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

'THANH PHO HA NOI Pée lap - Tu do - Hanh phic
S6: 235 /KH-UBND Ha N§i, ngay 23- thangtpndam 2016
KE HOACH

Cong tac van thw, luu triv nim 2017

Thuc hién Luét Luu trix sb 01/2011/QH13 ngay 11/1 1/2011; cac Nghi dinh
cta Chinh phu Théng tu huéng din cua Bé Noi vy; Cong vin sb 1313/V TLTNN-
NVDP ngay 01/12/2016 cia Cuc Vin thu va Luu trir nha nudc hudng dan vé
viéc xay dung ké hoach nhiém vu cong tac van thu, luu trit ndm 2017 d6i voi
cdc tinh, -thanh phd truc thudc Trung wong; UBND thanh phé Ha Nbi ban hanh

- Ké hoach thue hién cong tac van thu, hwu trif ndm 2017 nhur sau:

-+ L. MUC BiCH, YEU CAU
" i“‘1 Muc dich

- Thong nhat quan ly nha nuéc vé cbng tac vin thu, luu trir trén dia ban
Thanh phd, tiép tuc dwa cong tac van thu, hou tri di vao né nép, khoa hoc, hidu qua
va dung quy dinh cta phap luét.

- Nang cao trach nhiém cia nguol diung diu co quan td chirc trong viéc
quan ly, chi dao cong tac vin thu, luu trix tai céc co quan, td chic; trach nhiém cia
can bd, cong chire, vién chirc trong viée l1ap hd so cong viée va ndp luu hd so, tai
liéu vao Luu trir co quan.

2. Yéu cu

- Thi trudng cac s&, ban, nganh; céc Téng cong ty, cac Doanh nghiép nha
nude; cac don vi su nghiép, cac td chirc xa hoi nghe nghiép thugc Thanh phd; Chu
tich UBND céc quén, huyén, thi xa (sau day goi tat 1a co quan, t6 chrc) can o Ké
hoach cta Thanh phé va tinh hinh thuc t& clia co quan, td chire x4y dung ké hoach
va td chie trién khai thuc hién cong tac van thu, luu trir dat hiéu qua cao.

- Thu trudng c4c co quan, tb chiic ting cudng cong tac lanh dao, chi dao can
b0, cdng chirc, vién chirc nghiém tdc thuc hién viée lap hd so cdng viée va nop luu
hd so, tai liéu vao Luu trit co quan; xem day 14 nhiém vy trong tim dé danh gia,
phén loai can b, cong chirc, vién chic hang nam.

IL. NHIEM VU THUONG XUYEN

1. Quan Iy, chi dao, hwong din cong tic vin thu, luu triv

a) Tuyén truyén, phé bién phap luit vé céng tac vin thu, luu trit

Tiép tuc tuyén truyén, phd bién Luat Luu trr, Nghi dinh sb 01/2013/ND-CP
ngay. 03/01/2013 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot sb Cheu cta Luét

Luu trit va cdc vin ban quy pham phép luat, vin ban huéng din vé cong tac van
thu, Juu trlr trén phuong tién thong tin dai chiing; trén trang théng tin dién tu cua
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co quan, t6 chic; thng qua tdp huén, hoi nghi so két, téng két, cude hop giao ban,
sao'gui cho cong chire, vién chirc va nhén dén trén dia ban Thanh phé.

b) Xay dung, ban hanh vin ban quéan 1y, hudng din nghiép vu vé cong téc vin
thar, luu trif

- S6 N6i vu tham mwu UBND Thanh pho va tryc tiép ban hanh céc vin ban
vé& cbng tac van thu, luu trir thudc thim quyén:

+ K& hoach cong téc van thu, luu trit;
+ Ké hoach kiém tra cong tac van thu, luu trit;

+ Xay dung cac van ban lién quan dén D& 4n suu tAm va quén 1y tai liéu luu
trit quy, hiém thudc thanh phd Ha Noi;

