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

QUAN LONG BIEN Poc lap - Ty do - Hanh phic
$é: SJ_/KH-UBND Long Bién, ngay 45 thdng ¢4 ndim 2020
KE HOACH

Cong tac van thw, luu triv nam 2020

Can cu Luat luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 ndm 2011; cac
Nghi dinh ctia Chinh phu, Théng tw huéng dan ciia Bo Noi vu; Quyét dinh 50
7051/QD-UBND ngay 22/12/2016 cua UBND thanh pho Ha Noi phé duyét Quy
hoach nganh vén thu, luu trir thanh phd dén nam 2020, tim nhin dén nam 2030,
K& hoach sé 06/KH-UBND ngay 09/01/2020 ctia UBND thanh phd Ha Noi vé
cong tac van thu, luu trlf ndm 2020;

Uy ban nhan dan quan Long Bién xdy dung ké hoach cong tac van thu,
luu trit ndm 2020 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich:

- Néng cao trach nhiém ctia ngudi dimg déu cac don vi trong viéc quan 1y,
chi dao cong tac Vin thu, luu trit; nang cao trach nhiém cua can b, cong chirc
trong viéc 1ap ho so va ndp Iuu ho so, tai liéu vao luu trit co quan.

- Hoat dong van thu, Iuu trit cua cac phong, ban, don vi, UBND cac
phuong, cac truong hoc di vao n€ nép va thuc hién ding cac quy dinh cta phap
luat vé cong tac van thu, luu trit; khai thac c6 hiéu qua céc tai liéu dugc dua vao
luu trit theo quy dinh;

2. Yéu cau:

- Thu trudng cac don vi, Chu tich UBND cac phuong, Hiéu trudng cac
truong cong lap truc thuoc UBND quén cén cit tinh hinh thyuc té cia don vi, xay
dung ké hoach cong tac vén thu luu trit ndm 2020 va to churc thuc hién cong tac
van thu, luu trit dat hiéu qua.

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

mdt trong céc tiéu chi danh gid miac d§ hoan thanh nhiém vu duoc giao dbi véi
cong chirc, vién chirc, danh gia thi dua hang nim d6i véi ca nhén, tap thé.

II. NOI DUNG, NHIEM VU CONG TAC VAN THU, LUU TRU
1. Cong tac quan Iy nha nwée vé vin thir, luu triv
a) Tuyén truyén, phé bién phdp ludt vé cong tac vin thw luu triF:

Thuong xuyén tuyén truyén, phé bién Luat lwu trit, Nghi dinh s6
01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu va cac van ban quy pham phap
luat vé cong tac van thu luu trir trén Cong Thong tin dién tir (quén, phuong,




tluorng hoc), thong qua céac hdi nghi tap huén, so két, tong ket hop giao ban
nham nang cao nhan thirc clia can bg, cdng chire, vién chirc vé vai trd, tim quan
trong cong tac luu trit va gia tri cua tai liéu luu tri,

b) Xay dung, ban hanh cdc vin ban vé cong tic van thw lwu triv va 1o
chirc thuc hién cong tac van thw lwu trie:

- Ré soat, bd sung danh muc hd so cong viéc va bang thoi han tai liéu co
quan; ché d6 bao cao thong ké cong tac van thu, luu trir va tai liéu luu tri;

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

- Tiép tuc td chic, trlen khai thuc hién nghiém Ké hoach s6 251/KH-
UBND ngay 25/12/2017 vé thuc hién Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cua
Thu tuéng Chinh phu vé ting cuong cong tac léap hé SO’ va giao nop hé so, tai
liéu vao luu trit co quan, luu trir lich su; Quyet dinh sb 6236/Qb-UBND ngay

26/11/2014 cia UBND Thanh phé Ha Noi vé viée suu tam tai liéu luu trir quy,
hiém trén dia ban Thanh pho giai doan 2016 - 2020;

¢) Cong tic boi dwing, tip hudn:

Té chire 01 16p tap huan, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu vé cong tac van
thu, luu trlr cho céac can by lam cong tac van thu luu trit cac don vi (quan,
phuong, truong hoc).

d) Kiém tra viéc thwc hi¢n cdc quy dinh vé vin thu, lww triv:

- Xay dung ti€u chi cham diém cong tac van thu luu trir va ting cudng
kiém tra, danh gia viéc thuc hién cta cdc don vi theo tiéu chi da ban hanh.

