UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HQI CHUNGHIA VIET NAM

SO VAN HOA VA THE THAO Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6:177 IKH-SVHTT Ha Ngi, ngay 73 thang 3 ndam 2024
KE HOACH

Coéng tac van thw, luu trir nim 2024

Thue hién Luat Luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011; Nghi dinh s
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phi vé cong tac van thu; Quyét dinh
50 12/2020/QD-UBND ngay 12/6/2020 ciia UBND Thanh pho Ha Noi vé ban
hanh Quy ché tiép nhan, xt 1y, phat hanh va quan ly van ban dién tu gitra cac co
quan, t6 chic thudc thanh pho Ha Noi; Ké hoach s6 58/KH-UBND ngay
14/02/2024 ctia UBND Thanh pho vé cong tac van thu, luu trit ndm 2024. Sé Vian
hoa va Thé thao Ha Noi ban hanh Ké& hoach cong tac van thu, luu trit nim 2024
v6i cac nodi dung cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

- Tiép tuc nang cao hiéu qua quan 1y nha nude vé cong tac van thu, luu trir;
nang cao tinh than trach nhiém cua nguoi dimg dau cac phong, ban, don vi, can
b0, cong chirc, vién chuc trong viéc 1ap hd so va nop luu ho so vao luu trit cta
cac phong, ban, don vi.

- Quan Iy thdng nhit, bao quan an toan va to chirc, sir dung c6 hiéu qua tai
li¢u luu trir hinh thanh trong qua trinh hoat dong ctia cac phong, ban, don vi; day
manh tng dung cong ngh¢ thong tin trong cong tac van thu, luu trit, quan 1y tai
liéu dién tur.

- Quan ly tot cong tac van thu, luu tri¥; to chirc, sap xép khoa hoc, dung quy
dinh ctia phap luat nham nang cao chat lugng, hi€u qua giai quyét cong viéc, dap
ung yéu cau cai cach hanh chinh hién nay.

2. Yéu ciu

- Thu trudng cac phong, ban, don vi thude SO cin ctir K& hoach to chc trién
khai thue hién hiéu qua cong tac van thu, luu trir nam 2024 cua phong, ban, don
vi minh.

- Pua nd1 dung thuc hién cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trir thanh mot
trong céc ti€u chi danh gid mirc d6 hoan thanh nhiém vu dugc giao déi véi can bo,
cong chirc, vién chirc; danh gia thi dua hang nam do1 véi cac tap thé va ca nhan.

- Tap trung chi dao ¢ hiéu qua viéc 1ap hd so va giao ndp ho so, tai liéu
vao Luu trit co quan dic biét 1a viéc 1ap ho so dién tu.



II. NOI DUNG

1. Hoat dgng thuwdng xuyén

1.1. Qudn Iy, chi dao, hwong din céng tic vin thu, luu triv

- Tang cuong tuyén truyén, pho bién cac quy dinh cta phap luit vé cong
tdc Van thu, Luu trir nhu Nghi dinh ctia Chinh phi, Thong tu huéng dan ctia Bo
Noi vy, Céac van ban hudéng dan cia Thanh pho, ctia nganh vé€ cong tdc Van thu,
Luu trit dén co quan, don vi.

- Thudng xuyén ra soat, stra d6i, bd sung va xay dung ban hanh cac van ban
moi theo quy dinh nhu K& hoach kiém tra; Quy ché cong tac Van thu, Luu trir;
Danh muc hd so cua co quan; Bang thoi han bao quan ho so, tai liéu; Danh muc
thanh phan ndp luu vao luu trit lich st, quan 1y, st dung con dau va thiét bi luu
khoa bi mat.

- Cac don vi truc thudc Sé thuce hién ra soat can bg, vién chirc lam cong tac
van thu, luu trir chua dam bao ti€éu chuan ngach dé bo tri tham gia cac 16p dao tao,
boi dudng nham dap ing y€u cau cong viéc quan ly van ban va lap ho so dién tu
trong moi truong mang; chinh ly, xay dung thoi han bao quan ho so, tai li¢u; Lap
Danh muc ho so hang nam, s6 hda tai li€u luu trt,...

