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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN HA PONG Péc lap - Tw do - Hanh phiic
$6: 39 /KH-UBND Ha Déng, ngayd# thang 0 nam 2022
KE HOACH

Cong tac van thw, lru trir nam 2022

Thue hién Ludt Luu trit ngay 11/11/2011; Nghi dinh s 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 ctia Chinh pht vé cong tac vén thu;

Thue hién Quyét dinh sé 12/2020/QD-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 tir gitta cac co quan, don vi thudc thanh phé Ha Nai; Ké hoach sé 67/KH-
UBND ngay 17/3/2021 ciia UBND Thanh phé vé trién khai thuc hién Dé én “Luu
trir tai liéu dién tir cia cac co quan nha nude giai doan 2020-2025” thugc UBND
thanh phd Ha Noi;

Thue hién Ké hoach s6 30/KH-UBND ngay 18/01/2018 cua UBND quan
Ha Déng vé thuce hién Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cua Thi tudng Chinh
phil vé& ting cudng cong tac ldp hd so va giao ndp ho so, tai liéu Luu trir co' quan,
Luu trit lich sir; Ké hoach sé 121/KH-UBND ngay 29/3/2021 ctia UBND quén
trién khai K& hoach s6 67/KH-UBND ngay 17/3/2021 ciia UBND Thanh phé;

Cin ct tinh hinh thuc té cong tac van thu, luu trit trén dia ban Quan,
UBND quan Ha Dong ban hanh Ké hoach thuc hién cong tac vian thu, luu trit nAm
2022 nhu sau:

1. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

a) Nang cao nhan thuc, trach nhiém cia nguoi dung dau co quan, don vi;
trach nhiém ctia cong chire, vién chirc trong viée 1ap hd so va nép luu hé so, tai
liéu dién tr vao Luu trir co quan; cac phong chuyén mon nguén nop luu vao luu
trit lich stt Thanh phd.

b) Pua coéng tac van thu, luu trir cia cac co quan, don vi di vao né nép,
khoa hoc, ding quy dinh ctia phap luat nhim nang cao chat lugng, hiéu qua giai
quyét cong vide; day manh Gmg dung cong nghé théng tin trong cdng tdc van
thu, quan ly tai li¢u dién tu.

2. Yéu cau

a) Thu truong cac phong chuyén moén, cac don vi su nghiép; cac don vi
chinh tri - x& h¢i - nghe nghiép; Chu tich UBND cac phuong (sau day goi tat la
co quan, don vi)' can cir Ké hoach cuia UBDN Thé}nh pho, cua Quan Ha Bong va
tinh hinh thuc té cua co quan, don vi xay dung ké hoach va trién khai thuc hién
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¢6 hiéu qua cong tac van thu, luu trir ndm 2022 theo quy dinh cua phap luat va
phu hgp voi tinh hinh thuce té cua don vi.

b) Tép trung chi dao c6 hiéu qua viéc lap ho so va giao ndp hé so, tai liéu
vao Luu trif co quan, dic biét 1a viéc 1ap ho so dién tu.

I1. NOI DUNG

1. Nhiém vu thuwong xuyén

1.1. Quan 1y, chi dao, hwéng din cong tic vin thu, luu triv

a) Tuyén truyén, phd bién phép ludt vé cong tac van thu, luu trix

Tiép tuc tuyén truyén, phd bién cc quy dinh cia phap luét vé cong tac
van thu, luu trir nhu: cac van ban huéng dan cta Chi cuc Vin thu luu trit, S&
No6i vu Thanh phé veé cong tac van thu, luu triv dén céac co quan, don vi thudc
pham vi quan ly bang nhiéu hinh thirc nhu: qua phuong tién thong tin dai ching,
cac trang thong tin dién tur, bdo, dai cua co quan, td chire; thong qua tap huén,
hoi nghi so két, 16ng két, cudc hop giao ban.

b) Xay dung, ban hanh vin ban quan Iy, huéng dan nghiép vu vé cong tic vin
thu, luu tror.

- Phong Néi vu : xdy dung, ban hanh céc van ban huéng dan chi dao vé
cdng tac van thu, luu trir theo quy dinh.

