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6. AROBHFKHE-UBND-NV Qudn 7, ngay OFthdng D nam 2024

KE HOACH
Cong tic quan Iy Nha nwdce ve vin thw, lueu trik
va quin ly tai liu luu triv nAm 2024

C#in ot K& hoach s6 380/KH-UBND ngay 22 thang 01 nim 2024 cta Uy
ban nhén din thanh phdé Ho Chi Minh vé thue hién nhiém vy cong tac vin thu,
lwrn trit va tai liéu hou el nam 2024.

Uy ban nhan dén Quén xay dung K& hoach quan Iy nha nuéc vé van th,
luu trit va quan ly tai liéu Juu (et ndm 2024, cu th_é_ nhu sau;

L. MUC PICH, YEU CAU

1. Tuyén truyén, phé bién cac quy dinh ctia phap luét vé cOng tAc vin
thu, luu trit dén can bd, cong chire, vién chirc nhim ning cao nhan thirc v& vi
tri, vai trod, tAm quan trong cia cdng tac vin thu, luvu trif, gi tri tai liéu huu trit
va nghiép vu vin thu, horu trix.

2. Tép trung thuc hién cic D& 4n, K& hoach chinh 1y tai liéu ton dong cia
cdc co quan chuyén mén thuge Quén; K& hoach ting cudng cong tac quéan 1y va
hoat ddng vén thu, luu trit tai Uy ban nhén dan 10 Phuong trén dia ban Quén 7.

3. Néang cao trach nhiém ctia ngudi ding ddu co quan, don vi trong viéc
quan 1y, chi dao cong tac van thuw, lwu trit tai cdc co quan, don vi dat hi¢u qua
cao; dé cao trach nhiém cia can bd, cbng chirc, vién chirc trong viéc 1ép hd so
cong viéc va nop huu hd so, tai lidu vao Luu trit co quan d& tranh hd so ton
dong gép phin quan Iy t6t ngudn hd so, tai liéu hinh thanh trong qué trinh hoat
ddng cua cdc co quan, don vi thude Quén.

4. 86 héa tai liéu luu trit gidy, tao lap co s& dir lidu dbi véi tai lidu hinh
thanh mai.

11. NQI DUNG NHIEM VU

1. Quén 1y, chi dao hwéng din cong tac viin thw, hwu triv

1.1. Tuyén truyén, phé bién phdp ludit vé cong tdc vin thu, I trip

Thudng xuyén tuyén truyén, phé bién céc vin ban quy pham phép ludt,
hudng dan nghiép vu vé cdng tac van tha, luu trit d6i véi cac co quan chuyén
mén, don vi sy nghiép cong l4p thudc Quan va Uy ban nhén din 10 Phudng
trén phan mém quan 1y vin ban Quan, trang thong tin dién t clia Uy ban nhan



dan Quén, O chitrc 161 nghi tdp huln, ban hanh cic vén ban trién khai thyc
hién cac viin ban quy pham phdp luat vé linh vire véan thu, luu trlf moéi ban hanh
(néu co).

1.2. Xdy ding va ban hanh van bdn quan Iy, huwdng din vé cong tac
vin thie, ey triv

- Ra sodt xAy dyng, ban hanh stra ddi, bd sung cac van ban quén Iy va
vin ban huéng din nghiép vu v& van tha, hru trit bao dam phu hop v6i quy
dinh cua phéap luat hién hanh (Ra sodt siza déi, bé sung Béng thoi han bdo
qudan hd so, tai liéu theo quy dink tai Thong tie s6 10/2022/TT-BNV ngay 19
théng 12 ndm 2022 ciia B6 Noi v quy dinh thoi han bdo quan tai liéu).

- Chi dao céc co quan, don vi thu¢c Quén ban hanh va trién khai thue
hién K& hoach v& cong tac van thu, luu trit ndm 2024,

-T iép tuc trién khai thue hién cac van ban, quy dinh, chi dao, hudng din
nghiép vu van tha, luu trit cia co quan cép trén.

- Tuyén dung, bd tri can bo, cbng chirc, vién chire {am cdng tac van thu,
Turu tri ¢6 trinh dd phi hop ddp (g dugc yéu ciu cong tic.

