UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN LONG BIEN Poc lap - Tw do - Hanh phic

Long Bién, ngc‘zng thang OAnam 2021

S6: 55 /KH-UBND

KE HOACH
Thuc hién cong tac quan ly nha nuéc
vé Vin thw - Lwu trit nim 2021

Thuc hién Luat Luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011; Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu; Quyét dinh
s6 458/QD-TTg ngay 03/4/2020 cua Thu tuéng Chinh phu vé phé duyét Pé an
“Lwu triv tai liéu dién tw cua cdc co quan nha nuoc giai doan 2020 - 20257,
Quyét dinh s6 12/2020/QD-UBND ciia UBND Thanh phé ngay 12/6/2020 vé ban
hanh Quy ché tiép nhan, xu 1y, phat hanh va quan ly van ban dién tir gitra cac co
quan, to chuc thudc thanh pho Ha Noi; Ké hoach s6 243/KH-UBND ngay
18/12/2020 ctia UBND thanh phé vé cong tac van thu, luu trit nam 2021;

Uy ban nhan dan quan Long Bién ban hanh ké hoach thuc hién cong tac
quan ly nha nuéc vé Van thu - Luu trir nam 2021, cu thé nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

- Nang cao trach nhiém ctia ngudi ding dau cac don vi trong viéc quan ly,
chi dao cong tac Van thu, luu trr; trach nhiém cua can bg, cong chure, vién chirc
trong viéc 1ap ho so va ndp luu hd so, tai liéu vao luu trit co quan; diy manh
ung dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, quan ly tai liéu dién tu;

- Quan ly thong nhét, bao quan an toan va to chirc, sir dung c6 hiéu qua
tai liéu luu trr hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua cac co quan, don vi;

- Hoat dong van thu, luu trf cua cac phong, ban, don vi, UBND cac
phuérr}g, cac truong hoc di vao né nép, thuc hién ding cac quy dinh ctua phap
luat vé cong tac van thu, luu trit, dap ing yéu cau cong tac cai cach hanh chinh
hién nay; khai thac co6 hiéu qua céc tai liéu dugc dua vao luu trir theo quy dinh.

2. Yéu cau

- Thu truéng cac don vi, Chu tich UBND céc phuong, Hiéu trudng céac
truong cong lap truc thugc UBND quén cén ctr tinh hinh thuc té cua don vi, xay
dung ké hoach cong tac van thu luu trit nam 2021 va té chtrc thuc hién cong tac
van thu, luu trit dat hiéu qua.

- Pua ndi dung thuc hién cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trit thanh

mot trong céc tiéu chi danh gia mac do hoan thanh nhiém vu duoc giao d6i véi
cong chuc, vién chuc, danh gia thi dua hang ndm d6i voi ca nhan, tap thé.
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I1. NOI DUNG, NHIEM VU CONG TAC VAN THU, LUU TRU
1. Cong tac quan Iy nha nuwée vé vin thw, luu triv
a) Tuyén truyén, phé bién phdp luit vé cong tdac vin thw lwu triv:

Thuong xuyén tuyén tr uyén, ph6 bién Luat luu trit, Nghi dinh sO
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu va cac van ban quy pham phap
luat vé cong tac van thu luu trit trén Cong Thoéng tin dién tr (quén, phuong,
truong hoc), thong qua cac hoi nghi tap huén, so két, tong ket hop giao ban
nham nang cao nhan thic clia cdn bd, cong chirc, vién chirc vé vai tro, tam quan

trong cong tac luu trlr va gia tri cua tai liéu luu trir;

b) Xay dung, ban hanh cac van ban vé cong tac van thw luu triv va 16
chirc thuc hi¢n cong tac van thu luu triv:

- Ra soét, bd sung danh muc hé so cong viée va bang thoi han tai liéu co
quan; ban hanh Ké hoach kiém tra cong tac van thu, luu trit; Quy ché cong tac van
thu, Iuu trir; ché do bao céo thong ké cong tac van thu, luu trir va tai liéu luu tri;

- Ung dung CNTT trong cong tac van thu luu trit va trién khai cac cong
viéc thudc linh vuc van thu luu tri;

5 Tie’p tuc t6 chirc, trién khai thyc hién nghiém Ké hoach sb 251/KH-
UBND ngay 25/12/2017 vé thuc hién Chi thi s 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cua

Thu tuéng Chinh phi vé ting cudng cong tac 1ap hd so va giao ndp hd so, tai
liéu vao luu trir co quan, luu trit lich su.

