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S6: 59 /KH-UBND Ha Pong, ngay oo thing0d nam 2023
KE HOACH

Cong tac vin thw, lvu trir nam 2023

Thyc hi¢n Luét Luu trir ngay 11/11/2011; Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 cia Chinh phu vé cong tac véan thu;

Thuc hién Quyét dinh s6 12/2020/QD-UBND ngay 12/6/2020 cia UBND
Thanh phé vé ban hanh Quy ché tiép nhan, xir 1y, phat hanh va quéan 1y van ban
dién tir gifra cac co quan, don vi thudc Quan Ha Noi; Ké hoach s6 48/KH-
UBND ngay 09/02/2023 cia UBND Thanh phé vé cong tac van thu luu trir nim
2023;

Can cu tinh hinh thyrc té cdng tac van thu',' luu tri¥ tai cac co quan, don vi
thuc Quan, UBND quén Ha Dong ban hanh Ké hoach thuc hién cdng tic vin
thu, luu trir nam 2023 nhir sau:

1. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

a) Tiép tuc néng cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly nha nuéc vé cong téc van
thu, luu trit; phat huy vai tro, vi tri, tam quan trong ctia cdng tac vién thu, luu trix
va tai ligu luu tri¥ trong hoat dong chi dao, diéu hanh cua cac co quan, don vi.

b) Nang cao trach nhiém ctia nguoi dimg diu co quan, don vi trong viéc
quan ly, chi dao céng tac van thu, luu trir va trach nhi¢m cua cong chire, vién
chirc trong viée tiép nhan, xi ly, phat hanh va quan 1y van ban dién tir; 1ap hé so
va ndp luu hd so dién tir vao Luu trit co quan, Luu trir lich sir.

¢) Pay manh (g dung cong ngh¢ thong tin trong cong tac véan thu, luu tri,
quan ly tai ligu luu trix dién to; trién khai thye hién c6 hiéu qua céc ndi dung trong
Ké hoach sd 67/KH-UBND ngay 17/3/2021 cua UBND Thanh phd; Ké hoach s6
121/KH-UBND ngay 29/3/2021 cia UND quin vé trién khai thye hién Dé an
“Laru trir tai liéu dién tr cua cac co quan nha nudce giai doan 2020-2025”.

2. Yéu can

'a) Thu truéng cac phong, ban,' don vi, Chu tich UBND cac phuong can
cuor Ké hoach cia Qué_in, xay dung Ké hoach cong tac van thu, luu trir phu hop
vai tinh hinh thye t€ cua co quan, don vi.

b) Tap trung chi dao c6 hidu qua viée: tiép nhan, xtr ly, phat hanh va quan
Iy van ban dién tu; 1dp ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trir co quan;
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quan ly tap trung théng nhit tai liéu luu trit hinh thanh trong hoat dong cua co
quan, don vi; khong dé phén tén, mat ho so, tai liéu.

1. NQI DUNG

1. Nhiém vu thwong xuyén

1.1. Quan ly, chi dao, hwéng dén cong tac vin thw, lru triv

a) Tuyén truyén, phd bién phap luat vé c6ng tac vin thu, luu trir

Tiép tuc tuyén truyé}n dé néng cao nhén thuc, tAm quan trong clia cdng tac
van thu, luu trit; pho bién kip thoi cac véan ban, quy dinh cua Trung uong,
nganh, Thanh pho, Quéq vé cong tac van thu, luu trlr dén cac co quan, don vi
thudc pham vi quan ly bang nhiéu hinh thirc nhu: qua cac phuong tién thong tin
bao, dai, cong thong tin dié¢n ti, trang thong tin dién tir cua co quan, don vi; hoi
nghi giao ban, tip huan, so ket, tong ket.

Thei gian thuc hign thwong xuyén trong nam 2023

b) Xdy dung, ban hinh van ban quan ly, huong din nghiép vu vé cong téc van
thu, luu trit.

- Phong Noi vy: Tham muu UBND quén cac vén ban huéng dan chi dao,
huéng dan nghig¢p vu vé cong tac vin thu, luu trit theo quy dinh;

- Céac co quan, don vi: tiép tuc ra sodat, sira dbi bd sung, ban hanh céac vén
ban vé cong tic van thu, luu trit theo quy dinh hién hanh, phii hgp véi tinh hinh
thye té cta co quan, don vi nhu: Ké hoacl} cong tac vin thu, huu trir; Ké hoach
kiém tra cong tac vin thu, luu trir; Quy ché cdng tac van thu, luu trir; Danh muc
ho so; Bang thoi hgn bao quan ho so, tai liéu hinh thanh phd bién trong hoat
dong cla co quan, to chirc.

