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PHUONG MQ LAO Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
Sé: 07 /KH-UBND Mo Lao, ngay 10 thdang 01 nam 2017
KE HOACH

Céng tac Viin thw, luu trit dén nim 2020, tim nhin dén niim 2030 cia

UBND phuwong Mo Lao

Thuc hién Quyét dinh sé 7051/QD-UBND ngay 22/12/2016 ciia UBND
Thanh phdé Ha Noi Quyét dinh phé duyét Quy hoach nganh Van thu, luu trir thanh
phé Ha Noi dén nam 2020, tdm nhin dén nam 2030. UBND phuong Mo Lao ban
hanh Ké hoach cong tac Van thu, luu trit dén nam 2020, tim nhin dén nam 2030
nhu sau:

L. MUC TIEU.
1. Muc tiéu tdng quat:

- Pinh huéng su phat trién ctia cong tac Vian thu, luu trix dén nam 2020,
tdm nhin dén niam 2030 gdp phan cung cép thong tin lam can clr dé co quan, to
chtc xdy dung ké hoach, cén ddi, bo sung cac ngudn luc cho qua trinh dau tu
phat trién ding dinh huéng, gép phan thuc hién thanh cong chién luoc kinh té xa

hoi ciia quan va thanh phd;

- Tao chuyén bién tich cuc, hoat dong c6 hiéu qua nhiém vu quan ly nha
nudce va cac hoat dong su nghiép vé cong tac Van thu, luu trir trude yéu cau méi;
'Phat trién hai hoa, hop 1y giita cong tac Van thu va cong tac Luu trit nham phuc
vu thiét thuc cho su phat trién kinh té, xa hoi ctia phuong.

2. Muc tiéu cu thé:

- X4y dung va hoan thién hé thong van ban quy pham phap luét, van ban
nghiép vu quan ly céng tac van thu, luu trir nhdm quan ly thdng nhat cong tac
Van thu, luu trt theo hudng hién dai hoa, chuyén nghiép hoa, tich cuc hoi nhap
va phat trién;

- Xay dung doi ngili can bd, cong chirc, vién chirc 1am cong tic Vin thu,

luu trit ddm bao s6 lugng, dam bao tinh chuyén nghiép, hiéu qua;
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- Xay dung hé théng co s& vat chét, dau tu trang thiét bi, phuong tién dap |
Ung yéu cau cla cong tac Van thu, luu trit; bao quan an toan va to chire st dung
c6 hiéu qua tai liéu luu tri¥;

- Ung dung khoa hoc coéng nghé théng tin dép ung yéu cau hién dai hoa

cong tac Van thu, luu tri;

- Thu tap, chinh ly céc tai liéu con tdn dong; bd sung tai liéu cho cac Phong
con thiéu, phat huy gia tri cta tai liéu luu trix;
- Thuc hién Suu tAm tai liéu luu trir quy hiém trén dia ban phuong (giai
doan 2015 — 2020) theo Pé 4an cua Thanh phé) Ha No6i va K& hoach cta Quan.
I1. NOI DUNG, NHIEM VU CU THE:
1. X4y dung hé théng vin ban quan 1y, vin ban huéng din nghiép vu ve

cong tac Van thw, luu trir:

- Pén nidm 2020: 100% co quan hoan thanh viéc xay dung hé thong van
ban nghiép vu vé quan ly cong tac Van thu, luu trit: Quy ché cong tac Van thu,
luu trir: Noi quy sur dung tai liéu, ndi quy phong chéng chay, nd,... Bang quy
dinh thoi han bao quan hd so, tai liéu hinh thanh trong hoat dong cua UBND

phuong; 1ap Danh muc hé so hién hanh hang nam;

- Giai doan tir nam 2021 dén nam 2025: Thuong xuyén ra soat, chinh stra
bd sung hodc xdy dung mdi van ban quan ly, van ban hudng dan nghiép vu vé
cong tac Van thu, luu trlr theo quy dinh cua cap trén;

- Giai doan tir ndm 2026 dén ndm 2030: Thuong xuyén ra soat, chinh stra
bd sung hodc xay dung mdi van ban quan ly, van ban hudng dan nghiép vu vé
cong tac Van thu, luu trir theo quy dinh cua cap trén.

