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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HAI PHONG Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

S6:514 /UBND-KSTTHC Hdai Phong, ngay 11 thdng 11 nam 2024

Vv chan chinh, khéc phuc han ché
trong cong tac van thu, luu trir
trén dia ban thanh pho

Kinh gui:
- Céc S&, ban, nganh thanh phé;
- Uy ban nhan dan cip huyén;
- Céc co quan, td chirc thuoc ngudn ndp luu ho so vao
Luu trit lich sir thanh phd.

Thuc hién Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phu vé
cong tac van thu; Ké hoach s6 19/KH-UBND ngay 31/01/2024 ciia Uy ban nhan dan
thanh phd vé cong tac van thu, luu trit nam 2024;

Theo bao cao va dé xuat caa S& Noi vu tai Béo céo s6 131/BC-SNV ngay
30/10/2024 vé két qua Kiém tra céng tac van thu, luu trir nam 2024 (gt kém theo).

Chu tich Uy ban nhan dan thanh phé chi dao nhu sau:

1. Thii trwdémg cac sé, ban, nganh; Chi tich Uy ban nhan dan cac quén,
huyén; ngudi ding dau cac co quan to chirc thudc ngudn nop lwu vao lwu trie
lich sir thanh phd thuc hién tot mot sé ndi dung sau:

- Ra soat cac noi dung tai Bao céo s6 131/BC-SNV ngay 30/10/2024 cua S&
Noi vu vé két qua kiém tra céng tac van thu, luu trit nim 2024, chi dong, khan truong
khic phuc nhitng ton tai, han ché trong cong tac van thu, luu trit tai co quan, to chic
dam bao thyc hién nghiém tuc, ding quy dinh. Bao céo két qua khac phuc vé Uy ban
nhan dan thanh phd (qua S& Noi vu) tong hop, theo dai.

- Tiép tuc tuyén truyén, phé bién, tap huan, quan triét cac van ban cua Trung
wong va cua thanh phé nham nang cao nhan thic, y thic trach nhiém cua cac co
quan, t6 chuc, can bg, céng chic, vién chire ddi voi cong tac van thu, luu trir; ra soat
ban hanh day du cac van ban vé cong tac van thu, luu trir dam bao ph hop véi cac
quy dinh cua phép luat hién hanh va huéng dan caa So Noi vu, cu thé: Quy ché cong
tac van thu, luu trir; K& hoach cong tac van thu, luu trir; Danh muc hd so cong viéc
hang nam... tham muu ra soat, stra d6i, bd sung hodc ban hanh méi cac vin ban chi
dao, diéu hanh cho phi hop voi quy dinh cua Luat Luu trit va Nghi dinh
s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 caa Chinh phu vé cong tac van thu...

- Thuc hién nghiém viéc soan thao, ban hanh, quan 1y van ban, quan ly con
dau, thiét bi luu khoa bi mat, lap h6 50 va giao ndp ho so, tai lidu vao Luu trit co
quan theo quy dinh tai Nghi dinh So 30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020 ctaa Chinh phu
vé cong tac van thu; Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 cua Chinh phi
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vé quan ly va st dung con dau; thuc hién quy trinh dy thao, trinh ky va ky sé truc
tiép vin ban di trén phan mém quan 1y vin ban, han ché sao vin ban sang dinh dang
dién tu trong phat hanh van ban.

- Thyc hién va chi dao cac co quan, té chiic thudc pham vi quan ly thuc hién
nghiém viéc lap ho so trén moi truong dién tir; ting cuong trién khai lap ho so dién
tr d6i v6i cac nhiém vu duogc giao cha tri thuc hién. Trong trudng hop mot sé noi
dung céng viéc, hé théng phan mém chua dap tng dugc viéc 1ap hd so dién tir, yéu
cau lap hd so gidy theo quy dinh. Thu thap, chinh 1y, xac dinh gia tri va giao nop hd
s0, tai lidu vao Luu trit co quan, lya chon tai liéu ¢6 gia tri bao quan vinh vién giao
nop vao Luu trit lich str; dua viéc chap hanh phap luat vé van thu, luu trir thanh mot
trong céc tiéu chi dé danh gia mirc d6 hoan thanh nhiém vu dugc giao hang nim cua
cac co quan, don vi va ngudi dimg dau cac co quan, don vi. Pua tiéu chi két qua thuc
hién 1ap hd so cong viéc vao tiéu chi danh gia mirc d6 hoan thanh nhiém vu cong tac
hang nam dbi véi cdng chuc, vién chic.