- Tiép tuc thue hién Ké hoach vé ting cudng cong tac viin thu, hwu trit tai
Uy ban nhan dan 10 Phuong.

- Tiép tuc trién khai thuc hién D& an chinh ly tai liéu tdn dong giai doan
1997 — 2015 cta Uy ban nhén dan Quén.

- T6 chirc quan 1§ va st dung hd so, tai lidu tai Kho Luu trit Quén dung
quy dinh.

- Tiép tuc chi dao cic co quan, don vi thudc Quén thuc hién lap hd so va
giao ndp hd so vio hu trit co quan.

- Ban hanh Danh muc thanh phén tai liéu cia Uy ban nhén dan Quén va
chi dao cdc co quan, don vi thude Quén ban hanh Danh muc thanh phﬁn tai liéu
cua ting co quan, don vi.

- Sb hoa hd so, tai lidu tai Kho Luu trt Quan.

- Tiép tuc hudng dan chinh 1y tai liéu dn dong va tiéu hiy hd so, tai lidu
hét gia tri di véi Uy ban nhan dan 10 Phudng.

- T4 chirc cho cong chire, vién chie 14p va giao ndp hd so, tai litu vao
luu trif co quan dé tranh tiép tuc tdn dong va t&i 1dn dong hd so, tai lidu sau khi
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thue hién chinh Iy theo Nghi dinh sb 30/2020/NB-CP ngay 05 thang 3 nam
2020 cta Chinh phu vé cong thc van thu; Quyét dinh sb 458/QD-TTg ngay 03
thang 4 ndm 2020 cta Tha twéng Chinh phi phé duyét d& an luwu trit tai liéu
dién tir cta c4c co quan Nha nudce giai doan 2020-2025; Chi thi s6 35/CT-TTg
ngay 07 thang 9 nam 2017 cta Thu tudng Chinh phu v& ting cudng cong tac
lap hd so va giao ndp hd so vao hun trit co quan, Lwu trit lich st lap hd so dién
tir va ndp luu hd so dién tr vao Luu trit co quan trén 116 théng quan ly tai liéu
dién tit theo Cong vin s& 370/VILTNN-NV ngay 10 thang 5 nim 2022 cia
Cuc Vin thu va L trit Nha nudec.

1.3. Céng tac tip hudn, boi dwing nghiép vu

- Té chic tap hudn, bdi dudng nghiép vy, dong thdi tao didu kién cho
ngudi 1am cdng tic van thu, lvu trit (diic biét & cic co quan chuyén mdn thude
Quén va Uy ban nhan dan 10 Phuong) tham gia cac 16p dao tao, bdi dudng
nghiép vu vé vin thu, luu trit.

- C& can bd, cong chirc tham gia nghién ctu, hoc tép, trao déi kinh
nghiém vé& cong tac van thu, luu trit do S& Ni vu to chire (néu cb).

- Thue hién diy di cac ché do phu cdp doc hai va bdi dudng bing hién
vit cho can bd, cong chirc, vién chirc lam cbng tac vén thu, luu it theo quy
dinh hién hanh.

1.4. Kiém tra vigc thiec hign cdc quy dinh cita phdp lugt vé vin thie, e
trir

Xay dung va 18 chirc thuc hién K& hoach kiém tra cong tac viin thu, luu

trit d6i v6i céc co quan chuyén mon, don vi sy nghiép cong 14p thudc Quén va
Uy ban nhén déan 10 Phuong,

1.5. Trién khai thee hién quan Ij tai liéu heu triv dién ti khi cd chi dgo
ctia S¢ Nji vy

1.6. Xay dung Ké hoach va 16 chive thiee hién tha-tai lidu clia cdc co
quan, don vi thupc ngudn ngp heu chuin bi ho so, tai ligu dé giao npp vio
Luwu trit co quan, Liru tri¢ lich siv Thanh phé

1.7. Té chirc thwe hign cdc nhigm vy trong tam nim 2024 ciia Dé dn,
Ké hoach di dwgc phé duyét

- Trién khai thyue hién K& hoach chinh ly tai liéu ton dong tai cic phong,
ban chuyén mén thugc Quén giai doan 1997 - 2015 theo d& an da phé duyét.
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- K& hoach néng cao hiéu qua hoat déng van thu, lwa it tai Uy ban nhén
dan 10 Phudng: Kiém tra, don dbc, huéng din Uy ban nhan dén 10 Phuong
thue hién theo tién d6 da dé ra.