¢) Cong tdc boi dwong, tip huin

T6 chic tap huan, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu vé cong tac van thu,
luu trir cho céc can b lam cong tac van thu luu trir cac don vi (quan, phuong,
truong hoc) trong do tép trung vao cac ndi dung: quan ly vén ban dién ti, 14p ho
so dién tu va giaq ndp ho so dién tir vao Luu trlr co quan, Luu trir lich sir; quan
ly, st dung con dau va thiét bi luu khoa bi mat.

d) Kiém tra viéc thuc hién cic quy dinh vé vin thuw, lwu triv

- Xay dung tiéu chi cham diém cong tac van thu luu trir va tang cudng

kiém tra, danh gia viéc thuc hién cua cac don vi theo tiéu chi da ban hanh.

- Thuc hién kiérp tra cong tac van thu — luu trr gilta cac phong, ban,
phuong, truong hoc; kiém tra chéo khoi phuong, khéi phong ban (co KH riéng).

2. Hoat dong nghiép vu vé vin thw, luru triv

a. Cong tac van thw

- Thuc hién cac k¥ nang soan thao va ban hanh vin ban dam tao dung thé
thire quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu
ve cong tac van thu.

- Chuan héa cong tac quan ly van ban di - dén theo quy dinh hién hanh va
quy trinh quan ly chat lugng theo tiéu chuan ISO 9001: 2015 tai tat ca céc don vi;



-Ung dung CNTT trong.eac hoat dong van thu, Iuu trir vé van hanh, khai
thac, sir dung phan mém quan ly van ban di dén va diéu hanh tac nghiép; phan

mém quan ly nhan su, phat huy gia trj tai liéu luu tri;

- Stra ddi, bd sung Danh muc hd so cong viéc nam 2021; Thuc hién viéc
lap ho so cong viéc va ndp luu ho so, tai lieu vao Luu trir co quan;

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

b. Cong tac lwu triv

- Xay dung K& hoach, bé tri ngudn kinh phi va t6 chirc thuc hién viée thu
thap, giao ndp, chinh ly tai liéu dua vao luu trir co quan; xu ly tai liéu ton dong
theo quy dinh cua phap luét;

- Thuc hién viéc thu thap tai liéu luu trir lich s dua vao kho luu trir lich
su cua Thanh pho;

- B4 tri céac 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 chira, vé sinh kho, tai liéu luu trir.

III. TO CHUC THUC HIEN (Kém theo Biéu néi dung va tién do thuc
hién cong tac QLNN vé van thu luu trit nam 2021)

1. Phong Ngi vu

- Tham muu UBND quén xdy dung, trién khai thuc hién Ké hoach cong
tac van thu, luu trir nam 2021; xay dung tiéu chi danh gia cham-diém thi dua veé
cong tac van thu luu trir cac don vi, kiém tra, huéng dan cac don vi thuc hién
cong tac van thu, luu trir theo ké hoach;

b Tham muu [{BND quan trién khai cac van ban chi dao, huéng dan cua
cac cap, cac nganh vé cong tac van thu, luu trlr phu hop véi cac quy dinh phap
luat hién hanh;

- T6 chtrc tap huén, bdi dudng k§ nang, nghiép vu cdng tac van thu, luu
trlt cho can bg, cong chtrc, vién chire, lao dong hop dong trong co quan,;

- Téng hop chung bao céo tinh hinh, két qua thuc hién ké hoach céng téc van
thu, luu trir cua co quan va cac don vi truc thugc UBND quén theo quy dinh hoac
theo yéu cau; -

- Thue hién viéc kiém tra cong tac van thu, luu tri, chdm diém thi dua ddi voi
céac phong, ban, UBND céac phuong, cac truong cong lap truc thugc UBND quan.

2. Van phong HDND & UBND quan '

- Ra soat, tham muu stra ddi, bd sung hodc ban hanh madi hé théng van
ban vé luu trir theo quy dinh cua Nha nudc;

- Thuc hién cong tac van thu - luu trit cua co quan;
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-Té chire thuc hién viéc thu thadp, giao ndp, chinh ly tai liéu cta cac
phong, ban, don vi dua vao luu trlr co quan, lwu trix lich str thanh pho; x@r ly tai
ligu ton dong theo quy dinh cua phap luat; bao cao Chi cuc Van thu - Luu trix

thanh phé (thudc S Noi vu) theo quy dinh.

