BONQI VY CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CUC VAN THU VA LUU TRU Péc lip - Ty do - Hanh phic
NHA NUOC
Sé:/5 IVTLTNN-NVDP Ha Ni, ngay L2 thang 01 nam 2011

Vv huémg diin phurong hudng, nhi¢m vu
cong tac van thr, luu trir nam 2011 doi vai
cactinh. thanh phid trye thuge Trung vong

Kinh gri: Uy ban nhéan dén céc tinh, thanh phé
tryc thudc Trung vong

Thye hién chirc nang giup B trudng B§ Noi vu quan ly nha nucc vé
cong téc van thur, luu wir rong pham vi toan quoc; dé cac tinh, thanh pho truc
thugc Trung uong (sau diy goi chung la cac tinh) cé cin clr xay dung ké
hoach cdng t&c van thu, luu trir nam 2011, ddng thoi hudng din cac co quan,
t6 chire trong tinh thuc hién ké hoach, Cyc Van thu va Luu trir Nha nude
hudéng dan phuong huéng, nhiém vu cdng 1dc vimn thwr, hvu oir dia phuong nam
2011 nhu sau:

1. QUAN LY, CHi PAO CONG TAC VAN THU, LUU TRU
1. V& cong tac td chire vi ¢fn b

a) Dox véi cac tinh chua thanh 1ap Chi cuc Van thu - Luu trly, S& Nbi
vu cfin khéin truong xay dlrng Dé 4n thanh 1dp Chi cuc Van thu - Luu trir theo
quy dinh tai Théng tu 56 02/2010/TT-BNV ngay 28 thang 4 n&m 2010 hudng
d4n chirc ning, nhiém vu, quyén han va 15 chirc cia to chirc Viin thu, Luu triy
B, co quan ngang B, co quan thude Chinh phua va Uy ban nhan déin céc cap.
Thuc hién viéc tuyén dung va bb tri du bién ché bao dam tiéu chudn ngach
¢Ong chire, vién chire van thw, luu trit theo ding quy ﬁmh cuia Nha nuée cho
Chi cuc d& Chi cue thuc hién t6t chirc nang luu trit lich sir cap tinh.

b) Tiep tuc kién toan tﬁ chirc va ting cudng bién ché 1am céng tic van
thu, luu triX tai céc co quan, t6 chic trong tinh, djc biét 1a cic sd, ban, nganh.

-¢) Ting cudmg cdng tac ddo t20, dao tao laj, td chic tap huan, boi dudng
nghiép vu van thu, luu trir cho cén bd quan 1y va can bd true tiép 1&m cng tac
vim thu, hru triY trong céc co quan, t6 chire tir cap tinh, cap huyén dén cip xa.

d) Thue hién cac ché dd phu cap tréch nhiém, ddc hai cho cong chuc,
vién chirc vin thu, luu trir theo quy dinh hién hénh.

2. Vé xiy dyng va ban hanh vin bin chi dgo, huéng dan cdng tic
vin thw, luu trir

Can cir vao cac viin ban quy pham phép luat, cac van ban chi dgo cua
B Ngi vy va céc van ban hudng din nghiép vu ctia Cyc Vin thu va Luu trix

Nha nuée, céc tinh tién hanh ra soat nhimg vin ban cua tinh va chi dao cic co
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quan, t8 chirc trong tinh i soat nhiing viin bin da ban hanh nhung khéng con

phu hgp trong Tinh vire cong tac van thu, luu trir dé sira déi, bd sung hoac thay
the.

Tiép tuc xdy dlrng, ban hinh cic viin ban huéng diin nghiép vu vé cong
tic van thw, fwa trir va hudng din cdc co quan, 10 chifc trong tinh ban hanh
(ddi véi nhiing co quan, té chitc chua ban hanh) nhitng vin ban sau:

a) Quy che cdng tac vin thir, luu trix (phéin @u 100% cdc s, ban, nganh
déu co Quy ché).

b) Danh myc hé so co quan.

c¢) Bang théi han bao quén tii lidu.

d) Danh muc thanh phin tai hq,u ngp luu vao Luu trit tinh (phin dau

100% cac co quan, 15 chire thude nguon ndp luu tai liéu vao Luu trix tinh déu
¢6 Danh muc),

) 3. Vé chi dgo, kiém tra cong tic viin thw, luu triv ddi véi cac don vi,
to chire thuge tinh

