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CHI CUC PHONG CHONG

TE NAN XA HQI
S6:, /4§ /KH-CCPCTNXH

Hai Phong, ngay P4 thing §ném 2022

‘ KE HOACH
Vé viéce chinh ly tai li¢u ton dong
ctia Chi cuc Phong chong t¢ nan xa hoi nam 2022

Thuc hién Quyét dinh 334/QD-UBND ngay 12/02/2019 ctia Uy ban nhan
dan thanh phd vé viéc phé duyét “Pé 4n chinh ly tai liéu ton dong tir 2010 -
2015 tai cac co quan, t6 chire thude ngudn ndp luu vao Luu trr lich str thanh
pho™; Quyét dinh s 3668/QD-UBND ngay 15/12/2021 cita Uy ban nhan dan

thanh phé ve viéc giao du toan thu, chi ngan sach ndm 2022 cho céc cap, nganh,
don vi.

Theo 16 trinh D& 4n ndm 2022 Chi cuc Phong chéng té nan xd hoi da phdi
hop véi Chi cuc Vin thu - Luu trit khao sat khoi lugng tai liéu trit ton dong cua
O quan tlr ndm 2010-2015 véi khéi lugng tai ligu 1a 05 mét.

Can ctr Cong vin s6 1773/SNV-VTLT ngay 26/8/2021 cua S& Noi vu Hai
Phong vé viéc thuc hién Dé an chinh ly tai liéu ton dong, Chi cuc Phong chéng té
nan x hi 1ap K¢ hoach chinh ly khéi lugng tai liéu ton dong nhur sau:

1. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich

- Td chirc khoa hoc tai liéu luu trir dang bao quan tai kho luu trir cla Chi
cuc Phong chong té nan xa hoi;

- Xir Iy tai liéu luu tri¥ ton dong, thye hién chinh 1y tai lidu hwu trir dam
bao ding quy dinh; -

- Phéan loai, x4c dinh gia tri, théng ke, sép xép, bao quan tai liéu mot

cach co hé théng, khéng bi mit mat hu hong, phuc vu céng tac tra tim, nghién
ctru khai thac tai liéu khi can thiét;

_ -Luachon hd so, tai liéu bao quan thoi han vinh vién thuée dién nop luu
d€ giao ndp vao Kho luu trit lich sir theo quy dinh;

- Thuc hién tiéu huy tai liéu hét gia tri tranh tinh trang tich déng trong cac
kho luu trit.

2. Yéu cau

- T6 chire sap xép tai liéu hoan chinh, dap g yéu cau nghiép vu vé vin
thu, luu trit. ' ‘ '
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- Chinh 1y tai liéu theo Hudng dan chinh ly tai liéu hanh chi‘nh theo Quyé‘t
dinh s6 128/QD-VTLTNN ngay 01/6/2009 cia Cuc Van thu va Luu trir nha

’

nuoc veé viéc ban hanh quy trinh chinh ly tai liéu gidy theo tiéu chuan ISO
9001:2000;

- Bao v¢, bao quén an toan tai liéu trong qua trinh chinh ly.
II. KHOI LUQGNG VA NOI DUNG CONG VIEC
1. Khoi lugng tai licu

Thyc hién chinh 1y tai liéu luu trir ton dong giai doan 2010-2015 la
05 mét (tuong Umg vé&i kinh phi dugc cép theo Quyét dinh so 334/ QD'UBND
ngay 12/02/2019 ctia Uy ban nhan dan thanh phé vé viéc phé duyét Bé an chinh
ly tai liéu luu triv tdn dong tir 2010-2015 tai cac co quan, tdo chirc thudoc nguon
ndp luu vao Luu trir lich st thanh phd).

2. NOi dung éﬁng viée trién khai
a) Ngudn nhan luc thuc hién

Chi cuc Phong chéng té nan xa hoi sé lua chon don vi cung cap dich vu
chinh ly tai liéu luu trit va don vi cung cdp vt tu, vdn phong pham, gid dé tai
liéu phuc vu thuc hién cong viéc chinh ly tai liéu luu trir dam bao ding quy dinh
cua Nha nudc.

b) N6i dung thyuc hién gém 23 budec:

Budc 1: Giao nhén tai liéu va lap bién ban giao nhan tai li¢u;

Budc 2: Van chuyén tai liéu tir kho bao quan dén dia diém chinh Iy

Budc 3: Vé sinh so b tai licu.

