UY BAN NHAN DAN QUAN 7 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp - Ty do - Hanh phiic

sé: 899 KH-UBND-NV Oudn 7, ngay Co¥thang D nam 2023

KE HOACH
Cong tac quan Iy Nha nude ve van thw, hvu triv
va quén 1y tai liéu lru trit ndm 2023

Can ol Cong van sb 320/UBND-VX ngdy 06 théng 02 nim 2023 cia Uy
ban nhan dian Thanh phé Hd Chi Minh vé viéc trién khai nhiém vu cong tac
vin thu, Iuu trlt ndm 2023;

Thuc hién K& hoach sb 542/KH-SNV ngay 13 thang 02 ndm 2023 cua
S¢& Noi vu Thanh phé Hd Chi Minh vé cong tdc quan 1y nha nudc vé vin thu,
luu trl va quan ly tai liéu luu trit ndm 2023,

Uy ban nhan dan Quén xdy dung K& hoach quan ly nha nudc vé vin thu,
lwu trit va quan Iy tai liéu luu trit ndm 2023, cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Tuyén truyen phé bién cic quy dinh cta phap luat vé cong thc vin
thu, luu trtt dén can bo, cong chire, vién chirc nham néng cao nhén thic v& vi
tri, vai tro, tdm quan trong cua cdng tac van thu, luu trir, gia tri tai liu luu i

va nghiép vu van thu, Iuu tri.

2. Tép trung thuc hién cac D& 4n, K& hoach chinh ly tai liéu tén dong cua
cac co quan chuyén mdn thudc Quan; K& hoach tang cuong cong tac quéan ly va
hoat dong van thu, Iuu trit tai f]y ban nhan dan 10 Phudng trén dia ban Quéan 7.

3. Nang cao trach nhiém cia nguoi ding déu co quan, don vi trong viéc
quan ly, chi dao cong tac van thu, luu trif tai cdc co quan, don vi dat hiéu qua
cao; d& cao trach nhiém cua cén bo, cong chire, vién chic trong vige Jap hd so
cong viée va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trlt co quan dé tranh hd so ton
dong gbp phén quéan ly t6t ngudn hd so, tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat
dong cua cdc co quan, don vi thuge Quén.

4. S hoa tai lidu hwu trit gidy, tao 18p co s& dit ligu dbi voi tai ligu hinh
thanh mai.

IL. NOI DUNG NHIEM VU

1. Quan ly, chi dao huéng dén cong tac vin thw, luu triv
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1.1. Tuyén truyén, pho bién phdp ludt vé cong tdc van thie, leu trit

Thudng xuyén tuyén truyén, pho bién cac vin ban quy pham phdp luét,
hudng dan nghiép vu v cong tac vén thu, luu trit doi véi cac co quan chuyén
mén, don vi su nghiép cong ldp thude Quén v& Uy ban nhan dén 10 Phuong
trén phan mém quén ly van ban Quén, trang théng tin dién tir cia Uy ban nhén
dan Quén, to chirc Hoi nghi tdp huan, ban hanh cic vin ban trién khai thyc
hién cdc van ban quy pham phdp ludt vé linh vuc vén thu, luu trit méi ban hanh
(néu co).

1.2. Xay dwng va ban hanh vin ban qudn Iy, hwéng dan vé cong tac
van the, lieu trie

- Ra sodt x4y dung, ban hanh sira doi, bd sung cac vin ban quan ly va
van ban huéng dan nghiép vu vé van thu, luu 0l bao dam phu hgp voi quy
dinh cta phap luat hién hanh (Ra sodt sira déi, bo sung Bang thoi han bao
quan ho so, tai liéu theo quy dinh tai Théng tw s6 10/2022/TT-BNV ngay 1 9
thang 12 nam 2022 cua Bo Noi v quy dinh thoi han bao quan tai liéu).

- Chi dao cac co quan, don vi thude Quan ban hanh va trién khai thuc
hién K& hoach vé cdng tac van thu, Iuu trit ndm 2023.

- Tiép tuc tricn khai thye hién cac van ban, quy dinh, chi dao, hudng dén
nghiép vu van thu, luu trlf cta co quan cap trén.

