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UY BAN NHAN DAN QUAN 7 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

sé: 829 /KH-UBND-NV Oudn 7, ngay Co¥thang D nam 2023

KE HOACH
Cong tac quan ly Nha nwée vé van thw, lvu triv
va quan ly tai liéu lwu trit ndm 2023

Can cir Cong vin s 320/UBND-VX ngay 06 thang 02 nam 2023 cia Uy
ban nhéan dan Thanh phé 10 Chi Minh vé viéc trién khai nhiém vu cdng tac
van thu, Ivu trit ndm 2023;

Thuc hién K& hoach sé 542/KH-SNV ngay 13 thang 02 nim 2023 cua
S& Noi vu Thanh phd Hd Chi Minh vé cong tac quan ly nha nude vé van thu,
luu trlt va quén ly tai li¢u luu trlt ndm 2023,

Uy ban nhan dan Quén xay dung Ké hoach quan Iy nha nuéc vé van thu,
Iwu trit va quén 1y tai liéu luu trit nam 2023, cu thé nhu sau: |

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Tuyén truyén, phd bién cac quy dinh ctia phap luat vé cong thc van
thu, luu trit dén can bo, cdng chure, vién chuce nham nang cao nhén thuc vé vi
tri, vai tro, tAm quan trong cua cong tac van thu, luu trit, gid tri tai liu luu trit
va nghiép vu van thu, luu trit.

2. Tép trung thuc hi¢n céc Dé 4n, K& hoach chinh ly tai li¢u tdn dong cua
cac co quan chuyén mon thudc Quan; K€ hoach ting cudng cong tac quan Iy va
hoat dong vin thw, luu trit tai Uy ban nhan dan 10 Phudng trén dia ban Quén 7.

3. Nang cao trach nhiém ciia ngudi diing dau co quan, don vi trong viéc
quan ly, chi dao cong tac van thu, luu trit tai cdc co quan, don vi dat hiéu qua
cao; dé cao trach nhiém cua can bo, cong chirc, vién chire trong viée 1ap hd so
cdng viée va ndp luu hd so, tai lidu vao Luu trit co quan dé tranh hd so tén
dong gép phan quan Iy t6t ngudn hd so, tai liéu hinh thanh trong qué trinh hoat
dong ctia c4c co quan, don vi thudc Quan.

4. S& hoéa tai liéu luu trit gidy, tao 1ap co s& dit lidu ddi véi tai liéu hinh
thanh mai.

II. NOI DUNG NHIEM VU

1. Quan Iy, chi dao hwéng din cong tac viin thw, lru triv
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1.1. Tuyén truyén, pho bién phdp ludt vé cong tic vin thu, luu triv

Thudng xuyén tuyén truyén, phd bién cic vin ban quy pham phap lud,
hudng dan nghiép vu v& cong tac van thu, luu trit dbi voi cac co quan chuyén
mon, don vi su nghiép cong lap thudc Quéan va Uy ban nhan dan 10 Phuong
trén phan mém quan ly van ban Quan, trang thong tin dién tr cua Uy ban nhan
dan Quan, td chuc 1161 nghi tap hudn, ban hanh cac van ban trién khai thuc
hién cac van ban quy pham phép luét v¢ linh vuc vin thu, luu trif méi ban hanh
(néu co).

1.2. Xdy dung va ban hanh van ban quadn ly, hwong din vé cong tic
van thw, lwu triv

- Ra soat xay dung, ban hanh stra doi, bd sung cac vin ban quan ly va
van ban huéng dan nghiép vu vé vin thu, luu trit bao dam phu hgp vdi quy
dinh cua phap ludt hién hanh (Ra sodi sita doi, bé sung Bang thoi han bao
quan ho so, tai licu theo quy dinh tai Thong tw s6 10/2022/TT-BNV ngay 19
thang 12 nam 2022 cua B Noi vu quy dinh thoi han bao qudn tai liéu).

- Chi dao cac co quan, don vi thu¢c Quén ban hanh va tricn khai thuc
hi¢n K¢ hoach ve cong tac van thu, luu trit nam 2023.

