UBND THANH PHO DA NANG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
SO XAY DUNG Poc 14p - Tw do - Hanh phic

S6: 777 /KH-SXD Pa Nang, ngay 30 thang01 nam 2024

KE HOACH
Cong tac van thw, luu trir ndm 2024 cua Sé Xay dung thanh pho Pa Nang

Thue hién Ké hoach sé 08/KH-UBND ngay 16 thang 01 nim 2024 ctia UBND thanh phé Pa Ning vé Cong tac vin
thu, luu trlr ndm 2024 cua thanh pho Pa Nang va can cur tinh hinh thyc t€ cia co quan, S& Xay dung thanh phé Da Nang ban
hanh K& hoach cong tac van thu, luu trir nam 2024 nhu sau:

1. MUC PiCH

1. Pay manh tuyén truyén, phd bién, quan triét cac ndi dung phai thyc hién hiang nim trong cong tac vin thu, luu trit
dén cac phong, ban, don vi truc thudc.

2. Bao dam cac phong, ban, don vi thuc hién dang, du, hi€u qua cac nhiém vu vé cong tac van thu, luu trit theo quy
dinh hién hanh cua Nha nudc; cé cac giai phap dé khac phuc nhirng han ché, phat huy két qua da dat duoc trong cong tac
van thu, luu trir.

3. X4c dinh 1 trach nhiém, nhiém vu cua cac phong, ban, don vi trong cong tac vian thu, luu trir dé cac don vi chu
dong t6 chuc thuc hién.

4. Tang cudng nghién ciru, mg dung cong nghé thong tin vao cong tic van thu, luu triy, tién toi chuyén d6i sé va thuc
hi€n van thu, luu trir dién tir.

1. YEU CAU

1. Xac dinh cu thé cong viéc, trach nhi€m cua tirng phong, ban, don vi; thdi han hoan thanh va két qua trong thuc hién
tung ndi dung cua cong tac van thu, luu trir.



2. Céac don vi dugc giao nhiém vu nghiém tac thuc hién cac cong viéc cia Ké hoach nay, bao dam hoan thanh nhiém
vu dugc giao hi€u qud, dang tién dg va chat luong.

3. Cac don vi dugc giao nhiém vy chu tri chii dong trién khai thuc hién; cc don vi duoc giao nhiém vy phdi hop ting
cuong trach nhi€m, tich cuc thuc hién cac nhi¢m vu dugc phan cong phdi hgp dé hoan thanh cac ndi1 dung cong viéc.

I11. NOI DUNG CONG VIEC

Tt Noi dung cong viéc Pon vi chi Pon vi Thoi gian Két qua

tri thuwe hién | phdi hop hoan thanh

1. | Trién khai Quyét dinh s6 2773/QDP-UBND theo 1§ trinh thwe hién trong nim 2024

a) | Chuan hoa, tao lap co s dit lidu tai liéu | CAc  phong, Nim 2024 | - Dit liéu dau vao cta vin ban di,
(chuén dit liéu dau vao cua van ban di, | ban, don vi dén dién tu; 1ap hd so dién tu
dén dién tu; lap h?) so dién tir; chuan héa dam bao theo quy dinh
dir liu da duge so hoa...) - Bao dam téi thiéu 80% hd so,

tai liéu hinh thanh trong nam tai
co quan, don vi dugc lap hd so
dién tr (461 v6i hd so du diéu
kién hoan toan).

- Dit liéu tai liéu luu trit da s6
héa dugc chuan hoa theo quy
dinh.

b) | Lap ho so dién tir doi voi hd so giai| Cac phong, Trong nam | 100% ho so giai quyét thu tuc
quyét tht tuc hanh chinh ban, don vi 2024 hanh chinh du diéu kién duoc lap

ho so dién tir theo quy dinh.

