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. \Te l~n Lu~t Luu tru- 56 01/20111QHl3 ngay 1111112011; cac Nghi

dinh ella Chinh phll, Thong tu huang d~n ella BQNQi V\l;
Can cu QuySt dinh 56 70511QEl-UBND ngay 22/1212016 clla UBND

thanh ph6 Hi! NQi phe duy~t Quy ho~ch nganh Van thu, Luu tnl thanh ph6 Ha
NQi dSn nam 2020, t&m nhin dSn nam 2030; KS ho~ch 56 2511KH-UBND
ngay 25/12/2017 clla UBND thanh ph6 Hi!NQi v~ th\Tchi~n Chi thi 56 35/CT-
TTg ngay 07/9/2017 clla Thll tuang Chinh phll v~ tang cuo-ng cong tae l~p h6
sO'va giao nQp h6 sO', tai li~u vao LUll tru CO'quan, Luu tru lich su; din eu
tinh hinh th\Tc tS cong tae van thu, luu tru tren dia ban Thanh ph6, UBND
thanh ph6 Ha NQi ban hanh KS ho~ch th\Tchi~n cong tac van thu, luu tru nam
2020 nhu sau:

I. Ml)C DicH, YEU cAu
1. M\IC dich
_TiSp we nang cao hi~u qua quan Iy nha nuac v~ cong tac van thu, lUll tnr;

phat huy gia tri ella tai li~u lUll tru trong ho~t dQng clla cac CO'quan, t6 chuc tren
dia ban Thanh ph6;

_Nang cao trach nhi~m clla nguo-i dUng d&u, trach nhi~m clla eong ehuc,
vien chuc trong vi~c l~p h6 sO'va nQp luu h6 sO',tai li~u vao LUll tru CO'quan,
gop ph&nquan Iy t6t ngu6n h6 sO',tai li~u hinh thanh trong qua trinh ho~t dQng
cua CO'quan, t6 chuc; ,

_ Elua eong tae van thu, luu tru cua cac CO'quan, t6 chuc di vao n~ nSp,
khoa hQc, dung quy dinh eua phap lu~t nhfun nang cao ch~t luqng, hi~u qua giai
quySt cong vi~c, dap ung yeu c&ueong tac cai cach hfmh chinh hi~n nay.

2. Yeu diu
_Thll truemg cac Sa, ban, nganh; cae dan vi S\Tnghi~p; t6 chue xa hQi, t6

chuc xa hQi - ngh~ nghi~p; doanh nghi~p nha nuac thuQCThanh ph6; Chll tieh
UBND cac qu~n, huy~n, thi xa (sau day gQi t~t la CO'quan, t6 ehuc) can cu KS
ho~ch clla Thanh ph6, tri~n khai th\Tehi~n hi~u qua cong tae van thu, lUll trfr eho
phu hqp vai tinh hinh th\TctS clla CO'quan, t6 chuc;

_ Elua nQi dung th\Tc hi~n cac quy dinh v~ cong tac van thu, luu tru
thanh mQt trong cae tieu chi danh gia muc dQ hoan thanh nhi~m VI) duqe
giao d6i vai cong ehuc, vien chuc; danh gia thi dua hang nam d6i vai t~p
th~, ca nhan.



n.N(H DUNG
1. Nhi~m V\l thuimg xuyen

1.1. Quan Iy, chi d:}o, llU'o'ngdlin cong tac van th u, Iu'u trrr

a) Tuyen truySn, ph6 biSn pMp lu~t vS cong tac van thl!, luu tru

TiSp t\lc tuyen truySn, ph6 biSn cac qt.;.ydinh clla phap lu~t vS con~ ta~
van thu, luu tru nhu: cac van ban huang dan clla nganh, clla Thanh pho ve
cong tac van thu, luu tru dSn cac co quan, dan vi thuqc phl;lm vi quan ly b~ng
nhiSu hinh thuc nhu: qua cac phuong ti~n thong tin bao, dai, c6ng thong tin
di~n tu Thanh ph6, trang thong tin di~n tu clla co quan, t6 chuc, hqi nghi t~p
hufrn, triSn khai so kSt, t6ng kSt.

b) Xay d\illg, ban hanh van ban quan ly, huang d~n nghi~p vv v~ cong tac
van thu, luu trfr

_Sa Noi vv: xay dVng, ban hanh cac van bim chi dl;lO,huang d~n nghi~p
V\lvS cong tac van thu, luu tru phu hqp vai quy dinh hi~n hanh.

