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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIE/NAM

QUAN LONG BIEN Péc lip - T do - Han'phitiel
sé: 54 /KH-UBND Long Bién, ngay, 24 thing O4nim 2019
KE HOACH

Cong tac van thw, lwu trir nim 2019

Can ctr Luat luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 ndm 2011; cac
Nghi dinh ctia Chinh phi, Thong tu huéng dan cia B Noi vu; Quyét dmh 56
7051/Qb-UBND ngay 22/12/2016 ctia UBND thanh pho Ha Noi phé duyét Quy
hoach nganh vin thu, luu tri thanh phd dén nam 2020, tim nhin dén nim 2030;
Ké hoach sb 16/KH-UBND ngay 10/01/2019 ciia UBND thanh phé Ha Noi vé
cong tac van thu, luu trit ndm 2019;

Uy ban nhén dan quan Long Bién xay dung ké hoach cong tac van thu,
luu trlr ndm 2019 nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich:

Néng cao trach nhiém cta ngudi dimg dau céc don vi trong viéc quan ly,
chi dao céng tdc Vin thu, luu trit; nang cao trach nhiém cta cén b, cong chirc
trong viéc 1ap hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao luu trit co quan.

Hoat dong van thu, luu trlt cua cac phong, ban, don vi, UBND cac
phuong, céc trudng hoc di vao né nép va thuc hién dung cac quy dinh cta phap
luét vé cong tac van thu, luu trir; khai thac ¢6 hiéu qua cac tai liéu duge dua vao
luu trit theo quy dinh,;

Pua néi dung thuc hién cic quy dinh vé cong tac vin thu, luu trit thanh
mot trong cac ti€u chi danh gia mirc d6 hoan thanh nhiém vu duoc giao déi voi
cdng chirc, vién chirc, dénh gia thi dua hang nim ddi véi c4 nhan, tap thé.

2. Yéu cau:

Thu truéng cac don vi, Chu tich UBND céc phuong, Hiéu truong cac
truong cong lap tryc thugc UBND quén can cir tinh hinh thyc té ctia don vi, xay
dung ké hoach cdng tac van thu luu trit ndm 2019 va té chire thuc hién cong tac
vén thu, luu tri dat hiéu qua.

II. NOI DUNG, NHIEM VU CONG TAC VAN THU, LUU TRU
1. Cong tic quin ly nha nuéce vé vin thw, luu triv
a) Tuyén truyén, phé bién phdp lugt vé cong tic van thu licu tri:

Thuong xuyén tuyén truyén, phd bién Luat luu tri, Nghi dinh sb
01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cta Chinh phu va céc van ban quy pham phap
ludt vé cong tac van thu luu trit trén Cbdng Thong tin dién tir (quén, phuong,
truong hoc), thong qua cac hoi nghi tap huan, so két, tdng két, hop giao ban
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nhim néng cao nhén thirc cta can b, cong chirc, vién chire vé vai tro, tim quan
trong cong tac luu trir va gid tri cua tai liéu luu tri;

b) Xay dung, ban hanh cdc vin bin vé cong tic vin thuw lwu triv va t4
chirc thwe hién cong tdc vain thw luu triv:

- Ra soat, stra d6i, bd sung cac vin ban chi dao, huéng dan vé quén ly nha
nude va thuc hién nghiép vy vin thu luu trit thude thAm quyén theo quy dinh

ctia phap luat; danh muc hd so cong viée va bang thdi han tai lidu co quan; ché
d6 béo cao théng ké cong tac van thu, luu trit va tai liéu luu trit;

- Piy manh tmg dung CNTT trong cong tac vin thu luu trir va trién khai
cac cong viéc thudc linh vuc van thu luu tri;

- Tiép tuc trién khai, t& chirc thuc hién Quyet dinh so 6236/QD-UBND
ngay 26/11/2014 cia UBND Thanh pho Ha Nai vé viéc suu tAm tai lidu luu trit
quy, hiém trén dia ban Thanh phé giai doan 2016 - 2020;

c) Cong tac boi dwdng, tap hudn:

