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KE HOACH

Cong tac van thu, luu trir nam 2023

Thuc hién Ké hoach s6 48/KH-UBND ngay 09 thang 02 nam 2023 cua
UBND thanh ph Ha Noi vé cong tac van thu, luu trit ndm 2023; UBND huyén
Thanh Oai ban hanh ké hoach cong téc van thu, luu trit nam 2023 nhu sau:

I. MUC PIiCH YEU CAU:
1. Muc dich

a) Tiép tuc tang cuong cong tac quan ly nha nudc vé cong tac van thu, luu
trir; viéc thuc hién cong tac van thu, luu trir ding quy dinh cua Nha nude.

b) Nang cao trach nhiém cua nguoi ding dau co quan, to chuc; trach
nhiém cua can b, cong chic, vién chic trong viée lap hd so cong viéc, hod so
dién tir va ndp luu ho so, tai liéu dién tor vao Luu trl co quan.

¢) Bao quan an toan va to chuc, su dung co hiéu qua tai liéu luu trir

hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua cac co quan, don vi.

d) Pay manh tng dung cong nghé thong tin trong céng tic van thu, luu
trit, quan ly tai liéu luu trir dién tu; trién khai thuc hién c6 hiéu qua cac ndi dung
trong Ké hoach s& 67/KH-UBND ngay 17/3/2021 ctia UBND Thanh phd vé
trién khai thuc hién Dé an “Luu trir tai liéu dién ti cla cdc co quan nha nude

giai doan 2020 - 2025” thuoc UBND thanh phd Ha Noi.

2. Yéu cau

a) Thu truong cac co quan, don vi thudc huyén; Chu tich UBND céc x4,
thi trén; Hiéu trudng céc trudng hoce cong 1ap (sau ddy goi tit 1a co quan, don vi)
can et K& hoach nay, trién khai thuc hién hiéu qua cong tac van thu, luu trl t'11
don vi minh dam bao phtt hop véi tinh hinh thyc té ctia don vi.

b) l’lp trung chi dao ¢6 hiéu qua viée lap danh muc ho so, lap hd so va
g1ao nop hd so, tai liéu vao Luu trir co quan, dic biét 1a viée 1ap ho so dién tu.

¢) Cu thé héa ndi dung hoan thanh nhiém vu dugc giao bang viéc danh
gia két qua thuc hién cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trlr nhu lap ho

so, soan thao van ban...
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I1. NOI DUNG

1. Nhiém vu thuong xuyén

1.1. Quin ly, chi dao, hudng din c¢ong tie vin thw, luu triv
a) Tuyén truyén, pho bién phap luat vé cong tac van thu, luu trir

Tuyén truyén, pho bién cac quy dinh cua phéap luat vé cong tic van thu,
luu tr@r nhu: Cac van ban hudng dan cta nganh, ctia Thanh phd vé cong tac
van thu, luu trir dén cac co quan, don vi biang nhiéu hinh thirc nhu: Qua cac
phuong tién thong tin, céng thong tin dién tu huyén, hé thémg ‘u'uyén thanh,
hoi nghi tap hudn, trién khai so két, tong két.

b) Xay dung, ban hanh van ban quan ly, huéng dan nghiép vu vé cong tac

van thu, [uu trli theo quy dinh.

- Giao phong No6i vu: Tham muu UBND huyén cac van ban huéng dan

chi dao vé cong tac van thu, luu trlr phu hop véi quy dinh hién hanh.

- Céc co quan, don vi: Tap trung ra soat, stra doi bo sung, ban hanh céc
van ban méi theo quy dinh hién hanh va phi hop véi tinh hinh thuc té cta co
quan, don vi nhu: Ké hoach cong tac van thu, luu trir; Quy ché cong tac van thu,
luu trli; Danh muc hd so cta co quan; Bang thot han bao quan ho so, tai liéu;

Danh muc thanh phén tai liéu np luu vao co quan...
¢) Cong tac tap huan, boi dudng nghiép vu

T6 chac 16p tap huan vé cong tac van thu, luu trir theo phé duyét cua
Thanh phé), trong do tap trung vao céc ndi dung: hudng dan str dung Hé thong
Quan 1y vin ban va Diéu hanh; quan 1y van ban dién tir; 1ap hé so va ndp luu hd
so dién tu vao Luu trlr co quan, Luu trlr lich su; quan ly, str dung con diu va
thiét bi luu khoa bi mat; quan ly van ban mat.

Giao cho phong Noi vu tham muu t6 chire 16p tip huan hoan thanh trong
quy II ndm 2023.

