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Trlen khai thwe hién Chi thj 32-CT/TU clia Ban Thwong vu Thanh iy Ha Noi

vé “Tang cuwong linh dao, chi dao cong tac van thuw, lru triv dbi véi cac co quan
t6 chive Pang, MTTQ va céc t6 chie chinh tri - xa hdi thanh pho Ha Noi”

Thuc hién Chi thi s6 32-CT/TU ngay 17/5/2024 clia Ban Thuong vu Thanh ty
Ha Noi vé tang cudng 1anh dao, chi dao céng tac vin thw, luu trit d6i v6i céc co quan,
tb chirc Pang, MTTQ va cic t& chirc chinh tri - xa hoi thanh phd Ha Noi, Ban Thuong
vu Hoi LHPN Ha Noi xay dung ké hoach trién khai thuc hién cu thé nhur sau:

I. MUC PicH, YEU CAU »

1. Muyc dich

- Nang cao hiéu qua cong tac van thu, luu trlt trong co quan Ho6i LHPN Ha Noi;
phét huy vai trd, vi trf, tm quan trong ctia cong tac vén thw, luu trlt va tai liéu luu
trt trong hoat ddng chi dao, didu hanh cua td chirc Hoi phu nit trén dia ban Thanh
pho. '

- Pua cong tac van thu, luu trlt cua co quari di vao né nép, dung quy dinh, dhy
manh Gmg dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, Iu'u trt, quan ly tai liéu
I trit dién ti trong co quan Hoi LHPN Ha Néi dép tmg yéu cdu cai cach hanh chinh.

- Nang cao trach nhiém cia nguoi ding dAu trong viéc quan ly, chi dao cong
tac van thu, luu trit; trach nhiém ctia can bd. cong chirc duge phén cong trong thue
hién nhiém vu van thu luu trit theo quy dinh,

2. Yéu cau

- Thuc hién nghiém tdc, kip thoi viée tiép nhan, xt 1y, phat hanh va quan ly vin
ban dién tu; 1ap hd so va ndp luu ho so tai liéu vao Luu trit co quan, Luu trit lich st
Thanh ty.

- Céc van ban, tai liéu duoc sap xép, Iuu trit ddm béo ding quy dinh, khoa hoc,

bao quan an toan, thuén tién khi khai thac, s dung; tuan tha céc quy dinh vé bao vé
bi mat Nha nuée trong cong tac van thu, luu tri.

II. NHIEM VU, GIAT PHAP THUC HIEN:
1. Chi dao, trién khai, hwéng din cong tac vin thw, leu triv

- Phé bién, quan triét va ning cao nhan thirc, y thire trach nhlem cta can bo cong
chirc, vién chic, ngudi lao dong co quan Hoi LHPN Ha Noi v& vai tro, vi tri quan
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trong clia cong tic van thw, luu trlt; Quan triét va thuc hién nghiém céc chu truong,
chinh sach phap luat ctia Pang, Nha nudc, cac vin ban chi dao cia Trung wong Hoi
LHPN Viét Nam, Thanh ¢ty Ha Nbi v& cong tac van thw [uu trl: Luat Van thu sb
01/2011/QH13, ngay 11/11/2011 cta Quéc H@i Quy dinh sb 270-QB/TW ngay
06/12/2014 ctia Ban Bi thu Trung wong Pang v& Phong Luu trft Pang Cong san V1et
Nam; Théng tu s6 10/2022/TT-BNV ngay 19/ 12/2022 ctia B& Noi vu quy dinh v8
thoi han bao quan hd so, tai liéu; Thong tu sb 13/2023/TT-BNV ngay 31/8/2023 ctia
B6 Noi vu vé viée huéng dan luu trit hd so tht tuc hanh chinh dién t; cac Quyet
dinh ctia Bo Chinh tri, Ban Bi thu Trung uwong va Huéng dan ctia Vin phong Trung
uong Péang vé thé loai, thAm quyén ban hanh va thé thic vin ban ctia Pang di voi
cée co quan, t6 chitc Pang; cac vin ban huéng dén vé cong tac van thu, luu trit cla
Trung vong Hoi LHPN Viét Nam va Ban Thuong vu Thanh uy Ha Néi.

- Xay dung v thuc hién nghiém céc quy trinh noi bd lién quan dén viée tiép
nhan, xu 1y, luu trlt van ban; Noi quy bao vé bi mat Nha nude tai co quan Thanh Hoi;
Béng thoi han bao quan hd so, tai liéu hinh thanh phd bién trong hoat dong cta co
quan; Danh muc hd so co quan; Danh muyc, thanh ph?m tai liéu ndp luu va Luu trit lich
st ... Huéng din can bd cong chic, vién chirc 14p hd so cong viée trén Hé thng
Quén ly viin ban va diu hanh va tién hanh ndp luu tai lidu vao Luu trit co quan theo
quy dinh.

