UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
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KE HOACH
Cong tac van thu, luu trir nam 2024

Thye hién Luat Luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011; Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phti vé cong tac vén thu;

Thuc hién Ké hoach sé 58/KH-UBND ngay 14/02/2024 ciia UBND quén
Long Bién vé viéc trién khai thuc hién Ké hoach sé6 67/KH-UBND ngay
17/3/2021 cua UBND thanh phé Ha Noi vé thuc hién Dé an “Luu trit tai liéu dién
tir ctia cac co quan nha nudc giai doan 2020 - 2025 thudéc UBND thanh phé Ha
NOoi trén dia ban quan Long Bién;

Thuc hién ké hoach sé 124/KH-UBND ngay 4 thang 3 ndm 2024 cua
UBND Quén Long Bién vé Ké hoach thuc hién cong tac van thu luu trir nim 2024

Can ctr vao tinh hinh thuc té tai don vi, Trudong mam non Héng Tién ban
hanh ké hoach thuc hién cong tac van thu, luu trir nam 2024, cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

- Néang cao trach nhiém cta nguoi dimg dau co quan, don vi; trach nhiém
ctia cdng chirc, vién chtc trong viée 14p hd so va ndp luu hd so, tai liéu dién tir
vao Luu trit co quan; diy manh tmg dung cong nghé thong tin trong cong tac vin
thu, quan ly tai liéu dién tu.

- Tang cudng cong tac quan 1y nha nudc vé cong tac van thu, luu triv; dua
viéc thuc hién cong tac van thu, luu trir dung quy dinh cia Nha nudc. Pua cong
tac van thu, luu trit cta céc co quan, don vi di vao né nép, khoa hoc, ding quy
dinh cua phap luat nhdm néng cao chat lugng, hiéu qua giai quyét cong viéc.

- Quan ly thong nhét, bao quan an toan va té chtc, st dung c6 hiéu qua
tai liéu luu trir hinh thanh trong qua trinh hoat dong cia cac co quan, don vi;

- Déy manh viéc chuyén dbi sd trong linh vyc van thu, luu trit, quan ly
tai liéu luu tri.

2. Yéu ciu

- Thu truéng cac don vi, Chu tich UBND cac phuong, Hiéu truong cac
truong cong lap truc thugc UBND quéan céan ctr tinh hinh thye té ctia don vi, xay
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dung ké hoach cdng téc van thu luu trit ndm 2024 va t6 chac thye hign cong tac
vim thu, luu o dat hi¢u gua.

- Tdp trung chi dao thyc hién co higu qua viée tiep nhan, xur ly, phat hanh
va quan Iy van ban dign i 1dp hd so trén Hé thong Quan ly van ban va diéu hanh
Thanh phd, quan Iy @dp trung thong nhat tai liéu luu trir hinh thanh trong hoat
ddng cua co quan, to chire; tranh dé phan tan, that lac ho so, tai ligu.

1. NOI DUNG, NHIEM VU CONG TAC VAN THU, LUU TRU

1. Nhi¢m vy thudng xuyén

1.1. Quan Iy, chi dao, hwong din cong tic van thu, lieu triv

a. Tuyén truyén, phé bién phap lugt vé cong tac van thu, luu trir

Tiép tyc tuyén truyén, phé bién cac quy dinh cua phap luat vé cong tac van
thu, luu triv: cc van ban huéng dan cua nganh, cua Thanh phd vé cong tic van
thur luu trit trén Cong thong tin dién tir, théng qua cac budi hop truong nhim nang
cao nhén thire cua can b, gido vién, nhan vién vé vai tro, tam quan trong cong
tac luu trir va gia tri cua tai liéu luu trir.

b. Xay dung, ban hanh van ban quan Iy, huéng dan nghiép vu vé cong tdc
van thu, luu tri

Téap trung ra soat, stra dbi bd sung, ban hanh cac van ban vé cong tac van
thu, luu trir theo quy dinh hién hanh, phtt hop véi tinh hinh thuc té clia co quan,
don vi (néu c6) nhu: Ké hoach cong tac van thu, luu trir; Ké hoach kiém tra cong
tac van thu, luu trir; Quy ché cong tac van thu, luu trir; Danh muc hd so cua co
quan, don vi; Bang thoi han bao quan hd so, tai liéu hinh thanh phé bién trong
hoat dong cua cac co quan, don vi.

c. Cong tdc tdp huan, béi dwdng nghiép vu

Ctr can bo, nhan vién van thu tham gia céc 16p tap huan, boi dudng chuyén
mén, nghiép vu vé cong tac van thu, luu trir do cac cap té chic.

* Thoi gian hoan thanh trong quy 111/2024.

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

Tang cudng kiém tra, danh gia viéc thuc hién cong tac van thu, luu trit clia
can bg, gido vién, nhan vién.

1.2. Thuc hién hoat dong nghiép vu van thu, luu trig

a. Thuc hién hoat dong nghiép vu van thu

- Thyc hién céc nghiép vu vin thu dam bao céc ndi dung theo quy dinh tai
Nghi dinh s6 30/2020/NB-CP ctia Chinh phu:
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« Cdng i soan thao va ban hanh van ban: viin ban trudce khi ban hanh can
Juox hrdm sodt chit che vé ndi dung va the thire; ban hanh véin ban theo ding thu
tux, gquy trinh

+ Cong tac quan Iy vin ban dén, phat hanh van ban di: dam bao thyc hién
theo guy djnh;

+ Cong tie quan ly va sir dung con du, thiét bj luu khoa bi mat, chir ky s6
<a nhan, chir Ky s0 co quan theo quy dinh cua phap luat;

+ Cong tic lap ho so va ndp ho so, tai liéu va Luu trir co quan

- Pday manh vié¢c tiép nhan, xu ly, phat hanh va quan ly van ban dién tu;
trién khai thyc hién viéc lap ho so dién tir trén Hé thong Quan ly van ban va diéu
hanh Thanh phf), sur dung thu dién tir phuc vu cong viéc.

b. Thwce hién hoat dong nghiép vu luu trir

- Khai thac, sur dung tai liéu luu trir cua nha truong cé hiéu qua.

