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S6: 66 /[KH-UBND Ha Déng, ngay <2 thang A ndm 2020
KE HOACH

Cong tic vin thw, liru trir nam 2021

Can ¢ Ludt Luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011; Nghj dinh sb
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cdng tac vin thu;

Thuc hién Quyét dinh sb6 458/QD-TTg ngay 03/4/2020 cuia Tha tudéng
Chinh phu vé phé duyét P& 4n “Luu trix tai liéu dién tir ciia cdc co quan nha nude
giai doan 2020 - 2025”; Quyét dinh s§ 12/2020/QB-UBND ngay 12/6/2020 cia
UBND Thanh ph6 vé ban hanh Quy ché tiép nhan, xir 1y, phét hanh va quan ly
van ban dién tir gifra cac co quan, td chirc thudc thanh phé Ha Noi; Ké hoach sb
243/KH-UBND ngay 18/12/2020 ciia UBND thanh phé Ha Noi vé cong tac vin
thu, luu trit ndm 2021;

Cin cir tinh hinh thyc té cOng tac van thu, luu trit trén dia ban Quén,
UBND quén Ha Pong ban hanh K¢é hoach thyc hién cong tac véan thu, luu trir ndm
2021 nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich

- Tiép tuc néing cao hiéu qua quéan Iy nha nuéc vé cong tac vin thu, luu
trir; phat huy gia tri cua tai liéu luu trir trong hoat dong cua cac co quan, don vi trén
dia ban Quén; nang cao trach nhiém cia nguoi dimg dau co quan, don vj; trach
nhiém ctlia céng chirc, vién chic trong viée 1ap hd so va ndp luu hd so, tai liéu
vao Luu trir co quan; ddy manh tmg dung cong nghé théng tin trong cOng tac
vén thu, quan ly tai liu dién tir.

- Pua cong tac vin thu, luu trir cia cac co quan, don vi di vao né nép,
khoa hoc, diing quy dinh cia phap luat nhim ning cao chét lugng, hiéu qua
gidi quyét cong viée, ddp (g yéu ciu cong tic cai cach hanh chinh hién nay.

2. Yéu ciu

- Tha truéng cac phong chuyén mén, cdc don vi sy nghiép (g6m su
nghiép gido duc); cdc td chirc chinh trj - x hdi - nghé nghiép; Chi tich UBND
cac phudmg (sau ddy goi tit 1a co quan, don vj) cin cir K& hoach ctia Thanh phd,
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ctia Quén va tinh hinh thyc té ciia co quan, don vi xdy dung K& hoach va trién
khai thyc hién c6 hi€u qua cong tac van thu, luu trir ndm 2021;

- Thuc hién nghiém tic viéc danh gia, phan loai, mirc d0 hoan thanh
nhiém vy dugc giao dbi can b, cong chirc, vién chirc theo Quyét dinh sé
3024/QD-UBND ngay 02/7/2018 ctia UBND quén Ha Péng, Mu s6 02 d6i véi
cong chure, vién chirc, tai Muc 1.6 “Thiét 13p hé so cong viée diy di theo ndi
dung cong viéc duge phan cong; luu trir hd so, tai liéu ding nguyén tic”.

IL. NOI DUNG

1. Nhiém vu thwong xuyén

1.1. Quén Iy, chi dao, hwéng din cong tic vin thwr, hru triv

a) Tuyén truyén, ph bién phép luit vé cong tac vin thu, luwu trir

Tiép tuc tuyén truyén, phd bién cac quy dinh cia phép luat vé cong tac
vin thu, hru trit nhu: céc van ban huéng dén cia S& Noi vy, UBND quén vé
cong tac van thu, hru trit dén cic co quan, don vi thugc pham vi quén ly bing
nhiéu hinh thirc nhu: qua céc phuong tién théng tin béo, dai, cbng thong tin dién
tr Quan, trang thong tin dién tir clia co quan, td chirc, hoi nghi tap huan, trién
khai so két, tong két.

b) Xéy dung, ban hanh vin ban quan ly, huéng din nghiép vu vé cong téc
vén thu, v trir

- Phong Noi vu tham muu UBND quén: xdy dyng, ban hanh cac van ban
hudng dan chi dao vé cong tac vin thu, luu trit phit hop véi quy dinh hién hanh.