- Tich cuc tham gia c4c 16p tap hudn, bdi dudng ning cao nghiép vu cong tac
van thu lvu trit, bao vé& bi mat nha nude do Trung wong Hoi va Thanh phd t6 chirc;
Thuec hién céc ché @3, chinh sdch dic thit d6i véi cn b thue hién nhiém vy van thu,
Iuu triY tai co quan.

2. Quan ly tai li€u lwu triv co quan, luu trit lich sir

- Thue hién nghiém tic viée ding k¥, quan 1y cong van di, dén; quan Iy don
thu; tang cudng ting dung cong nghé thong tin trong hoat dong quan ly, diéu hanh,
xtr Iy cong viée, ghi nhan van ban dién ti, két ndi, chia sé thong tin, trao dbi, xtr Iy
hd so qua mang internet dam béo ding theo quy dinh v& bao vé& bi mét nha nude
trong cdng tic van thu luu trii; st dung chit ky sé cho van ban; st dung thu dién ti
phuc vu cong viéc.

- PAu tu hé thdng may tinh phuc vu quéan Iy tai lidu dién i, nang cip kho luu trit
dam bao du dién tich va céc diéu kién bao quan an toan ho so, tai liéu theo quy dinh.

- Thuong xuyén thuc hién vé sinh kho bao quan tai liéu luu trlt va vé sinh tai
lidu luu trit nén gidy (theo Thong tu s6 15/2011/TT-BNV ngay 11/11/2011 ctia Bo
Noi vu); bao quan, bao vé tuyét ddi an toan kho luu trit va tai liéu luu trit; thue hién
nghiém tdc céng tac bao v€ bi mat Nha nudce trong linh vyc van thu, luu tri; tang
cuong cdng tac phong chdy, chita chay.
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- Thye hién nghiém ttc viéce tiéu hay tai liéu hét gid tri theo ding quy dinh cta
phap luat (xac dinh gia tri tai liéu, xét huy tai liéu hét gia tri, giai mat tai liéu luu trit
theo diing quy dinh).

- Dinh ky héng nim céc ban, don vi thyc hién coéng tic quan ly, thong ké, suu
tAm tai lidu luu trit, ddc biét 1a 14p hd so cong viée (hd so gidy va hd so dién tir); bd
phan vin thu thyc hién t§ chic quéan 1y, théng k8, thu thap, chinh Iy va giao ndp hd
so, tai liéu vao Luu trlt co quan, Luu trft lich st Thanh ty theo quy dinh.

1. TO CHUC THU'C HIEN

1. Giao Vin phong Hoi LHPN Ha Nbi 1a dau mbi tham muu trién khai thyc
hién K& hoach; chu tri phéi hop véi céc ban, don vi thuc hién tét nghiép vu vin thu,
luu trit tai co quan Thanh Hoi; Nghién ctru tham muu xay dung ndi quy bao vé bi
mat nha nude trong co quan Hoi LHPN Ha Noi, bang thoi han bao quan hd so, tai
liéu hinh thanh trong hoat dong ctia co quan, danh muc hd so...; Dinh ky bao cdo
cong tac van thu, luu trlt theo quy dinh.

2. Céan bo céac ban, don vi thudc Hoi LHPN Ha Noi thuc hién nghiém tiuc quy
trinh ndi bd, cac quy dinh vé cong tac van thu luu trit; sit dung c6 hiéu qua hé théng
quéan 1y vin ban va didu hanh tdc nghiép, luu trit vin ban dién tir ctia Hoi dam bao
theo quy dinh. Hing nim, ra soat, hoan thién c4c hd so chuyén d8, hd so cong viéc,
hd so hoi nghi ... thude tai liéu luu trit ndp v& Vin phong Hanh chinh phuc vu cong
tac luu trt co quan, luu trit lich st Thanh iy theo quy dinh. Han nop tai lidu luu tri
cham nhét ngay 31/3 hing nim.

3. B4o Phuy nft Tha d6, Trung tAm gido duc nghé nghiép va hd tro phu nit phat
trién Phu nit Ha Noi cht dong xdy dung va thuc hién nghiém tic cdc quy ché, quy
dinh vé cong tac van thu, luu trit tai don vi, phan cong cén bo thuc hién dam bao
dung quy dinh.

Ban Thuong vu Hoi LHPN Ha Noi dé nghi cac ban, don vi nghiém tuc trién
khai, thuc hién K& hoach dam bao muc dich, yéu cau dé ra./.
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