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KE HOACH

Thlrc hién cong tac quan ly nha nwoéc
vé cong tic van thw, lvu trir nam 2021

Cin cir Cong van sb 275/UBND-VX ngay 26 thang 01 ndm 2021 cua Chu
tich Uy ban nhan dan Thanh phd vé xdy dung ké hoach cong tac vin thu, luu trir
nam 2021 va Ké hoach sO 66/KH-SNV ngay 07 thang 01 ndm 2021 cua S& Noi
vu Thanh phé H6 Chi Minh vé cong tac quan 1y nha nudc vé van thu, luu trix
quan ly tai liéu Iuvu trir ndm 2021;

Trén co so dac diém, tinh hinh thyc té, Uy ban nhan dén quén Go Vap xay
dung K¢é hoach thuc hién cong tac quan ly nha nudc vé cong tac vin thu, luu triy
nam 2021 nhu sau:

I. MUC PICH - YEU CAU
1. Muyc dich

- Tuyen truyen phé bién cac quy dinh cua phép luat vé cdng tac van thu,
luu triv den cén bd, cong chirc, vién chic; tiép tuc néng cao hi¢u qua quan ly nha
nude vé cong tac van thu, luu trit; phat huy vai tro, tAm quan trong cua cong tac
van thu, luu trilr, gia tri tai liéu luu trlr trong hoat ddng cua cac co quan, t6 chic
trén dia ban quén.

- Tép trung thyc hién cac giai phap cua cac Pé an, Ké hoach nhim tdng
cuong hi¢u qua cong tac quan ly nha nudce vé van thu, luu triv va quan ly tai liéu
luru trit clia cdc co quan, t6 chire trén dia ban quan timg bude én dinh, khoa hoc,
hiéu qua va dung quy dinh cta phap luat.

- Nang cao trach nhiém ciia ngudi dimg déu trong viéc quan ly, diéu hanh
va trach nhi¢m cua can b, cdng chirc, vién chuc trong viée lép hé so cong viée
va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trir co quan.

2. Yéu cau

Dua ndi dung thyc hién céc quy dinh vé cong tac vin thu, luu trir thanh
mdt trong cac tiéu chi danh gid miac d§ hoan thanh nhiém vu dugc giao doi voi
cong chirc, vién chirc; danh gia thi dua hang nam.

II. NOI DUNG THUC HIEN

1. Quin ly, huéng dan cong tac van thw, luu trir

a) Tiép tuc tuyén truyén, phd bién cac quy dinh ciia phép luat vé cong tac
van thu, Iuu trir dudi nhiéu hinh thirc nhu: giéi thiéu van ban trén cong thong tin
dién tr cua quan, trang thc“mg tin dién tur cua cac co quan, to chirc; to chirc h(jj
nghi tap huan hudng dan, trién khai thuc hién cac van ban mdi va nghiép vu ve
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cong tac van thu, luu trix, nhat 1a cong tac lap hé so va giao ndp hd so, tai lidu
vao Luu trit co quan dé tranh tai liéu ton dong.

b) Ra soat, xdy dung, ban hanh vin ban quan ly, huéng din nghiép vu vé
cong tac van thu, luu trir nhu: Quy ché cong tac vin thu, luu triv; Ké hoach kiém
tra cong tac van thu, luu trir; Danh muc hé so cua co quan, td churc; Cong van veé
bao quan tai liéu luu trir; Ké hoach thu thap hd so, tai liéu ndm 2020 vao Trung
tam Luru trir quan; Huéng dan viée thuc hién bao cdo théng ké cong tac van thu,
Iuu trir va tai liéu luu trir. ..

¢) Tb chirc thl_IC hién cac nhiém vu trong tdm ctia D& 4n, Ké hoach d}i duogc
phé duyét nhu: Ke hoach dinh huéng phat trién nganh van thu, luu trit dén ndm
2025; Ké hoach sb 482/KH- SNV ngay 09/02/2021 ctia S& Noi vu vé thu thap, ho
s0, tai liéu cia cac co quan, td chirc thude nguon nop luu vao Trung tdm Luu trit
lich str Thanh phd giai doan 2018 — 2022; Pé 4n chinh Iy tai liéu ton dong tai cac
co quan, t chic.

d) Tiép tuc trién khai giai doan 2 Ke hoach s6 5711/KH-UBND ngay
21/11/2018 ctia Chu tich UBND quéan Go Vép vé ting cudng cong tac quan ly va
hoat dong van thu, Iuu trit tai UBND 16 phudng trén dia ban quan Go Vip.

