. BQNONG NGHIEP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VA PHAT TRIEN NONG THON Péc lap - Ty do - Hanh phic

3621 643 /BNN-VP . Ha N¢i, ngdyz Brhdng 3 nam 2014
V/v Phuong hudng, nhiém vy
cdng tac vin thu, luu trir nam 2014

Kinh giti: C4c don vj tryc thuéc Bo

Thyc hién vin ban s6 103/VILTNN-NVTW ngay 20/02/2014 cua Cuc Vian
thu va Luu trit Nha nudc V/v Phuong huéng, nhiém vy cong tac van thu, luu tri
ndm 2014 cua cac co quan, t6 chirc trung wong, dé thyc hién tét cdng tic vin thu
lu'u trit tai cac don vi truc thuéc Bd, Thira 1énh B truang, Vin phong B6 yéu
cdu cic don vi xay dung va td chirc thuc hién ké hoach cong tac vin thu, luu trit
nidm 2014 dya trén nhitg ndi dung chinh sau:

1. V& quén Iy cong tac viin thw, hru triv
a) Tuyén truyén, phd bién phép luat v& cong tac vin thu, luu trit

Té chirc tuyén truyen phd bién cac van ban phap luét hién hanh va vin ban
huong dﬁn nghiép vu vé vin thu, luu trit theo quy dinh cia nha nuéc tai don vi
va céc td chitc truc thudc.

b) Céng téc td chirc, nhin sy

- Tiép tuc kién toan t§ chirc vin thu, luu trit cia co quan, don vij; ting
cuong ngudi lam cdng tac van thu, luu trir dung chuyén mén nghiép vu phi hop
Vol vi tri viéc lam;

- Cir nguoi tham gia cac 1ép dao tao, tép huén nghiép vu vé vin thu hwu trit
tai cac co s& dao tao d€ nang cao trinh d6, d4p img tiéu chudn ngach chuyén mén
nghiép vu dugc giao;

- Thuc hién ché d6 tién lwong va céc ché d6 phu cép trich nhiém, déc hai
cho cdng chire, vién chirc luu trit theo quy dinh cua phdp luat hién hanh.

c¢) Xdy dung va ban hanh van ban quan 1y, chi dao vin thu, lvu trit

Xay dung, sira dbi, bd sung cac vén ban huéng dan vé van thu, luu trit phu
hgp véi quy dinh ciia phép luat va thuc té don vi, cu thé 1a:

- Quy ché céng tac vin thu, luu trit cia don vi.
- Danh myc hd so ciia don vi va huéng dan lap hd so céng viée.
- Bang thoi han bao quan tai liéu chuyén mén, nghiép vu ctia don vi.



d) Tang cudng kiém tra, don déc huéng din nghiép vu dbi véi cdc don vi va
cong chirc, vién chirc thuge pham vi quan 1y, tip trung vao viéc trién khai thuc
hién cac quy dinh phap lugt vé vin thu, luu trit.

2. Hoat dong nghi¢p vu vin thwr, lru triv

a) V& vin thu

| Thyc hién c4c quy trinh nghiép vu vin thu nhur: soan thao, ban hanh vin ban;
quén 1y vin ban di, dén; quan Iy va sir dung con diu theo quy dinh ctia phap luét.

b) V& huu trix

- Thyc hién céc quy dinh cia phép lujt vé: thu thap, chinh ly, xac dinh gia
tri tai liéu luu trix;

- Thyc hién viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri theo dang quy dinh cia phéap
luat hién hanh;

- Céac dcn vi thuoc dién ndp luu hd s, tai liéu vao Trung tdm Luu trit Quoc
gia cin 1ap ké hoach, tién hanh lya chon hé so, tai lidu va td chirc giao ndp hd so,
tai liéu theo dting thanh phan ndi dung va thdi han quy dinh;

- Thyrc hién nghiém tlic ché d6 kiém k&, théng ké tai liéu va béo cdo théng
ké vé cong téc van thur, luu tri va tai liéu huu trit theo quy dinh;

- Thuc hién ché dg.bao v&, bao quén an toan tai liéu hwu trit (tinh hinh kho,
trang thiét bj va céc. blén phap k¥ thuat bao quan tai liéu luu trit);

- T5 chire ‘st ‘dung tai liéu hru trix: bd tri trang thiét bi, diéu kién thun loi 8é
phuc vu khai théc, sir dung tai ligu tai Luu trit co quan; tnép tuc xay dung va hoan
thién cac cong cu tra ciru; so séch quan ly vige khai thac str dung tai liéu va ddc gia;

- B4 tri kinh phi cho hoat ddng vin thu, luu trit theo quy dinh tai Diéu 39
Luét Luu trit.

3. Hién dai hoa cdng tic vin thw hru trit
a) Ung dung cong nghe, théng tin vao viéc quan ly van ban va quan ly tai
liéu luu trir cia co quan, to chuec.

Péi voi céc co quan, don vi thude khéi co quan Bj, can tép trung trién khai
thuc hién t6t phan mém quén 1y vin ban trén hé théng vin phong dién tir dung
chung cia co quan B§ theo quy dinh.

b) Ng,hlen ciru 4p dung hé théng quan 1y chat luong theo Tiéu chuén ISO
9001: 2008 vao cdng tac van thu, luu trir.

c) Trién khai cdc dé tai nghié€n ciru khoa hoc vé vin thu, hru trir.
4. Thue hi€én nhiém vy trong tam
Trong nam 2014, c4c don vi cin tap trung chi dao thire hién cc nhiém vu sau:

- Xay dung, stra d6i, bd sung Bang thoi han bao quéan tai lidu chuyén nganh
tai cac don vi;



- Chén chinh viéc thyc hién ché d 1ap hé so va giao ndp hd so, tai lidu ¢
gié tri vao Luu trit co quan theo quy dinh ctia phap [uét, ting cudng, hudng din
dén déc viéc 1ap hd so cong viéc;

- Xay dyng ké hoach va t6 chirc thyc hién viéc thu thip hé so, tai liéu da
giai quyet xong tir nim 2012 tré vé trudc vao Luu trif cia co quan;

- Giai quyét dirt diém tinh trang tai liéu hién dang con t6n dong trong kho
Turu trit chua duge chinh 1y, xac dinh gia tri tai lidu, thdng ké va 18p co s di liéu
phuc vu quan ly, tra tim tai liéu I trit theo chi dao cia Thu twéng Chinh phu tai
Chi thj 05/2007/CT-TTg ngay 02/3/2007 vé viéc ting cudng va bio vé phat huy
gia tri tai liéu huu trit;

- B4 tri kho huu trit c6 du dién tich va bao dam yéu ciu k§ thuit dé bao quan
an toan tai liéu luu trit tai don vi;

Vin phong B§ s& cén cit tinh hinh thyc té @é 6 chirc huéng din va kiém tra
cac quy dinh vé€ van thu, luu trit tai cac don vi theo quy dinh cia nha nudce.

Trong qua trinh thyc hién, néu c6 khé khin, vudng mic, dé nghj cac don vj

phan 4nh bing vin ban vé Vin phong B hoic lién hé theo cac s6 dién thoai:
(04)38439901, (04)38454319 dé dugc hudng dan giai dap./.

Noi nhén:
- Nhu trén;
- B truémg (dé b/c);
- TT Vii Vin Tam (dé b/c);
- Lanh dao VP (dé b/c);
- VP B (Phong HC, LT) (dé t/h);
- Lwu: VT, VP.
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