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KE HOACH
Cong tac van thu, luu trir nam 2019

Thuc hién Luat Luu trorngay 11/11/201T/QHI13 ngay 1111 2011

Can cr Ké hoach s6 16/KH-UBND ngay 10/01/2019 cua UBNI thanh
phd Ha Noi vé cong tac van thu, luu trtt nam 2019; So Van hoa va The thao Ha
Noi ban hanh ké hoach céng tac van thu, luu trir nam 2019 nhu sau:

. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich:

Nang cao tinh than trach nhiém cua thu truong cac don vi. can ho. cong
chure, vién chuc, trong viée thuc hién cong tac Van thu, luu trtr dung quy dinh
cuia phap luat; dép tmg yéu cau cai cach hanh chinh nang cao chat lugng. hicu
qua giai quyét cong viéc;

2. Yéu cau:

Thu truong cac don vi truc thude So xay dung ké hoach va to chue trién
khai thuc hién cong tac van thu, luu trir nam 2019 cua don vi minh.

Dua néi dung thue hién cac quy dinh v¢& ¢ong tac van thu. luu o thanh
mot trong cac tiéu chi danh g &,18 murc do hoan thanh nhigm vu duogc giao doi voi
cong chirc, vién chie; danh gid thi dua hang nam doi véi ca nhan. tap the.

1. NOI DUNG TRIEN KHAI THU'C HIEN

1. Thuong xuyén quan ly, chi dao, hudng dan c6ng tac van thu, luu tri.

- Tang cudng tuyén truyén, pho bién phap Luat Ve cong tac van thu luu
trir ¢6 cac van ban cua nganh, cua Thanh pho nhu: Nghi dinh s0 012015 \ND-CP
ngay 03/01/2013 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot so dicu cua | ua
Luu tru.

- Thuong xuyén ra soat, sua doi, bo sung va xdy dung ban hanh cac van
ban quan ly va trién khai thuc hién nhiém vu theo quy dinh: K¢ hoach cong tic
Van thu, luu trir nam 2019; Ké hoach kiém tra; Danh muc ho so cua co quan.

don vi; Bang thoi han bao quan hd so, tai liéu; Danh muc thanh phan nop luu
vao luu trir lich su.

- Cac don vi true thude So Van hoa va The thao ra soat lam cong tae van
thu, luu trir chua dam bao ti¢u chuan ngach tham gia cic 10p dao 1o, boi duong
dé dap Ung yéu cau cong viée trong thoi ky 4.0;

- T6 chire cac cude kiém tra, kiém tra chéo cong tac van thu. luu trir do
kip thoi phat hién nhiing ton tai, han ché va c6 giai phap phu hop.




- Tiép tuc trién khai cac van ban lién quan dén DS an suu am v gua i
tai liéu luu trir quy, hiém thudc thanh phé Ha Noi

2. Hoat dong nghiép vu van thu, luu trie:

a) Poi véi cong tac van thu:

- Quan ly van ban di va quan ly van ban dén theo quyv dinh va wién khai
sir dung phan mém quan Iv van ban di, van ban dén;

- Lap Danh muc ho so. lap ho so cong vi¢e va nop luu ho so. tai Hidu vao
Luu trir co quan dung quy dinh;

- Cong chuec, vién chie su dung thu dién tu phuc vu cong vice.,

- Cac phong, ban, don vi t6 chire trién khai duy tri h¢ thong mang noi bo.
hé théng thu dién tu phuc vu cho viéc trao doi, chia se thong tin noi bo dam bao
nhanh chong, thuan tién va hi¢u qua.

- Céc phong, ban, don vi to chie trién khai lap ho so cong vice ten mo
truong mang, cac van ban. tai liéu trao doi gitra cdc co quan duoc thue hién trén
mai truong mang, su dung chir ky sé dam bao véu cau bao mat thong tin.

b) Poi véi cong tac hru trir:

- Thu thap ho so, tai liéu vao luu trir co quan: chinh Iy, xac dinh lai gia i

tai liéu dé giao nop nhtmng tar lieu luu trir ¢6 gia tri bao quan vinh v icn vao Luu
trit Lich stir Thanh pho theo quy dinh cua phap luat.

- Lwa chon, lap danh muc tai li¢u hét gla tri dé ticn hanh lam thu tue ticu
huy theo quy dinh.

- Cac don vi bo tri kho va trang thiét bj dé bao quan an toan ho so. tai licu
lru trir 1au dai, thuan tién cho viée khai thac sir dung va phong chang chav no.

. Cong tac swu tAm tai liéu quy, hiém.