) | SO hoéa tai liéu luu trit gidy vé chuyén | Vin phong Niam 2024 | Hoan thanh viéc so hoa tai liéu
mon, nghiép vu (bao gdm ca két qua giai theo dung quy dinh va du sb
quyét thu tuc hanh chinh) luong trang

d) | Thuc hién nghiép vu vé luu trit dién tir | Vin phong Cac phong, | Nam 2024 | Cac nghiép vu vé luu trit dién tir




Tt Noi dung cong viéc Don vi chua DPon vi Thoi gian Két qua
tri thwe hién | phoi hgp | hoan thanh
(giao ndp ho so dién tir vao luu trir co ban, don vi thuyc hién theo ding quy dinh,

quan; khai thac, sir dung tai li¢u dién t
trén mdi trudng mang; giao ndp, tiép
nhan tai li€u luu trlr dién tor bdo quan
vinh vién dén han ndp luu vao Luu trit
lich sir thanh phd...)

trong do:

- Bédo dam 100% hod so dién tir
lap ding quy dinh dén han dugc
giao ndp vao luu trir co quan;

- Bao ddm 80% h so, tai liéu da
s6 hoa hodc lap dién tir dung quy
dinh dén han duoc giao ndp vao

Luu trit lich st thanh phd.

2. | Tuyén truyén, phé bién quy dinh, tip huan nghiép vu vé cong tic viin thw, lwu triv

a) | Tang cudng tuyén truyén, phd bién, chi| Vanphong | Cacphong, | Trongnim | Co cac hinh thirc nhu: Ban hanh
dao, hudng dan cac don vi thudc pham vi ban, don vi 2024 van ban; td chic tap huin, hoi
quan 1y thuc hién dung cac quy dinh vé nghi; kiém tra; dang tai van ban,
cong tac van thu, luu trir, dac biét 1a van viét bai dua tin trén trén trang
thu dién t va Iuu trir dién tu thong tin dién tr cuia co quan...

b) | Tham gia cac 16p tp hudn nghiép vu vin | Vianphong | Cécphong, | Trongnim | Tham gia cic 16p tip huan
thu, luu trit dién ti, 14p hd so dién tir va ban, don vi 2024 nghiép vu vé vin thu, luu trit do
nghiép vu sb hoa tai liéu luu trix S Noi vu t6 chire

3. | Thuc hién nhiém vu van thu, luu trir

a) | Ban hanh cac vian ban lién quan dén cong tac van thu, luu trit

- | Ra sodt, sira doi, bo sung, ban hanh m&i| Vin phong; Trong nim | Cac vin ban vé cong tac vin thu,
cic van ban vé cong tac van thu, luu triv | céac don vi 2024 luu trir duoc ban hanh dam bao
tai co quan, don vi (néu can thiét) va chi| truc thudc dung quy dinh va phan anh ding