- Ti¢p tuc ricn khai thue hién cac van ban, quy dinh, chi dao, hudng dan
nghi€p vu van thu, luu trlt ctia co quan cap trén.

- Tuyén dung, bo tri can bd, cdng chire, vien chire lam cdng tac van thu,
luu trir ¢6 trinh d phu hop ddp tng dugce yéu cau cdng tac.

- Ti¢p tuc thuc hién K& hoach vé tang cuong cdng tac van thu, luu trit tai
Uy ban nhan dan 10 Phuong.

- Tiép tuc thuc hi¢n D€ an chinh ly tai li¢u ton dong giai doan 1997 —
2017 cua Uy ban nhan dan Quan.

- T6 chice quan ly va st dung ho so, tai licu tat Kho Luu trlt Quéan ding
quy dinh.

- Tiép tuc chi dao cac co quan, don vi thudc Quén thuc hién 1ap ho so va
giao nop ho so vao luu trit co quan.

- Ban hanh Danh muc thanh phan tai li¢u cia Uy ban nhan dan Quén va
chi dao cac co quan, don vi thudc Quan ban hanh Danh muc thanh phéan tai li¢u
cta ting co quan, don vi.
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- SO hda ho so, tai liéu tai Kho Luu trit Quéan.

- Tiép tuc huéng dan chinh Iy tai liéu ton dong va tiéu hiy hd so, tai licu
hét gid trj d8i voi Uy ban nhan dan 10 Phudng.

- T chire cho cong chire, vién chirc 1ap va giao ndp hd so, tai liéu vao
Iwu trit co quan dé tranh tiép tuc 1dn dong va téi ton dong ho so, tai liéu sau khi
thuc hién chinh ly theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndm
2020 ctia Chinh phi vé c6ng tac van thu; Chi thi sb 35/CT-TTg ngay 07 thang
9 nam 2017 ctia Thii tuéng Chinh phu vé ting cudng cong tac 1ap hd so va giao
ndp hd so vao luu trit co quan, Luu trit lich st; 1ap hd so dién tir va ndp luu ho
so dién tr vao Luu trit co quan trén Hé thdng quén 1y tai lidu dién ti theo Cong
van s6 370/VTLTNN-NV ngay 10 thang 5 ndm 2022 cia Cuc Vin thu va Luu
trit Nha nude.

1.3. Cong tdc tép huin, boi dwéng nghiép vu

- Td chac tap hudn, bdi dudng nghiép vu, d(‘A)ng thoi tao diéu kién cho
nguoi lam cong tac van thu, luu trit (ddc biét & cac co quan chuyén mon thude
Quan va Uy ban nhan dan 10 Phuong) tham gia cac 16p dio tao, boi dudng
nghiép vu vé vin thu, luu trit.

- Ctr cdn by, cong chirc tham gia nghién ctu, hoc tép, trao dbi kinh
nghiém vé cong tac van thu, luu trit do S& Noi vu td chiie (néu co).

- Thuc hién déy du cac ché do phu cép doc hai va bdi dudng béng hién
vét cho can bd, cdng chirc, vién chirc 1am cong tac van thu, luu trit theo quy
dinh hién hanh.

1.4. Kiém tra viéc thiec hién cdc quy dinh ciia phdp lugt vé vin thw, lieu
triv

Xay dung va té chirc thuc hién Ké hoach kiém tra cdng tac van thu, luu
trit di voi cac co quan chuyén mon, don vi su nghiép cong 14p thudc Quéan va
Uy ban nhan dan 10 Phuong.

1.5. Trién khai thwe hién qudn ly tai lidu lwu triv dién tiv khi c6 chi dao

cua So Npi vu

1.6. Xdy dung Ké hoach va 16 chikc thwc hién thu tai liéu ciia cdc co
quan, don vi thujc nguén nop lvu chuin bi hé so, tai lidu dé giao nfp vao
Luwu trit co quan, Lwu trig lich sie Thanh phé
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1.7. Té chikc thuc hién cdc nhi¢m vu trong tdm nam 2023 cua Dé dn,
Ké hoach dd dwoc phé duyét

- K& hoach chinh Iy tai liéu ton dong tai cac phong, ban chuyén mon
thudc Quén giai doan 1997 — 2017.

