BONOI VU CONG HOA XA 1HOI CITU NGHIA VIET NAM
CUC VAN THU VA LUU TRU D¢ kap - Tw do - Hanh phiie
NHA NUOC

g4 4# ANTLTNN-NVTW Her Noi, ragdyaﬂffhéng ¢ nam 2041

Viv phirong hudng nhiém vy ¢ong 1ac
viin thu, lun trlr ndm 2011 coa cac
co quan, 16 chie trung wong,

Kinh gun:
- Cac B, co quan ngang B,
ca quan thude Chinh phi;
- Viin phong Qubc héi:
- Van phong Chi tich nudée;
- Vién Kiém sdt nhan dén ti cao:
- Toa 4n nhan dan téi cao;
- Kiém toan nhi nuéc;
- Céc Tip doan kinh € nha nudce va Téng cong ty 91,

1-)«*. cie BO, co quan ngang B, co quan thuge Chinh pha, Van phong Quic
hoi, Van phong Chu tich nuc:c Vién Kiém sat nhin dan &1 cao, Toa én nhian din.
tbi cao, cdc Tap doan kinh té pha nurde v Tung, cong ty 21 (sau diy goi chung l&‘
cac ¢o quan, t6 chic trung uong) ¢ can ¢t xay du‘ng, va 16 chire thue hién ]{&*
hoach ¢bng 14c vin thu, low ol ndm 2017 va huang dan céc co quan, den vi hue“
thuge trien khai thue hién, Cuc Van thu vi Luu trir Nha nuée hudng dan mot sb
nhié¢m vy trong tAm c¢dng tac van ther, luu il nAm 2011 nhur sau:

I. QUAN LY, CHI PAO CONG TAC VAN THU, LUU TRU'
1. Tuyén truyén, phé bién phap luat vé cong tac van thar, huu triv

Tang cudmg to chirc tuyén Lruvcn, phd bién cac quy dinh cla phip ludt hign
himh va viin bin huéng diin nghiép vu vé viin thu, Lo tri.
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2. Té chire va edin bd
a) Tiép tuc kién toan to chlc va tang cuong can by duge dao tzo ding
chuyén mdn nghiép vu lam van thar, hru it

b} Thudmg xuyén té chitc tap huan nghigp vy, dong, thoi tzo diéu kign cho
can bg van thu, [uu tri (dac bi¢t o cde co quan, don v true thude) tham gia cée op
20 130, bdi dudng nghiép vu ve vin thu, luu 1 ¢ trang nude va nude ngoai,

3. Ban hanh van ban quan ly, chi dao van thw, luu trir

Cac ca quan, to chirc trung uong ticp tue cu thé hoa cic viin ban quan ly
v& viin thi, luu iriy cho phi hep thue (& clia ngénh, cia co quan, trong tim la:



a) Ban hinh méi hofic ata ddi, bd sung Quy ché cang tac van thu, hou i

b) Huong din quin Jy van bia di, vin bin dén va 1ap hd so trong méi
trudng mang;

¢) Ban hanh Danh mye hi so ctia co quan va buéng dan lap hd so ¢ong
VIgL;

d) Ban hanh Bing thdi han bio quén tai licy chuyén mon, nghigp vy cia
nganh;

d) Quy dijnh vé to chire sir dung tai lidu luu ti.

4. Kiém tra, huéng din nghiép vu

Tang cuémg cde hinh thire kigm tra, huomg dan nghiép vy dbi véi cac co
quan, don vj thuge pham vi quan ly. N¢i dung kiém tra tap ttung vao vie trién
Ichai thuc hién cac quy dinh phip ludt vé van thr, lwu tri, SO Iut_m;, cac don vi
dvoe kiém tra trong nam 2011 phin diu dat 50 - 70% trén tdng s6 cac don vi.

I1. HOAT PONG NGHIEP VU VAN THU, LUU TRU
1. Soan thdao va ban hinh viin ban

Td chire heémg dZn, kiém tra thuc hign vu;-.c soan thio, ban hanh van ban
ctia cor quan, 16 chde bao dam theo quy dinh vé hinh thite, thé thic va k¥ thuit
trinh bay viin ban.

2. Quan Iy viin ban

riSha
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a) Thl,rc hién quin ly vin ban di, vin bin dén cta co quan, (& chire thea
buéng diin elia Cae Viin thu vi Luu trlt Nha oude tai Cong van so 425/VTLTNN-
NVTW nﬂay 18 thang 7 nam 2005 vé viée quan Ij van bin di, viin ban dén va
Céng vin 6 13%VTLTNN-TTTH ngay 14 thing 3 nam 2009 vé vigc hwdng din
quan 1y vin ban di, van ban dén va 1ip ho so trong méi trirdng mang.

b) Hudng diin, t& chie thue hién viée lap hd so edng vide va ndp luu hd sor,
tai liéu vao Luu iril evla cor quan, 10 chire dang that han,

3. Quian 1y va sir dyng con dau

Quan 1y an toan, chit ché, ding quy dinh cia Nha nude vé quan 1y vi si
dung con ditu trong Viin thu.

