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THANH PHO HA NOI Doc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 44 /KH-UBND Ha Ngi, ngay A thdng 04 nam 2022
KE HOACH

Cong tac van thw, lvu trir nim 2022

Thue hién Ludt Luu trit ngdy 11/11/2011; Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 ctia Chinh phti vé cong tic vin thu;

Thue hién Quyét dinh sb 12/2020/QD-UBND ngay 12/6/2020 ctia UBND
Thanh phé vé ban hanh Quy ché tiép nhéan, xir 1y, phat hanh va quan Iy vin ban
dién tir gifta cac co quan, t6 chire thude thanh phéu Ha Noi; K& hoach sb 67/KH-
UBND ngay 17/3/2021 cta UBND Thanh phé vé trién khai thyc hién Dé an “Luu
triy tai liéu dién tir ctia cac co quan nha nudce giai doan 2020-2025” thuoc UBND
thanh phb Ha Noi;

Can ctr tinh hinh thue té cong tac viin thy, [uu trit trén dia ban Thanh phd,
UBND thanh phé Ha Noi ban hanh K& hoach thuc hién cong tac van thu, luu trit
niam 2022 nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

a) Tadng cudng céng tdc quan ly nha nudc vé cbng tac vian thu, luu triy;
dua viée thue hién cong tac vin thu, luu trit ding quy dinh cua Nha nude.

b) Nang cao trach nhiém cia ngudi ding ddu co quan, td chirc; trach
nhiém cta cong chire, vién chie trong viée 14p hé so va ndp luu hd so, tal liéu
dién t&r vao Luu trt co quan; ddy manh tmg dung cong nghé thdng tin trong
cbng tac van thu, quan ly tai liéu dién tir.

¢) Pua cong tac van thu, luu trit cia cac co quan, t8 chire di vao né nép,
khoa hoc, dung quy dinh ctia phép luat nhim ning cao chét lvong, hidu qua giai
quyét cong viée.

2. Yéu ciu

a) Thu truéng cac S&, ban, nganh; cac don vi sy nghiép; 18 chire x3 héi,
t& chirc xa hdi - nghé nghiép; doanh nghiép nha nudc thude Thanh phd; Chu
tich UBND cac quén, huyén, thi xa (sau ddy goi tat 1a co quan, td chire) cin cir
Ké hoach ctia Thanh phé, trién khai thuc hién hidu qua cong tac vin thu, luu
trit ding quy dinh ctia phép luét va phu hop véi tinh hinh thuc té clia céc co
quan, t6 chie.

b) Tép trung chi dao ¢o hiéu qua viée lap hd so va giao ndp hd so, tai
liu vao Luu trit co quan, dac biét la viée 1ap hd so dién ti.



IL NOI DUNG

1. Nhiém vu thwdng xuyén

1.1. Quén Iy, chi dao, hwéng din ¢ong tac viin thw, heu trie

a) Tuyén truyén, phd bién phép luat vé cdng tac vin thu, luu trit

Tiép tuc tuyén truyén phd bién cac quy dinh cta phép luat vé cbng tac
van thu, luu trit nhu: cdc vin ban huéng dan cta nganh, ciia Thanh pho vé cong
tac van thu, luu trit dén cac co quan, don vi thude pham vi quan ly bing nhiéu
hinh thirc nhu: qua cac phuong tién théng tin bao, dai; cbng thong tin dién tr
Thanh pho trang thong tin dién tr ciia co quan, td chirc; hoi nghi tap huén, trién
khai so két, tdng két.

b) Xay dung, ban hanh vin ban quan Iy, huéng din nghiép vu vé cdng tac
van thu, Tvu triy

- S& N6i vu: xdy dung, ban hanh cdc viin ban huéng dan chi dao vé cong
tac van thu, luu trit theo quy dinh.

- Cac co quan, tb chuc: tap trung ra soat, stra ddi bé sung, ban hanh céc
vin ban vé cong tac van thu, luu trir theo quy dinh hién hanh, phit hop véi tinh
hinh thuc t& ctia co quan, t§ chiic nhu: K& hoach cong tac van thu, luu tri; Ké
hoach kiém tra céng téc vin thu, luu trit; Quy ché cong tac van thu, luu trit;

Danh muc hd so cia co quan, td chirc; Bang thoi han bao quan hd so, tai lidu
hinh thanh phé bién trong hoat dong ctia céc co quan, t6 chrrc.

* Thoit gian hoan thanh trong Quy I nim 2022.