@ Thuc hién kiém tra chéo gita cac phong, ban, phuong, truong hoc; (co
ké hoach riéng).

2. Hoat dong nghiép vu vé vin thuw, luu triv

a. Cong tac van thu:

- Thue hién cac k¥ néng soan thao va ban hanh van ban dam bao ding thé
thirc quy dinh tai Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011;

- Chuén héa cong tac quan ly van ban di - dén theo quy dinh hién hanh va
quy trinh quan ly chét luong theo tiéu chudn ISO 9001: 2015 tai tt ca cac don vi;

- Ung dung CNTT trong cac hoat dong van thu, luu trir vé van hanh, khai
thac str dung phan mém quan ly van ban di dén va diéu hanh tac nghiép; phan
mém quan ly nhén su, phat huy gié tri tai liéu luu tri;

! - Sura doi, bo sung Danh muc ho so cong viéc nam 2020; Thuc hién viéc
1ap ho so cong viéc va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan;

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



b. Cong tac lwu triv:

- X4y dung K& hoach, bé tri nguén kinh phi va té chic thuc hién viée thu
thdp, giao ndp, chinh ly tai liéu dira vao hru trit co quan; xu ly tai liéu ton dong
theo quy dinh cua phap luat;

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

- Thuc hién céng tac suu tam tai liéu quy, hiém trén dia ban quan theo
hudng dan ctua Thanh pho;

- Bd tri cac diéu kién vé co s vat chat, trang thiét bi, phuong tién thiét

yéu bao vé, bao quan an toan tai liéu. Thuong xuyén kiém tra, thyuc hién viéc
bao tri, sua chita, vé sinh kho, tai liéu luu trir.

III. TO CHUC THUC HIEN
1. Phong Ngi vu:

- Tham muu UBND quéan xay dung, trién khai thuc hién Ké hoach cong
tac van thu, luu trir ndm 2020; xay dyng ti€u chi danh gia chim diém thi dua vé
cong tac van thu luu trir cac don vi, kiém tra, huéng dan cac don vi thyuc hién
cong tac van thu, luu trit theo ké hoach nay;

- Tham muu UBND quén trién khai cac van ban chi dao, huéng dan cta
cac cap, cac nganh vé cong tac van thu, luwu trit phu hop vdi cac quy dinh phap
luat hién hanh;

- T chirc 01 16p tap huén, bdi dudng k§ ning, nghi€p vu cong tac véan
thu luu trir cho can bd, cong chirc, vién chirc, lao dong hop dong trong co quan;

- Téng hop chung béo cdo tinh hinh, két qua thuc hién ké hoach cong tac vin
thu, luu tri cla co quan va cac don vi truc thugc UBND quén theo quy dinh hodc
theo yéu cau;

- Thuc hién viéc kiém tra cong tac van thu, luu trit, chdm diém thi dua dbi véi
céc phong, ban, UBND céc phuong, cac truong cong lap truc thuge UBND quén.

2. Vin phong HDND & UBND quan !

- Ra so4t, tham muu sira d6i, bé sung hoéic ban hanh méi hé thong van
ban vé Iuu trir theo quy dinh cua Nha nudc;

- Thuc hién cong tac van thu - luu trit cia co quan;

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

-Tb chirc thuc hién viéc thu thap, giao ndp, chinh ly tii liéu cua cac
phong, ban, don vi dua vao luu trir co quan, Iuu trit lich sir thanh phd; xt ly tai
liéu ton dong theo quy dinh cua phép luat; bao cao Chi cuc Vén thu - Luu trir

thanh phé (thudc S& Nbi vu) theo quy dinh.

S sy



Quan ly kho lru trit co quan, thudng xuyén kiém tra va va thuc hién ché
do vé sinh kho dam béo céc phuong tién, trang thiét bi du diéu kién bao quan an

toan tai liéu luu trit;

- Phéi hop véi phong N6i vu td chic cac 1op boi dudng, tap huén cong téc
van thu, luu trir; kiém tra cong tac van thu hwu trit theo ké hoach cia UBND quén.

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

- UBND cdc phudng, céc don vi truong hoc can cur Ké hoach ctia UBND
quan xay dung, trién khai Ké hoach thuc hién cong tac van thu, luu trlr nam
2020 cua don vi dang tai cong khai trén ngan thu muc, cong thong tin dién tir
cta don vi chim nhat ngay 05/02/2020;

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

- Phan cong can by, cong chuc, vién chuc lam cong tac van thu luu trir.
phtt hop v6i yéu céu va tinh hinh thuc té tai don vi; Thuc hién ché d6 phu cép
doc hai cho cong chirc, vién chirc va ngudi lam cong téc luu trir theo quy dinh
hién hanh.