- Quan ly kho luu trlr co quan, thuong xuyén kiém tra va va thuc hién ché
d6 vé sinh kho dam bao cac phuong tién, trang thiét bi du diéu kién bao quan an
toan tai liéu luu trir;

- Phéi hop véi phong Noi vu t6 chirc céc 16p boi dudng, tap hudn céng tac
van thu, luu trit; kiém tra cong tac van thu luu trit theo ké hoach ctia UBND quén.

3. Cic phong, ban, don vi, UBND cac phuong, cac trueong hoc.

- UBND céc phuong, céac don vi truong hoc can cu Ké hoach cia UBND
quan xay dung, trién khai Ké hoach thuc hién cong tac van thu, luu trit ndm
2021 cua don vi ding tai cong khai trén ngan thu muc, cong thong tin dién tir
cta don vi chAm nhat ngay 05/02/2021; |

- Ung dung cong nghé thong tin, quan ly chét luong theo tiéu chuan ISO
9001:2015 vao cong tac van thu, luu tri;

- Phan cbng can bo, cong chice, vién chirc 1am cong tac van thu luu trix
phu hgp véi yéu cau va tinh hinh thuc té tai don vi; Thuc hién ché do phu cap
doc hai cho cong chure, vién chire va nguoi lam cong tac luu trir theo quy dinh
hién hanh.

- Béo cdo két qua cong tac van thu — lwu trir nam 2021 giri vé UBND
quan (qua phong Noi vu) trwée ngay 10/11/2021.

Trén day la Ké hoach thuc hién cong tac quan ly nha nuéc ve Van thu -
Luu trir ndm 2021; UBND quan yéu cau cac don vi nghiém tic trién khai thuc
hién ndi dung ké hoach, trong qua trinh thuc hién c6 phat sinh vudng mac, dé
nghi kip thoi phan anh vé UBND quan (qua phong Néi vu) dé dugc hudng dan,

giai quyét./. %
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- Céac phong, ban, don vi;
- UBND cac phuong;

- Cac don vi truong hoc;
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BIEU NOI DUNG VA TIEN PO THUC HIEN CONG TAC VAN THU LUU TRU NAM 2021

( Ban hanh kém theo Ké hoach sé ?;5 /KH-UBND ngay

/18 thangMuam X Bevia UBND quén Long Bién)

- Thoi gian Y e T T TN
TT Noi dung hoan thanh Don vi thuc hién Pon vi phoi hop
Xay dung, trién khai ké hoach van thu, luu trit cua , . " Van phong
1 | UBND quan. Thing, 1 Phemg Noi vy HDND&UBND
Bao céo thong ké cong tac Van thu luu trit va tai liéu luu ; Van phong 5 s
2 | it nien 2020 {Thes yéu cau csa Chi Cye VILT'TP) gl HDND-UBND Pastig NoLwy
Xay dung tiéu chi danh gia, cham diém thi dua cong tac ; : " Vin phong
3 | Van thy luu trix. Thang 01 Fhioug NgLwy HPND-UBND
Ra so4t stra doi, bd sung danh muc hd so cong viéc va ] . i Vién phong
% | bling thor han ho-quAs s Haw lmu i ofa UBND aufn. | s 2 Phing NoLvy HDND-UBND
T chic tap hudn nghiép vu cong tdic QLNN vé vin thu, ’ g - Van phong HDND-
5 Lo it Thang 7 Phong Né6i vu UBND
oy n O VP HDND-UBND,
To6 chu‘c thuc hién thu. thap tai ’11¢u., giao nQ[? 'ta{ liéu \cua ) Cac phong, ban, DV ‘ .
6 | cac phong ban don vi. Té chuc tiéu huy tai liéu trung | Thang 11 Phong Néi vu
thira, tai liéu het thoi han bao quan theo quy dinh.
i g @ S e Mo d ~ Thang 11 : " Van phong
7 | Bao céao dinh ky cong tac Van thu luu trit. Phong No6i vu HPND-UBND
- Thyc hién quy dinh vé véan hanh, khai thac, sir dung Cac phong, ban,
phan mem quan Iy van ban di dén va diéu hanh tac Thuon don vi; Van phong
8 | nghiép gan voi thuc hién quan ly chéat luong theo tiéu xuyéng HDND&UBND

chuan ISO 9001:2015. ‘
- Cap nhat bo sung thong tin ho so CBCCVC va khai

Phong Noi vu

B.1 &3 & il i &
f i 8}y i VRl 8




thac cac tinh nang cuia phan mém quan ly nhan su.

