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Cong tac Vian thw, lvu trir nim 2019

Thuc hién Ké hoach s6 16/KH-UBND ngay 10 théng 01 nim 2018 cua
UBND thanh phé Ha Néi vé Cong tac van thu, luu trir ndm 2019; UBND huyén
ban hanh ké hoach thuc hién cong tac van thu, luu trit ndm 2019 nhu sau:

I. MUC PICH YEU CAU:

1. Muc dich:

- Tiép tuc nang cao hiéu qua quan Iy nha nude vé cbng tac van thu, luu tri;
phat huy vai trd ctia cong tac van thu, luu trit trong hoat dong ciia co quan, td chirc
trén dia ban huyén;

- Nang cao trach nhiém cua Thu trudng cac phong, ban, don vi, UBND céac
x4, thi trin trong viéc quan ly, chi dao cong tac van thu, luu trit; trach nhiém cta
cén bd, cong chitc, vién chirc trong viée 1ap hé so cong viée va ndp luu hd so, tai
liéu vao luu trlt co quan.

- Thuc hién cdng tic van thu, luu trit theo ding quy dinh; ning cao chét
lwong, hiéu qua giai quyét cong viée, dap L'l'ng yéu cau cong tac cai cach hanh chinh
hién nay.

2.Yéu cau:

- Thu truéng cac phong, ban, don vi, UBND cac x4, thi trdn can ctr K& hoach
cua huyén va tinh hinh thuc té ctia don vi minh, t6 chic xay dung va trién khai thuc
hién co6 hiéu qué céng tac van thu Ifu tri.

- Tang cudng cong tac lanh dao, chi dao can bo, céng chirc, vién chirc thuc
hién tbt cong tac vin thu, luu trlt; nghiém tic thuce hién viée 1ap hd so cong viéc va
ndp luu hd so, tai lidu vao hru trit co quan.

- Pua noi dung thuc hién cac quy dinh vé cong tac vin thu, luu tri thanh mot

trong cac tiéu chi danh gia mirc dd hoan thanh nhiém vu dugc giao doi véi cong



chire, vién chirc; danh gia thi dua hang ndm ddi v6i ca nhan, tap thé.

II. NOI DUNG;

1. Nhiém vu thuong xuyén

1.1.Quan 1y, chi dao, huwéng din cong tac van thuw, luu tri.

a.Tuyén truyén, phd bién phéap luét vé cdng tac van thu, luu trit

Ting cudng td chirc tuyén truyén, phé bién céc quy dinh ctia phép luét vé
cong tdc van thu luu trit nhu: Luat luu trit, Nghi dinh s 01/2013/ND-CP ngay
03/01/2013 cda Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot sb didu cla Luat Luu trit;
Chi thi sb 35/CT-TTg ngay 07/9/201;7 ctia Thu tuéng Chinh phil vé ting cudng
cong tac lap hd so va giao ndp ho so, ?téi liéu vao Luu trlt co quan, fuu trit lich si;
cac van ban quy pham phap luat, vin ban hudng dén vé cong tac van thw, luu trir
dén toan thé cén bé, cong chue, vién chtic va nhan dan trén dia ban huyén dudi
nhiéu hinh thirc nhu trén phuong tién théng tin dai chung; trang thong tin dién tu
clia co quan, td chirc; thong qua tap huén, héi nghi so két, téng két.

b.X4y dung, ban hanh vin ban quan ly, huéng din nghiép vu vé céng tac vin
thu, luu tri

- Phong Noi vu tham muu UBND huyén ban hanh céc van ban vé cong tac
van thu, luu trir thudc thAm quyén.

- Céc co quan, don vi, UBND céc x4, thi tran:

+ X4y dung K& hoach c6ng tac vin thu, luu trit ndm 2018;

+ Thue hién ra soét, stra ddi, bd sung hodc xay dung maéi Quy dinh, Quy ché
cong tac van thu, luu trit; Bang thoi han bdo quan hd so, tai liéu; Danh muc hd so.

c.Cong tac tap huin, bdi dudng nghiép vu:

- Phong Noi vu tham muu UBND huyén xdy dung ké hoach tap hudn, bdi
dudng nghiép vu cdng tac van thu, luu trit cho can bd, céng chirc, vién chirc truc
tiép lam cong tac véan thu, luu trit tai cac phong, ban, don vi, UBND céc x4, thi trdn
thude huyén.

- Thu trudng céc phong, ban, dqn vi, UBND cac x4, thi trén tao diéu kién dé
can bd, cdng chic, vién chic tham gia;tép huan ddy du, ding thanh phan.

d. Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh ctia phap luat vé van thur, Iuu tr.