+ Ban hanh Danh muc c4c co quan, t§ chirc thudc ngudn ndp fuu tai lidu véo
Luu triy lich str;
~ * Ban hanh Quy ché quan ly, st dung tai liéu luu trir tai Luu trir lich sir thanh
pho Ha Noi.
- Céc co quan, t6 chirc:
+ Xéy dung K& hoach céng téc vin thu, luu tri (xong trudc ngdy 20/01/2017);
Ké hoach kiém tra cac don vi truc thude (xong trudc ngay 25/02/2017); trién khai

thue hién 161 dung Quy hoach nganh Vin thu, Luu trir thanh pho Ha Néi dén nim
2020 va tAm nhin dén nim 2030 (sau khi dugc UBND Thanh pho phé duyét);

+ Cac co quan, td chirc ciin cir vao cdc quy dinh méi cda nha nudc, cla
Thanh phd thuc hién ra soat, stra ddi, bd sung hodc xdy dung moi dé hoan thién hé
théng van ban chi dao, quy dinh, quy ché, hudng dan thue hién cong tac van thu,
Iwu trir thude thdm quyén: Quy ché cong tac van thu, Iuu trit; Bang thoi han bao
quéan hd so, tai lidu hinh thanh phd bién trong hoat déng cta co quan, td chirc; Danh
muc thanh phén tai liéu nop luu vao Luu trix lich sir Thanh phé; Danh muc hd so
clia co quan, don vi; Noi quy khai thac sz dung tai lidu; Néi quy phong chéng
chay, nd cia co quan (hoan thién trong quy 1/2017).

¢) Cong tac tap hudn, bdi dudng nghiép vu

- 8¢ Noi vu xay dung ké hoach tap huin, bdi dudng nghiép vu cong tac van
thu, luu trt cho can bd, cong chire, vién chirc truc tlep lam cdng tac van thu, luu
trit trong cic co quan trirc thuéc UBND Thanh pho va trién khai tap huan bdi
dudng nghiép vu xong trudc thang 10/2017; phdi hop véi cac co quan, t chirc
trién khai tdp huén, bdi dudng nghiép vu céng tac vin thu, luu trir.

- Céc co quan, tb chirc chu dong té chirc tp huén, bdi dudng nghiép vu
cdng tac van thu, luu trir tdp trung vao cac ndi dung: cong tac lap hd so cong
viéc va n0p luu hé so, tai ligu vao Luu trir co quan; cong téc thu thip, chinh ly,
xéc dinh gié tri tai 11¢u; cong tac bao quan hd so, tai lidu lwu trit; céng téc s6 hoa
tat liéu luu trir (601 voi Ke hoach tdp huén, béi dudng nghiép vu cdng tac vin
thu, luu trir yéu cau giri v& S& Nai vu qua Chi cuc Van thu - Luu trir & theo
dai, tong hop). Thu trudng cac co quan, td chire tao diéu kién dé can bd, cong
chtrc, vién chuc duge tham quan, hoc tap, nghién clu, trao d4i kinh nghiém
chuyén mon, nghiép vu vé ¢dng tac vin thu, luu trif; cir can bd, cdng chic, vién
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chirc vin-thu, luu trit chua dam bao tiéu chuin ngach tham gia dao tao, bdi
dudng néng cao trinh dé.

d) Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cdc quy dinh cta phap luat v& vin thu'
hru tri

- Téng cudng cong tac thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cua
phap luat vé cdng tac van thu, luu trir. Tép trung thanh tra, kiém tra vao céac ndi
dung sau:

+ Xay dyng va ban hanh vin ban quan ly vé cdng tac vin thu, hwu trir; van
ban chi dao, hudng dan vé nghiép vu vén thu, hru trir;

+ Cong tac soan thao va ban hanh vén ban;

+ Quan ly vin ban dén, quén 1y van ban di;

+ Coéng tac 1ap hd so céng viée va ndp luu hd so, tai lidu vao Luu trit co quan;

+ Cong tac quéan ly va sir dung con dau;

+ Cong tac thu thap, chinh Iy, xac dinh gia tr] tai ligu;

+ Cong tac bao quan, td chire st dung tai liéu luu tri;

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

+ Thure hién ché @ bao céo théng ké cong tac van thur, hru tr{f va tai liéu luu trix.

