UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

QUAN BA PINH Poclap - Ty do - Hanh phuc
S6:55 /KH-UBND Ba Dinh,ngay /5 thang 02 nam 2023
KE HOACH

Cong tac van thu, luu trir nam 2023

Thyc hién Luat Luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011; Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu;

Thyc hién Quyét dinh s 12/2020/Qb-UBND ngay 12/6/2020 cua UBND
Thanh phd vé& ban hanh Quy ché tiép nhan, xur ly, phat hanh va quan ly van ban
dién to glua cic co quan, to chirc thudc thanh pho Ha Noi; K¢é hoach 0 67/KH-
UBND ngay 17/3/2021 ctia UBND Thanh phé vé trién khai thyc hién Pé an “Luu
trir tai liéu dicn tr cua cdc co quan nha nude giai doan 2020-2025” thuoc UBND
thanh pho Ha Noi, Ké hoach sé 48/KH-UBND ngay 09/02/2023 ciia UBND
thanh phd Ha Noi vé cong tac Van thu, Iuu trit ndm 2023;

UBND quéan Ba Dbinh ban hanh Ké hoach thuc hién cong tac van thu, luu
trtr nam 2023 nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich
- Quan Iy théng nhét, bao quan an toan va t6 chirc, str dung c6 hiéu qué tai
li¢u Tuu trir hinh thanh trong qua trinh hoat dong cta cac co quan, don vi; Dua
cong tac van thu, Iru trit ctia cac co quan, to chire di vao né nép, khoa hoc, dung
quy dinh cua phap luat.

- Nang cao trach nhiém ciia nguoi dimg dau co quan, don vi trong viéc
quan ly, chi dao cong tac van thu, luu trit tai don vi; Trach nhiém cua can bg,
cong chtrc, vién chure trong viéc 1ap ho so cong viec va ndp huu hod so, tai liéu vao
Luu trlr co quan. Kip thoi trién khai cac nhiém vu cong tac van thu, luu trir ndgm
2023, gbp phan phuc vu va nang cao hi¢u luc, hi¢u qua quéan Iy nha nudc;

- Tiép tuc nang cao hiéu qua quan Iy nha nudc vé cong tac van thu, hru trir;
phat huy vai tr6 cua cong tac van thu, luu trlr trong hoat dong cta cac co quan,
don vi trén dia ban quén Ba Dinh; ddy manh ung dung cong ngh¢ thong tin trong
cong tac van thu, quan ly tai licu dién t;

-‘Chén chinh, hoan thi¢n cong tac van thu luu trit phuc vu tbt cong tac chi
dao, di€u hanh; gép phan nang cao chat lugng, hi€u qua hoat dong cong vy, dap
ung yéu cau cong tac cai cach hanh chinh hién nay.

- P4y manh tng dung cong ngh¢ thong tin trong cong tac van thu, luu tr,
quan ly tai Liéu luu trir dién tir; trién khai thyc hién c6 hi€u qua cac ndi dung
trong Ké hoach s60 67/ KH-UBND ngay 17/3/2021 cia UBND Thanh pho vé
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trién khai thuc hién Pé an “Luu trit tai liéu dién tir cla cac co quan nha nudc
giai doan 2020-2025” thuéc UBND thanh pho Ha Noi.

2. Yéu céu

- Thi trudng cac co quan don vi can cir K& hoach cia UBND quén va tinh
hinh thyc t€ ciia co quan, don vi xay dung ké hoach va trién khai thuc hién c6
hi€u qua cong tac van thu, luu trir.

- Tap trung chi dao c6 hi€u qua viéc lap hd so va giao ndp hd so, tai lidu
vao Luu trit co quan, dac biét 1a viéc 1ap ho so dién tir.

- Két qua thuc hién cong tac van thu, 11;u trir 1a mét trong cac ti€u chi danh
gid mirc d0 hoan thanh nhiém vu dugc giao d61 voi can bg, cong chirc, vién chirc;
danh gid thi dua hang ndm do61 vdi cd nhan, tap thé.

