BO TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pc lip - Tw do - Hanh phic

$é: 5052/BTC-VP
V/v phuong hudng, nhiém vu cong
tac vin thu, luu trit ndm 2014

Ha Ngi, ngay A8 thang 4 ndm 2014

Kinh guri: Thi trudng cac don vj thude, truc thuge Bo.

Thue hién cac quy dinh ctia Nha nudc va cua B§ Tai chinh vé cdng tic
vén thu, luu trit; trién khai nhimg nhiém vy trong tdm vé phuong hudng, nhmm
vu cdng tic vin thu, luu trir ndm 2014 theo hudéng din tai Céng vin sb
103/VTLTNN-NVTW ngay 20/02/2014 cia Cuc Vin thu va Luu trit Nha nudc
(Bo Néi vu) de cac don vi trong toan nganh thue hlen thong nhét, B6 Tai chinh
hudéng dan trién khai mét s6 nhiém vy trong tAm vé cbng tic van thu, hwu triv
nim 2014 nhu sau:
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1. Tuyén truyén, phé bi¢n cdng tic viin thu - hru tri:

Tiép tuc ting cudng td chirc, tuyén truyén, phd bién céc vén ban phép luét
hién hanh vi vin bin huéng din nghiép vy vin thu, luu trit theo quy dinh nhim
ning cao nhén thirc cho can b, cong chirc trong toan nganh dé timg budc dua
cong tac van thy - luu trit tai cac don vi di vao né nép.

Doi v6i Tong cuc Thué, Téng cuc Hai quan, Téng cuc Dy trit, Kho bac
Nha nudéc, Uy ban Chimg khoén Nha nuée: @& nghi kip thi chi dao céc don vi
trire thude td chirc tuyén truyén, phé bién va tip hudn céc vin ban méi vé vin
thu, huu trit, bio maét; sao giri van béan tdi cdc don vi trye thude dé nghién ciru va
thue hién.

2. Xdy durng va ban hanh vin ban quan ly, chi dao cong tie vin thuw,
lru trir:

Céc don vi cén ti€p tuc ra soat, nghién cini, xay dung van bén huéng din,
quan ly céng tac vén thu, luu trit theo ding quy dinh cia phép luit hién hanh,
ctia B9 Tai chinh, cuy the:

- Céc don vij néu chua cé quy ché, quy dinh vé& cong tac vin thu, luu tri,
bao mit phai nhanh chéng x4y dung va ban hanh.

- Péi véi cac vﬁn ban quan ly vé véan thu, luu trlt, bdo mét da ban hanh
trudc ddy, cac don vi cin ra sodt lai, néu xét thdy chua day di thi bd sung sira
ddi hogc ban hanh vin ban méi thay thé cho phi hop véi céc quy dinh méi cua
Luit Luu trit va huéng din cia B§ Noi vu tai Thong tu sb6 04/2013/TT-BNV

ngdy 16/4/2013 huéng dan xay dung quy ché cong tic van thu, luu trir cia cac
co quan, td chirc.

- Can cu Thong tu sé 155/2013/TT- BTC ngay 06/11/2013 cta Bo Tai
chinh quy dinh vé thoi han bao quan quan hd so tai lidu hinh thinh phd bién
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trong hoat dong cua nganh tai chinh; cac Tdng cuc ra soat, xdy dung bang thoi
han bao quan d6i véi cac tai lidu chuyén nganh néu can thiét.

3. Cong tac biao mit:

Pé ting cudng cong tic bao vé bi mat nha nwdc, dé nghj cac don vj trién
khai nhiing cong vi€c sau:

- Thue hién phé bién, quén triét t&i can bd, cong chirc, vién chirc ndi dung
Phép 1énh Bao vé bi mat nha nude, K& hoach trién khai Chi thi s 05/CT-TTg
ngay 21/02/2012 clia Thu tuéng Chinh phi vé ning cao chét lugng, hidu qua
cdng tac bao vé bi mit nha nudc (ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1973/Qb-
BTC ngay 07/8/2012 ctia B Tai chinh); Quyét dinh s6 59/2013/QD-TTg ngay
15/10/2013 cia Thi tuéng Chinh phi quy dinh danh myc bi méit nha nudc muc
d6 Tuyé€t mat va T6i mét cua nganh tai chinh, Théng tu sb 56/2013/TT-BCA-
A81 ngay 13/11/2013 ctia B§ Cong an quy dinh danh myc bi mét nha nudc mic
d6 Mat ciia nganh tai chinh; Quy d;nh vé viéc dam bdo an toan thong tin tren
mdi truong mdy tinh va mang may tinh ban hanh kém theo Quyét dinh sé
2615/QD-BTC ngay 19/10/2012 ctia B$ Tai chinh va céc vin ban hudng dan.

