‘ UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HA NOI Déc 1ap - Ty do - Hanh phic
S6: 414 /KH-UBND Ha Ngi, ngay 2L thdang AL ndam 2014
KE HOACH

Ci‘)ng tac vian thw, lua triv nam 2015

Cin cr Luat Luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011; cac
Nghi dinh ctia Chinh phii quy dinh v& céng tac vian thu, Iuu tri va trén co s& tinh
hinh thue té vé cdng tac vin thu, lau trit cia cic co quan, td chic thudc Thanh
phd Ha Noi; UBND thanh phé Ha Néi ban hanh K& hoach thwc hién céng tac
van thu, lvu trlt ndm 2015 nhu sau:

I. MUC PICH YEU CAU

1. Mue dich

Néang cao nhédn thurc cia céan b, cong chire, vién chire, nhan vién trong
cac co quan, t6 chire thugc Thanh phd vé vai tro, tam quan trong cua cdng tac
van thu, lvu trir va gia tri cua tai liéu luu tri.

2. Yéu cau

Téng cudng cdng tac quan ly nha nude vé van thu, luu trir va hoat dong

nghiép vu v€ cdng tac van thu, luu trit d6i véi cc co quan, té chire thude Thanh
phd di vao né nép va thyc hién ding cac quy dinh coa phap luat;

Céc co quan, td chire xay dyng ké hoach va td chirc thuc hién cong tac
“vin thu, luu trit ndm 2015 & co quan, don vi.

I1. NQI DUNG, NHIEM VU TRQONG TAM CONG TAC VAN THU,
LUU TRU

1. Céng tic quan Iy nha nwée vé vin thw, lwa triv

- Tang cudng cdng tac tuyén truyén, phd bién phép luat v& van thu, luu
trir nham nang cao nhén thirc dbi voi can bd, cdng chirc, vién chirc, nhan vién vé
vai tro, tim quan trong cta cdng tac van thu, luu trir; thuong xuyén quan tam
tdng cudong bao vé va phat huy gia trj tai liéu huu trix;

- Cén cr vao Luéat Luu trit, cdc Nghi dinh ctia Chinh phua, Thong tu hudng
dan cua cic B§, nganh, vin ban ciia B6 Noi vu va cac vin ban hudng dan nghiép
vu ciia Cuc Van thu va Luu trir Nha nude, Quyét dinh 56 7117/QD-UBND ngay
22/11/2013 cua UBND Thanh pho ban hanh Quy ché miu vé cong tac van thu,
Itru trir cac co quan, t& chire tién hanh ra soat, sira d6i, bd sung hodc xay dung
méi dé hoan thién hé thong van ban chi dao, quy dinh, huéng dan thuc hién
cong tac vin thu, luu trir thude tham quyén theo quy dinh phap luat;

- Ban hanh Danh muc s6 2 cac co quan, td chitc thude dién ndp luu tai
liéu Iuu trlr vao luu trit lich str Thanh phé (Chi cuc Van thu - Luu triy);
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- Thye hién viéc quan ly tai liéu luu trir dién tir theo quy dinh cua phép luat;

- Diy manh cbng tic nghién ciru va ung dung khoa hgc cong nghé trong
cac hoat dong vin thu, luu trit phat huy gia tri tai liu luu trif (trang bi may vi
tinh; str dung phan mém quan ly cong tac van thu va luu trit);

- Trién khai, t& chtc thuc hién Quyet dinh sb 6236/QD-UBND ngay
26/11/2014 ctia UBND thanh phd Ha Noi vé viéc phé duyét Dé 4n suu tm tai
ligu luu trir quy, hiém trén dia ban Thanh phd Ha Noi (giai doan 2015 - 2020);

- Nghién ctru dé xuét giai quyét ché d6 phu cap ddc hai cho cdng chir,
vién chirc, ngudi lao ddng lam cong tac luu trir trong céc co quan, t6 chitc thudce
Thanh phé;

- Thye hién viéc quan 1y Chimg chi hanh nghé Iuu trit va hoat dong dich
v luu trit theo quy dinh cda phap luét;

