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KE HOACH \ ’
Cong tic viin thw, luu triv giai doan 2020 - 2025, tAm nhin dén nim 2030

Céan ctr Luat t6 chire chinh quyén dia phuong nam 2015; Luat luu trif nam
2011; Nghi dinh 92/2006/ND-CP ngay 07/9/2006 cia Chinh phu vé lap phé duyét
va quan ly quy hoach tong thé phat trién kinh té xa hoi; Nghi dinh 04/2008/ND-
CP ngay 11/01/2008 vé viéc sua doi, bd sung mot sd didu cua Nghi dinh
92/2006/Nb- CP; Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cta Chinh phu
quy dinh chi tiét mét sé didu cua Luat luu trir;

Cén ctr Quyét dinh sb 705 1/QD-UBND ngay 22/12/2016 ciia UBND thanh
phd Ha Noi _phé duyét Quy hoach nganh van thu, luu trit thanh phé Ha Noi dén
nim 2020, tim nhin dén nim 2030;

UBND quén Long Bién xay dung ké hoach cong tac vén thu, luu trir giai
doan 2020 - 2025, tim nhin dén nam 2030, cu thé nhu sau:

I. MUC BICH, YEU CAU
1. Muc dich

- Xay dung va hoan thién hé thong van ban nghiép vu quan ly cong tac vin
thu, luu tréi nham quan ly thong nhét cong tac vin thu, luu tri theo hudng hién
dai, chuyén nghiép; Nghién ctru va tng dung khoa hoc céng nghé, cong nghé
thong tin dap ung yéu cau hién dai hoa cong tac van thu, luu trit:

- Xay dung, kién toan t6 chirc bd may, doi ngli [am céng tac van thu, luu
trr ddm bdo s6 luong, du tiéu chuan cia ngach, c6 tinh chuyén nghiép nham
théng nhét thuc hién chirc nang quan ly dap ing yéu ciu nhiém vu, dam bao hoan
thanh cac muc tiéu, nhiém vu dé ra vé cong tac vin thu, luu tr {;

- Xay dung hé thdng co sé vat chit, dau tu trang thiét bi, phuong tién dap

ung yéu cau ve cong tac van thu, luu trif; bao vé, bao quan an toan va té chirc si

dung hiéu qua tai liéu luu tri;

- Thu thap, chinh ly tai liéu tai cdc don vi, b6 sung tai liéu cho cac phong
con thiéu va phat huy gié tri cua tai liéu luu trif;

2. Yéu cau

Thu trudong cac phong, ban, don vi thuéc UBND Quéan, Cha tich UBND
cac phuong, Hi¢u trudng cac truong cong lap truc thuge UBND quén cén cir tinh
hinh thuc té ctia don vi, xdy dung ké hoach va td chuc thuc hién cong tac van thu,
luu trir giai doan 2020 - 2025, tam nhin dén nam 2030 dat hiéu qua.

[I. NOI DUNG

1. Xay dung hé thl]U vian ban quan ly, vin bian hudng dan nghiép vu
vé cong tic van thu, luu triv



- Giai doan 2020 - 2025: 100% cac don vi hoan thanh viéc xdy dung he
théng vin ban nghiép vu vé quan ly céng tic vin thu, luu trii: quy ché cong tac
vén thu, luu trli; ndi quy su dung tai li€u, néi quy phong chéng chéy, né.. .; bang
quy dinh thoi han bao quén hé so, tai liéu hinh thanh trong hoat dong cua co
quan, t6 chirc; 1ap danh muc hd so hién hanh hang nam. Cap nhét cac vin ban
quan ly, van ban huéng dan nghiép vu vé cong tic van thu, luu trit theo quy
dinh.

- Giai doan 2026 - 2030: Thuong xuyén ra soat, chinh s, bo sung hodc xay
dung méi vin ban quan 1y, vin ban huéng din nghiép vu vé cong tac van thu, luu
trit theo quy dinh.

2. Pinh huéng cdc chi tiu nghiép vu vé cong tac van thw, luu triv
2.1. Cong tac van thu

a) P6i véi UBND quan va UBND cac phuong

- Giai doan 2020 - 2025:

+ 100% cac don vi thuc hién viéc quan ly vin ban di - dén theo quy dinh
va sir dung phdn mém quén ly van ban;

+100% can bg, cong chirc, vién chirc 1ap ho so cong viéc va nop luu ho so
tai liéu vao Luu trif co quan dl'mg quy dinh;
+100% cac don vi trién khai va duy tri hé théng mang noi bo, hé théng thu

dién ti phuc vu cho viéc trao d6i, chia s¢ thong tin ndi bo bdo dam nhanh chong,
thuén tién va hiéu qua; sir dung phan mém quan ly van ban;

