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KE HOACH
Cong tac van thu, lvu trir nam 2016

Thuc hién C6ng van s6 1302/VTLTNN-NVDP ngay 18/12/2015 cla Cuc
Vian thr va Lim telt nha nuoc ve phuong hwong nMem vu cong tac van thu, lwu
tr nam 2016 doi voi cac tinh, thanh ph6 truc thudc Trung wong Gy ban nhan
dan thanh ph6 xay dung Ké hoach thuc hién nhiém vu cong tac van thw, lvu riv
nam 2016 nhv sau:

IAMUC BICH, YEU CAU

Nana cao nhan thirc va trach nhiém cuta ngudi dirng dau cac co quan,
<tnn vi vTvﬁrc‘) quan trong cua comMy tac vto thw, lvu wir trong hoat dong cla
ca€ co quan'l I chirc duwa cfng téc thw, lvu tri di vao né nép, hoat dong bao
dam dung quy dinh.

Dé ra mot s6 nhiém vu can thyc hién trong nam 2016 nhamL khac phuc

1?* ug tron2 cong tac van thu, lvu trir cta thanh phd, gép phan

n a n T e I 0 h S p S

Uy ban nhan dan quan, huyén, cac co quan, t0 chirc thuéc ngudn ndp luu
trén dia ban thTrTpho t6 chic thuc hién t6t cong tac van thw, luu trir theo Ké
hoach ctia Gy ban nhan dan. thanh pho.

I1. NOI DUNG, NHIEM VU CONG TAC VAN THU, LUU TR
1. Cong tac té chirc va can bd

a Nghién ctru viéc xay dwng Dé an va tlrng budc trién khai viéc thanh lap

Fring am By o bigh s thuge Chi cuc Yan thir gk 410 dMeRs dadindhal

dan tinh thanh’phd trac thuéc Trung wong; kién toan td chirc, nhan sy quan ly
nha nwéc vé van thu luu trir tai Phong Noi vu thuéc Gy ban nhan dan quén,
huyén. td chirc, 0y ban nhan dan quan huyén, x&, phuong, tti
trédn bo trL sap xép Sin sw lam cong tac van thw, luu triir trong téng s6 bién ché
dvoc giao’, to chirc bo tri dao tao, béi dudng bao dam tiéu chuan nghiép vu Ua
cébna chuc vien chic van thu, lwu tri® theo quy diratia Ttrors tu s6
TQO&TI-SV @*1%014 ctia BO NOi vu quy dinh ma s va tiéu chuan

chiec chilyen nganh 1™ trd va Thong tu so



14/2014/TT-BNV ngay 31/10/2014 cta Bd N&i vu quy dinh chic danh, ma sb
ngach va tiéu chuan nghiép vu chuyén mon cac ngach cong chirc chuyén nganh

c) Thuwc hién t6t cac ché dd phu cap doc hai, boi dwdng hién vat cho cong
chiec vién chuc lam van the, lwu trir theo quy dinh hién hanh.

2 Xay dung, ban hanh van ban quan ly, chi dao vé van thu, lvu triv

a) S& NOi vu cha tri, ph6i hop voéi cac co quan, td chic lién quan xay
dwng cac van ban: AN y

- Quyét dinh cla Gy ban nhan dan thanh pho stra doi, b6 sung Quyét dinh
s6 1377/2013/QD-UBND ngay 18/7/2013 cta Gy ban nhan dan thanh phé.

- Quyét dinh clia Gy ban nhan dan thanh phd ban hanh Quy ché khai thac,
st dung tai liéu tai lwu trir lich st thanh phé.

- Chi thi cta ty ban nhan dan thanh pho vé viéc tang cuong cong tac lap
hd so cong viéc va giao ndp ho so, tai lieu vao lvu trir co quan, lwu trir lich si;
lap ho so trén moi trvdng mang.

- Trién khai thwc hién Thong tv s6 09/2014/TT-BNV ngay 01/10/2014
cta Bd Noi vu huédng dan quan Iy chitng chi hanh nghé lwu tri va hoat dong

b) Cac co quan, t6 chirc, Gy ban nhan dan quan, huyén, xa, phuong, thi
trdn tién hanh ra soat, stra d6i, bo sung hodc xay dwn& ban hanh m@i cac vén
ban vé cong tac van thw, lvu trir pht hgp véi quy dinh hién hanh:

- Quy ché cong tac van thu, lwu tri;

- Danh muc h6 so hang nam; N

- Chi dao cong tac lap ho so cong viéc va thu thap ho so, tai liéu vao lvu

3. T6 chirc trién khai thwc hién cac van ban vé cong tac van thu,
luu triv ] : \ : :

- B0 tri kinh phi t6 chic cac I6p tdp hudn nham day manh cong tac tuyén
truyén pho bién cac van ban quy pham phéap luat méi vé céng tac van thr luwu
tri- hvong dan nghiép vu van thu, lvu trir nham nang cao hiéu qua, cong tac
tham muu va thuc hién nhiém vu chocéng chic, vién chirc tlr cdp thanh phd dén
cap quan, huyén va x&, phuong, thi tran.