T6 chirc kiém tra, hudng diin ¢Ong tdc viin thu, heu trit dSl voi cée co
quan, td chirc trong tinh (phan dau kiém tra hét céc co quan, to chic con lai
trong tinh chura dugc kiém tra); td chitc kiém tra chéo cong tac van thy, luu t:ru'

gilta cdc co quan, 16 chirc trong tinh. N3i dung kiém tra, huéng din chi yéu
tdp trung vao cac vén dé sau:

a) Trién khai cdc van ban quy pham phép luit, cic vin ban khéc cia
Nha nurde quy dinh vé edng tac vin thu, hru tr.,

b) Cong tac td chirc va cin b (vé t6 chirc van thu, luu trir; bién ché,
trinh d§ ¢ong chirc, vién chuc; viée thue hién cée ché dd dbi voi cong chire,
vién chire ldm cdng tic viin thu, lvu trir theo quy dinh cia Nha nudc).

¢) Ban hanh céc vén ban hudng dan nghiép vy, nhu: Quy ché cong tic
véan thu, luu trix cia céc co quan, td chire; Quy trinh soan thio va ban hanh van
ban, Danh muc hé so co quan, Bing théi han bao quan tai ligu, Danh myc
thanh phén tai liéu np luu vio Luu trit tinh...

d) Cdng tic soan thao vin ban; ban hanh v quan ly viin bén.
d) Cdng tac lap hé so hién hanh va giao ndp hd so, tai lidu vio lru trir.

e) Tinh trang tai ligu hru trit; cong tac chinh 1y tai liéu ton dong trong
giai doan trudc diy cla cdc co quan, t chirc.

g) Tinh trang kho luu trit va trang thiét bi bao quén tdi ligu lwu trir.
h) Ung dyung cdng nghé théng tin vio cong tac vin thu, e trix.
4. V@ viéc xiy dyng kho lwu trir chuyén dyng va cii tao kho lwu trir

Day 12 mét trong nhitmg nhiém vu trong tim cua cdng tac lvu trir trong
nam 2011 va nhimg niim tiép theo.
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a) Déi véi céc tinh duge Trung uong h3 trg, nhung chua 1ip Dy 4n dau
tur xy dung kho luu trir chuzfen dung, cai tgo kho hodic mua thiét I:n bdo quén
12i lidu, S& N6i vu cde tinh can tién hanh cic tha tuc can thiét va phéi hqp chit
ch& véi Cuc Van thy va Luu trir Nha nuée éé hodn thanh Du dn trinh cap c6

thdm quyén phé duyét.

b) Pbi vai céc tinh khong c6 su h& trg cua Trung uomg trong vige xéy
dung kho luu trir chuyén dyng, can chu dong Iép Dy én diu tur xdy dung kho
luu trir chuyén dung trinh cdp ¢6 thdm quyén phé duy§t va trién khai thyc
hién.

c) Cln dao cic co quan, to chirc trong tinh dau tu kinh phi cho viéc cai
tao, niing cAp mé roéng kho hru trir dé d dign tich va cdc diéu kién bao quan
an toan tai ligu.

5. Kinh phi danh cho hoat déng vin thw, luu trir

Céc tinh cén dAu tu kinh phi phd hgp dé dim bdo cic hoat déng vin
lhu, luu trit theo quy dinh. Céc hoat déng vin thu, Tuu triv can dau tu kinh phi
gdm:

a) Té chirc hdi nghj phd baen, trien khai cdc vin ban méi ve cong tic
vin thu, hru trir cho céce co quan, td chire trong tinh; h¢i nghj tap huén, dao tao
nghiép vu van thu, luu trir cho cén b9, cong chire quan 1y cdng tac van thu, luu
trit v cdng chre, vién chirc tryc tiép lam van thu, luu tri.

b) Piu tu xdy dung mdi, cai tao, ning cap kho luu trir vd mua trang
thiét bi phyc vu bao quén tai ligu.

¢) Khao sét tinh trang tai li¢u lwu triv dang bao quan tai cédc co quan, td
chirc; chinh 1y tai lidu tdn dong truée diy clia cic co quan, td chirc dé som dua
va0 bao quan tai Luu trir tinh.

d) Té chitc trumg bay, trién lam i ligu hru trir, Cng bo; Xufit ban sach
gioi thigu tai lidu luu tri.

d) Trién khai c4c @& tai nghién ciru khoa hoc va tng dung céng nghé
thong tin trong cdng téc vin thw, luu tra.

¢) T6 chire va tham gia céc dodn hoc tdp, khao sat cong téc van thu, luu
trit & c4¢ co quan trong nudc va nudc ngoai.