_ Cac co quan, t6 chuc: t~p trung ra soat, sua d6i b6 sung, ban hanh cac
van ban mai theo quy dinh hi~n hanh va phu hgp vai tinh hinh thvc tS clla co
quan, t6 chuc nhu: KS hOl;lChcong tac van thu, luu trfr nam 2020; KS hOl;lChkiSm
tra; Quy chS cong tac van thu, luu tm; Danh m\lc h6 so clla co quan, t6 chuc;
Bang thai hl;lllbao quan h6 so, tai li~u;Danh m\lc thanh ph~n tai li~u nop luu vao
Luu tru ljch su.

* Thai gian hoan thanh trong Quy I nam 2020.

c) Cong tac t~p hufrn, b6i du5ng nghi~p V\l
T6 chuc t~p hufrn nghi~p V\l chuyen sau v~ cong tac van thu, luu tru phu

hqp vai tUng d6i tugng cong chuc, vien chuc tu cfrp Thanh ph6 dSn cfrp qu~n,
huy~n, xa, phuang, trong do t~p trung vao cac nqi dung: l~p h6 so va giao nqp
h6 so, tai li~u vao Luu tru co quan; quan ly van ban va l~p h6 so di~n tu trong
moi truang ml;lng; chinh ly, huang d~n xay dvng thai hl;lnbao quan h6 so, tai
li~u; l~p Danh mvc h6 so hang nam; s6 hoa tai li~u luu tru.

- Sa Nqi vv:
+ Xay d\illgkS hOl;lch,chuang trinh t~p hufrn, rna lap t~p hufrn b6i du5ng

nghi~p Y\I cong tac van thu, luu trfr cho Uinh dl;lOVan phong (phong Hanh chinh),
Phong Noi vv; cong chuc, vien chuc lam cong tac van thu, luu trfr tl;licac Sa, ban,
nganh; dan vi sv nghi~p; cac T6ng cong ty; UBND cac qu~n, huy~n, thi xa;

+ T6 chuc cac doan nghien ell'U,trao d6i kinh nghi~m vS cong tac van thu,
Iuu tru tl;licac tinh.

o Cac co quan, t6 chuc:
+ Xay d\illg kS hOl;lCht~p hufrn, b6i du5ng nghi~p vv van thu, luu tru cho

cong chuc, vien chuc thuqc th~m quySn;
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+ Ph5~ hgp vai, Chi CI,lCVan thu - Luu t~erx~y dl,l'ng nQi dung, chuang
trinh t~p huan; gui ke ho~ch, nQi dung t?P huan ve Sa NQi V\l (qua Chi C\lC
Van thu - Luu trer) d€ theo doi, huang dfrn tmac khi t6 chuc t~p hu~n;

. + Ra soat va cu cong ChlTC,vien chuc lam cong tac van thu, luu trer
chua dam, bao tieu chu~n ng~ch tham gia cac lap dao t~o, b6i duang d€ dap
Lrngyeu cau cong vi~c.

