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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN DONG DA DPoc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: §§ /KH-UBND Déng Da, ngay 24 thang .2 ndam 2024
KE HOACH

Cong tac van thw, luu triv nim 2024

Thuc hién Luat Luu trit ngay 11 thang 11 nadm 2011; Nghi dinh s6
01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 ctia Chinh pht quy dinh chi tiét thi
hanh mot sé didu cia Luat Luu trit; Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang
3 nam 2020 ctia Chinh pha vé céng tac vin thu;

Thuc hién K& hoach sé 58/KH-UBND ngay 14/02/2024 cua UBND
Thanh pho vé cong tac van thu luu trir nam 2024;

Cin it tinh hinh thuc té cong téc van thu, luu trit trén dia ban quan Péng Pa.
UBND quén Pong Pa ban hanh Ké hoach thyuc hién ¢éng tac van thu, luu trlr nam
2024 nhu sau:

I. MUC DICH, YEU CAU
1. Muc dich

- Tiép tuc nang cao hiéu luc, hiéu qua quan ly nha nudc vé cong tic vin
thur, Iuu triy; phat huy vai trd, vi tri, tam quan trong cua cong tac van thu, luu tri
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va tai liéu luu trir trong hoat dong chi dao, diéu hanh cua cac co quan, t6 chirc.

- Nang cao trach nhiém cta nguoi dimg déu co quan, to chic trong viée
quan 1y, chi dao cdng tac van thu, luu trir va nhan thire ctia cong chire, vién chirc
Ve val tro, tam quan trong va trach nhiém trong cong tac van thu, luu trir; thuc
hién tdt viéc tiép nhan, x 1y, phat hanh va quan 1y van ban; 1ap hé so va ndp luu
hd so vao Luu trit co quan; déy manh viéc xac dinh gia tri tai liéu, huy tai liéu
hét gia tri va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu tr lich su.

- Péy manh viéc chuyén déi s trong linh vuc van thu, luu trir, quan 1y tai
lidu luu triv, trién khai thue hién cé hiéu qua cic ndi dung trong Ké hoach s6
67/KH-UBND ngay 17/3/2021 ciia UBND Thanh phd vé trién khai thyc hién
Dé 4an “Luu trir tai liéu dién tir clia cdc co quan nha nudce giai doan 2020-
20257 thudée UBND thanh phé Ha Noi

2. Yéu cau

- Thu trudng cac phong, ban, don vi, Chu tich UBND cac phuong cédn cuir
Ké hoach ciia UBND quén va tinh hinh thuc té cua don vi xdy dung ké hoach va
t6 chtrc trién khai thuc hién cong téc van thu, luu trit phtt hop vai tinh hinh thue
1€ cua co quan, to chue.

- Tap trung chi dao thuc hién ¢6 hiéu qua viéc tiép nhén, xir ly, phat hanh
va quan ly van ban dién tir; 1ap ho so trén Hé thong Quan ly vin ban va Diéu
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hanh Thanh phé; quéan 1y tap trung thong nhét tai lidu luu trir hinh thanh trong
hoat dong cua co quan tranh dé phan tan, that lac ho so, tai licu.

- Thua trudng cac don vi tdng cudng cong tac lanh dao, chi dao can bg,
cong chuec, vién chirc nghiém tic thue hién viée lap ho so cong viéc va ndp luu
hé so, tai lidu vao Luu trir co quan; xem day la nhiém vu trong tam dé danh gid,
phan loai can bg, cdng chire, vién chirc hang nam.

II. NHIEM VU THUONG XUYEN
1. Quén ly, chi dao, huwéng din vé cong tac van thu, luu triv

- Tidp tuc tuyén truyén, pho bién, trién khai ¢6 hiéu qua Luat Luu tri, ;
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phu vé cong tac van
thu va cde véan ban ¢o lién quan nhém ndng cao nhén thirc cia cong chirc, vién
chire trong céc co quan, t& chirc vé tim quan trong clia cong tac vin thu, luu tri;
phd bién kip thoi cde van ban, quy dinh ctia Trung wong, nganh, Thanh phb vé
cong téc van thu, luu trit dén céc co quan, don vi trén dia ban Quan bang nhiéu
hinh thtrc.

- Céc phong, ban, don vi, Cha tich UBND céc phuong:

+ Xay dung Ké hoach cong tdc vin thu, luu trt (xong trudc ngly
10/3/2024).

+ Can cir vao cac quy dinh mdi cua nha nude, ctia Thanh ph thue hién ra
S0dt, stra d6i, bd sung hodc xdy dung méi dé hoan thién hé théng van ban chi
dao, quy dinh, quy ché, huéng dan thuc hién cong téc vin thu, luu trir thude
thdm quyén: Quy ché cong tac van thu, luu trli; Bang thoi han bao quan hé so,
tai liéu hinh thanh pho bién trong hoat dong ctia co quan, td chirc; Danh muc hd
sO cua co' quan, don vi; N6i quy khai théac str dung tai liéu; Noi quy phong chéng
chéy, nd cta co quan (hoan thién trong quy 1/2024).