- Céc dom vi phong, ban, UBND cac phuong:

Tiép tuc ra soat, sira d6i bd sung ban hanh cac vin ban theo quy dinh,
phtt hop véi tinh hinh thyc té ciia don vi nhu: Ké hoach cong téc vin thu, luu trir
nim 2021; Danh myc hd so ctia don vi; Bang th&i han bao quan hd so, tai liéu;
Danh myc thanh phan tai liéu ndp Iwu vao Luu trit lich str...

- Théi gian hoan thanh trong Quy I ndm 2021.

¢) Céng téc tap huan, bdi dudng nghiép vu

* Phong Noi vu phéi hop véi Trung tim Bdi dudmg chinh trj:

- X4y dyng Ké hoach, Chuong trinh va td chirc tap hudn chuyén siu vé

cong tac van thu, lwu trit phu hgp véi timg dbi tuong: lanh dao phu trach, céng
chirc, vién chirc 1am céng tdc van thu, luu trit; tip trung vao cac ndi dung: quan
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ly vén ban dién tur, lap hd so dién tir va giao ngp hd so dién tir vao Luu trit co
quan, Luu tri lich sir; quan ly, str dung con diu va thiét bj luu khéa bi mat.
- Giri ké hoach, ndi dung tap huén vé& S& Ndi vu (qua Chi cyc Vin thur -
Luu trir) dé theo déi, huéng dan truée khi tap huén.

* Cac phong, ban, don vi va UBND cac phudng;:

- Ping ky ndi dung va cong chirc, vién chirc bdi dudng, tip huin vé
UBND quin (qua phong N§i vu) dé theo dai, tong hop.

- Ra soat va cir cong chirc, vién chirc lam cong tac van thu, luu trir chua
dam bao tidu chuén ngach tham gia céc 16p dio tao, bdi dudng dé dap ing yéu
cau cong viéc.

- Thoi gian hoan thanh trong quy I11/2021.
d) Kiém tra viéc thyc hién cac quy dinh cta phap luéat vé van thu, luu trir

- Pay manh cong tac kiém tra c6ng tac van thu, lwu trir dbi véi cic don vi
phong chuyén mén, don vi sy nghiép (bao gdm céc trudng hoc cdng 1ap thude
quan) va UBND céc phuong trén dia ban quén, tdp trung vao cac ndi dung cy
thé sau:

+ Thuc hién hoat dong nghiép vu van thu: viéc soan thao va ban hanh vin
ban, quan 1y van ban, 14p ho so va giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trit co quan,
quan 1y va st dung thiét bj lvu khéa bi mat;

+ Thue hién hoat dong nghiép vu luu trir: thu thap, chinh ly, xac dinh gia
tri tai li¢u luu trir; bao v§, bao quan an toan tai li¢u luu trir; don vi sir dung tai
liéu Iuu trit, s0 héa tai lidu luu tri.

- Phong N6i vu quan:

+ Thye hién kiém tra, huéng din céc quy dinh cua phap ludt vé cong téc
van thu, luu trir 61 véi céc don vi trén dia ban Quan trong d6 tdp trung vao cac
ndi dung: kiém tra viéc thyc hién Ké hoach sé6 30/KH-UBND ngiy 18/01/2018
ctia UBND quan Ha Péng vé thyc hién Chi thj s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017
ctia Thi tuéng Chinh phu vé ting cudng cong tic 13p hd so va giao ndp hd so,
tai liéu vao Luu trir co quan, Luu trir lich sir; viéc trién khai thyc hién Nghj
dinh s6 30/2020/ND-CP ciia Chinh Phu va Quyét dinh sé 12/2020/QD-UBND
ngay 12/6/2020 ciia UBND thanh phé Ha Néi ban hanh Quy ché tiép nhén, xi
ly, phat hanh va quan 1y vin ban dién tir gilta cic co quan, t6 chirc thudc
thanh ph6 Ha Ni.
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- Phong Ngi vu quén: Xay dyng Ké hoach ty kidm tra va tién hanh kiém
tra trén 30% céc phong chuyén mén, cac don vi sy nghiép (gbém céc truong hoc
cong 1ép thudc quén) va UBND céc phudng,

- Thoi gian hoan thanh trong quy I'V/2021.

