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CONG HOA XA HQI CHU NGHiA VIET NAM

Doc 1ap - Tw do - Hanh phuce

Pa Nang, ngay 27 thang 01 nam 2022

KE HOACH

Cong tac van thw, luu trir nam 2022 cua S¢ Xay dung thanh pho Pa Ning

h'm:‘hlenJKé hoach s6 05/KH-UBND ngay 07 thang 01 nam 2022 ciia UBND thanh phé vé viéc ban hanh K¢ hoach

cong tac van thu, luu trir nam 2022 cta thanh phd Da Nang. S¢ Xay dung xay dung ké hoach cong tac vin thu, luu trit

nam 2022 nhu sau:

T No¢i dung cong viéc

Don vi chi
tri thue hién

Don vi
phdi hop

Thoi gian
hoan thanh

Két qua

1. To chirc thue hién Dé 4n “Luru trir tii ligu dién tir ciia cdc co quan nha nuéc giai doan 2020-2025” ciia thanh pho va
trién khai 1ap ho so dién tir d6i véi thii tuc hanh chinh

- | Thuc hién lap ho so dién tir

Céc phong,
ban thudc S&

Cac don vi
truc thudc

Trong nam
2022

Bao dam tbi thiéu 80% ho so, tai
liéu luu trir hinh thanh trong nam
dugc lap ho so dién tir (tru
nhimg truong hgp phap luat co
quy dinh khac hodc do chua co
trang thlet bi phu hop dé quét
(scan) khé gidy cd kich thudc
16n hon A4 hodc phan mém chira
dap tmg yéu céu)

- | Giao ndp ho so dién tir vao luu trir co

Céc phong,
ban thudc S¢&

Cac don vi
truc thudc

Trong ndm
2022

Béao dam 100% ho so dién tir 1ap
trén Phan mém Quan ly van ban




Pon vi chu

Don vi

Thoi gian

T Ne: dung cong ¥ige tri thwc hién | phdihop | hoan thanh Két qud

quan va diéu hanh dén han nop luu
(trir h6 so chua du diéu kién lap
dién tir hoan toan) dugc giao ndp
vao luu trir co quan

2. | Tuyén truyén, pho blen phap luat vé cong tac vin thu, luu triv
Tang cuong tuyén truyén, pho bién, chi| Van phong Céac phong, Trong nam | Co6 cac hinh thirc nhu: Ban hanh
dao, huéng dan cac don vi thudc pham ban, don vi 2022 van ban; kiém tra; dang tai van
vi quan ly thuc hi¢n dung cac quy dinh ban, viét bai dua tin trén trén
vé cong tac van thu, luu tri, ddc biét la trang théng tin dién tr cia co
van thu dién tu va luu trir dién tir quan..

3. | Trién khai thuc hién Nghl dinh s6 30/2020/ND-CP ciia Chinh phu ve cong tac viin thwr va Chi thi so 35/CT- -TTg cua
Tha twéng Chinh phii vé ting cuong cong tac 1ap hd so va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trir co quan, luu trir lich
sur

a) | Huéng dan, kiém tra cac don vi truc | Van phong Céc don vi Trong ndim | C6 nhiéu hinh thirc huéng dan
thudc thuc hién dung quy dinh vé cong truc thudc 2022 (nhu ban hanh vin ban, t6 chic
tac van thu, hru trir, trong d6 luu y van tap huén, héi nghi...) va kiém tra
ban dién tir, 1ap ho so dién tir va nop thuc té
Iwu hé so dién tir vao luu trir co quan

b) | To chuc thyc hién cac ndi dung céng | Van phong Céc phong, Trong nim | Hoan thanh tit ca cac nhiém vu
viec dugc giao tai Quyét dinh sb ban thudc S& 2022 dugc giao tai K& hoach
721/QD-UBND ngay 09 thang 02 nam
2018 cua Chu tich UBND thanh phd ve
ban hanh K& hoach thuc hién Chi thi sb
35/CT-TTg

¢) | Tong két tinh hinh thuc hién Chi thi s6| Van phong Trong nim | Bao c4o két qua thuc hién cua
35/CT-TTg trén dia ban thanh phd giai 2022 thanh phd giai doan 2017-2022




