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THANH PHO HO CHI MINH Dge 1ap - Tw do - Hanh phiic
SO GIAO DUC VA PAO TAO
S6: L‘EQ.LGDDT-VP Thanh phé H6 Chi Minh, ngay 25hdng 02 nam 2016

V/v xay dung phuong hudng,
nhiém vu cong tac van thu, lueu trir
nam 2016.

Kinh gui:
- Truong phong Gido duc va Pao tao quéan, huyén;
- Hi€u Trudng cac Truong THPT, CD,TCCN;
- Gidm dbc céc Trung tim GDTX;
- Hiéu trudng céc don vi truc thude.

Can ctr Cong van sb 1302/VTLTNN-NVDP ngay 18 thang 12 nam 2015 cia
Cuc Vin thu va Luu trir Nha nude vé viée phuong hudng, nhi¢m vu cong tac vin
thu, luu trit nam 2016 ddi v&i cac tinh, thanh phé truc thudc Trung vong;

Cian cir Céng vin sé 307/UBND-VX ngdy 25 thang 01 nim 2016 vé xay
dung phuong hudng, nhiém vu cong tac van thu, luu trir nam 2016;

Can cur Cong van s6 432/SNV-CCVTLT ngay 03 thang 02 nam 2016 cua
S& Noi vu vé viée xdy dung phuong hudng, nhiém vu cong tic vin thu, luu triy
ndm 2016. S& Gido duc va Pao tao huéng dan cac don vi truc thudc xdy dung
phuong hudéng, nhiém vu cong tac van thu, luu trit ndm 2016 véi cac ndi dung
nhu sau:

I. NHIEM VU THUONG XUYEN:
1/- Quan ly cong tac van thw, lvu trir:

a/- Tuyén truyén, ph bién phap luit vé cong tac van thw, luu tri:

- Nghi dinh sé 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2004 cua Chinh phu
Ve cong tac van thu; Nghi dinh 56 09/2010/ND- CP ngay 08/02/2010 cua Chinh phu
vé stra doi bd sung mot sd dleu ctia Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4
nam 2004 cia Chinh phu vé cong tac van thu.

- Tuyén truyén, phd bién Luét luu trit (Luat sé 01/201 1/QH13), Nghi dinh s6
01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cua Chinh phi quy dinh chi tiét thi
hanh mot s6 diéu ctia Luét luu trit.

- Thong tu 09/2007/TT-BNV ngay 26 thang 11 ndm 2007 hudéng dan vé kho
luu trir chuyén dung

- Thong tu s6 01/2011/TT/BNV ngay 19 thang 01 ndm 2011 cua B Noi vu
vé huéng dan thé thic va k¥ thudt trinh bay van ban hanh chinh.



- Théng tu s& 12/2010/TT/BNV ngay 26 thang 11 ndm 2010 cua B N¢i vu
vé huéng dan phuong phap xac dinh don gia chinh ly tai liéu gidy.

- Théng tu 09/2011/TT-BNV ngay 03 thang 6 nam 2011 ctia B6 Noi vu quy
dinh vé thoi han bao quan hé so, tai liéu hinh thanh phd bién trong hoat dong cua
cac co quan, t6 chirc.

- Thong tu 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 cua Bd Ndi vu
vé huéng din quan 1y van ban, lap hd so va ndp luu hd so, tai lidu vao Luu trit
cO quan.

- Céng van s 879/VTLT-NVDP ngay 19 thang 12 nim 2006 ctia Cuc Van
thu Luu trir Nha nuée vé viéc huéng din td chire tidu huy tai liéu hét gid tri.

b/- Ban hanh vin ban quan ly, chi dao, hwémg din vé cng tic vin thuw,
Iru trir:

Thu trudng cac don vi truc thudc cin cir vao Luéat Luu trit, cac van ban quy
pham phép luét, vin ban huéng din nghiép vu ciia B§ Noi vy, Cuc Vin thu va Luu
trit Nha nuéc, cdc vin ban hudéng dan ctia Uy ban nhén dan thanh pho cac don vi
truc thugc chu dong xay dung, ban hanh céc vin ban hudng din vé cong tac vin
thu, luu trlr phu hop vdi quy dinh cta phap luét hién hanh, dong thoi ra soat nhimg
van ban d3 ban hanh vé cong tac vin thu, luu trit khong con phu hop d chinh stra,
bd sung, hogc thay thé ban hanh méi c4c van ban nhu sau:

- Ban hanh méi hoic stra di bd sung Quy ché cong téc van thu, thu trix;

- Ban hanh danh muc hé so nim 2013;

- Ban hanh danh muc thanh phén tai liéu cua cac don vi thudc nguén ndp luu
vao Luu trit don vi;

- Bang thoi han bao quan tai liéu;

- Quy dinh v& t chirc sir dung tai lidu;

¢/- Kiém tra, hu’é’ng dan nghiép vu:

- Tang cudng td chic klem tra, huéng dan nghiép vu vé viéc trién khai thuc
hién cac quy dinh phap luat v& van thu, luu tri.

- Phd bién cac vin ban quy pham phép luat vé cong tac van thu, luu trit.

- Ung dung céng nghé théng tin vao cong tac van thu, luu tri.

- Hudng din cac don vi thu thap chinh ly tai liéu, bao quan va phuc vu khai
thac tai liéu c6 hiéu qua.