- Nang cao chat lugng chinh Iy tai liéu luu triv. Db véi cac co quan, td chic
thué dich vu chinh ly tai liéu luu trix phai lya chon nhitng don vi ¢6 du nang luc, uy
tin thuc hién. Trudc khi ky hop ddng dich vu chinh Iy tai liéu luu trit, cac co quan,
t6 chtic can tham dinh nang luc chuy@n mén cua cac to chuc, ca nhan cung cap dich
vu luu trit. Truong hop can thiét, cac co quan, t6 chic tham khao y kién S¢ Noi vy
(Chi cuc Van thu - Luu trit) vé nang luc chuyén mon cia cac to chirc, ca nhan hoat
dong dich vy luu trir. Khi trién khai hop dong phai kiém tra, giam sét chat ché bao
dam chat lugng. Trudc khi nghiém thu, thanh Iy phai c6 vin ban kiém tra danh gia
chat luong chinh Iy cua S& Noi vu (Chi cuc Van thu - Luu trit).

- Trudc khi s6 hoa tai liu luu trir dé thyc hién chuyén doi s6, cac S, ban,
nganh, dia phuong va cac co quan, to chic, don vi thude dbi tuong ndp luu vao luu
trix lich sir can nghiém tdc thyuc hién chinh 1y tai liéu dam bao dung nghiép vu, phai
c6 van ban kiém tra, danh gia chat lugng chinh Iy caa S& Noi vu (Chi cuc Van thu -
Luu trir). HO so, tai liéu dua ra s6 hod 1a nhiing tai liéu co gia tri, cd tan suat khai
thac st dung cao. Uu tién s6 hda tai liéu c6 thoi han bao quan vinh vién, tai liéu cd
thoi han bao quan 50-70 nam. Khéng s hoa tai liéu cd tinh trang vat Iy qua kém,
rach nat, mo chir hoic hu hong khac anh huéng dén mac d6 day du, chinh xac caa
noi dung tai liéu. Ho so, tai liéu s6 hoa bao dam thdng tin phai day dua va chinh xac
nhu thong tin trong tai lidu luu trit gbc duoc s6 hoa.

- Cham nhat dén hét ngay 31/12/2025, hoan thanh chinh Iy tai liéu ton dong tur
nim 2015 trd Vé trudc cia cic co quan, t6 chic va s6 hda tai liéu da dugc chinh ly
theo tinh than Chi thi sé 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cua Thu tuéng Chinh phu vé
tang cudong cdng tac 1ap ho so va giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trit co quan, Luu
trix lich str; Quyét dinh s 458/QD-TTg ngay 03/4/2020 caa Thu tudng Chinh phi vé
phé duyét Bé an “Luu trix tai liéu dién tir ciia cac co quan nha nude giai doan 2020 -
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2025”; Quyét dinh s 334/QD-UBND ngay 12/02/2019 caa Uy ban nhan dan thanh
phd theo ding 16 trinh,

- Tang cuong Kiém tra, huéng dan viéc thuc hién cac quy dinh vé van thu, luu
trir trong co quan, don vi.

- B4 tri kinh phi phu hop. dé thyc hién cong tac van thu, luu trir theo quy dinh
tai Diéu 39 Luat Luu trir va Diéu 36 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020
ctia Chinh phui vé cong tac van thu. Cuy thé:

+ B4 tri Kho luu trit va trang thiét bi dép tmg yéu cau bao vé, bao quan an toan
tai liéu luu trir va phuc vu nhu cau khai thac, st dung tai liéu theo quy dinh.

+ B tri co s vat chat, trang thiét bi cho cong tac vin thu, luu trir nhu: kho,
gia, hop dung tai liéu, hé thong phong chay, chira chay, may tinh, may in, may scan
mau, may photocopy... dé thuc hién c6 hiéu qua cac quy dinh vé cong tac van thu,
luwu trit; dac biét 1a van thu, luu trix dién tur.