- Trién khai kip thoi va to chirc thuc hién hiéu qua cac van ban quy pham
phap luat va hwéng dan nghiép vu clia cac co quan Trung wong va thanh pho.
Dam bdo thuc hién nghiép vu van thu, lvu trir thdng nhat, phu hop véi cac quy
dinh hién hanh.

4. Cong tac nghiép vu van thu, lvu truw

a) Quan ly van ban, quan ly va st dung con dau, bdo vé bi mat nha nuwéc

- Quan ly van ban di, dén va con ddu dam bao chat ché, dang quy dinh.



- Soan thao, ban hanh van ban ddng quy trinh va,thé thirc, k§ thuéat trinh
bay van ban theo quy dinh tai Théng tv s6 01/2011/TT-BNV; quan ly va khai
thac str dung tai liéu mat chat ché, thwc hién nghiém chinh cac quy dinh vé bao
vé bi mat nha nudc trong cdng tac van thu, lwu trir.

b) Lap ho so va giao ndp ho so, tai liéu luu tri

- Tang cwdng chi dao nang cao chét lwgng cong tac l1ap hd so cong viéc tai
cac co quan, t0 chirc, dac biét la l1ap ho so trén moi tredng mang. Pua viéc lap
hd so cong viéc va giao ndp hd so vao lwu trir co quan la mot trong nhitng tiéu
chi danh gia miéc dd hoan thanh nhiém vu cla cdng chic, vién chic.

- Trién khai thu thap ho so, tai liéu vao lwu trir co quan, lwu tri lich st
dung thanh phan tai liéu va ddm bao th&i gian quy dinh.

c) Chinh ly, quan ly, bdo quan tai liéu lwu tri

- T6 chic chinh Iy ho so, tai liéu tai lwu trir co quan va lwu tri lich si;
khong dé tai liéu roi 1€, ton dong trong kho lwu tri.

- Thyc hién t6t cong tac bao vé, bdo quan an toan tai liéu luvu trir.

- T6 chtrc khai thac st dung cé hiéu qua, phat huy tdi da gia tri cta tai liéu
Iwu trik. *

d) &ng dung cbng nghé thdng tin trong cbng tac van thw, lvu tri

- Trién khai thuc hién hwéng dan quan Iy van ban va lap ho so trén moi
trudng mang, ddm bao viéc quan ly van ban chat ché, an toan, lap dugc hd so
cong viéc phuc vu cho cong tac lvu trir va khai thac, st dung.

- Tiép tuc xay dung va thwc hién ké hoach sé hoéa tai liéu lwu tri c6 thoi
han b&o quan vinh vién tai kho lwu trit lich st thanh phd va céac kho tai liéu tai
cac quan, huyén; cac co quan, to chic thudc ngudn ndép lwvu nham nang cao hiéu
qua cbng tac khai thac va st dung tai liéu, phat huy tot gia tri cua tai liéu luu tr.

- Cé4c co quan, t0 chic trién khai va st dung phan mém quan ly van ban
nhdm nang cao hiéu qua, chat lveng cdng tac quan ly van ban di, dén, cong tac
khai thac va st dung tai liéu tai co quan.

5. Kiém tra, hudng dan, téng két cac hoat déng van thu, lwu triv

a) S& Noi vu to chirc kiém tra chéo cong tac van thw, lun tri 2 nam 2014-
2016 tai cac co quan, té chirc thudc ngudn nép lwu vao lwu trik lich st thanh pho,
t6 chirc hdi nghi tong két nham danh gia toan dién cong tac van thu, lvu triv tai
cadc co quan, t6 chirc va trén dia ban thanh phd, kip thoi biéu dwong, khen
thudng nhirng tap thé, ca nhan cé thanh tich, dong thoi chan chinh nhitng tén tai,
han ché, bat cap trong cdng tac nay.

b) Céac co quan, td chirc, Uy ban nhan dan quan, huyén tang cudng cong
tac kiém tra, hwéng dan cac hoat dong van thu, lvu trir ddi voi cac co quan, don
vi truc thudc, dam bao thuc hién to6t cong tac quan ly nha nuéc va trién khai cac
hoat ddng nghiép vu dung quy dinh.