2. Céc chi tiéu nghiép vu vé cong tac Vin thw, lwu trir:

Cir céc can bd, cong chite, vién chiic tham gia ddy du cac budi tap huan

nghiép vu coéng tac Van thu, luu trit do UBND quén va UBND thanh phé Ha Nbi

to chrc.
a. Cong tac Van thu:
* Pén niam 2020:

+ 100% UBND phuong thuc hién viéc quan ly van ban di, van ban dén

theo quy dinh va trién khai s dung phan mém quén ly vén ban di, van ban dén;



+ 100% can bo, cong chirc thuc hién viéc 1ap ho so cong viéc va ndp luu ho

so tai liéu vao bo phan Luu trir cia UBND phuong theo quy dinh;

+ 100% UBND phuong trién khai va duy tri hé théng mang ndi bg, hé
théng thu dién tr phuc vu cho viéc trao ddi, chia sé thong tin ndi bd bao dam

nhanh choéng, kip thoi, thuan tién va hiéu qua;

+ 50% UBND phuong trién khai 1ap hd so cong viéc trén moi truong
mang; 50% cac van ban, tai liéu chinh thic trao doi gitra cac co quan dugc thuc

hién trén méi truong mang, su dung chit ky s6 dam bao yéu cau bao mat thong tin;
+ 100% can bo, cong chirc stir dung thu dién tir cho cong viéc.
* Giai doan tiv ndm 2021 dén nim 2025:

+ 70% UBND phuong trién khai lap hd so cong viéc trén méi truong
mang; 50% véan ban, tai liéu chinh thuc trao doi gilta cac co quan dugce thuc hién

trén moi truong mang, su dung chir ky s6 dam bao yéu cau bao méat thong tin.
* Giai doan tir ndm 2026 dén nam 2030:

+ 100% UBND phudng trién khai 1ap ho so cong viéc, giai quyét cong viéc
va quan ly ho so, tai liéu trén moi truong mang; 60% van ban, tai liéu chinh thirc
trao doi gifta cac co quan dugc thuc hién trén moi truong mang, sir dung chit ky

s0 dam bao yéu cau bao mat thong tin.

b. Cong tac luu triv

* Dén ndm 2020:

60% tai liéu tai UBND phuong duge chinh ly hoan chinh, théng ké, bao
quéan va t6 chirc sir dung tai liéu luu trir theo quy dinh; 50% UBND phudng xay

dung cong cu quan ly tai liéu luu trit trén may tinh.
* Giai doan tiv ndm 2021 dén niam 2025:

+ 80% tai liéu tai UBND phuong duoc chinh ly hoan chinh, thong ké, bao
quan va to chire sir dung tai liéu luu trir theo quy dinh;

+ 70% UBND phuong xay dung cong cu quan ly tai liéu luu trit trén may tinh;

+50% UBND phuong trang bi phan mém co s dit liéu luu trit.

* Giai doan tir nim 2026 dén nim 2030:

+100% tai liéu tai UBND phuong duge chinh ly hoan chinh, thong ké, bao
quan va td chuc st dung tai li¢u luu trir theo quy dinh; |

+70% UBND phuong xay dung cong cu quan ly tai liéu luu trir trén may tinh;




+100% UBND phuong trang bi phan mém co s& dit liéu luu trit.
2. Xay dung doi ngii can bg, cong chirc, vién chirc l1am cdng tic Vin
thu — lwu trit ddm bao s6 lwgng, dam bao tinh chuyén nghiép, hiéu qua

* Dén niam 2020:

+ B4 tri it nhat 01 cong chirc Van phong — Théng ké lam cong tac Van thu,
lwu trir;

+ V& trinh d6: 60% c6 trinh d6 dai hoc trd 1én; 30% c6 trinh do cao déng,
5- 10% co trinh dd trung cép va 100% qua boi dudng chuyén mon, nghiép vu

cong tac Van thu, luu trir.
* Giai doan tir nam 2021 dén nam 2025:

+ BO tri it nhat 01 cong chirc Van phong — Théng ké 1am cong tac Van thu,
luu trir;

+ Vé trinh do: 75% c6 trinh d6 dai hoc tr& 1én; 15 — 20% c6 trinh d6 cao
dang, 5- 10% co trinh do trung cap va 100% qua boi dudng chuyén mén, nghiép
vu cong tac Van thu, luu trir.

* Giai doan tir nam 2026 dén nam 2030:

+ Bé tri it nhét 01 cong chirc Van phong — Théng ké lam cong tac Vin thu,
luu trir;

+ Vé trinh do: 80% c6 trinh do dai hoc trd 1én; 20% c6 trinh do cao déng va
100% qua boi dudng chuyén mén, nghiép vu céng tac Vin thu, luu tri.