4. Thu thap tai li¢u vao hru tnr cua o quan, to chire; chinh Iy, giao ngp
tai licu vao Trung tam Luu triv qube gia

i) Xay dung k& hoach v t6 chire thyc hign viée thu thap héd so, tai liéu da
giai quyét xong tr nam 2009 vé trude vao Luu 1l ciia co quan, td chic.

b) Tiép tuc 14 chire thue hién vige chinh Iy tai ligu dé giai quyet tinh trang
(ai liéu chua duge 14p ho so cua co quan va cua nganh.

¢) Thye hién viée tiéu huy tai lidu hét gia tri theo ding quy dinh ciia phip
ludt hién hinh.

b



d) Céc co quan, to chire thudc dign njp lueu ho S0, tai ligu vao Trung tam
Luu Ui qude gm tién hanh lya chon hd so, tai liéu va té chirc giao ndp hd so. tai
lidu theo ding ndi dung v thai han quy dinh.

5. Bdo v&, bao quin tai liu
a) Bo tri kho luu trir cd di dién tich wa biao dam yéu cau k¥ thuat dé bao

quan an toan tai licu lva e theo burdng dan tai Théng tu sd 092007/ TT-BNV
ngdy 26 thang 11 ndam 2007 cda B Ni vu vé kho hea wlr chuyén dung.

b) Trang bj day du cac phuong tién thict yéu dé bao vé, bdo quan an toan tai
liéu nhu: pht_qgs‘ng tuén bio chay, chiia chay; phuong tién béo v¢; gia, hop, cap dung
tal ligu; bia.

c) 'l'hpc hlcn ché dé vé sinh dinh ky kho ting, tii lleu va cac bién phap khac
& bio quan'thi lidu theo quy dinh.

6. To chire sir dung tii liéu

2a) Té chuc phyc vy viée khai thae tai liéu cho céc déi twong ddc gia nhim
120 thudin lon cho nhidu ngudt dén khal chée, nghién et i [ién.

b) Bé tri phong doe du diéu kign cho dgc gia khai thic, sic dung tai liéu.

¢) Tiép tuc xay dyng va hoan thién cic cdng cu twa ciru thiét yéu nhu mue

lue hd so; co sé diY lidu quén 1y va tra tim tai 1idu luu trir; s6 sach quan 1y vige khai
thac st dyng tai licu va dgc gia.

-

-l:\

d) Cha dong cong bd, gidi thidu tai lidu lwu trir dudi moi hinh thite (théng
bio, xudt ban sich, viét bai gidi thigu, trung bay trién l@m...) nham phat huy gi}‘il
tri cua tai ligu Juu tr.

ML NHUNG NHIEM VU CU THE KHAC

1. Hién dai hoa ¢ong tac vin thu, Juu triv

a) Ung dung cdng nghé théng tin vao viéc quan 1y van ban va quin ly tai
iéu [uu trir etia co quan, 1h chire.

b) Nghién ciru dp dung hé thong quéan 1¥ chit lugng theo Tigu chuéan [SO
9001: 2000 vae cdng tac van thu, [uu trir.

2. Thong k&, bdo cao va so két, tong két cong tic vin thuw, lwu trir

a) Thuc hién Qu}et dinh s& 13/2005/QPD-BNV va Qu'ret dinh sé
14:’"005r‘QD-BNV ngay 01 thang 02 nam 2005 ciia Bd N&i vy vé ché do bdo cao
thun‘g, ké lunh hop, [h{im,g, k& cor 8¢ edng tac viin thuy, [uu 1elr va bio cido chuyén dé
theo yéu cau ctia Cuc Van thu va Luu triv Nha nude.

b) Xay dung bao cio va tham du Hi nghj tong két 10 na@m thi hanh Phap
I@nh Luu tri quic gia do Cuc Van thu va L trit Nhi nirée 18 chiie.
3. Thyc hién ché a9 dii ngd ddi vai can b van thu, luu triv
a) Thye hién ché do bdi dudng dée hai va ché dé bbi dudng bang hién vit
cho ngudi tam luu ol theo quy dinh hién hanh.
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b) Té chire ngay Luu i Viét Nam 03 théng 01 trang trong, tié kiém nhim
déng vién tinh thin cia cin bd lam van thu, lvu «tr cda nganh, cia corquan.

Trong qua trinh thuc hi¢n, néu ¢6 khé khan, vidng mic, dé nghj cic co
quan, 18 chirc phan anh bang viin bén vé& Cuc Van the va Luu trir Nha nurde theo
dia chi: 86 12 phd Dao Tén, Ba Dinh, Ha Ngi hoge trao doi qua dién lhmu s6:

0438327008, 04.37665864 v 04.37669022 dé cing phdi hop widi quyét.s. el

Noi nlin:

- Nhu trén;

- 3§ Noi vu (dle);

- Lanh dao Cuc (03);

- Céic dom vi: VP, KHTC, TCCR,
TTey, TTKHON, TCVTLTVN;

- Trung tim LTQGC (1, 111 [V,

- Website: luutruvn.gov.vn;

- Luw: VT, NVTW (08), 20—

UC TRUONG

Va Thi Minh Huong
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