- Céc co quan, don vi: tap trung ra soat, stra doi bd sung, ban hanh cac van
ban ve cong tac van thu, luu trit theo quy dinh hién hanh, phu hop véi tinh hinh
thue té ctia co quan, don vi nhur:

Ké hoach cong tac van thu, luu tri; Ké hoach kiém tra cong tac vin thu,
luu trir; Quy ché cong tac van thu, luu trir; Danh muc hé so cuia co quan, don vi;
Bang thoi han bao quan ho so, tai liéu hinh thanh phd bién trong hoat dong cua
cac co quan, don vi.

* Thoi gian hoan thanh trong Quy I nam 2022.

¢) Cong tac tap huan, boi dudng nghiép vu

Cong tac tap hudn nghiép vu chuyén séu vé cong tac van thu, luu trir, tap
trung vao cdc ndi dung: quan ly van ban dién tu, lap ho so dién tir va giao nop
ho so dién tir vao Luu trit co quan, Luu trir lich sur; quan ly, sir dung con dau va
thiét bi luu khoa bi mat, bao vé bi mat nha nude, quan ly van ban mat.

- Phong Noi vu: Xay dung ké hoach, phdi hop véi Trung tim chinh tri quan
ma 16p tap huan boi dudng nghiép vu van thu, luu trit cho cong chire, vién chire tai
phong, ban, don vi va UBND cac phuong; giri ké hoach, noi dung vé Chi cuc vin
thu, Juu trir dé dugc hudng dan trude khi ma 16p.

- Cac phong, ban, don vi va UBND cac phu(‘mg ra soat va cu cong
chire, vién chtrc lam cong tac van thu, luu trir tham gia cac 16p dao tao, boi
dudng dé dap Uing yéu cau cong viéc.

* Thoi gian hoan thanh trong quy Il nam 2022.

d) Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cua phap luat vé van thu, luu trit.
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Pay manh cong téc kiém tra hoat dong nghiép vu van thu, luu trir dbi voi
cac co quan, don vi trén dia ban quan.

- Phong Noi vu:

Xay dung Ké hoach va thue hién kiém tra thuong xuyén va dot Xuét cac
quy dinh ctia phéap luat vé cong tac van thu, luu trir dbi voi cac co quan, don vi
trén dia ban Quan; tap trung vao céc ndi dung: kiém tra viéc thuc hién Nghi dinh
s6 30/2020/ND-CP va Quyét dinh sb 12/2020/QD-UBND; kiém tra chat lugng
ho so, tai liéu tai Luu trir co quan.Tién hanh kiém tra t6i da 70% don vi truc
thudc.

- Cac co quan, don vi: 100% cac co quan, don vi xay dung K¢é hoach tu kiém tra.

* Thoi gian hoan thanh trong quy IV nam 2022.

1.2. Thuye hién hoat dong nghiép vu van thw, luu triv

a) Thuc hién hoat dong nghiép vu van thu

- Quan ly van ban dén va quan ly van ban di theo quy dinh; 100% cdc don vi

trién khai dong bo sir dung phan mém quan 1y vin ban di, dén, hom thu cong vu.

- Cong chie, vién chic 1ap Danh muc hd so; giao nop hd so, tai lidu vao
Luu trir co quan dam bao thoi gian quy dinh;

- Cac co quan, don vi trién khai va duy tri hé thng mang noi bo, thu dién
tir phuc vu cho viéc trao déi, cap nhat thong tin ndi bd dam béo nhanh chong,
thuan ti¢én va hiéu qua;

- Trién khai viéc lap ho so cong viéc trén moi trudng mang; st dung chir ky
s6 dam bao yéu cau bao mat thong tin.

- Quan ly, str dung con déau va sir dung thiét bi luu khoa bi mat

b) Thue hién hoat dong nghiép vu luu trix

- Thu trudng cac don vi chi dao dit diém viéc chinh ly ho so, tai liéu
hinh thanh hang nam, giao nép vao Luu trit co quan theo quy dinh.

- D6i v6i cac phong chuyén mon thuée nguon ndp luu tai liéu vao Luu trix

lich str thuc hién lua chon tai liéu, lap ké hoach glao nop tai li¢u co6 gia tri bao
quan vinh vién da dén han ndp vao Luu trit lich st Thanh pho.

- Yéu cau Thu truong cac co quan, don vi, Chu tich UBND phuong b tri
phong, kho va trang thiét bi dé bao quan an toan hd so, tai liéu luu trir dat chuan
theo quy dinh.