Il. NOI DUNG

1. Nhiém vu thud'ng xuyén

1.1. Cong tac chi dao

a) Tuyén truyén, pho bién phap luat vé cong tac vin thu, luu trir

Chu tich UBND cac phuong, Trurong cac phong chuyén mon, Thu trudng
cac don vi su nghiép va Hiéu truong cac truong Mam non, Tiéu hoc, Trung hoc co
s&tiép tuc t6 chire, tuyén truyén, phd bién cac quy dinh ctia phap luat vé cong tic
van thu, Ivu trir dén can bg, cong chirc vién chirc va nhén dan nhu: cac van ban
hudéng dan ctia nganh, ctia Thanh phd, cia UBND quéan vé cOng tac van thu, luu
trir dén cac co quan, don vi thudc pham vi quan ly bang nhiéu hinh thitc nhu: qua

cac phuong tién thong tin béo, dai; cong thong tin dién tr UBND quan, trang thdng
tin dién tir ctia co quan, don vi; hdi nghi tap hudn, trien khai sokét, tong két.

b) Xay dung, ban hanh vin ban quan Iy, huéng din nghiép vu vé cong tac
van thu, luu trir

- Phong Noi vu: Xay dyng, ban hanh cac vin ban chi dao, huéng dan
nghiép vu vé cong tac van thu, Iwu trir pht hop véi quy dinh hién hanh.

- Céc co quan, t6 chire: tip trung ra soat, stra d6ibo sung, ban hanh cac van
ban Ve cong tac van thu, luu trir theo quy dinh hién hanh, phu hop vai tinh hinh
thuc t& ctia co quan, t6 chirc nhu: K& hoach cong tac van thu, luu trit; K& hoach
kiém tra cong tac van thu, luu trir; Quy ché cong tac van thu, luu trir; Danh muc
ho so ciia co quan, don vi; Bang thoi han bao quan hd so, i liéu hinh thanh phd
bién trong hoat dong cua cac co quan, don vi; Danh myc thanh phan tai licu nop
lru vao Luu trir lich su dbi véi tai lidu tir ndm 2013 trd vé trude co gid tri bao
quan vinh vién (riéng khéi phuong khong phai ndp tai lidu vao hru trit lich sw).

* Thoi gian hoan thanh: Trong Quy I nam 2023.
¢) Cong tac tap hun, bdidudng nghiép vu

- T6 chtic 16p tap huan nghiép vu chuyén sau cho cac can bd, cong chirc,
vién chuc tryc ti€ép hodc kiém nhi€ém lam nhi€ém vu van thu, Iuu trir cua cac co
quan, don vi thudc quan, tap trung vao cac noi dung: Quan Iy van ban dién tir, lap
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hé so dién tir va giao nop ho so dién tir vao Luu trir co quan, Luu tr@r lich su;
quan ly, st dung con dau va thiét bi lvu khoa bi mat, bado v¢€ bi mat nha nudc,
quan ly van ban mat.

- Phéi hop vé1 Chi cuc Van thu — Luu trit thuge S& NoO1 vu xdy dung ké
hoach, chuong trinh tdp huan, m¢ 6p tap huan boi dudng nghi€p vu van thu, eu
trlr cho cong chure, vién chire lam cong tac van thu, uu trir thude tham quyén.

- Thu trudng cac co quan, don vi c6 trach nhi€ém ra soat va cu cfmg chuc,
vién chirc tham gia cac 16p boi dudng, tdp huén do quén va thanh ph6 t6 chire;
Cur cong chue, vién chire lam cong tac van thu, luu trir chua dam bao tiéu chuén
ngach tham gia cac 16p dao tao, boi dudng dé dap ung yéu cau nhi€ém vu trong
thoi ky cong ngh¢ 4.0.

* Thoi gian hoan thanh: Trong Quy 111/2023.

d) Cong tac kiém tra

- Déy manh kiém tra viéc thuc hién cong tac van thu va luu trit tai cac don
vi. Tép trung kiém tra cac nd1 dung sau:

+ Kiém tra viéc thuc hién Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va Quyét dinh s6
12/2020/QD-UBND cua UBND thanh pho.

+ Thyc hién hoat dong nghi€p vu van thu: Cong tac soan thao, ban hanh
van ban; Quan ly van ban di; Cong tac tiép nhan, quan Iy vin ban dén; Lap hd so
va giao nop hd so, tai liéu vao luu trit CO quan (Theo Danh muc hd so da duoc
Thu trudng co quan ky ban hanh tir dau ndm); Quan ly va st dung thiét bi luu
khoa bi mat.

+ Thuc hién hoat dong nghi¢p vu hru trir: Thu thap, chinh Iy, x4c dinh gid
tri tai liéu, tiéu huy tai liéu; bao v¢, bao quan an toan tai liu lru trir (phong, kho;
trang thiét bi va cac bién phap khac dé bao quan an toan ho so, tai liéu huu trir); t6
chtre str dung tai liéu lwu trix, s hod tai lidu luu trir.