+ Bb tri cong chure, vién chirc chuyén trach lam cong tac van thu, luu trir dam
bao tiéu chuan v€ chuyén mon, nghiép vu. Truong hop da b6 tri nhung chua dung
chuyén nganh can tao diéu kién dé cong chure, vién chire tham gia chuong trinh dao
tao, bdi dudng phu hop dap ung yeu cau nhiém vu chuyén mon. Thuc hién day du
quy dinh vé phu cdp ddc hai va cac ché d6 khac dbi véi ngudi lam cong tac luu trit.

- Truong hgp co quan, t6 chirc, doanh nghiép nha nudc chia tach, sap nhap,
giai thé, chuyén doi hinh thic so hitu hodc pha san thi nguoi ding dau co quan, to
chtrc, doanh nghiép phai c6 trach nhiém t6 chirc quan 1y va giao ndp ho so, tai lidu
theo diing quy dinh tai Piéu 24 Luat Luu trit va cac quy dinh ctia phap luét c6 lién
quan.

- Pinh ky bao céo két qua thuc hién nhiém vu cong tac vin thu, luu trit vé S¢
Noi vu (qua Chi cuc Van thu - Luu trir) trude ngay 30/11 hang nam.

2. Chii tich Uy ban nhén dan cip huyén

- Ngoai viéc thuc hién cac ndi dung tai muc 1 cua van ban nay, Chu tich Uy
ban nhan dan cap huyén chi dao phong No6i vu tham muu quan 1y tai liéu luu trir cia
co quan, t6 chtic thudc pham vi quan 1y.

- Tang cuong chi dao, quan 1y cac hoat dong nghiép vu vé van thu, luu trir tai
ij ban nhan dan cép xa: Quan 1y van ban di, dén; lap ho so, giao ndp ho so, tai lidu;
thu thap, chinh 1y, x4c dinh gia tri tai lidu; b tri kho luu trit ¢ bao quan va to chirc
sir dung tai liéu luu trit dung quy dinh. D6i voi tai liéu hinh thanh trong hoat dong
ctia Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan cip x4 phai duoc quan 1y tip trung tai
Vin phong Uy ban nhan dan cap x&.

3. Giao Sé N¢i vu

- Tham muu Uy ban nhan dan thanh phé trién khai thuc hién Luat Luu trix

ngay 21 thang 6 nam 2024 (c6 hiéu luc tir ngay 01 thang 7 nam 2025).
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- Tang cudng quan 1y nha nudc vé cong tac van thu, luu trif; thudng xuyén
thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh hién hanh vé cong tac van thu, luu trix
tai cac co quan, to chirc; kip thoi huéng dan, phdi hop xtr 1y vudng mic, nhic nho,
chén chinh cac ton tai, han ché.

- Hoan thién nang cap phan mém luu trit tai liéu dién tir cia cac co quan, t6
chtc thuéc ngudn ndp luu vao luu trix lich sir thanh phd; chuyén giao cho céc co
quan, té chirc dé luu trit va phat huy duoc gia tri cua tai liéu dién tu.

- Kiém tra, danh gia chit luong chinh ly tai liéu; thim dinh tai liéu hét gia tri
tao tién dé cho viéc sb hda tai liéu, tiét kiém ngan sach nha nudc.

- Tang cuong to chuc cac 16p tap hUan nghiép vu vé quan 1y vian ban di - dén,
diéu hanh tac nghiép; 1ap ho so cong viéc gidy va ho so cdng viée dién tu cho cac co
quan, dic biét 1a cap xa; cac don vi sy nghiép thudoc ngudn ndp luu va cac co quan
mai thudc nguon ndp luu vao Luu trix lich sir thanh phé.

- Tham muu cho Uy ban nhan dan thanh phd ban hanh “Dé an chinh Iy tai liéu
tdn dong va s6 hoa tai liéu luu tri tai cac s, ban, nganh, don vi thanh phé; Uy ban
nhan dan cap huyén, cip xa giai doan 2025-2030” theo quy dinh tai Piéu 65, Luat
Luu trlt ngay 21 thang 6 nam 2024.