- K¢ hoach nang cao hi¢u qua hoat dong vén thu, luu trit tai Uy ban nhén
dan 10 Phuong: Kiém tra, don doc, hudng dan Uy ban nhan dan 10 Phuong
thuce hién theo tién do da de¢ ra.

2. Quan ly tai liéu dién tir

2.1. Phoi hop voi S& Thong tin va Truyén thong ra soat di€u chinh, bo
sung phan mém Quan ly van ban va [16 so cong vice ket hop vai vice quan ly
tai licu dién tr theo quy dinh cua cong tac van thu, luu trir.

2.2. Xy dung co s¢ di Licu tir tai licu luu trli phue vu quan ly va khai
thac str dung tai liéu luu (r@t cia Uy ban nhdn dan Qudn va cac co quan, don vi
thudc nguon ndp luu.

2.3. I'6 chire thuce hién tng dung cong nghé thong tin vao c¢ong tac vin
thu, Tuu trlt, quan 1y tai liéu di¢n ti theo Ke hoach s6 4292/KH-UBND ngay 16
thang 11 ndm 2020 caa Uy ban nhan dan Thanh pho 116 Chi Minh v¢ thue hién
Quyét dinh s 458/QD-TTg ngay 03 thang 4 nim 2020 cta Thu tuéng Chinh
phu phé duyét d¢ an Tuu trid tai licu dién (1 cua cdc co quan Nha nude giai doan
2020-2025 (s6 hoa tai liéu luu trit giéy, tao lap co s¢ dir licu doi véi tai licu
hinh thanh ma&i); phot hgp véi Chi cuc Van thu - Luu trit xac dinh gia tri tai
li¢u va lap danh muyc cua cac co quan, don vi thudc Quén.

3. Quan ly tai li¢u tai Kho Luu trir

J.1. Ti€p tuc to chuce thuc hién cong tac xac dinh gia tri tai li¢u, lua chon
va dé xudt Muc luc ho so ndp luu vao Trung tam Luu trit lich str.

3.2. Thuc hién tot cong tac bao v¢, bao quan, thong ké tai li¢u luu trit.

3.3. Thuc hién thong k¢ tai li¢u; bdo cao thong ké dinh ky cong tac luu
trit va tai licu luu trt lich st cia Quan.

3.4. Thuc hién t6t cong tac ki€¢m tra, bao vé Kho luu trit, bao tri hé théng
phong chay, chita chay nham bdo v¢, bao quan an toan tai li€u luu trit.
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4. B§ tri kinh phi dé thye hién cong tac van thw, hoat dong lwu triv
co quan

Uy ban nhan dan Quén ting cudng bd tri kinh phi thuc hién cho hoat
dong lwu trit (dic biét 1a viée chinh 1y tai lidu tdn dong) theo quy dinh tai Piéu
39 cta Luét Luu trit.

III. TO CHUC THU'C HIEN
1. Giao Phong Ni vu Quzfm

- Chu déng tham muu Uy ban nhan dan Quin céc vin ban chi dao, trién
khai, huéng dan, kiém tra cong tac van thw, hwu trit nim 2023 ding quy dinh.

- Phéi hop véi céc co quan, don vi lién quan t6 chirc thuc hién D& 4n
chinh 1y tai liéu ton dong tai Uy ban nhan dan Quén; huéng din nghiép vu cho
cac co quan, don vi chudn bi hd so, tai liéu thude ngudn nop luu vao Luu trit
lich str Thanh phd dé tién hanh giao ndp.

- Tap trung thuc hién Ké hoach ting cudmg cong tic quan 1y va hoat
dong van thu, luu trit tai Uy ban nhan dan 10 Phudng trén dia ban Quén theo
timg giai doan dd duoc phé duyét.

- Thudng xuyén theo doi, kiém tra hoat dong vén thu, Iuu trl ctia céc co

quan, don vi tryc thudc Quéan va ny ban nhén dan 10 Phudng, kip thoi béo cao
“két qua dat dugc, nhitng khé khin vuéng méc trinh lanh dao Uy ban nhan dan

Quan xem xét, gii quyét.