Thoi gian hoan thanh Quy I ndm 2023

c) Céong tac tap hudn, bdi dudng nghiép vu

- Té chirc tap hudn chuyén sau vé cong téc vin thu, lwu trir phi hop véi
ting dbi tugng: lanh dao phu trach, cong chic, vién chirc 1am céng tac van thu,
Iuu tri¥; tap trung vao cac ndi dung: quan ly van ban dién tir, 1ap hé so dién tr va
giao ndp ho so dién tir vao Luu trir co quan, Luu trix lich str; quan ly, sir dung
con dau va thiét bj luu khéa bi mat.

- Giri ké hoach, ndi dung tip huén vé S& Noi vu (qua Chi cuc Van thur -
Luru trir) dé theo ddi, huéng dan trurde khi tap huan.

* Phong N¢i vu qudn.

+ Xay dung K& hoach, chuong trinh tap huén céng tac van thu, fuu trir cho
cong chirc, vién chirc lam cong tac van thu, luu trit tai cac co quan, t0 chirc.

Thoi gian hoan thanh trong quy I ndm 2023;
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+ T chuc tip hudn bdi dudng nghiép vu vin thu luu trit cho cong chug,
vién chirc lam c6ng tac vin thu, luu trif tai cac co quan, to chirc.

Thoi gian hoan thanh trong quy I1, III ndm 2023.
* Cdc phong, ban, don vi va UBND cdc phuong:

- Pang ky ndi dung va cong chirc, vién chuec boi dudng, tdp huidn vé
UBND quén (qua phong Noi vy) dé theo dbi, tong hop.

- Ra soat va cir cong chuc, vién chitc 1am cong tac véan thu, luu trit chua
dam bao tiéu chuan ngach tham gia cac lop dao tao, boi dudng dé dap img yéu
cau cong viéc.

Thoi gian hoan thanh trong quy I11/2023
d) Kiém tra viéc thuc hién c4c quy dinh ctia phap ludt vé van thu, luu trir

~ Diy manh cong téc kiém tra két hop hudng dan nghiép vu vén thu, luu trir
doi vai cac co quan, don vi thudc Quén.

- Phong N6i vu:

+ Tham muu UBND quin Ké& hoach va thyc hién klem tra thuong
xuyén, dot xult viéc thyc hién cac quy dinh cia phap lugt vé cong tac vin
thu, luu trix trong do tap trung vao cac ndi dung: kiém tra viéc thyc hién Nghi
dinh sé 30/2020/NP-CP cua Chinh phu; Quyét dinh s6 12/2020/QP- UBND
cia UBND Thanh phd; Ké hoach s6 67/KH-UBND cua UBND Thanh phé;
Ké hoach s6121/KH-UBND ngay 29/3/2021 ctia UND quén vé trién khai thuc

hién D& 4an “Luu trix tai liéu dién tir ciia cac co quan nha nudc giai doan 2020-
2025”; Kiém tra chat luvgng ho so, tai ligu tai Luu trit co quan;

+ Kién ngh1 Thanh tra quan, UBND quéan tién hanh thanh tra céc co
quan, don vi khi c6 ddu hiéu vi pham trong linh vyuc vin thu, luu triv (néu cob).

- Cac co quan, don vi: 100% céc co quan, td chirc xay dung Ké hoach ty
kiém tra; thue hién kiém tra t6i thidu 50% don vi tryc thude (néu cb).

Thoi gian hoan thanh trong quy IV/2023.
1.2. Thwe hi¢n nghi¢p vu van thw, luu trir
a) Thyuc hién nghiép vy vin thu

- Soan thao va ban hanh vén ban; quan ly van ban dén va quan ly vin
ban di; 1ap Danh muc hd so; 1ap hd so va nép luu hd so, tai ligu vao Luu trit
co quan; quan ly va sir dung con d4u, thiét bi luu khéa bi mat;

- Py manh vige tiép nhan, xtr ly, phét hanh va quan ly van ban dién tu;
sir dung chir ky sé cho vin ban; trién khal thye hién viéc lap ho so dién tir
trén Hé théng Quén ly vin ban va Piéu hanh, str dung thu dién tt phuc vu
cong viéc.



b) Thyc hién nghiép vu luu trix

- Céc co quan, don vi quan ly tép trung, théng nhit hd s, tai liéu hinh
thanh trong hoat dong cua co quan, t0 chic;

- Thyc hién thu thép, chinh ly, xdc dinh gia tri tai liéu, théng ké, bao
quan va to chire sir dung tai lidu luu trir; np luu ho so, tai liéu vao Luu trir co
quan, Luu tri¥ lich sir; thyc hién huy tai ligu hét gia tri theo quy dinh.