- S& No1 vu:

+ Xay dung Ké hoach va thyc hién thanh tra, kiém tra cong tac vin thu, luu
trt nam 2017 theo ké hoach va dét xuét khong bao trudc;

+ Du kién kidm tra d6i voi 12 co quan truc thuge UBND Thanh phé va moi
co quan kiém tra it nhat 02 don vi truc thude (neu co);
& + Kiém tra, huéng dan viéc quén ly hé so, tai liéu cac co quan, td chirc
thuc hién chia tach, sap nhép, giai thé (néu co);

+ Hudng din UBND céc quén, huyén, thi xa t§ chtrc thuc hién kiém tra
chéo giita cdc x&, phuong, thi trAn dam bao théng nhét toan Thanh phé;

+ Tang cuong cong tac thanh tra, kiém tra hoat dong dich vu luu trir trén dia
ban thanh pho Ha N&i.

- 100% co quan, t6 chic xay dung ké hoach kiém tra gui vé S& Noi vu
(qua Chi cuc Vian thu - Luu trli) truoc ngay 25/02/2017 dé tong hop va phéi
hop thuc hién, cu thé nhu sau:

+ Dol véi cac cac s, ban, nganh 6 ¢o chu td chic phong, barn, don vi truc
thudc xdy dung ké hoach kidm tra va tién hanh kiém tra truc tiép trén 50% don vi
“truc thudc;

+ Péi véi UBND cdc quan, huyén, thi xa: xdy dung ké hoach kiém tra va
t4 chirc kiém tra chéo vé ¢bng tac vin thu, huu trif gifra cac x4, phudng, thi trdn
thudc don vi minh;

+ Céc co quan, t6 chie xdy dung ké hoach va trién khai kiém tra, kiém
tra chéo cdng tac vin thu, luu trit, bae:cdo két qua klem tra vé S& N6i vu (qua
Chi cuc Vin thu - Luu trit) trudc ngay 30/10/2017 dé tbng hop.




d) Thyc hién viéc cép chimg chi hanh nghé va quén 1y hoat dong dich vu luu
trit theo quy dinh cua phap luit.

2. Thwe hién hoat dong nghi€p vu vin thuw, luu triv

a) Thue hién hoat dong nghiép vu vian thu

- Soan thao va ban hanh van ban;

- Quan 1y van ban dén va quéan 1y vin ban di;

- Lap Danh muc hd so; cong tac 1ap hd so cong viéc va ndp luu hd so, tai
liu vao Luu trit co quan;

- Quan ly va sir dung con dau.

b) Thuc hién hoat déng nghiép vu luu trit

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

+ Py manh cong tac thu thip, chinh 1y, x4c dinh gid tri tai liéu ndm 2016 va
toan bé tai liéu tdn dong & cac b phén, ca nhan tir nam 2015 vé trude vao Luu trit
co quan theo quy dinh cua phap tuét;

+ Xay dung K& hoach chinh 1y tai lidu tf)n dong tir ndm 2014 vé trude, uu
- tién chinh ly cac Phong déng cia cac co quan, t6 chire thudéc UBND Thanh pho tur
ngay 31/7/2008 tro V€ trudc;

+ Tir ndm 2017 chim dit tinh trang tai li¢u bi phéan tan, tdn dong tai cac bd
phén, ca nhén;

+ Thu thap, chinh Iy ho so, tai lidu doi voi cic co quan, té chirc khi chia
tach, sap nhép co quan t6 chirc, don vi hanh chinh va t6 chirc lai, chuyén d6i hinh
thirc s& hitu doanh nghiép nha nudc;

+ Cac co quan, t§ chirc thudc Danh muc nguon ndp luru tai liéu vao Luu tri

lich s Thanh phd thuc hién nghiém tic viée - giao ndp hd so, tai liéu c6 gié tri bao
quan vinh vién vao Luu trit lich sir Thanh phé theo quy dinh.