* Thai gian hoan thanh quy IV/2020.

d) Thanh tra, ki€m tra vi~c thl,l'chi~n cac quy dinh clla phap lu~t v~ van
thu, lUlltrer

D~y m~nh cong tac thanh tra, ki€m tr~ cong tac van thu, lUll trerd5i vai cac
ca quan, t6 chuc tren dja ban Thanh ph6, trong do t~p trung vao cac nQidung:

+ Thl,l'chi~n ho~t dQng nghi~p V\l van thu: so~n thao va ban hanh van ban;
quan ly van ban di, van ban d@n;l~p h6 sa va giao nQp h6sa, tai li~u vao LUll
trerca quan (theo Danh m\lc h6 sa, tinh hinh xay dl,l'llgDanh m\lc h6 sa); quan ly
va su d\lng con d~u;

+ Thl,l'chi~n ho~t dQng nghi~p v\lluu trer: thu th?p, chinh Iy, xac dinh gia trj
tai li~u lUlltm; bao v~, bao quan an toan tai li~u lUll tm (phong, kho; trang thiSt
bi va cac bi~n phap khac dii bao quan an toan h6 sa, tai li~u lUll trer); t6 chuc su
d\lng tai li~u lUll trer, s6 hoa tai li~u lUll trer;

+ Thl,l'Chi~n ch@dQbao cao cong tac van thu, lUll trer va tai li~u lUll trfr;
+ Cong tac SUlit~m tai li~u luu trfr quy, hi@mtren dia ban Thanh ph6;
+ Kiiim tra vi~c su dl,lng ChUng chi hanh ngh~ lUll trer va ch~t lugng ho~t

dQng dich V\l lUll tm.

- SaNQi vv:
+ Thl,l'chi~n cong tac thanh tra khi co d~u hi~u vi ph~m trong IInh VI,l'Cvan

thu, lUlltrfr;
+ D~y m~nh cong tac thanh tra, kiiim tra vi~c thl,l'chi~n cac quy dinh cl\a

phap lu~t v~ cong tac van thu, lUll trer d6i vai cac ca quan, t6 chuc tren dia ban
Thanh ph6 trang do t~p trung vao cac nQidung:

Thanh tra, kiiim tra vi~c thl,l'c hi~n K@ho~ch s6 2511KH-UBND ngay
25/12/2017 clla UBND Thanh ph5 trang do t~p trung thanh tra, kiiim tra ho~t
dQng dich V\l luu trer va su dl,lng dich V\l luu tnT clla cac ca quan, t6 chuc va
doanh nghi~p tren dja ban thanh ph5 Ha NQi;

Xay dl,l'llgKS ho~ch kiiim tra cong tac van thu, Itru trfr clla c~c ca quan, t6
chuc tren dia ban Thanh ph6.

_Cac ca quan, t6 chuc: xay dl,l'ngKS ho~ch W kiiim tra va tiSn hanh ki€m
tra it nh~t 30% dan vi tfl,l'CthuQc (nSu co).

* Thai gian hoan thanh quy IV/2020.
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1.2. Th1.rChi~n hOl,lt oQng nghi~p vl,l van thll', Iu'u tri!'

Cac co quan, t6 chuc tang wang lanh d?o, chi d?o cong tac van thu, luu
tnJ, trong do t~p trung thvc hi~n cac nghi~p \'\1 sau:

a) Thvc hi~n ho?t dQng nghi~p V\l van thu

_ Cac co quan, t6 chuc thvc hi~n vi~c qwin ly van bi'm di, van ban d~n
theo quy djnh va tri~n khai su d\lng ph~n mSm quan Iy van ban di, van ban d~n;

_ Cong chuc, vien chuc I~p h6 sa cong vi~c va giao nQp h6 sa, tai li~u VaG
Luu tru co quan dung quy djnh;

_ Cong chuc, vien chuc t?i cac ca quan su d\lng thu di~n tu ph\lc V\l

cong'vi~c;
_ Cac co quan, t6 chuc triSn khai va duy tri h~ th6ng m?ng nQi bQ, h~

th6ng thu di~n tu ph\lc V\l cho vi~c trao d6i, chia se thong tin nQi bQ bao dam
nhanh chong, thu~n ti~n, an to an va hi~u qua;

_ Cac co quan, t6 chuc tri~n khai thvc hi~n ti~p nh~n, xu Iy, philt hanh va
quan ly van ban, I~p h6 sa di~n tu tren moi truang m?ng; su d\lng chu ky s6
dam bao yeu du bao m~t thong tin.