2. Cong téc tb chirc va cin bd:
a) V& td chirc, bién ché:

Tuyén dung, sip xép, b tri di bién ché cong chuc vién chire lam cong tac
van thu, luu trir tai co quan, don vi; trucmg ho‘p can thlet t6 chirc tuyén dung
nguoi lam cong tac van thu, luu trir theo vi tri vi¢c lam, dam béo du tiéu chudn
ve chuyen mén, nghiép vu; trong d6, quan tim bd tri céng chire, vién chic c6
trinh d6 vé cong nghé thong tin dé quan tri h¢ thong, co s& dir liéu luu trit dién
ta, dam bao thuc hién tot chitc niang, nhiém vu dugc giao theo tinh than cua
Théng tu s6 13/2014/TT-BNV ngay 31/10/2014 cia Bo Noi vu quy dinh mi sb
va tiéu chuan chitc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh lwu trix, Thong tu
s6 14/2014/TT-BNV ngay 31/10/2014 cta B Néi vu quy dinh chirc danh, ma s6
ngach va tiéu chuan nghiép vu chuyén mén cic ngach cong chirc chuyén nganh
van thu.

b) Vé dao tao, bdi dudng:

- Xay dyng Ké hoach tp huén cong tac van thu, luu trit ndm 2021, Trong
do tap trung cac ndi dung chu yéu sau:

+ Lép hd so va giao nop hd so, tai lidu vao Luu trit co quan dé tranh tiép
tuc ton dong va tai ton dong hod so, tai liéu sau khi thuc hlen chinh ly theo Nghi
dinh so 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phu vé cong tac van thu; Chi
thi s6 35/CT- TTg ngay 07/9/2017 cia Chinh phu vé tang cudng cong téc 1ap ho
so va giao ndp hd so vao Luu trir co quan, Luu trit lich sir; Chi thi s6 11/CT-
UBND ngay 11/9/2017 cua UBND Thanh phé vé viéc ting cuong cong tac quan
ly tai liéu luu trit tai cac co quan, to chirc trén dia ban Thanh phé Hb Chi Minh.
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+ Hudng dan xay dung Danh muc hd so co ‘quan; Hudng dan viée tiép nhan va
hoan chinh hé so, tai liéu gidy tai Luu trlr co quan dong thoi Huéng dan vé trach nhiém
bemﬂachatluongchmhlyhosc tai liéu luu trir cua cac coquan,tochuc

+ Nhimg diém méi ciia Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua
Chinh phu vé cong tac van thu so vdi cac quy dinh ci.

+ Cong tac chuan bj thuc hién lua chon, xac dinh gla tri tai llgu va giao
ndp tai liéu vao Trung tim Luu trit lich st Thanh phd (theo Quyét dinh so
7109/QP-UBND ngay 30/12/2015 ciia UBND Thénh phé Ho Chi Minh).

- Du Héi nghi trién khai Dé an Luu trir tai liéu dién tir cua céc co quan nha
nude giai doan 2020 — 2025 theo Ké hoach s6 4292/KH-UBND ngay 16/11/2020
cua UBND Thanh phd (khi ¢6 Gidy moi). Phéi hop véi Chi cuc Vin thu - Luu
trir Thanh phé H6 Chi Minh ctr cén b, cong chire, vién chire tham gia cac 16p
tap huan dio tao, bdi dudng nghiép vu vé cong tac vin thu, luu trit do Thanh
phd t6 chirc.

¢) Vé ché d6 chinh séach:

Thuc hién ra soat, diéu chinh, bd sung dﬁy du va kip thoi ché do chinh
sach vé phu cap trach nhiém, phu cap doc hai cho ddi ngti can by, cong chire,
vién chirc tryc tiép lam cong tac luu trir theo quy dinh cia phép luat hién hanh.

3. Quan ly va sir dung con diu:

Tiép tuc hudng dan va chi dao thyc hién viéc quan ly va sir dung con déu
theo quy dinh tai Nghi dinh s6 58/2001/NDP-CP ngay 24 thang 8 ndm 2001 cua
Chinh phu vé quén ly va sir dung con du; Thong tu lién tich s6 07/2002/TTLT-
BCA-TCCP ngay 06 thang 5 ndm 2002 cua Lién B§ Cong an - Ban To chirc Can
bo Chinh phu (nay la B Noi vu) vé viéc huong dan thyc hién mét sb quy dinh
tai Nghij dinh s0 58/2001/ND-CP; Nghi dinh s6 31/2009/ND-CP ngay 01 thang 4
nim 2009 stra di, bd sung mot sd diéu ctia Nghi dinh s 58/2001/ND-CP.