+ Thuc hién ché d6 bao céo cong tac van thu luu trir va tai hiéu luu trit.
+ T6 chue suu tam tai liéu luu trit quy, hiém trén dia ban quén.

- Phong Noi vu: Thuc hién kiém tra it nhat 50% cac phong, ban, don vi va
UBND cac phuong.

* Thoi gian hoan thanh: Trong Quy 111/2023.

1.2. Thuc hién hoat dong nghiép vu van thu, luu triv

a) Thuc hién hoat dong nghi€p vu van thu

- Cong tac soan thao, ban hanh van ban; Quan Iy van ban di; Cong tac tiép
nhan, quan 1y van ban dén theo quy dinh va trién khai sir dung phin mém quan ly
van ban di, van ban dén.

- Cong chuc, vién chuce lap hd so cong viéc va nop lu‘u,hé so, tai ifu vao
Luu tr&t co quan theo ding quy dinh; quan Iy va stir dung condau.

- Cong chtrc, vién chuc tai cac co quan, don vi st dung thu dién tr phuc vu



cong vigc.

- Tang cudng, duy tri viéc trao d6i, chia sé thong tin ndi bd trén hé thong
mang ndi bg, hé thong thu dién tir §dm bao nhanh chdéng, thuan tién va hi€u qua.

- Cac co quan, don vi thyc hién viée lap hé so cong viée trén moi truong
mang; cic vin ban, tai liéu chinh thirc trao d6i glufa cac co quan, don vi dugc

thuc hién trén moi trudng mang, st dung chit ky s dam bao yéu cau bao mat
thong tin.

b) Thuc hién hoat dong nghi€p vu luu trix

- 100% tai liéu hinh thanh trong nam 2021 cta co quan, don vi dugc thu
thap, chinh Iy dua vao Luu trit co quan.

- Sép‘ xép tai liéu Iwu trit dbi véi cac hd so cong viéc cua nam 2022 theo
danh muc hoé so da duoc thu trudng co quan ban hanh tir dau nam nam 2022.

- Chinh Iy 100% hd so, tai liéu nam 2018 va dua vao kho luu trit co quan.

- Chinh ly 100% tai liéu hinh thanh tr nam 2015 tré vé trude duge chinh Iy
hoan chinh va bdo quan trong kho hru trit co quan.

- Pinh ky xac dinh gla tri tai liu va tieu huy tai hiéu hién dang luu trir tai
co quan, don vi. Can ¢t cdc quy dinh hién hanh vé cong tac luu trir dé xac dinh
thoi han cua tai liéu, thyc hién viée tiéu huy tai liéu theo quy dinh (quy dinh tai
Thong tu s 09/2011/TT-BNV ngay 03/6/2011 cua Bo Noi vu quy dinh thoi han
bao quan hd so, tai liéu hinh thanh phd bién trong hoat dong cia co quan, to chure
va cac quy dinh lién quan dén nganh, finh virc cua co quan, don vi; Cong van 56
2623/SNV-CCVTLT ngay 17/10/2017 ctia S& Noi vu thanh phd Ha Noi vé viée
hudng dan huy hd so, tai liéu hét gia trl)

- Céc co quan, don vi thude nguon nop luu tai liéu vao Luru trit lich str thyc
hién Iwa chon tai lidu, 1ap ké hoach giao ndp tai liéu c6 gia tri bao quan vinh vien
d4 dén han nop lru vao Luu trit lich sir Thanh phd (theo Quyét dinh sé 3581/QD-
UBND ngay 13/06/2017 cua UBND thanh phé Ha Noi Ban hanh danh muc céc co
quan, t6 chirc thudc nguén ndp luu tai iéu vao Luu trir lich st thanh phé Ha No1).

- B tri phong, kho luu trit: yéu cau 100% cac co quan, don vi td chirc bd
tri phong, kho va trang thiét bi dé bao quan hd so, tai lidu; phén dau xay dung, cai
tao phong, kho luu trir dat chuan theo quy dinh.

- Day manh viéc ing dung cong nghé thong tin vao congtac van thu, luu trir
nhu: Pau tu, ndng cip trang thiét bi, xay dung phan mém co sé dir liu luu tri, so

hoa tai iéu; Xay dung, hoan thi¢n hé thong cong cu tra ctru dé phuc vu nhu cau
khai thac, strdyung tai liéu cta co quan, t6 chiic va ca nhan theo quy dinh.