+ 100% céc van ban, tai liéu chinh thire trao doi gita cac co quan duoc thue
hién trén moi truong mang, str dung chit ky s6 dam bao yéu cau bao mat thong tin;

+100% cén bg, cong chirc, vién chire st dung thu dién tir cho cong viéc.
+80% céc don vi 1ap ho so cong viéc trén moi truong mang;

- Gial doan 2026 - 2030: 100% cac don vi trién khai lap ho so cong viéc,
giai quyét cdng viéc va quan 1y ho so, tai liéu trong moéi truong mang;

b) Déi véi cac trwong MN, TH, THCS, PTCS cong lap:

- Giai doan tir nam 2020 dén nam 2025:

+100% cac don vj thuc hién viéc quan ly vin ban di - dén theo quy dinh;

+ 100% cdng chire, vién chic lap hd so cong viéc va ndp luu ho so taj liEu
vao Luu trir co quan ding quy dinh;

+ 100% don vj trién khai va duy tri hé théng mang néi bd, hé théng thu
dién tir phuc vu cho viéc trao d6i, chia sé thong tin ndi bé bao dam nhanh chong,
thudn tién va hiéu qua;

+100% céng chtrc, vién chire sir dung thu dién tir cho céng viéc.

+ 60% don vi su nghiép trién khai lap hé so cong viéc trén mdi truong
mang; 20% cac van ban, tai liéu chinh thirc trao doi gitia cac co quan duoc thuc hién
trén méi trudng mang, st dung chir ky sb dam bao yéu ciu bao mat thong tin,

- Gial doan tir ndm 2026 dén nam 2030: 80% céc don vj trién khai lap ho so
cong viéc, giai quyet cong viéc va quan ly ho so, tal liéu trong moi tr rong mang;
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30% céc van bém,‘ tai liéu chinh thic trao déi trong méi truong mang str dung chit ky
s0 dam bdo yéu cau bao mat théng tin;

2.2. Cong tac luu triv ¥

a) Tai UBND quén

- Giai doan 2020 - 2025:

+80% tai liéu duoc chinh 1y hoan chinh, bao quan trong kho luu triy

+ 80% tai l’iéu O gid tri bao quan vinh vién da dén han nép luu vé Luu trii
lich st Thanh phé theo quy dinh.

- Giai doan 2026 - 2030:

+100% tai liéu duoc chinh ly hoan chinh va bao quan trong kho luu trit;

+ 7Q% tai liéu cd gia tri vinh vién da dén han nép luu vé Luu trir lich sur
Thanh pho theo quy dinh;

b) Tai UBND cac phuong

- Giai doan 2020 - 2025:

+ 80% tai liéu tai UBND phudng dugc chinh Iy hoan chinh, théng ké, bao
quan va phuc vu st dung tai liéu luu trit theo quy dinh;

+70% UBND phuong xay dung céng cu quan ly tai li¢u luu trir trén may tinh;

+50% UBND phuong trang bi phan mém co so di liéu luu trir.

- Giai doan 2026 - 2030:

+100% tai liéu tai UBND phuong duogc chinh Iy hoan chinh, théng ké, bao
quan va phuc vu st dung tai liéu luu trit theo quy dinh; £ L0

+ 100% UBND phuong xay dung céng cu quan ly tai ligu luu trlr trén may £
tinh; trang bi phan mém co s& dir liéu luu tri. .

¢) Tai cic truong MN, TH, THCS, PTCS cong lap:

- Giai doan 2020 - 2025:

+ 70% tai liéu tai cac don vi duoc chinh ly hoan chinh, théng ké, bao quan
va phuc vu sir dung tai liéu luu trit theo quy dinh;
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+70% don vi xdy dung cong cu quan ly tai liu Iuu trlr trén may tinh.

- Giai doan 2016 - 2030:

+ 100% tai liéu tai cac don vi duoc chinh ly hoan chinh, théng ké, bao
quan va phuc vu str dung tai liéu luu trit theo quy dinh;

+ 100% don vi xay dung céng cu quan ly tai liéu luu trit trén may tinh.

2.3. Xay dung doi ngii cong chiic, vién chire lam cong tac van thu, luu triv

Xdy dung doi ngii cong chue, vién chic dam nhiém cong tac vén thu, luu
trir du vé s6 luong, dam bao vé chat lugng; ¢ dao dirc, pham chat tét, 6 trinh do
chuyén mon, nghi€p vu va ky nang chuyén nghiép dap Gng yéu ciu nhiém VU
cong tac va phat trién cua nganh van thu, luu tri.

