
UBND THANH PHO HA NOT CONG HOA XA HQI cHU NGHIA VIT NAM 
S%VANHOAVATI1ETHAO Bc 1p - Tiy do - Hnh phüc 

S: tx?19/KH-SVHTT 
Ha Nôi, ngày tháng 5 nám 2022 

KE HOACH 
Cong tác van thtr, luu tril nám 2022 

Thirc hin Lut Lu'u trir s 01/20 1 1/QH13 ngây 11/11/2011; Ngh djnh so 
30/2020/ND-CP ngây 05/3/2020 cüa ChInh phü ye cong tác van thu. 

Thixc hin Quyt djnh s 12/2020/QD-LJBND ngày 12/6/2020 cüa UBND 
Thành phô Ha Ni ye ban hành QUy ché tiêp nhân, xir 1, phát hành và quân 1 
van ban din ttr giUa các co quan, to chirc thuc thành phô Ha Ni. 

Thrc hin K hoch s 21/KH-UBND ngày 17/01/2022 cUa UBND 
Thành phô ye cong tác van thu, lu'u trQ nãm 2022. S Van hoá và The thao Ha 
Ni ban hành Kê hoch cong tác van thu, luu trü nãm 2022 vth các ni dung cv 
the nhu sau: 

I. MJC BCH, YEU CAU 

1.MucaIch 

- Tip tvc  nâng cao hiu qua quán 1 nhà nuó'c v cOng tác van thu, luu 
trU; nâng cao tinh than trách nhim cüa ngui dirng dâu các phông, ban, dan vj, 
can bô, cong chirc, viên chüc trong vic 1p ho so và np lu'u ho so vào hsu trü 
cüa các phông, ban, don v. 

- Quán 1 thng nht, báo quãn an toàn và t chtrc, s1r dung có hiu qua tài 
lieu luu trü hInh thành trong qua trInh hoit dng cña các phông, ban, don vj; day 
manh irng dung cOng ngh thông tin trong cOng tác van thu, luu trtt, quán I tài 
lieu diên tr. 

- Quãn 1 t& cOng tác van thu, luu trü; t chirc, sp xp khoa h9c, dung 
quy dnh cüa pháp 1ut nhàm nâng cao chat !u'çmg, hiu qua giâi quyêt cOng 
vic, dáp irng yêu câu cãi cách hãnh chInh hin nay. 

2. Yêu cu 

- Thu trrn1ng các phông, ban, don vj thuc S& can cir K hoch t chüc 
triên khai thrc hin hiu qua cOng tác van thu, lu'u trü nàm 2022 cüa phông, ban, 
don vi mInh. 

- Dua ni dung thv'c hiên các quy dinh v cong tác van thu, luu trU thành 
mt trong các tieu chI dánh giá müc d hoân thành nhim vv du9'c giao dôivâi 
can b, cOng chirc, viên chirc; dánh giá thi dua hang nam dôi vi các tp the và 
cánhân. 
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- Tp trung chi do có hiu qua vic 1p h so và giao np ho so, tài 1iu 
vào Lu'u trU Co quan dc bit là vic 1p ho so din tir. 

II. NO! DUNG 

1. Quãn 1, chi do, hu*ng dn cong tác van thir, itru trfr 

- Tang cithng tuyên truyn, ph bin các quy djnh cüa pháp 1ut ye cong 
tác Van thu, Lixu trü nhu Nghj dnh cüa ChInhphü, Thông tu hithng dn cüa B 
Ni vi, Các vAn bàn hung dan cüa Thành phô, cüa ngành ye cOng tác VAn thu, 
Lu'u trtr den co quan, don vj. 

- Thuing xuyên rà soát, sira di, b sung và xây dirng ban hành CáC vAn 
bàn mói theo quy djnh nhu K hotch kim tra; Quy che Cong táC Van thu, Luu 
trü; Danh mc ho so cüa Co quan; Bang thñ htn bào quán h so, tAi 1iu; Danh 
miic thành phân np lu'u vào lu'u trU' ljch sr, quAn l, sir ding con du và thit bj 
luukhóabImât. 

- Các don v tr1rC thuc Sâ thirc hin râ soát can b, viên chtrc lam Cong 
tác vAn thu, luu trtr chua dam bào tiêu chun ngch d b trI tham gia các ló'p 
dào tto, bM duOng nhm dáp trng yêu cu cong vic quân l vAn bàn và 1p h 
so din tü trong mOi tru1ng mng; chinh 12, xây dirng thai htn bAo quân h so, 
tài 1iu; Lp Danh mic h so hang nAm, s boa tài 1iu lu'u tr,... 