- Thuc hién hoat dong nghiép vu vén thu: soan thdo va ban hanh vin ban;
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quéan ly vin ban di, dén; lap hd so, giao ndp hd so vao Luu trit co quan; quan 1y va st
dung con d4u. |

- Thuc hién hoat dong nghiép vu luu trit: thu thép, chinh ly, xac dinh gia tri
tai liéu luu trit; bdo quan an toan tai li€u luu trit (kho tang, trang thiét bi va céc bién
phap khéc dé bao quan an toan tai lidu luu trit); td chire st dung tai liéu luu trit.

~Thure hién ché d6 bao cdo thdng ké cong tac van thu, fuu trit va tai liéu huu trit,

- T4 chirc suu tAm tai lidu luu trit ciuy, hiém trén dia ban huyén.

-Xay dung K& hoach kiém tra chéo cong tac van thw, luu trif trén dia ban huyén

2.Thyc hién hoat dong nghiép vu van thw, lvu triv

a.Thuc hién hoat dong nghiép vu van thu:

- Soan thao va ban hanh van ban.

- Quén ly van ban dén, vin ban di.

- Lap danh muc ho so, cong tac lap hd so cong viéc va ndp luu ho so, tai liéu
vao luu trlt co quan.

- Quéan 1y va str dung con dau.

- Cong churc, vién chtrc st dung thu dién tr phuc vu cong viée

- Trién khai va duy tri hé théng mang noi bo, hé thong thu dién tir phuc vu
cho viée trao ddi, chia sé thong tin ndi bo bao dam nhanh choéng, thuén tién va hiéu
qua.

- Trién khai lap hd so cdng viéc trén moi truong mang, cac van ban, tai liu
chinh thic trao dbi gifta céc co quan duoc thuc hién trén méi trudng mang, st dung
chit ky sb dam bao yéu cau bao mat thong tin

b.Thuc hién hoat dong nghiép vu luu trit.

- 100% tai liéu hinh thanh trong ndm 2017 cua co quan, don vi dugc thu thép
vao Luu trlt co quan

- Thuc hién lwa chon tai liéu, 14p ké hoach giao nop tai liu co gia tri bdo
quén vinh vidn da dén han ndp luu vao luu trit lich sir Thanh phd.

- Béy manh cdng tac thu thép, chinh ly, xac dinh gia tri tai liéu vao Luu tr
co quan theo quy dinh cta phap luét.

- B4 tri phong, kho luu trit, céc trang thiét bi va céc bién phép dé bao vé, bao

quan an toan tai liéu luu trii: yéu cau 100% cdc phong, ban, don vi, UBND céc x4,
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thi trdn bd tri phong, kho luu trit dé bao quéan ho so, tai liéu.

- iy manh tng dung c6éng nghé théng tin vao cdng tac van thu, luu tri: dau
tu, ning cap trang thiét bi.

- Thuc hién viéc tiéu huay tai liéli hét gié tri theo quy dinh cta phép luat.

3. Cong tac suu tim tai lidu lwu triv quy, hiém:

- Téng hop bao céo tinh hinh bao quan, hién trang tai lidu Iuu trit quy hiém
theo quy dinh.

4.Cong tac to chire can bd

B6 tri cong chirc, vién chiic lam cong tac vin thu, luu trit theo quy dinh tai
cac phong, ban, don vi, UBND cac x4, thi tran.

5. Hién dai hoa cong tac van thu, luu triv

- Bay manh cong tac ing dung khoa hoc cong nghé trong hoat dong vin thu,
luu trit; trién khai thuc hién nghiép vu van thu, luu trlt véi quan ly tai liéu dién tu,
ung dung cac phan mém quén 1y van ban va didu hanh téc nghiép theo quy dinh.

6. Quan ly tai liéu tai Kho luu trit co quan UBND huyén

Thuc hién bao quan an toan, td chirc khai thac st dung tai liéu luu tr@t theo
quy dinh.

7. Bé tri kinh phi thuc hién céng tac viin thu, hru trir va hoat dong luu trir

Céc don vi chu déng b tri kinh phi cho hoat déng van thu, luu trit theo quy
dinh tai Diéu 39 coa Luat Luu tri.

III. NHIEM VU TRONG TAM

1. T chirc, trién khai thuc hién nghiém K& hoach clia huyén vé thuc hién
Chi thi s& 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 ctia Thi tudéng Chinh pht vé ting cudng
cong tac 1ap hd so va giao nop hd so tai liéu vao luu tr co quan;

2. Tich cuc day manh cic hoat dong nghiép vu van thu, luu trit trong d6 tap
trung céng tac 1lap Danh muc hd so; Bang thoi han bdo quan hd so, tai liéu hinh
thanh phd bién trong hoat dong ctia co quan, to chiic; 1ap hd so cbng vie va ndp
luu hd so tai lidu vao luu trit co quan; bd trf phong, kho luu trit ddm bao du tidu
chuin dé bao quan an toan hd so, tai lidu va thudn tién khai thac, sir dung tai liéu
luu trit, ting cudng cong tac phong, chéng chay nd.

