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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN HA PONG DPéc lap - Tw do - Hanh phic
S6: 4o /KH-UBND Ha Péng, ngay 34 thangdd nam 2024
KE HOACH

Cong tac van thw, hru triv nim 2024

Thyc hiégn Luat Luu trit ngay 11 thang 11 ndm 2011; Nghj dinh s6
01/2013/NB CP ngay 03 thang 01 ndm 2013 cua Chinh phi quy dinh chi tiét thi
hanh mét s6 diéu cua Luat Luu trit; Nghi dinh 36 30/2020/NP-CP ngay 05 thang
3 nim 2020 cta Chinh phu vé cong tic vin thu,

Thye hién Quyét dinh sb 12/2020/QD-UBND ngay 12/6/2020 ciia UBND
Thanh phé vé& ban hanh Quy ché tiép nhén, xir 1y, phat hanh va quan ly van ban
dié¢n r gilta céc co quan, don vj thugc Quan Ha Nbi; Ké hoach sé 48/KH-UBND
ngay 09/02/2023 cia UBND Thanh phd vé cong tac vin thu luu trir nim 2023;

Pé viéc thyc hién coéng tac van thu, luu trit dam bao théng nhat theo
quy dinh cua phap ludt va phu hgp vdi tinh hinh thuc té tai cdc co quan, to
chirc, UBND quén ban hanh Ké hoach cong tdc vin thu, luu trit ndim 2024
nhur sau:

1. MUC PICH, YEU CAU
1. Mue dich

a) Tiép tuc nang cao hiéu lyc, hi¢u qua quan ly nha nuoc vé cong tac vin
thu, luu trix; phat huy vai tro, vj tri, tam quan trong cua cong tc van thu, luu trix
va tai lidu luu trir trong hoat dong chi dao, diéu hanh cua céc co quan, t6 chic.

b) Néng cao trach nhiém cua nguoi dimg dau co quan, tb chire trong viéc
quan ly, chi dao cong tic véin thu, luu trir va nhén thirc cua cong chirc, vién chire
vé va1 tro, tam quan trong va trach nhiém trong cong tac van thu, luu trir; thuc
hi¢n tot viéc tiép nhan, xir ly, phat hanh va quan ly viin ban; lap hd so va ndp lru
ho so vao Luu trit co quan; day manh viéc xdc dinh gi4 trj tai lidu, huy tai liéu
hét gia tri va nop luu ho so, tai liéu vao Luu trix lich su.

¢) Pay manh viéc chuyén doi s6 trong linh virc vin thu, luu trit, quan ly
tai liéu luu trir.
2. Yéu ciu

'a) Thu truong cac phong, ban, don vi, Chu tich UBND cac phuong can
cir Ké hoach ciia Quan, xay dung K& hoach cong tic vin thu, luu trir phu hop
véi tinh hinh thyce té cua co quan, don vi.

b) Téap trung chi dao thuc hién cé hiéu qua v1<-;:c t1ep nhan, xir ly, phat
hanh va quan ly van ban dién tu; 1ap hd so trén Hé théng Quan Iy vin ban va
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Piéu hanh Thanh pho quan ly tap trung thong nhat tai ln;u luu trir hinh thanh
trong hoat dong cua co quan, té chirc; tranh dé phéan tan, that lac ho so, tai ligu.

IL NHIEM VU THUONG XUYEN

1. Quan ly, chi dao, huéng dan cong tac vin thw, hru triv

a) Tuyén truyén, phd bién phép luat vé cong tac van thu, luu trit

Tiép tuc tuyén truyén dé nang cao nhan thirc, tim quan trong cia cong tac
van thu, luu trir; phd b1en k;p thoi cac van ban, quy dinh cia Trung uong,
nganh, Thanh pho, Quén vé cong tac van thu, hwu trit dén céc co quan, don vi
thuc pham vi quan 1y bing nhiéu hinh thirc nhu: qua cic phuong tién thong tin

bdo, dai, cong thong tin di¢n tir, trang thong tin dién tir cia co quan, don vi; hoi
nghi giao ban, tp huin, so két, tong két.