b) Thvc hi~n ho?t dQng nghi~p v\lluu tru

_ Thvc hi~n vi~c thu nQp tai li~u VaG Luu tru co quan theo quy dinh;

_ Cae co quan, t6 ch(rc thuQc ngu6n nQp luu tai li~u VaG Luu tru lich su
thvc hi~n Iva ch9n tai li~u, l~p k~ ho?ch giao nQp tai li~u co gia trj bao quan
vinh vi~n da d~n h?n nQp luu VaGLuu trii Ijch su Thanh ph6 (Trung tam Luu tnr
Ijch su trvc thuQc Chi C\lCVan thu - Luu trii);

_ B6. tri phong, kho luu tru: yeu c~u cac co quan, t6 chuc b6 tri phong,
kho va trang thi~t bi d~ bao quan an toan, thu~n ti~n cho khai thac, su d\lng h6
sa, tai li~u;

_ Giai quy~t dlrt di~m tai li~u t6n d9ng til nam 2015 tra vS truac theo K~
ho?ch s6 251/KH-UBND ngay 25/12/2017 cua UBND Thanh ph6 vS thvc hi~n
Chi thi s6 35/CT-TTg vS tang wang cong tac I~p h6 sa va giao nQp h6 sa, tai
li~u VaGLuu tru co quan, Luu trfr Ijch su;

- Thvc hi~n vi~c huy tai li~u h~t gia trj theo quy dinh;

_ D~y m?nh ung d\lng cong ngh~ thong tin VaGcong tac van thu, luu tru:
d~u tu, nang cftp trang thi~t bi, xay dVng co sa du li~u luu tru, s6 hoa tai li~u;
tri~n khai thvc hi~n vi~c quan Iy tai li~u luu tru di~n tu theo quy dinh.

* Thai gian hoan thanh quy IV/2020.

1.3. dp Chu'ng chi h~lDh ngh~ va quan Iy hOl,lt oQng dich vl,IllI'u tri!'

- So' NQi V\l:
+ Ti~p tvc thvc hi~n thu tvc hanh chinh cftp ChUng chi hanh nghS luu trlr cho

cac ca nhiin du diSu ki~n theo quy djnh (d~y m?nh vi~c thvc hi~n thu tvc hanh chinh
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dp ~O 3); thvc hi~n vi~c ti~p nh~n dang kY thong tin ho~t dOng djch V\lILnl trfr etla
cac to chuc, ca nhfu1dang ho~t dOng djch V\lluu trfr tren dia ban Thanh ph6;

+ Huang d~n cac co quan, t6 chuc th~m djnh chlh lugng h6 sa, tai li~u sau
chinh ly khi co van ban d@nghj cua cac co quan, t6 chuc tren dia ban Thanh ph6.

. _ Cac t6 chuc, ca nhan dang ho~fdOng dich V\! luu tru tren dja ban Thanh
.pho dang ky thong tin ho~t dOng dich V\! luu trfT,bao cao vi~c thvc hi~n cac ho~t
dOng djch v\!luu trfT v@Sa NOi V\! (qua Chi C\!CVan thu - Luu trfT) truac ngay
15/12/2020.

_ Cac co quan, t6 chuc sir d\!ng djch V\! luu tru nghien cw, th~m djnh ky
nang lvc Clla dan vj cung dp djch V\! luu trfT truac khi kY hgp d6ng va ch~t
lugng thvc hi~n dich V1,!luu trfT truac khi nghi~m thu; bao cao k~t qua sir d\!ng
dich V\! luu trfr v@ Sa NOi V\! (qua Chi C\!CVan thu - Luu trfT) truac ngay
15/12/2020.