- B tri phong, kho Iuu trit (kho tang, trang thiét bi va cac bién phap dé& bao
v€, bao quan an toan tai liéu luu trlr): yéu cau 100% cac co quan, to chirc bd tri
phong, kho luu trir & bao quan hd so, tai liéu theo Chi thi s6 04/CT-UBND ngay
21/01/2016 caa Chu tich UBND thanh pho Ha Néi vé viée tang cudmg cong tic
van thu, luu trit trén dia ban thanh phé Ha Néi; phan diu xdy dung, cai tao phong,
kho luu tri dat chuén theo quy dinh ctia phap luat.

- Trién khai thuc hién viéc quan ly tai liéu huu trlt dién tr theo quy dinh cta
phép luat.

- Xay dung va hoan thién hé thdng céng cu tra ciru dé phuc vu nhu cau khai
thac, stt dung tai lidu clia co quan, t chitc va c4 nhan theo quy dinh .

- Tlep tuc thyc hién D& an suu tm tai liéu luu trir quy, hiém trén dia ban
thanh phb Ha Noi theo Ké hoach di dugc UBND Thanh phéd phé duyst.

- Day manh Ung dung cong nghé thdng tin vao cong tac van thur, luu trir: déu
tu, ndng cap trang thiét bi, xdy dung phin mém co s¢ dir lidu luu tri, s& hoa tai lidu.

- Thuc hién viéc huy ta he_:u hét gia tri theo quy dinh cta phap luét.
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3. Cong tac té chirc can bd

- Tiép tuc kién toan td OChl.'IC, dd1 qgﬁ cong cl}l'rc, vién chirc lam céng tac van
thu, luu trit tai cac co quan, to chuc; tuyén dung, bo tri nguot lam cdng tac van thu,
lwu trit theo vi tri viéc lam, ddm bao tiéu chuan ngach céng chire, vién chuc quy
dinh Ef.li Théng tu s6 13/2014/TT-BNY ngay 31/10/2014 cua Bo N&i vu quy dinh
ma s6 va ti€u chuan chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh Luu tri,
Théng tu s6 14/2014/TT-BNV ngdy 31/10/2014 cua B§ Noi vu quy dinh chuc
danh, md s0 ngach va tiéu chuan nghiép vu chuyén mén cac ngach cong chirc
chuyén nganh Van thu.

- UBND cédc quén, huyén, thi x4 chi dao Chu tich UBND xd, phuong, thi
tran quyeét dinh giao nhiém vy cho céng chitc Vian phong - Thong ké kiém nhiém
cdng tac luu trit.

- Thye hién ché db phu cép doc hai, bdi dudng hién vat cho céng chuc,
vién chirc va nguoi lam céng tac luu trit theo quy dinh hién hanh.

4. Hién dai héa cong tac van thw, luu triv

- Piy manh cong tac nghién ciru va tng dung khoa hoc cong nghé trong
hoat d6ng van thu, luu trit; trién khai thuc hién nghi€p vu van thu, luu trl voi quan

1y tai liéu dién tu, img dung cac phin mém quan ly van ban va diéu hanh tac

nghiép theo K& hoach ctia UBND Thanh phé, huéng din ctia S& Théng tin va
Truyén théng.