- T6 chire tap huan bdi dudng nghiép vu cong tac van thu luu trit cho can
bd, cong chirc, vién chirc trong d6 tap trung vao cac ndi dung: quan ly van ban
dién ti, 1ap ho so dién tir va giao ndp ho so dién tir vao Luu trit co quan, Luu trir
lich str. Thyuc hién ki€m tra, kiém tra chéo cong tac van thu, luu trit (it nhat 30%
phong, ban, don vi) dé kip thoi phat hién nhitng ton tai, han ché va c6 giai phap
phu hop.

- Tiép tuc trién khai cac van ban lién quan dén D¢ an suu tam va quan 1y tai
liéu luu trtr quy, hiém thude thanh pho Ha Noi.

2.2. Hoat dong nghiép vu van thu, luu triv

a) Thuc hién hoat dong nghiép vu van thu

- Soan théo va ban hanh vin ban: van ban trude khi ban hanh can duoc
kiém soat chat ché vé ndi dung va thé thuc; ban hanh van ban theo dung thu tuc,
quy trinh;

- Quan 1y va str dung con dau, thiét bj luu khoa bi mat, chit ky s6 ca nhan,
chir ky s6 co quan theo quy dinh cua phap luét;

- Quan Iy van ban di va quan 1y vin ban dén theo quy dinh va trién khai str
dung phan mém quan 1y van ban di, van ban dén;

- Cac Phong, ban, don vi truc thudc thyuc hién 1ap Danh muc ho so;

- Cong chuec, vién chuc thuc hién 1ap ho so cong viéc va nop luu ho so, tai
liéu vao Luu trit co quan dung quy dinh;
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- Cong chire, vién chuc st dung thu dién tir phuc vu cong viéce;

- Cac phong, ban, don vi t6 churc trién khai duy tri hé théng mang ndi bo,
hé thong thu dién tir phuc vu viéc trao doi, chia sé thong tin ndi bd dam bao nhanh
chong, thuan tién va hi€u qua,

- Cac phong, ban, don vi td chure trién khai thuc hién tiép nhan, xu ly, phat
hanh va quan 1y van ban, lap ho so dién tir trén moi truong mang; st dung chir ky
s0 dam bao y€u cau bao mat thong tin.

b) Thuc hién hoat dong nghiép vu luu trir
- Thyc hién viéc thu ndp tai liéu vao Luu trit co quan dung quy dinh;

- Thu thap ho so, tai liéu vao luu trit co quan; Thuc hién chinh 1y, xac dinh
lai gia tri tai liu dé giao ndp nhing tai liéu luu trix c6 gia tri bao quan vinh vién
vao Luu trit Lich st Thanh phé theo quy dinh ciia phap luat;

- Lua chon, 1ap danh muc tai li¢u hét gia tri dé tién hanh 1am thu tuc tiéu
huy theo quy dinh;

- Céac don vi bd tri kho va trang thiét bi dé bao quan an toan ho so, tai liéu
Iwru trir 1au dai, thudn tién cho viéc khai thac st dung va phong chéng chay no;

- Pay manh tng dung céng nghé thong tin vao cong tac van thu, luu trix;
thuc hién dau tu, nang cép trang thiét bi, xay dung co s¢ dir liéu luu tri, s6 hoa
tai liéu, trién khai thuc hién viéc quan 1y tai liéu luu trit dién tir theo quy dinh;

- Pay manh cong tac chuyén doi s6 trong linh vuc van thu, luu tri.

2.3. CONg tdc swu tam tai liéu quy, hiém

Céac phong, ban, don vi truc thudc S can ctr chirc nang, nhiém vu ra soat,
tong hop thong ké va dang ky tai liéu luu trir quy hiém vé Van phong Sé; Vian
phong Sé tong hop bao cao chung ctia S¢ Vin hoa va Thé thao giri vé S& Noi vu.