- Tang cudng cdng tac kiém tra, hudng dan nghi€p vu van thu, luu trir déi
véi céc co quan, t6 chire thude Thanh pho Xay dung ké hoach kiém tra ¢ong tac
vin thu, luu trit tAp trung vao cc van d@ sau:

+ Trién khai va thuc hién cac quy dinh ctia phap luét, van bén chi dao,
huéng dan clia co quan co thim quyén vé cdng tac vin thu, lwu trit;

+ Ban hanh Ké hoach céng tac vin thw, luu trir ndm 2015;

+ Ban hanh Quy ché céng tac van thu, luu trir clia co quan, td chirc;

+ Ban hanh Quy dinh thoi han bdo quan tai liéu cia co quan, td chtrc theo
quy dinh tai Théng tr s& 09/2011/TT-BNV ngay 3/6/2011, Théong tu sb
13/2011/TT-BNV ngay 24/10/2011 cua B N&i vu va cac quy dinh hién hanh;

+ Céng tac 1ap hd so hién hanh va ndp luu hd so, tai lidu vao luu trir co
quan theo quy dinh tai Théng tur s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua Bé
Néi vu huéng dian quan 1y vin ban, lap hd so va nop luu hd so, tai liéu vao luu
trir co quan;

+ Coéng tac soan thdo, ban hanh va quan ly van ban di;

+ Cong tac tiép nhén, quan ly van ban dén;

+ Quan ly va st dung con diu cta co quan theo quy dinh cta phép luét;

+ Cong tac thu thap, chinh ly tai liéu, tai liéu tdn dong; x4c dinh gia tri tai
lidu; thuc hién viéc tiéu hiy tai liéu hét gia tri theo quy dinh cia phap luét;

+ Cong tac bao quan va khai thac, st dung hd so, tai liéu luu trix;

+ B tri phong kho luu trit va cac trang thiét bi dam bao an toan tai liéu
luu trit (trang thiét bi, nhiét ké do do am, £14 bao quan tai lidu, ndi quy str dung
tai liéu, ndi quy, ti€u Iénh phong chay, chita chay, ...);

+ DAy manh {mg dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu trir.

- B6 tri kinh ph1 cho cdng tac luu trit cia co quan, t6 chirc nim 2015 theo
quy dinh tai Pidu 39 ctia Luat Luru trit;

- Thuc hién che d6 béo céo, thong ké vé céng tac van thu, luu tri theo
quy dinh tai Théng tur s6 09/2013/TT-BNV ngay 31/10/2013 ctia B6 Nbi vu quy
dinh ché d6 bdo cdo théng ké cong tac van thu, luu trit va tai liéu luu trit; theo
huéng din cta S& Noi vy va dot xudt theo yéu céu cia co quan cAp trén.
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2. Hoat ddng nghiép vu vé vin thw, luu triv
- Thuc hién nghiép vu vé cong tac van thu: cong tac soan thao, ban hanh
van ban; quén ly vén ban di; cong tac tiép nhin, quan ly vin ban dén; quan ly va
sir dung con dau cuia co quan theo quy dinh cda phap luit;
- Thuc hién nghiép vu v& céng tac luu trit:

+ Thu thap hd so, tai liéu vao luu trit co quan va chinh Iy, giao ndp tai lidu
luu trit vao Luu trit lich st Thanh phd theo quy dinh cua phap luét; c6 gidi phap
dé thuc hién cong tac thu thap, chinh ly tai liéu, tai lidu ton dong dat hiéu qua
cao; xac dinh gia tri tai liéu theo quy dinh dé ndp vao luu trir lich sir va thuc
hién bao quan, khai thac sir dung tai liéu, tiéu huy tai liéu hét gia tri theo quy
dinh cua phap luat;

+ Xay dung va td chirc thuc hién ké hoach thu thap tai liéu luu trét vao luu
trit lich sir Thanh phd (Chi cuc Vin thu - Luu triY) theo quy dinh cua phap luét;

