Alegh

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

THANH PHO HA NQI Déc lap - Tw do - Hanh phic
Sé: 235 /KH-UBND Ha N¢i, ngay 2+ thang1)nam 2016
KE HOACH

Cong tac viin thw, lwu trit nim 2017

Thuc hién Luat Luu trir sb 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011; cac Nghi dinh
ctia Chinh pht, Théng tu huéng din ctia B4 Ngi vy; Céng vin sb 1313/V TLTNN-
NVDP ngay 01/12/2016 cta Cuc Vin thu va Luu trit nha nuéc huéng din vé
viéc x4y dung ké hoach nhiém vy cong tac vin thu, luu trit ndm 2017 dbi véi
cac tinh, thanh phd truc thudc Trung wong; UBND thanh ph6 Ha Nbi ban hanh
K& hoach thuc hién cong tac vén thu, luu trit nam 2017 nhu sau:

1. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich

- Thong nhit quan 1y nha nudc vé cong tac vin thu, luu trit trén dia ban
Thanh phd, tiép tuc dua céng tac vin thu, luu trit di vao né nép, khoa hoc, hiéu qua
va dung quy dinh cla phap luat.

- Nang cao trach nhiém cua ngudi dimg dau co quan, t6 chirc trong viéc
quan ly, chi dao cong tac van thu, luu trit tai cic co quan, t6 chirc; trach nhiém cta
cén bd, cong chirc, vién chic trong viée 1ap hd so cong viéc va ndp luu hd so, tai
liéu vao Luu trit co quan.

2. Yéu ciu

- Thu trudng céc so, ban, nganh; cac Téng cong ty, cac Doanh nghiép nha
nuédc; cac don vi s nghiép, cac td chirc x4 hoi nghe nghiép thuéc Thanh phd; Chu
tich UBND cac quén, huyén, thi xa (sau day goi tit 13 co quan, t chuc) can cir Ké

hoach ctia Thanh phé va tinh hinh thuc té cta co quan, t6 chirc xay dung ké hoach
va t chirc trién khai thuc hién céng tac vin thu, luu trit dat hiéu qua cao.

- Thu truong c4c co quan, t6 chirc ting cu’ong cdng téc 1anh dao, chi dao can
bd, cdng chirc, vién chirc nghiém tic thuc hién viéc 1ap hd so cong viéc va ndp hru
hd so, tai liéu vao Luu trit co quan; xem day 1a nhiém vu trong tim dé danh gia,
phén loai can bd, cong chirc, vién chirc hang nam.

II. NHIEM VU THUONG XUYEN

1. Quan ly, chi dao, hwéng din cong tic vin thu, luu triv

a) Tuyén truyén, phé bién phép luat v& cong tac vin thu, luu trit

Tiép tuc tuyén truyén, phd bién Luat Luu trlr, Nghi dinh sb 01/2013/ND-CP
ngay 03/01/2013 cda Chinh pht quy dinh chi tiét thi hanh mot sb dleu cua Luat

Luu trit va cac vin ban quy pham phap luat, vin ban huéng dan vé cong tac vin
thu, Juu trit trén phuong tién théng tin dai chung; trén trang thong tin dién tir ctia



cO quan, td chirc; thong qua tép huén, hoi nghi so két, téng két, cudc hop giao ban,
sao guri cho cong chire, vién chirc va nhédn déan trén dia ban Thanh pho.
b) Xay dung, ban hanh vin ban quén 1y, huéng din nghiép vu v& cong téc vin
thu, luu triv

- S& N6i vu tham muu UBND Thanh pho va truc tiép ban hanh cac vin ban
vé cong tac van thu, luu trir thude thim quyén:

+ K& hoach cong tac van thu, luu trir;
+ K& hoach kiém tra cong téc vin thu, luu tri;

+ Xay dyng céac van ban lién quan dén P& 4n suu tAm va quan 1y tai liéu luu
trit quy, hiém thudc thanh phdé Ha Noi;

+ Ban hanh Danh muc céc co quan, t chirc thudc nguén ndp luu tai li€u vao
Liru trit lich str;

+ Ban hanh Quy ché quan 1y, sir dung tai liéu luu trit tai Luru trit lich st thanh
phd Ha Noi.