- Trién khai tmg dung cbng nghé théng tin (phin mém co s& dit lidu luu trit
thanh phé Ha No61) phuc vu quan ly, khat thac sir dung tai li¢u tai Luu trit lich st
Thanh phé va xéy dung phin mém co s& dit liéu thong nhét d& trién khai thuc hién
tii cac co quan, t chirc.

f - Trién khai thuc hién van ban so 822/HD-VTLTNN ngay 26/8/2015 ctia
Cuc Vin thu va Luu trit nha nudce vé Huéng dan quan ly van ban di, van ban
dén va lap hd so trong maéi truong mang; Van ban s6 169/HD-CVTLTNN ngay

10/3/2010 cta Cuc Van thu va Luu tr nha nuée vé x4y dung co sd dir liéu.

5. Quan Iy tai li¢u tai Trung tim Luu trit lich st Thanh phd

- Thue hién hudng dan, thu thap tai liéu luu trit ¢6 gid tri bao quan vinh vién
clia cac co quan, té chirc thudc ngudn ndp luu tai lidu vao Luu trlr lich st Thanh phd.

Du kién nam 2017 thu tir 300 - 500 mét tai lidu cta mot sb co quan chuyén mén truc
thuéc UBND thanh phd.

- Tich cyc t6 chire thuc hién cong tac suru tm tai lidu luu trir quy, hiém trén dia
ban Thanh phd ¢6 hiéu qua.

- Thuc hién sb héa tai liéu luu trit Phéng UBHC thanh phd Ha Néi giai doan
tr nam 1953 - 1976 va Phéng UBND thanh phé Ha Néi, giai doan tir ndm 2002 -
2003 va 2006 - 2008 phan hd so, tén goi.

- Thl_l‘C hién bao quan an toan, t& chtrc khai thac, s dung tai liéu lwu trlr theo
quy dinh.

- Tich cuc cong bo, gidi thiéu v taididu luu trir, tai liéu luu trit quy, hiém.

-
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6. B6 tri kinh phi thye hién cong tic vin thw, lwu triv va hoat dong
lwru triv

Céc co quan, td chirc chu dong bd tri kinh phi cho hoat dong van thu, hru
trif theo quy dinh tai Diéu 39 cua Luét Luu trir; thue hién dAu tu, xdy dung, cai tao,
ning cép phong, kho luu trir; mua sim trang thlet bi, xdy dung phan mém phuc vu
cho cong tac van thu, luu triY; chinh 1y taj liéu ton dong dé giao nfp vao Luu trit co
quan, Luru trif lich sir theo quy dinh cta phap luat.

IIL. NHIEM VU TRONG TAM

1. Thue hién tuyén truyén, phd bién phap luit vé cOng téc vin thu, luu trit;
cdng tac suu tam tai liéu luu trit quy, hiém dén can bo, cong chirc, vién chuec, nhan
dén trén dia ban Thanh phd; hoan thién hé thdng vin ban quan ly, huéng din vé
nghiép vu cong tac van thu, luu trit.

2. Tich cuc déy manh cac hoat dong nghiép vu vin thu, luu trif, trong dé tip
trung cong tac 1ap Danh myc hé so; Bang thoi han bao quan hé so, tai lidu hinh thanh
phd bién trong hoat déng cua co quan, to chic; 1ap hd so cong viée va ndp luu hé so, tai
liéu vao Luu trit co quan; bé tri phong kho luu trit dam bao du tidu chudn dé bao quan
an toan hd so, tai liéu va thuén tién khai théc, st dung tai liéu luu tri, ting cudng cong
tac phong chbng chay nd.

3. B tri cong chi, vién chire lam cdng tac van thu, luu trit va duge boi
dudng kién thiec, k¥ ning vé cbng tac vin thu, luu trit ddm bao tidu chuin chuyén
mon, nghiép vu.