¢) Céng téc tap huan, bdi dudng nghiép vu

T chirc tap hudn nghiép vu chuyén sdu vé céng tac van thw, luu trit trong
do tap trung vao céc ndi dung: quan ly van ban dién ti, 14p hé so dién tir va giao
nop hd so dién tr vao Luu trit co quan, Luu trit lich str; quan 1y, sir dung con ddu
va thiét bi luu khéa bi mét, bao vé bi mat nha nudce, quan ly vin ban mat.

- S& Nbi vu:

+ Xay dung ké hoach, chuong trinh tip huén, m& 16p tép hudn bdi dudng
nghiép vu van thu, luu trir cho cong chire, vién chic 1am cong tac vin thw, luu trit
tai ¢ac S, ban, nganh; don vi sy nghiép; UBND céc quén, huyén thi x4;

+ T4 chic cac doan nghién ci, trao ddi kinh nghiém v& cdng tac vin thu,
luu trit tai c4c tinh, thanh phd.

- C4c co quan, tb chirc:

+ Xay dung ké hoach, chuong trinh, m& 16p tip hudn, boi dudng
nghiép vu vén thu, Iuu trit cho cdng chic, vién chie thude thdm quyén; gui

ke hoach, ndi dung tap huin vé& S& Noi vu dé theo dai, huéng dan trude khi
td churc tap huén;

+ Ra soat va cir cdng chue, vién chic lam cong tac van thu, luu triy
chua duge dao tao vé chuyén mén, nghiép vu tham gia cac 16p dao tao, bdi
dudng & dap tng yéu chu cong viéc.

* Thoi gian hoan thanh trong quy 111/2022.
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d) Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cta phap luit vé van
thu, luu trir

DAy manh cbng tc thanh tra, kiém tra hoat dong nghiép vy van thu, luu trir
d6i v&i cac co quan, t6 chirc trén dia ban Thanh phd.

- So N6i vu:

+ Xdy dung Ké hoach va thye hién kiém tra thu'ong xuyen va dot xuat cac
quy dinh cda phéap ludt vé cong tac van thu, luu trit ddi véi céc co quan, t6 chirc
trén dia ban Thanh phé trong d6 tap trung vao cic ndi dung: kiém tra viéc thuc
hién Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP va Quyét dinh s6 12/2020/QD-UBND; kiém
tra hoat dong dich vu luu trit v sir dyng dich vy luu trit ctia cac co quan, t6 chirc
va doanh nghiép trén dia ban thanh phdé Ha Nbi; kiém tra chét hwong hé so, tai
liéu tai Luu trlt co quan;

+ Thuc hién ¢ong tac thanh tra khi cé déu hiéu vi pham trong linh vuc viin
thu, luu trik.

- Céc co quan, t6 chirc: 100% cac co quan, t chire xdy dung K& hoach tu
kiém tra; thyc hién kiém tra it nhit 50% don vi tric thudc (néu cd).

* Théi gian hoan thanh trong quy 1V/2022.

1.2. Thye hién hoat dong nghiép vu van thw, luu triv

a) Thuc hién hoat dong nghiép vy van thu

- Soan th&o va ban hanh van ban; quan ly van ban dén va quéan ly vin ban

di; lap Danh muc hd so; 14p hé so va ndp luu hd so, tai [iéu vao Luu triy co quan; quan
ly va sir dyng con déu;

- P4y manh viéc tiép nhén, xir 1y, phat hanh va quan ly vén ban trén Hé
théng quan 1y vin ban va diéu hanh, sir dung thu dién tir phuc vy cdng viée.

b) Thuc hién hoat déng nghiép vu luu trit

- Thu thép, chinh ly, xac dinh gia tri tai liu, théng k&, bao quan va td
chire str dung tai ligu luu trit; giao ndp tai liéu vao Luu trit lich su, t6 chirc
huy tai lidu hét gid tri theo quy dinh;

- Day manh cdng tac chuyén dbi sd trong linh vuc vin thu, luu trit.

* Thoi gian hoan thanh quy IV/2022.

1.3. Quén Iy tai liéu Luwu trit lich sit Thanh phd

a) Tang cudng cong tac klem tra tai liéu hru trr va kho bao quén tai liéu
Iru trit lich st dam bao an toan, sip xép khoa hoc tai liéu luu trix; dau tu trang
thiét bj bao quan tai liéu luu trir lich sir.

b) Pdy manh cong tac thu thép tai liéu clia cdc co quan, td chirc thude
ngudn ndp luu tai liéu vao Luu trit lich stt trong d6 tap trung vao cac Phong tai
liéu luu trlt cta co quan, td chirc chua thuc hién giao ndp tai liéu vao Luu trit
lich su.