4. Xay dung Kho lru trir chuyén dung va cai tao Kho luu trir:

Thyc hién ra soat tinh hinh quy hoach bb tri, xay dung, nang cap, cai tao
Kho luu trlt co quan; tinh hinh mua sim trang thiét bi bao quan ho so, tai ligu
theo dung tiéu chuan nhu gia, k¢, bia, hop, cap bao quan tai llE;U may hat am,
thiét bi bao chay, chira chay. Thuong xuyen kiém tra dinh ky ho so, tai liéu, ché
d6 vé sinh kho; nhiét do kho phu hop vai nmg loal tai 11¢u thuc hién t6t cac bién
phap phong chéng chay nd, phong chong 4m, ndm mbc, con trung xam hai tai
cac kho Luru trir co quan, don vi minh dé bao quan tai liéu dung quy dinh.

5. Hién dai héa cong tac van thw, luvu trir va quan ly tai liéu luu trir
dién tir:

Tiép tuc ddy manh trién khai, ap dung thuc hién 02 ph?m mém M3 ngudn
m¢ trong cdng tac van thu, luu trif tai cac phong, ban don vi tryc thuge Quén va

Uy ban nhén déan 16 phu'érng (Phdn mém qucm Iy véin ban va hé SO cong vige doi
VOi cong tdc van thu ap dung thuc hién tie ngay 01/7/2014 va Phan mém quan ly
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hé so leu triv doi véi cong tdc leu triv dwoc dp dung thuc hién tir ngay
19/8/2014).

Xay dung ké hoach tb chirc thuc hién Ké hoach sb 4292/KH-UBND ngay
16/11/2020 ctia UBND Thanh phé vé thuc hién Quyét dinh s 458/QP-TTg ngay
03/4/2020 ctia Tha tuéng Chinh phii phé duyét Dé 4n Luru trit tai lidu dién tir cua
cac co quan nha nudc giai doan 2020 — 2025 (khi cé Ké hoach cua S& Noi vu).

6. Cong tic kiém tra:

Xay dung K& hoach va tb chuc thuc hién klém tra viéc Chdp hanh céc ché
d6, quy dinh cua phap luat va cac van ban cia Uy ban nhan Thanh phd, S& Noi
vy, Chi cuc vén thu, luu trit Thanh phd Ho Chi Minh va cua Uy ban nhan déan
Quén vé van thu, luu trix tai cac co quan, té chirc. Ni dung kiém tra tip trung
vao cac ndi dung nhu: tinh hinh b6 tri ngudi 1am cong tac van thu, luu trit va
viéc ché d6 chinh sach vé phu cap trach nhiém, phu cap dgc hai cho d6i ngii can
bg, cong chirc, vién chirc tryc tiep Iam cong tac luu trir theo quy dinh cta phap
luat hién hanh; viéc ban hanh va trién khai cdc vin ban vé thyc hién cdng tac van
thu, Iuu trir; viéc lap Phiéu trinh; cong tac dao tao, boi dudng; viéc b6 tri Kho luu
trit; cong tac 1ap ho so va giao ndp hd so, tai liéu vao lwu trit co quan; cong tac
chinh ly tai liéu va tiéu huy tai liéu cta co quan, don vi..

7. Céng tac quan ly tai li¢u va ngp lru vao Luru trik lich sit Thanh phé:
Trién khai thyc hién Ké hoach sé 482/KH-SNV ngay 09/02/2021 cia S& Noi
vu vé thue h1¢n nhiém vu trong tam nam 2021 cua Dé 4n thu thap, hé so, tai lidu cua

céc co quan, t6 chirc thude nguon nop Iwu vao Trung tAm Luu trit lich sir Thanh phé
giai doan 2018 —2022 vdi cac cong viée trong tdm nhur:

- Tap trung ban hanh, ra soat hogc diéu chinh Bang thoi han bao quan h so,
tai liéu vé chuyén mon, nghiép vu trén co sé quy dinh cta Thong tur s6 09/2011/TT-
BNV ngay 03 thang 6 nam 2011 ctia B N§i vu quy dinh vé thdi han bdo quan hé so,
tai li¢u hinh thanh phd bién trong hoat dong cua cac co quan, t6 chire va cic van ban
quy dinh vé thoi han bao quan hd so, tai liéu chuyén nganh.

