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UY BAN NHAN DAN QUAN 7 CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
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Sé: 4350/KH-UBND Qudn 7, ngiy6 théng ® néim 2018

KE HOACH
Cong tac van thw, lvu triv nim, 2018

Can ctr K& hoach so 219/KH-UBND ngay 18 thang 01 nim 2018 v& cong
tac quan 1y nha nudc Ve van thu, luu trif va quén Iy tai heu vy trlt ndm 2018;

" Uy ban nhan dan quan 7 x4y dung k& hoach thucf“
t1u nam 2018 véi nhu’ng ndi dung nhu’ sau: :

1. MUC DICH YEU CAU
1 Muc dlch o '

Tuyen truyen pho blen sdu 1ong cac quy dmh cua phap luat vé& cong tac vin
__ter T trtt dén toan thé can b, cong chire, vién chig: de nhén thitc dung dédn vé
- wvai tro, ¥ thu:c tr ach nhlem tr ong cla cong tac vin, thu Juu trie nhit 1a g1a tri cna
“tai ligu Tau tlLr : : : T

.@n cong the van thu‘, qu

e Nang cao. t1ach nh1em cua nglro'l du’ng d’au co 'qua_n trong viéc quan ly, chi- - - :
o dao cong tée van thu, Iuu teif tai cic co quan, don’ ‘;‘f;'K1p thoi tuen khai thye = -0
. hién c4c nhiém yu cong tac vén thu, luu it ndm 2018, gbp. phan phuc vu Va

iy __'f_jf*'nang cao hleu luc hleu qua quan Iy nha nu:crc ve vin thur ; hru twf

2 Yeu chu .

Uy ban nhén dén Quan 7 chi dao chc co quan, dOn vi trién khai day da céc
noi dung, néu rd thoi gian tién hanh va hoan thanh; nang cao tradch nhiém cuia
cdn bd, cong chirc, vién chire trong qua trinh thue hlen cong tac vén thu, luu trif
nhim dat hiéu qua, thong nhat trién khai nghiem tuc céc nhiém vu theo ké
hoach dé ra. ‘

II. NOI DUNG NHIEM VU

1. Qudn ly cong tac viin thw, lwu trit:

a) Tuyén truyén, phd bién phap ludt v& cong téc.vin thu, luvu trit:

Ting cudng t6 chire tuyén truyén, phd bién cac quy dinh cta phéap luat hién
hanh va vén ban quy pham phap ludt méi duge ban hanh vé cdng tac vin thu,
luu trif tai cée co quan chuyén mén, don vi sy nghiép cong lap thude quén va Uy
ban nhén dén 10 phuong trén cac phlmng tién théng tin dai chimg, cong thong
tin dién ti cua Uy ban nhén dan Quén 7, tb chirc héi ngh1 tap huén, ban hanh cdc
van ban trién khai.

. b) X8y dyng va ban hanh van ban huéng din Vé,cé‘ing tac van thu, luu tei

Xéy dung, sira ddi bd sung v ban hanh méi cac vin ban v& van thu, luu tri
cho phu lmp v6i quy dinh cda phép luét hién hanh, quy dinh cia Bo N&i vy, S&
Noi vu va Chi cuc Van thu — Luu trft Thanh phd de thuc hlen chirc ndng quéan ly
nha nuée v& linh vire van thu, Iuu trlt thude pham vi quan ly.



¢) Céng téc tap hudn, bdi dudng nghiép vy

- Té chite tép hudn, bdi dudng nghiép vu, ddng thoi tao didu kién cho
ngucﬂ 1am cbng tac vin thu, luy tri (dac biét & céc co quan chuyén mon thudc
quan va UBND 10 phudng) tham gia céc 16p dao tao, bdi duorng nghiép vu vé
vén thu, luu trit. Tlep tuc tap trung thyue hién Iap hd so va glao ndp ho so, tai ligu
vao Luu trit co quan; quan Iy van ban di, vin ban dén va lap hd so tlong moi
trwong mang; chinh:ly xdc dinh gid tri tai liéu, bdo quan; huéng din viéc lya
chon tai ligu c6 gia trj dé s hoa phuc vu quan ly va tra tim nhanh choéng, hiéu