Té chic lop tép huén, b01 dudng chuyén mon, nghiép vu vé cong tac van
thu, luu trit va ché d6 phu cap doc hai, boi dudng hién vét cho can bd lam céng
tac van thu luu trit cac don vi (quén, phuong, trudong hoc);

d) Kiém tra viéc thwe hién cdc quy dinh vé vin thu, luu triv:

- Xay dung tiéu chi chim diém cong tac van thu luu trit va tang cudng
kiém tra, danh gi4 viéc thuc hién clia cac don vi theo ti€u chi da ban hanh.

- Thyuc hién kiém tra chéo giita cac phong, ban, phuong, truong hoc; (¢o
ké hoach riéng).

2. Hoat dong nghiép vu vé vin thw, luu triv
a. Cong tac van thu:

- Thuc hién céc k¥ nang soan thao va ban hanh vidn ban dam bao ding thé
thirc quy dinh tai Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011;

- Chuén héa cong tac quan ly van ban di - dén theo quy dinh hién hanh va
quy trinh quan ly chat luong theo tiéu chuén ISO 9001: 2015 tai tAt ca cac don vi;

- Ung dung CNTT trong céc hoat dong vin thu, luu trit vé van hanh, khai
thac, str dung phan mém quan 1y vin ban di dén va diéu hanh tac nghiép; phan
mém quan 1y nhan su, phat huy gia tri tai liéu luu trit;

- Sira dbi, bd sung Danh muc ho so cong viéc nam 2019; Thuc hién viée
lap ho so cong viée va ndp luu hd so, tai lidu vao Luu trit co quan;

- Thuc hién viéc quan ly sir dung con dau, quan ly cong van di - dén; lap
hd so hién hanh va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trix theo quy dinh;

Cong tac luwu triz:

- Xay dung Ké hoach, bé tri ngufin kinh phi va t6 chirc thuc hién viéc thu
thép, giao ndp, chinh ly tai liéu dua vao luu trit co quan; xr 1y tai liéu ton dong
theo quy dinh cua phap luat,

Aee

/.



- Thyc hién vigc thu thép tai liéu luu trix lich st dua vao kho luu trit lich
st ctia Thanh phé;

- Thuc hién cong tac suu tam tai liéu quy, hiém trén dia ban quan theo
hudng dan cia Thanh phd;

- Bé tri cac diéu kién vé co s& vat chét, trang thiét bi, phuong tién | thiét
yéu bao vé, bao quan an toan tai liéu. Thuong xuyén kiém tra, thuc hién viéc
bao tri, stra chita, vé sinh kho, tai liéu luu trir.

III. TO CHUC THY'C HIEN
1. Phong Noi vu:

- Tham muu UBND quén xay dung, trién khai thuc hién Ké hoach cong
tac van thu, luu trit nam 2019; xay dung ti€u chi danh gia chdm diém thi dua vé
cong tac van thu luu trit cac don vi, kiém tra, hudng dan céc don vi thuc hi¢n
cdng tac van thu, luu trit theo ké hoach nay;

- Tham muu UBND quan trién khai cac van ban chi dao, huéng dan cua
cac cép, cac nganh vé cong tac van thu, luu trir phu hop véi cac quy dinh phap
luat hién hanh;

- T6 chirc tuyén truyén, phé bién phép luat, tap huan, bdi dudng ky nang,
nghiép vu cong tac van thu, luu trit cho can bg, céng chirc, vién chirc, lao dong
hop dong trong co quan;

- Tong hop chung béo cdo tinh hinh, két qua thuc hién ké hoach céng tac van
thu, luu trt ctia co' quan va céac don vi truc thugc UBND quéan theo quy dinh hodc
theo yéu cau;

- Thuc hién viéc kiém tra cong tac van thu, luu trir, chdm diém thi dua déi
vdi cac phong, ban, UBND cac phuong, cac truong cong lap truc thuéc UBND
quan.

