UY BAN NHAN DAN QUAN 5 CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG GIAO DUC VA PAO TAO Poc lap — Tuw do — Hanh phiic
S6 285/KH-GDDT Qudn 5, ngay 19 thang 4 nam 2023
KE HOACH

Cong tic quan Iy nha nwée vé vin thw, leu trie
va quan ly tai liéu lwu trir nim 2023

Thuc hién Ké hoach s6 93/KH-UBND ngay 30 théng 3 ndm 2023 cta Uy ban
nhan dan Quan 5 vé cong tac quan ly nha nudc vé vin thu, luu trit va quan ly tai
liéu luu trit ndm 2023; Phong Gido duc va Dao tao Quan 5 xay dung ké hoach
cong tadc quan ly nha nudce ve van thu, luu trlt va quan ly tai lidu luu trlt ndm 2023
nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Tuyén truyen pho bién sdu rong céc quy dinh cua phap luat vé cong tac van
thu, luu trit dén toan thé can bd, cong chirc nham nang cao nhéan thirc vé vi tri, vai
tro, tm quan trong cua cong tdc van thu, luu trlt, gid tri cia tai liéu luu trt va
nghiép vu van thu, luu trit.

2. T4p trung thye hién cac giai phap cua dé 4n, ké hoach nham ting cudng hidu
qua cdng tac quan ly nha nudc ve vén thu, luu trlr va quan ly tai liéu luu trit coa
Phong Gido duc va Dao tao timg bude 6n dinh, khoa hoc, hiéu qua va ding quy
dinh phap luat.

3. Nang cao trach nhiém cta nguoi ding dau trong viéc quan ly, chi dao cong
tac van thu, luu trit tai Phong Gido duc va Pao tao dat hiu qua cao; trach nhiém
cta cong chirc trong viéc lap hé so cong viée va nop luu hd so, tai liéu vao Luu trit
CO quan.

4. Tb chirc 1ap ho so dién tir va nop luu hd so dién tr vao Luu trlt co quan trén
Heé théng quan ly tai liéu dién tir Lap hd so dién tir; sb6 hoa tai liéu luu trir gidy, tao
lap co s& dir ligu d6i vai tai lidu hinh thanh méi.

II. NOI DUNG NHIEM VU

1. Quan Iy, hwéng din cong tic quin Iy nha nude viin thw, luu triv

a) Tuyén truyén, phd bién phap luit vé cong tac viin thu, luu trit

- Tang cudng t6 chiic tuyén truyen phd bién cac quy dinh cua phap ludt, cac
van ban quy pham phap luat, huéng dan nghiép vu vé cbng tac vin thu, luu trit
trong doi ngli can bd, cong chtrc.

- Cir can bd, céng chtrc tham gia cac 16p tép huin, dao tao, boi dudng vé
nghiép vu van thu, luu trit cho cdng chire lam cong tac van thu, luu tri.

b) Huéng din vé nghiép vu cong tic viin thw, luu triv

T chitc trién khai cac védn ban huéng dan vé cong tac van thu, luu trit phit hop
véi cdc quy dinh cla phap ludt hién hanh, dong thoi ra soat nhiing vdn ban khong



con pht hop trong linh vuc van thu, luu trt d& stra ddi, bd sung cho phti hop véi
tinh hinh thuc té tai don vi, cu thé nhu sau:

¢) Kiém tra, hwéng din nghiép vu viin thw, luu triv

- Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh ctia phap luét vé cong tac vin thu, tap
trung vao cac ndi dung sau:

+ Thuc hién viéc quan ly van ban di, van ban den theo Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 ctia Chinh phu vé cong tac van thur.

+ Quan ly va st dung con diu cta co quan, don vi theo Nghi dinh sO
99/2016/ND-CP ngay 01 thang 7 ndam 2016 cta Chinh phu.

+ Thuc hién viéc quy dinh thoi han bao quan tai liéu theo Thong tu s6
10/2022/TT-BNV ngay 19 thang 12 nam 2022 ctia B Noi vu.

+ Ngudi dimg dau co quan, don vi thuc hién viéc giao trach nhiém cho can bg,
cong chirc chiu trach nhiém bao quan, quan ly, sir dung con diu co quan bang van
béan cu thé.

+ Ung dung c6ng nghé théng tin vao cong tic vin thu, luu trik.

+ Thue hién ddy d ché do bao céo dinh ky va bdo cao dot xudt d6i véi cong tac
van thu, luu trit.

2. Quan ly tai liéu lwu trir: Thyc hién t6t cong tac bao vé, bao quan, thdng ké
tai liéu luu trir; thdng ké tai lidu; bdo cdo thong ké dinh ky cong tac luu trit; thu thap
hé so, tai liéu clia cc co quan.

1. TO CHU'C THU'C HIEN

- Xay dung ké hoach, td chirc thuc hién cac nhidm vu quéan 1y nha nudce vé cong
tac vin thu, lvu trit.

- Ra soét sira ddi, bd sung Bang thoi han bao quan hd so, tai ligu theo quy dinh
tai Thong tu s& 10/2022/TT-BNV ngay 19 thang 12 nam 2022 cua B Noi vu quy
dinh thoi han bao quan tai liéu.

- Tlep tuc thue hién Ké hoach so 4292/KH-UBND ngay 16 thang 11 nam 2020
ctia Uy ban nhan dan Thanh phd vé td chic thuc hién Quyét dinh s6 458/QD-TTg
ngay 03 thang 4 ndm 2020 cua Thu tudng Chinh pht phé duyét Pé an “Luu trit tai
liéu dién tir ctia cdc co quan nha nude giai doan 2020 — 20257

Trén déy 1a Ké hoach cong tac quéan ly nha nude vé van thu, luu trit va quan Iy
tai liéu luu trit ndm 2023, d€ nghi can bg, cong chirc thuc hién./. ;-
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