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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN GIA LAM Poc lap — Tw do — Hanh phiic
S6: 289 /KH-UBND Gia Lam, ngay 30 thdng 42 ndm 2022
KE HOACH

Cong tac Quin Iy nha nwée vé Vin thuw, lwu triv
trén dija ban huyén Gia LAm nim 2023

Dé tiang cudng cong tac quan ly nha nuée vé vin thu, luu trix; quan Ly thong
nhat, bio quéan an toan va té chic sir dung co hi¢u qua tai liéu luu trir hinh thanh
trong qua trinh hoat dong cta cac co quan, t6 chirc, UBND huyén Gia Lam xay
dung K€ hoach Cong téc van thu, luu trit nim 2023, cy thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

| - Tiép tuc nang cao hiéu qua quan ly nha nudc vé c6ng tac van thu, luu trir
| trén dia ban huyén; dua cdéng tac van thu, luu trir vao nén nep, khoa hoc, dung quy
dinh cua phap luat. Nang cao chét lugng, hiéu qua giai quyét cong viéc, déap Umg o
yéu cau cong tac cai cach hanh chinh hién nay. <

- Nang cao trach nhi¢m cia Trudng phong, ban, don vi, Chu tich UBND
céc x4, thi tran, Hiéu truong cac trudong hoc cong 1ap thugce huyén trong viéc quan
ly, chi dao thyc hién cdng tac vin thu, luu trir tai co quan, don vi; trach nhiém ctia
can by, cdng chire, vién chirc trong viée 1ap ho so cong viée va nop luu hd so, tai
liéu vao Luu trlr co quan.
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2. Yén cau

cdc truong hoc cong 1ap thude huyén cin ctir Ké hoach cuia huyén, trién khai thuc
hién hi¢u qua cong téc van thu, luu trit cho pht hop véi tinh hinh thuc té cua co
quan, don vi;

- Téng cudng cong tac lanh dao, chi dao can bd, cong chire, vién chirc
| nghiém tic thuc hién viéc 1ap ho so cong viée va ndp luu ho so, tai liéu vao luu
| trlr co quan; dua ndi dung thyuc hi¢n cac quy dinh vé cong tac vin thu, luu trir
‘ thanh mgt trong céc tiéu chi danh gid mirc d§ hoan thanh nhiém vu dugc giao dbi
vOi cong chire, vién chirc; dénh gia thi dua hang ndm doi véi c4 nhan, tap thé.

II. NOI DUNG
1. Cong tac chi dao, quén Iy, huéng din vé vin thw, luu triv

’ - Trudng céc phong, ban, don vi, Chii tich UBND x4, thj tran, Higu truong
\
|
\
|

1.1. Tuyén truyén, pho bién phap lugt vé cong tac van thw luu triv

Téng cudng tuyén truyén, phd bién phép luat vé cong tac van thu, luu trir
trén cong thong tin di¢n tir, thong qua tap huan, cudc hop giao ban... dam bao
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100% van ban phép luat, huéng dan nghiép vu cia Trung wong, UBND thanh phé
vé cong téc van thu, luu trir: Luat Luu tri, Nghi dinh sé 01/2013/ND-CP ngay
03/01/2013 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cua Luat Luu
trit; Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh pht vé cong tac vin
thu; ... duge phd bién dén toan thé can bd, cong chire, vién chire, ngudi lao dong.

1.2. Xay dung, ban hanh vin ban quén 1y, huéng dan nghiép vu vé
van thw lwu triv

Ban hanh kip thoi, ddy du céc van ban chi dao, hudéng dan nghiép vu vé
cdng tac van thu, luu trit theo tham quyén, cu thé:

- Ké hoach cong tac quan ly nha nudc vé van thu, luu trit ndm 2023; Ké
hoach kiém tra cong tac van thu luu trit nam 2023;

- Huéng dn céc tiéu chuan ky thuat di véi He théng quan ly tai lidu luu trix
dién tr tai céc co quan, td chirc theo quy dinh hién hanh xay dung quy trinh, quy
dinh tiéu chuan dir liéu thong tin dau vao va yéu cdu bao quan, khai thac tai liéu
luu trir di¢n tir; quy trinh s6 héa cac tai ligu luu trit khong & dinh dang dién ti.