- Cac co quan, to chuec:

+ Xéy dung K¢ hoach c6ng tac vin thu, wu trit (xong trude ngay 20/01/2017);
K& hoach kiém tra cac don vi truc thude (xong trudc ngay 25/02/2017), trién khai
thue hién ndi dung Quy hoach nganh Van thu, Luu trit thanh pho Ha Nbi dén nam
2020 va tm nhin dén nim 2030 (sau khi dugc UBND Thanh phé phé duyét);

+ Cac co quan, t§ chirc can ctr vao céc quy dinh mdi cua nha nudc, cia
Thanh phd thuc hién ra soét, stra d6i, bd sung hodc xdy dung mai dé hoan thién hé
théng vin ban chi dao, quy dinh, quy ché, huéng din thuc hién cong tic van thu,
Iwu trit thuéc thdm quyén: Quy ché c6ng tac van thu, luu trir; Bang thoi han béo
quan hd so, tai liéu hinh thanh phd bién trong hoat dong cia co quan, td chirc; Danh
muc thanh phén tai liéu n6p Iuu vao Luu trit lich sit Thanh phd; Danh muc hd so
cua co Quan, don vi; Noi quy khai théc sir dung tai liéu; N6i quy phong chdng
chdy, n6 cua co quan (hoan thién trong quy 1/2017).

c) Cong tac tap huan, bdi dudng nghiép vu

- S& N6i vu xay dung ké hoach tap huén, bbi dudng nghiép vu cdng tac vin
thu, luu trit cho can bg, cong chirc, vién chirc truc tiép lam c6ng tac van thu, luu
trit trong cac co quan tryc thugc UBND Thanh phé va trién khai tip huén bbi
dudng nghiép vu xong trudc thang 10/2017; phéi hop véi cac co quan, té chirc
trién khai tp huén, bdi dudng nghiép vu cong tic vin thu, luu trit.

- Cac co quan, td chic cha dong td chirc tap huén, bbdi dudng nghiép vu
cong tac vin thu, luu trit tip trung vao cic ndi dung: cong tac l4p hd so cong
viéc va nop luru hd so, tai liéu vao Luu trit co quan; céng tac thu thap, chinh ly,
xac dinh gia tri tai liéu; cong tac bao quan hd so, tai liéu luu trir; céng tac sb hoa
tai liéu hru trir (601 voi Ke hoach tap huin, bdi dudng nghiép vu cong tic vin
thu, Iuu trit yéu céu giri vé S& Nbi vu qua Chi cuc Van thu - Luu trix dé theo
ddi, tbng hop). Thi truéng cac co quan, td chirc tao diéu kién dé can by, cong
chitc, vién chuc dugc tham quan, hoc tdp, nghién cutu, trao ddi kinh nghiém
chuyén mén, nghiép vu vé cOng tac van thu, luu trir; cr can bd, cong chuc, vién
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chirc van thu, luu trir chua dam bao ti€u chuén ngach tham gia dao tao, boi
dudng nang cao trinh do.

d) Thanh tra, kiém tra viéc thyuc hién céc quy dinh ctia phép luat vé van thu,
lvu trix

- Téng cuong cong tac thanh tra, kiém tra viéc thuc hlen cac quy dinh cua
phép ludt vé cong tac vin thu, luu trit. Tép trung thanh tra, kiém tra vao cac néi
dung sau:

+ X&y dyng va ban hanh van ban quan 1y vé cong tac vin thu, luu trit; vin
ban chi dao, hudng din vé nghiép vu vin thu, luu tri;

+ Cong tdc soan thdo va ban hanh van ban;

