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Liru ho srsô: 	Thte•hin theo van bàn s6' 1340/SNV- CCVTLT ngày 17 tháng 04 n.m 
2018 cüa Si Ni vii v8 vic thc hin U ho.ch phát trin ngãnh van thu, luu trCr 
dn nàm 2025, Ban Quân 1 du tu xây dimg Cong trInh Nãng cap do thi thành 
ph (Ban NCDT) xay dirng K6 hoach thirc hin cong tác van thu, km trtt den 
nàm 2025 vói các no dung cu the^ nhu sau: 

I. MTJC DICH, YEU CAU: 

- Thirc hin diing, dÀy dü các quy trInh, quy dinh cüa pháp 1u.t ve^ Cong 
tác van thu, bâo dam vic tiêp nhn, xü 1 van Win den; xây dimg, phát hành van 
bàn di, quàn 1 và sü dçing con du, bâo v8 bI mt Nba nu&c theo dáng quy dinh, 
nhim vii duqc giao. 

- Thc hin t& cOng tác km trr va.n bàn, h6^ so, tài lieu, dam bâo cho vic 
tra ciru duçcc nhanh chóng, thun tin, d8 nh.n bit, de^ khai thác; th%rc hin t 
vic bào quàn an toàn các van bàn, h6 so, tài 1iutai Ca quan, &m vi. Náng cao 
hiu 1rc hiu qua quãn l nhà nurc cüa co quan, dan vj,gop phÀn thirc hin t& 
nhim v11 cal cong tác Cài cách hành chInh cüa ca quan, don vi. 

- Cong tác van thu, luu tr~r thrc hin ditng các trInh tir, quy dinh v 
nghip vi van thu, luu trr. 

- Can b6 viên chüc và nguii lao dng tai cüng phi ha p t6 chüc thirc hin 
tot các quy dinh v vic son thâo, in sao và gi:ri van bàn di, dn trong và ngoài 
Ca quan ding quy dinh cüa pháp 1ut; sir diving tài lieu luu trCr trong ca quan có 
hiu qua, dung quy dinh. 

II. NQI DUNG CHU YEU PHAT TRIEN NGANH VAN THIJ', LUt TRC1 
DEN NAM 2025: 

1. Ong tác quail 1, chi do côñg tác van thir urn trfr: 

- 100% cOng chirc, viên chrc tai don vi thiic hin t& quy trInhquàn 1 
van bàn di, den bAng he thng chInh quyên din tü. 

- 100% cOng chüc, viên chüc ti don vi chAp hành nghiêm t& theo các 
van bàn quy ph.m pháp 1u,t ye cOng tác van thu, km trrr t&i toàn the can bo^ viên 
chrc, ngtthi lao dông trong ca quan nhu: Lust Luu trfr näm 2011; Nghi dinh 



01/2013/ND-CP ngày 3/1/2013 quy djnh chi tit mt si diu cüa Ludt Luu trct; 
van an s 169/HDCVTLTNN ngày 10/3/20 10 cüa Ciic Van thu và LTru trCr nhà 
nuóc Huóng dn v xây drng co sä dü 1iu lu'u tr&. 

- 100% cong chüc, viên chcrc tai  dcin vi hoàn thin dy dü theo quy trInh 
quan 1 h so tao  co s& pháp 1 dy dü, hoàn chinh de^ quãn 1 nhà nuóc ve cong 
tác van thu, luu tifr tai  don v, lam can cir de' tra ciru ho' so khi cn thik 

- 100% Ung diing cong nghe^ thông tin dáp 'Cmg yêu c.0 hin dai  hóa cong 
tác van thu, luu trCt tai  don vi. 

2. Xây d'ng, ban hành van ban ve cOng tác van thir liru tril: 

RA soát, bo^ sung kin toàn các quy ch8 có lien quan dn cong tác van thu, 
luu trU nhu: Quy chê cong tác van thu luu trcr; Quy chê quãn 1, sü dung H 
thêng Van phông din tCr; Ni quy bâo v8 bI mQtt nhà nuOc... 