+ Chu déng hudng dan nghiép vu cdng tac van thu, luu trlr tap trung vao
cac ndi dung: cong tac 1ap ho so cong viée va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trir
co quan; cong tic thu thap, chinh ly, xac dinh gia tri tai liéu; cong tac bao quan
ho so, tai liéu luu trir; cong tac s6 hda tai licu luu trir.

2. Thue hién nghiép vu vian thw

Thue hién cdc nghiép vu véin thu dam bao céc ndi dung theo quy dinh tai
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ctia Chinh phu:

- Cong tac soan thao va ban hanh véan ban: van ban trudc khi ban hanh can
duoc kiém soat chat ché vé ndi dung va thé thic; ban hanh vin ban theo ding
thu tuc, quy trinh;

- Céng tac quan ly viin ban di, van ban dén: dam bao thuc hién theo quy dinh;
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- Cong tac quan ly va st dung con dau, thiét bi luu khéa bi mat, chir ky sb
ca nhdn, chir ky s6 co quan theo quy dinh hién hanh;

- Cong tac lap hé so va nop luu hé so, tai liéu vao Luu trit co quan.

- Pay manh viéc tiép nhéan, xir Iy, phat hanh va quan ly vin ban dién tu;
trién khai thuc hién viéc lap ho so dién tir trén HéE thong Quan ly van ban va
Diéu hanh Thanh pho, stir dung thu dién tir phuc vu cong viéc. Dam bao 100%
cac don vi thuc hién chuyén nhén van ban va ky s6 trén hé thong.

3. Thye hién nghiép vu luu triv

- Thu thép, chinh ly, xac dinh gia tri tai liéu:

+ Déay manh cdng tac thu thap, chinh 1y, xac dinh gid trj tai liéu va toan
bo tai liéu ton dong & céc bd phén, ca nhan tir nam 2015 veé trude vao Luu triv
co quan theo quy dinh cua phap luat;

+ Chém dut tinh trang tai liéu bi phéan tn, ton dong tai cic b phan, ¢4 nhan;

+ Thu thap, chinh ly hd so, tai lidu dbi véi céc co quan, td chirc khi
chia tach, sap nhédp co quan t6 chirc.

- Bb tri phong, kho luu trir (kho tang, trang thiét bi va cac bién phap dé
bao vé, bao quan an toan tai liéu luu trix).

- Pay manh chuyén ddi s trong céng tac van thu, luwu trit: dau tu, ning
céap trang thiét bi, xay dung phan mém co s¢ dir liu luu trir, s6 hoa tai lidu.

- Giao ndp tai liéu vao Luu trir co quan, Luru trir lich sir; t6 chuc huy tai
l[iéu hét gia tri theo quy dinh;

- Piy manh chuyén d6i sb trong cong tac vin thu, luu trir: dau tu, ning
cap trang thiét bi, xdy dung co s& dir liéu luu trir, s6 hoa tai liéu; trién khai
thue hién viéc quan ly tai liéu luu trir dién tu theo quy dinh.

111. NHIEM VU TRONG TAM

Piy manh tng dung céng nghé théng tin trong coéng tac vin thu, luu
trir; thuc hién nghiép vu van thu, luu trir dién tu.

Tiép tuc sir dung c6 hiéu qua Hé théng Quan ly vin ban va Piéu hanh
Thanh pho trong viéc quan ly van ban, lap ho so dién tir tai don vi.

Ung dung chir ky sb chuyén ding Chinh phi trong phét hanh, xtr ly van ban,
ho so trén méi treong mang. Dam bao 100% ho so, van ban (trir vian ban mat) xur
ly trén trén Hé thong Quan ly van ban va Diéu hanh ding chung ctia Thanh pho.

Tang cuong cong tac kiém tra, giam sat, don déc cac co quan thuc hién
Ké hoach s6 67/KH-UBND cua UBND Thanh pho.

IV. MOT SO GIAI PHAP THUC HIEN

IR



X

Pay manh c¢éng téc tuyén truyén, pho bién phép luat vé cdng tac van thu,
lwu trit dén g cong chire, vién chiec.

Ning cao trach nhiém ctia nguoi dimg dau co quan, t6 chirc va tirng cong
chire, vién chire trong viée thuc hién cong téc van thu, luu tri.

Tiép tuc quan triét, trién khai thyc hién nghiém viéc 1ap hd so, tai liéu vao
luu trir co quan.