¢) Phat huy gid tri tai ligu luu trft nhu: trung bay trién 1am, phuc vu doc
gia khai théc, str dung tai liu tai phong doc, cAp ban sao..
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d) Trién khai thue hién cé hidu qua céc néi dung trong K& hoach sé
67/KH-UBND.
¢) X4y dung dung ké hoach thu thp ti liéu vao Luu trit lich sir (2022-2025).
- 1.4.Quan ly hoat djng dich vu lwu trir va Cap Ching chi hanh nghé
lru trir
a) S& Noi vu: thue hién tiép nhén déng ky théng tin hoat dong dich vu luu

ks
b r s A

trit 461 véi cac té chue, ¢4 nhan hoat dong dich vu luu trit trén dia ban Thanh phd;
cép Chimg chi hanh nghé luu trit cho cdc 4 nhan da didy kién theo quy dinh.

b) Céc td chirc, c4 nhan dang hoat dong dich vu luu trit trén dia ban Thanh
phé déng ky thong tin hoat dong dich vu luu trit, bdo cdo viée thuc hién cac hoat
dong dich vu luu trir.

¢) Cac co quan, td chirc sit dung dich vy luu trit quan Iy, kidm tra, giam sat
quy trinh, tién d6 va két qua hop déng chinh Iy, s6 héa hd so, tai liéu; chi dao,
huéng dan, kiém tra viée chinh Iy ho so, tai liéu ctia cac don vi truc thudce (néu co).

1.5. Céng téc to chirc can bj

Tiép tuc kién toan td chirc, b6 may theo hwéng tinh gon, b tri bién ché
dam bao chuyén mén, nghi€p vy lam c¢bng tac vin thu, luu trit; thue hién déy du
ché d6 phu cép doc hai, bdi dudng bing hién vat cho céng chrrc, vién chirc lam
cong téc luu trlt theo quy dinh hién hanh.

~ a) Tai cac 56, ban, nganh: kién toan B phén vén thu, Iy trit thude Vin
phong (Phong Hanh chinh), b4 tri da nhan lyc 1am cong téc vin thu, luu trit
dam béo tidu chuin nghiép vy theo quy dinh.

b) Tai UBND cip huyén: |

- Tai Phong N6i vu quén, huyén, thi x4 phén céng cdng chuc thuc hién
quan 1y nha nuéc vé cdng tac vin thu, uu trir;

- Tai cac phong, ban, don vi bd tri cong chire, vién chirc [am vin thy, luu
trir theo quy dinh.

1.6. Hién dai hoa cdng tac viin thu, lru triv

a) Déy manh coéng tdc nghién cliru va Ung dung khoa hoc cong nghé
trong hoat déng vin thu, luu trit; trién khai thuce hién nghiép vy vin thu, luu
trir dién tir, Ung dung Hé théng quén 1y vin ban va diéu hanh theo Ké hoach
ctia UBND Thénh ph.

b) Tiép tuc hoan thién, nang cép Ha thong Quan ly vin ban va didu hanh

r 5
~ ~

Th;‘mh pho dé cac co quan, td chirc thuéc Thanh ph(’") thuc hién duoc dé)ng b,
thong nhat theo quy dinh.

c) Béy manh viéc 14p h(‘“)'so dién tir va thu thép ho so dién t& vao Luu trit
0 quan theo quy dinh tai Quyét dinh s 12/2020/QD-UBND.

d) Xay dung co so di liéu dé quan Iy tai liéu hwu trit va phuc vy khai thac,
str dung tai liéu Iuu trit theo K& hoach sé 67/KH-UBND.
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1.7. Kinh phi thuc hién ¢ong tac vian thw, luu triv

Thuc hién theo Piéu 36 Nghj dinh s6 30/2020/ND-CP dbi véi kinh phi vé
cong tac van thu; Pi€u 39 cta Luét Luu trit d61 voi kinh phi vé cong téc [uu trit.

2. Nhiém vy trong tam

2.1. Ra so4t, stra ddi, bd sung, ban hanh cac vdn ban mdi vé cbng tac vin
thu, Iuu trfr theo quy dinh hién hanh va pht hop v6i tinh hinh thyc té clia co
quan, to chtrc.

2.2. 100% cdc co quan, tb chire st dung c6 hiéu qua Hé théng quan 1y vin
ban va diéu hanh trong viéc quén 1y vin ban, 14p va ndp luu hd so dién ti,

2.3. Tang cudng cdng ta: 14p hd so va giao ndp hd so, tai lidu dién tir vao
Luu trit co quan, Luu trit lich sir.

2.4. Trién khai, thuc hién nghiém tac K& hoach sé 67/KH-UBND.

IM1. GIAI PHAP THU'C HIEN CONG TAC VAN THU, LUU TRU

1. Tang cudng cdng tac tuyén truyén, phd bién phap luat vé cong tac vin
thu, luu trit dén cén bd, cdng chire, vién chie.

2. Nang cao trach nhidém cia ngudi ding dau co quan, td chic va cong
chirc, vién chirc trong viéc thuc hién céng tac van thuw, luu trit.