- qué, tranh s6 hoa tran lan tai liéu luu trf,

- Thu’c hién day du céc ché do phu cap doc hai va b01 dudng bang hién vat

- cho-cén-bg,cbng chuc vién chire Jam cong tac van thu; huu-tri theo quy-dinh
 hién hanh. S

d) Kiém tra wec thtrc h1en cac quy dinh cla phap Iuat ve vén thu luu tru'

_ Xay du’ng vatd chuc thyc hién K& hoach kiém tra cong tac vén thu, Tuu trit
- d6i véi cac co quan chuyén maon, don vi sy ngh1ep cong lap thuoc quan va Uy
: ban nhén dan 10 phu’cmg, tap trung kiém tra cdc néi dung sau: :

_ = Thye hién hoat dong nghi¢p vu vin thu: Soan thao va ban hanh vin ban
_ _quan Iy vin ban di,"vin ban dén; lap hd so theo Danh muc ho so va g1ao nop hd
-s0 vao Luu trit.co quan quan ly va sir dung con dau o

-VE b trf; cai tao, nang cip kho Luru teft va thu’c hign hoat dong nghiep vu_ R

S ’ lu’u tru cOng tac thu thép; chinh ly; xac dinh gi4 tri tai l1eu, bao vé, bdo quanan . &
- todn tai ligu; ché dd bdo céo théng ké cong the vin' thu: lu'u tlu va tal heu hru

S trety; to chu’c kha1 thac st dung tai liéu Tuu trir.

) d) Xay du’ng Ké hoach va to chu‘c thuc h1en thu ta1 heu clla Cac co quan
‘don vi thude ngudn nop Iuu chuan bi hd so, tai lidu dé giao ndp vao Luu trlt co
quan, Luu trit lich st Thanh phé va ndp lwu vao Kho Luu trlt Quén 7.

2. Hién dai hoa cong tdc van thw, lurn triv

a) Uy ban nhan dan Quén 7 phdi hop voi S& Thong tin va T1 uyén thong ra
soat diéu chinh, bd sung phan mém Quan 1y vin ban va HS so cdng viée két hop
véi vige quan ly tai heu dién tr theo quy dinh ctia cdng tac vin thu, lwu trit.

b) X&y dung 00' s& dit ligu tir tai heu hau trit phuc vy quan ly va khai thac
str dung tai ligu luu trit cha Uy ban nhén dan Quéan 7 va cac co quan, don vi truc
thude Quén 7. |

3. BS tri kinh phi thyc hién céng tac vian thw, lwu triv

- Uy ban nhan dén Quan 7 ting cudng bd trf kinh phi thyc hién cho hoat
dong luu trit (ddc biét la viée chinh ly tai liéu ton dong) theo quy dinh tai Piéu
39 cua Luat Luu trit.

IV. GIAI PHAP THU'C HIEN

1. Tuyén truyén, phd bién phép lujt v& cong téc van thu, luu trit

Thyc hién 16hg ghép trong ndi dung tip hudn bdi du’0’ng nghiép vu ¢bng tac
van thu, luu trlt ndm 2018, thoi gian dw kién thye hién quy I1/2018.



2. Xdy dyng ban hanh vin ban quan 1y, viin ban huéng din v& cong tac van
thu, luu trid

- Xy dung Ké hoach cong téc van thu, luu trr ndm 2018, thoi gian thyre
hién quy 1/2018.

- Xéy dung Danh muc hd sror, tai liéu ri(’jp leu vao Luu tit co quan nam 2018

va ¢hi dao céc co quan chuyén mon, don vi sy nghiép thude quén va Uy ban nhén -

dan 10 phudng xdy dung Danh muc hd so, tai lidu ndp.luu vao Lwu trlt co quan
cua don vi minh, théi gian thye hién quy IIndm 2018 :
' ~Tham muu vin ban chi dao thyre hién quan 1y y;‘in{bén, lap hd so cong viéc

va giao ndp ho so, tai lidu vao Luu trft co quan, théi gian thwe hién trong

thang 01 nim 2018. o CH |
_ - Tham muu vin ban chi dao thuc hién x4y dyn; Bang thoi han bao quéan hé“)r
50, tai liéu clia co quan, don vi, thoi gian thyre hién quy'T nim 2018. E
3. Céng tac tip hudn, boi dudng nghigp vy~ 4= S
o a - Xay dung ké hbach va té chic tap ,huén_, bdi duﬁ'ng cong tac van thu, huu
rlt ndm 2018 theo K& hoach nang cao chét lyong ngudn nhéan lye ndm 2018 cia
Uy bah nhén dén Quén 7, thoi gian thye hi¢n quy Il'nam 2018, '
:‘-'i Tham muyu vin ban chi dao thyc hién day du.
- va bdi dudng bang hién vat cho cén bg, cong chire;:

ac che d6 phu cép ddc hai -

 thu, hnu utf theo quy dinh hign hanh, thoi gian thye hign quy Inim 2018,

. A4Kiemuaviée thye hién cdc quy dinh clia phép Inat v8 vin th, leu trgt

*Tham muu K& hoach kidm tra cong téc van thit; Ty trtt nim 2018 déi véi

- ¢4c co quan chuyén mén, don vi sy nghiép cdng 1ﬁpthu60 quin va Uy ban nhan
dén 10 phudng, thoi gian thye hign quy II niim 2018.%.

5. Tang cudng ing dung cdng nghé théng tin \_{éldﬂ@iﬁng tdc van thu, luu trit
cla co quan, don vi thudc quan DA

Ph6~i hop vé&i Vin phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan Quén 7
huéng dan cée co quan chuyén mén, don vi sy nghiép ¢ong lap thude quan va Uy
ban nhan dan 10 phudng 6 chic thuc hién tng dung ‘cong nghé théng tin vao
cdng tac van thu, luu trif, thi gian thwe hién trong nam 2018.

6. Thue hign thu tai liéu va hudng din céc co quan, don vi thude ngudn ndp
lau chuén bi hd so, tai ligu dé giao ndp vao Luu trit co quan, Luu trit Quén 7,
Luu trit lich st Thanh phé. PRy

Tham muu va t§ chire thye hién K& hoach thu tai lidu vao Luu trt co quan,
Luu trlt Quén 7, thei gian thwe hién quy IV niim 2018,

Tham muu va t§ chie thuc hiénIKé hoach hira Cﬁgﬁz xdc dinh gid (] tai lidu
- n6p luu vao Luu trit lich sit Thanh phd, thoi gian thye hién quy IV nam 2018.

V. TO CHUC THUY'C HIEN
1. Giao Trwéng Phong Noi vu quén

- Cht ddng tham muu Uy ban nhén din quén céc vin ban chi dao, trién
khai, hudng dan, kiém tra cong tac vin thu, luu trit ding quy dinh.



- T8 chire thuc hién cdng téac chinh Iy tai liéu ton dong tai cc co quan
chuyén mon thude quén, hudng d&n nghiép vu cho céc co quan, don vi chuan bi
hd so, tai lidu thude ngudn ndp luu vao Luu trit lich st Thanh phd dé tién hanh
giao ndp.

- Thudng xuyén theo doi, kiém tra hoat dong van thu, luu tr@ cda cac co
quan, don vi trye thude quén va Uy ban nhén dan 10 phuong, kip thoi bdo céo

két qua dat duoc, nhlmg kho khan Vuc)‘ng méc trinh ldnh dao Uy ban nhan déan
qudn xem xét giai quyet

- Pam béo thyuc hlen hoat déng nghlep vu luu trlt tai Kho Luu trlr Quén 7:

cdng tac thu thép; _chmh 1y; xdc dinh gid tri tai liéu; bao v¢, bdo quan an toan tai

Jiéu; ché do bao cdo thoéng ké cong tac van thu, luu trlt va tai li¢u luu trir; 8
chu'c kha1 thac, s dung tai liéu luu trir,

- Tong hop bdo céo trinh Uy ban nhin dan quan ky duyet gu’i S& Noi vy,
~Chi cyc Van thu’ Lwu trir Thanh phé dung quy dinh.

