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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

QUAN LONG BIEN Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic

sé: 44 /KH-UBND Long Bién, ngay (fthang 0Lndm 2022
KE HOACH

Cong tac van thw, luvu trir nam 2022

Thuc hién Luat Luu trit s6 01/2011/QH13 pgéy 11/11/2011; Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh pht vé céng tac van thu;

Thuyc hién K& hoach s 21/KH-UBND ngay 17/01/2022 ctia UBND thanh
phd Ha Noi vé cong tac van thu, luu trir ndm 2022; Quyét dinh 3512/QD-UBND
ngay 29/6/2021 cia UBND quén Long Bien vé viéc phé duyét quy trinh ndi bo
giai quyét cong viée linh vuc vin phong tai UBND quén Long Bién; Ké hoach sO
453/KH-UBND ngay 06/12/2021 ctia UBND quéin Long Bién vé viéc trién khai
thuc hién K& hoach s6 67/KH-UBND ngay 17/3/2021 ctia UBND thanh phd Ha
Nbi vé thuc hién Pé 4n “Luu trit tai liéu dién tr cia cic co quan nha nudc giai
doan 2020 - 2025” thugc UBND thanh pho Ha Nai trén dia ban quan Long Bién;

Cin ctr tinh hinh thuc I’:e cong tac van thu, luu trix trén dia ban Quan, UBND
quan Long Bién xay dung ké hoach cong tac van thu, luu trir nam 2022 nhu sau:

1. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

- Néang cao trach nhiém cua ngum dimg dau co quan, don vi; trach nhiém
ctia cong chure, vién chuc trong viéc 1ap ho so va nop luu hd so, tai liéu dién ti

vao Luu trlr co quan; ddy manh tmg dung cong nghé thong tin trong cong tac vén
thu, quan ly tai liéu dién tur.

- Tang cudng cong tac quan ly nha nudc vé cong tac van thu, luu triy; dua
viéc thuc hién cong tac van thu, Iuu trir dung quy dinh cua Nha nudc. Dua cong
tac van thu, luu trir ciia cac co quan, don vi di vao né nep, khoa hoc, ding quy
dinh ctia phap luat nhim nang cao chét lugng, hiéu qua giai quyét cong viéc.

- Quan ly théng nhat, bao quan an toan va t6 chuec, st dung c6 hiéu qua
tai liéu luu trit hinh thanh trong qua trinh hoat ddng cta cac co quan, don vi;

A
2. Yéu cau

- Thu truéng cac don vi, Chu tich UBND cdc phuong, Hiéu trucmg cac
truong cong lap truc thuéc UBND quén cén ctr tinh hinh thyc té ctia don vi, xay
dung ké hoach cong tac van thu luu trit ndm 2022 va td chirc thuc hién cong tac
van thu, Iuu trlr dat hiéu qua.

- Pua ndi dung thuc hién cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trit thanh
mot trong cac tiéu chi ddnh gia muc do hoan thanh nhiém vu dugc giao ddi voi
cong chirc, vién chire, danh gia thi dua hang nam d6i véi ca nhan, tap thé.
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- Tép trung chi dao c6 hiéu qua viéc lap ho so va giao ndp hd so, tai liéu
vao Luu trir co quan, dac biét la viéc 1ap ho so dién tur.

I1. NOI DUNG, NHIEM VU CONG TAC VAN THU, LUU TRU
1. Nhiém vu thwong xuyén

1.1. Qudn Iy, chi dgo, hwong din cong tic vin thu, luu triv

a. Tuyén truyén, phé bién phdp ludt Vé cong tdc van thi, leu triv

Tiép tuc tuyén truyén, phd bién cc quy dinh ctia phap luat vé ‘cong tac vén
thu, luu trit nhu: cac van ban huéng din ctia nganh, ctia Thanh pho v€ cOng tac
van thu, luu trit dén cac co quan, don vi thude pham vi quan ly bang nhiu hinh
thre nhu: qua cdc phuong tién thong tin loa truyen thanh; ban tin ndi bo quén,
cong thong tin dién tr Quén, phuong va cac don vi; hoi nghi tap huén, trién khai
so két, tong két.

b. Xdy dung, ban hanh vin ban quan ly, hudng dén nghiép vu vé cong tac
van thuw, leu triv

- UBND quén: xay dung, ban hanh c4c van ban huéng dan chi dao vé cong
tadc van thu, luu trlr theo quy dinh.