- Vin ban chi dao vé quy ché cong tac van thu, luu trir; Bang thoi han bao
quan hd so, tai liéu hinh thanh pho bién trong hoat dong cua co quan, don vi; Danh
muc tai ligu ndp luu vao Luu trit lich stir Thanh pho, Danh muc hé so cia co quan,
don vi; Noi quy khai thac sir dung tai liéu; Noi quy phong chong chéy, nd cua co
quan, don vi.

1.3. Céng tic kiém tra vigc thuwe hién cic quy dinh cia phdp lugt vé
van thw, lwu triv

Xay dung ké hoach klem tra, tu kiém tra cong téc van thu, luu tri. Noi
dung kiém tra tap trung céc van dé sau:

+ Viéc ban hanh vin ban vé cong tac vin thu, luu trir: Quy ché cong tac
van thu, luu trit; Danh muc hd so co quan; Bang thoi han bao quéan hd so, tai lidu;
Danh muc hd so, tai liéu thudc dién ndp luu vao Luu trit lich sir Thanh phé...;

+ Quy trinh thyce hién hoat dong nghiép vu vin thu: Soan thao va ban hanh
van ban, quan ly van ban, 1ap hd so va nop luu hd so dién tir vao Luu trit co quan,
quan ly, st dung con déu va thiét bj luu khéa bi mat...;

+ Thyc hién hoat dong nghi¢p vu luu trir: Thu thép, chinh ly, xac dinh gia
tri tai liéu luu trit; bao vé, bao quan an toan tai liéu luu trir (tinh hinh kho, trang
thiét bi bao quan tai liéu luu trir); t6 chirc khai théc, st dung tai liéu luu trir va so
hoa tai liéu; tao 14p va quan ly dit liéu thong tin dau vao va dir liéu dic ta cla tai
ligu luu trit (bao gdm di liéu dic ta Phong luu trit, hd so luu trit va vin ban, tai
liéu) bao dam theo diing quy dinh tai Thong tu s6 02/2019/TT-BNV. Tép trung
thyc hién tai cac linh vyc: Tai nguyén va Mai trudng, Quan ly d6 thi, Tiép dan
va giai quyét don thu.




2. Thye hién hoat dgng nghi¢p vy vé vin thu, lru triv

2.1. Nghiép vu van thu

- Thye hién viéc quan Iy van ban di, van ban dén theo quy dinh va trién
khai str dung phan mém quan Iy vén ban di, van ban dén;

- Cong chiic, vién chirc 1ap hd so cong viée va giao ndp hd so, tai liéu vao
Luu trir co quan ding quy dinh;

- Trién khai va duy tri hé thc")ng mang ndi b, hé théng thu dién tr phuc vu cho
viéc trao doi, chia sé thong tin ndi by bao dam nhanh chéng, thuén tién va hiéu qua.

2.2. Nghiép vu luu triv

- Thyc hi¢n vige thu ndp tai li¢u vao Luu trir co quan theo quy dinh;

- Nop luu tai liéu vao Luu trir lich sir thye hién lya chon tai liéu, 14p ké
hoach giao ndp tai lidu c6 gia tri bao quan vinh vién da dén han ndp luu vao Luu
trr lich sir Thanh pho (Trung tdm Luu tri¥ lich st truc thudc Chi cuc Vin thu -
Luu trit);

- B6 tri phong, kho va trang thiét bj theo quy dinh dé bao quan an toan,
thuén tién cho khai théac, sir dung ho so, tai liéu;

- Giai quyét khong dé tinh trang tai liéu ton dong theo K& hoach sb 251/KH-
UBND ngay 25/12/2017 ctia UBND Thanh phé vé thuc hién Chi thj s6 35/CT-
TTg vé tdng cuong cong tac lap ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit co
quan, Luu trir ljich str; nhat 1a doi véi UBND x4, thi tran va cdc truong hoc;

- Thyc hién viéc huy tai liéu hét gi trj theo quy dinh;

- Day manh mg dung céng nghé thong tin vao cong tac van thu, luu trit.