- Xéy dung va quan ly vin ban di, vin ban dén lap hd so trong mdi
truong mang.

- X4y dung danh muc hd so ctia co quan va lap hd so cong viéc.

- Xdy dung va bao quan tai liéu chuyén mon, nghiép vu ctia nganh.

d) T6 chirc va can bd: |
- Tiép tuc kién toan td chuc va tang cuong can by dugc dao tao dung chuyén

mdn, nghiép vu d& dam bao thuc hién tdt chirc nang, nhiém vu dugc giao theo quy

2



dinh tai Théng tu 02/2010/TT-BNV ngay 28 thang 4 nim 2010 cua B Nai vu vé
huéng din chirc ning, nhiém vy, quyén han va t6 chirc cua td chirc vin thu, Tuu trit
B9, co quan ngang B9, co quan thudc Chinh phu va Uy ban nhan dan céc cép.

- Thuong xuyén td chirc tdp huin nghi€p vu, dong thoi tao dxeu kién cho
cac b van thu, luu trir tham gia cé4c 16p dao tao, boi dudng nghiép vu vé van thu,
luu trit.

- Thuc hién ché do tién luong, phu cap trach nhiém, phu cdp ddc hai cho cén

bg, cong chirc, vién chirc lam cong tac vin thu, luu trit theo quy dinh cda phap luat
hién hanh.

2/- Hién dai hoa cong tac van thw, lru trir:

- Pédy manh ung dung cong nghé thong tin vao quan 1y vin ban di, vin ban
dén, quéan ly ho so, tai lidu luu trit co quan va tai liéu luu trir lich st; ting budc
thuc hién cong tac van thu, luu trir bing céc trang thiét bi cong nghé hién dai trén
co 8O cac dit liéu dién tir.

- T chirc thuc hién Huorng din sb 822/HD-VTLTNN ngay 26 thang 8
nam 2015 cta Cuc Vian thu va Luu trit Nha nude vé hudéng dan quan ly vén ban di,
vin ban dén va 1ap ho so trong moi truong mang; Huéng dan sb 169/HD-VTLTNN
ngay 10 tha.ng 3 nam 2010 cua Cuc Vin thu va Luu trit Nha nuéc vé huéng dan
xady dung co sd dit lidu luu trit.

- Quan ly va khai thac stir dung tai liéu tai kho luu trit cia co quan, don vi.

II/- HOAT PONG NGHIEP VU VAN THU, LUU TRU"

1) Cong tac soan thao va ban hanh vin ban:

T chic huéng dan, kiém tra th_rc hién viéc soan thao, ban hanh van ban cuia
co quan dam bao theo quy dinh vé hinh thire, thé thitc va k¥ thuat trinh bay vin
ban.

2) Quan ly van ban:

Thuc hién quan 1y vin ban di, van ban dén cla co quan theo huéng dan cua
Cuc Vin thu va Luu trir Nha nude tai Cong van s6 425/VTLTNN-NVTW ngay 18
thang 7 nam 2005 vé viéc quan ly van ban di, van ban dén va Cong van sb

139/VTLTNN-TTTH ngay 14 thang 3 nim 2009 vé viéc huéng dan quan ly van
ban di, van ban dén va 1ap hé so trong méi trudong mang.

Lap hd so cdng viée va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit cua co quan dung
thoi han.

3) Quan Iy va sir dung con dau:

Quan ly an toan, chat ché, ding quy dinh ctia Nha nudc vé quan ly va sir dung
con diu trong cdng tac vin thu.

4) Thu thap tai liéu vao luu trir cia co quan:

- Xay dung phuong hudng, nhiém vu cdng tac van thu, luu trit cia co quan.



- Thuc hién viéc chinh ly tai liéu dé giai quyét tinh trang tai liéu chua duoc
lap ho so.

- Thuc hién viéc tiéu huy tai lidu hét gia tri theo diung quy dinh cua phap luat
hién hanh.

5) Bao v¢, bao quan tai liéu:

Bé tri kho luu trit ¢6 du dién tich va bao dam yéu cau k¥ thuét dé bao quan an

toan tai liéu luu trit theo hudng dan tai Thong tu s6 09/2007/TT-BNV ngay 26
thdng 11 ndm 2007 cua Bd Noi vu vé kho luu trit chuyén dung.

Tinh trang kho luu trit va céc trang thiét bi bao quan tai liéu trong kho, cong
tac phong, chéng ndm méc, cén trung, chong chay, ché do vé sinh mai truong trong
kho, gia, hop, cap dung tai liéu; bia hd so..

Pau tu kinh phi dé xdy dung méi, cai tao nang cp kho luu trir va mua sim
trang thiét bi bao quan tai lidu.

Thuc hién ché d6 vé sinh dinh ky kho tai liéu va cac bién phédp khac dé bao
quan tai liéu.

Xay dung va hoan thién cac cong cu tra clru thiét yéu nhu muc luc hd so; co s&
dit liéu quan ly va tra tim tai lidu luu trit, sd sach quan ly viéc khai thac st dung
tai liu.

Trén day 1a mot sb huong dan vé xay dung phuong huong, nhiém vu cong tac
van thu, luu trt ndm 2016. Dé nghi Thu truéng cac don vi truc thudc trién khai
thuc hién nghiém tic cac ndi dung trén./.

Noi nhan:
- Nhu trén;

- S& Noi Vuy;
- Luu VP.

té Hong Son