- Tuyén dung, bo tri can bg, cong chire, vién chire 1am céng tac van thu,
lwu trit ¢6 trinh do pht hop dap Gng dugc yéu cau cong tac.

- Tiép tuc thyc hién K& hoach vé tang cudng cong tac van thu, luu trit tai
Uy ban nhén dan 10 Phuong.

- Tiép tuc thuc hién D€ an chinh Iy tai liéu ton dong giai doan 1997 —
2017 ctia Uy ban nhén dan Quén.

- Té chire quan ly va stir dung hd so, tai liéu tai Kho Luu trlt Quén ding
quy dinh.

- Tiép tuc chi dao cac co quan, don vi thudc Quan thuc hién lap ho so va
giao ndp ho so vao luu trlr co quan.

- Ban hanh Danh muc thanh phan tai liéu cua Uy ban nhan dan Quan va

chi dao céc co quan, don vi thude Quan ban hanh Danh muc thanh phén tai liéu
cha tmg co quan, don vi.
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- SO héa ho so, tai lidu tai Kho Luu trit Quan.

- Tiép tuc hudng dan chinh Iy tai lidu tdn dong va tiéu hiy hd so, tai lidu
hét gi4 tri dbi v6i Uy ban nhén dan 10 Phuong.

- Tb chire cho cong chire, vién chirc 1ap va giao nép hd so, tai lidu vao
Iwu trit co quan dé tranh tiép tuc On dong va t4i ton dong hd so, tai lidu sau khi
thwe hién chinh Iy theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 niam
2020 cta Chinh phu v& cong tac van thu; Chi thj sé 35/CT-TTg ngay 07 théng
9 ndm 2017 cua Thi tuéng Chinh phu vé ting cudng cdng tac lap hd so va giao
ndp hd so vao luu trit co quan, Luu trt lich st; 1ap hd so dién i va ndp luu hd
so dién tir vao Luu trif co quan trén Hé théng quéan 1y tai liéu dién tir theo Cong
van sb 370/VTLTNN-NV ngay 10 thang 5 ndm 2022 cia Cuc Vin thu va Luu
trit Nha nudc.

1.3. Céng tdc tdp huin, boi dudng nghiép vu

- Té chire tap huén, boi dudng nghiép vu, ddng thoi tao diu kién cho
nguoi lam cong tac van thu, luu trit (ddc biét & cac co quan chuyén moén thudc
Quén va Uy ban nhan dan 10 Phuong) tham gia céc 16p dao tao, boi dudng
nghiép vu vé van thu, luu b,

- Cir céan by, cdng chirc tham gia nghién ctu, hoc tap, trao doi kinh
nghiém vé cong tac van thu, Ivu trit do S& Ndi vu td chire (néu co).

- Thyc hién day du cac ché dd phu cap ddc hai va boi dudng bing hién
vat cho can bd, cdng chirc, vién chirc lam cong tac van thu, luu trir theo quy
dinh hién hanh.

1.4, Kiém tra viéc thirec hién cdc quy dinh ciia phdp ludt vé van thw, liu
riv

Xay dung va t6 chic thuce hién Ké hoach kiém tra cdng tac vén thu, luu
trit doi vdi cac co quan chuyén mén, don vi su nghiép cong lap thudc Quén va
Uy ban nhan dan 10 Phuong.

1.5. Trién khai thyc hi¢n quan Iy tai liéu Lhew trie dién 6 khi cd chi dao

cia S¢ Nji vu
el X h) A’ r L) L) A ? r
1.6. Xay dung Ké hoach va to chirc thyc hién thu tai li¢u cia cdc co
quan, don vi thugc nguon nop hwu chudan bi ho so, tai ligu dé giao npp vao
Liweu triv co quan, Lwu triv lich sie Thanh pho
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1.7. To chitc thire hién cdc nhiém vy trong tdm ndm 2023 ciia Dé dn,
Ké hoach da dwoc phé duyét

- Ké hoach chinh 1y tai liéu tdn dong tai cdc phong, ban chuyén mon
thudc Quén giai doan 1997 — 2017.