- B tri cac diéu kién vé co s& vt chét, trang thiét bi, phuong tién thiét yéu
bao v¢, bao quan an toan tai liéu. Thuong xuyén kiém tra, thuc hién viéc bao tri,
sua chira, vé sinh kho, tai liéu luu trir.

- Thu thap, chinh ly, x4c dinh gi4 tri tai liéu, thong ké, bao quan va t6 chirc
sir dung tai liéu luu trir; giao nop tai liéu vao Luu trix lich sur; té chire huy tai liéu
hét gia tri theo quy dinh;

1.3. Céng tic t6 chirc cdn bo

B& tri nhan sur lam van thu,luu trir theo quy dinh.

1.4. Hién dai hoa cong tac van thu, luu triv

Pay manh tng dung cong nghé théng tin trong cong tac van thu, luu triy;
thuc hién nghiép vu van thu, luu trir dién tu.

Thuc hién Umg dung céng nghé thong tin trong cong tic van thu theo Quyét
dinh s 12/2020/QD-UBND ngay 12/6/2020 cia UBND Thanh phd vé ban hanh
Quy ché tiép nhan, xir ly, phat hanh va quan ly vin ban dién tir gitra cac co quan,
td chirc thude thanh phé Ha Noi; K& hoach sé 201/KH-UBND ngay 02/8/2023
cia UBND Thanh phé vé viéc ting cudng xtr Iy van ban, hd so trén moi trudong
mang tai cac co quan, don vi truc thuéc UBND Thanh phé; Quyét dinh s
4729/QP-UBND ngay 21/9/2023 ctia UBND Thanh phd ban hanh Quy trinh tiép
nhan, xir Iy va phat hanh van ban trén Hé théng Quan 1y van ban va Piéu hanh
Thanh phd; Ké hoach sé 239/KH-UBND ngay 27/9/2023 cia UBND Thanh phd
vé Chuyén d6i sd, xay dung thanh phd Ha Nbi théng minh dén nam 2025, dinh
huéng dén nam 2030.
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1.5 Kink phi thgc hidgn cong tde vin thar, lieu triv

Thyue hign theo Diéu 36 Nghi dinh s& 30/2020/ND-CP déi véi kinh phi vé
cdng tac van tha; Diéu 39 cua Ludt Luu trir d6i vai kinh phi vé céng tac heu triv.

2. Nhi¢m vy trong tim

(1). Ra soat, stra d6i, bd sung, ban hanh cac van ban méi vé cong tac van
tha, fuu it theo quy dinh hién hanh va phi hop véi tinh hinh thyc té cta don vi.

(2). 100% cic co quan, don vi sir dung ¢6 hiéu qua Hé théng quan 1y van
ban va diéu hanh Thanh pho trong viéc quan 1y van ban, 1ap va nép luu hé so dién
41 8

(3). Thuc hién lap hé so va giao ndp hé so, tai lidu dién tir vao Luu trir co
quan, Luu trir lich su.

(4). Trién khai, thuc hién nghiém tic Ké hoach sé 453/KH-UBND ngay
06/12/2021 cua UBND quan Long Bién.

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

1. Pay manh cong tac tuyén truyén, pho bién phap luat vé cong tac vin thu,
Iuru trir dén timg cong chire, vién chuc.

2. Nang cao trach nhiém cia ngudi dimg dau co quan, t6 chire va timg cong
chure, vién chuc trong viéc thuc hién céng tac van thu, luu trir.

3. Pay manh tng dung cbéng nghé théng tin trong cdng tic vin thu, luu
trit, dap ung yéu cau chuyén ddi sb trong cong tac van thu, luu tri.

4. B4 tri bién ché dam bao chuyén mén, nghiép vu lam céng tic van thu, luu
trir; dao tao, bdi dudng doi ngili cong churc, vién chuc kiém nhiém cong tac van
thu, luu trir dap Ung yéu cau chuyén mén, nghiép vu;

5. Tang cudng cong tac thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cua
phap luét vé van thu, luu trir.

IV. TO CHUC THUC HIEN.

- Xay dung, trién khai ké hoach thuc hién cong tac van thu, luu trit nam 2024
cuia nha truong ding tai cong khai trén cong thong tin dién tir chdm nhit ngay
15/3/2023

- Ung dung cbng nghé théng tin, quan ly chat luong theo tiéu chuan ISO
9001:2015 vao cong tac van thu, luu trit;

- Phan cong can bg, cong chirc, vién chirc 1am cong tac van thu luu trir phu
hop voi yéu cAu va tinh hinh thuc té tai don vi; Thuc hién ché do phu cép doc hai
cho cong churc, vién chirc va nguoi lam cong tac luu trir theo quy dinh hién hanh.

- Bao cao két qua cong tac van thu, luu trit nam 2024 va phuong hudng
nhiém vu céng tdc nam 2024 trudc ngay 05/11/2024; Bao céo két qua su dung
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dich vu luu trir trude ngay 05/12/2024; Bao cao théng ké cong tac van thu, luu
tri nam 2024 truwde ngay 05/02/2025. Céc béo céo giri vé UBND quén qua phong
Noi vu quin.

Noi nhan:
- CBGVNV nha trudng
- Luu :VP