II. HOAT PONG NGHIEP VU VAN THU, LUU TRU

1. Cong tic vin thu

a) Soan thao va ban hinh viin ban

Can ¢l vao cac vin ban quy pham phép luit, cdc vin béan chi dzo cua
Bj Néi wu va céc van ban hudng dan nghiép vy ctia Cyc Van thu va Luu trir
Nhé nude, S& Néi vu cin chi dao céc cée co quan, td chirc trong tinh thyc hign
16t chc cong viéc sau:
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a) Quy trinh soan thao va ban hanh van ban; céc quy dinh cua Nha nuwdée
v& thé thirc vi k¥ thuét trinh bay viin ban.

b) Quan ly vin ban di, van ban dén.

¢) Quan ly va sir dung con dau theo theo quy dinh ctia Nha nude.

d) T4 chirc thye hién viée 1ap hd so hién hanh va giao ndp hd so, tai lidu
vao luu trir theo ding quy djnh.

2. Cong tac luu trir

a) Thu thép, chinh 1y, xéc dinh gid trj tai liéu

- Lip ké hogch v 6 chire thu t3i liéu ¢ dén han ndp luu cla cde co

quan, to chirc (ﬂmoc dién ngp luu vao luu trir ljich sir) vao Luu trir tinh, Luu
trir huyén.

- T4 chite thu tdi liéu cna co quan chia, tich, sip nhip va td chirc lgi,
chuyén ddi hinh thirc s¢ hitu theo diing quy djnh tai Théng tur s6 46/2005/TT-
BNV ngay 06 thing 5 n#m 2005 cia B$ N§i vu hudng din quén Iy tai li¢u khi
chia, téch, sfip nhiip co quan t6 chire, dom vi hanh chinh va t6 chire lai, chuyén
déi hinh thirc sé& hira doanh nghiép nha nudéc.

- T chitc 6t viée chinh 1y tai lidu tdn dong clia cic co quan, té chic
trong tinh.

- Té chitc xdc dinh gid trj i lidu; tiéu hiy tai ligu hét gia trj theo ding
quy dinh.

b) Bdo quan tai liéu luu triv

- Trang bj day du cdc trang thiét bj, phuong tién thiét yéu @& bao v, bao

quan an toan tai liéu nhwr: Phuong tién bao chéy, may diéu hoa khéng khi, gia,
hdp, cip dung tai lidu, bia hd so... cho cdc kho luu tri.

- Thuong xuyén thyc hign ché @ vé sinh kho luu trir; thong gio, duy tri
nhiét dé, d6 4m phu hop véi tirng loai tai lidu.

- Thue hién nghtém tic ché db kiém k&, théng ké tai lidu va thuc hién
bao cao thong ké veé cong tac van thu, luu trir va tdi ligu luu trir theo quy djnh.

¢)T4 chire khai théc, sir dung 1ai liéun

- BS tri phdng doc @i didu kién dé phuc vy déc gia khai thac, sir dung
tai liéu.

- Tiép we xdy dung va hoan thi¢n cac cong cy tra ciru chu yéu nhu myc
luc hd so, thé tra tim tai lidu; lp 86 quin 1y vide khai thdc sir dung tai lidu va
quan ly djc gia.

- Té chite khai thac va si dung tai ligu duoi cac hinh thie: Phuc vy doc

gid tai phong doc; trd 16 theo thr yéu cu; cong bd, gidi thidu tai lidu luwu triv;
t0 chirc trung bay trién 1am i ligu lwu triv.
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Can cir vio hudng din ndy va tinh hinh thuc 1€ cia dja phuong, céc tinh
xdy dymg ké hoach cdng tdc viin thu, luu trir nim 2011 cta tinh cho phii hop
v&i didu kién cia dia phwong minh va té chire thye hign. Trong qua trinh to
chirc thuc hién néu cé khé khin, vuéng mic, dé nghj cac tinh lién h¢ véi Cuc
Viin thir va Liuu trit Nhd nwée theo dia chi: Cyc Vin thr va Luu trir Nhi nuée,
s8 12 phd Pao Tén, Ba Pinh, Ha N§i hoiic theo s6 dién thoai 04.38327007 dé
cing phdi hop giai quyeét./. j;

Noi nhdn:

- Nhur trén;

- Thir tneémg Van Tt Thu (dé bic)

- 8 NOi vu cic tinh (dé phdi hop thue hién)
- L#&nh dgo Cye (3b);

- Website Cuc VILTNN;

-Lu: VT, NVDP (07) 2.
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