1.4. Cong tac su.u tAm tili li~u hi'll tru' quy, hi~m

_ Chi d~o UBND cac qu~n, huy~n, thi xii ti~p t\!C huang d~n UBND cac
xii, phuOng, thi tr~n, gia dinh, dong h9 dang kY va th6ng ke tai li~u luu tm quy,
hi~m giri v@ Sa NOi V1,!(qua Chi C\!CVan thu - Luu tru, s6 20 Huynh Thuc
Khang, qu~n D6ng Da, Hil NOi);

_ T6 chuc th~m tra xac minh ngu6n g6c tai li~u dang kY d@nghj dIng
nh~n tai li~u luu trfT quy, hi~m; thvc hi~n dich thu~t tai li~u luu trfTquy, hiSm,

. trinh HOi d6ng khoa h9C xem xet hoan thi~n h6 sa trinh UBND Thanh ph6
cong nh~n tai li~u luu trfTquy, hiSm;

_ Huang d~n UBND cac xii, phuang, thj tr~n, ca nhan, gia dinh, dong h9
v@phuang phap, ky thui%tbao quan an toan tai li~u. Can cu tinh hinh thvc t~
xac minh ngu6n g6c tai li~u luu tru quy, hi~m t~i cac ca sa d~ h6 trg phuang
ti~n bao quan, h6 trg phuang ti~n trung bay phien ban tai li~u va h6 trg tu b6,
ph\lC ch~ tai li~u luu tru quy, hi~m;

_T6 chtrc t6ng kSt danh gia D@an suu t~m tai li~u luu trfT quy, hiSm tren
dia ban thanh ph6 Ha NOi giai do~n 2015 - 2020.

1.5. Cong tac ta chu'c can bg

TiSp wc ki~n toan t6 chuc, bO may theo huang tinh g9n, b6 tri bien chS
dam bao tieu chu~n ng~ch cong chuc, vien chuc lam cong tac van thu, luu trfT;
th\fC hi~n d~y du chS dO ph\! dp dOc h~i, b6i dUOng b~ng hi~n v~t cho cong chuc,
vien chuc lam cong tac luu trfTtheo quy dinh hi~n hanh.

_ T~( cac Sa: ban, nganh:. ki~n tOlm B9' pl1i%nvan thu, luu trfr thuOc Van
phong (Phong T6 chuc - Hanh chinh) b6 tri du nhan Ivc lam cong tac van thu,
luu trfT; dam bao tieu chu~n nghi~p V\! theo quy djnh. .

- T~i UBND dp huy~n:
+ T~i Phong NOi V\I qui%n,huy~n, thi xa phan cong cong chuc co chuyen

mon, nghi~p V\Iph\! trach quan Iy nha nuac v@van thu, luu trfr;
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+ T~i cac phong, ban, dan vi dp huy~n b6 tri cong chuc, vien chuc lam
vim thu, luu tn1 theo quy dinh.

1.6. Hi~n d:]i hoa cong hic van tim, Iu'u trii'
_ D~y m~nh cong tac nghien cuu va ung d\lng khoa hQc cong ngh~ trong

ho~t dQng van thu, luu tru; tri@nkhai th~c hi~n nghi~p V\l van thu, lUll,trfr vai
quan 11'tai li~u di~n tu, ung d\lng cac phan mem quan 11'van ban va dieu hanh
tac nghi~p theo K~ ho~ch clla UBND Thanh ph6, huang d~n clla Sa Thong tin
va Truy~n thong;

_ D~y m~nh vi~c ti~p nh~n, xlr 11',phat hanh va quan 11'van ban di~n tu
theo Quy ch~ clla UBND Thanh ph6;

_Xay dVng co sa dfr li~u dS quan 11'tai li~u luu trfr va ph\lC V\l khai thac,
su d\lng tai li~u lUlltrfr;

_ TriSn khai ung dl,mg cong ngh~ thong tin ph\lc V\l quan 11',su d\lng tai
li~u luu trfr t~i LUll trfr lich su Thanh ph6.