- Céc co quan, don vi:

+ Ra soat va cur can bd, cong churc, vién chic lam cong tac van thu, luu

trlr tham gia cac 1op dao tao dé dap img yéu cau tiéu chudn ngach.

+ Cu can bg, cong chuc, vién chuc lam cong tac van thu, luu trir tham
gia cac lop tap huan, boi dudng nghiép vu do cap trén toé chirc.

d) Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cua phéap luat vé van thu, luu triv
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- UBND huyén giao phong Noi vu xay dung Ké hoach kiém tra cong tac
van thu luu trir hoac kiém tra 16ng ghép véi ndi dung kiém tra cong vu dé tién
hanh kiém tra, phan dau dat it nhat 30% co quan, don vi truc thudc duoc kiém
tra va tdp trung vao cac ndi dung:

+ Thuc hién hoat dong nghiép vu van thu: Viéc soan thao va ban hanh vin
ban, quan ly vén ban, 1ap danh muc ho so, lap ho so cong viéc va giao nop hd so,
tai liéu vao Luu trlr co quan, quan ly con dau va su dung thiét bi luu khoa bi mat.

+ Thuc hién hoat dong nghiép vu luu trli: Thu thap, chinh ly, xac dinh gia
tri tai liu luu trdt; bo tri kho luu trlt, bao vé, bao quan an toan tai liéu luu tri; to
chure str dung tai liéu luu trlt, s6 hoa tai liéu luu trir.

1.2. Thye hién hoat dong nghiép vu vin thuw, luu triv

a) Thuc hién hoat dong nghiép vu van thu

- Céc co quan, don vi thuc hién viéc quan ly van ban di, van ban dén theo
quy dinh va trién khai str dung phan mém quan ly van ban di, van ban dén.

- Can bg, cong churc, vién chire tai céc co quan, don vi st dung thu dién
tir phuc vu cong viéc.

- Cac co quan, don vi trien khat va duy tri hé théng mang noi bo, hé
thong thu dién tir phuc vu cho viéc trao doi, chia s¢ thong tin ndi by bao dam
nhanh chong, thuan tién, an toan va hiéu qua.

- Cac co quan, don vi trién khai thuc hién tiép nhan, xu ly, phat hanh va
quan ly van ban, lap va luu trir ho so dién tu; st dung chir ky so dam bao yéu
cau bao mat thong tin.

b) Thuc hién hoat dong nghiép vu luu triv

- Thu thap, chinh ly, xac dinh gia tri tai liéu, thong ké, bao quan va toé
chae su dung tai li¢u luu trir.

- Giao ngp tai liéu vao Luu trlr co quan, Luu trdr lich su; t6 chtc huy
tai liéu hét gia tri theo quy dinh.

- Bay manh tng dung cong nghé thong tin vao cdng tac van thu, luu tri:
Pau tu trang thiét bi (mua may Scan van ban), s6 hoa tai liéu; trién khai thuc
hién viéc quan ly tai liéu luu trdr dién ti theo quy dinh.

1.3. Nhan sy lam cong tac van thu, lvu triv

Tiép tuc kién toan to chirc, b mdy theo hudng tinh gon, bo tri bién ché
dam bao tiéu chudn ngach cong chue, vién chice lam cong tac van thu, luu trir;
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thuc hién day du ché do phu cap doc hai, boi dudng bang hién vat cho cong chure,
vién churc lam cong tac luu trlt theo quy dinh hién hanh.

a) Tal cac co quan, don vi bd tri nhan luc lam ki€ém nhiém cOng tac van
thu, luu trlr dam bao tiéu chuan nghiép vu theo quy dinh.

b) Tai UBND cép xa bd tri 01 cong chic Van phong - Théng ké lam
cong tac van thu, luu trir.

¢) Tai cac truong hoc cong lap bo tri 01 nhan vién hanh chinh lam cong
tac van thu kiém luu tri.

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

a) Pay manh tng dung khoa hoc céng nghé trong hoat dong vén thu, luu
trif; trién khai thuc hién nghiép vu vin thu, luu trlt v6i quan 1y tai lidu dién tu,
tng dung cdc phdn mém quan ly van ban va diéu hanh tac nghiép theo huéng
dan, chi dao ctia Thanh phé.

b) Pdy manh viéc tiép nhan, xu ly, phat hanh va quan ly van ban dién tir
theo Quyét dinh sé 12/2020/QD-UBND cua UBND Thanh phd.

¢) Xay dung co so dir liéu dé quan ly tai licu luu trlr va phuc vu khai thac,
st dung tai liéu luu trlr theo ké hoach cua UBND huyén.