- Cac don vi truc thude So; td chic ca nhan, gia dinh. dong ho tong hop
théng ké va dang ky tai héu huu trir quy hiém gui vé So Noi vu (qua Chi cuc
Van thu, Luu trir, s6 20, Huynh Thue Khang, Bong Da , Ha Noi)

4. Cong tac to chire can bd.

- T6 chire bd may tinh gon, bién ché chuyén trach dam bao ticu chuan
ngach cong chuc, vién chire lam céng tac van thu, luu tri:

- Thuc hién déy du ché do doc hai cho cong chuce. vien chuce Tam cong tac
van thu, luu trir theo quy dinh hién hanh;

- Kién toan Bd phan van, thu luu trir bd tri du nhan lue lam cong tac vin
thu, Iuu trir; dam bao tiéu chuan nghiép vu theo quy dinh, thuce hién day du chue
nang, nhiém vu cong tac van thu, luu tri tai co quan, don vi

5. Hién dai hoa cong tac van thuw, luu trir.

- Tiép tuc day manh cong tac tmg dung khoa hoc cong ngh trong cac
hoat dong van thu, luu trir: quan Iy tai licu dién wr, img dung phan mém quan i
van ban va diéu hanh tac nghiép theo ké hoach cua UBND thanh phd, hudne dan
ctia SO Thong tin va Truyén thong;

6. Nop luu tai liéu vao Trung tim Luu trii Lich sir Thanh pho.




Té chure thuc hién nop luu tai lieu vao luu trtr lich sur Thanh phé theo quy dinh.

7. Kinh phi thue hién cong tac van thu, luu tri.

B tri kinh phi cho hoat dong ¢ong tac van thu. luu trir cua don vi theo
quy dinh tai Diéu 39 cua Luat Luu tri.

8. Nhiém vu trong tam:

Tiép tuc 16 chire, trien khai thuc hién Ké hoach s6 251/KH-UBND ngay
25/12/2017 cua UBND thanh pho Ha Noi ve thue hien Chi thi s0 35 C1- 1l
ngay 07/9/2017 cua Thu tuong Chinh phu vé tang cuong cong tic Idp ho 50 a
giao nop ho so, tai lleu vao Luu trir co quan. [ uu tr Lich sus Quyvét dinh <o
7051/QD-UBND ngay 22/12/2016 cua UBND Thanh pho viv ban hanh Phe
duyét Quy hoach nganh van thu, luu trdr Thanh pho Ha No1 den nam 2020, tam
nhin dén nam 2030.

111. TO CHUC THUC HIEN

1. Thu truong cac phong ban, don vi thuge So.

Trach nhi¢m cua nguot dung dau cac don vi truc thude trong cong tae chi
dao, diéu hanh trién khai thuce hién cong tac van thu, luu v nho s

+ Ban hanh k¢ hoach ¢ong tac van thu, luu trd nam 2019

+ Cong tac soan thao va ban hanh van ban;

+ Céng tac quan ly van ban di va van ban dén.

+ Lap Danh muc ho so, ho so cong vigc va ndp luu ho so. tai liéu vao I uu
trir co quan;

+ Lap Bang thoi han bao quan hd so. tai lidu:

+ Quan ly va su dung con dau

+ Cong tac thu thap. chinh 1y tai liéu ton dong. xac dinh gia ui tai licu.

+ Cong tac tiéu huy tai liéu hét gia tri.

+ Cong tac bao quan, to chure sir dung tai liéu luu tri,

+ Ung dung khoa hoc cong nghé vao cong tac van thu. luu tr.

+ Thuc hién ché do bdo cao théng ké cong tac van thu. huu vtz bao cao
két qua trién khai thue hién nam 2019 va phuong hudng nhicm vu nan 2020 wu
vé Van thu, Van phong So truoc ngay 10/11/2019.

Vian phong S& co trach nhiém tong hop bao cao gui So Noi vu.

+ B tri can bo, cong chire, vién chie, nhan vién lam cong tac van thu.
[uu trir dam bao trinh d6 chuyén moén van thu, luu trir theo quy dinh,

2. Van phong So.

- Xay dung ké hoach cong tac van thu, luu urdr ndm 2019 cua So: Lcp tue
trién khai thuc hién Chi thy s6 35/CT- TTg ngay 07/9/2017 cua Thu tuome Chinh
phu vé tang cudng cong tac lap ho so va giao nop ho so. tai licu vao Luu ua co
quan, Luu tror Lich su.

Du tru kinh phi dé xuat chinh Iy tai liéu luu trir ton dong giao ndp luu tri
lich su theo ding Luat Luu tri;




Tang cuong cong tac 10 chue kiem tra Ve cong tac van thus fuu bt cae
don vi truc thudc So.

Téng hop bédo cdo So Noi vu, Chi cuc Vian thu, Luu trtr Thanh phd

3. Phong Ké hoach tai chinh.

Hudng dan cac don vi o chire xay dung, tham du toan kinh phi phuc vu
cho ¢ong tac van thu, luu triv theo quy dinh cua Luat luu trr trinh Giam doce cap
kinh phi hang ndam theo quy dinh;

4. Phong T6 chire — Phap ché.

Phoi hop voi Van phong So trong viée thuce hién nhi¢m vu kiém tra chéo
d6i voi cac phong ban, don vi thude So trong cong tac van thu, luu trir.

Trén day la nhiém vu cong tac van thu, luu trir cua So Van hoa va The
thao Ha Noi nam 2019. Dé nghi Thu truong cac phong. ban. don vi nghi¢m tac
trién khai ké hoach nay.

Trong qué trinh thuc hién ¢ phat sinh, vuéng mac phan anh vé \'an phong
So dé tong hop. béo cao Ban Giam doc xem xét giai quy et theo quy din

Noi nhén: KT. GIAM bOC
- S0 Noi v } PHO GIAM POC
- Chi cuc Van thu — Luu triv (dé b/c): =

- Ban Giam doc So (chi dao thuce hién):
- Cidc phong ban. don vi thuge So:

- Luu: VG Sy
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