1.7. Quan Iy tai Ii~u LU'l1trii'ljch sir Thanh phB
_ Tang wang cong tac kiSm tra tai li~u lUll trfr va kho bao quan tai li~u

luu tru lich su dam b~o an toan, phong ch6ng chay n6" h1 I\lt; phong, ch6ng cac
nguy co anh huang den tai li~u luu trfr Ijch su nhu: moi mQt, am moc ... ; dinh
ky v~ sinh, s~p x~p khoa hQc tai li~u lUll trfr; d~u tu trang thi~t bi bao quan tai
li~u lUlltrfr lich sir;

- Huang d~n cac co quan, t6 chuc thuQc ngu6n nQp luu xay dVng k~
ho~ch Iva chQn, th6ng ke tai li~u co gia trj bao quan vTnhvi~n dii.d~n h~n nQp
luu ti~n hanh giao nQp tai li~u vao Luu trfr lich su Thanh ph6 theo quy dinh.
Nam 2020, t~p trung thu th~p tai li~u co gia tri vTnh vi~n d~n h~n nQp luu clla
06 co quan: Sa Y t~, Sa Xay d~rng, UBND qu~n Hoan Ki~m, UBND qu~n
Thanh Xuan, UBND qu~n Ba Dinh, UBND qu~n Long Bien;

- Tang wang philt huy gia trj tai li~u lUll tm Jich su, dap trng kip thai nhu
c~u su d\lng tai li~u lUll trfr clla cac co quan, t6 chuc, ca nhan theo quy dinh. Ti~p
t\)Cthvc hi~n s6 h6a tai li~u lUll tm Phong Sa Dia chinh - Nha d~t Hit NQi (kh6i
h6 soNha 61).

1.8. Kinh phi tln.rc hi~n cong tac van thlr, 11mtrrr va ho:]t di}ng lu'u trrr

- Cilc co quan, t6 chuc xay dVng dV toan kinh phi cho cong tac lUll trfr
theo quy djnh t~i Di~u 39 clla Lu~t LUll tm;

_Chi d~o cac co quan, t6 chuc thuQc ph~m vi quan Iy hang nam xay dvng
kinh phi cho ho~t dQng lUll tru: xay mai, cai t~o, nang dp ma rQng kho lUll tm .
dll di~n tich va cac di~u ki~n bao quan an toan tai li~u theo quy dinh.

2. Nhi~m V~I trQng tam
2.1. Ti~p t\)C triSn khai thvc hi~n K~ hOl,lch s6 2511KH-UBND ngay

25/12/2017 clla UBND thanh ph6 Hit NQi v~ thvc hi~n Chi thi s6 35/CT -TTg
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ngay 07/9/20 ~7 cua Thu tuang Chinh phu vS tang cuang cong tac I~p h6 sa
va giao nQp ho sa, tai li~u vao Luu trii ca quan, Luu trii 1!ch SUo

2.2. Tang cuang kiS,m tra ho~~ dQng dich V\l luu trii va su d\Ing djch V\l
lUll tru cua cac co quan, to chuc nham nang cao ch~t IUQ11g,h6 sa tai li~u sau
chinh ly.

2.3. T? chuc triSn kJ;ai thlJc hi~n Nghj djnh vS cong tac van thu (Nghi
dinh thay the Nghj djnh so 110/2004/ND-CP ngay 08 thimg 4 nam 2004 ella
Chinh phu vS cong tac van thu va Nghi djnh s5 09/201 O/ND-CP ngay 08 thang
02 nam 2010 cua Chinh phu sua d6i, b6 sung mQt s5 diSu cua Nghi djnh s5
110/2004/ND-CP).

2.4. TriSn khai th\Xchi~n:Quy chS tiSp nh~n, xu Iy, phat hanh va qu{m ly
van ban di~n tu giiia cac ca quan, t6 chuc thuQc thanh ph5 Ha NQi.

m. GIAI pfIAp THT/C IIItN CONG TAC VANTH{f, ufu TRU
1. Tang cuang cong tac tuyen truySn, ph6 biSn phap lu~t vS cong tae van

thu, luu trii nh~m nang cao nh~n thuc cua"can bQ, cong chuc, vien chuc vS vj tri,
t~m quan trQng va gia trj cua tai li~u luu tru.