- Thue hlen ché do thong tin bao céo: gui vé UBND quén (qua phong Noi
vu), gom Béo céo 6 thang dau nim 2020: chdm nhét vao ngay 05/7/2020 (bzeu
mau 01/CS);Béo céo niam 2020: chdm nhét vao ngay 15/12/2020 (biéu mau
02/CS). :

UBND quan yéu ciu cac don vi nghiém tuc trién khai thyc hién ndi dung
ké hoach, trong qua trinh thuc hién c6 phat sinh vuéng méc, dé ngh1 klp thoi
phan 4nh vé UBND quén (qua phong Noi vu) dé dugc huéng dan, giai quyét./. To-

Ngia'rl\?g'frh‘ h phé, Chi cuc VTLT TP TR NHAN Do

. anh pho, Chi cuc ;

- 'TT Quéan uy-HBND-UBND quén; KT CHU s
- Céc phong, ban, don vi; :

- UBND céc phudng;

- Céc don vj truong hoc;

- Luu: VT,NV. (S)W'

Pinh Thl Thu Hu'O'ng
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BIEU NOI DUNG VA TIEN PO THUC HIEN CONG TAC VAN THU LUU TRU NAM 2020
( Ban hanh kém theo Ké hoach sé 32 /KH-UBND ngay 15 thdangdnam 2020 cia UBND qudn Long Bién)

TT

Nogi dung

Thoi gian
hoan thanh

Pon vi thue hién

Pon vi ph(‘)i hop

Xay dung, trién khai ké hoach vin thu, luu trir cua

. ; - Vian phong
L' UBND quén. Thang. Fhong Nex vy HDND&UBND
Bao céo théng ké cong tac Vin thu luu trit va tai liéu luu ; Vian phong 5 s
2™\ tri¥ nsim 2019 (Theo yéu cdu ctia Chi Cuc VILT TP) Thengl HPND-UBND Fhong Noi vy
X4y dung tiéu chi danh gia, chim diém thi dua cong tac : . - Vin phong
3 | Van thu luu tri Thing 02 Fhong Nolw HDND-UBND
i Xay dl,mg.ADu Eru kn3h p‘l?l ctnnh ly tai liéu, Atrang thlet’bg, i Vin phong s KT
phuong tién bao quan tai liéu; xy dung ké hoach chinh ang HPND-UBND g NoL Vi
ly, x1r ly tai liéu ton dong. ~
Ra soat stra dbi, bd sung danh muc hd so coéng viée va ; Vian phong HDND- g ot
> | bang thori han bao qun i lidu Iuu trit cia UBND quan, | Lpang 03 UBND AR LY
6 | T chirc 01 16p tap hudn nghiép vu vin thu, luu tri. Thang 7 Phong Noi vu., Van b ?Joéllg\]gDND-
7 | Bao céo dinh ky cong téc Van thu luu tri 7 lelizarz)gzo Phong Noi Van phong
| ao cao dinh ky cong tac Van thu luu trit. : ong Noi vu HDND-UBND
K oo " et oL LI e LR VP HDND-UBND,
T6 churc thuc hién thu thap tai li€u, giao ndp tai li€u cha ’ Céc phong, ban, PV i .
8 | cac phong ban don vi. T6 chirc tiéu huy tai liéu trung Thang 11 Phong No1 vu

thira, tai liéu hét thoi han bao quan theo quy dinh.




- Thuc hién quy dinh vé van hanh, khai thac, st dung
phan mem quan 1y vin ban di dén va diéu hanh tac