- C4c co quan, don vi: tdp trung ra soat, sira d6i bd sung, ban hanh cac vin
ban ve cong tac van thu, luu trit theo quy dinh hién hanh, phu hop véi tinh hinh
thuce té cta co quan, don vi (néu c6) nhur: Ké hoach cong tac van thu, luu tri;
K& hoach kiém tra cong tac van thu, luu trit; Quy ché cong tac van thu, luu tri;
Danh muc hd so cta co quan, don vi; Bang thoi han bao quan hd so, tai liéu hinh
thanh phd bién trong hoat ddng cua cac co quan, don vi.

* Pang tai trén Thu vién dién tir cua don vi xong trong thang 02/2022.

c. Céng tdc tdp hudn, boi dwdng nghiép vu

T4 chirc tap hun nghiép vu chuyén sau vé cong tac van thu, luu trir trong
do tap trung vao cac ndi dung: quan ly van ban dién tir, lap ho so dién tir va giao

ndp hd so dién tir vao Luu trit co quan, Luu trix lich sir; quan ly, sir dung con dau
va thiét bi luu khéa bi mat, bao vé bi mat nha nudc, quan ly vin ban mét.

- UBND quén
+ Xay dung ké hoach, chuong trinh tép huén, ma 16p tap huén bdi dudng

nghiép vu van thu, luu trit cho cong chire, vién chire lam c¢ong tac van thu, luu trix
tai cac phong, ban, don vi su nghiép; UBND cdc phuong.

+ T4 chirc cac doan nghién ctru, trao doi kinh nghiém vé cong tac van thu,
lwu triX tai cac tinh, thanh phd (can cir vao tinh hinh thuc té ctia Quan - néu cd).
- Céc phong, ban, don vi

+ Phéi hop voi phong Noi vu dé xut UBND quan cac ndi dung tap huén,
d6i trong tham gia tap huén; cit CBCCVC, ngudi lao dong tham gia tép huén theo
Ké hoach cia UBND quan.
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+ Chu dong xay dung ké hoach, chucmg trinh, mo 16p tép huén, b01 dudng
nghiép vu vén thu, luu trir cho cong chuc, vién chirc thude thAm quyén; gui ké
hoach, n6i dung tap huén vé UBND quén (qua Phong Noi vu) dé theo doi, huéng
dan trude khi to chie tap hudn (néu co).

+ Ra soat, dé xuat UBND quén (qua phong Néi vu quﬁn) va cur cong chtrc,
vién chirc 1am cong tdc vén thu, luu trir chua dugc dao tao vé chuyén mon, nghiép
vu tham gia céc 16p dao tao, bbi dudng dé dap ung yéu cu cong viéc.

* Thoi gian hoan thanh trong quy I11/2022.

d. Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cdc quy dinh cua phap ludt vé van thu,
leu triv

Day manh cong tac thanh tra, kiém tra hoat dong nghiép vu van thu, luu triv
d6i véi cac co quan, don vi trén dia ban Thanh phd.

- UBND quén

+ Xay dung Ké hoach va thyc hién kiém tra thuong xuyén va dot xuét céc
quy dinh cua phap luat vé cong tac van thu, luu trit dbi voi cac co quan, don vi
trén dia ban Quan trong do tap trung vao cac ndi dung: kiém tra viéc thuc hién
Nghi dinh so 30/2020/ND-CP va Quyet dinh s6 12/2020/Qb-UBND ngay
12/6/2021 ctia UBND thanh ph6 Ha Nbi; kiém tra hoat dong dich vu luu trit va su
dung dich vu luu trlt cua cac co quan, don vi va doanh nghiép trén dia ban Quén
(néu co); kiém tra chat luong ho so, tai liéu tai Luu trif co quan;

+ Thuc hién cong tac thanh tra khi c6 déu hiéu vi pham trong linh vyc van
thu, Iuu tri.

Céc co quan, don vi: 100% cac co quan, don vi xdy dung Ké hoach tu kiém
tra; thuc hién kiém tra it nhat 50% don vi truc thudc (néu co).

