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V/v nhiém vu céng tac van
thu luu triy, cong tac bao vé
bi méat nha nudc nam 2024

Kinh gri: Cuc Thué cac tinh, thanh phd truc thudc Trung uong

Trong nhitng nam qua, nganh Thué d3 trién khai thuc hién céng tac van thur luu
trir, cong tac bao vé bi mét nha nudc va dat duoc mat sb két qua nhu: Cong tac van
thu da dap ‘mg yéu cau cua nganh, phuc vu ngudi nop thué kip thoi, tai liéu dén
han duge thu thap vé& kho va tién hanh chinh 1y phuc vu tét yéu cau céng tic, hé
théng van ban méat di duogc quan ly theo quy dinh cta phép lut. bé tiép tuc nang
cao hiéu qua trong cong tac nay, Téng cuc Thué huéng din Cuc Thué cac tinh,
thanh phé thure hién mot sd nhiém vu cong tac van thu, luu trl, cong tac bao vé bi
mat nha nudc nidm 2024 nhu sau:

I. QUAN LY, CHi PAO CONG TAC VAN THU LUU TRU, CONG TAC
BAO VE BI MAT NHA NUGC

1. Tuyén truyén, phd bién phap luit vé cdng tic van thw, luvu tri, cong tac
bio vé bi mit nha nuwéc

a) Tang cudng cong tac tuyén truyén, pho bién cdc quy dinh ctia phap luat hién

hanh vé c¢6ng tac van thu luu trir, cdng tac bao vé bi mit nhd nudc trong toan
nganh Thué.

b) X4y dung, stra dbi, bd sung va ban hanh theo thdm quyén cic vin ban quan
Iy va vin ban hudng dan nghiép vu vé van thu hru trit, bao vé bi mat nha nuée phi
hop quy dinh ctua Luét Luu trir, Luit Bao vé Bi mét nha nudc va Nghi dinh 36
30/2020/ND-CP ctia Chinh phd vé céng téc vian thu.

2. Xay dung va ban hanh vidn ban quan ly, chi dao cdng tic van thw, luu
trir, cong tac bao vé bi mat nha nuwéce

- Dé nghi Cuc Thué cac tinh, thanh phd xay dung, stra ddi, bd sung Quy ché,
Quy trinh, ndi quy va ban hanh méi c4c van ban vé vin thu luu tri¥, bio vé bi mat
nha nudc phit hgp véi quy dinh ctia phap luét hién hanh va thuc té cta co quan
trong linh vuc van thu, luu trit, bdo vé bi mét nha nudc thude pham vi quan ly. Dic
biét cha trong x&y dung, chudn hoa cac budce thuc hién thanh quy trinh nghiép vu
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(vi du: quy trinh tiép nhan/phat hanh, quan ly van ban, quy trinh trinh lanh dao
xtr Iy hé so), qua d6 quy dinh trach nhiém c4 nhan thue hién nhiém vu).

- Ban hanh Quy trinh tiép nhén, xir ly, phat hanh va quan 1y vin ban qua
Chuong trinh quan 1y vin ban va diéu hanh tai Cuc Thué (4p dung déi véi cac don
vi d trién khai chuong trinh quan 1y vin ban va diéu hanh).

3. Céng tac to chirc, nhéin s

Kién todn t6 chirc, b6 tri, sip xép va xay dung ddi ngii can bd lam cong tac vin
thu luu trir, cdng tdc bado vé bi mat nha nude cd trinh d6 dao tao phu hop chuyén
nganh va vi tri viéc lam, dap ang yéu cau cong viéc. Thuc hién cam két bao vé bi
mat nha nude bang vin ban dbi véi can bd 1am céng tac bao vé bi mat nha nude.

Thue hién diy du cac ché do chinh sach tidn luong, phu cdp trach nhiém déc
hai, trang bi biao hé lao ddng va cic ché d6 bdi dudng khac cho cbng chire lam
cong tac van thu, luu trit, cong tac bdo vé bi méat nha nude theo quy dinh hién
hanh.

Thuc hién cic quy dinh cda phap luat vé tiéu chuin chiic danh ¢ong chic vién
chirc 1am cbng tic vin thu luu trit, thue hién ché d6 bdo cdo thdng ké céng tac vin
thu Iuu trit, cong tac bao vé bi mét nha nudc.

