
UY BAN NHAN DAN 
THANH PHO BA NANG 

CONG HOA XA HO! CHU NGHIA VIT NAM 
Bc Ip - Tir do - Hanh phóc 

   

S& 08 /KH-UBND Dà Nng, ngày 4 tháng 01 nám 2024 

KE HOCII 
Cong tác van thir, hru trfr nam 2024 cua thanh phô Ba Nng 

D thrc hin ding quy djnh hin hành cüa N1a nirOc v cong tác van th.r, liru tr và can ci tInh hInh thrc t cüa thành phô, Chü tjch UBND thãnh phô Da Nàng ban hành Kê hoch cong tao van thu, li.ru trü näm 2024 cüa thành phô Dà Näng nhu sail: 

Ph;in I 

I. CO SO PHAP LY
Co.  sO PHAP LY, MUC TJICH, YEU CAIJ 

I. Can cir Lust Lu'u trft ngày 11 tháng llnàm 2011 

2. Can cir Nghi djnh s 30/2020/ND-Cp ngày 05 tháng 3 na 
3. Can ccr Chi thj s 35/CT-TTg ngày 07 tháng 9 näm 2017 

sc và giao np ho s, tài 1iu vào liru tr€ c quan, kru tri ljch sà. 

4. Can c1r Quyt djnh s 458/QD-TTg ngày 03 tháng 4 näm 
trU tãi 1iu din tfr cüa các Ca quan nha nuOc giai doan 2020-2025". 

5. Can cr Quyt djnh s 2194/QD-TTg ngày 24 tháng 12 
Chuong trInh "Cong bO tâi 1iu liru tr& quôc gia phuc vii xây drng, 

6. Can ci'r Quyt djnh s 71/QD-TTg ngãy 10 tháng 02 näm 
vii, giái pháp bão hiém tâi 1iu liru tnt quOc gia, giai don IL 

nAm 2021 cUa Thu tiiàng ChInh phü v vic phê duyt 
phát triên kinh té - xA hi, bão v chü quyên dat nithc". 

2023 cüa Thu tiróng ChInh phü v vic phé duyt nhim 

m 2020 cüa ChInh phü v cOng tác vAn thu. 

cüa Thu tu&ng ChInh phü v tAng cuông cOng tác 1p h 

2020 cüa Thu tuâng ChInh phü v phé duyt D an "Luu 
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7. Can cü Quy& dnh s 1 53/QD-TJBND ngày 17 tháng 01 näm 2022 cüa UBND thành ph v vic ban hânh Quy ch 
quàn 1 tài 1iu km tr& din tfr trên dja bàn thành phô Dà Nng. 

8. Can cu Quyt djnh s 2773/QD-UBND ngày 27 tháng 10 nàm 2022 cüa UBND thành ph Dà Nng ban hành D 
an xây dirng Co s& d 1iu tài 1iu km tr din t1 và kho km trü so cüa thành phô Dâ Näng giai doan 2023-2025, djnh hi.ràng den nàm 2030. 

9. Can c Quyt dnh s 2432/QD-IJBND ngày 16 tháng 9nàm 2022 cüa UBND thành ph Da Nng v vic ban 
hành Chiiong trInh Cong bô tài 1iu liru tr& ljch si thành phO Dà Nãng phiic vi xây drng vâ phát triên kirth té - xà hôi, bâo 
v chU quyên dat mróc giai doan 2022-2030. 

10. Can cü Quyt djnh s 2225/QD-UBND ngày 19 tháng 8 nãrn 2022 cüa UBND thành pM Dà Nkg ban hành Quy 
dnh và B tiêu chI dánh giá, xêp loai kêt qua thirc hin cong tác van thix, km tr hang närn dôi vâi các co quan, don vi trên 
dja bàn thành phô Dà Näng. 

11. Can cir Quyt djnh s 1 852/QD-UBND ngày 29 tháng 8 näm 2023 cca UBND thành phô Da Nng v vic thay 
the B Tiéu chI dánh giá, xêp 1°aj két qua thirc hin cOng tác v.n thix, hru tr& hang nàm ban hành kern theo Quyt djnh sé, 
2225/QD-TJBND ngày 19 thang 8 närn 2022 cüa UBND thành phô. 

II. MIJC DICH 

1. D.y m?nh tuyên truyn, ph6 bin, quán trit các ni dung phài thirc hin hang nàm trong cong tác vAn thu, kru trü 
den các co quan trên dja bàn thành phô. 

2. Bào dam các Co quan th?c hin dung, dü, hiu qua các nhiêm vi v cong tác vAn thu, km trr theo quy djnh hin 
hành cüa Nhà nuc; Co các giâi pháp dê khAc phiic nh&ng han ché, phát huy két qua dã dat duçc trong cong tác van thu, liru trTh 

3. Xác dinh rO trách nhiêm, nhiêm vu cüa CC co quan trong cong tác van thu, kru tr& d các co quan chü dng t chüc thuc hiên. 