2.4. Cong tic t6 chirc cin b

- Kién toan B0 phan van thu luu trix, b6 tri bién ché 1am cong tac van thu,
Iuwu trit dam bao tiéu chuan nghiép vu theo quy dinh; thyc hién day du chiic ning,
nhiém vu cdng tac van thu, luu trit tai phong, ban, don vi;

- T6 chtrc bd may tinh gon, bién ché chuyén trach (ban chuyén trach) dam
bao tiéu chuan ngach cong churc, vién chirc 1am cong tac van thu, luu tri;

- Thuc hién dﬁy du ché do6 phu cép ddc hai cho can bd, cong chuc, vién
chuc lam cong tac van thu, luu trit theo quy dinh hién hanh.

2.5. Hién dai hoa cong tac van thw, luu triv

- Tiép tuc ddy manh cong tac (mg dung khoa hoc cong nghé, ing dung cong
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ngh¢ thong tin trong cac hoat dong van thu, luu trir: quan 1y tai liéu dién ti, Ung
dung phan mém quan 1y van ban va diéu hanh tac nghiép theo chi dao cia UBND
thanh phd, huéng dan ctia S& Thong tin va Truyén thong;

- Pay manh viéc tiép nhan, xtr Iy, phat hanh va quan Iy van ban dién tir; day
manh viéc 1ap ho so dién tir va thu thap ho so dién tir vao Luu trit co quan theo
Quyét dinh sé 12/2020/QD-UBND ngay 12/6/2020 cia UBND Thanh phd Ha
Noi;

- Xay dung co so dit liéu chuyén nganh dé quan 1y tai liéu luu trit va phuc
vu khai thac, sir dung tai liéu theo Quyét dinh sé 458/QD-TTg ngay 03/4/2020
ctia Thu twéng Chinh phti vé phé duyét Pé an “Luu trit tai liéu dién tir cta cac co
quan nha nudc giai doan 2020-2025.

2.6. Qudn Iy tai liéu Luwu triv Lich sit Thanh pho

- Tang cudng cong tac kiém tra tai liéu lu’u trtt va kho quan 1y tai liu luu
trr lich st dam bao an toan, phong chong chay no, 1ii lut; phong cac nguy co anh
huong dén tai liéu méi mot, ndm mdc..

- PBinh ky v¢ sinh, sap Xep khoa hoc tai liéu luu trit; dau tu trang thiét bi
bao quan tai liéu luu trit. T6 chuc thuc hién nop luu tai lidu co gia tri vinh vién
dén han ndp luu vao luu trir lich sit Thanh pho theo quy dinh.

- Thuc hién s6 hoa tai liéu luu trir hang nam.

2.7. Kinh phi thwc hién cong tdac van thw, luu triv

- Van phong So: Cac phong, ban xay dung du toan kinh phi cho cong tac van
thu theo quy dinh tai Diéu 36 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ctia Chinh phu giri vin
phong Sé tong hop bao cao Ban Giam doc S& thuc hién bo tri kinh phi cho hoat dong
cong tac van thu, luu trit theo quy dinh tai Diéu 39 ctia Luét Luu tri.

- Cac don vi sy nghiép: Xay dung du toan kinh phi cho cong tac van thu
theo quy dinh tai Diéu 36 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ctia Chinh phu; thuc hién
bd tri kinh phi cho hoat dong cong tac van thu, luu trit theo quy dinh tai Piéu 39
cua Luat Luu trt.