- K& hoach néng cao hiéu qua hoat dong vian thu, luu trir tai Uy ban nhén
dan 10 Phuong: Kiém tra, don déc, huéng dén Uy ban nhén dén 10 Phuong
thue hién theo tién do da dé ra.

2. Quan Iy tai liéu dién ti

2.1. Phéi hop véi S& Thong tin va Truyén thong ra sodt diéu chinh, bo
sung phan mém Quan ly van ban va 16 so cong viéc ket hop vaéi vice quan Iy
tai lieu dién tir theo quy dinh cia cong tac vin thu, luu trir.

2.2, Xay dung co s6 dif liéu tr tai liéu luu el phue vu quén ly va khai
théc str dung (ai liéu luu trit cua Uy ban nhan dan Quédn va cac co quan, don !
thudc ngudn ndp luu.

2.3. Td chire thuc hién tmg dung cong nghé thong tin vao cong tac van
thu, Tuu (¥, quan 1y (ai lidu dién ti theo K& hoach s6 4292/KH-UBND ngay 16
thang 11 nam 2020 cua Uy ban nhén dan Thanh phé 116 Chi Minh v& thuc hién
Quyét dinh sO 458/QD-TTg ngay 03 thang 4 nam 2020 cia Thu tudng Chinh
phu phé duyét dé an huu trit (ai licu dién tir cta cde co quan Nha nude giai dogn
2020-2025 (s6 héa ai lieu luu (et gidy, tao lap co s dit lidu ddi voi i licu
hinh thanh mai); phéi hop v6i Chi cuc Van thu - Luu trit xdc dinh gid tri tai
liéu va lap danh muc cua céac co quan, don vi thudc Quén.

3. Quén ly tai licu tai Kho Luwu trir

3.1. Tiép tuc t6 chirc thuc hién cong tac xc dinh gia tri tai lidu, Iya chon
va dé xuit Muc luc ho so ndp luu vao Trung tdm Luu (rl lich su.

3.2. Thuc hién tét cong tac bao vé, bao quan, théng ké tai liéu luu tri.

3.3. Thuc hién théng ké tai lidu; bao céo thong ké dinh ky cong tac luu
{rit va tai liéu lhwu trit lich st cua Quan.

3.4. Thuc hién 15t cong tac kiém tra, bao vé Kho luu trit, bao tri hé théng
phong chdy, chita chay nhim bao vé, bao quan an toan tai lidu luu tri.
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4, B6 tri kinh phi dé thue hién cong tac vin thw, hoat dong lwu triv
cO’ quan

Uy ban nhén dén Quén ting cudng bd tri kinh phi thuc hién cho hoat
dong Iwu trit (ddc biét 1a viée chinh 1y tai lidu tdn dong) theo quy dinh tai Diéu
39 cia Luét Luu trit.

I11. TO CHUC THUC HIEN
1. Giao Phong Ni vu Quén

- Chu dong tham muu Uy ban nhan dan Quan céc vin ban chi dao, trién
khai, huéng dén, kiém tra céng tac van thu, luu trit nam 2023 ding quy dinh.

- Phéi hop véi cac co quan, don vi lién quan t§ chire thue hién D& 4n
chinh Iy tai liéu tdn dong tai Uy ban nhan dan Quén; huéng dén nghiép vu cho
cac co quan, don vi chuén bi hd so, tai lidu thude nguén nop luu vao Luu trit
lich str Thanh phé dé tién hanh giao nop.

- Téap trung thuc hién K& hoach ting cudng coéng téc quan Iy va hoat
dong van thu, luu trit tai I]'y ban nhin dan 10 Phuong trén dia ban Quén theo
tirng giai doan da dugc phé duyét.

- Thuong xuyén theo dai, kiém tra hoat dong vén thu, Iuu trit cua céc co
quan, don vi true thuoe Quén va Uy ban nhéan dan 10 Phudng, kip thoi bao céo
két qua dat duoc, nhitng khoé khian vudng méc trinh 1dnh dao 'Uy ban nhén din
Quén xem xét, giai quyét.