- Déy manh cong tac chuyén ddi s6 trong linh vuc van thu, luu tri.

* Thoi gian hoan thanh quy 1V/2022.

1.3. Cong tac giao ndp ho so tai liéu vao Luru trir lich sic Thanh phé

a) Bay manh cong tac thu thap tai liéu cla cac co quan, don vi thudc

ngudn ndp luu tai liéu vao Luu trit lich st Thanh phé nhim phat huy gia tri tai
liéu luu trir.
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b) Giao phong Ngi vu quan don déc, phéi hop vo1 Van phong HDND&
UBND, Quan ly do thi chuan bi cho cong tac giao ndp ho so, tai liéu vao Luu
trit lich st Thanh phé (théi gian tir thing 9 dén thing 11 nim 2022).

1.4. Cong tac to chire cin bd

Bo tri cong chire, vién chic dam bao chuyén mon, nghiép vu lam cong téc
van thu, luu trit; thuc hién day da ché dé phu cdp doc hai, boi dudng bang hién
vat cho cong chire, vién chure lam cong tac luu trir theo quy dinh hién hanh.

- Tai Phong Néi vu quan: phan cong cong chire thuc hién quan ly nha nudce
vé cong tac van thu, luu trix;

- Tai cac phong ban chuyén moén, don vi su nghiép va UBND céc phuong:
bo tri cong chire, vién chirc lam vén thu, luu trit theo quy dinh.

1.5. Hién dai hoa cong tac van thw, luu triv

a) Day manh cong téc nghién ctru va mg dung khoa hoc cong nghé trong
hoat dong van thu, luu trir; trién khai thuc hién nghiép vu vin thu, luu trir véi
quan ly tai liéu dié¢n tu, lng dung Hé thong quan ly van ban va diéu hanh theo
Ké hoach cua UBND Thanh pho hudng dan ciia S& Thong tin va Truyen thong.

b) Hoan thién, nang cap tinh nang H¢ thong Quan ly vin ban va didu hanh
dam bao theo yéu cau ctia Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP.

¢) Pay manh viéc lap hd so dién tur va thu thap ho so dién tir vao Luu trit
co quan theo quy dinh tai Quyét dinh sb 12/2020/QD-UBND.

d) Xéay dung co s¢ dir lidu dé quan ly tai li¢u luu trlr va phuc vu khai thac,
sir dung tai liéu luu trir theo Ké hoach sb 121/KH-UBND ngay 29/3/2021 cuia
UBND quéan Ha Dong trlen khai Ké hoach s6 67/KH-UBND ngay 17/3/2021 cua
UBND Thanh phé vé trién khai thuc hién Dé an “Luu trit tai liéu dién tir cua céc co
quan nha nudc giai doan 2020-2025” thuoc UBND thanh pho Ha Noi.

1.6. Kinh phi thue hién cong tac van thw, lvu triv

Thuc hién theo Diéu 36 Nghi dinh s 30/2020/ND-CP d01 v6i kinh phi vé
cong tac van thu; Diéu 39 cua Luat Luu trit déi véi kinh phi vé cong tac luu tri.

2. Nhiém vu trong tam

2.1. Ra soat, sua df)i, bo sung, ban hanh cac vin ban maéi vé cong tac van
thu, Iuu trir theo quy dinh hién hanh va phu hop véi tinh hinh thuc té cua co
quan, don vi.

2.2. 100% cac co quan, don vi sur dung ¢6 hiéu qua Hé thong quan ly van
ban va diéu hanh trong viéc quan ly van ban, lap va ndp luu hd so dién tu.

2.3. Tang cudng cong tac lap hd so va giao ndp ho so, tai liéu dién tir vao
Luu trir co quan, Luu trit lich str.

2.4. Trién khai, thuc hién nghiém tic Ké hoach sé 121/KH-UBND ngay
29/3/2021 cua UBND quan.

1L GIAI PHAP THU'C HIEN CONG TAC VAN THU, LUU TRl'J’

1. Tang cuong cong tac tuyén truyén, phd bién phap luat vé cong téc vin
thu, luu trir dén can b, cong chire, vién chirc.
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2. Nang cao trach nhiém cua nguoi dung dau co quan, don vi va cong
chire, vién chire trong viée thue hién cong tac van thu, luu trir.

