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Vv Phuone hudmp, nhigm vu cong tac van
phoe el mam 2012

Ha Not, ngay 04 thang 0L ndam 2012

Kinh giri: Cac co quan, dom v thuge B

Can cur cong van so 06/VTLTNN-NVTW ngay 04/01/2012 cua Cue Vin
thir va Luu trir nha nude vé phuong hudmg nhiém vu eong tae vin thu, luu trir
nam 2012 cua cac co quan, to chire trung tromg, B6 Thong tin va Truyén thﬁnb
Imung, dan mot s nhiém vy trong tim cong tic van thur, Iuu il ndm 2012 cua

B dé cic co quan, don vi co can clr xiy dumg vi to chire trién khai thue hién,
nhu sau:

[. QUAN LY, CHI PAO CONG TAC VAN THU, LUU TRU
1. Tuvén truven pho bién phap ludt vé cing tic van thr, hru triv

T chirc tuyén truyén, ]:lhc'-'f bién cac quy dinh cia phip ludit hidn hanh vi
van ban hwdng dan nghi¢p vyl vé viin thur, luu trt: Ludt Luu trr, Thong tu cua
Bé Tu phdp Hirdmg din vé thé thire, k¥ thudt wrinh bay vin ban quy pham phap
-

2. Ti chire va cian bi
2.1. Tiép tyc kién todn té chirc va tang cuong cin bd duge dio wo ding
chuyén mon nghigp vu lam cong tac van thu, luou trir,

2.2, Té chirc tap huan nghiép Vi, dong thoi tao didu kign cho can bo vin
thur, [ trir tham g,m cde lap dao tao, hm dudmg ng,lm:p vig veé viin thur, luu trix do
Bé hodc co quan quan 1V chuyén mén cap trén 16 chire & trong va ngodi nudc.

3. Ban hanh vin ban quan ly, chi dao vin thw, luw triv

3.1, Ban hanh mai hodic sira di, bo sung Quy ché cong tac vin thu, L
i,

3.2. Xay dung va ban hanh Bang thii han bao quan tii liéw hinh thinh
trong hoat dong cua co quan, don vi;

4. Kiém tra, hudmg din nghiép vu

~ Tang cuimg 16 chite Hoéi nghi hudne dén nghiép vu luu trir va tién hanh
Kiém tra viéc thue hién cua cic co quan, don vi.

4.1, Déi tugng kiém tra, hudng din

Céc co quan, don vj thuje B, dy kicn trong ndm 2012 s& kiém tra tai cie
dom vi: Cuc Tan 56 Vo tuyén dign, Cyc Bao chi, Cyc Quan ly Phat thanh truyén




hinh va Thong tin dién tr, Trung tam [nternet Viét Nam, Trung tam Ung cuu
khan cdp may tinh Viét Nam, Tong Cong ty Truyén thong da phuong tién VTC.

4.2. Noi dung kiém tra, hudmg dan

- Viée trién khai thure hién cde quy dinh phap ludt hién hanh vé van thu,
lLru tr;

- Viée trién khai thue hién cac huong dan cia Bo vé van thu, luu it
4.3. Thot gian kiém tra, huong dan

- Du kién t6 chire Hoi nghi tap hudn céng tae van thu, lweu tri: Quy [ nam
2012.

- Dur kién thaoi gian kiém tra viée thire hién ¢dng tac van thu, luu trir cua
cac co quan, don vi: Thang 10/2012.

[1. HOAT PONG NGHIEP VU VAN THU, LUU TRU

1. Cong tic van thu
a) Soan thao va ban hanh van ban

- Van phong Bo tang cuomg hudng dan, kiém tra thire hién viéc soan thao,
bar hanh vén ban ciia B, trién khai van thu tap trung, thue hién viée phat hanh
cac van ban di cua B do cac don vi thude khdi co quan B soan thao.

- Cac co quan, don vi thuoe B kiém tra thue hién viée soan thao, ban

hanh vin ban cta co quan, don vi minh dam bao theo quy dinh vé hinh thire, thé
thirc va k¥ thuat trinh bay van ban.

b) Quan Iy van ban

- Céc co quan, don vi to chire thue hién viée quan ly van ban di, dén theo
ding huong dan cia Cuc Van thu va Luu trit Nha nudc tai céng vin so
425/VTLTNN-NVTW ngay 18/7/2005 va quy dinh cua Bé Thong tin va Truyen
thong.

- T6 chire thue hién viée lap ho so cdng viée va giao ndp hd so tai lidu vio
ltru trir cua co quan, don vi ding han.

» roa - A
¢) Quén ly va st dung con dau:
Quan ly an toan, chat ché, ding quy dinh cua Nha nudce vé viée quan ly va
str dung con dau trong van thar.