dao, hudng dan cac don vi truc thudc
di€u chinh hodc ban hanh mdi1 nhu: Quy

thuc t€ cua co quan, don vi




Tt Noi dung cong viéc Don vi chua DPon vi Thoi gian Két qua
tri thwc hién | phoi hop | hoan thanh
ché quan ly tai liéu dién tir; danh muc
thanh phan tai liéu; bang thoi han bao
qudn tai li€u... theo diing quy hién hanh
- | Ban hanh danh myc h6 so nim 2024 va | Vinphong; | Cacphong, | QuyInim |100% co quan ban hianh Danh
x4c dinh cu thé hinh thirc 13p cua tung hd| céac donvi ban 2024 muc hd so nim 2024, xac dinh rd
SO true thudc hinh thuc lap hd so (dién tu,
gidy, hdn hop)
b) | Pau tu kinh phi, co sé ha tang phuc vu cong tac van thu, luu trit
BO tri kinh phi chinh 1y, s6 héa tai liéu va | Vian phong; Trong nam | Thyc hién chinh Iy tai ligu va
trang bi cac gia, ké bao quan tai li€u, hdp | cac don vi 2024 trang bi d?ly da cac trang thiét bi
dung tai liéu, bia ho so... true thudc phuc vu cho cong tac luu triv
¢) | Panh gid, xép loai két qua thuc hién cong tac van thu, luu trit nam 2024
- | Co quan tu danh gia xép loai cong tic | Van phong Trude ngdy | Tu danh gia va giri két qua vé So
van thu, luu trir ndm 2024 20/10/2024 | Noi vu trén phan mém truc tuyén
dang thoi gian quy dinh.
- | Panh gia, xép loai cac don vi truc thudc | Vin phong Cacdonvi | Trudc ngdy | Gui bao cdo két qua danh gia,
va bao céo két qua vé S& Noi vu true thudc 15/01/2025 xép loai cac don vi truc thude vé
S& Noi vu dung thoi han
- | Kiém tra, tham dinh, bao cdo, thong bao | Van phong |Cac don vi| Nam 2024 Kiém tra 100% cac don vi truc
két qua xép loai cong tac van thu, luu trir truc thudc thudc va co thong bao Xép loai
cua cac don vi truc thudc
d) | Thuc hién cac nghié€p vu cua cong tac van thu, luu trir
- |Huéng dan, kiém tra cic don vi tryc| Vianphong | Cécphong, | Trongnim | C6 nhiéu hinh thitc hudng dan
thudc thuc hién ding quy dinh vé cong ban, don vi 2024 (nhu ban hanh van ban, td chirc

tac van thu, luu trt, trong d6 luu y van
ban di¢n tu, 1ap ho so dién tir va ndp luu

hoi nghi...) va kiém tra thuc té




Tt Noi dung cong viéc Don vi chua DPon vi Thoi gian Két qua
tri thwc hién | phoi hop | hoan thanh
ho so dién tir vao luu trit co quan theo
quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-
CP
- | Thuc hién quan 1y van ban di, vin ban | Vinphong; | Cac phong, | Trong nim | Tat ca van ban di, vin ban dén
dén, dac biét 1a van ban dién tw; quan ly | Cac don vi ban 2024 cua co quan dugc dang ky, quan
va st dung con dau, chit ky sb cla co| truc thudc Iy tai van thu; quan ly va su
quan ding quy dinh dung con dau, chit ky sé dung
quy dinh
- | Quan ly chiat ché viéc 1ap ho so va hinh | Céc phong, Trong nim | Pam bao 100% ho so hinh thanh
thirc 1ap ho so cong viéc cua ca nhan ban, don vi 2024 tai co quan déu xac dinh hinh
true thudc thirc lap va tAt ca c4 nhan xu ly
cong viéc déu 1ap ho so
- | Chi dao, hudng dan ca nhan tai co quan, | Vin phong Cac phong, | Trong nim | Tat ca ho so dugc lap dam bao
don vi lap hd so cong viéc, hd so tha tuc ban, don vi 2024 chét lugng theo ding hinh thuc
hanh chinh theo diing quy dinh true thudc da chon
- | Thuc hién giao nodp, thu thap hé so gidy, | Céac phong, | Vin phong Trudce thang | Tat ca ho so dén han ndp luu
dién tir (bao gdm hd so thu tuc hanh | ban, don vi 12/2024 duoc giao ndp dung thu tuc va
chinh dién tr) dén han ndp luu va dugc | truc thudc duoc 1ap dung quy dinh bdo quan
lap dung quy dinh hinh thanh tor nam tap trung, thong nhét tai luu trit
2023 vé trudc vao luu trit co quan CO quan
- | TO chirc khai thac, st dung tai liéu lwu | Vin phong; Trong nam | Khai thac, st dung tai li¢u ding
trir dé phat huy gia tri tai liéu Céac don vi 2024 quy trinh, thu tuc
truc thudce
d) | Tang cuong ung dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu triv
- | Str dung chit ky s6 cua co quan ding quy | Vin phong, Trong nim |Ky s6 cua co quan dung quy
dinh cac don vi 2024 dinh d6i voi cac vin ban do co
truc thudc quan ban hanh va sb hoa vin ban