- Céc don vj cén ctr vao Danh muc bi mat Nha nud¢c cia nganh tai chinh
(quy dinh tai Quyét dinh sé 59/2013!QB~TTg ngdy 15/10/2013 va Thong tu s&
56/2013/TT-BCA-A81 ngay 13/11/2013) dé c6 hudng dén cy thé vé quy dinh dd
mat (Tuyét mat, TH6i mat, Mat) dbi véi timg loai tai liéu cia don vij minh.

-Bé tn cén bd chuyén trach hoic kiém nhiém lam cong tic bao v§ bi mit
nha nuéc; td chirc cho cén bd lam cong tac cb lién quan tryc tlep dén cong tac
bao mat 1am cam két bing vin ban khong tiét 16 bi m4t ma minh nim gir.

- Quén ly chit chg& va cd quy frinh tiép nhén, soan théo, luu hanh, in, sao,
quan ly va huu tritr d6i v&i vin ban, tai liéu va vat mang bi mét nha nude.

- Quén ly va sir dung con dAu, sb sich, phong bi, phin mém dé phuc vu
viéc giao, nhdn, giri, vin chuyen tai Ileu, v4t mang bi mdt nha nudc di va dén.
Thuc hién ding quy dinh v& thdm quyén quyét dinh viéc sao, chup i liéu, van
ban mét.

- Pinh ky hang ndm tb chirc tip huan, bdi dudmg nghiép vu va cdng téc
bao vé bi mét nha nuéc, khoéng chi cho can b, cong chirc lam cdng tac van thu,
luu trlt ma 13 tét ca cén bd chuyén vién va lanh dao nh3m trang bi kién thirc cin
thiét cho can bo vé cong tac bao mat.

4. Cong tiac vin thu:

- T6 chic hudmg dén, kiém tra thurc hién viéc soan thao, ban hanh van ban
nhim dam béo toan by c4c vin ban ban hanh ding quy dinh vé thim quycn
hinh thirc, thé thirc va k¥ thuit trinh bay viin ban theo quy dinh tai Thong tu s6
01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cua B Noi vy hudng dén thé thic va ky
thuat trinh bay van ban hanh chinb; Quyet dinh s6 1313/QD-BTC ngay
28/5/2012 ciia B Tai chinh ban hanh Quy ché cong tac vin thu.
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- Viéc quan ly vin ban di, vén bén dén va 1ap hé so cong viée, nop luu hd
s0, tai liéu dén han vao luu trit co quan phai tuan thi nghi€ém céc quy dinh phap
luét hién hanh cia Nha nuéc va cia B Tai chinh (Théng tr sb 07/2012fI'T
BNV ngay 22/11/2012 cta B§ Néi vu hudng da.n quan ly van ban, I13p hé so va
ndp luu hd so, tai lidu vao hr trit co quan; Quyet dinh sé 1939IQD-BTC ngay
12/8/2011 cia B truéng B Tai chinh quy dinh vé cong tic lap hé so, danh muc
hd so va giao ndp hd so vao luu tri¥ hién hanh cua B§ Tai chinh va céc don vi
thudc Bd; Quyét dinh s6 1313/QD-BTC ngay 28/5/2012 cia B Tai chinh).

- Viéc quan 1y va str dung con diu phai dam bao chit ché, an toan, thuan
lgi, diing cac quy dinh hién hinh cia Nha nudc va cta B Tai chinh (Diéu 15
Quyét dinh s6 1313/QD-BTC ngay 28/5/2012 ciia Bo Tai chinh ban hanh Quy
ché cong tac vin thar).