4. Tang ctrng nghiên cfru, irng diing Cong ngh thông tin vào cOng tác van thu, hru tr, tiên tói chuyên dôi so va thirc 
hin van thu, km tri din tà. 
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ill. YEU CAU 

1. Xác dinh cii th cong viéc, trách nhirn cüa tlrng co' quan, thai han hoân thành và két qua trong thrc hin t1rng ni 
dung cüa cong tác van thu, lu-u trr. 

2. Các co' quan thro'c giao nhiêrn vu nghiêrn tiiic thijc hin các cong vic cüa K hoach nèy, bâo dam hoàn thành tat ca 
nhirn vv duc giao hiu qua, dOng tiên do và chat luvng. 

3. Các co quan duçc giao nhim vu chü trI chü dng trin khai thirc hiên; các co quan duçyc giao nhim vii phi hçp 
tang cthng trách nhim, tich crc thirc hin các nhitrn vii duçc phân cOng phi hcip dê hoân thành các ni dung Cong viêc. 

Phn II 
NOI DUNG CONG VIEC 

1.t Ni dung Cong vic Co quan 
chil trI thuc hiên 

Co' quan 
phôi h9p 

Tho'i gian 
hoàn 
Liil *111 I.  NHIEM VU TRONG TAM  

1. Triên khai Quyt dnh s 27731QD-UBNJ) theo k trinh thy'c hin trong näm 2024 
a) 

 Chun hOa, tao 1p co s dü' lieu van ban, h so', tài lieu 
Chuân hOa, tao 1p co so' d& lieu tài lieu 
(chuân dü lieu dau vao cOa van ban di, 
den dliên ür; lap ho so diên t; chuân boa 
dft iCU d duoc so hóa...) 

Các co quan trirc tip 
thuc hiên Be an 

S& Nôi vu, S 
Thông tin và 

TruyCn thông 

Nam 2024 

Kêt qua 

- DtT lieu dâu vão cüa 
van ban di, den din 
ti1r; lap ho s diên tfr 
dam bão theo quy djnh 

- Báo dam tM thiu 
80% ho so, tâi lieu 
hinh thành trong nAm 
tai các co quan, don vi 
duoc lap hO so diên t1r 
(dôi vi ho so dü diêu 
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Tt Ni dung cong vic Co' quan 
chil tn thrc hen 

Co'cjuan 
phôi ho'p 

Thô'i gian 
ho?in 
than h   

Két qua 

kiên hoàn toàn). 

- DIr lieu tài lieu kru 
trir cia so hóa thrcic 
chuân boa theo quy 
djnh. Lp ho so din tr clôi vói ho so giãi 

quyêt thu tiic hânh chInh 
Các Co quan có giãi 
quyêt thu tic hânh 

chmnh (sâ, ban, ngânh; 
ban, chi cllc tru 

UBND các qun, 
huyn, phixông, xa...) 

S& NOi vii, Van 
phông UBND 
thnh phô, S& 
Thông tin và 
Truyén thông 

Trong nm 
2024 

100% h so giãi quyt 
thu tiic hãnh chinh dü 
diu kiên duc Ip h 
so din t1r theo quy 
djnh. 

So hOa tài 1iu h.ru trir giây v chuyên 
môn, nghiêp vi (bao gôm Ca kêt qua giãi 
quyCt thu t%Ic hânh chInh) 

Các co quan trong 1 
trinh thirc hin s6 hOa 
tài 1iu nàm 2024 cüa 
Dé an 

S& Ni vii, Sà 
Thông tin và 
Truyên thông 

Nàrn 2024 Hoàn thânh viéc s 
hóa tài lieu theo dung 
quy djnh và dü s6 
lucng trang So hoá tãi lieu giây dang báo quãn tai 

Ltru tnt ljch sir thành phô 
Li.iu trir ljch sir thành 
phô 

Nàm 2024 Hoàn thành so hóa tôi 
thiêu 329.000 trang tài 
1iu theo dung quy 
djnh Thirc hin nghip vii v lixu trir din tü 

(giao np M so din t1r vào lu'u trir co 
quan; khai thác, si dung tài lieu diên t1r 
trén môi tru&ng mng; giao np, tiêp 
nhn tài 1iu lixu tr din t1r bâo quân 
vinh vin dn hn np liru vào Lixu trir 

Các co quan trçrc tip 
th?c hin De an 

Sà Ni vii, Sà 
Thông tin và 
Truyên thông 

Nm 2024 Các nghip viii v lixu 
trir diên tà thuc hién 
theo dóng quy djnh, 
trong do: 
- Bão dam 100% ho so 
diên tCr 1p ding quy 
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Tt Nôi dung cong viêc Co' quan 
cliii trI thijc hin 

Co'quan 
phôi hop 

Thô'i gian 
hoàn 
thành 

Kêt qua 

1ch s1r thành ph...) djnh den hn du9'c 
giao n5p vào km tn' 
co'quan; 
- Bão dam 80% ho so', 
tài lieu dâ so boa hoAc 
1p diên ti1r dñng quy 
dinh den han dimc 
giao np vào Liru trU' 
lich sir thânh phô. 