Thoi gian thuc hi¢n thuong xuyén trong ndm 2024

b) Xay dung, ban hanh viin ban quén 1y, huéng din nghiép vu vé cong tic vin
thur, luu trir.

- Phong Noi vy: Tham muu UBND quén cdc van ban hudng din chi dao,
huéng dén nghiép vu vé cong tac vin thu, hru trir theo quy dinh;

= Cac co quan, don vj: chu déng ra sodt, sira d6i bé sung, ban hanh cic
viin ban vé cong tac vin thu, luu trir theo quy dinh hién hanh, pht hop voéi tmh
hinh thyc té ctia co quan, don vi nhu: Ké hoach cong tac van thu, luu trir; Ké
hoach kiém tra cong tac van thu, hou trir; Quy ché cong tic vin thu, huu trif;
Danh muc hd so; Bang thoi han bao quan hd so, tai liéu hinh thanh phé bién
trong hoat dong ciia co quan, to chirc.

Theoi gian hoan thanh Quy I nam 2024

¢) Céng tac tap huén, boi dudng nghiép vu

- Té chirc tip huin chuyén sdu vé cdng tac vin thu, luu trit phi hop véi
timg doi twong: lanh dao phu trach, cong chirc, vién chirc lam cong tac vin thu,
luu trir; tdp trung vao cac ndi dung: quan ly van ban di¢n tir; 1ap hé so dién tir
trén Hé théng Quan Iy vin ban va Piéu hanh Thanh phé; s6 hoéa tai liéu luu trix
khong ¢ dinh dang dién tu;

- Giri k& hoach, ndi dung tap huin vé S& Néi vu Thanh phd (qua Phong
Vin thu - Luu trit) dé theo dai, huéng dan truéc khi tap huén.

* Phong Noi vu quan:

+ Xay dung K& hoach, chuong trinh tip huin c6ng tac van thu, luu trir cho
cong chirc, vién chirc }am cong tac van thu, luu trir tai cac don vi thude quan.

Thoi gian hoan thanh trong quy I nam 2024;
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+ To chite tip huén boi dudng nghiép vu van thw, hru trit cho cong chirc,

vién chirc lam céng tac van thu, Iuu triY tai cac co quan, to chirc.
Thoi gian hoan thanh trong quy II, Il nam 2024.

* Cac phong, ban, don vi va UBND cdc phwong:

- Ping ky ndi dung va cong chirc, vién chirc bdi dudng, tdp hudn vé
UBND quin (qua phong Ni vu) dé theo di, tong hop.

- Ra sodat va cir cong chire, vién chirc lam cong tac van thu, luu trit chua
dam bao tiéu chudn ngach tham gia cac 16p dao tao, boi dudng dé dap img yéu
cau cong viée.

Thaoi gian hoan thanh trong quy 111/2024

2. Thye hién nghiép vu van thw, lru triv

a) Thyc hién cac nghiép vy van thur dam bao cac ndi dung theo quy dinh
tat Nghj dinh s6 30/2020/ND-CP cua Chinh phu:

- Cong tac soan thao va ban hanh van ban: van ban truc khi ban hanh can
dugc kiém soét chit ch& vé ndi dung va thé thirc; ban hanh van ban theo ding
thu tuc, quy trinh;

- Cong tac quan ly vin ban di, van ban dén: dam bao thyre hién theo quy dinh;

- Cong tac quén 1y va sir dung con dau, thiét bj luu khéa bi mét, chit ky sb
ca nhan, chir ky so co quan theo quy dinh ctia phap luat;

- Cong tac 1ap ho so va nop luu hd so, tai liéu vao Liru trit co quan.