2. Van phong HDND & UBND quan

- Ra soat, tham muu stra d6i, b sung hodc ban hanh méi hé thong van
ban vé luu trit theo quy dinh ctia Nha nuée; Ra soat stra ddi, bd sung danh muc
hd so cong viéc va bang thoi han bao quan tai liéu luu trlr cia UBND quaén.

- Thuc hién cdng tac vén thu - luu trit cua co quan UBND quén;

- Tham muu UBND quén xay dung ké hoach, du trti kinh phi chinh ly tai
liéu, trang thiét bi, phuong tién thiét yéu bao vé, bao quan an toan tai liéu va to
chirc thye hién viée thu thap, giao ndp, chinh ly tai liéu cua cac phong, ban, don
vi dua vao luu trit co quan, luu trit lich sir thanh phd; xtr 1y tai liéu t(‘“n} dong theo
quy dinh cua phép luét; bdo cdo Chi cuc Van thu - Luu trir thanh pho (thudéc So
Noi vu) theo quy dinh.

- Quén ly kho luu trit co quan, thudng xuyén kiém tra va va thuc hién ché
do vé sinh kho dam bao cac phuong tién, trang thiét bi du diéu kién bao quan an
toan tai liéu luu trit;



3. Cac phong, ban, don vi, UBND cdc phwong, cic trudmg hoc. |

- UBND cac phuong, cdc don vi truong hoc can ctr Ké hoach cia UBND
quén xay dung, trién khai Ké hoach thuc hién cong tac van thu, luu trif ndm
2019 cua don vi dang tai cong khai trén ngin thu muc, cong thong tin dién tir
cua don vi cham nhét ngay 30/01/2019;

- Tang cuong ung dung cong nghé thdng tin, quan ly chét luong theo tidu
chuan ISO 9001:2015 vao cong tac van thu, luu trir;

- Phén cong can bg, cong chuc, vién chirc lam cong tac van thu luu trir
phu hop véi yéu ciu va tinh hinh thuc té tai don vi; Thuc hién ché d6 phu cép

déc hai, bdi dudng hién vat cho cong chure, vién chirc va nguoi 1am cong tac luu
trir theo quy dinh hién hanh.

- Thuc hién ché do thong tin bdo céo: giri vé UBND quan (qua phong Noi
vu), gdm:

+ Bdo céo 6 thang diu nim 2019: chdm nhit vio ngay 05/7/2019 (biéu
mau 01/CS)

+ Bdo cdo nam 2019: chim nhat vao ngay 15/12/2019 (biéu mdu 02/CS)
+ Céc bao cao dot xuat khac khi cé yéu cau ciia UBND quan.

UBND quén yéu cau cac don vi nghiém tuc trién khai thuc hién ni dung
ké hoach, trong qua trinh thuc hién c6 phat sinh vuéng méc, dé nghl kip thoi

phan anh vé UBND quan (qua phong Noi vu) dé dugc hudng dan, giai quyet./Zyl

Noi nhgn , TM. UY BAN NHAN DAN
- UBND Thanh pho, Chi cyc VTLT TP; KT. CHU TICH

PHO CHU TICH

- TT Quéan uy-HDND-UBND quén;
- Cac phong, ban, don vi;
- UBND céac phuong;
- Céc don vj truong hoc;
- Luu: VT,NV. (5)
( y_




BIEU NOI DUNG VA TIEN PQ THUC HIEN CONG TAC VAN THU LUU TRU NAM 2019
( Ban hanh kém theo Ké hoach sé 51_ /KH-UBND ngayzd_thang 01 nam 2019 cia UBND qudn Long Bién)