1.5. Kinh phi thue hién cOng tac van thuw, luu triv

- Céc co quan, don vi xay dung du toan kinh phi cho cong tac vén thu
theo quy dinh tai Biéu 36 Nghi dinh so 30/2020/ND-CP cua Chinh phu; kinh phi
cho cong tac luu trl theo quy dinh tai Diéu 39 cua Luat Luu trir.

- Giao phong Tai chinh - Ké hoach hudng dan cac co quan, don vi huén
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dan cac co quan, don vi lap du toan va thuc hién du toan kinh phi.

2. Nhiém vu trong tam

2.1. Ra soat, stra doi, bo sung, ban hanh cac van ban méi theo quy dinh
hién hanh va phu hop vai tinh hinh thuc té cua co quan, don vi nhu: Quy ché
cong tac van thu, luu trlr; Danh muc ho so; Bang thoi han bao quan ho so, tai
liéu; Danh muc thanh phan tai liéu nop luvu vao Luu trit co quan; Danh muc
van ban dién tu khong gui kem ban giay.

2.2. Phan dau chinh ly khoi tai liéu ton dong tor nam 2015 trd vé trude va
tién to1 so hoa.

2.3. Tang cuong cong tac lap ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu
trir co quan, Luu tr@r lich su.



2.4. Trién khai va st dung c6 hiéu qua H¢ thong quan ly van ban va diéu
hanh, chimg thu s6 dugc cap dé bao dam viée trao doi, luu trir, x(r Iy van ban
dién tu trong giai quyét cong viéc.

2.5. Trién khai s6 hoa cac van ban, tai li¢u luu trlr dé phuc vu viéc trao doi,

tra clru, tim kiém va x{r ly thong tin ctia can b, cong chire, vién chirc qua mang.
1L GIAI PHAP THUC HIEN CONG TAC VAN THU, LUU TRU
I. Tang cudng cong tac tuyén truyén, pho bién phép luét vé cong tac van
thu, luu trit dén cdn bo, cong chur, vién chue.

2. Nang cao trach nhiém cua nguoi dimg dau co quan, don vi va can bo,
cong chtre, vién chuc trong viée thuc hién cong tac van thu, luu trit.

3. T6 chire tap huan, boi dudng nghiép vu cong tac vin thu, luu trlt cho
can bg, cong chuc, vién chire. Cur cong chtie, vién chie tham gia cac 16p dao
tao, boi dudng theo tiéu chudn chic danh, vi trf viée lam nhdm dap tmg yéu cau
quén ly va thuc hién cac nghiép vu chuyén mon vé van thu, luu triv dién ti trong

boi canh thuc hién Chinh quyén dién ti hudng tdi Chinh quyén so.
4. Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cua phap ludt vé van thu, luu tri.

5. Pay manh Gng dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu
trit ctia co quan, don vi. Str dung hiéu qua phan mém Quan ly vin ban dam bao
cac chtic nang chinh dé thuc hién tin hoc hoa cong tac soan thao, ban hanh vin
ban, quan ly van ban, lap ho so va nop luu hé so, tai liéu vao Luu trix co quan

trén mo1 truong mang.
IV.TO CHUC THUC HIEN
1. Thu truong cic co quan, don vi
Ngoai viéc xdy dung va to chire thuc hién Ké hoach cong tac van thu, luu trit

tai co quan, don vi, Thu trudng cac co quan, don vi sau day ¢6 trach nhiém trién
khai mdt s6 nd1 dung/nhiém vu cu thé nhu sau va phu luc nhiém vu kém theo.

1.1. X4y dung K& hoach, t6 chtic thuc hién cong tac van thu, luu trir nam
2023 cua don vi (trong thang 02) va gui vé UBND huyén (qua phong Noi vu)
vao dia chi hom thu pnv_thanhoai@hanoi.gov.vn.

1.2. Xay dung du toan va bo tri kinh phi cho cong tac van thu, luu tri
theo hudng dan ctia phong Tai chinh - Ké hoach.
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1.3. Pua ndi dung thuc hién cic quy dinh vé cong tac vian thu, luu trit 1a
mot trong cac tiéu chi danh gid mic do hoan thanh nhiém vu duoc giao doi voi
cong chuc, vién chuc; danh gia thi dua hang nam déi véi tap thé, ¢4 nhan.

1.4. Thuc hién ché do bdo cdo cong tac van thu, luu trii theo quy dinh,
dam béo chat luong va ding thoi han; gii Bao céo két qua thuc hién hoat dong
cong tac van thu, luu trdr nam 2023 va phuong hudng nhiém vu céng tac nam
2024 trude ngay 10/11/2023; béo céo thong ké cong tac vin thu, luu trir nam
2023 trude ngay 15/01/2024.