Tt Noi dung cong viéc Don vi chua DPon vi Thoi gian Két qua
tri thwc hién | phoi hop | hoan thanh
nén gidy
- | Ung dung Phan mém Quan Iy van ban va | Cac phong, Trong nim | TAt ca cac vin ban di, dén duoc
diéu hanh vao cong tac van thu ban, don vi 2024 quan ly trén Phan mém:; 1ap héd
truc thudc so dién tor va nop luu hé so dién
tir vao Luu trir co quan
- | Ung dung Phan mém Luu trit dién tir ctia | Vin phong Trong nim | Nhap ddy du cac thong tin theo
thanh phé trong cong tac luu trit 2024 yéu cdu ctia Phan mém va tai
liéu luu trit duoce s6 hoa bao dam
chat lugng theo quy dinh
- | Ung dung Hé thong bao céo va danh gia, | Van phong Trong nim | Bao cdo thong ké va danh gia két
Xép loai cong tac van thu, luu triv truc 2024 qua thuc hién van thu, luu triv
tuyén niam 2023 duogc giri truc tuyén vé
S Noi vu thong qua Hé théng
4. | Thwe hién nhiém vu lwu trit lich sir thanh pho
Thuc hi¢n giao ndp tai li€u dén han ndép | Van phong Trong ndm | Giao ndp tai li€u vao Luu trit lich
Iwu vao Luu trix lich st thanh phd 2024 st thanh phd dung thu tuc quy
dinh
5. | Thue hién bdo cao dinh ky, dot xuit vé cong tic vin thw, lwu triv
a) | Bdo cao thong ké vé cong tac van thu,
luu trir nam 2023
- | Cac don vi bao cio thong ké cong tac | Cacdonvi | Vanphong | Trudc ngdy |Cac don vi cd bao céo thong ké
vin thu, luu trir gui vé So truc thude 15/01/2024 | gii vé S dung thoi gian quy
dinh
- [Kiém tra, tham dinh bao cio thong ké | Vin phong Trudc ngdy | Bao c40 truc tuyén trén phan
cong tac van thu, luu trit nam 2023 cua 31/01/2024 | mém dam bao chit lugng, dung

cac don vi truc thudc

sO licu va thoi gian




Tt Noi dung cong viéc Don vi chua DPon vi Thoi gian Két qua
tri thwe hién | phoi hop | hoan thanh
b) | Bdo céo dot xuat vé cong tac van thu, lvu | Vianphong | Cac phong, | Theothdi |Bao céo trudc hoic dang thoi
trir ctia thanh phé theo yéu cau cia co ban, don vi| hancuaco |gian quy dinh, diy du ndi dung
quan c6 tham quyén (néu co) truc thudc quan dé nghi
bao cao

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Cac phong, ban, don vi ¢6 trach nhiém trién khai cac ndi dung cong viéc duoc phan cong tai K& hoach nay.

2. Thu truong cac don vi truc thudc can cr K& hoach nay va tinh hinh thuc té cua don vi xay dung ké hoach cong tac
van thu, luu trit ndm 2024 cta don vi, bdo dam trién khai thyc hién day du cac ndi dung cua cong tac van thu, luu trir va céac
cong viéc duoc giao tai K€ hoach.

Trong qua trinh trién }(hai thuc h@én, néu céovuc'mg rpéc, cac phong, ban, don vi kip thoi bao cao vé S& Xay dung
(thong qua Van phong S¢) dé kip thoi diéu chinh, bo sung Keé hoach cho phu hop./. -

Noi nhan:

- Cac phong, ban, don vi truc thudc;
- Giam dbc (dé bao cao);

- S6 Noi vu (dé bao cao);

- Luu: VT, VP (BL).

KT. GIAM POC
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