_ 3. Dbao tao, bdi dudng ddi ngii can bd, cdng chirc, vién chitc dap Gng yéu

cau hién nay.

4. Tang cudng cdng tac thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh
cda phap luét v¢ van thu, luu trit.

5. Pay manh mg dung céng nghé thoéng tin trong cong tac van thu, luu
trit cla co quan, to chirc.

IV. TO CHUC THU'C HIEN

1. Tha trwdng cac co quan, to chirc

1.1. Xay dung va trién khai thyc hién K& hoach; chi dao cac don vi truc
thugc xay dugagt] I@e&leaoh va td chire thue hién cong tac vin thu, heu trit theo
quy dinh; @KKe hoac'fﬁhu’c hién cong tac van thu, luu triy ndm 2022 vé S& Nai

vu trude @éyfl 5702/2022\ | Xy dung dung ké hoach ndp hru tai lidu vao Luu trit
2 2%2025) 7g111 vé S& Nbi vu trude ngay 15/04/2022.

1.2 Quan tam, bd tri kinh phi cho hoat d6ng coéng tac van thu, luu trir
cua co quan; fo chu’c -

1.3. Pua ndi dung thyuc hién céc quy dinh vé cong tac van thu, luu trit thanh
mot trong cac ti€u chi danh g1a muirc 6 hoan thanh nhiém vu duge giao dbi véi
cOng chirc, vién chirc; danh gia thi dua hang nim dbi vai tap thé, ca nhan.

1.4. Thuc hién ché d6 bao céo cong tac van thu, luu trit theo quy dinh, dam
bao chét luong va dung thoi han; g Béo céo két qua thyc hién hoat dong cong
thc van thu, luu trlt ndm 2022 va phuong huéng nhiém vu cong tdc ndm 2023
trudc ngay 15/11/2022; béo cao két qua str dung dich vu luu trit vé S& Noi vu
trude ngay 15/12/2022; bdo cao théng ké& cbng tac vin thu, luu trit ndm 2022
trude ngay 15/01/2023.
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2. 8¢ Théng tin va Truyén thong

2.1. Huéng dan céc co quan, t§ chic dam bao an toan thong tin, dit liéu
trong qué trinh trién khai, quéan ly va sit dung Hé thdng quan Iy van ban va diéu
hanh; hé théng co sé di liéu luu trit dién tir,

2.2. Pua néi dung thyc hién viéc ting dung cong nghé thong tin, thye hién
chuyén ddi sé trong linh vye vén thw, Iuvu trit vao danh gia xép hang mutrc d6 hoan
thanh (ng dung cong nghé théng tin cua céc co quan, td chire.

3. Sé Tai chinh

Cén cir vao cdc quy dinh, thdm dinh dy todn kinh phi phuc vu cho cdng
tac van thu, luu trit cta cac co quan, tb chirc, trinh UBND Thanh phé phé duyét
theo quy dinh.

4. S& Noi vu

4.1. Tiép tuc tuyén truyén, phd bién céc quy dinh cta phap luit vé cong
tac van thu, luu trit.

4.2. T6 chic trién khai Ké hoach c¢dng tac vin thu, luu trit nam 2022; theo
doi, dén dbc va danh gia két qua viéc thuc hién K& hoach.

4.3. Trién khai, t8 chirc kidm tra, huéng dan thue hién Quyét dinh sb
12/2020/QD-UBND; Ké hoach sb 67/KH-UBND.

4.4. Thyc hién ché do bao cao dinh ky, dot xuét theo yéu cau cia Cuc Vin
thu va Luu trit nha nuéc, UBND Thanh phé, dam bao chét luong, ding tién do.

Yéu cau céc co quan, t chirc trién khai thye hién Ké hoach cdng tac vin
thu, luu trir. Trong qud trinh thuc hién néu cé phat sinh, vuéng méc phén énh vé
S& Noi vu (qua Chi cuc Vin thu - Luu trir) de téng hop, bao cdo UBND Thanh
phd xem xét, giai quyét./ ﬁ

f%:;:{;gf;hu va Luu trif nha nudc; TM. ﬁY BAN”NHAN DAN
- Chu tich UBND TP; KT. CHU TICH A
- Cac PCT UBND TP; 4 UTICHe—

- Cac 86, ban, nganh, don vi su nghiép thudc TP, td chic
x4 hdi - nghé nghiép, doanh nghiép nha nuéc;

- UBND céc quén, huyén, thi xa; i}/

- VP UBND TP: CVP, cac PCVP, NC, TH, VX;

- Luu: VT, SNV,
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