Bão dam ha tang k thuât, an toàn, n 
dinh, an ninh thông tin, dung hrcing, sao 
lu-u djnh kS' ca s d lieu van bàn, ho s, 
tâi lieu  lu-u trr din tir trên các phn mm 
(Phân mêm Quán I van bàn vâ dieu 
hành cüa thành phô, Phân mêrn Lu-u tr 

 diêntfr...) 

Sâ Thông tin vâ 
Truyên thông 

S Nôi vii Nàm 2024 Phàn mêm Quãn 1 

van bàn và diêu hânh 

và Phân mém Lim trft 

din tà cüa thành pho 

hot dng an toàn, on 

dnh, thông suôt. 

b)  Kho lu'u trU sO c'àa thành ph 

Xây dmg, chuân bj h? tang k thuât cho 

Kho lu-u trr so 
S Thông tin Va 

Truyên thông 
S Ni vi Nàm 2024 Sn sang h tang k 

thuât cho Kho luii tr& 

so 
iHoàn thành viêc phân mém cho Kho lu-u 

trEr sO và triên khai den các ca quan 
S& Nôi vi S Thông tin và 

Tnuyên thông, 

các ccy quan 

tr?c tiêp thc 

hin Dé an 

Näm 2024 - Sn sang phn mm 

và co' s dü 1iu dêvân 

hành Kho liru tr so, 

- CO van bàn hithng 

dan, triên khai gui các 

Co quan 
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Tt Nôi dung cong vic Co quan 
chti tn thi1c hin 

Co quan 
phôi hçp 

Thô'i gian 
hoàn 

Kt qua 

 thành Xây dirng, to 1p co sr dit 1iu cho Kho 
luu tr so 

Các cci quan trVc tiêp 
thi.ic hiên Dé an 

Si Thông tin vâ 
Truyên thông, 

Nãrn 2024 D Iiu cho Kho liru 
trit so duc to I.p 

Si Ni vi theo dñng hix&ng dan Tich hop dtt lieu tai lieu lu'u trü lich six 
cüa thành phô vào H thông quin 1 cci 
sà dtr 1iu tài 1iu lixu trtt din tlr Phông 
Li.ru trU nhâ nuOc 

Lixu trü lich six thanh 
phô 

Sci Nôi vu, So 
Thông tin Va 
Truyên thông 

Theo chi 
do cüa cci 

quan có 
thâm c1uyên 

Dü lieu tai lieu lixu trt 
ljch sir Cüa thành phô 
duçic tIch hop vào 
Phông Lini trtt nhà 

c)  Chinh 1 tài 1iu hxu trü nl-raC giây 
Thuc hin chinh 1 tài 1iu kru trir CãC giây 
tai cci quan theo dung quy djnh 

cci quan trong 1 
trInh thirc hién chinh 
1 tãi 1iu näm 2024 
cüa Dê an 

Sâ Ni vi Näm 2024 Hoàn thành vic chinh 
1 tài iiu theo dung 
quy djnh và dü so 
lugng met ThirC hin chinh 1 tài 1iu luu tr& giây 

tai Lixu trir Ejch su thành phô theo dung 
quy djnh 

Lixu trü ljch si'r thành 
phô 

Sà Ni vii Näm 2024 Hoàn thành chinh 1 
100 met giá tài 1iu 
theo dung quy djnh d)  Kiém tra viéc thirc hin so hoá và chinh 1 cüa các cci trong lô trInh quan thirc hin nàm 2024 cüa f)é an 

Kim tra tInh hlnh th1rc hin và chat 
hrqng djch vii so hoá và chinh 1 ti sà, 
ban, ngành; môt so don vj true thuc sä, 
ngành, phông chuyên mon thuc UBNI) 
quân, huyn, UBND phu?mg, xã 

Sâ Ni v11 Các cci quan 
ducic kiêm tra 

Näm 2024 Kiêm tra 100% sâ, 
ban, ngành; kiêm tra 
xác suât mt so don vj 
trrc thuc sâ, ngành 
và quân, huyn Thirc hiên kim tra chat hxçmg thirc hin 

djch vii so hoá và chinh 1 cüa các don vj 
trirc thuOc tham gia Dê an trithC khi don 

Sir, ngành chü quán 
và quân, huyên 

Si Ni vii Nm 2024 Kiêm tra 100% dcm vj 
trrc thuc thirc hin 
djch vij sO hoá và 
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Tt Ni dung cong vic Co quan 
chii trI thirc hin 