- Dam bdo thuc hi¢n hoat dong nghiép vu luu trit tai Kho Luu trit Quén:
Cong tac thu thép; chinh ly; x4c dinh gid tri tai li€u; bao v€, bdo quan an toan
tai liéu; ché dd bao céo théng ké cong tac van thu, luu trit va tai liéu luu trit; td
chirc khai théc, sir dung tai li€u luu trit.

- Tbng hop b4o c4o dinh ky, dot xuét trinh Uy ban nhén dan Quan ky
duyét giri S& Noi vy, Chi cuc Vén thu — Luu trit Thanh phé dung quy dinh.

2. Giao Phong Tai chinh — Ké hoach Quén

- Thim dinh, huéng dan vé kinh phi chinh Iy tai liéu tdn dong theo P& 4n
chinh Iy tai lidu ton dong giai doan 1997 — 2017 ctia Quan va K& hoach ting
cudng cdng tac quan ly va hoat dong vin thu, luu trit tai Uy ban nhan déan 10
Phuong trén dia ban Quan theo timg giai doan d& dwoc phé duyét, thoi gian t6
chikc thwc hién trong Quy I11/2023.
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- Tham dinh, huéng dan khéc lién quan dén kinh phi thuc hién cong tac
van thu, luu trlt trén dia ban Quén, thoi gian thuc hién trong nam 2023.

3. Giao Vin phong Uy ban nhin dan Quén

- Phéi hop Phong N6i vu Quén dam bao Kho Luu trit Quan hoat dong én’
dinh theo thim quyén duoc giao, thuc hién tét cong tac phong chéy, chira chay
béo dam an toan ho so, tai liéu luu trit tai Kho.

- Quan 1y trang thiét bi, tai san ciia Kho Luu trit Quén.

- Tham muu Uy ban nhan dan Quan diéu chinh, bd sung N6i quy ra vio
Kho Luu trt ding quy dinh hién hanh.

- Phdi hop véi S& Théng tin va Truyén thong ra soat diéu chinh, bd sung
phan mém Quén 1y van ban va Ho so cong viée két hop vi viée sb hoa tai liéu
luu trit trong viéc quan 1y tai lidu dién tir theo dung quy dinh, T4 chic thuc hién
va huéng din cdc co quan chuyén mon, va Uy ban nhan dan 10 Phudng td chic
thuc hién tmg dung cong ngh¢ thong tin vao cong tac van thu, luu trit, thoi gian
thuce hién trong nam 2023.

4. Giao Thii truwéng cic co quan, don vi trwe thude Quéin va Uy ban
nhan dan 10 Phuong

- Can ¢t vao K¢é hoach cdng tac quan ly Nha nudc v& van thu, luu trit va
quén 1y tai liéu luu trit cta Uy ban nhan dan Quan x4y dung K& hoach cong tac
vin thu, luu trit phi hop véi tinh hinh thuc t€ tai co quan, don vi minh x4y
dung phuong hudng, nhiém vu nam 2023, déng thoi giri 01 ban vé Uy ban
nhan dan Quén (théng qua Phong No6i vu Quan) dé téng hop, theo ddi. Thoi
gian thwc hién xong trwdc ngay 10 thdang 3 nam 2023.

- Chén chinh, thuc hién tbt cac mit hoat dong nghiép vu van thu, luu trit:
Cong tdc quan 1y van ban; soan thao ban hanh vin ban, thé thtc k¥ thuat trinh
bay vin ban; han ché phét hanh vin ban gidy, ddy manh tng dung cong nghé
thong tin trong phét hanh van ban dién t, st dung chit ky s van ban, quan ly,
str dung con déu; bao quéan, théng ké va td chirc st dung tai lidu luu trit.

