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UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET-&i]\)

SONOI VY Doc I3p - Ty do -‘Hanh phic
86: 465" IKH-SNV Ha Noi, ngay 22 thing 01 nam 2075

] KE HOACH
Kiém tra cong tic viin thw, luu tri nim 2018

Thuc hién Ké hoach sé 250/KH-UBND ngay 25/12/2017 ctia UBND thanh
phé Ha Noi vé cbng tac van thu, luu trit nim 2018; Ké hoach sé 251/KH-UBND
ngay 25/12/2017 cia UBND thanh phd Ha Nbi thue hién Chi thj sé 35/CT-TTg
ngay 07/9/2017 ciia Thit tuéng Chinh phit vé tang cudng cdng tic 1ap hd so va giao
nop hd so vao Luru trit co quan, Luu trit lich stt, S& Noi vu ban hanh K& hoach kiém
tra cong tac van thu, luu trit nam 2018 di véi cac co quan, don vi nhur sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Mue dich

- Kiém tra viée té chirc thue hién ché do, quy dinh ctia Nha nuéce vé cdng tac
van thu, [uu trlf; hoat dong dich vu luu trit trén dia ban thanh phé Ha Noi;

- Nang cao trach nhiém cla nguoi ding dau co quan, don vi trong viéc quan
ly cdng tac vin thu, luu trit; trach nhiém cia cong chure, vién chire trong viée lap
hd so va giao ndp hd s0o, tai liéu vao Luu trir co quan, Luu trit lich si;

- Nang cao hiéu lyuc, hiéu qua hoat ddng quén ly nha nuéc vé linh vuc van
thu, Ivu tri.

2. Yéu cau

- Thu trudng céc co quan, 16 chirc thudc dbi tugng kiém tra thuc hién day du
céc ndi dung kiém tra; cu can bg, cdng churc, vién chirc phéi hop, cung cép théng
tin, tai liéu va tao diéu kién thuan loi dé Doan kiém tra hoan thanh nhiém vu theo
Ké hoach;

- Thuc hién ¢6 hiéu qua céc kién nghi, két ludn cta Poan Kiém tra;

- Viéc kiém tra d4m bao chinh xac, khach quan va khéng lam anh hudng dén
hoat dong cia co quan, don vi duoc kiém tra.

IL. POI TUQNG KIEM TRA

1. Céc s6, ban, nganh; UBND céc quén, huyén, thi xa va cac phong, ban,
don vi tryc thude; UBND céc x4, phudng, thj tran.



2. Céc 0 chirc chinh tri - xa hdi - nghé nghidp; céc tb chirc x3 héi - nghé
nghiép; céc co quan, td chirc cia Trung uong duoc té chire, hoat dong theo nganh
doc & cép tinh, cdp huyén; cac Tdng cong ty va Doanh nghiép nha nuéc; don vi sy
nghiép thudc thanh phd Ha Néi,

ITI. NQI DUNG KIEM TRA

1. Cong tic quan ly, chi dao, huéng din cong tac van thw, lwu triv

a) Tuyén truyén, phé bién phap luat

Té chtre thuce hién hiéu qua cong tic tuyén truyén, phd bién céc quy dinh cuia
phap luat hién hanh, van ban quy pham phap ludt va vin ban huéng din nghiép vu
cia UBND Thanh pho, cic nganh lién quan vé céng téc van thu, luu triv,

b) X&y dung ban hanh vin ban quan ly, vin ban huéng dan vé cong tac vin
thur, lwu triy

Xéy dung, sita dbi va ban hanh méi cac van ban vé vin thu, Itru trit phu hop
v0i quy dinh cua phap luat hién hanh va thuc té tai cdc co quan, t6 chite. Cu thé: Ké
hoach cong téc vin thu, heu triv hang nam; Quy ché cong tac van thu, luu trit; Quy
dinh Béng thoi han bao quan hd so, tai liéu cta co quan, tb chirc; Danh muc hd so clia
co quan, don vi; Danh muc thanh phe"in tai liéu ndp luu vao Luu trit lich st Thanh phé
(d6i véi cde co quan, t6 chirc thudc nguon nép luu ho so, tai lidu vao Luu triv lich sur);
Noi quy khai thdc va sir dung tai liu; Néi quy phong chéng chay né. ..

