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

PHUONG QUANG TRUNG Poc lap - Tw do - Hanh phic
S6: 58 /KH-UBND Phirong Quang Trung, ngay Of thang 0ndam 2020
KE HOACH

Cong tac van thu, luu trir nam 2020

Thuc hién Luat Luu trir sd 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011; cac Nghi
dinh cta Chinh phu, Thong tu hudng dan cua BO Noi vu;

Ké hoach s6 44/KH-UBND ngay 22/01/2020 cua UBND UBND quan

Ha Dong vé cong tac van thu, luu trir ndm 2020, Ké hoach so 30/KH-UBND

ngay 18/01/2018 cua UBND quan Ha Dong ve thuc hién Chi thi s6 35/CT-TTg

ngay 07/9/2017 cua Thu tudng Chinh phu vé tang cuong cong tac lap hd so va
giao nop ho so, tai liéu Luu trir co quan, Luu trix lich st;

Cén cu tinh hinh thyc té cong tac van thu, luu trir cia UBND phuong
Quang Trung xay dung ké hoach thyc hién cong tac van thu, luu trir nam 2020
nhu sau:

1. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

- Thuc hién con;: tac van thu, luu trir theo dumP quy dinh; nang c't(};/chféi-’.
luong, hiéu qua giai quyét cong viée, dap ung yéu cau cong tac Cai cach!la

chinh hién nay. »,\4,&_ k

N 4

- Tiép tuc nang cao hiéu qua quan ly nha nudc vé ~cong tac van thu, luu \rft
Nang cao trach nhiém cua nguoi dimg dau co quan, to chirc trong viée quan ly,
phat huy vai tro chi dao cong tac van thu, luu trir tai cac co quan, don vi trén dia
ban phuong.

~ A
2. Yéu cau

- Céc ban, nganh, b phén thudc phucrn;: can cir ké hoach ctia phuong va
tinh hinh thuc té trién khai thuc hién c6 hiéu qua céng tac van thu, luu trir nam

2020;

- Thuc hién nghlem tuc viéc danh gla phén loai, mirc d¢ hoan thanh nhi¢m
vu dugc glao d6i can bo, cong chire, vién chire theo Quyet dinh 50 3024/QD—
UBND ngay 02/7/2018 cua UBND quan Ha Dong, Mau s6 02 déi véi cong
chure, vién chure, tai Muc 1.6 “Thlet lap ho so cong viée day du theo ndi dung
cong viéc dugce phan cong; luu trir ho so, tai liéu dung nguyén tic”.

I1. NOI DUNG
1. Cong tac quén 1y nha nwée vé van thw, luu triv
a. Tuyén truyén, pho bién phdp lugt vé cong tic vin thu, lwu triv

l'u_p tuc tang cudng to chirc tuyén ttuycn pho bién céc quy dinh cua phap
luat vé cong tac van thu, luu trit nhu: cdc van ban hudng dan vé cong tac van
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thu, luu trix dén toan thé cbng churc, vién chic va nhin dan trén dia ban phucmg
bang nhiéu Jhinh thirc qua phuong tién thong tin dai chung; trang théng tin dién
tir, dai truyén thanh phuong; théng qua tap huén, hoi nghj so két, tong két, cudc
hop giao ban.

b. Xdy dung, ban hanh vin ban qudn ly, hwong din nghigp vu vé cong
tac vin thuw, lwu triv

- Van phong HDND&UBND phuong tham muu:
+ K& hoach cong tac VT-LT nam 2020;
+ Danh muc hd so hién hanh ciia UBND phuong;
+ Bang thoi han bao quan hd so, tai liéu;

¢) Cong tdc tip hudn, boi duong nghiép vu

- Bing ky ndi dung va céng chitc bdi dudng, tip hudn céng tic van thu
luu trir vé UBND quaén.