- Nghiém tic td chire cho can b, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong tai
co quan, don vi thuc hién lap hd so va giao ndp hd so vao luu trit co quan. Kiém
tra va danh gid muc do hoan thanh nhiém vu cia timg can bd, cong chirc, vién
chitc va ngudi lao dong trong viéc lap hd so va giao nop hod so vao luu trit co
quan.
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- Ra soat cac van ban vé cong tac vin thu, luu trit da ban hanh khéng con
pht hop dé sira ddi, bd sung hodc ban hanh méi phu hop véi cac quy dinh ctia
phép luat hién hanh: Danh muc hd so, quy ché cdng tac van thu, luu trit, giao
ndp hd so, tai liéu vao luu trit; Ung dung cong nghé thong tin vao viée quan ly
van thu, lvu trit (quan 1y van ban di, dén).

- Cur can b, cong chirc, vién chirc 1am cdng tac van thu, luu trit tham gia
cac 16p dao tao, tap huén, bdi dudng nghiép vu cong tdc vin thu, luu trit theo
K& hoach cua Thanh phé, Quaén.

- Can bd, cdng chic, vién chirc va nguoi lao dong lam cong tdc van thu,
luu trit ¢6 trach nhiém: Thuc hién hoan thanh tdt noi dung cong tac duoc giao,
chu dong d& xuét nhimg giai phép hay trong cong téc vin thu, luu trit.

- Ra soat, bd tri, sép xép kho lwu trit dam bao theo quy’dinh nham bao
vé, bio quan an toan tai liéu luu trit; Thyc hién cdng tdc ndp luu tai li€u vao
Luu trit co quan theo thoi han quy dinh cta phap luét; T4 chic khai thac, st
dung tai li€u luu trt ¢6 hiéu qua.

- D61 v6i cac phong, ban chuyén mén thude Quan: Phéi hop v6i Phong Noi
vu Quén tiép tuc thuc hién D& 4n chinh Iy hd so, tai ligu ton dong giai doan 1997
— 2017 ding quy dinh; lva chon hd so, tai liéu chuén bi ndp luu vao Luu trit Lich
str Thanh phd.

- Nigoai ra, dbi v6i Uy ban nhan dan 10 Phuodng tap trung thuc hién Ké
hoach ting cudng cong tac quan ly va hoat dong vian thu, luu trir tai Uy ban
nhan dan 10 Phudng trén dia ban Quén theo timg giai doan da dugc phé duy¢t.
Trong qué trinh thyc hién cé khé khéin, vuéng méc trinh 1anh dao Quén xem
x¢ét, giai quyét. Ngoai ra tap trung khéc phuc han ché, thiéu sot dbi véi viee
thuc hién ing dung cong ngh¢ thdéng tin trong hoat dong phat hanh vin ban
dién tir (chit ky s6), han ché t6i da phat hanh vin ban gidy dé nang cao chat
luong chuyén di sb tai co quan, don vi.

IV. CHE PO THONG TIN BAO CAO

Céc co quan chuyén mon, don vi su nghiép cong 1dp thudc Quén va Uy
ban nhan din 10 Phuong thuc hién ché do thong tin bao co dinh ky, dot xuat
dam bao thoi gian quy dinh, cu thé:

- B4o céo Quy I: Trwedec ngay 05/3/2023.

- B4o cédo 06 thang: Trwdc ngay 05/6/2023.
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- Bio cdo 09 thang: Trwdc ngay 05/9/2023.
- Bdo cdo nam: Trude ngay 15/11/2023.

- Bao cdo theo Thong tu s6 03/2018/TT-BNV ngay 06 thang 3 nim 2018
ctia BO No1 vu va theo quy dinh cia S& Noi vu Thanh phé.

Trén day la K& hoach cong tac quan Iy Nha nude vé van thu, luu triv va
quan ly tai lidu Iuu trit ndm 2023 cua Uy ban nhan dan Quén. Trong qué trinh t6
chttc thuc hién néu ¢6 kho khan, vudng méc, cac co quan, don vi bdo cdo, dé xuét
kip thei cho Uy ban nhan dan Quén (thdng qua Phong Noi vu Quén) dé xem xét,
giai quyét./. h
Noi nhdn:

- Céc co quan chuyén mdn thudc Quén,;

- Céc don vi su nghiép cong lap thudc Quén,
- UBND 10 Phuong;

- Thuong truc UBND Quan;

- Chi Cuc Vin thu - Luu tir TP (dé ble);
- Luu: VT, P.NV2023.(2D)