2. Quan 1y tai liéun dién ti

2.1. Phéi hop voi S& Thong tin va Truyén théng ra sodt didu chinh, bd
sung phan mém Quén 1y vin ban va Hb so cong viéc két hop véi viée quan 1y
tai liéu dién tt theo quy dinh cta cong tac vin thu, luu tri.

2.2, Xay dung co s& dit liéu tir tai ligu luu trt phuc vy quan ly va khai
thac str dung tai léu luu trir cia Uy ban nhén dén Quén va cac co quan, don vi
thudc ngudn ndp hn,

2.3. Té chic thue hién tmg dung cbng nghé théng tin vao cong tac vin
thu, Iuu trit, quan 1y tai lidu dién (o theo K& hoach sb 4292/KI1-UBND ngay 16
thang 11 ndm 2020 cta Uy ban nhén dan Thanh phd Hd Chf Minh vé thuc hién
Quyét dinh s6 458/QD-TTg ngay 03 thang 4 nim 2020 cta Thu twéng Chinh
phti phé duyét dé an luw it tai liéu dién t cha céc co quan Nha nuéce giai doan
2020-2025 (s& hoa tai Hiéu heu trit gidy, tao 14p co s& dit litu d6i vai tai licu
hinh thanh m&i); phéi hgp vai Chi cuc Van thu - Luu trit x4c dinh gid t tai
11éu va 1ap danh muc cla cdc co quan, don vi thudc Quén. '

3. Quan ly tai liéu tai Kho Luu trix

3.1. Tiép tuc t8 chirc thue hién cong tdc xac dinh gia tri tai lidu, lya chon
va dé xult Muc luc hd so ndp luu vao Trung-tAm Lwu trit lich sir.

3.2. Thuc hién tét cdng tac bdo vé, bdo quan, théng k¢ tai liéu hou trit. -

3.3. Thuc hién théng ké tai iéu; bao cao théng ké dinh ky, ddt xuht chng
tac lwu trit va tai hiéu luu @i lich sir ciia Quén.

3.4. Thuc hién t6t cOng tac kiém tra, bao v& Kho hru tri¥, bdo tri hé théng
phong chéy, chita chay nhim bao v&, bio guan an toan tai liéu luu trit.

4. Bb tri kinh phi dé thye hién cong tic vin thw, hoat ddong hwu triv
€O’ quan

Uy ban nhén dén Quin ting cudng bd tri kinh phi thue hién cho hoat
dong hra trir (ddc bidt 13 viée chinh 1y tai liéu ton dong) theo quy dinh tai Pidu
39 cua Luéat Luu trit,

. 7O CHUC THYC HIEN
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1. Giao Phong Ngi vu Quin

- Chi dong tham mivu Uy ban nhén dén Quén céc vin ban chi dao, tricn
khai, huéng dan, kiém tra cong tdc vin thy, luu trit ndm 2024 dang quy dinh.

- Phbi hop véi cac co quan, don vi lién quan td chirc thwe hién P& an
chinh 1y tai lidu tdn dong tai Uy ban nhan dén Quén; hudéng dén nghiép vu cho
cac co quan, don vi chuén bi hd so, taj lidu thude nguf"m ndp lwu vao Luu trit
lich st Thanh phé dé tién hanh giao ndp khi c6 yéu cu,

- Tép trung thuc hién Ké& hoach ting cudng cbng tic quan 1y va hoat
dong vin thu, luu irit tail Uy ban nhén dan 10 Phudng trén dia ban Quén theo
tung giai doan da dugc phé duyét.

- Thudng xuyén theo ddi, kiém tra hoat dong vin thu, luu trit cla cdc co
quan, don vi tree thude Quén va Uy ban nhan dén 10 Phudng, kip thoi bao cdo
Kkét qué dat duge, nhitng khoé khin vadng mic trinh 1anh dao Uy ban nhan dan
Quén xem x&t, giai quyét.