- Tham gia céc 16p bdi dudng, tap huin vé& vin thu luu trir cha cép trén.
d) Céng tic thuc hign cic quy dinh cia phdp ludit vé véin thu, lwu triv.

- Thyc hién hoat dong nghiép vu Vin Thu: soan thao, ban hanh van ban;
quan ly vén ban di, van ban den 1ap hd so, tai lidu, giao ndp vao bd phén luu trir
cua don vi (theo Danh muc hé so, tinh hinh xdy dung Danh muc hd s0); quan ly
va sir dung con dau.

- Thyc hién hoat dong nghiép vu Luu trir: thu thép, chinh ly, xac dinh gia
tri tai liéu luu tri; bd tri phong kho, trang thiét bi bao quén an toan tai liéu luu
trir; td chirc sir dung tai liéu luu trix, s§ hoa tai liéu luu trir.

+ Thuc hién ché d6 béo cdo cong tac van thur, luu trir va tai liéu luu tri;
+ T chirc suru tAm tai liéu luwu trir quy, hiém trén dia ban quén;
2. Thwe hi¢n hoat djng nghiép vu viin thu, lvu triv

UBND phuong ting cuong lanh dao, chi dao cong tac vin thu, luu trit,
trong do tap trung thuc hién cac nghiép vu sau:

* Thuc hién hoat dong nghiép vu van thu:

Quan ly van bén dén va quan ly van bén di theo quy dinh va trién khai
déng bd sir dung phdn mém quan ly van ban di, dén, hom thu cong vu.

- Céng chirc 18p Danh muc hé so; giao ndp hd so, tai lidu vao Luu trit co
quan dam bao thai gian quy dinh;

- Trién khai va duy tri hé théng mang néi bd, thu dién tir phuc vy cho viéc
trao ddi, cap nhét thong tin ndi bd dam béo nhanh chéng, thuan tién va hiéu qua.

- Trién khai thyc hién lap hd so dién tir trén moi trudng mang theo hudng
dan; sir dung chir ky s dam bao yéu céu bao mét théng tin. Toan bg van ban
phat hanh scan file pdf dinh kém.

* Thuc hién hoat dong nghiép vu luu trit.
- B6 tri phong, kho luwu trir; phin diu xdy dung, cai tao phong, kho hru trix
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dat chuén theo quy dinh.

- Pdy manh ung dung cong nghé thong tin vao cong téc vén thu, luu trir:
Trién khai thyc hién viéc quan ly tai liéu luu trix dién tir theo quy dinh.

3. Cong tac swu tAm tai liéu lwu trir quy, hiém

- Tiép tyc hudng dén céc t6 dén pho, céc ca nhan, gia dinh, dong ho thong
ké va dang ky tai liéu luu trir quy, hiém, giri vé UBND phuong va UBND quén .

- Téng hop béo céo tinh hinh bao quan hién trang tai liéu luu trit quy
hiém da duqc Thanh phé céng nhén (néu c6) vé quan Ha Ddng (qua phong Néi
vu) truwde ngay 05/12/2020.

4. Cong tic td chirc can b

UBND phuong bé tri cong chirc Vin phong - théng ké 1am vin thu, luu
trit theo quy dinh.

5. Hién dai héa cong tac van thw, lvu triv

- Piy manh céng tac nghién ciru va tmg dung khoa hoc cong nghé trong
hoat déng van thu, luu tru trién khai thyc hién nghlep vu vin thu, luu trit voi

quan ly tai liu du;n tur, o ung dung cac phan mém quén ly vin ban va diéu hanh
tac nghiép theo Ké hoach cia UBND quin Ha Péng.

- X4y dung co s dit liu dé quan ly tai liéu luu tri¥, phuc vu cho cong tac
khai thac va sir dung tai liu.
6. Kinh phi thwe hig¢n cong tic Viin thw - Luu trit va hoat dfng lwu trit.