+ Quan 1y vin ban dén, quan ly vin ban di;

+ Cong tac lap hd so c6ng viéc va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan;

+ Cdng tac quan ly va stir dung con dau;

+ Céng tac thu thap, chinh ly, xéc dinh gia tri tai liéu;

+ Cong tac bao quan, td chirc st dung tai liéu luu trix;

+ Ung dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu trit;

+ Thuc hién ché do béo cdo théng ké cong tac van thu, luu trit va tai liéu luu trik,

- S& Noi vu:

+ Xay dung K& hoach va thuc hién thanh tra, kiém tra cong tac vin thu, luu
trir nam 2017 theo ké hoach va dot xuit khong bao trudc;

+ Du kién kiém tra d6i véi 12 co quan truc ‘thuéc UBND Thanh phd va mébi
co quan kiém tra it nhat 02 don vi tryc thudc (néu co);

+ Kiém tra, huéng dan viéc quan ly hd s, tai liéu cac co quan, td chirc
thuc hién chia tach, sap nhép, giai thé (néu co);

+ Hudng ddn UBND cic quén, huyén, thi xa t4 chitc thuc hién kiém tra
chéo gitta cac x&, phuong, thi trAn dam bao thdng nhét toan Thanh phé;

+ Tang cuong cong tac thanh tra, klem tra hoat d6ng dich vu luu trit trén dia
ban thanh phd Ha Nbi.

- 100% co quan, td chirc xay dung ké hoach kiém tra gui vé S& Noi vu
(qua Chi cuc Van thu - Luu trif) truée ngay 25/02/2017 dé tdng hop va phdi
hop thuc hién, cu thé nhu sau:

+ Pbi véi cac cac s, ban, nganh ¢4 co chu td chirc phong, ban, don vi truc
thudc xay dung ké hoach kiém tra va tién hanh kiém tra truc tiép trén 50% don vi
truc thudc;

+ Pbi véi UBND céc quan, huyén, thi xa: xay dung ké hoach kiém tra va
td chirc kiém tra chéo vé& cong tac vin thu, luu trit gilta cic x4, phuong, thi trin
thudc don vi minh;

+ Céc co quan, td chirc xay dung ké hoach va trién khai kiém tra, kiém
tra chéo cong tic van thu, luu trit, bdo cdo két qua klem tra v& S& Nbi vu (qua
Chi cuc Vin thu - Luu trit) trude ngay 30/10/2017 dé téng hop.
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&) Thuc hién viéc cip chimg chi hanh nghé va quan ly hoat déng dich vy luu
trit theo quy dinh cda phap luat.

2. Thye hién hoat dgng nghiép vu vin thw, lvu triv

a) Thuc hién hoat dong nghiép vu van thu

- Soan thao va ban hanh van ban,;

- Quan ly vin ban dén va quan 1y vin ban di;

- - Lép Danh muc ho so; cong tac lap hd so cdng viéc va nbp luu hd so, tai
liéu vao Luu trif co quan;

- Quan ly va sir dung con déu.

b) Thuce hién hoat ddng nghiép vu luu trit

- Thu thép, chinh ly, xac dinh gia tri tai liéu:

+ Pay manh cong tac thu thép, chinh ly, x4c dinh gia tri tai liéu ndm 2016 va
toan bd tai liéu tdn dong & cac bd phan, ca nhén tir nam 2015 vé trude vao Luu trix
co quan theo quy dinh cuia phép luat;

+ Xay dung K& hoach chinh Iy tai liéu tén dong tir nim 2014 vé trude, uu
tién chinh ly cac Phong dong cia cac co quan, t6 chirc thuéc UBND Thanh phd tir
ngay 31/7/2008 tr¢ vé trude;

+ Tir nim 2017 chdm dit tinh trang tai li€u bi phén tan, tdn dong tai cac bd
phén, ca nhan;

+ Thu thp, chinh 1y ho so, tai liéu déi véi cac co quan, t6 chirc khi chia
tach, sap nhap co quan to churc, don vi hanh chinh va t6 chirc lai, chuyén d6i hinh
thirc s& hiru doanh nghiép nha nudc;

+ Cac co quan, td chirc thuéc Danh muc ngudn ndp luu tai liéu vao Luu trix

lich sir Thanh phé thuc hién nghiém tuc viée giao nép hd so, tai liéu c6 gia tri bao
quéan vinh vién vao Luu trit lich sir Thanh phé theo quy dinh.

