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KE HOACH
Cong tac van thw, luu trir nam 2024

Thyc hién luat luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011; Nghi dinh 50
30/ND/CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu;

Thuc hién Ké hoach s6 58/KH-UBND ngay 14/02/2024 cua UBND quén
Long Bién vé viée wién khai thuc hién Ké hoach sé6 67/KH-UBND ngay
17/03/2021 cua UBND thanh pho Ha Noi vé viée thuc hién Dé an “Luu trir tai
liéu dién tur cua cac co quan nha nude giai doan 2020-2025” thuge UBND Thanh
phd Ha Noi trén dia ban quan Long Bién;

Thue hién Ké hoach s 124/KH-UBND ngay 04/03/2024 cua UBND quan

Long Bién vé cong tac van thu, luu trir nam 2024;
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I. MUC PICH, YEU CAU: S

1. Muc dich: ' '
- Nang cao trach nhiém cua nguoi ding dau co quan don vi trong viée thuc
hién cong tac van thu, luu trir. Kip thoi trién khai cac nhiém vu cong tac van thu,
luru trir ndm 2024 theo hudng dan cua cic cap quan ly, gop phan phuc vu va nang
cao hiéu luc, hiéu qua quan ly nha nudc. : .
- Tang cuong cong tac quan ly nha nudc vé cong tac van thu, luu trir dua
viéc thuc hién cong tac van thu, luu trir dung quy dinh cua nha nudc. Pua cong
tac van thu, luu trir cua co quan don vi di vao né nép. khoa hoc, ding quy dinh
cua phap luat nhdm nang cao chat lugng hi¢u qua cong viée.
- Quan ly thong nhét, bao quan an toan va to chire, st dung ¢6 hidu qua tai
liéu luu trir hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua don vi.
- bay manh viéc chuyén doi so trong linh vue van thu, luu trir, quan 1y tai
liéu luu tri. '
2. Yéu cau:
- Can ctr ké hoach cua UBND quan Long Bién trién khai xay dyng ké hoach
thuc hién c¢6 hi¢u qua cong tac van thu, luu trir dung quy dinh cua phap ludt, bao

cdo két qua viéc t6 chire thue hién cong tac van thu, luu trir theo quy dinh.




- Thyc hi¢n ¢o hicu qua vice tiép nhan, xu 1y, phat hanh viée quan ly van
ban dién wr, 1ap ho so trén HE thong quan ly van ban va diéu hanh Thanh phé,
quan ly tap trung lh(')ng nhat (ai liéu luu trir hinh thanh trong hoat dong co quan
tranh dé phan tan that lac ho so, tai licu.

- Thue hién ¢o hi¢u qua vi¢e lap ho so tai liéu dac biét la viée chinh 1y tai
li¢u Iuu trir va bao quan an toan tai licu luu trir theo quy dinh cua phap [uat.

1. NQI DUNG:

1. Cong tic quan Iy nha nuwoe vé van thw, lru triv:

- Tuyén truyén pho bién cac quy dinh cua phap luat vé cong tac van thu,
luu trlt; cde van ban huéng dan cua nganh, cua Thanh phd vé cong tac van thu,
[uu trir. :

- Tang cuong t6 chire tuyén truyén, pho bién: Ludt Luu trir; Nghi dinh cua
Chinh phu; Chi thi cua Thu tuéng Chinh phu; cac Thong tu hudng dan cua Bo
NoOi vu; cac van ban quan ly, chi dao vé cong tac vin thu, luu trir; cac quy dinh
cua phap luat hién hanh va van ban quy pham phap luat méi ban hanh vé van thu,
luu trir trong cac cude hop giao ban dén toan thé can b, cong chirc, vién chirc
biét, thue hién.

- Xay dung ban hanh cac van ban hudng dan chi dao vé cong tac van thu
Iy trir.

- Tham gia cac budi tap huin vé cong tac van thu, luu trir do UBND Quan
t6 chire vé quan ly vin ban ai liéu, lap hd so dién tir trén Hé thong Quan ly van
ban va diéu hanh cta Thanh phé. ‘

- T6 chire 1ap ho so hién hanh cua don vi; quy dinh vé té chire sir dung tai
liéu luu trir; [ap danh muc ho so cua don vi.