3. Kién toan t6 chirc bd may, tip hudn, boi dudng nghiép vu vé vin
thw, lvu triv

- Tiép tuc nang cao kién thirc, k¥ ning vé cong tac van thu, luu trix cho cén
b9, cong chirc, vién chire tryc ti€p lam cong tac van thu, luu trit ciia cac co quan,
don vi thudc huyén.

- Kién toan td chire bd may; bd pbén, can by lam cong tac van thu, luu trir
tai cac co quan nha nudc dap ing yéu cau thyc hién nhiém vu luu trit dién tur;

4. Hién dai héa cong tac vian thw, luu triv

- Tang cuong ung dung cong nghé thong tin vao cong tac van thu, luu trir;
Thuyc hién luu trir tai liéu dién tr, hd so hanh chinh dién tir theo cong van so
5614/BNV-VTLTNN ngay 09/11/2021 cua B§ No6i vu; dong thoi thuong xuyén
sao luu dir liéu, bao dam luu trir an toan tai liéu luu trir dién tu.

- Xay dung co s& dit liéu dé quan ly tai liéu luu trit va phuc vu khai théc,
sur dung tai liéu.

- Tiép tyc trién khai thyc hién chinh 1y tai liéu luu trir ton dong; S6 héa tai
liéu luu trir....
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II1. KINH PHI

Céc co quan, don vij chi dong bo tri kinh phi cho hoat dong van thu, luu
trir theo quy dinh tai Piéu 39 Luat Luu trit; thyc hién dau tu, xay dung, cai tao,
nang cap phong, kho Iuu trir; mua sim thiét bi; chinh ly tai liéu ton dong dé giao
nop vao Luu trir co quan, Luu trit lich sir theo quy dinh ctia phap lut.

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Co quan chuyén mon, don vj sy nghiép thugc UBND Huyén; UBND
xd, thi tran; cdc Truong Mam non, Tiéu hgc, THCS cong lap thugc Huyén

Can ctr cac nhiém vu cta Ké hoach nay, Thu truong céc co quan, don vi
co trach nhiém chi dao, trién khai Ké hoach, trong do tap trung vao cac nhiém vu
chu yeu sau:

- Xay dung va té chirc thyuc hién cé h1¢u qua Ké hoach cong tac vin thu luu
trir cia don vi ndm 2023; Ké hoach tu kiém tra cdng tac van thu luu trir cua don
vi xong trudc ngay 15/01/2023;

- Thyc hién t6t viéc quan ly ca trén nén Gidy, nén Dién tir d6i véi hd 50, tai
ligu luu trix, van ban di, vin ban dén cua don vj theo quy dinh; thuc hién s6 hoa
ho so, tai lidu luu trit.

- Phén c¢éng cong chirc, vién chirc thyc hién nhiém vu cong tac van thu luu
trir tai don vi.

+ Dbi véi céc co quan chuyén mén, don vi sy nghiép thudc huyén bd tri
cong chire, vién chire trong don vi thue hién kiém nhiém cong tac vin thu luu triv.

+ D6i véi UBND x4, thi trén bé tri cong chirc Vian phong — Théng ké thuc
hién nhiém vy cong tac vin thu, luu trit.

+ Ddi vdi céc truong hoc cdng 1ap thudc huyén bd tri nhan vién vin thu
thue hién cong téc van thu, luu trit; cac truong khong dugce bd tri chi tiéu van thu
thi thye hi¢n kiém nhiém thyc hién nhiém vu nay theo huéng dan (ké toan kiém
van thu).