* Pang tai trén Thu vién dién tir cta don vi xong trong thang 02/2022.
1.2. Thwe hién hoat dpng nghiép vu van thuw, lwvu tri
a. Thue hién hoat dong nghiép vu van thu

Soan thao va ban hanh vin ban; quéan ly van ban di, dén; 14p Danh muc ho
so; 1ap ho so va nop luu ho so, tai liéu vao Luu trir co quan; quan ly va s dung
con dau;

Tiép nhan, xir Iy, phat hanh va quan 1y van ban trén Hé théng quan ly van
ban va diéu hanh, sir dung thu dién tir phuc vu cong viéc.

b. Thuc hién hoat déng nghiép vu luu tri

Thu thap, chinh ly, xac dinh gié tri tai liéu, théng ké, bao quan va t6 chirc
str dung tai liéu luu trit; giao ndp tai liéu vao Luu trix lich s t6 chire huy tai liéu
hét gia tri theo quy dinh;

Thue hién chuyén dbi sb trong linh vuc vin thu, luu trit.
* Thoi gian hoan thanh quy 1V/2022.
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1.3. Cong tic to chirc cdn bj

Tiép tuc kién toan t6 chirc, b méy theo hudng tinh gon, b6 tri bién ché dam
bao chuyén mon, nghiép vu lam cong tac van thu, luu trilr; thuc hién day da ché
d6 phu cap doc hai, boi dudng bang hién vat cho cong chirc, vién chirc 1am cong
tac luu trit theo quy dinh hién hanh.

Cac phong, ban, don vi, UBND céac phuong b tri cong chire, vién chirc
lam van thu, luu trir theo quy dinh.

1.4. Hién dai hoa cong tac van thw, lwu triv

a. Day manh cong téc nghién ctru va tng dung khoa hoc cong nghé trong
hoat dong vin thu, luu trit; trién khai thue hién nghiép vu van thu, luu trir dién tu,
ing dung Hé thong quan 1y vin ban va diéu hanh theo Ké hoach cia UBND Thanh
phd, UBND quan.

b. T1ep tuc hoan thién, ning cap Hé thong Quan ly vin ban va diéu hanh
Thanh phd dé céc co quan, don vi thudc Thanh phé thue hién duge ddng bo, théng
nhét theo quy dinh.

c. Pay manh viéc 1ap ho so dién tir va thu thép hé so dién tir vao Luu trit
co quan theo quy dinh tai Quyét dinh s 12/2020/QD-UBND ngay 12/6/2021 cua
UBND thanh phé Ha Noi.

d. Xay dung co so dir liéu dé quan ly tai liéu luu trlr va phuc vu khai théc,
sir dung tai li¢u luu trlr theo Ké hoach s6 453/KH-UBND ngay 06/12/2021 cua
UBND quéan Long Bién vé viéc trién khai thuc hién Ké hoach s6 67/KH-UBND
ngay 17/3/2021 cia UBND thanh phd Ha Noi.

1.5. Kinh phi thuc hién cong tac vin thw, luu triv

Thuc hién theo Piéu 36 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP c'101 v6i kinh phi vé
cong tac van thu; Piéu 39 ciia Luat Luu trir dbi véi kinh phi vé cong tac luu tri.

2. Nhiém vu trong tam

(1). Ra soat, stra d6i, bo sung, ban hanh cac vin ban méi ve cong tac van
thu, luu trit theo quy dinh hién hanh va phi hop véi tinh hinh thue té cia co quan,
don vi.

(2). 100% cac co quan, don vi str dung c6 hiéu qua Hé thong quan ly van
ban va diéu hanh trong viéc quan ly vin bén, 1ap va ndp luu ho so dién tu.

(3). Thyc hién lap hd so va giao nop ho so, tai liéu dién tir vao Luu trit co
quan, Luu trir lich str.

(4). Trién khai, thuc hién nghiém tic K& hoach s6 453/KH-UBND ngay
06/12/2021 cia UBND quén Long Bién.

I1I. GIAI PHAP THU'C HEN CONG TAC VAN THU, LUU TRU

1. Tang cudng cdng tac tuyén truyén, pho bién phap luat vé cdng tic van
thu, luu trir dén can bd, cong chirc, vién chirc.
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2. Nang cao trach nhiém ctia nguoi ding dau co quan, don vi va cong chire,
vién chire trong viéc thuc hién cong tac van thu, luu tri.

3. Bao tao, boi dudng doi ngii can by, cong chirc, vién chic dap ting yéu
cau hién nay.

4. Ting cuong cong tac kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh ctia phap luat
vé van thu, luu trir.

5. Pay manh g dung cong nghé thong tin trong cong tac van thur, luu trit
cua co quan, don vi.

IV. TO CHUC THUC HIEN
1. Phong Noi vu

- Tham muu UBND quén xay dung, trién khai thuc hién Ké hoach cong tac
van thu, luu trit ndm 2022; xay dung tiéu chi danh gia cham diém thi dua vé cong
tac van thu luu trir cac don vi, kiém tra, huéng dan cac don vi thuc hién cong tac
van thu, Iuu trix theo ké hoach.

