SO VAN HOA VA THE THAO HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BAN QUAN LY DI TiCH NHA TU HOA LO Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: 88 /KH-DTHL Ha Néi, ngay 27 thang 02 niam 2025
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trit nam 2025

~ Thyc hién K& hoach s6 82/KH-SVHTT ngay 14/02/2025 ciia S¢ Van hoa va
Thé thao Ha Noi v€ cong tac van thu, luu trir nam 2025, Ban Quan Iy Di tich Nha tu
Hoa Lo xay dung Ké hoach c6ng tac van thu, luu trir nam 2025; cu thé nhu sau:
I. MUC PIiCH, YEU CAU
1. Muc dich

- Nang cao tinh than trach nhiém ctia Trudéng phong, pho Truong phong cac
phong chuyén mén; vién chirc; nguoi lao dong trong viée 1ap hd so va ndp luu hd so
vao luu trir.

- Quan ly théng nhét, béo quan an toan va td chic, st qdung c6 hi¢u qua tai liu
luu trt hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua don vi; day manh Uing dung cong
ngh¢ thong tin trong cong tac van thu, luu trit, quan 1y tai li€u dién tur.

- Thyc hién tdt _cong tac van thu, luu trir; t6 chirc, sap xep khoa hoc, dung quy
dinh ctia phap luat nhdm nang cao chat luong, hiéu qua giai quyét cong viéc.

2. Yéu ciu

- Trudng phong, pho Truong phong cac phong chuyén mén, vién chirc, nguoi
lao dong can cir K& hoach t6 chtre trién khai thyuc hién hiéu qua cong tac vin thu, luu
trir cua don vi.

- T6 chirc c¢6 hiéu qué viéc tiép nhan, xr Iy, phat hanh va quan 1y van ban, lap
ho6 so va ndp luu ho so, tai liu vao Luu tri.

- Pua nd1 dung thyc hién cac quy dinh ve cong tac van thu, luu trir thanh mot
trong cac tiéu chi danh gia mirc do hoan thanh nhiém vu dugc giao doi voi vién
chtrc, nguoi lao dong; danh gia thi dua hang nam doi véi cic ca nhan.

IL. NOI DUNG

1. Hoat dong thwong xuyén

1.1. Chi dgo, hwéng din céng tic vin thu, lwu triv

- Tiép tuc tuyén truyén, phd bién cac quy dinh cta phap luit vé cong tac Van
thu, Luu trit nhu Nghi dinh ctia Chinh phu, Thong tu hudng dan ctia Bo Noi vu, cac
van ban hudng dan ctia Thanh phd, S& Van hoa va Thé thao Ha No§i vé cong tac Van
thu, Luu trif; cac van ban lién quan dén dé an Suu tam va quan ly tai liéu luu trir quy,
hiém thudc thanh pho Ha Noi.

- Thuong xuyén ra soat, xay dung va ban hanh cac van ban, cap nhat theo quy

dinh nhu: Ké hoach; Quy ché cong tac Vian thu, Luu trit; Quy ché quan Iy va su
dung con déu, thiét bi luu khoa bi mat.
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- Ctr vién chure, nhan vién 1am vé cong tic vin thu, luu trit tham gia cac 16p
dao tao, boi dudng nham dap tmg yéu cau cong viéc.

1.2. Hoat dong nghiép vu van thu, luu triv

a) Thyc hién hoat dong nghiép vu van thu

- Soan thao va ban hanh van ban: van ban trude khi ban hanh can duoc kiém
S04t chat ché vé ndi dung va thé thirc; ban hanh van ban theo ding thu tuc, quy trinh.

- Quan 1y va sur dung con dAu, thiét bi luu khoa bi mat, chix ky sO ¢4 nhan, chix
ky s6 don vi theo quy dinh ctia phép luat.

- Quan Iy van ban di va quan 1y van ban dén theo quy dinh va trién khai st
dung phan mém quan ly van ban di, van ban dén.

- Thyc hién 13p ho so va ndp luu hd so, tai liéu vao lru trit theo quy dinh.

- Vién chure tdng cuong st dung thu dién tir phuc vu cong vigc.

- Trién khai, duy tri hé théng mang nodi bo, hé théng thu dién tr phuc vu viée
trao doi, chia s¢ thong tin ngi bo ddm bao nhanh chong, thuan tién va hi¢u qua.

- T6 chc trién khai thyc hién tiép nhan, xur ly, phat hanh va quan ly van ban
trén mo1 truong mang; st dung chir ky s6 ddm bao yéu cau bao mat thong tin.

b) Thuc hién hoat dong nghiép vu luu triv

- B0 tri kho va trang thiét bi dé bao quan an toan ho so, tai liu luu triX lau dai,
thuan tién cho viéc khai thac st dung va phong chong chay no.

- Thyc hién thu ndp hé so, tai liéu vao luu trit theo quy dinh.

- P4y manh Ung dung cong nghé thong tin, chuyén doi s6 vao cong tac
van th,u’, luu tr&., Trién khai thyc hién viéc quan 1y téi, liéu luu t1:ﬁ: theo quy dinh
tai K& hoach so 67/KH-UBND ngéy 17/3/2021; K& hoach s6 91/KH-UBND
ngay 27/3/2024 caa UBND Thanh pho.

1.3. Céng téc t6 chirc cdn bj

- B4 tri nhan sy 1am cong tac van thu, luu trit; ddm bao thuc hién dﬁy du chac
nang, nhi€ém vu cong tac van thu, luu trir tai phong, don vi.

- Thue hién ché d6 phu cép doc hai cho nhan sy lam cong tac van thu, luu
trir theo quy dinh.

1.4. Hién dai hoa cong tac van thu, luu tri

- Tiép tuc ddy manh ing dung cong ngh¢ thong tin trong cac hoat dong van

thu, Iuu trit; itmg dung phan meém quan ly van ban va diéu hanh tac nghiép theo chi
dao cia UBND Thanh phd, huéng dan ctia S& Vin hoa va Thé thao Ha Noi.

- Pay manh viéc tiép nhan, xir Iy, phat hanh va quan 1y vin ban dién tir.
2. Kinh phi thye hi€én cong tac van thw, luu triv

Thyc hién theo quy dinh tai Diéu 36 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ctia Chinh
phu va cac quy dinh hién hanh, cong tac luu trir theo Diéu 39 Luét Luu trir ndm 2011
va Diéu 60 Luat Luu trir nim 2024 (c6 hiéu lyc thi hanh tir ngay 01/7/2025).



III. TO CHUC THU'C HIEN

1. Truwéng phong, phd Truwéng phong cac phong chuyén mén

Trién khai thuc hién cong tAc van thu, luu trit tai phong theo Ké hoach.

2. Phong Hanh chinh - Tong hop

- Tham muu xay dung ké hoach; bao céo dinh ky; bao cao dot Xuét vé cong
tac van thu, luu trir cia don vi.

Trén day 1a ké hoach van thu, luu trlt ndm 2025, Ban Quan ly Di tich Nha tu
Hoa Lo kinh bao cao S¢ Vin hoa va Thé thao thanh pho Ha Néi./. 4 -

Noi nhdn:

- S VH&TT Ha Noi (dé b/cao);

- Vin phong S6 VH&TT Ha Noi (dé b/cio);

- BGD va cac phong chuyén mén Ban Quan Iy
Di tich Nha tu Hoa Lo;

- Luu: VT.

GIAM POC
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