3. BO tri cong chuc, vién chiic lam cong tdc van thu, luu trl va dugc boi
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dudng kién thire, k¥ ning vé cong tac vin tﬁu’, luu trlt ddm bao tiéu chuyén mon,
nghiép vu.

4. Xay dung K& hoach giao ndp ho so, tai liéu b gi tri bao quan vinh vién vao luu
trit lich st Thanh phd theo quy dinh.

5. Pay manh tng dung khoa hoc cong nghé vao cong téc van thu, luu tr.

IV. GIAI PHAP THUC HIEN CONG TAC VAN THU, LUU TRU.

1. Tang cudng cdng tac tuyén truyén, phd bién phap luat vé cong téc van
thu, luu trr dén cén bo, cong churc, vién chirc.

2. Nang cao trach nhiém ciia ngudi dimg déu co quan, 6 chic; can bd, cong
chtic, vién chuc vé cong tac van thu, luu trit. .

3. Thuong xuyén hudéng dan nghiép vu vin thu, luu trit cho can bg, cong
chirc, vién chuec.

4. Tang cudng cong tac kiém tra vé cdng tac van thu, luu trit.

5.Chi dao huéng dan viéc thuce hién cong tac van thu, luu trit; Lap danh muc
hd so, 1ap hd so cong viée va ndp luu hd so, tai liéu vao luu trit co quan.

6. Céc don vi bd trf kinh phi cho cong tic van thu, luu trit; trang bi cac trang
thiét bi gia sit, quat thong gi6, cip, hdp, bia hd so dé bao quan an toan hd so, tai
liéu theo quy dinh.

V. TO CHUC THUC HIEN.

1. Phong Noi vu

- Trién khai thuc hién ké hoach cong tac véan thu, luu trlt ndm 2019;

- Tham muu UBND huyén x4y dung ké hoach t6 chirc tip hudn nghiép vu cho
can b, cdng chtre, vién chirc truc tiép lam cong tac van thu, luu trit.

- Tham muu x4y dung K& hoach Kiém tra chéo vé cong tac van thu, luu trit dbi véi
cac co quan, don vi thudc huyén.

- Thuc hién ché dd béo cdo cdng tac van thu, luu trlt theo quy dinh cta Chi
cuc Van thu — luu trit thanh phé.

2. Céc phong, ban, don vi, UBND cac x4, thi trin:

- Can cir K& hoach cong tac van thu, luu trit ndm 2019 cta huyén xay dung
ké hoach va trién khai thuc hién cong tac vin thu, luu trit theo quy dinh; Thuc hién

chinh 1y tai liéu tdn dong tir ndm 2015 trd vé trude

5



- Thue hién ché d6 béo cdo dinh ky hodc dot xuét vé cong tac van thu, luu trit
theo quy dinh dam bao chét luong va dung thoi han, gii Bdo céo két qué thuc hién
hoat dong cong tac vén thu, luu trlif ndm 2019 trude ngay 10/11/2019; bao cdo
théng ké cong tac van thu, luu trit nam 2019 trude ngay 05/01/2019 vé UBND
huyén Thanh Tri (qua phong Néi vu)

3. Van phong HDND — UBND huyén:

- Thuc hién cong tac vin thu va truc tiép quan 1y tai liéu luu trit ctia huyén, thu thap
ho so tai liéu luu trit dé chinh ly dua vao kho Iuu trft, phuc vu khai thac sir dung 1au dai.

4. Phong Van hoa thong tin:

- Phéi hop véi phong Nbi vu tuyén truyén, phd bién céc quy dinh cta phap
luat vé cOng tac van thu, luu trit;

- P4y manh tmg dungcong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu tri;

5. Phong Tai chinh — K& hoach:

- Huéng dan céc co quan, don vi xdy dung ké hoach kinh phi phuc vu cho
cdng tac luu tri theo quy dinh ctia Lut Luu trit va bao cao UBND huyén cdp kinh
phi hing nim theo quy dinh.

UBND huyén yéu céu cac phong, ban, don vi, cic x4, thi trin nghiém tac

thuc hién ké hoach cong tac van thu, luu trit./.

Noi nhin; TM.UY BAN NHAN DAN W
Lo v ol KT.CHU TICH
- Chi cuc Van thu — Luu trit; ; .
- TT HOND - UBND; PHO CHU TICH
- Cac phong ban, don vi; T
- UBND cac x4, thi trin; :
-Luu
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