T Noi dung cong viéc Bt vi chu Douy Thod glan Két qua
T : j tri thuc hién phoi hop hoan thanh
doan 2017-2022
4. | Thyc hién nhiém vu van thw, luvu trir
a) | Ban hanh cac van ban lién quan dén cong tac van thu, luu triv
- | Ra soat, sira d6i, bo sung, ban hanh | Vin phong Céc don vi Trong nim | Cac vin ban vé cong tac van thu,
mdi cdc van ban vé cOng tac van thu, truc thudc 2022 lru trir dugce ban hanh dam bao
lwu trir nhu: Quy ché quan 1y tai liéu ding quy dinh va phan anh ding
dién tr; danh muc thanh phé‘m tai liéu; thuc té cta co quan
bang thoi han bao quan tai liu... theo
ding quy cia co quan c6 tham quyén
- | Ban hanh danh muc hé so nam 2022 Vian phong Céc don vi QuyInam |100% co quan ban hanh Danh
truc thudc 2022 muc ho so nam 2022
b) | Pau tu kinh phi, co s ha tang phuc vu cong tac van thu, luu trix
B6 tri kinh phi chinh 1y, s6 hoa tai liéu | Van phong Cac don vi Trong ndm | Thyc hién chinh ly tai li¢u va
va trang bi cac gia, ké bao quan tai liu, truc thudc 2022 trang bi diy du céac trang thiét bi
hép dung tai li¢u, bia ho so... phuc vu cho cong tic luu triv
c) | Péanh gia, xép loai két qua thuc hién cong tic van thu, luu trit nam 2021
- | Co quan tu danh gia xép loai cong taic | Vianphong |Cac don vi| Trudcngay |Hoan thanh va giri két qua tu
van thu, luu trit ndm 2021 truc thudc 30/01/2022 | ¢anh gia dang quy dinh
- | Thuc hién tham dinh két qua danh gi4, | Vin phong Cacdonvi | Trudcngay |Gui béo cao két qua danh gia,
xép loai cna cac don vi truc thudc va truc thudce 15/3/2023 | xép loai cac don vi triuc thudc vé
bao cao két qua vé S Noi vu S& Noi vu diing thoi han
d) | Thuc hién cac nghi€p vu cua cong tac van thur, huu trir
- | Thuc hién quéan ly van ban di, vdn ban | Van phong Cac phong, Trong nam Tat ca van ban di, van ban dén,
dén, dac biét 1a van ban dién t; quan ban, don vi 2022 dac biét la van ban dién tr va

ly va s dung con dau, chir ky sd cua

con dau, chir ky s0 cua co quan




Don vi cha

Pon vi

Thoi gian

T N g cong ige tri thwc hién | phdi hop | hoan thanh Ketgna
co quan dung quy dinh dugc dang ky, quan 1y dang quy
dinh
- | Chi dao, huéng dan cong chirc, vién | Vian phong Céc phong, Trong nim | Lap ho so dién tir toi thiéu 80%
chirc, ngudi lao dong tai co quan, don ban, don vi 2022 tai li¢u hinh thanh dap Ung cac
vi 1ap ho so dién tir yéu cau vé 1ap ho so dién tir
- | Thue hién giao ndp, thu théap ho so, tai | Vanphong | Cac phong, | Trudc thang | Tat ca tai liéu dén han ndp luu
liéu gidy va dién tr dén han nép luu ban, don vi 12/2022 dugc giao ndp va bao quan tap
hinh thanh tir ndm 2021 vé& trudc vao trung tai luu trtr co quan
luu trtr co quan
- | Thuc hién viéc hé thong hoa tai lieu| Van phong Céc don vi Trongnam | Tai liéu dwoc hé thong hoa,
trong kho luu trix d6i véi tai liéu da lap truc thudc 2022 chinh ly theo ding quy dinh
hé so hoan chinh hodc chinh 1y tai liéu
luu trir theo diing quy dinh
- | Thuc hi¢n ti€u hay tai li¢u hét gia tri| Vanphong |Cac don vi| Trongniam | Tiéu huy tai liéu dung trinh tu,
theo ding quy dinh truc thude 2022 thu tuc quy dinh
d) | Tang cuong tmg dung cong nghé thong tin trong cdng tic van thu, luu trix
- | Str dung chit ky s6 cua co quan ding| Van phong |Cac don vi| Trongnim |Ky s6 cia co quan dung quy
quy dinh truc thudc 2022 dinh d6i voi cac van ban do co
quan ban hanh va sé hoa van béan
nén gidy
- | Ung dung Phan mém Quan 1y van ban| Cac phong, Trong nim | T4t ca cac vin ban di, dén duoc
va diéu hanh vao cong tac van thu ban, don vi 2022 quan ly trén Phan mém; lap hd
so dién tr va ndp huu hd so dién
tir vao Luu trir co quan
- | Ung dung Phan mém Luu trir dién td| Van phong Trong nam | Nhap day du céc thong tin theo
ciia thanh phd trong cong tac luu trix 2022 yéu cau cua Phan meém va tai liéu