- Thoti gian i - Y
TT NoOi dung by ikl Don vi thuc hién Pon vi phoi hop
I | Cip quén
Xay dyng, trién khai ké hoach van thu, luu trit cua : : N Vin phong
' | UBND quan. Thang A1 Flibng Noiw HDND&UBND
Béo céo thdng ké cong tac Vian thu luu trit va tai liéu luu ; . . Van phong HDND-
2 it Thang 01 Phong No6i vu UBND
Xay dung tiéu chi danh gia, chAm diém thi dua cong tac . : . Vin phong HDND-
A Ehrog 2 Phting Noi 70 UBND
Du tru kinh phi chinh ly tai liéu, trang thiét bi, phuong ' Vin phong HDND- \ .
4 | tién bao quan tai liéu; xay dung ké hoach chinh ly, xir ly Thang 02 UBND Phong Noi vu
tai liéu tén dong.
Ra soat sira dbi, bd sung danh muc hd so cong viéc va , Van phong HDND- . -
> | béng thoi han bao quan 3i liéu hru trit ciia UBND quan, | 11ang 04 UBND Phiong Noi vy
T6 chic phd bién phap luat, tap huan nghiép vu vin thu, " . 2y Van phong HDND-
6 tor et Thang 7 Phong Noi vu UBND
B b ap .y . " Thang 7/2019 5 s Van phong HDND-
7 | Bdo céo dinh ky cong tac Vian thu luu triv. (01/2020) Phong Noi vu UBND
; . Vin phong HDND-
5 T6 chire thuc hién thu thép tai liéu, giao ndp tai liéu cua e I UBND, Céc phong, —
cac phong ban don vi. T6 chirc tidu huy tai liéu trung ang ban, don vi ong INot vu

thira, tai lidu hét thoi han bao quan theo quy dinh.

VPHDND & UBND




- Thuc hién quy dinh vé van hanh, khai thac, su dung
phan mém quan ly van ban di dén va diéu hanh tac

Cac phong, ban,

e o i g g > : Vin phong
nghiép gan vdi thuc hién quan ly chat luong theo tiéu 2 A don vi;
9 chuin ISO 90012015, | Thuong xuyén HDND&UBND
- Cép nhat bo sung thong tin hé so CBCCVC va khai Phong N6i vu
thac cac tinh ndng cua phan mém quan ly nhan su.
P T R B | 2e e T Van phong HDND-
10 QRuan I)A/ van_lﬂ)an di - dén, quan ly st dung con dau, 14p Thuong xuyén | UBND, Cac phong,
ho so cong viéce ;
ban, don vi
Bao tri, stra chita vé sinh kho, tai liéu luu trit co quan 5 . Van phong HDND- ” Ao
11 UBND Quén Thuong xuyén UBND Phong Noi vu
Kiém tra, chdm diém theo tiéu chi thi dua cong tac van . " 5
Wy . : . Theo KH cua ‘ - Van phong HDND-
12 thuA luu trit cac phong, ban, don vi truc thuoc UBND UBND quén Phong Néi vu UBND
Quan
Tiép tuc thuc hién D& an suu tAm tai liéu quy hiém trén dia | Theo KH cta : .. Vin phong HPND-
S EE Thanh phé Blung Noi vy UBND
" ;l:r:i h;lsé'l viéc thu tap tai liéu dua vao luu trir lich sir Theo KHctia | Vin phong HDND- IR
P Thanh phé UBND g0 WL




BIEU NOI DUNG VA TIEN PQ THUC HIEN CONG TAC VAN THU LUU TRU NAM 2019
DOI VOI CAC PHONG, BAN, PON VI, UBND PHUONG VA CAC PON VI TRUONG HOC

( Ban hanh kem theo Ké hoach s694 /KH-UBND ngay 24

thang 01 ndm 2019 ciia UBND qudn Long Bién)

STT Noi dung Thoi gian hoan thanh

1 | Xay dung, trién khai ké hoach thuc hién cong tac van thu, luu trit nim 2019. Thang 02
Phén cong nhiém vu va thuc hién ché do phu ca‘ip cho cong chirc, vién’chL’rc lam cong tac van thu,

2 | luu trir; UBND céc phuong giao nhiém vu cdng chic Vin phong - Théng ké kiém nhiém cOng tac Théang 02
luu tri.