Co quan 
phOi hçip 

Thôi gian 
hoãn 
thành 

Kêt qua 

vi thanh 12 1icp dng chinh l theo D an và 
có biên bàn kiêrn tra, 
báo cáo kêt qua 2. Xãy drng kho hiu trü' hin hãnh cüa thành phô 

Xây dixng kho hiu tr hiên hành cüa 
thành ph 

Ban Quân l dii an 
du tu xây dirng các 
cong trInh dan ding 

và cong nghiêp 

Si K hoach và 
Du tu, S Xây 
dimg, S Ni 

vi1, So Tài 
chInh, UBND 
qun Cam Lê, 
các cci quan 

dizcc b trI kho 

Närn 2024 Kho imi trü hin hành 
cüa thành phô du'cc 
kh&i cong xây dirng 

Ii.  NHIEM VU CHUYEN MON TIIU'ONG XUYEN 
1.  Tuyn truyn, ph bién quy djnh, tp hun nghiép viii v cong tác van thu', lu'u tr& 
a)  Tang cuOng tuyên truyên, phô biên, chi 

dao, huOng dn các don vj thuôc pham vi 
quãn 15" thuc hiên dung các quy dinh ye 
cong tác vAn thu, lu'u tru, dàc biét là vAn 
thu dién tO và imi trir diên tO 

Các sO, ban, ngânh, 
quân, huyn và các co 

quan trung hong 
thuôc nguôn nôp lu'u 
tAi lieu vào Lixu trü 
ljch sO thành phô 

SO Nôi vu Trong nàm 
2024 

Co các hInh thirc nhii: 
Ban hành vAn bàn; to 
chO'c tp huân, hi 
ngh; kiêrn tra; dAng tái 
vAn bAn, viêt bài dua 
tin trén trén trang 
thông tin din tO cüa 
ccquan.. b)  TO chi'rc các lOp tp huânnghiep vii vAn 

thu, luu tr diên tO, 1p ho s diên tO và 
nghiêp v11 so hóa tài 1iu lu-u trO' 

SO Nti vi Các co quan, 
don vi cOa 
thành phO 

Trong nAm 
2024 

Hoàn thành to chOc 03 
lOp trong nArn 2024 
ducic giao tai Kê hoach 
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Tt Nôi dung cong viêc Co' quan 
chü tn thii'c hiên 

Co quan 
phOi hçp 

Thô'i gian 
hoàn 
thành  

Kt qu 

so 658 1/KH-UBND 
ngày 05 tháng 10 näm 
2020 cüa UBND thânh 
pM 2.  Thuc hiên nhiêin vu van thtr, hru trü' 

a) Ban hành các van bàn lien quan den cong tác van thir, inn tri 
- Rà soát, sfra di, M sung, ban hành mói 

các van bàn ye cong tác van thu, hru trft 
ti co quan (nêu can thiôt) và chi do, 
huàng dn các don vi tr1rc thuc diêu 
chInh hoc ban hành mâi nhu: Quy ché 
quãn 1 tài lieu din tü; danh mlic thành 
phân tài 1iu; bang th&i hn bâo quân tài 

 lieu... theo dung quy hin hành 

Các sâ, ban, ngành, 

qun, huyên v don Vj 

ti-nc thuôc; các Co 

quan trung nong 

thuc nguôn np lu'u 

tài lieu vào Lnu tnt 

ljch st'r thành phô 

S Ni vIj Trong nàm 

2024 

Các van bàn v Cong 

tác van thu, km tr& 

duçrc ban hành dam 

bão dung quy djnh và 

phân ánh dung thl!c té 

cüa co quan 

- Ban hành danh muc ho so näm 2024 va 

xác djnh cii the hInh thüc 1p cüa ti'rng hO 
so 

Các sec, ban, ngành, 

qu.n, huyn; các ccc 

quan trung hong 

thuOc nguôn np km 

tài lieu vào Lixu trCr 

ljch sü thành phô 

Sr Nôi vii Qu I näm 

2024 
100% co quan ban 

hânh Danh miic ho so 

nàm 2024, xác djnh rO 

hInh thüc 1p ho so 

(din tü, giây, hon 
hcip) 

b)  Du tix kinh phil, Co so ht tang phiic vi cong tác van thi.r, inn trCr 
B trI kinh phi chinh 1, so hóa tài lieu va 

trang bj các giá, k bão quãn tài 1iu, hp 

dirng tài 1iu, bIa ho so... 