2. Nhiém vu trong tam

2.1. Pay manh tng dung cong nghé thong tin trong cong tacvan thu, luu
trtr; thuc hién nghi€p vu van thu, luu trtr dién tu;

2.2. Thuc hién tng dung cong ngh¢ thong tin trong cong tac van thu theo
Quyét dinh s 12/2020/QD-UBND ngay 12/6/2020 cia UBND Thanh ph vé ban
hanh Quy ché tiép nhan, xir 1y, phat hanh va quan 1y van ban dién tir giita cac co
quan, t6 chirc thudc thanh phé Ha Noi; Ké hoach s6 201/KH-UBND ngay
02/8/2023 ciia UBND Thanh phé vé viéc tang cudng xir 1y van ban, ho so trén
moi trrong mang tai cac co quan, don vi truc thugc UBND Thanh phé; Quyét
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dinh s 4729/QD-UBND ngay 21/9/2023 cia UBND Thanh phd ban hanh Quy
trinh tiép nhan, xur ly va phat hanh van ban trén Hé théng Quan 1y vin ban va Diéu
hanh Thanh phd; Ké hoach s6 239/KH-UBND ngay 27/9/2023 ctia UBND Thanh
phd vé Chuyén d6i s6, xay dung thanh phé Ha Noi thong minh dén nim 2025,
dinh huéng dén nam 2030;

2.3. Tiép tuc hoan thién, bd sung tinh ning ctia Hé thong Quén 1y vin ban
va Piéu hanh Thanh phd dam bao tinh dong bo, thong nhat st dung trén toan
Thanh phd. Cac co quan, t6 chtc sir dung c6 hiéu qua Hé théng Quan 1y vin ban
va Diéu hanh Thanh phd trong viéc quan 1y vin ban, 1ap hd so dién tu;

2.4. Ung dung chir ky s6 chuyén dung Chinh phu trong phat hanh, xir Iy
van ban, ho so trén moi truong mang. Thyc hién chi tieu 100% ho so, van ban (trur
van ban mat) xu 1y trén trén H¢ thong Quan lyvan ban va Di€u hanh Thanh pho;

2.5. Ra soét, stra d6i, bo sung, ban hanh cac van ban mai vé cong tac van
thu, luu trit theo quy dinh hién hanh va phu hop véi tinh hinh thyuc té cua phong,
ban, don vi,

2.6. Tang cuong cdng tac 1ap hd so va giao nop hd so, tai liéu vao luu trix
phong, ban, don vi, luu trit lich st (néu co);

2.7. Trién khai va st dung c6 hiéu qua Hé thong quan 1y vin ban va diéu
hanh tac nghiép, chimg thu s6 dugc cap dé bao dam viéc trao doi, luu trix, Xt ly
van ban dién ta trong noi bd phong, ban, don vi, gitta don vi VSi cic co quan, to
chuc, ca nhan thdng nhat, toan dién;

2.8. Trién khai thuc hién s6 hoa cac van ban, tai liéu luu trit dé phuc vy viéc
trao doi, tra cau, tim kieém va xir ly thdng tin cua cac can bo, cdng chuc, vién chac
qua mang;

2.9. Trién khai, thuc hién nghiém tdc cac nhiém vu cia Ké hoach s6 67/KH-
UBND ngay 17/3/2021 ctia UBND Thanh phé vé trién khai, thuc hién “Dé an Luu
trir dién tur tai cac co quan nha nudce giai doan 2020 - 2025 thuoc UBND Thanh
phd Ha Nai.

I1I. TO CHUC THUC HIEN

1. Ban Giam déc S&

Chi dao, don doc cac phong, ban va don vj trién khai thuc hién nhiém vu
theo Ké hoach; chi dao tang cuong cong tac ung dung cong nghé thong tin trong
cong tac van thu luu trir, 100 % vin ban, di dén, stir dung chit ky s6 qua hé théng
quan 1y van ban ctia Thanh phd (trir cac van ban di, dén theo ché d6 mat).