- Phéi hop véi cac co quan, to chtrc chinh 1y tai liéu ton dong va sb hoa tai
liéu luru trit theo tinh than Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 ctia Thu tuéng Chinh
pht vé ting cudng cong tac 1ap hd so va giao ndp hd so, tai lidu vao luu trir hién
hanh, lvu trit lich str; dam bao 10 trinh thuc hién theo Quyét dinh sé 458/QD-
TTg ngay 03/4/2020 cta Tha tuéng Chinh phtl vé phé duyét D& an “Luu trit tai liéu
dién tir cuia cac co quan nha nudce giai doan 2020 - 2025”.

- Pon dbc, kiém tra va bao cao Uy ban nhin dan thanh phd vé tinh hinh, két
qua thyc hién cong tac van thu, luu trit dong thoi dé xuat Uy ban nhan dan thanh phd
khen thuong kip thoi tap thé, c4 nhan c6 thanh tich xuat sic trong cong tac van thu,
luu trit; xr 1y trach nhi€m cua cac co quan, td chtrc, ca nhan vi pham trong vi¢c thuc
hién cac quy dinh cua phap luat vé van thu, luu trir.

4. Giao Sé Thong tin va Truyén théng

- Chu tri, phdi hop vai cac don vi ¢6 lién quan trién khai cac bién phap an ninh,
an toan bao mat thong tin trong hé thong phan mém luu trix tai liéu dién tir cta cac
co quan, to chac thudc ngudn ndp luu vao Luu trix lich st thanh phé.

- Chq tri, phéi hop v&1 S& Noi1 vu va cac don vi lién quan thuc hién tich hop
phan mém luu trit tai lidu dién tir vao Hé théng. Quan 1y hé théng may moc, trang
thiét bi phan mém lwu trit tai lidu dién tur.

5. Giao Sé Tai chinh

- Tham muu dyu toan ngan sadch hang nam dam bao cho cong tac van thu, luu
trit ctia cac co quan, tO chitc theo quy dinh tai Piéu 39 Luat Luu trir va Piéu 36 Nghi
dinh s6 30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac van thu; huéng
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dan cac co quan, to chuc trong viéc sir dung va thanh quyét toan kinh phi cho hoat
dong van thu, luu trir ddm bao dung quy dinh.

- B tri kinh phi thyc hién chinh ly tai liéu tén dong theo Quyét dinh sb
334/QD-UBND ngay 12/02/2019 caa Uy ban nhan dan thanh phé cho cac co quan,
don vi trong duy toan chi thudng xuyén ngan sach hang nam dé trién khai thuc hién,
dam bao dung 16 trinh, tién d6 thuc hién.

6. Van phong Uy ban nhan dan thanh phé

Chuyen giao phan mém quan 1y van ban HP.eOffice cho cac co quan, t6 chuc
thuoc nguon nop luu vao Luu trix lich s thanh phd dam bao thdng nhat, ddng bo
theo dung quy dinh tai Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu
Vvé cong tac van thu va cac quy dinh hién hanh vé cong tac van thu, luu tri.

7. Pé nghi cac co quan Trung wong dong trén dia ban thanh phd cin clr cac
quy dinh hién hanh va chi dao cuia Uy ban nhan dan thanh pho Hai Phong vé cong
tac van thu, luu trir, cha dong trién khai, t6 chtrc thuc hién tbt cac ndi dung néu tai
muc 1 ctia van ban ndy, ddm bao cong tac van thu, luu trit clia co quan, to chirc dugc
thue hién ding quy dinh va déng bo vai cac so, nganh, co quan, don vi, dia phuong
trén dia ban thanh phd Hai Phong.

Chutich Uy ban nhan dan thanh phé yéu cau cac So, ban, nganh, Uy ban nhan
dan cap huyén, cac co quan, t6 chirc thuoc ngudn nodp luu ho so vao Luu trir lich st
thanh phd nghiém tdc trién khai thuc hién./.

Ngvl'lniiép: KT. CHU TICH
- Nhu trén; A ’

- CT, cac PCT UBND TP; PHO CHU TICH
- CVP, cac PCVP UBND TP;

- Chi cuc VTLT;

- Cac Phong: KSTTHC, HCTC, NC&KTGS;
- Cong TTPTTP;

- Luu: VT, KSTTHC2.

Hoang Minh Cwong
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