BQ LAO PONG - THUONG BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VA XA HQI DPic lip — T do — Hanh phiic

$6:0)LDTBXH-VP Ha Noi, ngay A8 thing 01 nam 2018

V/v huéng din phuong huéng, nhiém vu
cong tac vin thu, luu trit ndm 2018

Kinh gui: Cac don vi thude, truc thuéc B

Ngay 08/01/2018 Bo Néi vu c6 Cong vin s6 73/BNV-VTLTNN v/v huéng
din phuong hudéng, nhiém vy cong tic vin thu, luu trir nim 2018, B Lao dfng -
Thuong binh va X4 héi huéng din phuong huéng, nhiém vu cong tic vin thu, luu
trir nam 2018 cho cac don vi thude, truc thuéc Bo nhur sau:

1. Quan ly cong tac van thuw, lvu trir
a) Tuyén truyén, phd bién phép luat vé van thu, luu tri;

Céc don vj tiép tuc tuyén truyén, phd bién phép luit vé vin thu, lwu trir dén
toan thé can bd, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong clia don vi bing hinh thirc
phi hop, hiéu qua, nhu: déng tai van ban trén cong thong tin dién tir cla co quan,
don vi; sao giri @én céac don vi; tuyén truyén phd bién trén bang tin ni bd ciia don
vi hodc qua cac cudc hop giao ban...

b) X4y dung, ban hanh vin ban quén Iy, vin ban huéng din vé cong tic
van thu, lwu trir

- Déi véi cac don vi chua ban hanh céc viin ban quan Iy, hudng din vé cong
tac van thu, luu trir nhu: Quy ché vin thu, luu trit va bao vé bi mat nha nuée; Quy
ché hodc Néi quy khai théc sir dung tai lidu Iuu tri¥; huéng din cac don vi ldp hd
so hién hanh va giao ndp hd so vao lwu trir; ban hanh Danh muc hé so hang nim
cla co quan... thi cin sém nghién cir, xay dung, ban hanh vin ban quan ly phi
hop véi thue té tai co quan, don vi.

- Déi véi don vi di ban hanh c4c vin ban quan 1y, huéng dan vé cong téc
van thu, luu trir nhung ndi dung chua bao quat dugc hét, cé nhiing diéu, khoin,
diém chua phii hop véi céc viin ban méi duge ban hanh cia B§ hodc ciia co quan
nha nuéc c6 thdm quyén, thi nghién ctru sira dbi, bd sung, didu chinh hoic ban
hanh van ban méi thay thé.

c) Céng tac t& chirc can bd, tap huan, bbi dudng nghiép vu

Tiép tuc kién toan vé td chirc, bb tri du sb lugng chuyén trach lam cong tac
van thu, luu trir, dam bao tiéu chuin ngach c¢ong chirc, vién chic van thu, luu trir



tai cac co quan, td chirc theo quy dinh tai Thong tu sb 13/2014/TT-BNV ngay
31/10/2014 cia Bé Ngi vu quy dinh ma sé ngach va tidu chuén chirc danh nghé
nghiép vién chirc chuyén nganh luu trir; Thong tr sé 14/2014/TT-BNV ngay
31/10/2014 cuiia Bo Noi vu quy dinh chirc danh, mé sé ngach va tiéu chuan nghiép
vu chuyén mon céac ngach cong chirc chuyén nganh van thu va céc vin ban khac
co lién quan;

- T chirc tip hudn, bdi dudng nghiép vu, tao diéu kién cho ngudi 1am cong
tac van thu, luu trit tham gia cc 16p dao tao, tap hudn, bdi dudng nghiép vu van
thur, luu trir;