Xay dyng K& hoach va trién khai thyc hién Quyét dinh sé 7051/QP-UBND
ngay 22/12/2016 cia UBND thanh phé Ha Néi v& phé duyét Quy hoach nganh
Vén thu, Luu trir thanh phé Ha Néi dén nam 2020, tim nhin dén nim 2030; Ké
hoach 250/KH-UBND ngay 25/12/2017 vé cong tac van thu, luu trir nim 2018; Ké
hoach 251/KH-UBND ngay 25/12/2017 citia UBND thanh phé Ha Noi v thuc hién
Chi thj sb 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cta Tha tuéng Chinh phii vé ting cuong
cdng tac lap hd so va giao ndp hd 50, tai li¢u vao Luu trit co quan, Luu trir lich su.

¢) Xay dung ké hoach va té chic thuc hién ké hoach kiém tra cong tac van
thu, Iuu trir tai co quan, t6 chic va cac don vi true thude (néu co). Huéng din lap
ho so va giao ndp hé so, tai lidu vio Luu trit co quan, Luu trit lich st.

2. Thye hi¢n hoat ddng nghiép vu vin thw, lwu triv

a) Thyc hién hoat dong nghiép vu vin thu

- Soan thao va ban hanh vin ban;

- Quén ly viin ban di, vin ban dén va vin ban mat;

- Lap Danh muc hd so hang nidm; Lap hd so cdng viéc, giao ndp hd so vao
Liu trlt co quan (theo Danh muyc hd so);

- Quan Iy va str dung con dAu.



b) Thyc hién hoat dong nghiép vu luu trit

- Cong tac thu thap tii liéu véo luu trit co quan va viée x0r ly tai lidu ton
dong tir ndm 2015 tr&r ve trude. Lua chon tai lidu ¢6 gia tri bdo quan vinh vién giao
ndp vao Luu trit Lich sit Thanh phé;

- Cong tac bao quan ho so, tai lidu: b tri phong, kho lwu trit co quan; du tu
trang thi€t bi, phuong tién phong chdy, thién tai; vé sinh kho va tai liéu luu trit;

- Cong tac td chic s dung tai liéu luu trit: Xay dung cdng cu tra ciru; Lap
s0 dang ky, quan Iy viéc khai théc, sir dung tai licu.

- Thye hién viéc huy ho so, tai ligu hét gia trj theo quy dinh cda phap lut.

c¢) Ung dung céng nghé thong tin

Ung dung c4c phin mém quan ly van ban, giai quyét cong viéc 1a lap hd so
dién tir; X4y dung co s dit liéu dé quan ly va phuc vu khai thac tai liéu luu trir. Lua
chon tai lidu c6 gia tri dé s6 héa nhim tra tim nhanh chéng, hiéu qua, tranh sb héa
tran lan tai liéu luu trix.

d) Thyc hién ché do bio cdo dinh ky, d6t xudt, bdo cdo théng ké ddy du,
chinh x4c theo dung thoi han quy dinh.

3. Cong tac t chire can b§, bdi dudng nghiép vu

- Céng tac kién todn t0 chic, bd tri bién ché chuyén tréch bao dim tiéu
chuén ngach céng chire, vién chire vin thu, luu trir tai cac co quan, t§ chirc theo
dung quy dinh;

- Thuc hién ché dé phu cép ddc hai, bdi dudng hién vét cho céng chic, vién
chirc va ngudi lam céng tac luu trit theo quy dinh hién héanh;

- T chuc tdp huén huin cac vin ban quy pham phép luit va huéng din
nghiép vu vin thu, lwu trit tai cic co quan, t chic;

- Ra soat, théng ké va 1ap K& hoach td chirc céc 16p dao tao, bdi dudng
nghiép vu vé vin thu, luu trit theo thim quyén cho cdng chirc, vién chirc tham- gia
(néu chwwa qua dao tao vé nghiép vu van thw, lvu trit); ct cong chirc vién chirc
tham gia diy du cac 16p trién khai van ban, tédp huan chuyén mén nghiép vu do cép
trén té churc.

4. Kiém tra vé hoat dong dich vu luu trir

- Kiém tra cdc quy dinh cta phap luat vé hoat dong dich vu hru trit va sir
dung Chitng chi hanh nghé luu trir cta cac td chire, ¢4 nhan tham gia cung cap dich
vu luu trif cho céc co quan thuge UBND thanh phé Ha Nbi;

- Kiém tra, thAm dinh két qua sir dung dich vu luu tri cda cic co quan, té
chirc thu¢ec UBND thanh pho Ha Nai.