2. Cong tac luu trwv

a) Lwu trir co quan B

- X4y dung ké hoach va t6 chire thuc hién viéc thu thap hé so. tai liéu coa
Vin phong, Thanh tra, cdc Vu thude BG tir ndam 2010 tré vé trude.

- Tiép tuc t6 chire thue hién viéc chinh ly tai ligu da thu thap nhung chura

duoc chinh 1y dé nam 2012 co ban giai quyét xong tinh trang tai liéu chua duoc
lap ho so cuia ca quan Bo.




lhuc hién vige tiéu huy tai lidu hét gia tr theo dang quy dinh cua phap
ludt hién hanh nham giai phong dién tich kho luu trir va bao dam an toan cong
tac phong chong chay no.

Tien hanh lya chon ho sg, tai [iéu va t6 chire giao ndp ho so tai liéu luu
i vao Trung tam Luu trir quoc gia theo diung noi dung va thoi han quy dinh

- Bao vé, bao quan tai ligu luu tri:

+ Sdp xep tai li¢u trong kho luu trir mot cach khoa hoc, phi hop voi dign
tich hién ¢o nham vira dam bao diéu kién vé anh sang, dd am theo quy dinh vira
dam bao thong thoang dé bao quan an toan tai liéu luu trir.

Trang bi day du cac phuong tién thiér yéu dé bao vé, bao quan an toan
tai ligu nhu: phuong tién bao chay. chita chay, hop dung tai liéu. ..

+ Thue hién ché do vé sinh dinh ki kho tang, tii lieu luu ol theo quy
dinh.

- T6 chie phue vu viée khai thdc tai liéu cho cac doi tueong doc gia theo
quy dinh cua phap ludt hién hanh va Néi quy khai thac tai lidu hn e coa co
quan Bo.

- Tiép tuc xay dung va hean thién cac céng cu tra cuu thiét yeu nham
phuc vu nhanh chong, thuan lot cho viée khai thae tai lidu.

b) Cace Vu, Vin phong, Thanh tra thuoe B

Thyc hién nghiém tie viée giao ndp ho so cong viée vao Luu trir co guan
theo quy dinh.

¢) Cac Cuc thuge Bo

- Bo tri kho luu trit ¢o du dién tich va dam bao yéu cau k¥ thuit dé bao
quan tal ligu luu trix, to chire thire hién cac hoat dong nghiép vu luu trir: thu thép,
chinh ly... d61 véi tai ligu hinh thanh trong qua trinh hoat dong caa don vi.

- Tién hénh lua chon ho sg, tai liéu va td chire giao ndp hd so tai licu
trir vao Trung tam Luru trir quoc gia theo dung ndi dung va thoi han quy dinh.

d) Cac dom vi, t6 chire con lai

Té chire thire hién cac hoat dong nghiép vu luu trir doi voi tai licu hinh
thanh trong qua trinh hoat dong cua don vi (tir thu thap, chinh ly, x4c dinh gia tri
tai liéu, bao quan, sir dung tai ligu).

[Il. NHUNG NHIEM VU CU THE KHAC:

1. Hién dai hoa cong tac van thw, luu triv

Tang cuong viec ng dung cong nghé thong tm vVao vigc quan ly win ban
di dén; diy manh viéc trién khai img dung phan mém eOffice dén tt ca cac co




quan, don vi thudc Bg: ting cuomg Ung dung cong nghé thong tin vao viée quan
ly tai lidu luu trit.

2. Thue hién ché dé bao cao thong Ké tai liéu luu trir

Cac don vi thue hién ché do bao cio tl 10ng ké tong hop, thong ké co s&
cong tac van thiu, hru trir theo Quyét dinh 50 13 va 14/2005/0P —BNV ngay
01/02/2005 cua Bo NOL vu va cac bao cao khac theo yéu Ccau cla Cuc Van thu va
[.ua trir nha nuoc va cua Bo.

3. Thue hién ché do dai ngd doi véi can bé van thw, leu triv

Thyc hién ché d& bdi dudng doc hai va ché d6 bdi dudng bang hién vé
cho can bd lam cong tac luu tru, ché do phu cap cong tac cho ngudi lam van thu
theo dang quy dinh hién hanh.

Yéu cdu cac co guan, don vi trire thuoc Bo ¢an eir van ban hurdng dan cua
Bo dé xdy dung va tricn khal thue hién nghiém tic nhiém vu cong tac vin thu,
luu trit ndm 2012 cua don vi minh,

Trong qua trinh trién khai thue hién, néu co vudng mac dé nghi cic co
quan, don vi lién hé theo dia chi: Phong Van thir - Luu trt, Van phong Bo hodc
trao doi qua dién thoai s6: 04.38263604 dé cling phdi hop giai quyét. .'j ]
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