4. Tang cudng kiém tra cong tac van thu, luu trir.

5. Day manh tng dung khoa hoc céng nghé vao cbng tac van thu, luu triy;
xdy dung phin mém co sé dit liéu hru trix phuc vu cong tic quan ly, khai thac st
dung tai liéu luu trit,

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

1. Tang cuong cdng tac tuyén truyén, phd bién phép luat vé cOng tac vin
thu, huu trit dén can bd, cong chire, vién chirc.

2. Nang cao trach nhiém cia Nguoi dung dau co quan, t& chirc; can b, cOng
chirc, vién chirc vé cong tac van thu, luu tri.

3. Thudng xuyén hudng dan nghiép vu vin thu, leu trit cho can bd, cong
chirc, vién chirc.

4. Tang cudng cbng tac kiém tra vé ¢dng tac van thu, luu tr.

5. Chi dao diém viéc thuc hién cac quy dinh cia p‘hép luét vé cong tac van
thu, luu trit, tép trung vao cac néi dung: 14p Danh muc ho so; 1ap ho so cong viéc
va nop luu ho so, tai 1iéu vao Luu trif co quan.

6. Co giai phap nang cao tinh than, trach nhiém ctia can bd, c¢ong chirc, vién
chirc trong vigc lap hé so cdng viée va nop lwu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan

theo quy dinh. Gén viéc lap hd so cong viée va giao ndp hd s0, tai liéu vao Luu trix
co quan la mdt trong cac tiéu chi binh xét thi dua, binh xét cubi nam; déng thoi xir

1y nghiém cac trudong hop khong lap va ndp huu hé so theo quy dinh.
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7. Cac co quan, tb chirc bé tri kinh phi cho céng tac vin thu, luu tri.
V.TO CHUC THY'C HIEN

1. Tha trwéng cac s&, ban, nganh; don vi sy nghiép, Tong cong ty va
Doanh nghiép trwe thugec UBND Thanh pho, Chu tich UBND cac quan huyén,
thi xa; Cha tich UBND cac xi, phuong, thi tran ¢6 trach nhiém:

- Can cu Ke hoach c¢6ng tac van thu, luu trir nam 2017, yéu cau 100% co
quan, t& chirc tién hanh x4y dung ké hoach va trlen khai thuc hién co6 hiéu qua;
chi dao cic don vi tre thudce xdy dung ké hoach va td chire thuc hién cong tac van
thu, Iuu trit theo quy dinh.

- B6 tri kinh phi cho hoat dong van thu, luu trit dép Umg yéu cau nhiém vu,
tap trung vao mot so6 ndi dung trong tdm: ing dung cong nghé thong tin vao cong
tac van thu, luu trlt; chinh 1y tai liéu tdn dong; bd tri phong, kho luu trit va céc
trang thiét bj dé bao quan an toan (ai liéu theo quy dinh.

: - Pbi véi céc co quan, t6 chic thude Danh muc ngudn ndp luu tai liéu vao

Luu trif lich st Thanh phé, thuc hién nghiém tic viée thu thap, chinh ly, xac dinh
lai gia tri tai ligu va giao nop taj liéu hru trit ¢o gia tri bao quén vinh vién vao Luu
trl lich sir ciia Thanh phd theo quy dinh clia Luat Luu trit va hudng dan ctia Bo
Noi vu tai Thong tu sé 16/2014/TT-BNV ngay 20/11/2014.

' - UBND céc quan, huyén, thi x3 chi dao UBND x&, phuong, thi trdn thuc
hién quan ly h6 s0, tai liéu hinh thanh trong hoat dong cia HDND va UBND xa,
phuong, thi tran theo Thong tu s6 14/2011/TT-BNV ngay 08/1 1/2011 cia B Noi
VU, to chirc hoat ddng kiém tra chéo cong tac wvan thu, luu trit glua cac xd, phuong,
thi trén; chi dao cac co quan, t6 chire thude cip huyén thudc ngudn ndp luu tai ligu
vao luu trit lich str thue hién giao ndp tai liéu lwu tri¥ ¢6 gia tri bao quan vinh vién
vao Luu tri¥ lich st Thanh phé theo quy dinh ca phap luat; bé tri cong chirc thude
Phong Ndi vu @ thuc hién nhiém vy quan 1y nha nude vé van thu, luu trir; cong
chure 1am van thu, luu trir tai Van phong HDND va UBND quan, huyén, thi x4.