2.4. Hé thong co' sé vat chat

- Giai doan 2020 - 2025:



+ Kho luu trit UBND quan ndm trong tru s& co quan, dap ung day du yéu
cau k¥ thuét, trang thiét bi hién dai dé dé luu trir va bao quan ho so, tai liéu theo
quy dinh va c6 phong doc dé khai thac sir dung tai liéu;

+ Kho luu trit UBND phuong: 100% UBND cac phuong cai tao, bé tri
phong kho luu trir nam trong tru s& co quan, co dién tich toi thleu 20m? va dap
ing day du yéu cau k¥ thuat, trang thiét bi dé thuc hién luu tri hd so, tai liéu theo
quy dinh;

+ Kho Luu trir céc truong cong lap: 100% don vi bé tri to, phong kho luu
trir dé bao quan tai liéu luu tril, trong do ¢6 50% don vi b6 tri kho Luu trir dé bao
quan tai liéu, dién tich tbi thiéu 20m? va dap ung diy du yéu cau ky thuat, tr ang
thiét bi dé luu trit va bao quan hd so, tai lidu theo quy dinh.

- Giai doan 2026 - 2030:
+ Kho luu trit UBND phuong: 100% don vi kho luu trit ¢6 phong doc dé
khai thac st dung tai liéu luu trii;
+ Kho Luu trir céc trudng cdng lép: 100% don vi b6 tri phong kho Luu trit

du dién tich, lap dat trang thiét bi dép tng day du yéu cau k§ thuat dé bao quan ho
s, tai liéu luu trit dé bao quan hé so, tai lidu luu trix;

2.5, Ung dung cong nghé thong tin
- Giai doan 2020 - 2025:

+ Thuc hién viéc s6 hod vin ban 601 véi toan bo van ban di - dén tai quan
va cac don vi; ket ndi déng bd voi phan mem Quan ly ho so cong viéc cua Thanh
phé. Tao sd, in sb thyuc hién trén phan mém. Sir dung phan meém co so dir liéu luu
trlr vao quan ly, luu trit tai li€u trong cac co quan, don vi ctia quén;

+ Tao kho thu vién dién ti luu trlt cdc tai liéu chuyén nganh, van ban phuc
vu hoat dong chuyén mon cuia cac don vi. Dang tai van ban tai trén Cong théng
tin dién to quan, phudong phuc vu nhu cau tra cuu, tim hiéu thong tin cua cac to
chire, ca nhan.

+ Tiép tuc phét trién phdn mém diéu hanh tac nghiép ho tro hoat dong chi
dao, diéu hanh ctia Thuong true HDND, UBND quan, theo d&i két qua thuc hién
cac y kién két Juan chi dao cua UBND qmn

- Giai doan 2026 - 2030: Néng cip phan mém céng téc van thu, phan mém
co so dir liéu trén dia ban toan quan.
I[II. GTIAI PHAP THUC HIEN
1. Poi méi quin Iy nha nuwée vé linh vwre van thw, luu triv
- Trén co s& quy dinh ctia phap luat va yéu cau thuc tién, tién hanh ra soat
xdy dung va ban hanh cac vin béan chi dao, hudng dan nghiép vu cong tac vén
thu, luu trir dé thuc hién théng nhat trén dia ban /quén, dap img yéu cau nhiém vu

quan ly, dleu hanh duy tri hoat dong co quan, t6 chic dugc thong sudt; quan ly,
bao quan, td chirc st dung tai liéu van thu, tai liéu luu trir ding muc dich;

- Bé tri dt nhan luc dé thuc hién cong tac quan ly nha nudc vé vin thu, luu
trit; d6i méi phuong phap quan ly, nang cao hiéu luc va hiéu qua hoat dong cuia



bé méy quan Iy nha nudc vé cong téc van thu, luu trit, dam bao du nhan [uc lam
van thu, luu tri theo vi tri viéc lam trong cac don vi;

- D61 m6i hoat dong congtac kiém tra vé cong tac van thu, luu trit, cong
tac quan ly tai liéu luu trli; cong tac thu thap, chinh ly, xac dinh gié tri tai liéu luu
trli; cong tac bao quan, t6 chirc, su dung tai liéu luu trli; cong tac giao nop tai liéu
luu trit vao Luu trit lich su; thudng xuyén hudng dan, kiém tra viéc lap ho so
cong viée va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trif co quan;
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2. Nang cao nhin thire ve vai tro ctia cong tac van thu, luu trir

- Tang cudng cong téc tuyén truyén, phd bién quan triét cdc van ban quy
pham phép luat, van ban huéng dan vé cong tac vin thu, luu trr dén can by, cong
chiie, vién chure, cac tang [6p nhan dan vé vai tro, vi tri, tam quan trong, y nghia
cua cong tac luu trli va tai liéu luu trir; khang dinh viéc bao quan an toan va té
chire st dung tai liéu luu trir 1a nhiém vu ctia toan xa hoi, mang tinh xa hoi;

- Tuy€n truyén van déng céc cd nhan, gia dinh, dong ho trong viéc bao
quan, hién tang tai liéu c6 gia tri, tai liéu luu trit quy hiém cho Luu trit lich sur;

- Tang cuong dao tao, boi dudng chuyén moén, nghiép vu, dao dic ngheé
nghiép cho doi ngli cong churc, vién chic lam cong tac van thu, luu trii theo tiéu
chuan cia ngach vin thu, luu tri.