Péy manh viéc tlep nhén, xur ly, phat hanh va quan ly vin ban di¢n tu;

trién khai thyuc hién vige 1ap hd so dién tir trén Hé thong Quan Iy vin ban va
Piéu hanh Thanh phd, sir dung thur dién tir phuc vy cong viéc.

b) Thuc hién nghiép vu luu trir

- Cac don vj dam bao quan ly tap trung, théng nhét hd so, tai liéu hinh
thanh trong hoat dong cuia co quan, to chirc.

- Thye hién chinh ly dut diém khoi lwong tai liéu ton dong; thu thap, xéc
dinh gia tri tai li¢u, thong ké, bao quan va td chirc khai thac si dung tai li¢u
luu trit hiéu qua theo quy dinh.

- Thyre hién ndp Iuu hé so, tai liéu vao Luu trit co quan, Luu trit lich
sur, huy tai ligu het gia tri theo quy dinh.

3. Quan Iy tai liéu Liru triv lich sir Thanh pho

- Trién khai thyc hién c6 hiéu qua cic ndi dung trong Ké hoach sé
157/KH-UBND ngay 25/4/2022 cia UBND quéin Ngp luu tai li¢u Iuu trir vao Luu
trir lich sir Thanh pho giai doan 2022-2025.
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- Cac phong: Tu phap, phong Gido duc & Dao tao, phong Lao dong
thuong binh & xa hdi phdi hgp véi phong NQI vu thu thap tai li¢u, ndp luu tai
liéu vao Luu trix lich sit Thanh phé nim 2024 doi véi 03 don vj.

4. Quan ly hoat dong djch vu luu trir

Yéu cdu cac phong chuyén mén, cac don vi thudc quan, UBND cac
phuong st dung dich vu chinh 1y tai liéu bo cdo két qua hgp dong chinh ly tai
liéu vé UBND quéin (qua phong Noi vu quén).

I11I. NHIEM VU TRONG TAM
1. Hi¢n dai héa cong tac van thuw, luu triv

a) Pay manh tmg dung cong nghé thong tin trong céng tac van thu, luu
trir; thyc hién nghiép vu van thu, huu trir dién tu.

Thye hlt;n tmg dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu theo
Quyét dinh s6 12/2020/Qb-UBND ngay 12/6/2020 cia UBND Thanh phé vé
ban hanh Quy ché tiép nhan, xir ly, phat hanh va quan ly van ban dién tu glua
céc co quan, tO chirc thudc thanh pho Ha Néi; K& hoach s6 201/KH-UBND ngay
02/8/2023 ciia UBND Thanh phé v& viéc ting cuomg xir Iy vin ban, hd so trén
moi tnrcmg mang tai cac co quan, don vi tryc thudc UBND Thanh phd; Quyét
dinh so 4729/QD-UBND ngay 21/9/2023 ctia UBND Thanh ph6 ban hanh Quy
trmh tiép nhan, xir ly va phat hanh vin ban trén Hé théng Quan 1y vin ban va
Diéu hanh Thanh pho, Ké hoach s6 239/KH-UBND ngay 27/9/2023 cia UBND
Théanh phé vé Chuyen dbi sb, xay dyng thanh phd Ha Noi théng minh dén nam
2025, dinh hudéng dén nam 2030,

b) Cac don vi sir dung co hi¢u qua Hg thong Quan ly van ban va Piéu
hanh Thanh phé trong viéc quan Iy vin ban, 14p hd so dién tir.

c) Ung dung chir ky s6 chuyén ding Chinh phu trong phat hanh, xur ly van
ban, hd so trén moi truong mang. Thl,rc hién chi tiéu 100% ho so, van ban (tru
van ban mat) xir 1y trén trén He thong Quan ly vin ban va Diéu hanh Thanh phé.