3. Hé thong co so vat chat:

* Pén nam 2020:

+ Phong, kho luu trit dugce cai tao, bd tri phong kho c6 du dién tich tdi
thiéu 20m2, nam trong tru sé UBND phuong, dugc lap dit trang thiét bj t6i thiéu

dé bao quan ho so, tai liéu luu trit theo quy dinh.
* Giai dogm tir nam 2021 dén nim 2025:

+ Phong, kho Iuu trir c¢6 du dién tich t6i thiéu 20m?, nam trong tru so
UBND phudng, duge lap dat trang thiét bi t6i thiéu dé bao quan ho so, tai liéu luu
trir theo quy dinh va cé phong doc dé khai thac str dung tai liéu

* Giai doan tiv nam 2026 dén niam 2030:

+ Phong, kho luu trir c¢6 du dién tich t6i thiéu 20m’, nam trong tru so
UBND phuong, duoc lap dat traﬁg thiét bi ti thiéu dé bao quan hd so, tai liéu luu

trit theo quy dinh va c6 phong doc dé khai thac st dung tai liéu luu triv.



4. Ung dung cong nghé thong tin:

+ Pau tu trang bi phuong tién ky thuét co s ha tang cong nghé thong tin
ddng bd va dam bao an ninh, an toan mang trong qua trinh ing dung cong ngh¢é
thong tin vao cong tac Van thu - luu tri¥;

+ Tiép tuc trién khai phan mém quan ly Vin thu va diéu hanh tac nghiép
trong UBND phuong; day manh viéc lap hd so cong viéc trong moi truong mang;

+ Tiép tuc trién khai phan mém co sé dir lidu luu trit vao quan ly, luu trir
tai lidu tai UBND phuong;

5. B6 tri kinh phi cho cong tiac Vin thw — luu trir:

Ngan sach nha nudc dam bao kinh phi cho cong tac Vin thu — luu trir theo
quy dinh phan cap nhiém vu chi ngan sich caa Thanh phd. UBND phuong chu
dong xay dung du toan kinh phi cho hoat dong cong tac Van thu — luu trir theo
quy dinh cua Biéu 39, Luat Luu trit dé trinh cap c6 tham quyén phé duyét theo
quy dinh.

I11I. TO CHUC THUC HIEN:

1. Lanh dao UBND phuong:

- Can ctir Quyét dinh phé duyét Quy hoach nganh Van thu, luu trit thanh
phd Ha Noi dén nam 2020, tdm nhin dén nam 2030 cua UBND Thanh phd Ha
Noi va yéu cau nhiém vu ciia UBND phuong xay dung Ké hoach 5 nam, hang
nam dé thuc hién cac muc tiéu, chi tiéu ndi dung cong tac Vin thu — luu tri.

2. Bo phan Van phong HDND — UBND phuwong:

- La dau mbi tham muu xay dung Ké hoach cong tac Van thu — luu trit 5
nam, hang nam cia UBND phuong; to chic trién khai thuc hién; huéng dan, don
déc cac ban, nganh, bo phan cé lién quan trong viéc thuc hién Ké hoach;

- Tham muu xdy dung bdo céo tong hop cong tac Vian thur — luu trit dinh ky
va dot xudt theo chi dao cua cap trén

3. B6 phan Tai chinh — ké toan:

- Co trach nhiém xay dung du toan kinh phi cho hoat dong cong tac Van
thu - luu trit theo quy dinh cua Piéu 39, Luat Luu trit dé trinh Lanh dao UBND
phuong va cap c6 thim quyén cap trén phé duyét theo quy dinh.

4. Cac ban, nganh, bo phan chuyén mén thuoc UBND phuwong ¢ trach

nhiém



- Tuan thi quy ché, quyét dinh da dugc phéan cong. Nghiém tic, chu df_)ng‘ |
trién khai thuc hién cong tac Van thu - luu trit theo ding ndi dung ké hoach va
cac quy dinh phap luét lién quan dén cong tac nay.

Trén day 1a Ké hoach cong tac Van thu — luu trit dén nam 2020, tim nhin
dén nam 2030 cua UBND phudong M6 Lao. Yéu ciu céc ban, nganh, bd phan co

lién quan nghiém tuc, trién khai thuc hién./.
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