3. Ung dung khoa hoc cong nghé vao cdng tac vin thu, luu triv

- Trién khai dong b, hiéu qua tng dung khoa hoc ky thudt va cong nghé
thdng tin vao cong tac vin thu, luu tri theo tung giai doan va phu hop véi diéu
kién phat trién kinh té, xa hoi cta quan.

- Xay dung cdc phan mém tng dung, to chic sb hoa tai lidu luu trl, xay
dung cong cu tra clru phuc vu tot viéc viéc bao quan, quan ly luu trl thong tin so,
tai liéu dién tu trén méi trudng mang theo quy dinh; phat trién nhan luc tng dung
cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu trii theo hudng hién dai, phuc vu
cong tac di€u hanh, t6 chiic sir dung tai liéu ctia co quan, don vi.

4. Pam bao co sé vat chat cho cong tic Vin thu, Luu triv

- Xay dung ké hoach, bd tri kinh phi hang nim dam bao nhu ciu vé vin

thu, luu trir; Pau tu, nang cép co s& vat chét, trang thiét bi hién dai cho cong tac
van thu, luu trdi; xdy dung, phat trién cong téc vin thu, luu tri theo nhiing muc
tiéu, chi tiéu dit ra; uu tién dau tu hoan thién cac phong Kho luu trit dam bao du
tiéu chudn k¥ thuat, an toan, an ninh.

- Duy tri thuong xuyén viéc bdo quan, suu tam, phat hién, thu thap, s dung
dung muc dich, co hiéu qua tai liéu luu trlr, tai liéu luu trit quy hiém; cham dut
tinh trang tai liéu bj ton dong, khéng duoc chinh ly khoa hoe.

IV.TO CHUC THUC HIEN

L. Thi trudng cic phong, ban, don vi, Chi tich UBND cic phudng, Hiéu
truong cac truong cong lap:

- To churc trién khai thuc hién ké hoach cia UBND Quén vé cong tac van
thu luu trir giai doan 2020 - 2025 va tam nhin dén 2030 dam bao ndi dung va cac
chi tidu dé ra theo tung giai doan.
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- UBND cac phuwong va ciac truwong cong lap: xdy dung ké hoach cong tac
vén thu luu trl giai doan 2020 - 2025 va tam nhin dén 2030 phi hop voi diéu kién
va tinh hinh thuc t€ cua dja phuong, don vi. Pang tai cong khai trén Cong thong tin
dién tir phuong, trang thong tin dién tir cua trudng, chim nhat ngay 28/5/2019.

- Tang cudng tmg dung cdng nghé thong tin, quan 1y chat lugng theo tiéu
chuan ISO 9001:2015 vao cong tac van thu, luu tri;

- Phan cdng cdng chiic, vién chirc lam cdng téc vin thu luu trir phu hop voi
yéu cau va tinh hinh thuc té tai don vi; Thuc hién ché do phu cap cho cong chire,
vién chirc va ngudi lam céng tac luu trit theo quy dinh.

2. Van phong HDND&UBND quén:

- T6 chirc hudng dan, dén dbc, kiém soét cac don vi t6 chtrc trién khai thuc
hién ké hoach ctia UBND Quan déi véi linh vue luu trit va ung dung cong nghé
thong tin trong cong tac vin thu luu trit.

- Dé xuit UBND Quan cac giai phap thuc hién cac chi tiéu vé vin thu, luu
trl theo tung giai doan, dap Umg yéu cau va chi dao ctia Thanh pho.

3. Phong Ndi vu quén: '

- La don vi ddu méi vé cong tac quan 1i nha nude vé van thu luu tri tai
quén, chu tri, phoi hop véi vin phong HDND&UBND quén t6 chic huéng dan,
don doc, kiém soat cdc don vi td chire trién khai thuc hién ké hoach ctia UBND
Quan doi véi linh vuc van thu va nghi€p vu van thu,

- Dé xuat UBND Quin cac gidi phap thuc hién cac chi tiéu vé cong tac van
thu luu trit theo timg giai doan, dap tng yéu cau va chi dao ctia Thanh pho.

Trén day la ké hoach cong tac van thu, luu trir giai doan 2020 - 2025, tam
nhin dén ndm 2030. UBND quén yéu ciu céc don vi nghiém tuc trién khai thuc
hién, néu c6 phét sinh vuéng mic, dé nghi kip thoi bdo cdo vé UBND quan (qua
phong Néi vu) dé dugc huéng dan, giai quyét./ At
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