- Pam bao thuc hién hoat dong nghiép vu luu trit tai Kho Luu trt Quén:
Coéng tac thu thdp; chinh ly; x4c dinh gid tri tai li€u; bao v¢, bao quan an toan
tai liéu; ché do béo cdo théng ké cong tac van thu, lwu trit va tai liéu lvu trit; 0
chirc khai thac, st dung tai li¢u luvu trit.

- Téng hop b4o cdo dinh ky, dot xudt trinh Uy ban nhan dén Quén ky
duyét giri S& Noi vu, Chi cuc Van thu — Luu trit Thanh phd dung quy dinh.

2. Giao Phong Tai chinh — K& hoach Quén

- Thém dinh, huéng dén vé kinh phi chinh Iy tai liéu tdn dong theo Dé 4n
chinh 1y tai liéu ton dong giai doan 1997 — 2017 ctia Quédn va K& hoach tang
cudng cong tac quan 1y va hoat dong vin thu, lwu trit tai Uy ban nhén dén 10
Phudng trén dia ban Quén theo timg giai doan dd dwoc phé duyét, thoi gian té
chike thiee hién trong Quy 11/2023.
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- Thim dinh, huéng din khéc lién quan dén kinh phi thuc hién céng tic
van thu, luu trlt trén dia ban Quén, thoi gian thiee hién trong ndm 2023.

3. Giao Vin phong Uy ban nhan dan Quén

~ Phéi hop Phong Néi vu Quén dam bio Kho Luu trit Quén hoat dong én-

dinh theo thAm quyén duoc giao, thuc hién tét céng tac phong chéy, chita chay
bao dam an toan hd so, tai liéu luu trit tai Kho.

- Quan Iy trang thiét bi, tai san ctia Kho Luu trit Quén.

- Tham muu Uy ban nhén dan Quan diéu chinh, bb sung Néi quy ra vio
Kho Luu trir dang quy dinh hién hanh.

- Phéi hop v6i S& Théng tin va Truyén thong ra soat diéu chinh, bd sung
phin mém Quan Iy van ban va Hb so cong viée két hop vai vide sé hoa tai liéu
Jwu trit trong viée quan 1y tai lidu dién tir theo dung quy dinh, T4 chic thue hién
va huéng din cac co quan chuyén mén, va Uy ban nhén déan 10 Phuong td chirc
thuc hién ng dung céng nghé théng tin vao céng tac vian thu, luu trik, thoi gian
thue hién trong ndam 2023.

4. Giao Thi trudng cac co quan, don vi truwc thudée Quin va ﬁy ban
nhin dan 10 Phuwong

- Can ot vao K& hoach cong tac quan ly Nha nudc vé van thu, hru trit va
quan 1y tai liéu hru trit cvia Uy ban nhan dén Quén x4y dung Ké hoach cong tac
van thu, lru trit phi hop véi tinh hinh thuc té tai co quan, don vi minh xdy
dung phwong hudng, nhiém vu nam 2023, dong thoi gii 01 ban vé Uy ban
nhan dan Quén (théng qua Phong Nbi vu Quén) dé tdng hop, theo doi. Thei
gian thiec hién xong trieée ngay 10 thdng 3 nam 2023.

- Chén chinh, thuc hién tt cdc mit hoat dong nghiép vu van thu, luu trit:
Céng tac quan Iy vin ban; soan thao ban hanh vin ban, thé thirc k§ thuat trinh
bay vin ban; han ché phat hanh vin ban gidy, ddy manh tmg dung cong nghé
thong tin trong phat hanh van ban dién ti, sit dung chit ky s6 van ban, quan ly,
str dung con déu; bao quan, thdng ké va td chirc st dung tai lidu luu trv.

