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$6:496 ¥TUBND-NV Thanh Xudn, ngay A thang 4/ ndm 2022

V/v thuc hién c6ng tic vin thu,
Iru trit tai cic don vi thugc UBND quén

Kinh gui:
- Trudng céc phong, ban, don vi thugc UBND quén;
- D61 quan Iy TTXD 46 thi quén;
- Chu tich UBND 11 phudng;
- Hiéu trudng céc trudong Mam non, Tiéu hoc, Trung hoc
co s& cdng 1ap thudc quén.

Thyc hién vin ban s§ 1325/UBND-NV ngay 02/8/2022 ctia UBND quén vé&
viéc khic phuc cic tdn tai, han ché trong cong tac van thu, luu tri. Ngay
11/10/2022, UBND quén d ky Quyét dinh sé 4296/QD-UBND Ban hanh Quy ché
cong tac van thu, luu trit cia UBND quén Thanh Xuén.

Pé théng nhit trong viéc thyc hién cong tac van thu, luu trit, UBND quén
yéu cau cac phong, ban, don vi, UBND 11 phuorng, cac Trudng hoc cong 14p thude
quén (goi tdt Ia cde don vi thuée qudn), khan truong thuc hién nhitng ndi dung sau:

1. Cac phong, ban, don vi, d9i quan Iy TTXD d6 thi quian, UBND 11
phuwong, cic Truwong hoc cong lap thudc quin.

- Trén co s& quy ché cong tac van thu, luu trit cia UBND quan da dugc ban

- hanh ngay 11/10/2022, x4y dung quy ché cong tic van thu, luu trit ciia don vi cho
phtt hop véi tinh hinh thyc té va giri vé UBND quén (qua phong Noi vu quan) truée
ngay 30/11/2022.

- B6 trf co s& vét chét, trang thiét b, bao quén an toan hd so, tai lidu Ivu trit.

- Chii dong 1ap ké hoach, tién d6 ting budc giai quyét dut diém viéc thu
thap, chinh ly ho so, tai liéu gidy con ton dong, tich déng tai don vi.

- Chi dao cén bg, cong chiic, vién chirc va ngudi lao dong trong don vi c6 trach
nhiém ty chinh ly tai liéu, ndp luu hd so, tai liéu vao hwu trit co quan hing nim theo
dung quy dinh; truée khi nghi huu, théi viée, chuyén cong tac phai ban giao toan
b hd so, tai liéu hinh thanh trong qud trinh cong tac cho don vi; khéng giit hd
so, tai liéu ctia don vi lam tai liéu riéng hodc mang sang don vi khéc.

- X4y dung, ban hanh Danh muc hd so céng viéc nam 2023 cua don vi
xong trudc ngay 10/01/2023 (Pé viée xdc dinh thoi han bdo quadn hé so tdi lidu
cua UBND qudgn va 12 pho‘ng thugc qudn duoc thuc hién thong nhat. Ce don vi
cdn cit vao cdc quy dinh vé thoi han bdo qudn cia nganh, linh viec va dé cuong
chi tiét Bang thoi han bdo qudn hd so tai liéu hinh thanh trong hoat dong cua /
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UBND cdp huyén ban hanh kém theo Vin bon sé 231 3/SNV-CCVTLT ngay
13/8/2020 ciia S¢ Néi vu thanh phé Ha Néi dé trién khai, thuc hién).

- UBND céc phudng tiép tuc téng hop, d& xuét huy nhimg tai liéu trung
thua hét gia trj sau chinh ly, tai liéu ching thuc hét thdi han bao quan giri hd so
vé UBND quén (qua phong N6i vu quén) truée ngay 10/01/2023.

Ra soét xdy dung ban hanh méi, diu chinh, bd sung céc quy dinh vé vin thur
luu trt cua don vi (quy dinh quan Iy kho heu trit tdi lidu, néi quy phong chong chay
16 tai kho heu tri¥, ndi quy ra vao va lam viéc tai kho luu trit...)

- Céc phong thuc UBND quén chu ddng tdng hop tai lidu khéng con gi4 tri
sau chinh ly ctia don vi, tham muu UBND quén thanh 1ap Hoi dng xem xét tai liéu
can hity, hoan thién hd so d2 ngh1 Chi cuc Vin thu - Luu trit Thanh phd thdm
dinh (Thuc hién theo vin bdn sé 2623/SNV-CCVTLT ngay 17/10/2017 cua So
N6i vu hudng dén hily hé so, tai lidu hét gia tri).

2. Phong Noi vu quéin

- Tham muu UBND quén x4y dung ké hoach vin thu, hru trit; ké hoach té
chirc kiém tra cong tac van thu, Iuu trit cac don vi thuéc quan nim 2023,

- Phéi hop véi Van phong HDND va UBND quén, cic don vi 11en quan
tham muu UBND quéan x4y dung ndi dung, mé 16p tap huén nghiép vu vé cong
tac van thu, Iuu trit cho can b, cdng chirc, vién chitc 1am cbng tac van thu, luu
trir cua cac don vi thudc quéan trong quy I11/2023.

- Pén dbc cac don vi thugc UBND quén xay dung, ban hanh quy ché vin
thu luu trit, danh muc hé so tai liéu, thoi han bao quan hd so tai liéu nim 2023.

- Tham muu giip UBND quén thdm dinh tai liéu hét gié tri theo @& nghj
cua UBND céc phuong, c4c don vi su nghiép thuéc UBND quén, trong quy I
nam 2023.

- Huéng dan céc phong thudc quan trién khai céc buéc tién hanh huy tai
ligu hét gia tri khi c6 d& xuét cia cac don Vi.

3. Van phong HDND va UBND quin
- Chu tri, ph01 hop véi phong Néi vu quan tham muu UBND quén ban

hanh danh muc hé so; bang thoi han bao quan hd so tai lidu hinh thanh trong
hoat déng cia UBND quén niam 2023.

- Tong hop phan loai tai liéu ndp vao luu trit lich sit Thanh phé, tai liéu
trang thira, tai lidu hét gia tri con tdn dong sau chinh ly tai kho Iuu trir UBND
quén dé nghi Chi cuc Van thu - Luu trit, S& Noi vu Thanh phd thdm dinh va hay
theo quy dinh.

- Pén dbc cac phong nop hod so, tai lidu vao luu tru' CO quan; ra soat xay
dung va ban hanh méi, diéu chinh, bd sung c4c vin ban vé cong tac van thu, luu e
trit cia UBND quén.
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- Tham muu t6 chirc trién khai thuc hién d8 4n “Luu trir tai liu dién ti
cua cac co quan nha nude giai doan 2020-2025” thuéc UBND thanh pho Ha Noi.

- Phéi hop véi phong Noi vu quén thyc hién kiém tra cong tac vin thur,
luu trit cdc don vi thugc UBND quén trong nim 2023.

UBND quan yéu cau Lanh dao céc don vi khén truong trién khai thuc hién%
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