UBND TINH QUANG BN CONG [IOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SO NOI VU Dgc lip - Tv do - Hanh phiic
SG: £SISNV-CCVTLYT Queing Bink, ngdy 0F thing 02 ndm 2014

Viv huéng dian phuong huong.
nhiém vy cong tac vin the,
it trir ndm 2014,

Kinh gui:
- Céc co quan, to chite thude ngudn nop luu s6 1;
- U¥ ban nhén déan cac huyén, thanh phd.

‘Thue hi¢n Cong van so 60/VTLTNN-NVDP ngay 24/01/2014 cua Cyc Van
thu va Luu trir Nha nude vé viée hudng din phuong huéng, nhi€ém vu cdng tac van
thu, [ trir ndm 2014 déi vari cac Linh, thanh phé truc thude Trung wong. Dé cac
¢o quan, t& chire thude nguon ndp hru s6 | va Uy ban nhan dén cic huyén, thanh
phd (goi chung 1a co quan, td chire) ¢h co s xdy dimg ké hoach céng tic vén thu,

Iru trit nam 2014, 8& Néi vu hudng dan phuong huéng, nhiém vu cdng tic vin
thu, luu trir ndm 2014 nhu sau:

I. QUAN LY, CHi PAO NHIEM VU THUONG XUYEN
I. Cong téc t6 chire va cin b

Vé cong téc to chire va can bd, dé nghi cée co quan, 16 chite tap trung chi dao
cac ndi dung sau:

a) Ti i€p tuc Kign toan t chie viin thi, luu trit ciia cac co quan, t& chirc & tit ca
cac cap, cac nganh theo tinh than cta Lut Luu trir.

b) Céc co quan, 16 chitc bd sung, sip xép lai bién ché cong chirc, vién chirc
lam cOng tac vin thu, luu trir. Ngudi lam van thw, luu trir phai 6 du tiéu chuan
theo quy dinh cta phap ludt: duge dio tao vé chuyén mén, ngluep vu van thu, hru
triy, trong do quan tam sip xép can bd trong bién ché dugc giao ¢6 trinh & vé cong
nghé thong tin dé quan tri hé théng, co sor dit liéu dién .

¢) Tang curmg cong tac tdp huin, bon dudng nghi€p vy van thu, huu trit cho toan
thé cong chire, vién chire & co quan, 16 chire va cac don vl O 505 tao didu kién cho

cdng chuc, vién chire 1am cdng tac van thu, hru wrir tham gia cic 1ép tép hudn, bbi
dudng nghidp vu v& vin thu, luy trir do S& Noi vu 18 chire.

d) Thue hién ché d§ tién luong va cac ché d6 phu cip trach nhiém, phu cip déc
hai cho cdng chire, vién chire lam luu trir theo quy dinh cta phap luét hién hanh.
2. Xay dung, ban hanh viin ban v¢ cdng tic vin thw, luu triv
Can et vao Ludt Luu trir, cie viin ban quy pham phép ludt cia Nha nude, cac
van ban chi dao cta Trung vong, Cyc Van thu v& Luu tri nha nuée, UBND tinh

Quiang Binh va cdc vgn ban hudng ve chuyén mon, nghlep vy vé cong tic van thu,
[urw tefr coa S& N§i vy, cde co quan, 16 chire tién hanh ra soét nhitng viin ban 44 ban L

—



hanh vé cong tac van thir, lueu tedr nhuag khéng con phi hgp trong linh vire cong
tac vin thu, luu trit @8 chinh sita, bd sung hodce thay thé, trong tdm la:

- Ban hanh méi hodc sira ddi, bé sung Quy ché chng tac van thu, hu trit;
- Danh uc ho so cta co quan, 10 chire;
- Bang thoi han bao quéan hd so, tai lidu cia co quan, 16 chic;

- Hudng dan 1ap ho so hién hanh va giao ndp ho so, tai Liéu vao Luu trlr cor
quan, td chice;

- Quy dinh vé sir dung 1ai liéu Iuu trir.
3. Chi dao, kiém tra chng tdc van thu, luu triv

hng cmmg 16 chirc kiém tra, hurdng din vé ¢8ng téc van thu, hoat djng luu
trit d8i voi céc co quan, don vi thude pham vi quan ly. No1 dung kiém tra, huong
diin tép trung vao cac vin dé sau:

a) Phd blen gioi thidu cdc viin ban quy pham phap ludt, cac vin ban khéc cia
Nha nude vé cong tac van thu, huu tri, trong do tap trung td chire cac 16p tap hudn,
bdi dudng nghiép vu; trien khai thi hanh I.uét Luu trelr cho can bg, cong chire, vién
chire & cor quan, t6 chire va cac don vi cor s,

b) Cong tic to chire, cin bd (vé t6 chite viin th, lww trit; bign ché, trinh do can bd;
viée thue hién cac che do phy cap cho can bo liu trir theo quy dinh hién hanh);

¢) Ban hanh van ban chi dao, quan Iy, hudng dan cdng tac vin thy, hru tri.
d) Thue hién cac nghiép vu vé ¢cOng tac vin thu theo quy dinh
- Soan thdo van ban;
- Quan [y vin ban di, dén,
- Lap hé so hién hanh va ndp luu hé o, tai liéu vao L teif co quan, td chire;
- Quin 1y va sir dung con déu.
&) Thue hién hoat dong nghigp vu huua i
- Thye hién cic quy dinh vé: thu thip, chinh Iy, xdc dinh gid tri (i ligu hru triF,