- UBND phu'émg bd tri kinh phi cho hoat dong Vian thu — Luu trit theo

quy dinh tai Piéu 39 cua Luét Luu trit.
II. GIAI PHAP THU'C HIEN CONG TAC VAN THU, LUU TRU

1. Téng cudng cdng tac tuyén truyén, phd bién phép luat vé cong tac vin
thu, luu trir dén can b, céng chirc trong toan co quan.

2. Néng cao trach nhiém cia Nguoi dimg dau co quan, t6 chirc va can b,
cdng chirc trong viéc thyc hién cong tac vén thu, luu trir.

3. Thudng xuyén cir can b tham gia tép hudn nghiép vu vén thu, luu trit.

4. Chi dao, huéng dan viéc thyc hién cong tac van thu, luu tri, tap trung
vao cac an dung: 1ap Danh muyc hd so; lap, hé so cong v1¢c va glao ndp hd so,
tai liéu vao Luu trit co quan; gan viéc lap hd so cong viéc va giao ndp hd so, tai
liéu vao Luu trit co quan 12 mot trong cac tiéu chi binh xét thi dua, binh xét cudi
nim; ddng thoi xir 1y nghiém céc trudng hop khéng lap hé so va giao ndp hd so,
tai li¢u theo quy dinh.

5. Chu dong bé tri kinh phi cho  cdng tac van thu, luu trir: Xay mai, cai
tao, ning cdp mo rong khe liru trir; Lip dat hé théng phong chay, chira chay;
Piu tu trang bi, gié sét, diéu hoa, quat théng gi6; Trang bi cip, hop, bia hd so dé
bdo quan an toan, tai liéu theo quy dinh.



IV. TO CHUC THU'C HIEN
1. Van phong HDND&UBND
- Tham muu UBND phudng Ké hoach cong téc van thu, luu trit nam 2020;

- Lap danh muc hd so hién hanh cua céc don vi dam bao dung quy dinh;
kiém tra, huéng dan céc don vi vé cong tac van thu, luu tri.

- Xay dung quy ché van thu luu trix;
- Xay dung danh muc ho so hién hanh va thoi han bao quan.
* Thot gian hoan thanh trong Quy I nam 2020.

- Tham muu bao cédo nam két qua thuc hién cong tac van thu, luu trir nam
2020, phuong hudng nhiém vu cong tac nam 2021 trwde ngay 05/11/2020;

- Tham muu, tong hop bao cdo biéu théng ké cong tac van thu, luu trit nim
2020 trude ngay 06/01/2021 vé UBND quan (qua phong Noi vu).

- Thuc hién dang ky, ching thuc chtrc ky sd chuyén dung Chinh phu theo
Thong tu s6 185/2019/TT-BQP ngay 04/12/2019 cia Bo Qubc phong.

2. B phan van hoa - Thong tin
- Phoi hop véi Van phong HDND-UBND phudng tuyén truyén, phd bién
cac quy dinh cua phap luat, vé cong tac van thu, luu tri;

- Phéi hop voi Van phong HDND-UBND trién khai phan mém quan ly
van ban 10i tat ca cac cong chie phuong; huéng dan lap ho so trén moi tr uong
mang, quan |y ho so dién tur theo quy dinh.

3. B phén Tai chinh - Ké hoach

- Huéng dan dy toan kinh phi phuc vu cong tac van thu, luu tri.

4. Cac bg ban, nganh thugc phudng

Phoi hop véi Van phong UBND phuong thire hién cic nhiém vu vé cong tic
van thu - luu trir dam bao diang quy dinh.

Trén day la ké hoach cong tac van thu, luu trir nam 2020 cua UBND
phuong Quang Trung, yéu cau céc ban, nganh phuong nghiém tic thuc hién./.

Noi nhin: ; TM. UY BAN NHAN DAN
- UBND quan: (de b/c) /""—_h, 1CHU TICH
- DU, HDND, UBND phudng; fnC 6

- Céc ban, nganh phuong:
- Luu: VT,

Hoang Van Tam
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