- B4 tri phong, kho luu trir (kho tang, trang thiét bi va cac bién phap dé bao
v€, bao quan an toan tai liéu luu trir): yéu cau 100% céac co quan, t6 chirc b tri
phong, kho luu trit & bao quan hd so, tai liéu theo Chi thi s6 04/CT-UBND ngay
21/01/2016 ctia Chii tich UBND thanh phd Ha N6i vé viéc ting cudng cdng tac
vin thu, luu trit trén dia ban thanh phé Ha Nbi; phin d4u xay dung, cai tao phong,
kho luu trit dat chuén theo quy dinh ciia phap luat.

- Trién khai thuc hién viéc quén ly tai li€u Iuu trit dién tr theo quy dinh cda
phap luét.

- X8y dung va hoan thién hé }héng cdng cu tra ctru @& phuc vu nhu ciu khai
thac, st dung tai li€u cla co quan, to chirc va ca nhan theo quy dinh .

- "I:iép tuc thuc hiép P& 4n suu tim tai liéu luu trix quy, hiém trén dia ban
thanh phd Ha N6i theo K¢ hoach dd dugc UBND Thanh pho phé duyét.

- Day manh tmg dung cong ngh¢ thong tin vao cdng tac vén thu, luu trix: dau
tu, nang cp trang thiét bi, xdy dung phin mém co s& dit liéu luu trix, sb héa tai liu.

- Thuc hién viéc huy tai liéu hét gid tri theo quy dinh cia phép luat.
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3. Cong tac to chirc can bd

- Tiép tuc kién toan td chire, doi ngii cdng chire, vién chire lam cdng tic van
thur, luu tri tai céc co quan, t chirc; tuyén dung, bo tri nguc‘)i lam c6ng tac van thu,
luu trit theo vi tri viéc 1am, dam bao tiéu chuan ngach céng chirc, vién chirc quy
dinh tai Théng tu s6 13/2014/TT-BNV ngay 31/10/2014 ctia Bd Noi vu quy dinh
mi sb va tiéu chuin chitc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh Luwu tri,
Thong tu so 14/2014/TT-BNV ngay 31/10/2014 cua B6 Noi vu quy dinh chie
danh, m& s0 ngach va ti€u chuan nghiép vu chuyén moén cac ngach céng chirc
chuyén nganh Vin thu.

~ -UBND cac quan, huyén, thi x& chi dao Chu tich UBND x4, phuong, thi
tran quyet dinh giao nhi€ém vu cho cdng chic Van phong - Thong ké kiém nhiém
cong tac luu trit.

- Thuc hién ché d6 phu cip dbc hai, bdi dudng hién vat cho cong chuc,
vién churc va ngudi 1am cong téc luu trit theo quy dinh hién hanh.

4, Hién dai hoa cong tac van thuw, lwu triv

- Piy manh cong tac nghién ctru va tmg dung khoa hoc cong nghé trong
hoat déng vin thu, Iuu trit; trién khai thuc hién nghi€p vu vén thu, luu trt v6i quén
ly tai liu dién t&r, tmg dung cic phin mém quan ly van ban va diéu hanh tac
nghiép theo Ké hoach cia UBND Thanh phd, huéng din ctia S& Théng tin va
Truyén théng.