2. Nang cao trach nhi~m cua nguai dUng d~u co quan, t6 chtrc va cong
chuc, vien chtrc trong vi~c thlJc hi~n cong tac van thu, luu tri1'.

3. Thuang xuyen huang d~n nghi~p V\l van thu, llfU trii cho cong chuc,
vien chtrc.

4. Tang cuang thanh tra, kiSm tra vS cong tac van thu, IlfUtru.

5. Chi d~o, huang d~n vi~c th\Xchi~n cong tac van thu, luu tm: I~p Danh
ml,lch6 sa; I~p h6 sa va giao nQph6 sa, tai li~ll vao Luu tnl ca quan.

6. Cac co quan, t6 chuc b5 tri kinh phi cho cong tac luu tru nhu: xay mai,
cai t~o, nang dp, rna rQng kho lUll trii; l~p d?t h~ th5ng phong chay, chiia chay;
trang bj gia s~t, diSu hoa, qu~t thong gi6 ... C?P, hQp, bia h6 sa dS bao quan an
toan h6 sa, tai li~u theo quy dinh.

IV. TO CHlJC THT/C ilItN
1. Thii tnrii'ng dic CO' quan, t8 chu'c
1.1. Xay d\Xngva triSn khai thlJc hi~n KS ho~ch; chi d~o cac dan vj tf\Xc

thuQc xay d\XngkS ho~ch va t6 chuc th\Xchi~n cong tac van thu, luu trii theo quy
djnh, gtri KS ho~ch thlJc hi~n cong tac van thu, luu trii nam 2020 vS Sa NQi V\l
(qua Chi C\lCVan thu - Luu trii) truac ngay 15/02/2020.

1.2. B5 tri kinh phi cho vi~c xay mai, cili t~o nang dp kho; mua s~m
trang thiSt bj bao quan tai li~u; chinhly tai li~u t6n dQng tir nam 2015 tra yS
truac theo KS ho~ch s5 2511KH-UBND ngay 25/12/2017 cua UBND thanh
ph5 Ha NQi vS thlJc hi~n Chi thi s5 35/CT -TTg ngay 07/9/2017 cua Thu
wang Chinh phu.
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1.3. Thvc hi~n ch~ di) bao cao cong tac van thu, luu tn1'theo quy dinh, dam
bao ch~t lugng va dung thai hfiln;gui Bao cao k~t qua th\!c hi~n hOfiltdi)ng cong
tac vim thu, IUUtn1' nam 2020 va phuong huang nhi~m V\l cong tac nam 2021
truac ngay 15/1112020; bao cao th6ng ke cong tac van thu, luu trfr nam 2020
truac ngay 15/01/2021 vS Sa Ni)i V\l(gua Chi C\lCVan thu - Luu tn1').

IA. Th\!c hi~n dang ky, chung th\l'c chfr ky s6 chuyen dung C,hinh phil
theo Thong tu s6 185/2019/TT-BQP ngay 04/12/2019 cila Bi) Quac phong
huang d~n vi~c cung dp, quan Iy, su d\lng dich V\lchtrng th\l'c chfr ky s6 chuyen
dung Chinh phil.

2. So' Thong tin va Truy~n thong
Ph6i hgp vai Sa Ni)i V\l triSn khai ph~n mSm g,:an Iy van ban tai. t~t ca

cac C? guan, to chuc tren dja ban Thanh pho; huang, dfm cac ca quan, to chuc
l(lp ho sa tren moi truang mfilng,guan Iy ho sa di~n tu theo guy djnh.

3. SO' Tai chinh
3.1. Thftm djnh dV toan kinh phi ph\lc V\lcong tic llru trfr cila cac co guan,

t6 chuc theo DiSu 39 Lu(lt Luu trfr va trinh UBND Thanh ph6 phe duy~t.