- Tb chire k}’f niém 71 ndm ngay truyén théng Nganh Luu trit Viét Nam.
- Thuc hiéri ché do béo cho dinh ky hodic d6t xuit vé cong tac vin thu, luu

1 & r

' tru’ theo quy, dinh. Y,
2. S6' Noi vu g
- Trién khai thuc hién Ké& hoach céng tac van thu, luu trit nam 2017. T6

chire trién khai, hudng dan viéc thuc hién Quy hoach nganh Van thu, Luu trl
thanh phd Ha Nbi giai doan 2017-2020 va tam nhin dén nam 2030;

- T chire nghién ctu, hoc tép, trao ddi kinh nghié¢m vé cong tac vin thu, luu
trir tai mot so tinh, thanh trong ca nudc.

- Td chuc tap huén, pho bién van ban moi; bdi dudng nghiép vu, k¥ ning
cho ¢éng chuc, vién chice, nhan vién lam céng tac van thu, luu trit.

- Téng cuong cong tac thanh tra, kiém tra dinh ky va dét xuat vé cong tac

van thu, luu trir dbi véi céc co quar, to chirc thude Thanh phé.
ﬂ"w



- Chi dao Chi cuc Vin thu - Luu trit thuc hién tét chie nang, nhiém vu quan
ly nha nude vé cong tac van thu, luu trit; quan 1y tai liéa Luu trir lich sir cua Thanh
pho; cdng tac suu tam tai liéu luu trit quy, hiem theo D€ 4n cia UBND Thanh phd.

- Chi dao diém viéc thuc hién cac quy dinh ciia phap luit vé cdng tac vin
thu, luu trit, tdp trung vao cac ndi dung: lap Danh muc ho so; 14p ho so cong viéc
va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan.

- Téng hop bao cio UBND Thanh phé tinh hinh, két qua thuc hién Ké
hoe_}ch cong tac van thu, luu trir ndm 2017 cua cac co quan, to6 chire thude Thanh
- pho.

3. S& Thong tin va Truyén thong

Huéng dan cac co quan, t6 chirc thuc hién Gng dung cdéng nghé théng tin
trong cdng tac vén thu, luu trit: xdy dung phan mém quéan ly van ban dén, van ban
di phuc vu cdng tac hoat dong cua co quan, phan mém quan ly co s& di liéu luu
trit thong nhat, hidu qua, tiét kiém va an toan vé bao mat thong tin tai liéu luu tri.

4. So Tai chinh

Hudng dan cac co quan, t& chitc xdy dung, thdm dinh du toan kinh phi cho
«cong tac van thu, luu trit theo quy dinh cua Luét Luu t:t va bao cao UBND Thanh
phé cép kinh phi hang nim theo quy dinh.

Yéu cu cAc co quan, t chirc nghiém tuc thue hién Ké hoach cdng tac van
thu, luu trit. Trong qua trinh thyc hién néu c6 phat sinh, vuong méc phan anh vé
S& Noi vu (qua Chi cuc Van thu — Luu trit) dé tong hop, bdo cao UBND Thanh

" phd xem xét, giai quyét./.

Noi nhgn: -TM. UY BAN NHAN DAN
~BoNoLva, a2 KT, CHU TICH

- Cuc Van thu va Luu tri nha nudc; SR

- Cho tich UBND TP,

- Céac PCT UBND TP,

- Cac s0, ban, nganh, cac don vi su nghiép TP;

- UBND cac qudn, huyén, thi x4,

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

- Luu: VT, SNV,
45093 (kc.; 30y

L = Lé Hong Son
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