- T’rlen khai tmg dung c6ng nghé thong tin (phdn mém co s& dit liéu luu trix
thanh ph6 Ha N6i) phuc vu quan ly, khai thac s dung tai liéu tai Luu tri¥ lich st
Thanh pho va x@y dung phan mém co s¢ dit liéu thong nhat dé trién khai thuc hién
tai cac co quan, to chirc.

- Trién khai thuc hién vin ban ‘sé 822/HD-VTLTNN ngay 26/8/2015 cta
Cuc Vén thu va Luu trit nha nuéc v€ Huong dan quéan ly vén ban di, vén ban
dén va 18p ho so trong méi truong mang; Van ban s6 169/HD-CVTLTNN ngay
10/3/2010 cua Cuc Van thu va Luu trit nha nude veé xay dung co sé dir liéu.

5. Quan ly tai liéu tai Trung tAm Luru trit lich sir Thanh phd

- Thyc hién hudng dan, thu thép tai liéu luu trir c6 gid tri bdo quan vinh vién
cia cAc co quan, td chirc thude ngudn ndp luu tai liéu vao Lru trit lich st Thanh phd.
Du kién nam 2017 thu tir 300 - 500 mét tai liéu cua mot s& co quan chuyén mén truc
thudc UBND thanh pho.

- Tich cuc t6 chitc thuc hién cong tac swu tAm tai lidu luu trir quy, hiém trén dia
ban Thanh phd c6 hiéu qua.

- Thuc hién s héa tai liéu lwu trit Phéng UBHC thanh phé Ha N§i giai doan
tr ndm 1953 - 1976 va Phong UBND thanh ph6 Ha Nbi, giai doan tir nim 2002 -
2003 va 2006 - 2008 phan ho so, tén g01

- Thuc hién bao quan an toan, td churc khai théc, sir dung tai liéu luu trit theo
quy dinh.

- Tich cyc cong bb, gidi thiéu vé tai liéu Iuu trix, tai liéu huu trit quy, hiém.



6. B6 tri kinh phi thwe hién cong tac vin thw, lru trit va hoat dong
luu triv .

Céc co quan, tb chue chu dong bé tri kinh phi cho hoat dong vin thu, luu
trt theo quy dinh tai Piéu 39 cua Luét Luu trit; thuc hién dau tu, xdy dung, cai tao,
nang cip phong, kho luu trit; mua sim trang thlet bi, xdy dung phén mém phuc vu
cho cong tic van thu, luu trit; chinh 1y tai liéu ton dong dé giao ndp vao Luu trit co
quan, Luu trit lich sir theo quy dinh ctia phap luét.

1. NHIEM VU TRONG TAM

1. Thyc hién tuyén truyén, phd bién phap luat vé cong tac van thw, lwu trix;
cong tac suu tAm tai lidu luu trit quy, hiém dén can bd, cong chirc, vién chuc, nhén
dan trén dia ban Thanh phé; hoan thién hé théng vin ban quan ly, huéng din vé
nghi€p vu cong tac vén thu, luu trit.

2. Tich cuc déy manh céc hoat dong nghiép vu van thg, luu trit, trong d6 tap
trung cong tac 1ap Danh muc ho so; Bé{lg thoi han l?éo quéan ho so, tai liéu hmh thanh
pho bién trong hoat dong cla co quan, to chl'rc; 1ap ho so cong viéc va ndp hrg ho so, tai
liéu vao Luru trit co quan; bo tri phong kho Tuu trr dam bao du tiéu chuén d€ béo quan
an toan ho 50, tai liéu vé} thuén ti€n khai thac, sir dung tai liéu luu trit, ting cudng cong
tac phong chong chay nd.

3. Bé tri cong chirc, vién chirc 1am cdng téc van thu, luu trit va dugc boi
dudng kién thire, k§ ndng vé cong tac van thu, luu trit dam bao tiéu chuan chuyén
mon, nghiép vu.