Budc 4: Khao sat va bién soan céc vian ban huéng dan chinh ly:

Budc 5. Phan loai tai liéu thanh cac nhom 1on, nhém vira, nhom nho.
Buéc 6. Lap hd so két hop xac dinh gia tri tai liéu theo huéng dan 1ap hd so:
Buéc 7. Bién muc phiéu tin

Buéc 8. Kiém tra, chinh sira viéc 1ap ho so va bién muc phiéu tin.

Budc 9. Hé thong hoa phiéu tin theo phuong an phén loai.

Budc 10. Hé théng hoa hd so theo phiéu tin.

Budc 11. Bién muc hd so

Budc 12. Kiém tra, chinh sira viéc bién muc hé so.

Budc 13. Dénh sb chinh thitc cho h so vao trudng sb 3 ciia phiéu tin va 1én bia hd so.
Budc 14. V& sinh tai liu, thdo bo ghim, kep, lam phéng, dua tai liéu bio bia hd so.
Budc 15. Pua hd so vao hop (cip).

Budec 16. Viét'vé dan nhan hop.
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Buéc 17. Van chuyén tai ligu vao kho va xép lén gia.
Buéce 18. Giao nhén tai liéu sau chinh ly.
Buéce 19. Nhap phiéu tin vio co sé dit liau.
Buéce 20. Kiém tra, chinh sira viée nhép phiéu tin.
Budce 21. Lap Muc luc ho so
Bude 22. Xir ly tai liéu loai.
Budée 23. Két thic chinh ly.
IIL. PIA PIEM, THOI GIAN, PHUONG THU'C, KINH PH CHINH LY

1. Dia dieém: Kho luu trit ciia Chj cuc Phong chéng t¢ nan xa hoi, Dia chi:

S6 1 Lwong Vin Can, phudng Méy To, quan Ngé Quyén, thanh phd Hai Phong.

2. Thoi gian: Trong théng 6/2022.

3. Phuong thirc thye hién

Chinh ly 05 mét tai liéu ton dong dang bao quan tai kho luu tri.

4. Kinh phi chinh ly

Tong gi trj du toan duoc cdp: 38.672.090 déng (Béng chit: Ba mucoi tam

trigu sdu tram bay mueoi hai nghin khéng tram chin mueoi déng chén).

Téng gia tri du toan trén da bao gém cac loai thué, chi phi nhan cong, vt tu=

van phong pham, gia tai liéu. )\
Cu thé: o
STT No¢i dung Thanh tién (ddng)
I Chi phi chinh Iy tai li¢u hru trir ton dong 38.672.090 | -
1 Chi phi nhan céng chinh ly 30.422.090
2 Chi phi vat tu, van phong pham 5.750.000
3 | Chi phi gia dé tai ligu luu trir 2.500.000

IV. TO CHUC THUC HIEN
1. Phong Td chirc Hanh chinh - Ké toin
- Tham muu gitip Chi cuc trudng 14p va phé duyét ké hoach trién khai, phé

duyét du toan kinh phi va cac tht tuc lua chon don vi cung cap dich vu theo quy dinh;

- La don vi chu tri tham muu giap Chi cuc trudng va phoi hop trién khai

thuc hién chinh ly tai liéu luu trir véi don vi cung cap dich vy, trién khai theo
dung tién d¢ va theo ding quy dinh;

- Chiu trach nhiém giao, nhin va quan ly tai liéu luu trr theo ding quy

dinh hién hanh.
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2. Truéng cac phong thude Chi cuc

Huéng din cén bg, cang chirc trong qua trinh theo ddi gidi quyet cong
viéc duoc giao, phai c6 trach nhiém lap hd so cong viéc 'Eheo H“}} L'l d}f‘-{c phz}n
cong va thong ké so lugng, thanh phan tai liéu luu trir d€ ndp ho so, tai liéu vao

luu trir co quan theo quy dinh.

3. Pon vij cung cap dich vu chinh ly

B tri nhan luc, trién khai chinh ly tai lidu luu trir ddm bao khoa hoc, chat

lugng, hiéu qua theo céc ndi dung tai muc 11.2.

Trén day 1a K& hoach chinh 1y tai liéu luu trit ton dong; yéu cau cic

phong, don vi lién quan nghiém tic trién khai thuc hién./.

/7
Noi nhén: H-EUC TRUONG
- Chi cyc trudng; S P
- Cac phé CCT; D7 CHILUC \
- Céc phong thude Chi cuc; I (PHONG CHONY &
- Luu: VT. 7 (
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