- Nghiém tic t§ chire cho can bd, cong chire, vién chire, ngudi lao dong tai
co quan, don vi thue hién 1ap hd so va giao ndp hd so vao luu trit co quan. Kiém
tra va danh gid mirc d6 hoan thanh nhiém vu cua ting cdn bd, cong chic, vién
chirc va ngudi lao déng trong viée 1ap hd so va giao ndp hd so vao hm trit co
quan.
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- Ra so4t cac vin ban vé cong tac vin thu, luu trit dd ban hanh khong con
phu hop dé sira ddi, bd sung hodc ban hanh méi phi hop véi cée quy dinh cia
phép luét hién hanh: Danh muc hd so, quy ché cong tac van thu, v trit, giao
nép hd so, tai lidu vao luu trit; Ung dung cong nghé thong tin vao viée quan 1y
van thu, luu trit (quan 1y van ban di, dén).

- Ctr can b, cdng chirc, vién chirc lam cong tac vén thu, luu trit tham gia
cac lop dao tao, tap huén, bbi dudng nghiép vu cong tac vin thu, luu trit theo
K& hoach ctia Thanh phé, Quan.

- Can bo, cdng chirc, vién chic va nguoi lao dong lam cdng tac van thu,
lwu trit c6 tréch nhiém: Thue hién hoan thanh t6t ndi dung cong tac duge giao,
chu déng dé xuét nhiing giai phap hay trong cong tac vin thu, luu trit.

- Ra soét, b i, sap xép kho hru trit ddm béo theo quy dinh nhiam bao
vé, bdo quan an toan tai liéu Juu trit; Thuc hién cong tac ndp luu tai liéu vao
Luu tr{f co quan theo thoi han quy dinh cta phép lut; TS chitc khai théc, st
dung tai liéu luu trlr co hig¢u qua.

- B8i véi cac phong, ban chuyén mén thude Quén: Phéi hop véi Phong Noi
vu Quén tiép tuc thuc hién D& 4n chinh 1y hd so, tai li¢u ton dong giai doan 1997
— 2017 ding quy dinh; lya chon hd so, tai liéu chuén bi nop huwu vao Luu trit Lich
str Thanh phd.

- Ngoai ra, d6i voi Uy ban nhan dan 10 Phuong tap trung thyuc hién Ké
hoach tdng cudng cbng tac quan ly va hoat dong van thu, luu trir tai Uy ban
nhan dan 10 Phuong trén dia ban Quén theo timg giai doan d& dugce phé duyét.
Trong qud trinh thuc hién cé kho khan, vudéng méc trinh lanh dao Quén xem
xét, giai quyét. Ngoai ra tap trung khéc phuc han ché, thiéu sot dbi vai viee
thuc hién ung dung cong nghé thong tin trong hoat ddng phat hanh vin ban
dién twr (chit ky s6), han ché t6i da phéat hanh vin ban gidy d& nang cao chat
lwong chuyén déi s6 tai co quan, don vi.

IV. CHE PO THONG TIN BAO CAO

Céc co quan chuyén mon, don vi sy nghiép cdng l4p thudc Quén va Uy
ban nhan dan 10 Phudng thuc hién ché do théng tin bao céo dinh ky, dot Xuét
dam bao thoi gian quy dinh, cu thé:

- Béo céo Quy I: Trwde ngay 05/3/2023.

- Bédo cdo 06 thang: Trwedce ngay 05/6/2023.




_ Béo cdo 09 théng: Triede ngay 05/9/2023.
- Béo céo nam: Trwde ngay 15/11/2023.

- Bao cdo theo Thong tu $6 03/2018/TT-BNV ngay 06 thang 3 nam 2018
ctia B Noi vu va theo quy dinh ciia S& Noi vu Thanh phé.

Trén day 1a Ké hoach cong téc quén ly Nha nudce vé van thu, lwu trit va
quan ly tai liéu hru trit nam 2023 cta Uy ban nhén dan Quén. Trong qué trinh t6
chire thue hién néu c6 khé khan, vudng mic, cac co quan, don vi béo cdo, d& xut
kip thoi cho Uy ban nhan dan Quan (thdng qua Phong Noi vu Quén) dé xem x&,
giai quyfm’

Noi nhian:

- Céc co quan chuyén mén thude Quén;

- Cée don vi sy nghiép cdng lap thudc Quén;
- UBND 10 Phudng;

- Thudng true UBND Quén;

- Chi Cuc Van thu - Luu trif TP (dé b/c);

- Luu: VT, P.NV2023.(2b)