* Thoi gian hoan thanh: Quy 1V/2023.
1.3. Cong tc to chirc cdn b
- Phan cong 10 Lanh dao don vi phu trdch cong tac van thu, hou trir cua co quan.

- Phong Noi vu: Phéan cong cong chuc thyc hién chire nang quan Iy nha
nudc vé van thu, luu tri va quan ly tai hiéu luu trir.
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- Céac phong, ban, don vi b6 tri cong churc, vién chirc lam congtac van thu,
luu trir theo quy dinh.

- Cac don vi su nghi¢p cong lap: Can cu yéu cau nhiém vu dé bd tri nhan
luc thyc hién nhiém vu cong tac van thu, luu tri.

- Thyc hién ding, du, kip thoi cac ché do boi dudng doc hai, boi dudng
bang hién vat cho cong chuc, vién chirc va nguoi lam cong tac luu trit theo quy
dinh hién hanh cua nha nuoc.

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

- Pay manh tmg dung khoa hoc cong nghé trong hoat dong vin thu, luu
trir; trién khai thuc hién nghi¢p vu Vér} thu, hru trlt vo1 quan 1y tai iéu dién t;
tang cuong st dung hé thong phan mém quan Iy van ban di€u hanh tac nghiép
quan Ba Dinh trong vi¢c ti€p nhan va phat hanh van ban; trao doi va lap ho so
cong vigc.

- Tiép tyc day manh viéc ti€p nhan, xur ly, phat hanh va quéan ly van ban
dién tir theo Quyét dinh s6 12/2020/QD-UBND ctia UBND Thanh phd.

- Tiép tuc xay dung co s¢ dir licu dé quan ly tai liéu hru trir va phuc vu
khai thic su dung tai li¢u luu trit theo K& hoach so 150/KH-UBND ngay
28/4/2021 cuia UBND quan Ba DPinh vé Vi,éC trién kl}ai Ké hgach sO 67/KH-
UBND ngay 17/3/2021 cua UBND thanh pho Ha Noi vé vi€e trién khai thyc hién
D¢ an “Luu trit tai liéu di€n tr cua cac co quan nha nudc giai doan 2020-2025”
thuoc UBND thanh phé Ha Noi.

- Tung budc khai thac c6 hi€u qua cac van ban da du’qc‘sé hoa trén hé
thong phan mém quan ly di€u hanh tic nghi¢p d€ phuc vu nhu céu khai thac, su
dung tai liu cua can bo cong chure, vién chirc.

2. Nhi¢m vu trong tam

- Thuc hién giai doan 2 cua Du an chinh Iy, xay dung co s¢ dir Li¢u tai Liéu
luu trir cac phong ban chuyén mon thudc quan.

- Trién khai thyc hién Quy ché tiép nhan, xt Iy, phat hanh va quan ly van
ban dién tur gitra cac co quan, t6 chirc thudc thanh phd Ha Noi.

- Trién khai s6 hoa cac van ban, tai liéu lwu trit dé phuc vu vi¢c trao doi, tra
ctru, tim kiém va xu ly thong tin cta can by, cong chire, vién chirc qua mang theo
K¢ hoach s6 150/KH-UBND ngay 28/4/2021 ctia UBND quan Ba Dinh.

- Ra so4t, stra doi, bd sung, ban hanh cac van ban maéi veé cépg tac van thu,
luu tr&r theo quy dinh hién hanh va phu hop véi tinh hinh thuc t€ cua co quan,
don vi.

- 100% cac co quan, don vi str dung c6 hiéu qua Hé thong quan Iy vin ban
va diéu hanh thanh pho Ha No1 trong viéc quan Iy van ban, 1ap va nop Iuu ho so
dién tur.

- Tang cuong cong tac lap hd so va giao nop hd so, tai liéu dién tir vao Luu
trlr co quan, Luu trit lich su.
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IV. GIAI PHAP THU'C HIEN CONG TAC VAN THU, LUU TRU

1. Pay manh cong tac tuyén truyén vé cac quy dinh ctia phap ludt vé cong tac
van thu, luu trit dén toan thé d§ingti can bg, cong chire, vién chiic ciia cac co quan,
donvi.

2. Nang cao tréc\h nhiém cuia Nguoi dung dau co quan, td chirc; can bo,
cong chuc, vién chirc vé€ cong tac van thu, huu trir.

3. Thuong xuyén hudng d?lr} nghiép vu van thu, luu trir cho céan by, cong
chutc, vién chic (Lap danh muc ho so; giao ndp ho so; ti€u huy tai li¢u hét gia tri
theo dung quy dinh.....).