- Tép trung, hoan thién cong tac chinh ly tai liéu luu trir ton dong, dam bao
két qua chinh 1y tai liéu lwu trir dat chit luong theo quy dinh.

- Xay dung ké hoach giao ndp ho so, tai liéu véo Trung tdm Luu trir lich
st Thanh pho theo thoi gian quy dinh cia Dé an; trong dé, phan cong, bo tri
nhan sy dé thyc hién cong téc thu thap hd so, tai liéu vao Luu trit co quan; dy tru
kinh phi thuc hién giao ndp hé so, ti liéu vao Trung tim Luu trit lich sir Thanh phd.

- Thanh 1ap Hoi dong xac d;nh gi4 tri tai liéu, xem xét lya chon ho so, tai
liéu c6 thoi han bao quan vinh vién va theo quy dinh ciia Danh muc thanh phan
dé chuén bi giao nop hé so, tai liéu vao Trung tam Lu’u trit lich sir Thanh phd,
trinh ngudi dimg dau co quan, t6 chirc xem xét, quyet dinh phé duyét (theo
Hucmg dan s0 991/HD-SNV ngay 25 thang 3 nam 2016 cua S& Noi vu vé mot so
ndi dung vé cong tac chudn bj thuc hién lya chon, x4c dinh gia tri tai liéu va giao
ndp tai liéu vao Trung tdm Luu trit lich st Thanh phd).
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- Lap hd so @& nghi Chi cyc Vin thu - Luu trit thim dijnh, kiém tra va phé
duyét Muc luc hd 50, tai liéu ndp luu vao Trung tam Luu trit lich sir Thanh phd
theo Quyét dinh s6 2672/QP-SNV ngay 13 thang 8 nim 2019 ctia S& Noi vuy.

- Van chuyén hd so, tai liéu dén Trung tdm Luu trit lich sir Thanh pho dé
giao ndp (khi c6 dé nghi giao ndp tai li€u).
8. Ché d thong tin bdo cdo:

Thyc hién ché d6 béo cdo biéu miu théng ké cong tac van thu, luu trir va
tai liu luu trir theo quy dinh tai Théng tu s6 03/2018/TT-BNV ngay 06 thang 3
ndm 2018 ctia B Noi vy vé ‘quy dinh ché d6 bao céo thdng ké nganh Néi vy; béo
céo so két, tong két, dot xuat, dinh ky va chuyén dé theo yéu cau ciia S& Noi vy
va Chi cuc van thu, luu triy Thanh phé H5 Chi Minh dam béo tién d¢ va ding quy dinh.

111. TO CHUC THUC HIEN

1. Thu truéng céc co quan, don vi tryc thufe quén va Chu tich Uy ban
nhan dan 16 phuong cé trach nhiém trién khai thuc hién Ke hoach nay tai co
quan, don vi minh. Can cir vao tinh hinh thyc té, co quan, to chirc, don vi xdy
dung Ké hoach thyuc hién cong tc vin thu, luu trir phu ho'p véi tinh hinh cua co
quan, don vi minh. Dinh ky bao cao két qua thuc hién vé Uy ban nhan dan quén
(thong qua Phong Noi vu).

2. Truorng phong Noi vu ¢6 trach nhiém hudng dan, kiém tra, d6n ddc va
tong hop, bao cdo két qua tnen khai thuc hién cong tac van thu, luu trit trén dia
ban Quén véi S& Noi vu va Uy ban nhan dan quén theo quy dinh.

3. Trong qué trinh tb chic thyc hién, néu cé kho khén, vuong méc, dé ngh;
céc co quan, don vi phan anh vé Phong Noi vy dé tdng hop, bdo céo va xin y
kién chi dao cua Uy ban nhan dan quan.

Dia chi lién hé:

+ Mail Lotus: Phong Noi Vu/noivu/govap/tphcm/egov/vn@noivu.govap;
+ Hop mail dién tir: noivu.govap@tphcm.gov.vn;

+ S dién thoai tiép nhan thong tin: 083.8940541 (Phong Nji vu).

Trén day la Ké hoach cong tac van thu, luu trit ndm 2021 ciia Uy ban nhén
dan quan Go Vap./-y~

Noi nhdn:

- $& Noi vu: Chi Cye VTLT TP.HCM (dé biét);
- Cac PCT UBND quén (dé biét);

- Thu trudng cac phong, ban don vi

truc thudc quén (dé thyc hién);

- Chii tich UBND 16 phudmg (4 thyc hién);

- Luu: VT (01). Ng (50b).
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