Té chire tap huan, boi dudng nghiép vu vé van thu, luu tri, cong tac bao vé bi
mat ntha nuéce theo quy dinh tai Luat Luu trir, Nghi dinh sb 01/2013/ND-CP ngay
03/01/2013 cta Chinh pht quy dinh chi tiét thi hanh mét sb diéu cia Luit Luu trix,
Luat Bao vé bi mat nha nudc, Nghi dinh s6 26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh Luat Bao vé bi méat nha nudec, Théng tu sb
24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020 cta Bé Céng an ban hanh biéu miu sir dung
trong céng téc bao vé bi mat nha nude, Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 vé& cong tac van thu. Tao didu kién cho can bd vin thu, luu trir nha nude
tham gia cac 16p dao tao, bdi dudng nghi€p vu van thu, luu trir dién t.

T6 chic tap hudn dao tao két hop trao dbi hoc tap kinh nghiém gitra cén bd vin
thu Iuu trir, bi mat nha nudc trong va ngoai co quan, don vi, tao diéu kién trao déi
hoc hoi kinh nghiém cé vé 1y thuyét va thuc tién.

II. HOAT PONG NGHIEP VU VAN THU LUU TRU
1. Hoat dong nghiép vu van thw
a) Cong tac soan thao, luu hanh vin ban

Cong tac soan thao, ky luu hanh vin ban, quan 1y vin béan, 14p hd so va nép luu
hd so, tai liéu vao luu trit co quan, quéan 1y va sir dung thiét bi liru khéa bi mat,




phian mém Hé théng quan ly tai liéu dién tr theo quy dinh tai Nghi dinh 50
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phii vé céng tac van thu va Quyét dinh
s6 1283/QD-TCT ngay 22/9/2020 ban hanh Quy ché c¢ong tac van thu tai co quan
thué cac cap.

b) T6 chic trién khai thuc hién Quy trinh tiép nhan, xur 1y phat hanh va quan ly
van ban dién tr.

T6 chire trién khai thue hién Quy trinh tiép nhén, xu ly, phat hanh va quan ly
van ban qua Chuong trinh quan 1y vin ban va diéu hanh (déi véi don vi di trién
khai chuong trinh quan ly van ban va diéu hanh); trién khai Quy ché quén ly va st
dung chir ky s0, chimg thu s6 tai don vi.

T6 chie xdy dung danh muc hd so hiang ndm cla co quan va huéng dan cac
don vi, ca nhan trong co quan 14p hoé so theo danh muc.

c) Lap ho so cong viéc va ndp luu ho so, tai liéu vao luu trir co quan

Thuc hién viéc lap ho so coéng viée va to chirc nop luu hé so, tai liéu vao luu trir
clia co quan, t6 chite ding thdi han theo quy dinh tai Quyét dinh sé 1283/QP-TCT
ngay 22/9/2020 ctia Tong cuc Thué ban hanh Quy ché céng tac van thu tai co quan
thué céac cap.

2. Cong tac hru triv
a) Lap ho so va giao np ho so, tai 1iéu vao Luu trir co quan

Trong quy I, Cuc Thué céc tinh, thanh phd phai xay dung ké hoach va té chic
thuc hién ké hoach thu thap hé so, tai lidu tai co quan, don vi minh, tién hanh thu
thap cac ho so, tai lidu da giai quyét xong tir 2022 trd vé trude. Cham dut tinh
trang lwu ho so, tai liéu tai cac phong, bd phan nghiép vu khi da dén han thu thap
vé kho luu tri.

Viée giao ndp ho so, tai liéu vao luu trix co quan thuc hién theo Quyét dinh sé
1283/QD-TCT ngay 22/9/2020 ciia Tong cuc Thué vé ban hanh Quy ché cong tac
van thu tai co quan Thué céc cép.

b) Coéng tac chinh ly tai liéu luu tri

Cuc Thué céc tinh, thanh phé chi dong xdy dung ké hoach va bé tri kinh phi
thuc hién chinh ly tai lidu. Ra soét, théng ké toan bd hé so tai liéu chua chinh 1y tur
nam 2022 tré vé trude, xdy dung ké hoach chinh ly dut diém dé tai lidu luu trir
duge t6 chire, quan ly khoa hoc, ddm bao thuc hién ding quy dinh cuoa phap luat.
Viéc chinh ly tai liéu luu trir duoc thuce hién theo Quyét dinh s6 2205/QD-TCT
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ngay 13/11/2015 cta Tong cuc Thué vé viée ban hanh Quy ché vé céng tic luu trir
nganh Thué.

