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hinh va Thong tin dien tir, Tnmg Earn Internet Viet Nam, Trung tarn U'ng cuu 
khan cap may tinh Vict Nam, Tdng Cong ty Truyen thong da phuong tien VTC. 

4.2. Noi dung kiem tra, huang dan 

- Vice trien khai thirc hien cac quy dinh phap luat hien hanh ve van thu, 
ILTU tru; 

- Vice iricn khai thuc hien cac hucmg dan cua Bo ve van thy, luu trtr. 

4.3. Thai gian kiem tra, hudng dan 

- Dir kien to chuc Hot nghi tap huan cong tac van thu, liru tru: Quy II nam 
2012. 

- Du kien thai gian kiem tra vice thuc hien cong tac van thu, luu tru cua 
cac co quan, dan vi: Thang 10/2012. 

II. HOAT DONG NGIIIEP VU VAN THlT, LlTU TRlT 

1. Con« tac van thir 
a) Soan thao va ban hanh van ban 

- Van phong Bo tang eu<mg hucmg dan, kiem tra thuc hien viec soan thao, 
ban hanh van ban cua Bo, trien khai van thir tap trung, thuc hien viec phat hanh 
cac van ban di cua Bo do cac dan vi thuoc khoi ca quan Bo soan thao. 

- Cac ca quan, don v| thuoc Bo kiem tra thuc hien viec soan thao, ban 
hanh van ban cua ca quan, don vi minh dam bao theo quy dinh ve hinh thuc. the 
thuc va ky thuat trinh bay van ban. 

b) Quan ly van ban 
- Cac ca quan, don vi to chuc thuc hien viec quan ly van ban di, den theo 

dung huong dan cua Cue Van thu va Luu tru Nha nuac tai cong van so 
425/VTLTNN-NVTW ngay 18/7/2005 va quy dinh cua Bo Thong tin va Truyen 
thong. 

- 16 chuc thirc hien viec lap ho sa cong viec va giao nop ho so tai lieu vao 
lini tru cua ca quan, dan vi dung han. 

c) Quan ly va su dun« con dau: 
Quan ly an toan, chat che, dung quy dinh cua Nha nuac ve viec quan ly va 

sir dung con daii trong van thu. 

2. Cong tac liru trfr 
a) Luu tru* ctf quan Bo 

- Xay dung ke hoach va to chuc thuc hien viec thu thap ho sa, tai lieu cua 
Van phong, Thanh tra, cac Vu thuoc Bo tu nam 2010 tra ve truac. 

- Tiep tuc to chuc thuc hien viec chinh ly tai lieu da thu thap nhirng chua 
dugc chinh ly de nam 2012 ca ban giai quyet xong tinh trang tai lieu chua duac 
lap ho sa cua ca quan Bo. 
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- [tyre hien viec tieu huy tai lieu het gia tri theo dung quy dinh cua phap 
luat hien hanh nham giai phong dien tich kho luu tru va bao dam an toan cong 
lac phong chong chay no. 

- Tien hanh lira chon ho so. tai lieu va to chuc giao nop ho so tai lieu luu 
tru vao Trung tarn Luu tru quoc gia theo dung noi dung va thai han quy dinh. 

- Bao ve, bao quan tai lieu liru tru: 

+ Sap xep tai lieu trong kho liru tru mot each khoa hoc, phu hop vai dien 
tich hien co nham vtra dam bao dieu kien ve anh sang, do am theo quy dinh vira 
dam bao thong thoang de bao quan an toan tai lieu luu tru. 

• Trang bi day du cac phirong tien thiet yeu de bao ve, bao quan an toan 
tai lieu nhu: phirong tien bao chay, chua chay, hop dung tai lieu...; 

+ Thuc hien chc do ve sinh dinh ky kho tang, tai lieu luu tru theo quy 
dinh. 

- To chuc phuc vu viec khai thac tai lieu cho cac doi tuang doc gia theo 
quy djrih cua phap luat hien hanh va Noi quy khai thac tai iieu luu trir cua GO 
quan Bo. 

- Tiep tuc xay dung va hoan thien cac cong cu tra cuu thiet yeu nham 
phuc vu nhanh chong, thuan lai cho viec khai thac tai lieu. 

b) Cac Vu, Van phong, Thanh tra thuoc Bo 

Thuc hien nghiem tuc viec giao nop ho sa cong viec vao Luu tru co quan 
theo quy dinh. 

c) Cac Cue thuoc Bo 

- Bo tri kho luu tru co du dien tich va dam bao yeu cau ky thuat de bao 
quan tai lieu luu tru, to chuc thuc hien cac hoat dong nghiep vu liru trir: thu thap, 
chinh ly... doi vai tai lieu hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua don vi. 

- Tien hanh lira chon ho so, tai lieu va to chuc giao nop ho so tai lieu hni 
tru vao Trung tarn Luu tru quoc gia theo dung noi dung va thai han quy dinh. 

d) Cac don vi, to chuc con lai 

To chuc thuc hien cac hoat dong nghiep vu luu tru doi vai tai lieu hinh 
thanh trong qua trinh hoat dong cua don vi (tir thu thap, chinh ly, xac dinh gia tri 
tai lieu, bao quan, sir dung tai lieu). 

111. NHONG NHIEM VU CU THE KHAC: 
1. Hien dai hoa cono tac van thir, liru trii' 

Tang cuong viec ung dung cong nghe thong tin vao viec quan ly van ban 
di den; day manh viec trien khai ung dung phan mem eOffice den tat ca cac ca 
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quan, don vi thupc Bo; tang cuong img dung cong nghe thong tin vao vice quan 
ly tai lieu linj tru. 

2. Thuc hien che do bao cao thong ke tai lieu liru trir 

Cac don vi thuc hien che do bao cao thong ke tong hop, thong ke ca so* 
cong tac van thtr, liru trCr theo Quyet dinh so 13 va 14/2005/QD -BNV ngay 
01/02/2005 cua Bo Noi vu va cac bao cao khac theo yeu cau cua Cue Van thir va 
Luii trir nha mrac va cua Bo. 

3. Thyc hien che do dai ngo doi voi can bo van thir, liru trir 

Thuc hien che do boi dudng doc hai va che dp boi duang bang hien vat 
cho can bo lam cong lac lu*u tru, che do phu cap cong tac cho ngutri lam van thu 
theo dung quy dinh hien hanh. 

Yeu cau cac ea quan, don vi true thuoc Bo can cu van ban huang dan cua 
Bo de xay dung va trien khai thuc hien nghiem tuc nhiem vu cong tac van thir, 
luu tru nam 2012 cua dan vi minh. 

Trong qua trinh trien khai truce hien, neu co vuang mac de nghi cac ca 
quan, don vi lien he theo dia chi: Phong Van thu - Luu tru. Van phong Bo hofe 
trao doi qua dien thoai so: 04.38263604 de cung phoi hap giai quyet . /^ 

Ntn nhan: 
- Nhir iren; 
- Bp inrcmg(<Je b/c); 
- Website: mic.gov.vn; 
- Liru: VT. VT-LT. 
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