Các sO, ban, ngành, 

qun, huyn và don vi 

trrc thuc; các co 

quan trung uung 

SO Tài chInh; 

UBND các 

qun, huyên 

Trong nãm 

2024 

Thirc hin chinh 1 tài 

1iu và trang bj day dü 

các trang thiOt bj phic 

vii cho cong tác km tr& 



100% sâ, ngành, dan 
v sir nghiêp, ban quãn 
1 dx an cüa thânh 
phô, qun, huyn, co 
quan trung uang gi:ri 
kêt qua tr dánh giá ê 
Si Ni vii trén phân 
mêm trirc tuyên.  
100% co quan có dun 
vj true thuôc glri báo 
cáo kêt qua dánh giá, 
xêp loai cac don vi 
tnrc thuôc ye Sâ Nôi 
vu dung thii han  

Qu I T'1Wi thông báo k& 

Các s&, ngành, dan vi SiNôi 
sr nghiêp, ban quán 
1 du an cüa thành 

phO; qun, huyn; các 
Ca quan Trung uang 

dOng trên da bàn 
thành phO 

Các sà, ngành, co SiNôi vu 
quan Trung uung Co 
dan vi truc thuôc; 
UBND CáC qutn, 

huyn 

S&Nôivu Các s&, ban. 

Truórc ngày 
20/10/2024 

Truàc ngày 
15/01/2025 

9 

Tt Ni dung cong viec Co quan 
chü trI thu'c hiên 

Co qua n 
phôi hçp 

Thôi gian 
hoàn 
thành 

Kêt qua 

Bào dam h thng k thut, an toàn, 
djnh, an ninh thông tin cüa Phân mêm 
Quãn 1 van bàn và diêu hành; dam bão 
dung lucing dê các co quan thirc hin 
viêc so hóa tâi lieu trén Phân mm Lixu 
tr& din t1r cüa thành phô  

c) Dánh giá, xêp 1oti kêt qua thirc hiên cong 

thuôc ngun nOp liru 
tài lieu vào Lixu trtt 
ljch s1r thành phO  
Sâ Thông tin vâ 

Truyên thông 

tác van thu, luu trü nãm 2024 

SôNôivu Nàm 2024 Phân mrn Quán 1 
van bàn vâ diêu hãnh 
và Phân mêm Luu tri 
dién ti:r cüa thành phO 
hoat dng an toân, on 
dnh, thông suOt  

Các co quan t1r dánh giá xep lo?i Cong 
tác van thx, hiu trQ näm 2024 

Các s, ngành, quân, huyên, ca quan 
Trung uoTlg dánh giá, xep loai cüa cac 
don vi truc thuOc và báo cáo két qua ye 
S&Nôi vu 

Kirn tra, thm djnh, báo cáo, thông báo 
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I t Ni dung cong vic 

k& qua xép !Ou cong tác van thix, luu tr11 
cüa cac so, bans  ngânh, don vj sij nghip, 
ban quán 1 dr an cüa thành phô, các co 
quan Trung hong, qun, huyên 

Thrc hin các nghip vii cüa cong tác van 
HuOng dan, kiêm tra các don vj trrc 
thuc thc hin dung quy djnh ye cong 
tác van thu, itru trU, trong do hru ' vAn 
bàn din th, 1p ho so din tir và np kru 
hO so din t1r vâo urn tr& Co quan theo 
quy djnh ti Nghj dinh sO 30/2020/ND-
cP 

thu, hru trit 
Các sO, ban, ngành, 

qun, huyn va các ca 
quan trung uang 

thuc nguôn np inn 
tài lieu vào Liiu trt 
ijch sfr thành phô 

Co' quan 
chü trI th.rc hiên 

ngành, don vi 
sir nghip, ban 
quàn 1 dir an 
cüa thành phô, 
các Co quan 
Trung hang, 
qun, huyn  

SO Nôi vu 

Co'quan 
phô h9'p 

Trong nAm 
2024 

Thôi gian 
hoàn 
thànli 

nAni 2025 

Kêtquã 

qua xêp 1oti gUi den 
co quan 

Co nhiu hInh thUc 
huOng dan (nhix ban 
hành vAn bàn, tO chrc 
hi nghj...) và kim 
tra thuc té 

- To chüc thrc hin các ni dung cOng 
vic duçic giao ti Quyet djnh so 
721/QD-UBND ngày 09 tháng 02 nAm 
2018 cUa ChU tjch UBND thành phô ye 
ban hành Kê hoach thirc hiên Chi thi so 
3 5/CT-TTg 

Thirc hin quãn 1 vAn bàn di, vAn bàn 
den, dc bit là vAn bàn din tCr; quàn 13' 
và si:r diing con dâu, chü k)' so cUa co 
quan di'ing quy djnh 

Các sO, ban, ngành, 
qun, huyên và don vj 

trirc thuoc; các co 
quan trung uang 

thuOc nguOn np Jun 
tài lieu vao Li.ru trt't 
lich sU thành phô  

Tat Ca CC co quan, 
don vj; các ca quan 
Trung uang thuc 

nguôn np kin tài  lieu 

SO Nôi vu 

SONi vi 

Trong nAm 
2024 

Trong nAm 
2024 

Các cor quan hoàn 
thành tat cã các nhiêm 
vii drn7c giao tai Ké 
hoach 

Tt cávAn ban di, vAn 
bàn den cUa co quan 
dtrçic dAng k, quãn 1 
tai vAn thu; quAn 1 và 
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Tt Ni dung cong vic 