4. Tang cudng cong tac kiém tra vé cong tac van thu, luu trik.

5. Pay manh ung dung céng nghé thong tin trong cong tac van thu, luu trit
cua co quan, don vi.

6. Pay manh céac hoat dong nghiép vu van thu, luu trit. Tap trung chi dao
quyét liét viéc 1ap ho so cong viée ciia cong chirc, vién chie lam viée tai co quan,
don vi. Khic phuc tinh trang khong Iap ho so cong viée khi thuc hién nhiém vu.
Coi viéc 1ap ho so hién hanh cta timg cén bd, cdng chirc vién chirc la mot trong
cac tiu chi binh xét thi dua, binh xét cudi ndm; dong thoi co bién phap xir Iy
nghiém cac trudng hop khong 1ap va ndp luu hod sotheo quy dinh.

7. Cacdon vi t6 chire bd tri kinh phi cho cong tac Iuu trit nhu: xdy mai, cai
tao, nang cap, mo rong kho luu trir; lap dat hé thong phong chay chira chay; trang
bi gia sat, dieu hoa, quat thong gi6...cap, hdp, bia ho so dé bao quan an toan ho
so, tai liéu theo quy dinh.

V. TO CHUC THU'C HIEN

1. Thu trwéng cac co quan, don vi; Cha tich UBND 14 phuwong

- Xay dung K& hoach va trién khai thuc hién cé hiéu qua cong tac van thu,
ru trlr cua don vi. Thoi gian thuc hién hoan thanh trudc 28/02/2023,;

- Tién hanh ra soat cac van ban Quy ché cong tac van thu, luu tr@; Quyét
dinh thoi han bao quan hd so hru trir; Xay dung day du Noi quy sur dung, khai
thac tai Liéu tai Kho huu trlr , Noi quy phong chong chdy nd, Ti€u lénh chira
chay...

- Ban hanh Quy ché cong tac van thu luu trit, Quyét dinh danh muc hd so
hién hanh nam 2023. Thoi gian thuc hién hoan thanh trudc 01/3/2023;

- Nghiém tc thuc hién viéc thu ndp hd so dd két thuc nam 2021 vao kho
Iru trit co quan. Thoi gian hoan thanh trude 31/05/2023;

- B6 tri kinh phi hop 1y cho hoat dong vin thu, lvu trit, dap ung yéu cau
nhiém vy, phu hgp véi kha nang va diéu kién thuc té cua co quan, don vi, Tép
trung vao mot s6 ndi dung trong tdm nhu sau: Chinh ly tai liéu ton dong tir ndm
2015 tr& vé trude; Cac trang thiét bi dé bao quan an toan tai liéu an toan, lau dai,
thuan tién trong khai thac str dung tai liéu nham phat huy gia tri tai liu luu trir
theo dung quy dinh.
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- Pua n6i dung thuc hién cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trir thanh
mot trong céc ti€éu chi danh g1a murc d6 hoan thanh nhiém vu duoc giao ddi véi
cong chire, vién chirc; danh gia thi dua hang ndm d6i voi tap thé, ca nhan.

- Thyc hién ché do thdng tin, bao cao vé UBND quan (qua phong Noi vy),
dam bao chat lwgng va ding thoi han. Thoi gian bao céo nhu sau:

+ Bdo céo két qua thuc hién hoat dong cong tac van thu, luu trir nam 2023
va phuong hudéng nhiém vu cong tac nam 2024 trude ngay 05/11/2023.

+ Bao céo théng ké cong tac van thu, lwu trit ndm 2023 trudc ngay
05/01/2024.

+ Bao cdo dot xudt vé& cong tac van thu, luu trit theo yéu cau ciia cac cip,
céc nganh.

2. Phong Noi vu

- Ra soat, xay dung va hoan thién cac van ban quan 1y nha nudc vé cong
tac van thu, luu trit nham thong nhat thuc hién cong tac van thu, luu trir trén dia
ban quan.

- Trién khai thyuc hién Ké hoach cong tic van thu, Iwu trit nim 2023.

- T6 chirc tip huan bdi dudng nghiép vu cho cong chirc, vién chic lam
cong tac van thu, luu trit.

- Phéi hop véi cac don vi ctr cong chire, vién chuc tham gia cac 16p dao
tao, boi dudng nghi€p vu cong tac luu trir do thanh phd to chuec.