- Tham muu UBND quén trién khai cdc vin ban chi dao, huéng dan ciia
cac cap, cac nganh vé cong tac van thu, luu trlr pht hop véi cac quy dinh phép
luat hién hanh.

- Tham muu UBND quén t6 chirc céc 16p tap huan, boi dudng ki ning,
nghiép vu cong tac van thu, luu tritr cho can bg, cong chirc, vién chure, lao dong
hop dong trong co quan.

- Téng hop chung béo cdo tinh hinh, két qua thuc hién ké hoach cong tac
véan thu, luu trfr‘cﬁa co quan va cac don vi truc thuéc UBND quén theo quy dinh
hoéc theo yéu cau.

- Thuc hién viée kiém tra cong téc van thu, luu trir, chdm diém thi dua dbi voi
cac phong, ban, UBND céc phuong, cac truong cong 1ép truc thugec UBND quén.

’ - Tham muu UBND quan t6 chirc kiém tra, huéng dan thuc hién K& hoach
s0 453/KH-UBND ngay 06/12/2021 cia UBND quan Long Bién

2. Vian phong HDND&UBND quén

; - Ra soét, tham muu stra doi, bo sung hodc ban hanh méi hé théng van ban
ve van thu, luu trir theo quy dinh ctia Nha nudc;

- Thyc hién nhiém vu cong tac van thu, luu trit cia UBND quan;

- Tham muu UBND quén xay dung ké hoach, du trti kinh phi chinh 1y tai
liéu, trang thiét bi, phuong tién thiét yéu bao vé, bao quan an toan tai lidu.

- T4 chire thue hién viée thu thap, giao ndp, chinh ly tai liéu cta cac phong,
ban, don vi dua vao luu trit co quan, luu trir lich sir thanh phé; X ly tai liéu ton
dong theo quy dinh ctia phap luat; bao cao Chi cuc Van thu - Luu trir thanh phé
(thudc S& Noi vu) theo quy dinh.
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- Quan ly kho Iuu 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 trir,

- Phéi hop véi phong Nbi vu t6 chire céc 16p bdi dudng, tép huan cong tac
van thu, luu triv; kiém tra cong tac van thu, luu trit theo ké hoach cia UBND quan.

3. Cac phong, ban, don vi, UBND cac phudng, cac truong hoc

- UBND céc phuong, cac don vi truong hoc can cir Ké hoach ctia UBND
quén xay dung, trién khai K& hoach thuc hién cong téc vin thu, luu trir nim 2022
ctia don vi ding tai cong khai trén ngin thu muc, cong thong tin dién tir cua don
vi chdm nhat ngay 10/02/2022;

- Ung dung cong nghé théng tin, quan 1y chét luong theo tiéu chuén ISO
9001:2015 vao cong tac van thu, luu trir;

- Phan cong can bo, cong chuc, vién chirc lam cbng tac van thu luu trit phu
hop véi yéu cau va tinh hinh thuc té tai don vi; Thuc hién ché do phu cép doc hai
cho cong chure, vién chirc va nguoi lam cong tac Iuu trir theo quy dinh hién hanh.

- Béo céo két qua cong tac van thu, luu trir nam 2022 va phuong hudng
nhiém vu cdng tac ndm 2023 truée ngay 05/11/2022; Béo cdo két qua str dung
dich vu luu trit truwée ngay 05/12/2022; Béo cao thong ké cong tac van thu:,..,9
trir nam 2022 truée ngay 05/01/2023. Cac bao céo giri vé UBND quén qua pl _
Noi vu quan. ‘

UBND quén yéu cau céc don vi nghiém tic trién khai thyc hién néi dﬁ g
ké hoach, trong qua trinh thuc hién c6 phat sinh vuéng mac, dé ngh1 kip thoi gb
4anh vé UBND quan (qua phong N6i vu) dé duge huéng dan, giai quyét./.

Noi nhn TM. UY BAN NHAN DAN
- S& Noi vu TP (Chi cuc VTLT TP); KT CHU TICH

- TT Quén uy-HDND-UBND quin;
- Cac phong, ban, don vi;

- UBND céc phuong;

- Cac don vi trudng hoc;

- Luu: VTNV, (3:;,—V'

Dinh Thi Thu Hwong
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