1.2. Thue hién hoat dgng nghiép vu vin thw, lvu triv

Cac co quan, don vij ting bm‘mg lanh dao, chi dao coéng tac van thu, huu
trit, trong dé tap trung thye hién cac nghiép vu sau:

a) Thyc hién hoat déng nghiép vy vin thu:

- Quan 1y vin ban dén va quan 1y vin ban di theo quy dinh va trién khai
dbdng bd sir dung phin mém quan 1y vin ban di, dén.

- Céng chitc, vién chirc 1ap Ho so cong viée; giao ndp hd so, tai lidu vao
Luu trir co quan dam bao thoi gian quy dinh; sir dung hom thu ¢dng vu ca nhén
phuc vu cong viéc.

- Cic co quan, don vi trién khai va duy tri hé théng mang ni b, hé théng
thu dién tir phuc vu cho viée trao ddi, cdp nhat thong tin ndi bé dam bao nhanh
chéng, thuan tién va higu qua; trién khai thyrc hién tiép nhén, xir 1y, phét hanh va
quan 1y vin ban, I8p va luu trit hd so dién tir; sir dung chir ky s6 dam bao yéu
cdu bao mét thong tin.

b) Thyc hién hoat dong nghiép vy luu trit

- Thu thép, chinh ly, xdc dinh gia trj tai lidu, théng ké, bao quan va tb
chirc higu qua vige sir dung tai liéu luu trir;

- Giao ndp tai liu vao Luu trit co quan, Luu trit lich sir; t6 chirc huy tai
liéu hét gia trj theo quy dinh;

- Pdy manh mg dyng cong nghé thong tin vao cong tac van thur, luu trit:
dau tu, néng cép trang thiét b, xay dyng co s& dir lidu luu trix, sé héa tai licu;
trién khai thyc hién viéc quan ly tai liéu luu trir dién tir theo quy dinh.

- Thoi gian hoan thanh quy IV/2021.

1.3. Cong tic suu tam tai liéu lu trik quy, hiém

- Tiép tyc huéng din UBND cac phudng c6 ¢4 nhan, gia dinh, dong ho
théng ké va ding ky tai lidu lwu trir quy, hiém giri vé UBND quin (qua phong
Noi vu) tdng hop bdo cdo va mdi Doan thim tra, x4c minh thanh phé vé dia
phuong va dé nghi c¢6ng nhén tai liéu Ivu trit quy hiém;
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- Phéi hgp Chi Cyc Vin thu luu trit huéng din UBND phuodng, cé nhin,
gia dinh, dong ho vé phuong phép, k¥ thuit bio quan an toan tai liéu; hd trg hop
bao quén tai liéu, khung trung bay tai lidu, gidy dé bao quan tai liéu va tu bd tai
liéu luu trir quy, hiém;

- Té chitc Téng két D& 4n suwu tAm tai lidu huu trir quy, hiém trén dia ban
quéan Quan giai doan 2015 - 2020.

1.4. Céng tic tb chirc can bd

Tiép tuc kién toan td chirc, bd may theo hudng tinh gon, bd tri bién ché
dam bao tiéu chuin ngach cong chirc, vién chirc lam céng tac vin thu, luu trir;
thyc hién diy du ché do phy cip doc hai, bdi dudng bing hién vit cho cong
chirc, vién chirc 1am cong tac luu trit theo quy dinh hi¢n hanh.

- Tai UBND quén:

+ Phong N§i vy quén phéan cong 01 cong chirc giap UBND quan thyc
hién quan ly nha nuéc vé vin thu, huu trir.

+ Cac phong chuyén mén, don vi su nghiép va UBND cac phudng thude
quén bé tri cong chirc, vién chirc 1am vén thu, luu trit theo quy dinh.

1.5. Hi¢n dai héa cong tac van thur, luru trir

- Phong Nbi vy quan phéi hgp véi Vin phong HDND & UBND, Phong
Vin héa & Théng tin quén trong viéc huéng dan nghiép vy vin thu, luu trir dbi
véi quan ly tai liéu dién tir va img dung céc phin mém quan 1y vin ban, dic biét
cbng tac 13p hd so trén méi truong mang;

- Piy manh viéc tiép nhén, xir ly, phat hanh va quan 1y vin ban dién tir
theo Quyét dinh sé 12/2020/QD-UBND ciia UBND Thanh phd;

- Xay dung co s& dir liéu dé quan 1y tai liéu huu trir va phuc vu khai théc,
stt dung tai lidu luu trix theo Quyét dinh sé 458/QD-TTg ngay 03/4/2020 cla
Thi tudng Chinh phu.