+ Thye hién viéc tieu huy tai liéu hét gia tri: cac co quan, t chirc ¢6 trach
nhiém t8 chirc thue hién viée xé4c dinh gia tri tai liéu va quyet dinh viéc tiéu huy
tai liéu hét gi tri; bao quan hd so hiy tai lidu hét gia tri theo quy dinh;

-+ Xay dung va hoan thién hé thdng cong cu tra cru nhu: Muc luc hd so,
thé tra tai liu, lap so quan ly khai thac st dung tai liéu phuc vu ddc gia cho hoat
dong clia co quan, td chirc va nhu ciu chinh dang cta nhan dén.

- Diy manh tng dung cong nghé théng tin vao ¢dng tac vin thu, luu trit:
dau tu thém trang thiét bi, phuong tién phuc vu cho céng tac luu trit dién tr dé
dua vao khai thac sir dung thuén ti€n, da dang hoa cac loai hinh sir dung tai liéu
mdt cach c¢6 hiéu qua, nhdm phat huy gid trj tai lidu luu trit;

- Thudng xuyén kiém tra va thue hién vi¢c bao tri, sira chita, trang bi méi
cac thiét bj, phuong tién thiét yéu dé bao vé, bao quan an toan tai liéu luu trir
nhu: hé théng bao chay, binh chira chay, thiét bi chong d6t nhép; may diéu hoa
khoéng khi, may hat am; hé théng théng gid, phong chong moi mot, gia, hdp, cap
tai liéu, bia ho so...; ; thuomg xuyén thuc hién ché @6 vé sinh kho luu trit tai 1iéu;

- Phan dau 100% cac co quan, t6 chirc ¢6 bo tri phong kho liru trir tai liéu
d€ bdo quan an toan, lau dai tai liéu luu tri co gia tri, phuc vu thuédn tién cho
viéc khai thac, st dung tai liéu luu trir.
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3. Cong tac to chirc, can bd

Céc co quan, to chic tap trung thyc hién tot cac nhiém vu:

- Kién toan t6 chirc bd may, bién ché cong chirc, vién chirc lam céng tac
van thu, luu trit ¢6 du ti€u chuan ngach cdng chuc, vién chirc dam bao ding
trinh 6 chuyén moén vin thur, luu trir theo quy dinh ctia Nha nudc;

- Phéi hop véi Chi cuc Van thu - Luu trir tdng cuong cong tac dao tao, boi
dudng, tdp huan, nghién ctru, trao do6i kinh nghiém vé chuyén mén, nghiép vu
vin thu, hru trit cho ddi ngili cdng chirc, vién chirc lam céng tac vén thu, luu trir
trong cac co quan, t6 chirc;



- Thyc hién c4c ché do phy cdp doc hai theo hé s& va bdi duding bing hién
vét cho cong chire, vién chire lam cdng tac luu trit theo quy dinh hién hanh cta
Nha nuée.

III. TO CHUC THUC HIEN

1. Tha trwo‘ng cac Sé&, ban, nganh, cic co quan, t6 chirc thugc Thanh
phé va UBND cic quan, huyén, thi xi c6 trach nhiém: :

- Xay dung K& hoach cong tac vin thu, luu trit nim 2015; trién khai, &
chire thyc hién nhitng néi dung, nhiém vy thude trach nhiém, quyén han dugc
giao va bao cao két qua thyuc hién v& S& Noi vu Ha Néi (qua Chi cuc Vin thu -
Luu trit, s6 20 Huynh Thiic Khéng, quan Déng Pa, Ha Néi) vao cac thdi gian
sau: trong thang 01/2015 (ké hoach nam), trudc ngay 15 thang 6 (bdo cdo 6
thang) va truc ngay 25 thang 11 (bdo cdo nam) dé tdng hop, bao cdo UBND
Thanh phd, Cuc Van thu va Ly trit Nha nudc;