          

            

            

  

Co' quan 
chü trI thuc hiên 

        

          

  

Co qua n 
phOi hçrp 

  

Thô'i gian 
hoàn 
thành 

 

Kêt qua 

 

    

vào Luu trü lich sfr 
thành phô 

Tt Ca các Co quan, 
don vj; các co' quan 
Trung uong thuôc 

nguôn flop km tài lieu 
vâo Liru trü lich si:r 

thânh phô 
Tat ca các c0 quan, 
dcin vi; các co quan 
Trung irong thuOc 

nguôn np luu tãi lieu 
vào Luii trU' lich sü' 

thânh phô  
Tat cã các co' quan, 
don vi; CáC Co quan 
Trung ilo'ng thuôc 

nguôn np imi tâi 1iu 
vâo Lun ti-ft lich sir 

thành pho 

    

sft diing COfl dâu, chit 
k so dung quy djnh 
Dam bão 100% ho so' 
hInh thàrth tai co quan 
dêu xác dinh hInh thirc 
lap và tat câ Ca nhân 
xft l cong vic dêu 1p 
hôso 
Tat Ca ho so ckroc lap 
dam báo chat h.rçmg 
theo dung hInh thirc ciA 
chon 

   

Quãn l chat chê viêc lap h so' vâ hInh 
thic lap ho so cong viêc cüa Ca nhãn 

SiNôi vu 

 

Trong näm 
2024 

   

Chi do, hurng dn cá nhân tai co' quan, 
don v 1p ho so' cong vic, ho so thu tuc 
hânh chmnh theo dung quy djnh 

Sô'Nivu, S& 
Thông tin và 
Truyên thông 

 

Trong nan' 
2024 

 

     

  

Thirc hin giao np, thu thp ht so' giy, 
diên tà (bao gôrn ho so' thfi tic hành 
chInh diên tfr) den han nôp lu'u và diroc 
lap dung quy djnh hInh thành tir näm 
2023 ye tnróc vào km trQ' co quan 

S Ni V1T, S 
Thông tin và 
TruyCn thông 

       

     

Tnróc 
tháng 

12/2024 

 

Tt Ca h so dn han 
np liru duçcc giao ntp 
dñng thu tic vâ duc 
1p dung quy dinh bAo 
quãn tp trung, thông 
nhât tai liru tnt Co.  
quan  
Tài lieu dtrac h thông 
boa, chinE l thee 
dung quy djnh 

 

  

Thirc hiên xác djnh giá tn tài lieu, h 
thông hóa tài lieu trong kho Jun tr& dôi 
vâj tài lieu cia lap ho so hoàn chinh hoãc 
chinh l tài lieu lu'u trü theo dung quy 
dinh, däc biCt là tài lieu hInh thânh trirâc 

Tt cã các co quan, 
don vj; các Co quan 
Trung irong thuôc 

nguôn np lu'u tài lieu 
vàoLuntrftlichs 

SNivu, 
PhOng Ni vii 

các qun, huyn 

 

Trong nàm 
2024 

  

            

              

              



ling dwig Phn mm Quân l van bàn và 
diêu hành vào cong tác van thu 

ITng dpn Phn mm Ltru tnt din tü cüa 
thành phô trong cong tác hxu tnf 

Các cci quan, don vi 
dang sO ding Phn 

mém Quãn 1 van bàn 
và diêu hành 

Các cci quan, dcinvj 
dang sO diing Phân 

mém Liru trü diên ti:r 

SO Thông tin và 
Truyên thông 

S&Nôi V1 

12 

NOI dung Cong viec 
Thôi gian 

boa n 
thành 

Co quan 
chü trI thtrc hiên 

thânh ph  
Các Co quan, don vj 
có tài 1iu bet giá trj 

Tt câ các Co quan, 
dan vj; các Co quan 
Trung uo'ng thuôc 

nguôn np luu tài 1iu 
vâo Lixu tth lich si9r 

thnh nh 

Co q u an 
phôi hQ'p 

So Nôi vu; co 
quan chU quán; 
Phông Ni vi 
các qun, huyn  
SO Nôi vu; cci 
quan chü quãn; 
Phàng Ni vii 
các qun, huyn 

Kêt qu 

Tieu hüy tài 1iu dung 
trInh tir, thU tic quy 
djnh 

Khai thác, sO diing tâi 
1iu dung quy trinb, 
thU tuc 

rTn-1  

nám 2015 

- Ti Chüc kliai thác, sir diing tài 1iu Itru 
tnt dê phát huy giá tr tài lieu 

- Thirc hiên tiêu buy tài 1iu h& giá trj (nu 
co) theo diing quy djnh Trong nàm 

2024 

Trong näm 
2024 

SO Thông tin và 
Truyên thông 

d) Thng cx&ng rng dung cong nghe thông tin trong cong tác vn thu, hru tr  
- Sü diing ch k so cüa Ca quan diing quy Tat cá các ca quan, 

djnh don vj cüa thành phô 
dtxçic cap chü k so 

K s cUa cci quan 
dUng quy djnh dôi vOi 
các van ban do cci 
quan ban hãnh và so 
hóa vAn bàn nên giây  
Tt cã các vAn bàn di, 
den dixcic quãn 1 trën 
Phn mêm; 1p ho so 
then tO và np lixu ho 
so then to vào Luu tr& 
cci quan  