1.6. Kinh phi thye hi¢n cong tic vian thu, lru trir

Cac co quan, don vj xdy dyng du toan kinh phi cho cong tac vin thur theo
quy dinh tai Piéu 36 Nghj dinh s 30/2020/NP-CP cua Chinh phu; kinh phi cho
cong tac luu trir theo quy dinh tai Piéu 39 cua Luat Luu trir.

2. Nhiém vu trong tam

2.1. Ra sodt, stra d6i, bd sung, ban hanh cdc vin ban méi theo quy dinh
hién hanh va phi hgp véi tinh hinh thyc té cia co quan, don vi nhu: Quy ché
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cong tac van thu, luu trir; Danh muc hd so cia co quan, t6 chirc; Bang thoi han
bao quan hd so, tai liéu hinh thanh phd bién trong hoat dong clia co quan, to
chirc; Danh muc thanh phs"in tai liéu ndp luwu vao Luu trit lich sir; Danh muc vén
ban dién tir khéng giri kém ban gidy.

2.2. Giai quyét dut diém tai liéu ton dong tir nim 2015 trd vé trude theo
K& hoach s6 30/KH-UBND ngay-18/01/2018 cia UBND quén.

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

2.4. Tién hanh ra soat, ndng cdp phin mém quéan ly vin ban dap tmg yéu
ciu theo quy dinh tai Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP cia Chinh pha va Quyét
dinh sb 12/2020/QP-UBND ciia UBND Thénh phé.

2.5. Trién khai va sir dung c6 hiéu qua Hé théng quan 1y vin ban va diéu
hanh, chimg thu s6 duoc cip dé bao dam viéc trao ddi, huu trit, x&r Iy vin ban
dién tir trong ndi bd co quan, gifta cdc co quan va don vi, ca nhan dugc thong
nhét, toan dién.

2.6. Trién khai sé hoa céc van ban, tai liéu luu trir dé phuc vu viéce
trao ddi, tra ciru, tim kiém va xu ly théng tin cua can b, cong chirc, vién
chirc qua mang theo huéng din cia S& Néi vy va UBND Thanh phd.

IIL. GIAI PHAP THUC HIEN CONG TAC VAN THU, LUU TRU

1. Tang cudng cong tac tuyén truyén, phd bién phép luat vé cong tic vin
thu, luu trir dén c4n b, cong chirc, vién chic.

2. Néng cao trach nhiém cia ngudi dimg diu co quan, don vi va cong
chirc, vién chirc trong viéc thuc hién cong tic van thu, luu trir.

3. T6 chuec tap huén, bdi dudng nghiép vu cong tic vin thu, luu trir cho
cong chire, vién chirc trén dja ban Quén. Cir cdng chirc, vién chirc tham gia cac
16p dio tao, bdi dudmg theo tiéu chudn chirc danh, vi tri viéc 1am nhim d4p tmg
yéu cAu quén 1y va thyc hién céc nghiép vu chuyén mén vé vin thu, luu trir dién
tir trong bdi canh thyc hién Chinh quyén dién tir huéng téi Chinh quyén s6 trén
dia ban Thanh phd.

4. Thyc hién diy du ché d6 phy cdp doc hai, bdi dudng béng hién vt cho
cdng chirc, vién chirc lam céng tac huu trir theo quy dinh cta phap luéat.

5. Kiém tra viéc thyc hién cac quy dinh ciia phép ludt vé vin thu, luu trir.
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6. Py manh {mg dung cong nghé thong tin trong céng tac vin thu, luu
trir cia co quan, don vi. Ph6i hgp véi Vin phong HDND & UBND quan sur
dung phin mém Quan Iy vin ban va diéu hanh dam bao céc chirc nang chinh dé
thyre hién tin hoc hoa cong tac soan thao, ban hanh vin ban, quan ly vin ban, lap
hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trir co quan trén méi trudng mang.

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Thi truéng cac phong chuyéh mon, don vi sr nghiép, Chi tich
UBND cac phwong c6 trach nhiém:

1.1. Xay dyng va td chirc thyc hién hién Ké hoach cong tac vin thu, Iuu
trit theo quy dinh, giri K& hoach vé UBND quén (qua phong Néi vu qugn) truée
ngay 15/01/2021.