- B6 tr{ kinh phi cho hoat dong van thu, luu trit dap tmg yéu clu nhiém
vu, dong thoi phu hop vai kha nang va diéu kién thuc té, tap trung vao mot sb
ndi dung cong viéc nhu: ing dung cdng nghé thong tin vao cong tac van thu, luu
trit; chinh 1y tai liéu tdn dong; stra chira, cai tao, ning cép phong kho luu triy;
trang thiét bi dé bao quéan tai liu lau dai, an toan, thuin tién trong khai thac, sur
dung tai liéu nhdm phat huy gié tri tai lidu;

- UBND cac quén, huyén, thi xa ngoai cdc nhiém vu néu trén con cd trach
nhiém hudng dan, kiém tra UBND x4, phudng, thi tran, cac don vi truc thude
trén dia ban thuc hién quy dinh quan ly hd so, tai liéu hinh thanh trong hoat
dong cua HDND va UBND x3, phu’(mg, thi tran va don vi; chi dao cic co quan,
t6 chirc thudc cdp huyén thyuc hién giao ndp tai liéu lua trit vao luu trit lich st
theo quy dinh cita phap luat; bd tri ¢éng chirc thuc hién nhiém vu quan 1y nha
nude vé van thu, luu trir & phong Noi vu; thue hién coéng tac vin thu, quan l)’/ tai
liéu luu trlr & Van phong HPND va UBND quén, huyén, thi x4. Déi voi céc
quén, huyén, thi x4 da t chirc hu trit lich st trude khi Luét Luu trif ¢6 hi¢u luc
can trién khai Iira chon nhitng tai li¢u co6 gia tri bao quan vinh vién dé nép vé luu
trit lich str ctia Thanh phd theo quy dinh tai Théng tu s6 16/2014/TT-BNV ngay
20/11/2014 cua Bo N6i vu huéng dan giao, nhan tai liéu luwu trit vao Luu trit lich
st Thanh phd.

2. Sé Noi vu:

- Trién khai thuc hién K& hoach cong tac van thu, luu trir nam 2015;
huéng dan, kiém tra cac co quan, don vi thuc hién cong tac van thu, hru trit; td
chitc nghién ctru, trao d6i kinh nghiém dé tham muu giup UBND Thanh phé
thuc hién t6t cong tac van thu, luu trir,

- Té chirc tap hudn, phé bién van ban méi; dao tao, bdi dudng nghiép vu,
k¥ nang cho cong chirc, vién chirc, nhan vién lam cdng tac van thu, luu trit;

- Tang cudng cong tac kiém tra dinh ky va dot xuét v& cong tic van thur,
luu trix ddi véi cac co quan, td chitc thudc Thanh phé;



- Téng hop bao céo Uy ban nhin dan Thanh phé tinh hinh, két qua thyc
hién ké hoach cong tdc van thu, luu trf ndm 2015 cua cac co quan, t6 chirc
thudc Thanh phd;

- Chi dao Chi cuc Van thu - Luu trit thyuc hién nhiém vu quan Iy nha nudéc
vé cong tac van thu, luu trit tai cac co quan, to chic thudc Thanh phé Ha NGi.

3. S¢ Tai chinh

Hudng din cac co quan, t6 chirc xdy dumg ké hoach kinh phi phuc vu cho
cong tac luu trit theo quy dinh ctia Luat Luu trit va béo cdo UBND Thanh phé cép
kinh phi hang nam theo quy dinh.

Trong qué trinh thye hién c6 phat sinh, vuéng mic, cac €0 quan, t6 chirc
phan anh vé S& Noi vu (qua Chi cye Vién thu - Luu tru) de tong hop, béo céo
UBND Thanh phd, co quan cé tham quyén xem xét, giai quyét./.

Noi nhin:
- Cuc VT va LT Nha nuéc;
- Chi tich UBND TP;
-CacPCTUBND TR, "7 "oi<ic
- Cac 8¢, ban, nganh, doan thé TP
-Chicuc VT - LT TP;
- UBND cac quén, huyén, thi x4;
- VP UBND TP: CVP, cac PCVP, NC, TH, VX;
-Luu: VT, SNV.
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