- Thuce hién cac van ban, kiém tra, huong dan viéce thue hién cac quy dinh .
cua Phap luat vé cong tac van thu, luu trir gom:

+ Thuc hién viée quan ly tai licu luu trir dién tua theo quy dinh cua phap
luat.

+ Day manh (g dung cong ngh¢ thong tin trong hoat dong van thu, luu
tri. : :

+ Danh muc ho so, Quy ché cong tac van thu, luu trir.

- Thuc hién nhiém vu van thu theo Diéu 36 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ctia Chinh phu; kinh phi cho cong tac luu trir theo Dicu 39 Ludt Luu trit, bao gom
cac ndi dung: kinh phi dau tu nang cap, bao dudng, sura chira thiét bi phuc vu quan
ly tai licu di¢n tur. ;

- Xay dung ké hoach kiém tra cong tac van thu tai don vi va thuc hién tu

kiém tra trong don vi.
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- Ding tai thu vién dién tu cua don Vi.

2. Thue hién cac hoat dong nghiép vu van thw, luu triv:

- Bo phdn phy trach van thu xay dung quy trinh quan Iy vén ban di, van ban
dén dung theo quy dinh:

+ Cap nhét vao so: sip xép. luu day du cac van ban dén.

+ Cap nhat vao so va gui van ban di bao dam dang thoi gian theo yéu cau.

+ Sdp xép ban luu van ban di bao dam dung quy dinh.

- Xay dung ké hoach cong tac van thu, luu trir nam 2024.

- Ban hanh Danh muc hé so co quan, Quy ché cong tac van thu, luu trr lhco
hudng dan tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé

cong tac van thu;

- Quan ly va su dung con dAu cua nha truong chat ché theo dang quy dinh

cua phap luat.
- Pay manh viéc tiép nhan, xu ly, phat hanh quan ly van ban dién wr; trién

khai viéc thuc hién vice lap ho so dién tu trén Hé thong Quan ly van ban diéu
hanh cua thanh pho; str dung thu vién dién tu phue vu trong cong vigc.

- Thue hién viée (mg dung cong nghé thong tin vao cong tac van thu, luu
trir, thuc hién viée trao déi van ban dién tu trén moi trudong mang phai phu hop
v6i hudng dan.

- Bé tri kho luu triv tai tang 4 bao dam quan ly tap trung, thong nhat ho so
tai liéu, théng ké, bao quan 16 chire khai thace su dung tai li¢u c6 hi¢u qua.

- Thu thap, chinh ly tai li¢u, thong ké, bao quan {6 chire, su dung tai liéu
vao luu trir, huy tai licu hét gia tri theo quy dinh.

3. Cong tac to chire can b, tap huin, boi duéng nghiép vu:

- Phan cong nhan vién phu trach cong tac van thu, luu trlr, dam bao ticu

chuén theo quy dinh. uu tién ngudi co trinh do vé cong nghé thong tin dé thuc

hién tét viéc ap dung phan mém Quan ly van ban va di¢u hanh trén moi truong

mang.
- Thuc hién cac ché do phu cap trach nhi¢m, dgc hai, bao ho lao dong va cac

ché dé khac cho can bg, vién chirc lam cong tac van thu, luu trir theo quy dinh

hién hanh.
- Tham du tap huan, boi dudng nghiép vu luu trtr theo ké hoach va trién khai

cua S0, cua UBND quan.
- bay manh ung dung CNTT trong cong tac van thu, luu trd, thue hién

nghiép vu van thu, luu trr dién tu.
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- Thuc hié¢n Quyél dinh s6 12/2020/QD-UBND ngay 12/6/2020 cua UBND
Thanh phé vé ban hanh Quy ché tiép nhan, xu ly, phat hanh va quan ly van ban
dién tr gitra cac co quan 16 chire thudc thanh pl16 Ha Noi.