5. Cong tac hru trit:

5.1. Cac don vi cin xﬁy dl,mg ké hoach va td chirc thu thép hd S0, tai liéu
dbi véi cac cong viéc da giai quyét xong tir ndm 2012 trd vé trude dé ndp vao
lru trit co quan (ho#c hru trit co quan cAp trén truc tiép néu khéng cé kho luu trit

riéng); chdm dut tinh trang luu tai lidu tai cic phong, bd phan nghiép vu khong
dang quy dinh.

5.2. Viéc chinh ly tai liéu luu trik:

- Céc don vi can xay dung ké hoach va bd trf du kinh phi dé thuc hién
chinh Iy tai liéu lru trlt, gidé quyét dict diém tinh trang tai ligu con ton dong
trong kho lwu trit chura dwpc chinh Iy, xdc dinh gid tri tai lidu; thong ké va lap
co s& dit liéu phuc vu quan ly, tra tim tai ligu hru trit. |

Ddi véi Tong cuc Dw trir Nhti muwge va Tong cuc Thué: khén truong ra
soét, bao céo tinh hinh tai héu tén dong theo chi dao clia B tai cong vin sb
17548/BTC-VP va cong van sé 17549/BTC-VP ngay 18/12/2013.

- Viéc t6 chirc chinh ly tii liéu can tuéin thd nghiém cdc quy dinh tai Céng
vin b 283/VTLTNN-NVTW ngay 19/3/2004 cia Cuc Vin thu va Luu trit Nha
nude, Quyét dinh sb 4027- QD/BTC ngéy 06/ 12!2005 vé Quy ché chinh Iy hd
s, tai liéu luu trir thuge BY Tai chinh va Théng tu s6 155/2013/TT-BTC ngay
06/11/2013 cia B§ Tai chinh Quy dinh vé thii han bao quan hd so, tai lidu hinh
thanh phé bién trong hoat déng ciia nganh tai chinh.

- Pbi v6i nhimg tai 1iéu c6 c6 thdi han bao quéan vinh vién, dén thdi han
giao ndp, cic don vij khin truong thyc hién giao ndp vao Luu trit lich sir theo
dung th&i han quy dinh cia phap luat.

5.3. Béo quan tdi li€u tai luu trit co quan:

- Kho Iuu trit tai lidu cén c6 gidi phap chéng néng, chdng 4m, chong ngap
nudc, thong gid...; dinh ky thuc. hién ché 46 vé€ sinh kho, gia tU, tai ligu, diét con
tring cé hai va céc bién phép can thiét dé bao quan an toan, tai liéu khong bi hu
hong...
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- Péi voi nhitng don vi chua ¢6 kho chuyén dung d& bio quan tai liéu luu
trir, dé  nghi cac don vi sip xép, bb tri kho hru trit va trang bi cac phuong tién
thiét yéu dé bao quan an toan tai lidu nhu: dén chleu sang, phuong tién bao chdy,
chita chdy, gia, hop, cip dyng tai li¢u, mdy hut am, may hut bui, quat thong
glo tranh tinh trang tai liéu khéng duoc bio quan va vin dé tai phong lam vigc
cha cac bd phan chuyén mon.

- Viéc sip xép, d4nh sb hd so tai liéu luu trir cin thyc hién ding quy dinh
dé thuén tlen cho vigc tra ciry, tim kiém; x4y dung va hoan thién céc cong cu tra
ciru thiét yeu nhu mue luc héd so, muc luc vén ban, co s& dir l1eu quan ly, tra tim
tai liéu va céc sb quan ly viéc kha1 thac, sir dung tai liéu. Bo tri phong doc du
diéu kién cho ddc gia ¢ nhu cau khai théc, sir dung tai lidu: té chire phuc vu tbt
viéc khai thac tai liéu cho céc dbi tuqng dc gia dén khai thic trong tit ca cic
ngay lam viéc theo Noi quy quy dinh clia Nha nuée, co quan.

6. Cong tac tb chirc, nhén sy thire hién vin thw, lru trii:

- Tlep tuc kién toan tb chitc van thu, hru trit ca co quan, don vi; tong két
dénh gia viéc thyc hién Thong tu sb 02/2010/TT-BNV ngay 11/02/2010 cha B§
NG§i vy hudng dan ve chirc nang, nhig¢m vy, quyen han cua td chirc vin thu, huu
trit; bio cdo dé xudt nhitng khé khin, viréng méc trong qué trinh thyc hién dé
B¢ Tai chinh d& nghj Bd Néi vu nghién clru sita ddi Théng tu sb 02/2010/TT-
BNV ngay 11/02/2010.