- Cur can b, cong chire, vién chirc tham gia day du 16p bdi dudng, tap hudn
nang cao trinh d¢ chuyén mén, nghiép vu vé cong téc van thu luu trix;

- Chi dao, trién khai, thuc hién day du, dung quy trinh quy dinh veé nghiép
vu van thu, luu trit, cdng tac chinh 1y, sé hoa tai lidu luu trit...

- Ra soat trang thiét bj, co s& vat chét kho luu tri, thuc hién céc giai phap

nhdm dam béo an toan, khai thac c6 hi¢u qua tai liéu luu trt; ting cudng Ung
dung c6ng nghé thong tin vao cong tac van thu, luu trir;

- Péi véi céc Co quan chuyén mén thu¢c UBND Huyén thuc hién giao
nop tai liu luu trir ¢6 gia trj bao quan vinh vién vao Luu trit Lich sir cua
Thanh phé theo K& hoach cta Chi Cuc Van thu- Luu trit, S& Noi vu thanh pho
Ha Noi.




2. Phong N¢i vu
- Chu tri, phdi hop véi céc co quan ¢0 lién quan gitip UBND huyén huéng

dan, dén doc theo ddi, kiém tra cac co quan, don vi thuc hién Ké hoach nay, dam
bao chat lugng, hiéu qua, ding yéu cau, tién do;

- Tong hop, béo céo tinh hinh thyuc hién Ké hoach cong tac quan ly Nha
nuéc vé Vin thu, luu trit nam 2023 ctia Huyén theo quy dinh.

- Tham muu UBND huyén thanh 1ap doan kiém tra, t4 chirc kiém tra cong
tac vén thu luu trir tai cac don vi.

3. Vian phong HDND va UBND Huyén
- Phéi hop véi Phong Néi vu huéng dan, dén dbc cac don vi thyc hién hoat
dong nghiép vu Van thu, nghiép vu Luu trit trén nén Giy, nén Dién tir; img dung

cong ngh¢ thong tin trong viéc lap ho s0 cong viéc trén moi truong mang; quan
Iy tai ho so, tai liéu luu trit dién tir; s6 hoa tai ligu,..

- Téng cuong cong tac bao quan, giir gin hd so, tai liéu luu trix; Xay dung
Bang thoi han bao quan hd so, tai lidu luu trit; Nbi quy khai théc, str dung h so,
tai liéu luu trir; NOi quy ra vao kho cua huy@n Quan ly van ban di, van ban dén,
hé so, ta1 liéu luu trit cia Huyén trén nén Gidy, nén Dién tir theo quy dinh; thuc
hién s6 hoa hd so, tai lidu luu trit.

4. Ché d thong tin, bdo cdo

- Céc don vi guri cac Ké hoach, Danh muc ho so vé UBND huyén Gia Ldm
truée ngay 15/01/2023 (qua Phong Noi vu dé téng hop).

- Thl,rc hién bao cao dinh ky va dot xudt theo quy dinh. Bao cdo ndm, kém
theo Biéu thong ké theo Théng tu s6 03/2018/TT-BNV ngay 06/3/2018 cua Bo
No6i vu, glri vé UBND huyén Gia Lam (qua Phong N¢i vu) trude ngay 15/01/2023
dé tong hop, béo céo.

Trén day la Ké hoach céng tac quan Iy Nha nuée vé Vian thu, Luu trit
nam 2023, UBND huyén Gia Lam yéu cau cac don vi nghiém tuc trién khai

thuce hien./.uz/

Noi nhin: TM. UY BAN NI—IAN DAN
- S& Noi vy thanh pho Ha Ni;

- Chi cuc VT-LT thanh phé Ha Noi;

- B/c Chu tich UBND Huyén;

- Céac phong, ban, don vj thudc Huyén;
- UBND x4, thi tran;

- Céc truong MN, TH. THCS céng lap;
- Luu: VT, NV

N“’f'lyen Pirc Hong