- T chüc tp hun bèi duO'ng nghip vit cong tác vAn thu lu'u trü cho can 
bô, cong chrc, viên chüc trong do tp trung vào các ni dung: quàn l vAn bàn 
diên ttr, lap h so diên t1r vâ giao np h so din tü' vào Lu'u tr co quan, Lu'u trU 
lich sir. Thuc hiên kiêm tra, kim tra chéo cOng tác vAn thu, lu'u tr (It nhât 30% 
phông, ban, dn vj) dê kp thi phát hin nhüng tn tai, han ch và có giâi pháp 
phüh'p. 

- Tip tue trin khai các vAn bàn lien quan dn D an su'u tam và quail l 
tài 1iu lu'u trü qu, him thuc thành ph Ha Ni. 

2. Hoit dng nghip viii vAn thir, liru tril' 

a) Thirc hin boat dng nghip vi vAn thu 

- QuAn 1 vAn bàn di và quán 1 vAn bàn dn theo quy djnh và trin khai 
sü ditng phn mm quãn 1 van bàn di, vAn bàn dn; 

- Các Phông, ban, don vj trirc thuc thirc hin 1p Danh miic h so; 

- Cong chrc, viên chüc thirc hiên lap h so cOng vic và np luu hO so, tAi 
1iu vào Luu trü co quan ding quy djnh; 

- Cong chirc, viên chüc 5ir dçing thu din tü phic vii cong vic; 

- Các phông, ban, don vj t chirc trin khai duy trI h thng mng ni b, 
h thng thu din tir phic v1,i vic trao di, chia sé thông tin ni b dAm bAo 
nhanh chóng, thun tin và hiu quA; 

V 

T 
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- Các phông, ban, do'n vj t chüc trin khai thirc hin tip nhn, xr 1, 
phát hành và quán 1 van bàn, 1p  h so din tir trên môi trithng mng; sü ding 
chü k so dam báo yeu cu báo mt thông tin; 

b) Thirc hin hot dng nghip vii iu'u trr 

- Thirc hin vic thu np tài 1iu vào Luii trü Co quan dung quy djnh; 

- Thu thp h so, tài lieu vào hru trü co quan; Thirc hin chinh l, xác 
dinh 1i giá tri tâi lieu d giao np nhüng tài 1iu luu trU có giá trj báo quán vinh 
vin vâo Luu tn) Ljch sü Thành ph theo quy djnh cüa pháp 1ut. 

- Lira chon, lap danh miic tài 1iu ht giá trj d tin hành lam thu tiic tiêu 
hu theo quy djnh. 

- Các don vj b trI kho và trang thit b d bão quân an toàn h so, tài lieu 
luu trü lâu dài, thun tin cho vic khai thác str diing và phông chng cháy n. 

- Dy mtnh rng diing cong ngh thông tin vào cOng tác van thu, lu'u trü; 
thuc hiên du tu, nâng cp trang thit bi, xây dirng co sa dü lieu luu trQ', so hóa 
tài lieu, trin khai thuc hin vic quàn l tài lieu luu trU din tir theo quy djnh. 

- Dy mnh cong tác chuyn di s trong linh vijc van thu, lu'u tril 

3. Cong tác siru tm tài 1iu qu, him 

Các phOng, ban, don vj trrc thuc SO, tO chrc cá nhân, gia dInh, dông 
h9,... thng hçip thng kê và däng k tài 1iu luu trt qu him giri v Si Ni v 
(qua Chi cc Van thu, Luu tr, s 20, Huinh ThücTkháng, Dng Da, Ha Ni). 

4. Cong tác tO chfrc can b 

- Kin toân B ph.n van thu tim trr, b trI biên ché lam cong tác vAn thu, 
luu trtr dam bão tiêu chuân nghip vi1 theo quy djnh; th?c hin dy dü chixc 
nAng, nhim vi cOng tác vAn thu, luu trü ti phông, ban, don v. 

- T chuc b may tinh g9n, biên ch chuyên trách (ban chuyen trách) dam 
báo tiêu chuan ngch cOng chuc, viên chuc lam cOng tác vAn thu, lu'u tri; 

- Thirc hin dy dü ch d phii cap dc hai cho can b, cOng chuc, viên 
chuc lam cOng táC vAn thu, lu'u trü theo quy djnh hin hành. 

5. Hin di hóa cong tác van thu', liru trti 

- Tip tuc day mnh cOng tác üng diing khoa hçc cong ngh, irng diing 
cOng ngh thông tin trong các hot dng van thu, lu'u trü: quán 19 tài 1iu din 
t1r, ung dijng phn mm quân 19 van bàn và diu hành tác nghip theo chi do 
cUa UBND thành ph, hu'ng dn cüa Si Thông tin và Truyn thông. 