Trong nàm Nhp day dU cac thông 
2024 tin theo yêu câu cUa 

Phn mêm và tài 1iu 

Trong 11am 
2024 

Trong näm 
2024 
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4.  

b) Thuc hin thu thp tài lieu den han np 
h.ru cüa các co quan thuôc nguOn vào Luii 
trü ljch sir thânh phô 

Ni dung cong vic Co quan 
chü trI thirc hiên 

Co quan 
phôi hçvp 

Thôi gian 
hoàn 
thành 

Ketquã 
Tt 

ting diing He thng báo cáo và dánh giá, 
xep loai cong tác van thi.r, Iuu trU trijc 
tuyên 

Thirc hin nhim vii lu'u tr& llch sfr thành phô 
Thuc hin bâo quân an toàn kho, tài lieu 
lu'u tr và phiic vi khai thác, sr dung tài 
lieu dang báo quán tai kho lisu trr ljch siTr 
cüa thành phô theo dung quy trInh, thu 
tiic, thâm quyên theo quy djnh 

luu trti cluc so hóa 
bâo darn chat luçmg 
theo quy djnh  
Báo cáo thông kê vá 
dánh giá két qua thuc 
hiên van this, h.ru tri 
nãm 2023 dixcyc giri 
trirc tuyn ye S Ni 
vi thông qua H thông  

Kirn tra It nht 08 don 
vj, có k.ê hoach, biên 
ban kiêm tra t?i t1rng 
dcinvi.  

100% tài lieu km tr& 
ch sfr thrnc bão quán 

an toàn; báo dam 
100% tài lieu phuc vu. 
khai thác, si:r dung 
dirng quy trmnh, thu tVc, 
thâm qyên  
Thu thp tài 1iu vào 
Liru tr lich sü thành 
phô thing thu tVc quy 
dinh 

SiNôi vi 

Lui.t tru lich sr thânji 
phO 

SO'NOi vu 

Các Ca quan, don vj 
dang si1r diing Phn 

rnern 

S, ban, ngãnh 
CO don vi tri.rc 
thuôc dtrcc 
kiêm tra 

Li.rutrUljch sirthành 
ph 

Các co quan 
thuc nguôn 
nOp luu tài lieu 
vào Liru trü lich 

Klein tra, hu&ng dn viêc thuc hiên các q'iy dnh v cong tác van thu, luu trfr 
Kiêm tra, hxóng dan cong tác van thi..r, Sâ Ni vii 
liru tr t?i các don vj trtrc thuôc s, ban, 
ngánh 

Trong näm 
2024 

5.  
a) 

Qu TI näm 
2024 

Trong 11am 
2024 

Trong näm 
2024 
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Tt Ni dung cong viêc 

Tharn mmi, thirc hin các xthiëm vii tai 
Quyêt djnh sO 21 94/QD-TTg và Quyet 
djnh 71/QD-TTg cña Thu tithng ChInh 
phü  
Cong b& trin lam tài 1iu luu tr v Dja 
giOi hành chInh Dà Nàng qua tài 1iu lu'u 
trct 

c) 

Cc' quaii 
chü trI thti'c Iiiên 

Lixu trfr ljch sir thành 
phô 

Liru trü ljch sü thành 
phô 

Co' quan 
phôi hqp 

s1r 

ThO'i gian 
hoan 
thãnh 

Kt qu 

T chüc It nh.t 01 
cuôc triên lam 

Thirc hin su"u tam tài 1iu lien quan den 
llch sir hlnh thãnh vá phát triCn thành phO 
Dà Nng tniàc näm 1975 
Thrc hiên báo cáo dinh k, dot xuât v cg  tãc van thur, lu'u tr 
Báo cáo th8ng k ye cOng tác van this, 
lu"u trü' näm 2023 

Luu trilt lich sü thành 
phO 

Trong näm 
2024 

Tài 1iu v thãnh pM 
Dâ Nàng tnrc näm 
1975 di.rçic sisu tam 

Các co quan cO 
hen quan 

Báo cáo tMng kë cong tác van this, km 
tr gi:ri ye cci quan chü quán hoc Co.  

quan quãn 1 v van this, lu'u trtt 

Kim tra, thm djnh báo cáo thng kê 
cOng tác van this, km tnt näm 2023 cüa 
các don vi tnrc thuôc 

Báo cáo thng kC cong tác lisu tr näm 
2023 tai Ltru trtt ljch si.'r thành phô 

Tnr&c ngây 
15/01/2024 

Trithc ngày 
31/01/2024 

Báo cáo true tuyén 
trén phân mém dam 

báo chat hrcrng, dung 
sO 1iu và thii gian  
Báo cáo trc tuyên 
trên phân mém dam 
báo chat hxqng, dung 
s6 1iu và thii gian 

Trtthc Báo cáo darn báo ch,t 
3 1/01/2024 h.rçmg vâ di'inc th? 