3. Pao tao, boi dudng doi ngii can bo, cong chire, vién chirc dap ung yéu
cau hién nay.

4. Tang cudng cong tac kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cta phap luat
vé van thu, luu tri.

5. Pay manh Ung dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu
trlr cua co quan, don vi.

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Thu trudong cac co quan, don vi

1.1. Xay dung va trién khai thuc hién Ké hoach thuc hién cong tac vin
thu, luu trir theo quy dinh; gui Ké hoach thuc hién cong tac vin thu, luu trit ndm
2022 vé UBND quan (qua phong Néi vu) trudc ngay 10/02/2022.

Xay dung dung ké hoach ndp luu tai liéu vao Luu trir lich sir (2022-
2025), gtri vé UBND quén (qua phong Néi vu) trude ngay 31/3/2022.

1.2. Quan tam, bd tri kinh phi cho hoat dong cong tac van thu, luu trix
cua co quan, don vi.

1.3. Tiép tuc tuyén truyén, pho bién céc quy dinh cta phap luat vé cong
tac van thu, luu trir va trach nhiém cua tirng cong chire, vién chure trong cong tac
van thu, luu trir trong co quan, don vi.

Pua ndi dung thuc hién cac quy dinh vé cong tac vin thu, luu trit thanh
mot trong cac tiéu chi danh gla mtc do hoan thanh nhiém vu dugc giao doi voi
cong chure, vién chue; danh gia thi dua hang nam doi véi tap thé, ca nhan.

1.4. Thuc hién ché do bao céo cong tac van thu, luu trir theo quy dinh, dam
bao chit luong va dung thoi han; giri Bao cdo két qua thuc hién hoat dong cong
tac van thu, luu trir ndm 2022 va phuong hudng nhiém vu cong tic ndm 2023
trudc ngay 10/11/2022; bao cao thdng ké cong tac van thu, luu trit ndm 2022
trude ngay 10/01/2023.

2. Phong Van hoa — Thong tin

2.1. Huong dan cac co quan, don vi ddm béao an toan thong tin, dir liéu
trong qué trinh trién khai, quan ly va str dung Hé théng quan 1y van ban va diéu
hanh; hé thong co so dit liéu luu trir dién ti.

2.2. Bua noi dung thye hién viée img dung cong ngh¢ thong tin, thuc hién
chuyén doi so trong linh vue van thu, luu trit vao dénh gia xép hang mirc do hoan
g dung cong nghé thong tin cua cac co quan, don vi.

3. Phong Tai chinh — Ké hoach

Can ctr vao cac quy dinh, tham dinh du toan kinh phi phuc vu cho céng
tac van thu, luu trlr cia cac-co quan, don vi, trinh Chu tich UBND Quan phé
duyét theo quy dinh.




4. Phong Noi vu

4.1. Chu tri, tham muu UBND quén kiém tra, hudng dan cac co quan don
vi thuc hién Quyct dinh sb 12/2020/QD-UBND; Ké hoach sé 121/KH-UBND;
theo ddi, don doc va danh gia két qua bao cdo UBND quan

4.2. Thuc hién ché do bao cao dinh ky, dot Xudt theo yéu cau cua So Noi
vu, Chi cuc vén thu va luu trlt, dam bao cht luong, dung tién do.

4.3. D& xuat khen thudng céc tap thé, c4 nhan cé thanh tich Xuét séc trong
viéc thuc hién cong tac van thu, luu trir.

Trén day la Kc hoach cong tac van thu, luu trir nam 2022 cua UBND
quan Ha Dong, yéu cau thu truong cac co quan chuyén moén, don vi su nghlep
UBND céc phuong nghiém tuc thye hién. Trong qua trinh t6 chire thuc hién, néu
c6 kho khén, vuéng mac, phan anh vé UBND quan (qua phong Noi vu) dé tong
hop, bao cao UBND Thanh Phé xem xét, giai quyét. /aé/

Noi nhén: TM. UY BAN NHAN DAN
- S&'Noi vu Tp Ha Noi: |dé KT. CHU TICH
- Chi cyc VT-LT; ble PHO CHU TICH

- CT, cac PCT quan;

- Cac phong, ban, don vi quén;

- UBND cac phuong;

- Hiéu trudng cac truong hoc cong lap thude quan;
Giam dbe TT GDNN-GDTX;

- Luu: VT, NV.
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