1.2. Xay dung du toan va bd tri kinh phi cho cong tac van thu, huu trit
theo quy dinh.

1.3. Thyc hién ché d6 bao cdo cong tac van thu, luu trir theo quy dinh,
dam bao chét lugng va ding thdi han:

+ Béo céo két qua thye hién hoat dong cdng tac van thu, luu trit ndm 2021
va phuong huéng nhi¢m vy cong tadc nim 2022 trwée ngay 10/11/2021;

+ Béo cdo cac Biéu thong ké cong téc van thu, lwu trit ndm 2021 truée
ngay 10/01/2022 vé UBND quéan (qua Phong Ngi vu qudn) dé tdng hop, bio cdo
S& Néi vu Thanh phé, Chi Cuc van thu luu trir.

2. Van phong HDND & UBND quén

2.1. La d4u méi giri, nhan vin ban dién tir cia UBND quin trén truc lién
théng vin ban. Tiép tuc ra soat, nang cap Hé thong quan 1y vin ban va diéu hanh
dam bao day du céc tinh ning: tao lp vin béan; ky sb; trao dbi vin ban giira cac
co quan, don vj trong va ngoai quan; lap hé so, giao ndp hd so dién tir vao Luu
trir co quan theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ciia Chinh phu;
Théng tir s6 02/2019/TT-BNV cia B Noi vu va Quyét dinh sb 12/2020/QP-
UBND cua UBND Thanh phé.

2.2. Phoi hop véi Phong Noi vu trién khai phdn mém quan 1y van ban téi
tht ca cac co quan, don vi trén dia ban quan.
3. Phong Viin héa — Thong tin

3.1. Phéi hop véi phong Nbi vu tuyén truyén, phd bién cac quy dinh cua
phap luét, vé cong tic vin thu, luu triy;
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3.2. Phéi hop véi Vian phong HDND & UBND: trién khai phin mém quan
1y vin ban tdi céc phong, ban, don vi va UBND céc phuong dam bao an ninh, an
toan trong qué trinh thyc hién; huéng din céc viéc sir dung con dAu va thiét bj
luu khéa bi mét theo quy dinh.

4. Phong Tai chinh — K& hoach

Thém dinh céc dy toan kinh phi phuc vu cho cong téc vin thu, hru trit cia
céc co quan, don vi trinh Chi tich UBND quén phé duyét theo quy dinh.

5. Phong Noi vu

5.1. Chu tri, tham muu UBND quén kiém tra, huéng dan céc co quan, don
vi thyc hién céc nhiém vu ctia Ké hoach vin thu luu trit ndm 2021 va thyc hién
Quyét dinh sé 12/2020/QD-UBND ngay 12/6/2020 ciia UBND Thanh phé vé
ban hanh Quy ché tiép nhén, xit ly, phat hanh vi quéan 1y vin ban dién tir giira
céc co quan, t6 chirc thude thanh phé Ha Noi.

5.2. Thuc hién téng két danh gid, d& xuit khen thudng cac tap thé, ca nhan
c6 thanh tich xuét sic trong viéc thyc hién cong tac véan thu, luu trir.

5.3. Thyc hién nghiém ché d6 bao cdo dinh ky, dot xuét theo yéu ciu ciia
S& Noi vy, Chi Cuc vin thu, luu trir ddm bao chét hrgng, ding tién do.

Trén ddy 1a Ké hoach cong tac van thu, luu trir ndm 2021 cua UBND
quan Ha Dong, yéu cau thu truong céc co quan chuyén mén, don vi sy nghlq:p,
UBND cac phuong nghiém tic thyc hién. Trong qua trinh td chirc thyuc hién, néu
c6 khé khin, vuéng méc, phan 4nh vé UBND quén (qua phong Noi vu) dé tong
hop, bdo cdo UBND Thanh Ph6 xem xét, gidi quyét./.jsus,

Noi nhén: TM. UY BAN NHAN DAN

- S& N§i vy tp Ha Nai; .

- TT QU, HPND, UBND quén; PHO CHU TICH
- Cac phong, ban, don vij quén; -

- UBND céc phuc‘mg,

- Céc trudmg hoc cong ldp thuQc quin;
- Luu: VT, NVﬁ
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