Các co quan có 
lien quan 

S&Nii vii 

Trong närn 
2024 

Trong nàrn 
2024 

6. 
a) 

Các sâ, ngành, dja 
phisong, các co quan 

trung uung và các 
don vi tnrc thuôc  
Các sà, ngành, co 

quan trung uxYng Co 

don vj tnrc thuôc và 
Phông Ni vi qun, 

huyn  
Ltru trü lich si:r thành 

phô 

SONi vii 

SNÔi vu 
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Tt Ni dung cong vic Ccr quan 
chü tn tht'c hên 

Coquan 
phôi hçp 

Thôi gian 
hoàn 
thành 

Kêt qua 

gian quy djnh 
- Báo cáo thong kê tng hçxp cong tác van 

thu, hxu trü vâ tui 1iu hru tr& nàm 2023 
 cüa thành phô Dà Nng 

S& Ni vii Truàc ngày 

15/3/2024 

Báo cáo truàc hoäc 

dung th&i gian quy 

djnh 
b)  Báo cáo kt qua thrc hin cOng tác van 

thu, lixu tr cüa thành phô näm 2024 
Sâ Ni vu Các co quan, 

dan vj 

Trtxâc ngày 

31/12/2024 

Báo cáo tnthc hoc 

dung th?xi gian quy 

djth 
c)  Báo cáo dt xuât ye cong tác van thu, Iu'u 

trü cüa thành phô theo yéu cau cüa co 

quan có thãm quyên (neu co) 

S Ni vii Các ca quan, 

don vj 
Theo thi 

h cüa Ca 

quan dé 

nghi báo 

cáo 

Báo cáo trixâc hoc 

dung thii gian quy 

djnh, dy dü ni dung 

A Phan HI 
TO CH15'C TIIUC HIN 

I. TRACH NIIIEM CUA CAC CO QUAN, IMA PHUONG 
1. Các si, ban, ngãnh, don vj six nghiêp, ban quãn 1 dir an trirc thuc UBND thành phê; UBND các qun, huyn; các 

hôi dlr(Yc giao biên chê; cac cci quan Trung uong dóng trên dja bàn thành phô Dà Nkg, các cci quan thuc nguôn np liru tui 1iu vao Lixu trü ljch sCr thành phô có trách nhim triên khai các ni dung cOng vic dtrçic phân cong ti Ké hoach. 

2. C cü K hoach nay và tInh hInh thut t cüa cci quan, don vj d xây dirng k hoch cong tác van thu, lu'u trCr näm 
2024 cña cci quan, bâo dam triên khai thirc hin day dñ các ni dung cüa cOng tác van thu, lixu trtT và các cong vic &rqc 
giao tti Kê ho.ch nay theo di1ng quy dnh. 

3 Chi dao, hucing dn, don dOc, kiêm tra cac don vi thuOc, tnrc thuôc thire hiên Kê hoach nay va Kê hoach rlêng cua 
tfrng ngành, t'rng dja phuong. 
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4. Cu& näm (truâc ngày 31 tháng 12) báo cáo kt qua thirc hin v Sà Ni vii d tng hçip, báo cáo ChU tjch UBND 
thành phô. 

II. TRACH NHIEM CUA GIAM DOC so NQI VJ 

Giãm d& So Ni vi có trách nhim theo dOi, don dc, huOng d.n, kim tra các co quan, don vj, dja phi.rong thc hin 
và hoãn thánh các nhim vi dã thiçic giao t?i  Kê hoach; tong hçip, báo cáo Chü tjch UBND thành phô kêt qua thirc hin Kê 
hoach. 

Trong qua trInh thrc hin, nu có vug mac, các Co quan, don vj kj thai báo cáo Chü tjch UBND thành ph (thông 
qua SO Ni vii) dê kjp thOi diêu chinh, bô sung Kê hoach cho phü hqp./. A- 

Noi ,ahân: 
- Cuc Van thtr va Liiu tra nhà rnràc; 
- Các sâ, ban, ngành; dorn vj sr nghip, ban quãn 1 trirc thuc UBND thành phô; 
- UBND các qun, huyn; hu?ng, xà; 
- Hi duqc giao biên ch cap thnh ph6; 
- Các ca quan trung uong, ttr pháp, cong an, quân sr thuc ngun np hru tài !iu vào 
Luu trü Ijch sr thành ph; 
- Liru trui ljch sr thành phô; 
- Luu: VT, SNV. 

4tT Lê Trung Chinh 
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