3. Cong tác to chfrc can b: 

- B6 trI chuyên viên có trInh M nghip vi d8 thc hin cong tác van thu 
km trü. 

- Thu?mg xuyên kim tra, don dc, hu&ng dn cong tác van thu km tra. Cu 
viên chüc tham gia các l&p t.p hu.n, bi dung nghip vii cong tác van thu luu 
trd do cp trên th chüc. 

4. Kinh phi cho hot dng van thir itru trfr: 

- Thurng xuyên rà soát, mua sm bo^ sung các trang thit bj phiic vi cho 
cong tác luu trfx tài 1iu M so cOng vic tai  các Phông, Ban, don vi,  kho luu trtt. 
TiJng ding Cong ngh8 thông tin trong cong tác van thu, luu trtr. 

- L.p d toán kinh phi hang näm cho vic mua s.m trang thi& bi phic vii 
cong tác hxu tnt h6 so tai  don vi. 

5. Hoit dng nghip vii van thir, hru trfi ti don vi: 

5.1. Cong tic van thu: 

- Thc hin dáng, diy dü các quy trInh nghip vi cong tác van thu tü soin 
thâo van ban, dn ban hành van ban cho toàn bÔ th8 can b, viên chirc và nguñ 
lao dng theo dingquy dnh. 

- Thirc hin t& vic quãn l cong van di, cOng van dn trên H8 thng ChInh 
quyn din tir dâ trin khai, quãn l ho so, tài lieu bI m.t nhà nuâc dóng quy 
djnh. 

- Sr dicing và bào quan an toãn tuyt d& vi các loi con du cüa ccr quan. 
Thc hin quán l tâi lieu m.t theo dung quy djnh cüa pháp 1u.t hin hành v 
báo v6 bI mt cüa Nhà nuâc 

5.2. Cong tác liru trfr: 
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IAM DOC 
No'i nh&n: 
- Chi cuc VTLT; 
- Ban Giam dc; 
- Cac phong/Ban; 
- Luu: VT.(Ha 12b). 

KT.GIAM DOC 
--,~ , ►  * 
BAN QUAN IY yo b 

DAU TII XAY DUN o 
z 	LONG tniNii 	C) 

NANG CAP DO 
THANH P' 0 j 

Day manh ung dung cong nghe thong tin vao nghiep vu van thu, luu tru 
theo huOng dan cua Soy Ni vu. thuc hien the do bao cao dinh ky, clot xuat theo 
quy dinh. 

Thuong xuyen sap xep cac ho so, tai lieu tai kho luu tr cue dam bao tra. 
cuu, sir dung hieu qua kip thoi. Sira chua, du to them cac trang thiet bi phong 
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chay, chua chay theo thing tieu chuan quy dinh, thuong xuyen kiem tra phong 
chong moi mot ho so luu triz. 

III. TO CH15'C TH1C HIEN: 

Cac Phong, Ban tai corn vi can ci vao chuc nang, nhiem vu cu.a Phong, Ban 
de to chuc thuc hien tot cac quy dinh sau: 

- Thuc hien tot quy dinh ve viec sown thao, xir ly van ban di, den dung 
trmh to tai quy the van thu, luu trir cua coon vi va cac van ban huong dan ve 
cong tac van thu, luu tru cua cap tren. 

- Thuc hien tot viec quan ly van ban di, den, dc bit la tai lieu mat tai don 
vi; quan 1y con dau; ho so tai lieu luu tr€t theo dung quy dinh ciia phap luat; bo 
tri tfi dung ho so, tai lieu; kho, trang thiet bi bao quan tai lieu luu trir tranh hu 
hong, mat mat. 

- Tip tuc thuc hien cong tac luu trir ho so, tai lieu. 

- Van phong Ban tham muu, to chuc trien khai thuc hien cac not dung cua 
Ke hoach nay.Thlxc hien dam bao the coo thong tin bao cao theo quy dinh. 

Tren day la Ke hoach thuc hien cong tac van thu, luu tru cua Ban Quan ly 
dau to xay dung cong trinh Nang cap do thi thanh ph o den nam 2025./.!' 

g Minh Thuy 
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