- Dy mnh vic tip nhan, xu 19, phát hành và quán 19 vAn bàn din tu; 
dy manh  vic ltp h so din ttr và thu thp h so din t1r váo Lixu trct co quan 



theo Quy& djnh s 12/2020/QD-UBND ngày 12/6/2020 cüa UBND Thành phô 
Ha nôi. 

- Xây drng Co s dü 1iu chuyên ngành d quân 1 tài 1iu luu trU và phiic 
vii khai thác, su diing tài 1iu theo Quyt djnh s 458/QD-TTg ngày 03/4/2020 
cüa Thu tithng Chinh phü ye phê duyt D an "Lu'u trü tài 1iu din t1r cüa các 
Co quan nhâ nuc giai doan 2020-2025". 

6. Quãn I tài 1iu Lu'u trfr Ljch sü' Thành phô 

- TAng cithng cong tác kim tra tài 1iu lu'u trü và kho quân 1 tâi lieu lu'u 
trü 1ch sir dAm bAo an toàn, phèng chng cháy n, lü Fçit; phông các nguy co Anh 

hthng dn tài 1iu mi m9t, nâm môc,... 

- Dinh kS' ye sinh, sp xp khoa h9c tài 1iu luu trr; du tu trang thiêt bj 
bAo quAn tài 1iu lu'u tr1r. T chirc thc hin ntp lu'u tAi 1iu có giá tr vinh vin 
dn han  np !uu vào luu trü' 1ch sir ThAnh ph theo quy djnh. 

- Thirc hin s hóa tài 1iu liru trü hAng nAm. 

7. Kinh phi thrc hin cong tác van thu', itru trfr. 

CAc phông, ban, don vi xây dirng dir toán kinh phi cho cong tác vAn thu 
theo quy djnh tai  Diu 36 Nghj dnh s 30/2020/ND-CP cüa ChInh phu; thirc 
hin b trI kinh phi cho hoat dng cOng tác vAn thu, luu tri theo quy djnh t?i 
Diêu 39 cüa Luât Lu'u tril 

8. Nhim v11 trçng tam 

- Tip tue t chirc, trin khai thirc hiên K hoach s 251/KH-UBND ngAy 
25/12/2017 cüa UBND thAnh ph Ha Ni v thirc hin Chi thj so 35/CT- TTg 
ngày 07/9/2017 cüa Thu tuâng ChInh phü ye tAng cu&ng cOng tác 1p ho so và 
giao np h so, tài 1iu vào Luu trU co quan, Luu trü Ljch sr; Quyêt dijnh s 
705 1/QD-UBND ngày 22/12/20 16 cüa UBND Thành ph v vic ban hAnh Phê 
duyt Quy hoach ngAnh vAn thu, lu'u trit ThAnh ph Ha Ni dn nAm 2020, tam 
nhIn den nAm 2030. 

- Rà soát, süa di, b sung, ban hành các vAn bAn mOi v cong tác vAn 
thu', luu trü theo quy djnh hin hành vA phü hcip vth tInh hInh thirc th cüa phông, 
ban, don vj. 

- Tang cuô'ng cOng tác Ip h so và giao np ho so, tài 1iu vào lu'u trU' 
phông, ban, don vj, luu trU ljch str (nu co). 

- Trin khai vA sü' diing có hiu quA H thng quAn 1 vAn bAn vA diêu 
hành tác nghip, chimg thu sé duçc cp d bAo dAm vic trao dèi, luu trir, xü 1 
vAn bAn din ti:r trong ni b phông, ban, don vi, giCa don vj vth các co quan, t 
chuc, Ca nhân thng nht, toàn din. 

- Trin khai thrc hiên s hóa cAc vAn bAn, tAi 1iu lu'u trtr dê phiric vii vic 

I-

T 
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trao di, tra cüu, tim kirn và x1r 1 thông tin cüa các can b, cong chrc, viên 
chirc qua mtng. 

- Trin khai, thrc hin nghiêm tüc các nhim vi cüa K hoch s 67/KH-
UBND ngày 17/3/2021 cüa UBND Thành ph ye trin khai, thirc hin "Dê an 
Luu trü din tir ti các Co quan nhà ntthc giai dotn 2020 - 2025" thuc UBND 
Thành ph Ha Ni. 

III. TO CHU'C THI)'C HIN 

1. Thu tru'&ng các phông ban, ao'n vj thuc So' 

Trách nhim cüa ngui dirng du các don vj trirc thuc S trong cOng tác 
chi dao, diêu hành triên khai thrc hin Cong tác van thu, lu'u trü nhu sau: 

+ Ban hành k hoach cong tác van thu', lu'u trü näm 2022; 

+ Cong tác son tháo và ban hành van bàn; 

+ Cong tác quán 1 van bàn di và van bàn dn. 