Pay manh ung dung cong nghé théng tin trong cong tac van thu, luu
trir, dap img yéu cau chuyén doi s6 trong c6ng tac van thu, luu tri.

Té chire tap huén, boi dudng nghiép vu cong téc van thu, luu trit cho cong
chire, vién chire thuge pham vi quan ly. Cir cong chirc, vién chirc tham gia cac
lop dao tao, bdi dudng theo tidu chuén chirc danh, vi tri viée lam nhidm dap ting
yéu ciu quan ly va thuc hién céac nglnep vu chuyén mén vé van thu, luu trir dién
tir trong boi canh thue hién Chinh quyén dién tir hudng t6i Chinh quyen s trén
dia ban thanh pho Ha Noi.

Thue hién nghiém cong tac bao vé bi mét nha nudc trong linh vye van thu
luu trir.

Tang cudng cong tac thanh tra, kiém tra viéc thuc hién céc quy dinh cua
phap luat vé van thu, luu tri.

V. TO CHUC THU'C HIEN
1. Thi trudng cac phong, ban, don vi, Chii tich UBND cdc phuwong

Cin ctr Ké hoach cong tac vin thu, luu trit nam 2024, yéu cau cic co
quan, don vi xay dung ké hoach va 16 chic thuc hién cong tac vin thu, luu trix
theo quy dinh, giri Ké hoach thuc hién céng téc vén thu, luu trif ndm 2024 vé
UBND Quan (qua phong Néi vu) trude ngay 29/02/2024;

Bé tri kinh phi cho hoat dong véan thu, luu trir dap (g y€u céu nhiém vu,
tap trung vao mot sO ndi dung trong tdm: Umg dung cong nghé thong tin vao
cong tac van thu, luu triy; chinh ly tai lidu ton dong; bé tri phong, kho luu trit va
céc trang thiét bi dé bao quan an toan tai liéu theo quy dinh.

Pua ndi dung thuc hién cac quy dinh vé cdng tac van thu, luu trit thanh
mdt trong cdc tiéu chi danh gia mirc do hoan thanh nhiém vu dugc giao déi vai
cong chire, vién chirc; danh gid thi dua hang nam d6i véi tap thé, ca nhan.

Thue hién ché do béo cdo cong tac vin thu, luu trit theo quy dinh, dam bao
chét lugng va ding thoi han; gii Bao céo két qua thuc hién hoat dong cong tac
van thu, luu trit ndm 2024 va phuong hudng nhiém vu céng tdc nam 2025 trudc
ngay 15/11/2024; bao cao két qua st dung dich vu luu trir trude ngay 15/12/2024;
bao cdo théng ké cong tac vin thu, luu trit ndm 2024 trude ngay 15/01/2025.

2. Phong Tai chinh - Ké hoach
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Bé tri kinh phi cho hoat dong van thu, luu trlr phu hop voi kha nang va
diéu kién thue té dé thuc hién mét s6 cong viée nhu nang cap, md rong kho luu
trit, trang thiét bi bao quan tai liéu lau dai, an toan thuan tién trong khai théc, str
dung tai liéu phuc vu cong tac dao tao, b6i dudng nghiép vu; thdng ké, ra soat va
chinh ly tai lidu; Gng dung cong nghé thong tin; bao quan, gi6i thiéu va khai
thac, str dung nhdm phat huy gia tri tai lidu luu trir

3. Phong Noi vu

Trién khai ké hoach, kiém tra c4c co quan, don vi thuc hién cong tac van
thu, luu trir theo ke hoach nay.

Tham muu UBND Quén t6 chirc tuyén truyén, pho bién néi dung cua Luat
va cac vin ban huéng din hién hanh vé cdng tac vén thu luu trit téi can bg, cong,
chtic, vién chiic va ngudi lao dong tai cac co quan, don vi trén dia ban Quan.

Phoi hop vdi céc phong chuyén mon lién quan hudng dan céc don vi thuc
hién hoat doéng nghiép vu vin thu luu trit theo quy dinh.

Téng hop bao cao UBND Quan tinh hinh, két qua thyc hién cong tac vin
thu, luu trit cia cdc co quan, don vi thugc Quan.

Thuc hién cong téc thi dua khen thudng vé vin thu, luu trir theo hudng
dan cua Thanh pho.

Cin ¢ vao ndi dung ké hoach, Thu trudng cac don vi nghiém tic trién
khai thue hién, néu ¢é khé khin, vuong méc cac don vi bdo cdo UBND Quan
(qua phong Ngi vu) dé xem xét giai quyét./.

Noi nhan:
- S& Noi vu thanh phd Ha Noi;
- Chi cuc van thur, hou trir;
- Céc phong, ban dom vi su nghiép khéc;
- Céc trudng Méam non, Tiéu hoe, THCS oéng lap;
- UBND 21 phuong:
- Luu VT, NV, W~
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