Cac phong, ban,

nghiép gan vai thuc hién quan ly chat lugng theo tiéu i NORPT
9 chuin ISO 9001:2015. : Thuong xuyén HDND&UBND
- Cap nhat bo sung théng tin ho so CBCCVC va khai < X
B : : LY L At Phong Noi vu
thac cac tinh ndng cta phan mém quan ly nhan su.
W S SRR o it o £, 1 Van phong
10 Sg:g i)(:) nvax\llizzn di - dén, quan ly sir dung con dau, lap Thityig stigln HDND-UBND,
Al Cac phong, ban, BV
e e LS E1 ek ==t : 5 Van phong . -
11 | Bao tri, stra chita v€ sinh kho, tai liéu luu trir quan. Thuong xuyén HPND-UBND quén: Phong No1 vu
Kiém tra, chim diém theo tiéu chi thi dua cong tac van N . .
it 3 ; A Theo KH cua . 2 Van phong HDND-
12 thuh luu trit cac phong, ban, don vi truc thuoc UBND UBND quén Phong Néi vu UBND
Quan
A Tiép tuc thyc hién DE an suu tam tai lidu quy hiém trén dia | Theo KH cua Phone Néiva VP HDND-UBND;
ban quan. Thanh phé e Phong VHTT
= E;l:; .hnheg viéc thu thdp tai liéu dua vao luu trir lich st Theo KH ciia Anphiang P-hbn =
PHo- Thanh phé HPND-UBND ol
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BIEU NOI DUNG VA TIEN PQ THU'C HIEN CONG TAC VAN THU LUU TRU NAM 2020

POI VOI UBND PHUONG VA CAC PON VI TRUONG HQC

( Ban hanh kém theo Ké hoach s6 SA_/KH-UBND ngay A S thang 01 ndm 2020 ciia UBND qudn Long Bién)

STT Noi dung Thei gian hoan thanh
1 | Xay dung, trién khai ké hoach thuc hién cong tac vén thu, luu trit nim 2020. Thang 02
Phan cong nhiém vu va thuc hién ché d6 phu cép cho cong chirc, viénlchl’rc lam cong tac van thu,
2 | luu trir; UBND céc phuong giao nhiém vu céng chirc Vin phong - Thong ké kiém nhiém cdng tac Thang 02
Iuu trir.
3 | Ra soat, sira ddi, bd sung danh muc hd so cong viéc va bang thoi han bao quén tai lidu ctia don vi. Théng 4
4 Th’iét lﬁp Ah(‘“) so cong viéc theo danh muc; giao ndp hd so, tai liéu dua vao luu trir va st dung khai Thutme xuyln
thac tai liéu luu.
Thuc hién nghiém quy dinh vé van hanh, khai thac, sir dung phin mém quan ly vin ban di dén va
5 | diéu hanh tac nghiép gén véi thuc hién quan ly chét lugng theo tiéu chuan ISO 9001:2015. Thuong xuyén
Thuong xuyén cdp nhat hd so va khai thac tinh ning ctia phan mém quan ly nhan su.
6 TPuc h.l?n nghu;e vu V?.n th}I, luu Atru: Quan ly van ban di - dén, quan ly sur dung con dau, lap hd so Thurdng xovén
cong viéc, thu thap, chinh ly tai liéu...
G S o o ; o Theo ké hoach
7 | Thu thap va chinh ly tai liéu dua vao luu trir. oo o v
8 | Lap ho so dé nghi tiéu hiry déi v6i cac tai lidu hét thoi han bao quan theo quy dinh. Thudng xayén
ik fa Tk BA st .o o hade cis A § R A ; Theo ké hoach
9 | Tiép tuc thuc hién D€ an suu tam tai liéu quy hiém trén dia ban thudc pham vi quéan ly cia don vi. cﬁ:c')l"hzn}?;(l; 5
10 T6 chirc kiém tra chéo cong tac van thu luu trir tai UBND cac phong, ban, cac phuong, truong hoc Theo k& hoach

thuéc UBND quan.

11

Thuc hién ché do bao céo thong ké cong tac van thu luu trix va tai liéu luu trir dinh ky 6 thang, 1
nam (Theo biéu méu s6 01/CS va 02/CS kém theo).

Thang 7,12/2020




TIEU CHI CHAM PIEM

C(‘)NG TAC VAN THU LUU TRU NAM 2020

IY7TT TTID

(Kem theo Ae /'IOGC}’I SO ),(_ /KH-UBND rlgu_y _j_qutuns (s

cua Uy ban nhén dan quan Long Bién)

2N21
PAVIAY)

STT

Noi dung chi tiéu thi dua

o R
Piem

toi da

Diém
danh
gia

Ghi
chu

T chirc tuyén truyén, phd bién luat lru trir va cac
vian ban quy dinh , hwéng dan

10

Tham du ddy du, dung thanh phan cac dot phd bién
ludt va van ban quy pham phap luat vé VILT do
Quan td chuc:

- Tham gia ddy dii cham: 5 diém;

- Tham gia khéng day dii cham: 3 diém;

- Khéng tham gia cham: 0 diém.