+ Lp Danh muc h so, h so cong vic và np luu ho so, tài 1iu vào Lu'u 
trU' Co quan; 

+ Lp Bang thô'i hn bào quán h so, tài 1iu; 

+ Quán 1 và sir diing con du 

+ Cong tác thu thp, chinh 1 tài 1iu tn d9ng, xác djnh giá trj tài 1iu. 

+ Cong tác tiêu huS'  tài 1iu h& giá trj. 

+ Cong tác bào quãn, t chüc s1r diing tài !iu lu'u trü. 

+ U'ng dçing cong ngh thông tin vào cong tác van thu, lixu trü. 

+ Thuc hiên ch do báo cáo tMng kê cong tác van thu, lu'u trtr; báo cáo 
kt qua trin khai thuc hin näm 2022 và phuong hixing nhim vij nàm 2023 gri 
v Van phông S truóc ngày 10/11/2022 d Van phông S tng hcp báo cáo g1ri 
SYNOi vu. 

+ B trI can bO, cOng chrc, viên chirc, nhân viên lam cong tác van thu, 
km trü dam báo trInh d chuyên mon van thu, km trü theo quy djnh. 

2. Van phông So'. 

- Là don vi chü tn, tham muu xây dimg K hotch cong tác van thu, km 
trU näm 2022 cüa Sà; 

- Chü tn cOng tác khai th1rc hin K hoch s 251/KH-UBND ngày 
25/12/2017 cña UBND thành phô Ha Ni v thrc hin Chi thj s 35/CT- TTg 
ngày 0 7/9/20 17 cüa Thu trnng ChInh phü v tang cung cong tác 1p h so và 
giao np ho so, tài lieu vào Lixu trU co quan, Luu trü Lich sü; Quyt djnh sO 
12/2020/QfJ-UBND ngày 12/6/2020 cüa UBND Thânh phô Ha ni; K hotch sO 
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67/KH-UBND ngày 17/3/2021 cüa UBND Thành ph v trin khai, thirc hin 
"Dê an Lu'u trü din ti:r ti các ca quan nhâ nuc giai don 2020 - 2025" thuc 
UBND Thành ph Ha Ni. 

- Tip t11c sü ditng có hiu qua H thng quãn 1 van bàn và diêu hânh tác 
nghip, chirng thu s dugc cap d bào dam viêc trao di, km trü, xr l van bàn 
din tCr trong nôi b các phông, ban, dan vj thuc So, giUa SO vOi các Ca quan, 
dan vi, t chirc, cá nhân ben ngoài. 

-Tang cumg cong tác t chirc kim tra v cong tác van thu, lu'u trü tti các 
dan vi truc thuôc SO. 

- Tng hgp báo cáo SO Nôi vu, Chi c1ic Van thu, Luu trü Thânh phô theo 
quy djnh. 

3. Phông K hoich - Tài chInh 

HuOng dn cac phông, ban, dan vj ti chtrc xây dirng, thm djnh di.r toán, 
bô trI kinh phi phçtc vçi cho cong tác van thu, luu tr€ theo quy djnh cüa Lut luu 
trU' trInh các cap có thm quyn phê duyt theo quy djnh. 

4.Phông To chüc - Pháp chê 

- Phi hap vOi Van phông SO trong vic thrc hin nhim vv kiêm tra chéo 
dOi vOi các phông ban, dan vj thuc SO trong cong tác van thu, luu trü. 

- HuOng dn Van phông SO, các dan vi trong vic rà soát, b tn biên ch, 
tuyên diing can b, cOng chOc, viên chic dam báo trInh d chuyên mon van thu, 
luu trü theo quy dnh. 

Trën day là K hoach  cOng tác van thu, lu'u trti cüa SO Van boa và The 
thao Ha Nôi närn 2022. Yêu cu Thu truOng các phông, ban, dan v nghiêm tüc 
triên khai thirc hiên K hoach. 

Trong qua trInh thi.rc hin có phát sinh, vuOng mc phán ánh v Van 
phông SO dê tong hap, báo cáo Ban Giám dôc xem xét, quyêt djnh./. 

Noinhân: 
- UBND Thành phô HN; 
- So Ni vi Thành phô HN; 
- Chi ciic Van thu - Luu trü 
- Ban Giárn doe SO; 
- Các phOng, ban, don vi thuc SO; 
- Die Chánh Van phOng SO; 
- Lu'u: VT, Q.trj.- 
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