3 | Ra sodt, sira dbi, bd sung danh muc hd so cong viéc va bang thoi han bao quan tai liéu cta don vi. Thang 4

4 Thrlet ‘l.ap. }10 so cong viéc theo danh muc; giao ndp ho so, tai liéu dua vao luu trit va s dung khai Thubnguyes
thac tai liéu luu.
Thuc hién nghiém quy dinh vé van hanh, khai thz’t’c, st dung phfm mém’ quan ly vin ban di dén va

5 | diéu hanh tac nghiép gan vai thuc hién quan 1y chat lugng theo tiéu chuan ISO 9001:2015. Thuong xuyén
Thudng xuyén cép nhat ho so va khai thac tinh niing ctia phan mém quan ly nhan su.

6 TAhl_rc h}f_:ﬂ nghle_:[z VU van th’u', lLru :tru: Quan ly védn ban di - dén, quan ly st dung con déu, 1ap hd so Thusbiig zuyds
cong viéc, thu thép, chinh ly tai liéu...

7 | Thu thap va chinh Iy tai liéu dua vao luu tri Theo ke hoach ciia c4c

don vi

8 | Lp ho so dé nghi tiéu hity ddi véi céc tai liéu hét thoi han bao quan theo quy dinh. Thudng xuyén

9 Tiép tuc thuc hién Dé 4n suu tim tai liéu quy hiém trén dia ban thugc pham vi quan ly cia don vi. The?rﬁ;n};losﬁg cua

10 To f:huc kiém traﬁ chéo cong tac van thu luu trir tai UBND cac phong, ban, cac phuong, truong hoc Theo k& hoach
thuéc UBND quan.

1 Thuc hién ché do bdo cdo thong ké cong tac van thu luu trir va tai lidu luu trir dinh ky 6 thang, 1|  10/72019 |
nam (Theo biéu mau s6 01/CS va 02/CS kém theo). (20/01/2019)




TIEU CHI CHAM PIEM

CONG TAC VAN THU LUU TRU NAM 2019

(Kem theo Ké hoach s6 5A /KH-UBND ngayQp_thing 01 nim 2019

vé cong tac van thu luu trit nam 2019 cia Uy ban nhén dén quan Long Bién

Pieém

STT Noi dung chi tiéu thi dua D | g | O
toi da iy chua
gia
1 T6 chirc tuyén truyén, phd l?_ié’n luit lwu triv va cac 10
van bin quy dinh , hwéng dan
a | Tham dy ddy du, dung thanh phin cac dot phé bién 5
ludt va vin ban quy pham phap luit vé VTLT do
Quan to chue:
- Tham gia ddy dii cham: 5 diém;
- Tham gia khéng day di chdam: 3 diém;
- Khong tham gia cham: 0 diém.
b | Chi dong trién khai, tap hudn cac vin béan quy pham 5
phép luat va huéng dan nghiép vu VTLT tai don vi:
- C6 16 chitc chdm. 5 diém;
- Khong t6 chirc chiam: 3 diém.
2 Xay dung va ban hanh viin bian quin ly VTLT 10
Xay dung Ké hoach, ban hanh quy ché, quy dinh vé cong | 10
tac VILT, Danh muc ho so cdng viéc, Bang thoi han bao
quan tai liéu cuia don vi: ’ ,
- Da xady dung day du, diing quy dinh cham: 10 diem;
- D xdy dung nhung chua day du cham. 05 diém
- Chua xdy dung van ban cham: 0 diém;
3 | Vé cong tic td chirc va can b§ 10
C6 vin ban phan cong nhiém vu cho c¢ong chire, vién 5
chirc ¢6 chuyén mon, nghiép vu phu trach cong tac
VTLT:
- B6 tri diing chdm: 5 diém;
- Chuea bé tri dung cham; 3 diém,'
Thuc hién ché do tién lwong, phu cip doc hai cho 5
b |CC, VC lam cong taic VTLT theo quy dinh hién

hanh:

- Da thuc hién ché do phu ccfp doc hai dung quy dinh
cham: 5 diém

- Chuta thue hién cham: 0 diém;

(D6i véi don vi khong duwoc giao bién ché phu trdach
cong tdac VILT chuyén trdach dugc tinh 05 diém)




lew trit.
+Cong tdc vim thie cham: 3 diém
+ Cong tde heu trit cham: 2 diém
- Clhea ting dyung chéam: 0 diém,

Cong tic quan ly vin ban di - dén, quan ly va xir | 15
dung con diu ding quy dinh.
Thuc hién viéc quan ly vin ban di - dén trén phan 10
mém va luu ho so dung quy dinh:
- Thuc hién viéc quan Iy van ban di — dén ding quy
dinh cham: 10 diém;
- Da thuc hién, tuy nhién cé mét 56 ngi dung chua
dat yéu cau cham: 05 diém
- Nhiéu néi dung chuwa dat yéu cau chém: 0 diém.
Quan ly st dung con déu: 5
- Quan Iy va sir dung con ddau ding quy dinh cham: 5
diém
- Viéc quan Iy, sir dung con dau chira dung quy dinh
cham: 0 diem
Cong tac 1ap ho so cdng viée va thu, ndp hd so tai 15
don vi.
Thuc hién viéce 1ap ho so ¢ cac don vi: 10
- Tat ca cdc bo phan chuyen mén cua don vi thuc
hién viéc lap hé so cdng viéc va ndp lweu hé so theo
quy dinh cham: 10 diém
- Mot 56 b phan chuyén mon chua thuc hién viéc lap
ho so céng viée, chua thu nép hé so cham: 5 diém
- Nhiéu don vi chua thie hién viéc ldp ho so cong
viéc va chua thu ngp hé so hang nam theo quy dinh
chdam: 0 diém
Viéc quan Iy va thu thap hd so cong viée hang nam: 5
- Thu thdp day du cdc van ban, thanh phan trong ho
so' cong viéc cham: 5 diém
- Khong tién hanh viéc thu thdp hé so hodc thu thdp
hé so khéng ddy dit van ban, giay to theo quy dinh
cham: 0 diém
Chinh Iy tai liéu ton dong 10
Chi dao, huéng dan chinh Iy tai liéu tdn dong tai don 10
Vi
-Dd chinh Iy hoan thién TL ton dong chdm: 10 diém;
-Da chinh Iy duoc 1 phan TL ton dong chdm: 5 diém;
-Chua chinh Iy TL ton dong cham: 0 diém.
Ung dung cong nghé thong tin 5
- Dd ung dung cong nghé thong tin vao quan y ti liéu vén thie 5




Bb tri kho liru tri¥ tai liéu

10

Bo tri phong, kho bdo quén tai liéu dam bao cac yéu
cdu k¥ thuét va thiét bi bao quan:

L B6 tri day dii cham: 10 diém;
- Chua bé tri day dii chdm: 5 diém;,
L Khong bé tri cham: 0 diém.

10

T6 chire sir dung tai liéu luu trir

C6 day di cong cu tra ciru, s6 sdch (phdn mém qudn
ly) ddng ky, theo doi phuc vu sir dung, cé néi quy sir
dung tai liéu: 5 diém.

Chuea day dii chdm: 2 diém

10

Thyc hi¢n ché o thong tin, bao cao dinh ky va
dot xuit ‘theo yéu cau

10

Bdo cdo thong ké dinh ky hang nam theo Thong tu sb
09/2013/TT-BNV; Bdo céo dinh ky, chuyén dé, dot
Xuét:

-Thuc_hién di, ding thoi gian quy dinh cham: 10
diém

-Chua thuc hién du, chwa dung thoi gian quy dinh
cham: 5 diém.

- Khong thiee hién cham: 0 diém

10

Téng cong

100

10
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