2. Thye hién Ké hoach s6 67/KH-UBND ngay 17/3/2021 cia UBND
Thanh pho

- Tiép tuc trién khai thyrc hién cé hiéu qua cac ndi dung trong Ké hoach
s6 67/KH-UBND ngay 17/3/2021 cia UBND Thanh pho vé trién khai thyuc hién
Pé 4n “Luu trir tai liéu dién tir cia cac co quan nha nudc giai doan 2020-2025”
thudc thanh phé Ha Noi, Ké hoach sé 121/KH-UBND ngay 29/3/2021 cua
UBND qudn:

- Cac co quan, don vi sir dung ¢6 hi¢u qua Hé théng quén 1y vin ban va diéu
hanh Thanh pho trong viéc quan ly van ban, 1ap hd so va ndp luu ho so dién ti.

- Téng cudng cong tac 1ap hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao L trir co
quan, Luu trit lich sir.
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- Thye hién thu thap hd so, tai ligu vao Luu trir co quan; xac dinh gia tri
tai ligu; lya chon tai liéu c6 gia tri, tan suét st dung cao, tai ligu cé tinh trang
vit ly kém dé tién hanh lap Danh myc hé so, tai lidu can s6 héa.

3. Kiém tra cong tac Vin thir luu triv

a) Kiém tra coéng tdc Vin thu luu trir ndm 2024 tai cac don vi thude
quan, UBND cac phuong:

UBND quin yéu cau cac don vi thudc quan, UBND céc phuong thuc
hién tot cac ndi dung sau:

- Phong Noi vy: Tham muu UBND quén K& hoach va thyc hién kiém tra
cac quy dinh cia phap luat vé cong tac van thu, luu trix tir ndm 2021 dén thoi
diém kiém tra trong d6 tap trung vao cac ndi dung: kiém tra wvige thue hién
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP cua Chinh phu Quyét dinh s6 12/2020/Qb-
UBND cua UBND Thanh phé; Ké hoach s6 67/KH-UBND cuia UBND Thanh
phé; K& hoach $6121/KH-UBND ngay 29/3/2021 cia UND quén vé trién khai
thye hién Pé an “Luu trit tai lidu dién tir cua cac co quan nha nudc giai doan
2020-2025”; Kiém tra chat lugng hé so, tai liéu tai Luu trit co quan; Thye
hi¢n lap hé so dién tir trén Hé thong Quan 1y van ban va Piéu hanh Thanh pho
Kiém tra chat lwgng dich Vi, két qua hap ddng chinh ly tai lidu d6i vai cac
phong chuyén mén, cac don vj thudc quan, UBND cédc phuong c6 sir dung dich
vu chinh ly tai liéu.

- Cac don vi thuge quan UBND céc phuong: Xay dung Ké hoach tu kiém
tra; Chuén bj hd so, tai liéu vé cong tac vin thu, luu trir tir ndm 2021 dén thoi
diém kiém tra.

Thoi gian hoan thanh truwde thang 8 nam 2024,

b) Kiém tra cong tac Vin thu luu trit theo Quyét dinh sb 2249/QD-SNV
ngay 25/12/2023 cua S& Noi vy Thanh phé:

Thye hién Quyét dinh sb 2249/QD-SNV ngay 25/12/2023 cua So Noi vu
Thanh phé phé duyét ké hoach Kiém tra cong tac Ndi vu tai cic co quan, don
vj thudc Thanh phd nam 2024 theo d6 S& Noi vy Thanh phé Ha Noi kiém tra
vigc thuc hién cdc quy dinh cua phap lut cong tac van thur, luu trir tai quan Ha
Déng tir nm 2021 dén thoi diém kiém tra.

UBND quén yéu cu cac don vi thudc quan, UBND cac phuong thuc
hién t6t cac ndi dung sau:

- Phong Nbi vu: Chuén b ho so, tai liéu phuc vy doan kiém tra theo
Quyét dinh s6 2249/QP-SNV ngay 25/12/2023 cua S& Ndi vu Thanh phb.