- Té chire thyc hién Danh myc ho so, 14p hd so, tai lidu trén Hé thong
Quan ly van ban va Dicu hanh; giao nQp hé so, tai li¢u cua don vi vao Luu trir
co quan theo Danh muc; dua ho so vé ché d6 quan ly ho so luu trix dién tu
trén H¢ thong.

1.3. Tai li¢u Luru trit lich sit Thanh pho

- T6 chirc viée thu thép tai liéu cua céc co quan, don vi thudc nguc"m nép
luu tai ligu vao Luu trix lich sir Thanh pho nam 2022 doi véi 03 don vi: Phong
Tai chinh — K& hoach, Vin héa va Thong tin, Kinh te.

- Trién khai thuc hién c6 hiéu qua cic ndi dung trong Ké hoach sb
157/KH-UBND ngay 25/4/2022 ctia UBND quéan Nop luu tai ligu luu trir vao Luu
trt lich str Thanh pho giai doan 2022-2025.

1.4. Hoat dgng dich vy luu trir

‘ Céc co quan, don vi str dung dich vu chinh 1y tai liéu bao cdo két qua hop
déng chinh 1y tai liéu vé UBND quén (qua phong NGi vu quan).

1.5. Céng tic to chirc cin b

Tiép tuc kién toan t6 chirc, b may theo huéng tinh gon, bé tri bién ché
dam bao tiéu chuan ngach cong chire, vién chirc lam cong tac van thu, luu trir;
thue hién ddy du ché d6 phu cip doc hai, bdi dudng bing hi¢n vat cho cong
chirc, vién chire 1am cong tac luu trit theo quy dinh hi¢n hanh.

- Tai UBND quén:

+ Phong Noi vu quan phan céng 01 céng chirc giip UBND quan thuc
hién quan 1y nha nuéc vé van thu, luu tri.

+ Céc phong chuyén mén, don vj sy nghiép va UBND cac phuong thude
quéan bé tri cong chirc, vién chirc lam vén thu, luu trir theo quy dinh.

1.6. Hi¢n dai hoéa cong tac vin thw, luu trir

Diy manh cong tic nghién ciru va img dung khoa hoc cong nghé trong
hoat dong van thu, luu triy; trién khai thuc hién nghiép vu vin thw, luu trir
dién tir, img dung Hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh theo K& hoach cia
UBND Thanh phé va Quén.

1.7. Kinh phi thwe hién cong tac vin thu, luu trir



5

Thyc hign theo Piéu 36 Nghj dinh s6 30/2020/ND-CP ciia Chinh phu 601
voi kinh phi vé cong tac vin thir; Diéu 39 cia Ludt Luu trir dbi véi kinh phi vé
cong tac luu trit.

2. Nhiém vu trong tam

a) Tiép tuc ra soét, sira d6i, bd sung, ban hanh cac viin ban méi vé cong
tac vén thu, luu trir theo quy dinh hi¢n hanh va pht hop véi tinh hinh thuce té clia
¢ quan, t6 chirc: Quy ché cong téc vén thu, luu trir; quy trinh 13p ho so dién tir
va ndp luu hd so dién tir vao Luu trit co quan; quan 1y con diu va thiét bi hru
khoa bi mat..

b) Cac co quan, don vj sir dung co hiéu qua H¢ thong quan ly van ban va diéu
hanh Thanh phd trong vigc quan Iy viin ban, 1ap hd so va ndp luu hd so dién tir.

¢) Tang cudng cong tac 1ap hd so va ndp luu hd so, tai lidu vao Luu trit co
quan, Luru trir lich sir.

d) Thyuc hién thu thap hd so, tai li¢u vao Luu trir co quan; xac dinh gid trj
tai liéu; lya chon tai ligu c6 gia tri, tan suit sir dung cao, tai liu co tinh trang
vat ly kém dé tién hanh 1ap Danh muc hé so, tai liéu cin sé hoa.

d) Tang cudng cong tac kiém tra, giam sat, dén dbc cac don vi thye hién
Ké hoach s6 67/KH-UBND ciia UBND Thanh phd, Ké hoach sé 121/KH-
UBND ngay 29/3/2021 cua UND quén.

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

1. Téang cudng cong tac tuyén truyén, phd bién phap luat vé cong tic vin
thu, luu trir dén can b, cong chirc, vién chirc.

2. Nang cao trach nhiém cta ngudi dimg diu co quan, don vi va cong
chire, vién chire trong viéc thuc hién cong tac vin thur, luu trir.