Chu dong trién khai, tap huén cac vin ban quy pham
phép luat va huéng dan nghiép vu VTLT tai don vi:

- C6 16 chikc cham: 5 diém;
- Khéng t6 chirc cham: 3 diém.

XAy dung va ban hanh van ban quan ly VTLT

10

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

- Pa xdy dung day dv, diing quy dinh cham: 10 diém;

- Da xdy dung nhung chua day dii cham: 05 diém

- Chura xdy dung van ban cham: 0 diém;

10

Vé cong tac to chirc va ean bd

10

C6 van ban phéan cong nhiém vu cho cong chue, vién
chirc c6 chuyén mon, nghiép vu phu trach cong tac
VILI:

- Bé tri diing cham: 5 diém,

- Chua b tri ding cham; 3 diém;

Thuc hién ché db tién lwong, phu cip ddc hai cho
CC, VC lam cong tac VTLT theo quy dinh hién
hanh:

- Da thyc hién ché dg phu cdp doc hai ding quy dinh
chdm: 5 diém

- Chua thuc hién cham: 0 diém;

(Doz véi don vi khéng dwoc giao bién ché phu trdch
cong tac VTLT chuyén trach dwoc tinh 05 diém)

N A £ v o
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Cong tac quén ly vdn ban di - dén, quan ly va xir
dung con dau ding quy dinh.

15

Thyc hién viéc quan ly vén ban di - dén trén phén
mém va lru hd so dung quy dinh:

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

- Da thuc hién, tuy nhién cé mot 56 ngi dung chua
dat yéu cau cham: 05 diém

- Nhiéu néi dung chua dat yéu cdu cham: 0 diém.

10

Quan ly sur dung con dau:

- Quan ly va sw dung con déu ding quy dinh cham: 5
diém

- Viéc quan ly, sir dung con ddu chwa ding quy dinh
chdm: 0 diém

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

15

Thuec hién viéc 1ap ho so & cac don vi:
- Tt cé cde bo phan chuyen mon cua don vi thuc

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

- Mot 56 b phan chuyén mén chwa thuc hién viéc ldp
ho so c¢éng viéc, chua thu ngp hé so cham: 5 diém

- Nhiéu don vi chua thyc hién viéc ldp ho so cong
viéc va chua thu ngp hé so hang nam theo quy dinh
cham: 0 diém

10

Viée quan ly va thu thap ho so cong viéc hang nim:
- Thu thap day du cdc van ban, thanh phan trong ho
S0’ cong viéc cham: S diém

- Khong tién hanh viéc thu thdp ho so hodc thu thdp
ho S0 khong ddy di van ban, gidy to theo quy dinh
cham: 0 diém

Chinh 1y tai liéu ton dong

10

Chi dao, huéng din chinh ly tai liéu tén dong tai DV:
- Dd chinh Iy hoan thién TL tén dong cham: 10 diém;
-Dd chinh Iy dwoc 1 phan TL ton dong cham: 5 diém;
- Chuea chinh Iy TL ton dong cham. 0 diém.

10

Ung dung cong nghé thong tin

- Dad umg dung cong nghé thong tin vao quan ly tai liéu van thu
luw trik:

+Céng tdc vin the cham: 3 diem

+ Cong tdc heu trik cham: 2 diém

- Chua iimg dung cham: 0 diém.




B4 tri kho luu triv tai liéu

10

Bo tri phong, kho bao quan tai ligu dam bao cac yéu
cau ky thuat va thlet bi bao quan:

Lbo i aay au cnam. 10 utem,
-Chuwa bo tri day du cham. 5 diém;
- Khong bo tri cham. () diém.

10

To chirc sir dung tai liéu luu triv

Cé ddy di cong cu tra civu, s6 sdch (phdn mém qudn
) dang ky, theo doi phuc vu sw dung, co noi quy Su
dung tai liéu: 5 diém.

Chua ddy dii cham. 2 diém

10

Thue hlen ché dp thong tin, bao cdo dinh ky va
dot xuét theo yéu ciu

10

Béo céo thng ké dinh ky he‘mg nam theo Thong tu 56
09/2013/TT-BNV; Bao cdo dinh ky, chuyen de, dot
Xut:

-Thuc, hién du, dung thoi gian quy dinh cham: 10
diem

-Chua thuc hién du, chua dung thoi gian quy dinh
cham: 5 diém.

- Khong thuc hién cham: 0 diém

10

Téng cong

100

10