3.2. Thftm dinh dV toan kinh phi cila cac ca guan, t6 chuc dS thvc hi~n
chinh ly tai li~u tbn dQng ttf 2015 tra vS truac theo K~ hOfilChs6 251/KH-
UBND ngay 25/12/20 I7 cua UBND thanh pll6 Hi! Ni)i.

3.3. Ph6i hgp vai Sa Ni)i V\ltham muu trinh UBND Thanh ph6 c~p kinh phi
thvc hi~n DS an suu tftm t~tili~u Ilru trfr guy, hi~m.

4. So' N(li vI,!
4.1. Ti~p l\lC tuyen tmySn, ph6 bi~n cac guy djnh cila phap lu(lt vS cong

. tac van thu, luu trfr.
4.2. Thftm dinh, trinh UBND Thanh ph6 dp kinh phi dftu tu trang thi~t bj

cho kho luu trfr I!ch SlfThanh ph6 va kinh phi cho dS an suu tftm tai li~u luu trfr
guy hi~m.

4.3. Ph6i hqp vai Van phong UBND Thanh ph6, Sa Thong tin va TruySn
thong triSn khai, t6 chuc thvc hi~n, kiSm tra, huang d~n Quy ch~ ti~p nh(ln, xu
Iy, phat hanh va quan Iy van ban di~n tu gifra cac co guan, t6 chuc thui)c thanh
ph6 Ha Ni)i. Huang d~n dang kY, chUng thvc chfr kY s6 chuyen dung Chinh phil
theo Thong tu s6 185/2019/TT-BQP ngay 04/12/2019 cila Bi) Qu6c phong.

4A. Huang d~n th~ thuc, ky thu(lt trinh bay; luu trfr van ban di~n tu va cac
ni)i dung khac lien guan theo chuc nang, nhi~m V\ldugc giao.

4.5. T6ng k~t cong tac suu tftm tai li~u luu trfr quy, hi~m.
4.6. DS xu~t khen thuang cac t(lp thS, ca nhiin co thann tich xu~t s~c

trong vi~c thvc hi~n cong tac vi'!n thu, luu trfr (Chi thj s6 35/CT-TTg ngay
07/9/2017 cua Thil lUang Chinh phil; Quy~t djnh s6 70511QD- UBND ngay
22/12/2016 cila UBND Thanh ph6; K~ hOfilChcong tac van thu, luu trfr; K~
hOfilChsuu tftm tai li~u Ilru trfr guy, hi~m).
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4.7. Ki~m tra, huang d~n, don d6c cac co quan, t6 chuc th~c hi~n cac nQi
dung theo K~ ho?ch.

4.8. T6ng hqp, bao cao Cvc Van thu va Luu tru nha nuac v@cong tac van
thu, luu tru Cllacac co quan, t6 chfrc thuQc thanh ph6 Ha NQi.

Yeu du cac co quan, t6 chuc tri~n khai th~c hi~n nghiem tuc K~ ho?ch
cong tac van thu, luu tru nam 2020 cua UBND Thanh ph6. Trang qua trinh th~c
hi~n n~u co phM sinh, vuang m~c phan anh v@Sa NQi vv (qua Chi cvc Van thu-
Luu tru) d~ t6ng hqp, bao cao VBND Thanh ph6 xem xet, giai quySt.~

NIJi 1l1z~1l:
- Cvc Van tim va Llru tru nha mrac;
- Chll tich VBND TP;
- Cac PCT VBND TP;
- Cac Sa, ban, nganh, dan vi 5\1' nghi~p thu(Jc TP, t6 chuc
xa h(Ji- nghS nghi~p, doanh nghi~p nha naac;
- VBND cac guiln, hlly~n, thi xa; .
- VP VBND TP: CVP, cac PCVP, NC, TH, VX;
- Chi C\IC Van tim - Llru tru; ~
- L,ru: VT, SNV. .
~U.~=t'
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