- (ong tac bao v€, bao quan an toan tai ligu luu trlr (tinh hinh kho tang, trang
thiét bi va cac bién phap khac dé bio quan tai liéu i telr);

- Thire hién cdng tac ndp [uu tai lidu vao Luu teiy lich sir theo thoi han quy
dinh cua phép iuat;

- To chure khai théc, sir dung tai iiéu luu trir.

e) Ung dung cong nghé thong tin vio cdng tac vin thu, lwu triy
- Ung dung cong nghé théng tin vao quan 1y van ban di, dén.

- Ung dung céng nghé thang tin vao quan Iy hé so, tai liéu luu triv,
g) Thuc hién ché €16 bdo cdo théng ké dinh ky cong tdc van thu, lun trit
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4. B6 tri kinh phi dé thye hién ¢dng tic viin thir, hoat ddng luu trir

Viée b tri kinh phi dé thue hién cdng tic vin thu va hoat dong luu trir theo
quy dinh tai Biéu 39 cua Ludt Luu tr.

I1. CHI BAO THUC HIEN NHIEM V) TRONG TAM
1. Xay dung va ban hanh viin bin guin iy, chi dao cong tic luu trix

Ra sodt cdc van ban da ban hanh vé huu tri, chinh sira, bd sung hodc thay thé

vin ban mdi cho phi hgp vai cic quy dinh cia Ludt Luu trir, Nghi dinh s
01/2013NB-CP va quy dinh mdi ciia Nha nude vé cong tac luu tei.

2. Xay dymg va thue hign cac DE in
a) Chinh ly tai lidu ton dong

- Bl véi cic co quan duge chinh Iy do ngan sich tinh cap: thuc hién K¢ hoach
chinh ly tai li¢u theo Quyét dinh s6 2958/QD-UBND ngay 12/10/2009 cua Uy ban
nhan dén tinh vé viéc phé duyét ké hoach chinh 1y tai liéu ton dong & cac co quan,
don vi thudc tinh tir ndam 2010 - 2017,

- Péi véi cac cg quan, t6 chire ¢6 ti lidu 1én dong chua duoc chinh 1y, ngoat
ngdn sach tinh cép thi can cir huong déin cua <o quan Nha nudc thye hién chinh Iy tai
liéu hru trir ton dong trén co s tai lidu thue té cta co quan, td chirc.

b) Stru (am tai li¢u quy, hiém

Can ¢t Quyét dinh 56 644/QD-TTg ngay 31/5/2012 cua Tha tudng Chinh phu
vé viée phé duyét ndi dung d8 dn “Suu tAm ai liéu quy, hiém cta Viét Nam va vé
Viét Nam™; Quyet dinh s6 922/QBD-BNV ngay 13/8/2013 cta B Noi vu phe duyét
Ké hoach tong thé thue hién D& an “Svu tam tai léu heu tei quy, hlem cua Viét
Nam va v¢ Viét Nam™ tir ndm 2012 dén ndm 2020, cae co quan, t6 chiace tién hanh ra
soat, théng ké nhimg tai li¢u quy, hiém (56 luong va tinh trang bao quan cta tai liéu).

3. Xay dung va cai tao kho luw {rir co quan

Cac co quan, to chie bo tri kinh phi cho viée ¢di (go, ndng cap mo rong, xdy
mdi phong, kho luu telr 40 dién tich va mwua sdm céc trang thiét bi dé bao vé, bao
quan an toan tai lidu, phuc vu cho viéc khai thac, st dung 1ai liéu lwu trix.

4. Lap hdso va gi1o ndp tai ligu hu triv

a) Cac co quan, t& chire tang cudmg cong tac chi dao va té chire thyre hién lap
hé so va giao ndp hé so, 4 fiéu vao L trif co quan, dong thoi dura ra nhimg gidi
phap cu thé nham néing cao chit luong cong téc 1ap hd so, cham dit tinh trang tai
liéu bo goi, khong lap hd so cong vide.

b) Tap trung chi dao, lua chon nhimg ho so, tai lifu co gia trf bao quan vinh
vién cua cdc co quan, td chitc dé ndp luu vao Luu ulr lich st nhung hé so béo
quan c6 thdi han dé ndp luu vao Luru trir co quan, td chie; x4c dinh gia e tai liéu
va td chire tiéu huy tai lidu hét gia (ri theo quy dinh.
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Dé nghi cic co quan, to chire, cin cir vao hudng din phuong huéng, nhiém vu
nay va tinh hinh thuc té cua co quan, t6 chirc minh dé xay dgmg, ké hoach thue
LOIIE, tac van thu, luu trir ndam 2014 ¢ hi¢u qua. Trong qua trinh t6 chire thye hién
néu c6 vuong mic, dé nghi cac co quan, t6 chire lién hé vdi Chi cue Vin thu - Luu
trir bdng van ban hodc qua sd dién thoai: 052.3821146 dé cung phdi hop giai
quyét. /qiwulv
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