Hé so, tai liéu sau chinh 1y 13 ciin ¢t tham khao khi giai quyét cong viée clia c4
nhan trong va ngoai nganh Thué khi thuc hién chic ning, nhiém vu cia minh,
Pugc phan 4nh diy du, trung thuc khi da két thiic cdng viée. Dé nang cao chét
luong hd so, tai liéu sau chinh ly, dé nghj Cuc Thué cac tinh, thanh phé thuc hién
va tuan tha céc quy dinh tai Céng van sd 283/VTLTNN-NVTW ngay 19/5/2004
cta Cuc Van thu va Luu trit Nha nude vé viée hudng dan chinh 1y tai liéu hanh
chinh; Quyét dinh sé 128/QD-VTLTNN ngay 01/6/2009 cua Cuc Vin thu va Luu
trir Nha nude vé ban hanh Quy trinh “chinh ly tai liéu gidy” theo TCVN ISO
9001:2000; Quyét dinh s6 4027/QD-BTC ngay 06/12/2004 ciia B Tai chinh vé
ban hanh Quy ché chinh 1y hd so, tai liéu luu trir thude Bd Tai chinh; Théng tu sb
10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 cua B6 Noi vu quy dinh vé thai han bao qguan,
Théng tu sé 01/2024/TT-BTC ngay 08/01/2024 cia Bd Tai chinh quy dinh thoi
han bao quan hé so, tai lidu chuyén mén nghiép vu nganh Tai chinh.

Giao ndp va tiéu huy tai liéu: P& day manh va thyc hién nghiém tic ¢ong tac
giao nOp va tidu huy hd so, tai lidu theo quy dinh tai Théng tu 16/2014/TT-BNV
ngay 20/11/2014 cia Bé Noi vu huéng din giao ndp tai liéu luu trit vao luu trit
lich sur cac cép. Déi vai khéi tai liéu di hét thai han bao quén, Cuc Thué céc tinh
thanh phé phdi hop véi Chi cuc Vin thu luu trit tinh, thanh phéd tham dinh va lam
cac tha tuc tiéu huy tai liéu cua Cuc, Chi cuc theo Cong van s& 879/VTLTNN-
NVDP ngay 19/12/2006 cia Cuc Vin thu va Luu trit Nha nuée vé hudng dan té
chire tiéu huy tai lidu hét gia tri.

Tiép tuc xay dung ké hoach thu thép tai liéu vao kho luu trit co quan va dinh ky
xdy dung danh muc ho so tai liéu du kién nép vé luu trir lich st cung cép.

¢) Cong tac bao quan tai liéu
Dé bao quan hé so tai liéu kho luu trit co quan an toan va phuc vu khai thac sir
dung tai liéu khoa hoc, d& nghi Cuc Thué céc tinh, thanh phé:

Péi v6i cac Cuc Thué, Chi cuc Thué da c6 kho luu trit nhung chura dam bao
yéu cAu, tidu chudn va k¥ thuét bao quan ho so, tai liéu can cé giai phap khic phuc,
trang bi thém céac trang thiét bi bao quan tai lidu: diéu hoa, hiit 4m, quat thong gio,
binh chira chay...Dinh ky vé sinh kho, gia bao quan tai liéu dam bao cac diéu kién
v€ sinh an toan kho.

Péi véi cac don vi chua ¢ kho luu triv dé bao quan tai lidu, dé nghi cac don vi
sap xép, bd tri dién tich kho, gid va trang bi cac phuong tién thiét yéu dé bao quan




an toan tai liéu, tranh tinh trang tai liéu khéng duoc bao quan va tan dung kho dé &
gdm céu thang, hanh lang, gic xép, tdng 4p mai nhir hién tai. Cac don vi khi tién
hanh xay dung tru s& m&i cin 1dy nhu cdu va du kién dién tich x4y dung kho luu
trit co quan dap {mg theo ding yéu ciu tai Thong tu sé 09/2007/TT-BNV ngay
26/11/2007 ctia B& Noi vu hudng dan xay dung kho huu trir chuyén dung.