- Pam bao thwe hién hoat déng nghiép vu hru trit tai Kho Luu &t Quén:
Céng tac thu thép; chinh ly; xac dinh gié tri tai liéu; bdo v¢, bao quan an toan
tai licu; ché do bao cdo thdng ké cong tac van thu, luu trit va tai lidu luu trit; 15
chirc khai thac, str dung tai liéu luu triv.

- Téng hop bdo cao dinh ky, dot xuit trinh Uy ban nhén dan Quén ky
duyét giri S& Noi vy, Chi cuc Van thu — L trit Thanh phé ding quy dinh.

2. Giao Phong Tai chinh — K& hoach Quin

- Thim dinh, hudng din v& kinh phi chinh 1y tai liéu tdn dong theo P& 4n
chinh ly tai liéu ton dong giai doan 1997 - 2015 cua Quén dé ph& duyét va Ké
hoach ting cudng cdng tic quan Iy va hoat dong vian thw, hru trtt tai Uy ban
nhén dan 10 Phurdng trén dia ban Quén theo ting giai doan dd dugc phé duyét,
thoi gian 16 chire thiee hién trong Quy T1/2024.

- Thdm dinh, hudng din khac lién quan dén kinh phi thuc hién ¢ong téc
vian thu, Tuu trit trén dia ban Quin, thoi gian thuc hién trong ndm 2024,

3. Giao Vin phong Uy ban nhan dan Quén

- Cha tri, Phéi hop Phong N6i vu Quén dam bdo Kbho Luu trft Quén hoat
déng 6n dinh theo thdm quyén duge giao, thye hién tét cdng tac phong chay,
chita chéy bao dam an toan hd so, tai lidu heu 1t tai Kho,
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- Quén Iy trang thict bj, tai san ctiia Kho Luu trlt Quén.

- Tham muu Uy ban nhan din Quén diéu chinh, bd sung N&i quy ra vao
Kho Lwu trit dung quy dinh hién hanh.

- Phéi hop véi S& Thong tin va Truyén thong ra sot diu chinh, bd sung
phin mém Quan 1y vin ban va Hb so cong vice két hop véi vige sb hoa tai lidu
luru trit trong viée quén ly tai lidu dién tr theo diing quy dinh, T chie thue hién
va huéng din cac co quan chuyén mén, va Uy ban nhéan dan 10 Phudng td chite
thye hién Umg dung cdng nghé théng tin vao cong tac van thu, lwu i, 107 gian
thue hién trong ndm 2024.

4. Giao Thi trirdng cic co quan, don vitrye thaje Quin va Ty ban
phan dian 10 Phwong

- Cin ¢t vao K& hoach cbng tac quan Iy Nha nudce vé vin thu, luu ot va
quén Iy tai liéu luu trir cia Uy ban nhan dén Quén xay dung Ké hoach cong téc
vén thu, lvu trit pht hop véi tinh hinh thue té tai co quan, don vi minh xay
dung phuong huéng, nhiém vu ndm 2024, ddng thoi gii 01 ban vé Uy ban
nhan dan Quén (théng qua Phong Noi vu Quén) dé tbng hop, theo ddi. Théi
gian thirc hién xong trudc ngay 15 thang 3 ndm 2024.

- Chén chinh, thue hién tdt cac mijt hoat dong nghiép vu van thu, luu trit:
Céng tac quan Iy vin ban; soan thdo ban hanh vin ban, thé thitc k§ thuit winh
bay vin ban; han ché phat hanh vin ban gidy, déy manh tGng dung cong nghé
thong tin trong phat hanh vin ban dién ti, st dung chit ky sb viin-ban, quan 1y,
st dung con déu; bao quén, théng ké va td chire stv dung tai liéu hru friv.

- Nghiém tac td chnic cho cén bo, cong chirc, vién chire, ngudi lao dong tai
co quan, don vi thuc hién 18p hd so va giao ndp hd so vao hau teit co quan. Kiém
tra va danh gia mirc d§ hoan thanh nhiém vu cuia timg cén bd, cdng chirc, vién
chirc va ngudi lao dong trong viée 1ap hd so va giao ndp héd so vio hwu trit co
quan.