2. Van phong HDND va UBND huyén

2.1. Ra soat, dé xuat nang cap Hé thong quan ly van ban va diéu hanh
g Cap n¢ g

dam bao day du cac tinh nang: tao lap van ban; ky s0; tich hop hom thu céng vu;

trao doi van ban gilia cac co quan, don vi; lap ho so, giao ndp hd so dién tor vao

Luu trir co quan va Luu trlr lich sur theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-

CP ctia Chinh phu vé cong tac van thu; Thong tu so 02/2019/TT-BNV cua B9

Noi vu va Quyet dinh so6 12/2020/QD-UBND ctia UBND Thanh phé.

2.2. Vin phong HDND va UBND huyén la dau moi gui, nhan van ban
dién tir cia UBND huyén, két ndi, lién thong hé thong Quan ly van ban va dieu
hanh voi Truc lién thong van ban qudc gia va tich hop cht ky sé chuyén dung
cua Chinh phu.

2.3. Hudng dan céc co quan, to chire quan ly, st dung con dau va thiét bi
luu khéa bi mat theo quy dinh.

2.4. Quan ly ha tang ky thuat (hé thong mang, phuong tién lién thong, ket
noi, phuong tién bao mat...) dam bao an ninh an toan trong qua trinh thuc hién.

2.5. Phoi hop véi phong Noi vu trién khai phan mém quan ly van ban téi

: I g NO1 VL y
tat ca cac co quan, don vi trén dia ban huyén.

3. Phong Van héa va Thong tin

Phoi hop vai phong Noi vu, Van phong HDND va UBND huyén xay dung
cac Bé an, Chuong trinh, Ké hoach ung dung cong nghé thong tin trong cong tac
van thu, luu triv.

4. Phong Tai chinh ké hoach

Chu tri, phoi hop vai phong Noi vu hudng dan, tham dinh cac du todn
kinh phi phuc vu cho cong tac van thu, luu trir cta cac co quan, don vi, trinh
UBND huyén phé duyét theo quy dinh.

5. Phong Noi vu
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5.1. Tiép tuc tuyén truyén, pho bién cac quy dinh ctua phap ludt ve céng
tac van thu, luu tri.

5.2. Trién khai, t6 chuic kiém tra, hudéng dan thuc hién vé cong tac van thu,
luu trdr.

5.3. Thue hién nghiém cheé do bao cao dinh ky, dot xuat theo yéu cau cta
Thanh pho, dam bao chat lugng, dung tién do.

5.4. Tham muu céc van ban hudng dan chi dao vé cong tac van thu, luu
trlr phu hop voi quy dinh hién hanh.

Trén day la K& hoach cong tac van thu, luu trdr nam 2023 cua UBND
huyén Thanh Oai. Yéu cau Thu truong céac co quan, don vi nghiém tac trién khai

thuc hién./.,
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C/NHIEM VU CONG TAC VAN THU, LUU TRU NAM 2023
Wfh s6: 64/KH-UBND ngay 22 thang 02 nam 2023 ciia UBND huyén Thanh Oai)

STT

Noi dung thue hi¢n

San pham

Co quan, don vi chi tri

Co quan, don vi phoi
hop

Thoi gian
hoan thanh

Cong tiac chi dao, diéu hanh CCHC

Xay ké hoach cong tac van thu, luu trit ndm
2023 cua huyén

Ké hoach cua
UBND huyén

Phong Noi vu

- Céc phong, ban, nganh
- UBND céac x4, thi tran

- C4c truong hoc cong lap

Trong thang .

02/2023
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Xay ké hoach cong tac van thu, luu trif nam

2023 cua cac don vi

K¢é hoach cua
cac don vi

- Céac phong, ban, nganh
- UBND cac xa, thi tran

- Cédc truong hoc cong lap

Phong No1 vu

Trude ngay
28/02/2023

Xay dung K¢ hoach thong tin va tuyén

truyén vé cong tac van thu, luu triv

K ¢é hoach cua
UBND huyén

Phong Vin hoa va Thong

tin

Phong N1 vu

Trong thang

02/2023

Ra soat, stra doi, ban hanh Quy ché cong tac
van thu, luu trir; Danh muc ho so: Danh muc
thanh phén tai liéu ndp luu cua huyén

Quyet dinh cua

huyén

Vin phong HDND va
UBND

Phong NOi vu

Trong thang
02/2023

Ra soat, stra doi, ban hanh Quy ché cong tac
van thu, luu trir; Danh muc ho so; Danh muc
thanh phan tai liéu nop luu cua don vi

Quyét dinh cua

don vi

- Cac phong, ban, nganh
- UBND céc x4, thi tran

- Céc truong hoc cong lap

Phong Noi vu

Trong thang
02/2023
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