. 2. Giao phong Tai chmh Ké hoach Quan 7: ph01 horp voi phong No6i vy
" .Quén 7 d xuat kinh phi t6 chu’c thuc hién céc ndi dung nham dam bao cong tae
o van thtr [uu triy t1 én Cha ban quan theo Lut dmh R

3. Giao Van phong Hm dong nhéin din va Uy ban nhan dan quin

SRRt Ph01 ho‘p voi Phong N01 vy d’am bao Kho Llru tru’ Quan 7 hoat dong on dmh__ -
f;theo thdm quyen duge. giao. .. RN

4 Glao Thu trlro’ng cac c0’ quan, dO’n v1 tru’c thuoc quan va Uy ban 5

'_i"'nhan din 10 phu’u’ng R | - R
: Can clr vao Ké hoach cdng tac vin thu, luu trit caa Uy ban nhan dén Quéan
7 nam 2018 xay dung ké hoach cong téc vin thu, luu trit phit hop véi tinh hinh
thye & tai co quan; don vi minh va huéng din céc co quan truc thudc (neu c0)
x4y dung phuong huéng, nhiém vu nam 2018, dong thoi gii 01 ban vé Uy ban
nhén dén Quéan 7 (théng qua Phong Nbi Vu) dé theo dai, tong hO’p, thoi gian
thwe hién quy I ndm 2018,

- Dbi vé6i cac co quan, don vi thudc nguén ndp luu vao Luu trlt Lich st
- Thanh phé: thong ké tai lidu tdn dong chua duge chinh 1y phdi hop v6i Phong
N&i vu thwe hién chinh 1y ding quy dinh; lwa chon hd so, tai lidu chudn bi ndp
Juu vao Luu trit Lich st Thanh phd.

- Phan cong, hudng din, kidm tra va danh gid mic d6 hoan thanh nhiém vu
cua tung cdn bg, cdng chirc, vién chirc va ngudi lao ddng thuc hién cong tac van
thu, luu trit theo quy dinh.

- Ra soat cdc vin ban vé cdng tdc van thu, luu trlr d8 ban hanh khong con
phit hop d8 sira ddi, bd sung hodic ban hanh méi phi hop véi cac quy dinh caa
phép ludt hién hanh: danh muc hd so, quy ché cbng tac van thu, luu triy, giao
ndp hd so, tai liéu vao luu trit; Ung dung cong nghé thdng tin vao viée quan ly
vin thu, luu trit (quan 1y vin ban di, dén).



- Cit can bg, cbng chire, vién chitc [am cong tdc véan thu, luu trit tham gia
cac 16p dao tao, tip huan, bdi dudng nghiép vu cong tdc vin thu, lyu trit theo ké
hoach cta quén.,

- Cén bd, cong chire, vién chirc va nguoi lao dong 1am céng tac vin thu,
luu trlt ¢ trach nhiém: thue hién hoan thanh tét ndi dung céng tic duge giao,
chi dong dé xuat nhitng giai phap hay trong céng tac vin thw, luu tri.

- Ra sodt, bb tri, sdp xép kho luu trit dam bao theo quy dinh nhim bao v,
bdo quén an toan tai lidu luu trit: Thyc hién céng tdc ndp luu tai liéu vao Luu try

co quan theo thoi han quy dinh ciia phap luat; TS chire khai thac, st dyng tai

Aigu Iuu tef c6 hi¢u qua. _
VI. CHE PO THONG TINBAO CAO
. Céc co quan chuyén mén, don vi sy nghiép'céhg 1ap thudc quén va Uy
ban nhén dan 10 phudng thyc hi;én ché do théng tin bdo cdo dinh ky, dét xuat
dam béo thoi gian quy dinh, cu thé: : ST o
’- Bao cdo quy I: Trude ngay 05/3;
= Bdo cfo 06 thang: Trude ngay 05/6;

- Bio oo 09 thing: Truée ngdy 05/9; -

- Bio clo theo Thing tw 09201TTBNY vio neiy(i512), theo quy

~ Trén day 1a Ké hoach cdng tac vin thu, luu trit.ndm 2018 ctia Uy ban nhan
dén Quén 7. Trong qua trinh t§ chirc thuc hién néu ¢6 khé khin vuéng méc cdc
co quan, don vi tryc thude quan va Uy ban nhan dan 10 phudng béo cdo, dé xuét
kip thoi cho Uy ban nhén dan quan (thdng qua phong Nbi vu) dé xem xét, giai
quyét./, : o :

Noi nhin:

- Chi Cuc Viin thir — Luu teft TP (d8 b/c);

- UBND quén (CT, PCT);

- Céc co quan chuyén mén thude quén;

- Céc don vi sy nghiép cong [ap thude quén;
- UBND 10 phuong;

- Van phong HDND&UBND quin;

- Luu: VT, NV2018.

"\‘« »
B .
= L& Hoa Binh

e