2. Thua truwdng cac phong ban, don vi thugc Sé&

Trach nhiém cua ngudi ding dau cac don vi tryc thude S& trong cong tac
chi dao, di€u hanh trién khai thuc hién cong tac van thu, luu trir nhu sau:
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- Ban hanh ké hoach cong tac van thu, luu trit nam 2024;

- Cong tac soan thao va ban hanh van ban;

- Cong tac quan 1y vin ban di va vin ban dén;

- Lap Danh muyc ho so, hd so cong vi¢c va nop luu ho so, tai liéu vao Luu
trr co quan;

- Lap Bang thoi han bao quan ho so, tai liéu;

- Quan 1y va str dung con dau;

- Cong tac thu thap, chinh 1y tai li¢u ton dong, xac dinh gia tri tai liéu,;

- Cong tac tiéu huy tai liéu hét gia tri;

- Cong tac bao quan, td churc st dung tai li¢u luu trit;

- Ung dung c6ng nghé thong tin vao cong tac van thu, luu trit;

- Thyc hién ché d6 béo céo théng ké cong tac van thu, luu trir; bao cao két
qua trién khai thuc hién nam 2024 va phuong hudng nhiém vu nam 2025 guri vé
Vian phong Sé trude ngay 10/11/2024 @€ Van phong S tong hop bao cao gui S
Noi vy;

- B4 tri cén b9, cong chirc, vién chirc, nhan vién lam cong tac van thu, luu
trt ddm bao trinh do chuyén mon van thu, luu trit theo quy dinh.

3. Van phong Sé.

- La don vi chu tri, tham muu xay dung Ké hoach cong tac van thu, luu triv
nam 2024 cua S¢;

- Chu tri cong tac khai thuc hién Ké hoach s6 251/KH-UBND ngay
25/12/2017 ctia UBND thanh phd Ha Noi vé thuc hién Chi thi s6 35/CT- TTg
ngay 07/9/2017 cta Thu tudéng Chinh phu vé ting cuong cong tac lap hd so va
giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trir co quan, Luu trit Lich su; Quyét dinh s
12/2020/QD-UBND ngay 12/6/2020 ciia UBND Thanh phd Ha noi; Ké hoach sb
67/KH-UBND ngay 17/3/2021 caa UBND Thanh phé vé trién khai, thuc hién “Dé
an Luu trir dién tr tai cac co quan nha nudc giai doan 2020 - 2025 thugc UBND
Thanh phb Ha Noi;

- Tiép tuc st dung c6 hiéu qua Hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh tac
nghiép, ching thu s6 duoc cip dé bao dam viéc trao doi, luu trix, X&r Iy vin ban
dién tu trong noi b cac phong, ban, don vi thudc S, gitra SO véi cac co quan,
don vi, to churc, c& nhan bén ngoai:

-Tang cuong cong tac to chuc kiém tra vé cong tac van thu, luu trit tai cac
don vi truc thudc So;

- Tong hop bao cao S Noi vu dé luu trit Thanh phd theo quy dinh.



4. Phong Ké hoach - Tai chinh

Huéng dan cac phong, ban, don vi to chirc xdy dung, thaim dinh dy toan,
bo tri kinh phi phuc vu cho cong tac van thu, luu trir theo quy dinh cua Luat luu
trir trinh céc cap c6 tham quyén phé duyét theo quy dinh.

5. Phong To chitc - Phap ché

- Phéi hop v6i Vin phong S¢ trong viée thuc hién nhiém vy kiém tra chéo
doi vai cac phong ban, don vi thude Sé trong cong tac van thu, luu trir;

- Hudng dan Vin phong S, cac don vi trong viéc ra soat, b tri bién ché,
tuyén dung can bg, cong churc, vién chirc dam bao trinh do chuyén moén van thu,
luu trit theo quy dinh.

Trén day la Ké hoach cong tac van thu, luu trit cia S& Vin hoa va Thé thao
Ha Noi ndm 2024. Yéu cau Thu trudng cac phong, ban, don vi nghiém tic trién
khai thuc hién Ké hoach. Trong qua trinh thyc hién ¢ phat sinh, vuéng mac phan
anh vé Vian phong So dé tong hop, bao cao Ban Giam dbc xem xét, quyét dinh./.

Noi nhan:

- UBND Thanh phé HN;

- S& Noi vu Thanh phd HN;

- Ban Gidm déc S&;

- Cac phong, ban, don vi thudc So;
- B/c Chanh Van phong S¢&;

- Luu: VT, Q.tri. ¢

P Pinh Hong
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