- Tuyén dung va bd trf cdn b 1am cdng téc vin thu, hru trir dling chuyén
moén nghiép vu phi hQP véi vi tri viéc lam. Do6i véi nhi’rng don vj chua c6 cin by
lam céng téc luu trit d¢ nghj Lanh dao céc don vi cén b tri, sap xép can b kiém
nhiém dé thuc hién cic cong tac luu trir theo ding quy dinh.

- Thyc hién day du, dlmg ché o vé chi bdi duﬁng d6c hai theo hé sb
luong hang thang, ché d8 bdi dudng bing hién vét va ché dd trang bj bdo hé lao
déng cho cén bd lam luu trit theo ding quy dijnh hi¢n hanh.

7. Cong tac bdo cdo thong ké, so két, tong két:
Thoi gian vira qua, nhin chung cac don vi dd thyc hién ché db béo cao

thong ké co s& v théng ke téng hop cong tic vin thu, luu trii; tuy vy vén con
¢6 don vi chua thuc hiét tét.

pé ngh; céc don vj thyc hién nghlem tic, c¢6 chét lugng ché dj bao céo
théng ké co s& va thong ké tong hop cdng tac van thu, luu trir theo quy dinh tai
Théng tu s6 09/2013/TT-BNV ngay 31/10/2013 cia B Noi vu va thyc hién tt
c4c bao céo so két, tong két vé cong téc vin thu, luu trit theo yéu céu ciia B6 Tai

chinh.

8. Kiém tra, hwéng din nghiép vu:
Tiép tuc duy tri, ing cudng cc hinh thirc kiém tra va huéng dan nghiép
vu van thu, luu trit, bao mét tai cac don vi thudc va tnyre thude Bo.
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Céc Tdng cuc chu déng xdy dung ké hoach kiém tra, huéng dén nghiép
vi hang nim d6i véi cac don vi truc thudc. Viéc kiém tra thyc hién theo hudng
dén tai Céng vin s6 187/VTLLNN-VP ngay 23/3/2007cta Cyc Vin thu va Luu
trit nha nudc va mét sé ndi dung quy dinh vé céng tac vin thu, heu trit, bao mat
clia nganh.

Drr kién ké hoach kiém tra cong tic vin thu, lru trit nim 2014 ciia B
Tai chinh nhw sau:

- K¢ hoach kiém tra cic don vi thude By: Vu Hanh chinh sy nghiép, Uy
ban Ching khodn Nha nudce va cac don v trye thude; S& Giao dich ching khoan
TP H6 Chi Minh.

- K& hoach kiém tra tai dia phuwong:

Sé . £ Cuc | Khobac | CycHai | CucDy | Thoigian =~
TT Tinh, think pho Thué NN quan trir thire hién E
—
1 | Ha Ni X X X X E

. | Quymml | =

2 | Thai Nguyén X X X 2
3 | TP Hb Chi Minh X X X X A\

4 | Tidn Giang X X Quy IV |

5 | Cin Tho X X X X f’; .

Lich kiém tra cy thé s& c6 thong bao sau, dé nghij cic Téng cuc phc"ii hop, .g
ctr cén bd tham gia dy di cic dot kiém tra va hudéng din nghiép vu vin thu, luu %
trit do Van phong B§ chu tri. 3

*

Thu trudng cac don vi cin cif vao phuong huéng, nhiém vy néu trén dé =
chi dao trién khai thyc hién céng tac vin thu, luu trir cho sat tinh hinh thuc té )
clia don vi. Trong qua trinh thyc hién, néu cé van dé chua rd dé nghi lién hé véi e
Vin phong Bé Tai chinh theo so 04.2220.2828 (2023)./. 2

=
Noi nhin: TL. BQ TRUONG
-Nhutrén; KT. CHANH VAN PHONG
- Lanh da0 B (d€ brc); SHCHANH VAN PHONG
- Cuc Vin thu va Liru trif NN; 7
- Lwu: VT, VP, "

Pham Chi Tharh