lwru trit dugc s6 hoa bao dam chét




T Ni dung cong vige Pon vi chu bon vi Thoi gian Két qua
T : ; tri thuc hi€n phoi hop hoan thanh
luong theo quy dinh

- | Ung dung Hé thong bao cido va danh | Vin phong Céc don vi Trong nam | Bdo céo thong ké va danh gia két
gia, xép loai cong tac van thu, luu trir truc thudc 2022 qua thuc hién van thu, luu trix
truc tuyén nam 2021 duoc gui true tuyén vé

S& Nbi vu thong qua Hé thong

5. | Kiém tra, huéng dén viéc thue hién cic quy dinh vé cong tic vin thu, luu triv
Kiém tra, huéng dan cong tac van thu, | Vianphong |Cac phong, | Trongnam |Co6 bién ban kiém tra tai tung
luu trir, trong d6 tap trung vao cac ndi ban, don vi 2022 don vi
dung: Soan thao va ban hanh van ban
dién ti, quan Iy van ban dién tr, 1ap ho
so va nop luu ho so dién tir vao Luu trit
co quan, quan ly va sir dung thiét bi huu
khoa bi mat; sb hoa tai liéu luu trit

6. | Thuc hién bao cdo dinh ky vé cong tac vin thw, luu triv

a) | Bao cao thdng ké, tong hop vé cong tac
van thu, luu trir nam 2021

- | Cac don vi truc thudc bao cao théng ké| Cacdonvi S& Noi1 vu Trude ngay | Cac don vi bao céo ding s6 liéu
co s& vé cong tac van thu, luu trir va tai | truc thudc 25/01/2022 | va thoi gian
liéu hwu trir giri vé S& Xay dung

- | Kiém tra, thAm dinh bado céo thong k& | Vin phong Trudc ngdy | Bao cdo truc tuyén trén phan
co s& cong tac van thu, huu trir va tai 31/01/2022 | mém dam bao chét luong, ding
liéu luu trit ndm 2021 cia cac don vi s6 liéu va thoi gian
truc thudc

b) | B4o cdo danh muc tai liéu cac cong| Vianphong |Cic  phong| Trudecngdy |Bdo cdo trudc hodc dang thoi
trinh thudc dién ndp luu nam 2022 vao thudc S& 31/12/2022 | gian quy dinh
Luu trit lich str thanh phd




III. TO CHUC THUC HIEN

1. Thu truéng céc don vi truc thude can cir Ke hoach nay va tinh hinh thuc té cua don vi xay dung ké hoach cong tac
van thu, luu trir ndm 2022 cua don vi, bao dam trién khai thuc hién day du cac noi dung cua cong tac van thu, luu trir va cac
cong viée duogc giao tai Ké hoach.

2. Cac phong, ban, don vi dugc giao nhiém vu chu tri, chi dong trién khai thuc hién nhiém vu, dam béo tién do va
thoi gian hoan thanh ké hoach. Cac phong, ban, don vi duoc giao nhi¢ém vy phdi hop ting cuong trach nhi€m, tich cuc thuc
hién cac nhiém vu dugc phan cong phdi hop.

3. Trong qua trinh trién khai thyuc hién, néu ¢ vuéng mac, cac phong ban, don vi kip thdi bao cao vé S Xay dung
(thong qua Van phong S&) dé kip thoi diéu chinh, bd sung cho phu hop /.

Noi nhgn: GIAM POC
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