. S;‘ZE i%nvgasigjn di - dén, quén 1y sit dyng con diu, 18p T):lul;éérrllg Hg;‘]‘jpg‘}’;ﬁ])
: Céc phong, ban, BV
10 | Bo tri, stra chita vé sinh kho, tai lidu luu trit quan Thuong . VaE bing Phong Noi vu
’ : ’ : 5 Xuyén HDND-UBND quan,; A
Kiém tra, chim diém theo tiéu chi thi dua cong téc vin | Theo KH Vin ohone HDND-
11 |thu lwu trit cic phong, ban, don vi truc thudc UBND | ciia UBND Phong Néi vu anpggiD
Quan - - - = quan
Thuc hién viéc thu thap tai liéu dua vao luu trir lich sir| Theo KH . .
12 | thanh phé ciia Thinh VBTpRIE Phong Néi vy
: HDND-UBND LV

phd




BIEU NOI DUNG VA TIEN PQ THUC HIEN CONG TAC VAN THU LUU TRU NAM 2021

POI VOI UBND PHUONG VA CAC PON VI TRUONG HQOC

( Ban hanh kém theo Ké hoach sé 59 /KH-UBND ngc‘zyig thang Q& ném 202/ ciia UBND qudn Long Bién)

STT Noi dung Thaoi gian hoan thanh

1 | Xay dung, trién khai ké hoach thuc hién cong tac van thu, luu trit ndm 2020. Thang 01
Phan cong nhiém vu va thuc hién ché do phu Cép cho cong chuec, vién’chl'rc lam cong tac van thu,

2 | luu trlit; UBND cac phuong giao nhiém vu cdng chitc Van phong - Thong ké kiém nhiém cong tac Théang 01
luu trir.

3 | Ra sodt, stra ddi, bd sung danh muc ho so cong viéc va bang thoi han bao quan tai liéu cua don vi. Thang 02
Thiét lap hd so cong viéc theo danh muc; giao ndp ho so, tai liéu dua vao luu trit va st dung khai . 8

4 -y Thuong xuyén
thac tai liéu luu.
Thue hién nghiém quy dinh vé van hanh, khai thac, st dung phan mém _quan ly véan ban di dén va

5 | diéu hanh tac nghiép gan véi thuc hién quan ly chat luong theo tiéu chuan ISO 9001:2015. Thuong xuyén
Thudng xuyén cip nhat hd so va khai thac tinh nang cta phin mém quan 1y nhén su.

5 4 T’l:ll_IC h-1A¢n nghle_:;z vu van thl’I, lu'u }ru: Quan ly van ban di - dén, quan ly sir dung con dau, 1ap ho so Thidme xuyn
cong viéc, thu thap, chinh ly tai liéu...

7 | Thu thép vé chinh 1§ i Tidu dia vio Tuu ik Theoke hngols

cua cac don vi

8 | Lap ho so dé nghi tiéu huy d6i véi cac tai liéu hét thoi han bao quan theo quy dinh. Thuong xuyén

9 Toﬂchuc kiém tra chéo cong tac van thu luu trir tai UBND cac phuong, truong hoc thuoc UBND Theoké Hoach
quan. .

10 | Thue hién ché d6 bo co théng ké céng tac van thu luu trir va tai liéu Iwu trit nim 2021 Thang 112021

Qi Bitgerdt ™ 5 cazti™
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TIEU CHI CHAM DIEM

CONG TAC VAN THU LUU TRU NAM 2021

(Kém theo Ké hoach sé 59 /KH-UBND ngay 4§ thanggnam29) |

cua UBND qudn Long Bién)

STT

N§i dung chi tiéu thi dua

Djém
toi da

Piém
danh
gia

Ghi
chu

To6 chire tuyén truyén, pho bién luat luu trir va cac
van bian quy dinh , hwéng dan

10

Tham du diy du, dung thanh phén céac dot phd bién
lugt va van ban quy pham phap luat vé VILT do
Quan t6 chuec:

- Tham gia day dit cham: 5 diém;
- Tham gia khéng day dii cham: 3 diém;
- Khéng tham gia chdm: 0 diém.

Chu déng trién khai, tap hudn cac van ban quy pham
phép luat va hudng dan nghiép vu VTLT tai don vi:

- C6 t6 chire cham: 5 diém;

- Khong t6 chirc cham: 3 diém.