4. Tang cuong kiém tra cong tac van thu, huu tri.

5. Déy manh Umg dung khoa hoc cdng nghé vao cong tac van thu, luu tri;

xdy dung phan mém co so dit 11eu luru trlr phuc vu cong tac quan ly, khai thac s
dung tai liéu luu tri.

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

1. Tang cudng cong tic tuyén truyén, phd bién phép luat vé cong tac vin
thu, luu trir dén can bg, cong chire, vién chic.

2. Néng cao trach nhiém cia Ngudi dimg dau co quan, t5 chirc; can bd, cong
chic, vién chirc vé€ cong tac vén thu, luu trit.

3. Thuong xuyén huéng din nghiép vu vian thu, luu trit cho can b, cong
chitc, vién chuec.

4. Tang cudng cbng tac kiém tra vé cong tac vin thu, lwu tri.

5. Chi dao diém viéc thyuc hién céc quy dinh cta phép luat vé cong tic vin
thu, Iuu trit, tdp trung vao céc ndi dung: 14p Danh muc ho so; 18p ho so cdng viéc
va nop luu ho so, tai liéu vao Luu trir co quan.

6. C6 giai phap nang cao tinh than, trach nhiém cua cén bd, cong chirc, vién
chirc trong viéc 1ap hé so cong viéc va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan
theo quy dinh. Gén vi€c 14p ho so cong viéc va giao ndp hé so, tai liéu vao Luu trir

co quan 13 mot trong cac tidu chi binh xét thi dua, binh xét cudi ndm; dong thoi xir
ly nghiém céc trudong hop khéng 14p va ndp luu hd so theo quy dinh.
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7. Céc co quan, tb chirc b tri kinh phi cho c6ng tac van thu, luu tri.

V. TO CHUC THUC HIEN

1. Tha trwéng cac sé, ban, nganh; don vi sw nghiép, Téng cong ty va
Doanh nghiép trwc thugc UBND Thanh phd; Cha tich UBND cac quéin huyén,
thi xa; Cha tich UBND cac xi, phwong, thi tran c6 trach nhiém:

- Can ci Ké hoach cong tac van thu, luu trit ndm 2017, yéu cdu 100% co
quan, td chirc tién hanh xay dung ké hoach va trién khai thuc hién cé hiéu qua;
chi dao cac don vi truc thude xay dung ké hoach va té chirc thuc hién cong tac van
thu, [uu trit theo quy dinh.

- B4 tri kinh phi cho hoat dong van thu, luu trit dap ing yéu cau nhiém vu,
tap trung vao mot sb ndi dung trong tdm: ing dung cong nghé thong tin vao cong
tac van thu, luu trir; chinh ly tai lidu tdn dong; bd tri phong, kho luu trit va cac
trang thiét bi dé bao quéan an toan tai liéu theo quy dinh.

- Béi véi céac co quan, td chirc thuéec Danh muc nguén ndp luu tai liéu vao
Luu trit lich s&¢t Thanh phé, thuc hién nghiém tic viéc thu thip, chinh ly, xac dinh
lai gid tri tai liéu va giao nop tai liéu luu trir cé gid tri bio quan vinh vién vao Luu
trit lich sir ciia Thanh phé theo quy dinh ctia Luat Luu trir va huéng dan cia Bo
Noi vu tai Théng tu sb 16/2014/TT-BNV ngay 20/11/2014.

- UBND céc quén, huyén, thi xd chi dao UBND x4, phuong, thi trdn thuc
hién quan ly hd so, tai liéu hinh thanh trong hoat dong cia HDND va UBND x4,
phudng, thi trén theo Thong tu s 14/2011/TT-BNV ngay 08/11/2011 ctia B Noi
vu; to chirc hoat dong kiém tra chéo cong tac vén thu, luu trir gitta cac x&, phuong,
thi trdn; chi dao c4c co quan, td chirc thude cép huyén thudc nguén ndp luu tai liéu
vao luu trit lich st thuc hién giao ndp tai liéu luu trit c6 gia tri bao quan vinh vién
vao Luu trit lich st Thanh phd theo quy dinh ciia phap luat; bé tri cong chirc thude
Phong Ndi vu dé thuc hién nhiém vu quan ly nha nuéc v& van thu, luu trit; cong
chirc 1am van thu, Iuu trit tai Van phong HDND va UBND quén, huyén, thi xa.