3. Pao tao bdi dudng nghiép vu cho doi ngll cong chic, vién chuc dap
{mg yéu cau hién nay.

4. Kiém tra viéc thyc hién céc quy dinh cta phap luat vé vin thu, luu triv.

5. Tang cudng cong tac kiém tra, gidm st viéc thuc hién cac quy dinh cua
phap ludt vé van thu, luu trir.

IV. TO CHUC THU'C HIEN

1. Thu trwéng cic phong chuyén mon, dom vi sy nghiép, Chi tich
UBND cac phuong c6 trach nhiém:

a) Xay dung va trién khai thyc hi¢n Ké hoach; chi dao cac don vi tryc
thugc xay dung K¢ hoach va t6 chirc thuc hién cong tac van thu, luu trit theo
quy dinh; giri Ké hoach thyuc hién cdng tac van thu, huu trit nim 2023 vé Phong
Ngi vy trude ngay 27/02/2023.
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b) Quan tam, bd tri kinh phi cho hoat déng van thu, luu trlr cia co
quan, don vi.

¢) Pua ndi dung thyc hién cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trit thanh
mdt trong cac tiéu chi danh gi4 mic d9 hoan thanh nhi¢m vy duge giao dbi voi
cong chirc, vién chirc; danh gia thi dua hang ndm dbi véi tap thé, c nhén.

(1) Thye hién ché d6 bao cio cong tac van thu, luu trir theo quy dinh, dam
bao chét luong va dang thai han; giri Bao cdo két qua thyc hién hoat dong cong
tac vin thu, luu trit nim 2023 va phuong hudng nhi¢m vu cong tac nam 2024
trudc ngay 15/11/2023; bao cao két qua sir dung dich vy luu trir trude ngay
08/12/2023; bao céo théng ké nganh Noi vy theo Thong tu 03/2018/TT-BNV
ngay 06/3/2018 cua Bo Noi vu trude ngay 05/01/2024.

2. Viin phong HDND-UBND quén

a) Hudng d?m cac co quan, té chirc dam bao an toan thong tin, dir liéu
trong qua trinh trién khai, quan ly va sir dung H¢ thong quan ly van ban va diéu
hanh; hé théng co s& di¥ liéu luu trit dign tir.

b) Chu tri nghién cir, dé xuét phuong an tich hop, dong bd thong tin, dix
liéu cia Hé thong Quan ly viin ban va Diéu hanh Thanh pho; quan ly co s dir
liéu luu trir dién tir.

3. Phong Tai chinh — Ké hoach quén

Can cir vio cac quy dinh, thim dinh dy todn kinh phi phuc vu cho cdng
tac van thu, luu trir cta céc co quan, don vi, trinh UBND Quan phé duyét theo
quy dinh.

4. Phong Néi vu quén

a) Tiép tuc tuyén truyén, phé bién cac quy dinh cua phap luat vé cong tac
vin thu, luu tri.

b) T’(‘) chirc trién kha'i Ké hoach cong tac van thu, luu trit nam 2023; theo
dai, don dbc va danh gia ket qua vige thuce hién K& hoach.

¢) T chuc huéng dan nghiép vu vé 1ap hd so va ngp luu ho so dién tir vao
Luu trit co quan trén Hé thong Quan ly vin ban va biéu hanh Thanh phd.

d) Thyc hién so k’ét 02 nam thuc hién Ké hoach sé 67/KH-UBND cua
UBND Thanh pho va Ké hoach s6 121/KH-UBND ngay 29/3/2021 ciia UBND
Quan.

d) Thyc hién ché dé béo céo dinh ky, dot xuit theo yéu cau cua Chi Van
thu va Luru trir, S& Ndi vu Thanh pho dam bao chat luong, diing tién do.

Trén day la K& hoach cong tac vén thu, luu trlt ndm 2023 cua UBND
quan Ha Pong, yéu chu thu truong cic co quan chuyén an, don vi su nghiép,
UBND céc phuong nghiém tic thye hién. Trong qua trinh t6 chirc thyuc hién, néu
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c6 kho khan, vuong méc, phan anh vé UBND quén (qua phong Noi vy) dé gui
S¢ Noi vu tong hgp, bao cao UBND Thanh pho xem xét, giai quyeét./ d{l/

Noi nhiin: TM. UY BAN NHAN DAN

- S& Néi vu tp Ha Noi; %
- Chi cyc VT-LT; KT. CHU TICH

- TT QU, HPND, UBND quén; PHO CHU TICH
- Cac phong, ban, don vi quén; e :
- UBND céac phudmg;
- Céc trudmng hoc ¢dng 1dp thude quén;
- Luu: VT, NYoy”
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