- Céc don vi thugc quan, UBND cac phuong: Chuén bj céc tai liéu lién
quan dén viéc thuc hién cac quy dinh cua phap ludt cong tac van thu, luu trit tai
quéan Ha Bong tir ndm 2021 dén thoi dlem kiém tra: Vige trién khai, van ban chi
dao, huémg dan cua co quan c6 thim quyén vé cong tac van thu, luu trit, Ban hanh
cac viin ban thuc hién cong tac van thu, fuu trlt (Ke hoach, Quy ché, Danh muyc hd
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so hién hanh, quy dinh thoi han bao quan hé so, tai liéu, Noi quy khai thac, si
dung tai li¢u, N§i quy phong chéng chay nd; Cong tac soan thao, ban hanh va quan
ly védn ban di; Cong tac tlep nhén, quan ly van ban dén; quan ly Vin ban mat;
Quan 1y va sir dung con dau, chit ky s, thuc hién cong tac bao vé bi mét nha nudc
trong linh vyc van thu, huu trir; Vige phan cdng can b§ lam cong tac van thu, luu
trir; Cong tac Lap hd so hién hanh va giao nop hd so, tai liéu vao luu trir co quan;
Cong tac thu thap, chinh ly tai liéu, tai liéu ton dong; xac dinh gia trj tai liéu va tiéu
hiy tai li¢u het gia tri theo quy dinh cua phap luét; Cong tac luu trit va bao quan hd
s0, tai lidu; B tri phong kho luru trit (khu vy uu trif) va céc trang thiét bi bao quan
tai lidu (trang thiét bi, ndi quy, ti€u lénh phong chdy, chita chay, gia bao quan tai
liéu, ndi quy sur dung tai ligu,...); Thyc hi¢n ché d6 thong tin, bao cao vé van thu,
luru trir..

- Sau khi Poan kiém tra Thanh pho giri dé cuong bao cao, UBND quan
s& trién khai cu thé dén cac don vj duge kiém tra dé chuan bj néi dung bao cao.

- Théi gian dw kién thang 8/2024.

111. GIAI PHAP THU'C HIEN CONG TAC VAN THU, LUU TRU

1. D4y manh céng tac tuyén truyén, phd bién phap luat vé cong tac vin
thu, luu trir dén can bd, cong chirc, vién chirc.

2. Nang cao trach nhi¢m cua nguoi dimg diu co quan, don vi va cong
chirc, vién chizc trong viéc thyc hign cong tac van thu, luu trir.

3. Pao tao bdi dudmg nghiép vu cho ddi ngii cong chic, vién chic dap
mg yéu cau hién nay.

4. Kiém tra viéc thyc hién cdc quy dinh ctia phap lut vé vin thu, huu trir.

5. Tang cudng cong tac kiém tra, giam sét viéc thuc hién cac quy dinh cia
phap ludt vé van thu, luu trir.

1V. TO CHUC THU'C HIEN

1. Thi truémg cac phong chuyén mon, don vi sy nghiép, Chu tich
UBND ciac phuwong ¢6 trach nhiém:

a) Xay du'ng va trién khal thuc hién Ké hoach; chi dao cac don vi truc
thudc xay dung Ké hoach va td chitc thyc hién cong tac vin thu, luu trr theo
quy dinh; giri K& hoach thuc hién cdng tac van thu, luu trit ndim 2024 vé Phong
Noi vu trude ngay 08/03/2024.

b) Quan tdm, bd tri kinh ph1 cho hoat dong vin thu, luu trir cia co
quan, don vj. Thuc h1¢n theo Diéu 36 Nghi d;nh 50 30/2020/ND-CP cua Chinh
phu d01 vé&i kinh phi vé cong tac vin thu; Diéu 39 ciia Lut Luu trir d6i véi kinh
phi vé cong tac luu trix.
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¢) Pua ndi dung thyc hién cac quy dinh vé cong tac van thu, hru trit thanh
mot trong céc tiéu chi danh gla mirc d§ hoan thanh nhiém v dugc giao dbi véi
céng chire, vién chirc; danh gia thi dua hang nam déi véi tap thé, ca nhan.