Xay dung va hoan thién cac cong cu tra tim ho so tai liéu nhu: muc luc hé so,
muc luc van ban, co s& dif 1iéu thuén tién tra tim.

d) Bao quén tat liéu chra bi méat nha nuéc
Can bd, cong churc, vién chitc dugc giao giai quyéet céng viéc hang nam co trach

nhiém théng ké tai liéu chira bi mét nha nuéce theo ding quy dinh cta phap luét vé
bao vé bi mét nha nudc.

d) Hién dai hoa cdng tac vin thu luu trix

Day manh tng dung c¢éng nghé théng tin vao viéc quan ly van ban, quan ly tai
liéu luu trir cda co quan, thuong xuyén sao hru dit liéu, ddm bao luu trir an toan tai
liéu lru trir dién ti.

3. Cong tac bao vé bi mat nha nwée

Thue hién nghiém tiic, chit ché diy dn cac quy dinh, quy trinh tiép nhdn, soan
thao, luu hanh, in, sao, quan 1y va luu gir dbi véi vin ban, tai liéu va vat mang bi
mét nha nudc; quan 1y va sir dung con diu, sé sach, phong bi, phdn mém dé phuc
vu viéc giao, nhdn, giri, van chuyén tai liéu, vt mang bi mit nha nudc di va dén
theo N&i quy bao vé bi mat nha nudc nganh Thué (Quyét dinh s6 245/QD-TCT
ngdy 30/3/2023 cia Tdng cuc Thué) va Noi quy bao vé bi mat nha nude tai don vi.
Té chirc cho can bo lam cong tic lién quan truc tiép dén cdng tac bao mat ky cam
két bang vin ban khéng tiét 16 bi mat ma minh nim gif.

4. B6 tri kinh phi thuc hién cdng tac van thu luu triv

Céac co quan, t& chirc chu ddng va ting cuong bd tri kinh phi cho céng tac van
thu luu trit, giai quyét dit diém tai liéu dang bé goi, tén dong tai céc co quan.

I1. CHI PAO THU'C HIEN NHIEM VU TRONG TAM

1. Xay dung, stra ddi, b sung Quy ché, quy trinh va cac van ban huéng din
cOng tidc nghiép vu van thu, luu trit, cong tac bao vé bi mat nha nude phu hop vdi
quy dinh ctia phép lu4t va thuc té clia nganh.
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2. Lap ké hoach va tién hanh ting cuong kiém tra, huéng dan nghiép vu dbi véi
cac don vi thuéc, truc thudc vé cdng tac van thu luu trit, cong tic bao vé bi mat
nha nudc.

3. X4y dung k& hoach va td chic thyc hién viéc thu thip hd so, tai lidu da giai
quyét xong tir nam 2022 trd vé truéc vao huu trit co quan, chdm dit tinh trang cén
bd, cdng chirc khéng lap hé so cong viée trong qua trinh thuc hién nhiém vu cda
minh. d

4. Giai quyét dirt diém tinh trang tat liéu hién tdn dong trong kho luu trit co
quan chua dugc chinh ly: xac dinh gia tri tai li¢u, théng ké va 1ap co so dir lidu
phuc vu quén ly, tra tim.

5. B4 tri kho luu trit co quan cé d0 dién tich va dém bio yéu ciu k¥ thuat dé
bédo .quan an toan tai liéu luu trix theo Théng tu sé 09/2007/TT-BNV ngay
26/1 1/2007 ciua Bo N01 vu huéng din vé kho luwu trix chuyén dung.

6. Thuc hién nghiém tic cdng tac bao vé bi mét nha nudc trong linh vuc van
thir luru trir: Chip hanh céc quy dinh ciia phép luat trong qua trinh soan thao, déng
d4u vin ban mét, in sao, sb luong ban in sao, viéc giao, nhan, g, van chuyén tai
liéu, vat mang bi mét nha nudc di va dén, trang bi, str dung con diu phuc vu cong
tac mdt, 1ap sé, phf"in mém theo ddi viin ban mat theo quy dinh tai Luit Luu tri.

7. RA sodt cac vin ban, tai liéu c6 néi dung bi mét nha nuéc dé tién hanh giai
mat, gia han thoi han bao vé bi méat nha nudce theo quy dinh.

D& nghj Cuc Thué cic tinh, thanh phé trién khai thuc hién day du, kip thoi céc
yéu ciu trén. Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu ¢6 khé khin, vudng méc thi
phan anh bang vin ban vé& Vin phong Téng cuc Thué dé cung phdi hop, giai

quyét./. E/
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