6. Chinh ly tai liéu ton dong 4

a) Can cir Quyét dinh s6 1779/QB-UBND ngay 07/11/2011 cla uy ban
nhan dan thanh phd phé duyét Be an chinh ly tai liéu lwu trlr ton dong trén dia
ban thanh phd Hai Phong giai doan 2012 - 2017; nam 2016, yéu cau S& Tuw
phap- Chi cuc Kiém lam; Dai Phat thanh va Truyén hinh Hai Phong; S& Lao
dong Thuwong binh va X4 hoéi; H6i Nha bao; Chi cuc Bao vé thuc vat; Truwong
Cao dang Cong ddng hoan thanh viéc thuc hién chinh ly tai liéu tdn dong theo
quy dinh. A

Giao S& NOi vu huwdng dan quy trinh nghiép vu thu thap, chinh ly hd so tai
liu- S& Tai chinh hwéng dan cac co quan, t6 chirc 1ap va duyét duw toan kinh phi
thic hién Bé an trong nam 2016.

b) Gy ban nhan dan quén, huyén khan trvong xay dwng Pe an, Ke hoach
cu thé va trién khai thwc hién nham gidi quyét tai liéu tdn dong, chinh Iy hoan
chinh xac dinh gia tri dé chuan bi giao nop tai liéu co gia tri bao quan vinh vién
ve luu trir lich st thanh phd, ddm bao dén nam 2017 hoan chinh viéc chinh ly tai
liéu lwu trlr ton dong tai kho lwu trir cGia Gy ban nhan dan quan, huyén.

7. Xay dung mai va cai tao kho lwu tri

a) Cac co quan, td chic b6 tri dién tich kho thich hgp hoac xay moi
phong kho dé bao quan tai liéu lun trir. Gy ban nhan dan quan, huyén chi dao Uy
ban nhan dan x&, phwong, thi tran bé tri kho lun trit tai liéu theo quy dinh.

b) BO tri day du céc trang thiét bi dé bado quan an toan tai liéu nhu: Binh
chita chay, may diéu hoa khong khi, hé théng thdng gid, ké, gia, ta, cap hop
duwng tai liéu theo quy dinh. Phong chng méi mot, con trung, ddm bao an toan
tai liéu. n

c) Thwc hién Luat Pau tw cong Quyét dinh s6 40/2015/0D-TTg ngay
14/9/2015 cta Tha tudng Chinh pha vé viéc ban hanh nguyén tac, tiéu chi va
dinh mé&c phan bo ngan sach Nha nuéc giai doan 2016-2020, giao S& Noi vu
cung cac co quan lién quan khan trwong hoan, thien ho so dv an xay dwng kho
lvu tri chuyén dung cutia thanh ph6, tinh Gy ban nhan dan thanh phé phé duyét theo
quy dinh hién hanh.

8. BO tri kinh phi thyc hién cong tac van thw va hoat dong lwu tri

Kinh phi thyc hién cac nhiém vu cong tac van thw, lwu trlr dwoc bé tri
trong du toan ngan sach nha nuwéc hang ndm cuda cac co quan, to chuwc theo quy
dinh tai Diéu 39 cla Luat Lwu trir.

I11. TO CHUC THuC HIEN

1 Tha truédng cac co quan, td chic, Cha tich Uy ban nhan dan cluaii,
huyén can ct vao chirc nang, nhiém vu, chi dao xay dung ké hoach cong tac van
thu Iwu trdk ndm 2016 phu hop véi tinh, hinh thwe ts cua. co AW to chuwe, dia.
phrong- chi dao cac co quan, don vi triec thudc thuc hién ké hoach. Bao cao két
qua thwc hién véi Uy ban nhan dan thanh pho (qua So Noi vu) trwoc ngay
30/11/2016



2. S& NOi vu co trach nhiém theo déi, don doc, kiém tra cac co quan, to
chirc, Uy ban nhan dan quéan, huyén trong viéc thuc hién ké hoach, téng hop két
qud, b&o cdo Gy ban nhan dan thanh phé.

Yéu cau Thu trudng cac co quan, to chirc; Chu tich Gy ban nhan dan céc
quan, huyén trién khai thwc hién tot ké hoach néu trén. Trong qua trinh thic hién
néu c6 kho khan, vedng mac, bao cdo Gy ban nhan dan thanh phé (qua S& Noi
vu) dé giai quyét./.

Nei nhan: TM. UY BAN NHAN DAN THANH PHO
- Cuc Van thu v‘a~Lu’u tri» Nha nuéc; KTFHU)-“CH

- CT, PCT Nguyén Xuan Binh; (A

-UBND céac quén, huyén;

- Céc co quan, t6 chirc thudc ngubn nép luu;

-CVP PCVP UBND TP; '

-CV: NC,TH;

- Chi cuc Van thv - Luu trir;

- Luwu: VT, SNV.