- Thye hién Ké hoach s6 20 1/KH-UBND ngay 02/8/2023 cua UBND thanh
phd vé viée tang cuong xur Iy van ban ho so trén méi trudong mang tai cac co quan
don vi tryc thuéc UBND thanh pl16.

- Ung dung chir ky s6, xur ly vin ban, ho so trén moi truong mang, van ban
xu ly trén Hé 111611g Quan ly van ban va Diéu hanh Thanh ph(‘).

4. Kiém tra cong tac van thw, luu trir:

- Tuyén truyén, phé bién cac van ban quy pham phap luat, vé cong tac van
thu, luu trii: Ludt Luu trir, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua
Chinh phu vé céng tac van thu; Quyét dinh s6 4729/QD-UBND ngay 21/09/2023
ctia UBND Thanh phé ban hanh Quy trinh tiép nhan xu va phat hanh vin ban trén
hé thong quan Iy van ban va Diéu hanh Thanh phd; Ké hoach s6 239/KH-UBND
ngay 27/9/2023 cuia UBND thanh phd vé chuyén doi s6, xdy dung thanh phd Ha
N6i thong minh dén nam 2025, dinh huéng dén nam 2030 vé cong tac Van thu
t6i toan thé CB, GV, NV trong nha truong va nghiém tic thuc hién.

- Kiém tra vé viéc thue hién nghiép vu cong tac van thu: Quy trinh soan-
thao va ban hanh van ban; Quy trinh quan ly van ban dén, van ban di (gidy va dién
tr); Kiém tra viée quan ly con diu; Thiét bi luu khoa bi mat... theo cac quy dinh.

- Kiém tra vé viéc thuc hién hoat dong nghiép vu luu trir: Cong tac bao v¢,
bao quan an toan tai li¢u luu trir (vice bo tri kho luu trir va cac thiét bi bao quan
tai liéu kho, binh chira chay...) néu co; Thuce hién cong tac ndp luu tai liéu vao
[uru trir co quan theo quy dinh cua Phap luat, chuén bi ho so, tai liéu thude 11gu6n
nop luu vao Luu trir lich su c{ip tinh theo thoi han quy dinh phap luat (néu co):
Viéc t6 chire khai thac, st dung tai liéu luu trir; Kiém tra vé viée thuce hién ché do
bao cdo thong ké dinh ky cong tac van thu, luu tri.

5, Giai phap thue hién cong tic vin thw, luu tri.

- Day manh céong tac tuyén truyén, pho bién phap luat vé cong tac van thu,
luu trit dén CB, GV, NV trong nha truong.

- Nang cao trach nhiém cua nguoi ding dau don vi trong cong viée thue hién
cong tac van thu luu tri.

- bay manh tmg dung CNTT trong cong tac van thu, luu trir dap tmg ycu cau
chuyén doi s6 trong cong tac van thu, luu tri.

- Bé tri nhan vién van thu dam bao chuyén mon, nghiép vu lam c¢ong tac van
thu, luu trir dap Gmg yéu cau cong viéc.

- Tang cuong thuc hién quy dinh cua phap ludt vé cong tac van thu, luu trir.
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I1I. TO CHUC THU'C HIEN:

- Xay dung ké hoach va quy ché cong tac vén thu, luu trir nam 2024

- Trién khai thuc hién ké hoach i6i toan thé CB, GV, NV nghiém ttc thuc
hién 6t cong tac van thu, luu trir ndm 2024,

- Thuc hién nghiém tuc ché do bao cio, gui bao cao két qua cong tac van
thu, luu trit nam 2024 va phuong huéng nhiém vy nam 2025 trudc ngay
05/11/2024, gui bao cdo lhéng ké cong tac van thu, luu trtr nam 2024 trude ngay
05/02/2025. :

Trén day 1a ké hoach cong tac van thu, luu trir ndm 2024 cua truong mam
non Gia Thuy, yéu ciu cac dong chi CB, GV, NV thyc hién {6t cac ngi dung trén.

Noi nhan:
- UBND Quan (B/c):
- CB, GV, NV (T/h);
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