XAy dung va ban hanh van ban quéin ly VTLT

10

Xay dung K& hoach, ban hanh quy ché, quy dinh vé cong
tac VILT, Danh muc hd so cong viée, Bang thoi han bao
quan tai liéu ctia don vi:

- Da xdy dung ddy du, ding quy dinh cham: 10 diém;

- Dd xdy dung nhumg chuwa day dii cham: 05 diém

- Chuea xdy dung van ban cham: 0 diém;

10

l A r ; L hy r A
Ve cong tac t6 chire va can bo

10

C6 van ban phan cdng nhiém vu cho céng chirc, vién
chirc ¢6 chuyén moén, nghiép vu phu trach cong tac
VILT:

- B6 tri diing chdam: 5 diém;
- Chua b6 tri dung chéam; 3 diém;

Thuc hién ché do tién lvong, phu cép doc hai cho
CC, VC lam cong tac VILT theo quy dinh hién
hanh:

- Da thuc hién ché @6 phu cdp doc Fkai ding quy dinh
cham: 5 diém

- Chua thuc hién cham: 0 diém;

(Poi véi don vi khong dwoc giao bién ché phu trach
cong tac VILT chuyén trach duogc tinh 05 diém)




SR ) L L

Cong tac quan ly van ban di - dén, quan Iy va xir
dung con dau ding quy dinh.

15

Thyc hién viéc quan 1y vin ban di - dén trén phan
mém va Iuu hd so diang quy dinh:

- Thuc hién viéc quan ly van ban di — dén diing quy
dinh cham: 10 diém;

- Da thyc hién, tuy nhién c6 mét s6 noi dung chua
dat yéu cau cham: 05 diém

- Nhiéu néi dung chwa dat véu cau cham: 0 diém.

10

Quan Iy sirdung con dau:

- Quan ly va su dung con ddu ding quy dinh cham: 5
diém

- Vigc quan Iy, sir dung con dau chiea diing quy dinh
cham: 0 diém

Cong tac lap ho so cong viéc va thu, ngp ho so tai
don vi.

15

Thue hién viée 1ap ho so & cac don vi:
- Tat ca cde bo phan chuyén mon cua don vi thuc

hién viéc lap ho so cong viéc va nop luu ho so theo
quy dinh cham: 10 diém

- Mot 56 b phan chuyén mon chua thiec hién viéc lap
hé so cong viée, chiea thu nép ho so cham: 3 diem

- Nhiéu don vi chua thuc hién viéc lap hé so cong
viéc va chua thu nop hé so hang nam theo quy dinh
cham: 0 diém

10

Viée quan ly va thu thip hd so cong viéc hang nam:

- Thu thép day du cdc van ban, thanh phan trong ho
so' cong viéc cham: 5 diém

- Khong tién hanh viéc thu thap ho so hodc thu thap

ho so khong day @i van ban, gidy to theo quy dinh
cham: 0 diém

Chinh ly tai liéu ton dong

10

Chi dao, huéng dan chinh Iy tai liéu ton dong tai BV:
- Dd chinh Iy hoan thién TL ton dong cham: 10 diém;

L Dd chinh Iy duoc 1 phan TL ton dong cham: 5 diém;
- Chuea chinh Iy TL tén dong cham: 0 diém.

10

Ung dung cong nghé thong tin

- Da umg dung cong nghé thong tin vao quan ly tai lieu van thu
hew trit.

+Céng téc van the cham: 3 diem
+ Céng tdc heu trik cham: 2 diem
- Chuea 1ng dung cham: 0 diéem.
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B6 tri kho lwu trir tai liéu

10

Bo tri phong, kho bao quan tai liéu dam bao cic yéu
cau k¥ thuat va thiét bi bao quan:

- B6 tri day dit cham: 10 diém;
-Chua b6 tri day du cham: 5 diém;
- Khéng bé tri cham: 0 diém.

10

To chire sit dung tai liéu luvu trir

C6 ddy di cong cu tra ciru, s6 sdach (phan mém quan
ly) dang ky, theo doi phuc vu sir dung, co ndi quy su
dung tai ligu: 5 diém.

Chuea day di cham: 2 diém

10

Thue hién ché do thong tin, bdao cao dinh ky va
dot xuat ‘theo yéu ciu

10

Bao cdo thong ké dinh ky hang nam theo Thong tu s6
09/2013/TT-BNV; Béo cédo dinh ky, chuyén de, dot
Xuét:

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

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

- Khong thue hién cham: 0 diém

10

Téng cong

100

10