d) Thyc hién diy du cac ché dd phu cép trach nhiém, ché dd bdi dudng
bing hién vat, trang thiét bj bao hd lao dong cho cong chitc, vién chirc 1am cdng
tac van thu hru trit theo quy dinh tai Théng tu s& 07/2005/TT-BNV ngay
05/01/2005 cua B N§i vu huéng dan thuc hién ché d6 phu cé‘ip d6c hai, nguy
hiém d6i véi can b, cong chirc, vién chirc; Thong tu b 25/2013/TT-BLPTBXH
ngay 18/10/2013 cia Bd truéng Bo Lao dong - Thuong binh va X4 hdi huéng dan
ché d6 bdi dudng béng hién vat déi véi ngudi lao dong 1am viéc trong diéu kién
c6 yéu td nguy hiém, dc hai; Thong tu s6 04/2014/TT-BLDTBXH ngay
12/02/2014 cua B trudng B Lao dong - Thurrong binh va X3 héi hurdng dén thuc
hién ché db trang bi phuong tién bao vé c4 nhan.

e) Kiém tra viéc thuc hién cdc quy dinh ciia phép luét vé vin thu, luu triv

Nam 2018, B6 tién hanh kiém tra viéc thuc hién cic quy dinh ctia phap lujt
vé vin thu, luu trit tai cac Vy va mot s6 don vi thude B chua duge kiém tra trong
nidm 2017.

Céc don vi thudc B9 tu kiém tra viéc thyc hién phap luat vé vin thu, luu
tri¥, trong d6 trd trong dén viée 1ap hd so hién hanh clia cac cong chite, vién chirc
tai cac phong, ban, don vi va chit lugng hé so dugc lap; viéc giao ndp hé so, tai
liéu vao luu trir theo quy dinh cia Luat Luru trit.

2. Hién dai hoa cong tac van thw, hru triv

B6 yéu céu cc don vi ddy manh tmg dung cong nghé thong tin vao cong
tac van thu, luu trit; x4y dung, Ung dung co s& dit liéu quéan ly van ban va quéan
Iy, phuc vu khai théc sir dung tai liéu luu trit tién t6i s6 héa tai liéu luu trir.

- Chu dong dé xuat, nghién ciru, img dung céc dé tai khoa hoc vé vin thu,
luu trir.

3. Quan ly van ban di, dén va quan ly sir dung con déu



- Kiém sodt chit ché vé thé thirc, k§ thuat trinh bay van ban truéc khi phat
hanh,

- Lap sb quan ly vin ban mat di, dén riéng. Vin ban giao nhin véi don vi
can dwoc ky nhan diy du.

- C6 s6 vin ban di, dén riéng. D6i v6i don vi d4 sir dung phan mém quan
Iy van ban di, dén, cudi mdi nim can két xuat dir liéu vin ban di, dén d¢ in, déng
quyén va lwu trir theo quy dinh.

- Bé tri két sét d& quan Iy an toan con d4u khi khéng sir dung.

- Bé tri ban qudy riéng téch biét bé phén vin thu véi céc by phan khac dé
han ché ngudi ra vio, dam bao an toan, bao mit vin ban di, dén va con dau.

4. Quan ly tai liéu tai co quan va giao ngp tai liéu vao luu trir lich sir

- Chu dong phéi hop véi céc phong ban tién hanh khao sat tai liéu, huéng
din céng chirc, vién chirc chuyén mén tai céc phong ban chuén bj hé so, tai liéu
dé giao ndp, lap ké hoach thu thap tai liéu vé hu trit.

- Pén nam 2021 chinh Iy xong toan b tai liéu con bé goi, dong thung tix
nam 2015 tr& vé trude theo tinh than Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 clia
Thi tuéng Chinh phii v& ting cudng cong téc 1ap hd so va giao ndp hé so, tai liéu
vao luu trit co quan, luu trit lich sir.

- Bé tri du dién tich kho va cac phuong tién, thiét bi bao quan tai ligu, dam
bao an toan va kéo dai tudi tho cia tai lidu theo quy dinh tai Thong tu sb
09/2007/TT-BNV ngay 26/11/2007 ctia B truéng Bo Néi vu hudng din vé kho
luu trir chuyén dung.

P& nghi céc don vi cin cir huéng din ndy va tinh hinh thuc té cia don vi,
xdy dung ké hoach cong tac van thu, luu trit nim 2018 ctia don vi./,
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