- Chu tri, phdihop véi Van phong HDND va UBND, Phong Tu phap quén,
tham muu UBND quén t6 chic kiém tra cong tac van thu Iuu trit ndm 2022 theo
ké hoach hoac dot xuat.

- Tiép tuc phdi hop vé6i don vi tu vin va cac phong ban chuyén mén hoan
thién giai doan 1 va thuc hién giai doan 2 cta Dy an chinh Iy, xay dung co so dir
liu tai liéu luu trit cac phong ban chuyén mon thudc quan.

- Bé xuat khen thudng cac tap thé, cac nhin co thanh tich xuit sic trong
viéc thuc hién cong tac van thu, huu tri.

3. Phong Van hoa va Thong tin

- Tiép tuc tuyén truyén, phd bién cac quy dinh cta phap luat vé cong tac
van thu, Iuu trit.

- Huéng dan céc co quan, don vi 1p hd so trén moi trudng mang, quan 1y ho
so dién tir theo quy dinh.

4.Van phong HDND va UBND

- Ban hanh Quyét dinh vé quy dinh trao doi, Iwu tri¥, xir Iy vin ban dién tir
trong hoat,déng cﬁa} cac phong, ban, don vi, UBND cac phuong trén dia ban quan
theo Quyét dinh s6 12/2020/QD-UBND ngay 12/6/2020 cuia UBND Thanh pho

vé ban hanh Quy ché tiép nhan, xur Iy, phat hanh va quan ly van ban di¢n tur gilra
cac co quan, to chirc thudc thanh phd Ha Noi.
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- Phéi hop Phong No6i vu hudng dan, kiém tra cac co quan, don vi thuc
hién cong tac van thu, luu trit; Quan Iy, sip xép kho luu trit cia UBND quéan dam
bao khoa hoc, an toan; Khai thac st dung tai li¢u luu trir nghiém tuc, hiéu qua
theo dung quy dinh.

- Phoi hop v6i phong Noi vu t6 chire thu hd so dd ket thuc cta cde phong
chuyén mon nop vao kho luu trit UBND quan theo dung tién do.

- B6 tri day du cac diéu kién vé co s vat chét nhu gia, hop tai i¢u va dam
bao ¢6 du vi tri dé cac phong chuyén mon ndp luu ho so tai liéu vé Kho luu tri
cua UBND quan.

- Ra soat, nang cap hé thong quan ly van ban va diéu hanh dam bao day du
cac tinh nang tao 1p van ban; ky sd, trao d6i van ban gura cac co quan, to chirc;
lap ho so, giao ndp hod so dién tir vao luu trir co quan va Luu trir lich st theo quy
dinh tai Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP cua Chinh phu va Quyet dinh so6
12/2020/QD-UBND ctia UBND Thanh phé.

5. Phong Twphap

- Chu tri phdi hop voi phong Noi vy, Van phong HDND va UBND  thuc
hién kiém tra, ra soat thé thirc van ban viéc ban hanh van ban QPPL va xac dinh
thim quyen ky van ban (thAm quyén chung hay thim quyen riéng) khi ban hanh;

- Phéi hop v6i Phong Noi vu, Van phong HDND va UBND kiém tra thuc
hién cong tac van thu, luu trir tai cac co quan, don vi thudc quan.

6. Phong Tai chinh - Ké hoach

Huéng dan cac co quan, don vi xay dung ké hoach, _kinh phi phuc vu cho
cong tac van thu theo quy dinh tai Piéu 36 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP cua
Chinh phu; cong tac luu trit (nhu: thuc hién dau tu, xay dung, cai tao, nang cap
phong, kho luu tri; mua sam trang thiét bi; chinh Iy tai liéu ton dong...) theo quy
dinh tai Dicu 39 ctia Ludt Luu trit.

UBND quén yéu cu cac co quan, don vi trién khai thuc hién nghiém tac
K¢é hoach cong tac van thu, luu trt ndm 2023 cua UBND quén. Trong qua trinh
thue hién néu co6 phat sinh, vudng méc phan 4nh vé UBND quan (qua phong Noi
vu) dé xem xét, giai quyét kip thoi./.

Noi nhén: TM. UY BAN NHAN DAN

- UBND thanh phb Ha Noi;
- S6'Noi vu thanh pho Ha Noj; KT CHU TICH

- Chi cuc Van thu va Luu trir SNV;

- TTQU- TTHDND quan;

- B/c Chu tich UBND quén;

- Cac d/c Pho Chua tich UBND quan;

- Céac co quan, don vi thugc UBND quan;
- Luu: VT, NV.
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