5. B0 tri kinh phi thye hién cong tac vin thw, leu trir va hoat dong hru trir

Kiém tra viéc bé tri kinh phi cho hoat ddng vin thu, Iuu trit theo quy dinh tai
Diéu 39 clia Luat Luu trit: X8y dung, cai tao phong, kho luu trir; mua sim trang
thi€t bi, phuong tién bao quan; chinh ly tai li¢u; img dung cong nghé théng tin vao
cbng tac vén thu, luu trit,

IV. HINH THU'C, THOI GIAN, POI TUQNG KIEM TRA
1. Kiém tra toan dién va theo lich d6i véi cac co quan, t& chirc sau:
- Théng 4 gdm céc co quan, td chirc;
+ Sy Ké hoach va Piu tu;
+ Buu dién Ha Néi;
+ Truong Cao déng Y té Ha Noi;
+ Trudng Cao dfmg Céng ddng Ha Tay.
- Thang 5 gdm cac co quan, t5 chiec:
+ UBND quén Ciu Gidy;
+ Ban QLDA d4u tu xdy dung cong trinh giao thong;
+ Ban QLDA Pau tu xdy dung cong trinh noéng nghiép va PTNT;
+ Trudng Cao ding Su pham Ha Tay.
- Théng 6 gbm céc co quan, t4 chirc:
+ S& Ngoai vu;
+ 8¢ Giao théng van tai;
+ Lién hiép cdc hoi khoa hoc ky thuat Ha Noi.
- Théng 7 gdm céc co quan, t6 chirc:
+ UBND quéin Hoan Kiém;
+ UBND huyén M§ Dirc;
+ UBND huyén Mé Linh.
- Thang 8 gdm c4c co quan, té chirc:
+ UBND huyén Séc Son;
+ Vién Théng Ha Néi;
+ Téng Céng ty Dién luc Ha Nbi.
- Thang 9 gbm cac co quan, t chuc:
+ UBND huyén Thanh Tri;
+ S& Du lich Ha Noi; : c
+ Téng Cong ty Pau tur va Phat trién nha Ha NGi;
+ Tng Cong ty Dau tu va phat trién ha ting d6 thi.



- Thang 10 gém céc co quan, té chirc:
+ 8& Gido duc va Pao tao;
+ Trudng Cao ding Cong nghé va Phan tich méi trudng;
+ Truong Cao dang Nghé Viét Nam - Han Qudc.

2. Kiém tra dot xuét, kiém tra theo chuyén dé vé hoat dong dich vu luu triy
ddi véi cac co quan, té chitc thuéc UBND thanh pho Ha Noi.

V. TO CHUC THU'C HIEN

1. Giao Poan Kiém tra cong tdc van thu, luu trit chu tri, phéi hop véi cac
phong thude S& Noi vu va cdc don vi ¢6 lién quan trién khai thwc hién K& hoach; g
Théng béo lich kiém tra chi tiét dén co quan, t6 chirc duge kidm tra trude khi tién
hanh kiém tra; hudng dan, don déc cic co quan, don vi thuc hién viéc kiém tra cdng
thc van thu, luu trit nim 2018; tong hop, bao céo S& N&i vu va UBND Thanh phd.

2. Céc co quan, td chuc can ctir Ké hoach kiém tra chuan bi bao cdo béng van
ban va céc hd so, tai liéu c6 lién quan dén cdng tac kiém tra.

Trong qué trinh thuc hién néu cé vuéng mic, cac co quan, té chirc phan &nh
vé 8¢ Néi vu (qua Chi cyc Van thu - Luu trif, s§ dién thoai: 04.37736750 va hom
thur dién tir pqlvtlt_cevtlt_sonv@hanoi.gov.vn) dé kip thoi giai quyét./ﬂ/

Noi nhin:

- Cac S0, ban, nganh;

- UBND céc quén, huyén, thj xa;

- Cac don vi sy nghiép;

- Céac Téng cdng ty trye thuge UBND TP;
- Co quan thudc ngudn ndp luu tai liéu;

- Cac Ph6 GP Sé Noi vy

- Céc phong thude S Noi vy;

- Chi cuc Van thrr - Luu trit;

- Luu: VT.
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