- Ra sodt cac vin ban vé cdng tac vin thu, lvu trit dd ban hanh khdng con
phit hop dé sira ddi, bd sung hoiic ban hanh méi phit hop v6i cée quy dinh cia
phédp ludt hién hanh: Danh muc hd so, quy ché céng tac vin thu, hru trit, giao
ndp hd so, tai lidu vao luu trit; Ung dung cong nghé thong tin vao viée quan Ly
van thu, hwu trit (quan Iy vin ban di, dén).



- Ci ¢én b9, cong cliic, vién chiic lam cong tac vin thw, luu trit tham gia
cac lép dao tao, tép huén, bdi dudng nghi€p vu cong tac van thu, luu trlr theo
K& hoach ctia Thanh phd, Quan.

- Cén bg, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong lam cong tac vin thu,
Iwu trt ¢6 trach nhiém: Thuc hién hoan thanh t6t nd1 dung cong tac duge giao,
chu déng dé xuét nhiing giai phap hay trong cél_lg tac van thu, luu trit.

- Ra so0dt, bd trf, sép xép kho luu trit dam bao theo quy dinh nham bao
v€, bao quan an toan tai li€u luu trit; Thyc hién cong tic ndp lwu tai lidu vao
Luu trft co quan theo thoi han quy dinh cia phédp luét; Td chic khai théc, si
dung tai liéu luu trit ¢ hiéu qua. '

- B6i véi ¢ac phong, ban chuyén mén thude Quan: Phdi hop véi Vian phong
UBND quén va'Phong Noi vu Quén tiép tuc thuc hién P& 4n chinh ly hd so, tai
liéu ton dong giai doan 1997 ~2015 ding quy dinh; lya chon hd so, tai lieu chudn
bi ndp hru vao L trit Lich st Thanh phd.

- Ngoai ra, dbi v6i Uy ban nhan dan 10 Phudng tép trung thue hién Ké
hoach ting cudng cong tic quan ly va hoat ddng vin thu, lwu trit tai Uy ban
nhan dan 10 Phuong trén dia ban Quén theo ting giai doan d& dugce phé duyét.
Trong qué trinh thuc hién c¢6 khé khin, vuéng méc trinh 1anh dao Quén xem
xét, gidi quyét. “Ngoai ra tip trung khic phuc han ché, thiéu sét doi véi viée
thwe hién eng dung cong nghé thong tin trong hoat dong phdt hanh vin ban
dién tir (chit ky s6), han ché toi da phdt hanh van bdn gidy dé néng cao chit
Iong chuyén dbi sé tai co quan, don vi”.

IV. CHE PO THONG TIN BAO CAO

Céc co quan chuyén mén, don vi sy nghiép cong 1ap thude Quén va Uy
ban nhén dan 10 Phuong thyc hién ché do thong tin bao cdo dinh ky, dot XUuét
dam bao thoi gian quy dinh, cu thé:

- Bao cédo Quy I: Truwde ngay 05/3/2024.
- Bdo cdo 06 thang: Truwdc ngay 05/6/2024.
- Bdo cdo 09 thang: Trwdc ngay 05/9/2024.
- Bao cédo nam: Trwedc ngay 15/11/2024.
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- Béo c4o theo Thong tir s6 02/2023/TT-BNV ngay 23 thang 3 nim 2023
ctia BO Noi vu quy dinh ché do bdo cdo thng k& nganh NOi vu va theo quy
dinh cia S& No6i vu Thanh phé.

Trén day 1a K& hoach cong tic quéan Iy Nha nude v& van thu, luu trit va
quan Iy tai liéu luu trit ndm 2024 cha Uy ban nhén dén Quén 7. Trong qué trinh
td chire thuc hién néu c6 kho khin, vudng méc, cic co quan, don vi bdo cdo, dé
xudt kip thoi cho IUWH dén Quéan (thdong qua Phong N61 vu Quén) dé xem
xét, giai quy&t./) duw
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Noi nhén: . CHU TICH
- Céc co quan chuyén mén thudc Quén; _ ’

- Céc don vi sy nghiép cdng lap thude Quén; ~~

- UBND 10 Phudmg; /
- Thudng truc UBND Quén;

- Chi Cuc Van thw — Lua trit TP (dé blc);
-Luw VT, P.NV-2024.(2b)