- Tb chirc ky niém 71 nam ngay truyén thdng Nganh Luu trir Viét Nam.

- Thuc hién ché d6 bao cdo dinh ky hodc dot xuét vé cong tac vin thu’ luu
* trit theo quy dinh.

2. S& Noi vg

- Trién khai thuc hién Ké hoach cong tac vin thu, lwu trit nam 2017. T
chtrc trién khai, huéng dan viéc thuc hién Quy hoach nganh Van thu, Luu trix
thanh phé Ha Nbi giai doan 2017-2020 va tim nhin dén nam 2030;

- T chie nghién cttu, hoc tap, trao dbi kinh nghiém vé cong tac van thu, luu
trir tai maot so tinh, thanh trong ca nudc.

- Tb chtrc tap huén, phd bién van ban méi; bdi dudng nghiép vu, k§ ning
cho cong chue, vién chirc, nhan vién lam céng tac van thu, luu trit.

- Tang cudng cdng tac thanh tra, kiém tra dinh ky va dot xuat vé cong tac
van thu, luu trit d6i véi cac co quan, td chirc thugc Thanh phd.



- Chi dao Chi cuc Vin thu - Luu trit thuc hién tbt chire ning, nhiém vu quan
ly nha nudc vé cong tac van thu, luu trit; quan 1y tai liéa Luu trit lich sir ctia Thanh
phé; cong tac suu tm tai lidu luu trit quy, hiém theo Dé 4n ciia UBND Thanh phd.

- Chi dao diém viéc thuc hién cac quy dinh cia phép luét vé cdng tac van
thu, luu tri, tap trung vao cac ndi dung: 1ap Danh muyc hd so; lap hé so cong viéc

va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan.

- Téng hop bao cdo UBND Thanh phd tinh hinh, ket qua thuc hién Ké
hoach cOng tac van thu, luu trit ndm 2017 cua cac co quan, td chirc thudc Thanh
phé. ,

3. Sé Thong tin va Truyén thong

Hudng dan cic co quan, td chirc thyc hién tmg dung coéng nghé thong tin
trong cong tac van thu, luu trii: xdy dung phan mém quan ly vén ban dén, van ban
di phuc vu cong tac hoat dong cia co quan; phan mém quan ly co s¢ dir liéu luu
trit thong nhat, hi€u qua, tiét kiém va an toan vé bao mat thong tin tai liéu luu trir.

4. S6 Tai chinh ‘

Hudng dan céc co quan, td chirc xdy dung, thidm dinh dy toan kinh phi cho
cdng tac van thu, luu trit theo quy dinh cua Luét Luu t:r va bao cdo UBND Thanh
pho cap kinh phi hang nam theo quy dinh.

Yéu cu céc co quan, td chirc nghiém tac thuc hién K& hoach cong tac van
thu, Iuu trir. Trong qua trinh thyc hién néu c6 phat sinh, vuéng méc phan anh vé
S& Noi vu (qua Chi cuc Van thu — Luu tru’) dé tong hop, bdo cdo UBND Thanh
* phd xem xét, giai quyét./.

Noi nign: TM. UY BAN NHAN DAN
-BONGivu; o ST CHU TICH
- Cuc Vin thu va Luu trii nha nudc; IR

- Cha tich UBND TP;

- Cac PCT UBND TP;

- Céc sd, ban, nganh, cac don vi su nghiép TP;

- UBND céc quan, huyén, thi xa;

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

- Luu: VT, SNV,
A4 509# Ar 430y
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