c’l) Thyc hién ché d6 béo céo cong tac vin thu, luu trir theo quy dinh, dam
bao chat lugng va dung thai han:

- Bio cdo két qua thyre hién hoat ddng cong tac van thu, luu trir ndm 2024
va phuong hudng nhiém vy cong tdc ndm 2025 truée ngay 05/11/2024;

- Bao céo két qua sir dyng dich vy luu trit truée ngay 08/12/2024;

- Bao céo thong ké cong tic van thu lwu trit nim 2024 truéc ngay
05/01/2025. i

- B4o cdo dot xuat khac (néu co).
2. Vian phong HDND-UBND quin

a) Huong dan cac co quan, td chirc dam bao an toan théng tin, dir ligu
trong qua trinh tnen khai, quan 1y va sir dung Hé théng quan ly vin ban va diéu
hanh; hé thong co so dit liéu luu trir dién .

b) Chi tri nghién ciru, dé xut phuong én tich hop, dong bo thong tin, dir

liéu cia Hé thong Quan ly vin ban va Piéu hanh Thanh phd; quan ly co so dir -

liéu luu trir dién tir.

¢) Chu tri phdi hop véi phong Vin hoa va Théng tin, phong Noi vy
quéin: Huéng dan céc don vj thyc hi¢n sir dung, quan ly chir ky so chuyén dung
va thie hién Quy trinh tlep nhén, xir ly va phat hanh vin ban tir trén Hé thong
Quan ly véan ban va Diéu hanh Thanh pho theo ding quy dinh.

3. Phong Tai chinh — Ké hoach quén

Cén cir vao cac quy djnh, thdm dijnh dy toan kinh phi phuc vu cho céng
tac véan thu, luu triy cia cac co quan, don vj, trinh UBND Quén phé duyét theo
quy dinh.

4. Phong Néi vu quan

a) Tiép tuc tuyén truyén, phd bién cac quy dinh cia phap luat vé cong tac
vén thu, luu trir.

b) T6 chirc trién khai K& hoach cong tac vin thu, Iuu trit ndm 2024; theo
déi, don dbc va danh gia két qua viée thuc hién Ké hoach.

¢) T6 chirc hudng din nghiép vy vé lap hd so va ndp luu hod so dién tir vao
Luu trlf co quan trén Hé thong Quan ly van ban va Piéu hanh Thanh phé.

d) Tnep tuc tnen khai thyc hi¢n c6 hi¢u qua cac ndi dung trong Ke
hoach Ké hoach sé 67/KH-UBND ciia UBND Thanh phdé va Ké hoach so
121/KH-UBND ngay 29/3/2021 cia UBND Quagn.
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d) Thuc hién ché dd bao cao dinh ky, dot xuiét theo yéu ciu cua phong
Van thu - Luu trit, S Noi vu Thanh pho dam bao chét lugng, ding tién do.

Trén day la Ke hoach céng tac vin thu, luu trit ndm 2024 cua UBND
quan Ha Péng, yéu ciu tha truéng cac co quan chuyén mon, don vi sy nghlc;p,
UBND cac phu(mg nghiém tac thyc hién. Trong qua trinh td chirc thyc hién, néu
¢ kho khan, vudng mac, phan anh vé UBND quan (qua phong NQI vu) dé g
S& Nbi vu tdng hop, bao cdo UBND Thanh phé xem xét, giai quyét./ 4

Not uhdn: TM. UY BAN NHAN DAN
- S& N$i vu Thanh phé; : k

- Phong VT-LT, S& Noi vu TP; KT. CHU TICH
- TT QU, HDND, UBND quén; st CHU TICH

- Cac phong, ban, don vi quén; L \

- UBND céc phuong;
- Cac trudng hoc cong 1ap thude quén;
- Luu: VT, NV, Dp—
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