UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

XA NGOK TU Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sb: 17 /KH-UBND Ngok Tu, ngay 20 thing 8 ndm 2025
KE HOACH

Cong tac vin thw, lwu trir 06 thang cudi nim 2025

Thuc hién Cong van S(') 433/SNV-CCHCTN&VTLT ngay 31/7/2025 cta
S& No6i vu tinh Quang Ngii vé viéc huéng din nhiém vu cong tic vin thu, luu
trir 06 thang cudi nam 2025, Uy ban nhén dan x& Ngok Tu ban hanh Ké hoach
cong tac van thu, luu trir 06 thang cudi ndm 2025, cy thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich:

- Nham néang cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y nha nudc vé cong tac van thu,
luu trir va trién khai thuc hién tot cac nhi€ém vu cong tac van thu, luu trir 461 voi
cac co quan, don vi trén dia ban xa.

- Tiép tuc nang cao hiéu qua quan 1y nha nudc vé van thu, luu trir va hoat
dong nghi¢p vu van thu, luu trir tai Uy ban nhan dan xa theo dung quy dinh cua
phap luat, dic biét 1a viéc trién khai thi hanh Luat Luu trit ndm 2024 va cac
van ban hudng dan thi hanh, cac vin ban lién quan dén cong tac Vin thu, Iuu trix
bao dam kip thoi, dong bd, thdng nhat, hiéu luc, hiéu qua.

- Nang cao trach nhiém cua nguoi ding dau trong viéc quan 1y, chi dao
cong tac van thu, luu trt, trach nhiém cua cong chirc, vién chirc trong viéc 1ap
hd so, giao ndp hd so, tai liéu vao luwu trit co quan va Trung tdm Luu trit lich st
tinh, dac biét 1a 1ap ho so dién tir; d:fly manh trng dung cong nghé¢ thong tin trong
cong tac van thu, quan 1y tai liéu dién tir tai cac phong, trung tdm trén dia ban
Xa.

2. Yéu cau:

- Thu trudng cac co quan, don vi cin cir cac ndi dung ctua Ké hoach nay
de thuc hién cong tac van thu, luu trit 6 thang cuoi nam 2025 dam bao hi€u qua
va dung quy dinh.

- Trong qua trinh thyc hién cac néi dung cua cong tac van thu, luu trir
phai bao dam cac yéu cau: nhanh chéng, kip thoi, chinh xdc, ting budc 4p dung
cong ngh¢ thong tin, moi truong mang dung voi quy dinh hién hanh cua Nha
nudc vé cong tac van thu, luu trir.

II. THU'C HIEN NHIEM VU THUONG XUYEN:

1. Phé bién, quén triét phap luit vé cong tac vin thw, luu triv

Tang cuong tuyén truyen phd bién cc vin ban quy pham phép luét va
van ban hudng dan nghiép vu vé cong tac vin thu, luu trir ciia Thu tudng Chinh
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phu; Bo trudng Bo Noi vu, Cuc Vin thu va Luu trir nha nude, Uy ban nhan dan
tinh, S& NOi vu... trén cac phuong tién thong tin dai chdng, Trang thong tin dién
tur xa.

2. X4y dung va ban hanh vin ban quan ly, huéng din nghiép vu vé
cong tac van thw, luu triv: Xay dung ké hoach trién khai thi hanh Luat luu trit
nam 2025 (c6 hiéu lyc thi hanh ngay 01/7/2025); Ké hoach cong tac van thu,
lru trir 06 thang cudi ndm 2025; Quy ché cong tac vin thu, lvu trit co quan;
Danh muc hd so co quan nam 2025; bang thoi han bao quan tai liéu; ban hanh
thoi han luu trit ho so, tai liéu cu the doi véi hd so, tai liéu hinh thanh hoat
dong ctia co quan; hudng dan cac vin ban vé cong tac van thu, luu trir; noi quy
st dung tai li€u luu trir,...

3. COng tac to chirc, nhin sw, tip huin, boi dudng nghiép vu va thuc
hién ché d¢ chinh sach

- B tri cong chtic, vién chirc dap tmg yéu cau cong viéce, dic biét 13 cong
tac van thu, Iuu trir dién tr; ddm bao cong chire, vién chirc dap ung ti€u chuan
ngach, chic danh nghé nghiép theo quy dinh cia phép luit.

- Thuc hién ché do chinh sach tién luong, phu cip va cac ché do khac
cho cong tac van thu, luu trit theo quy dinh cua phép luét.

- C4c co quan, don vi b tri cong chuc, vién chirc dang 1am cong tac vin
thu, luu trir tham gia cac 16p tdp huan nghiép vu van thu, luu trit. Phdi hop véi
Phong Van hoa - Xa hoi, ra soat va ctr cong chuce, vién chirc lam cong tac van
thu, luu trir chua dugce dao tao Ve chuyén mon, nghi¢p vu tham gia cac 16p dao
tao, boi dudng dé dap tng yéu cau cong viéc.

4. Kiém tra, danh gia viéc thuc hién cic quy dinh vé cong tic vin
thuw, luu trir

- Tang cuong cong tac tu kiém tra ndi bo vé cong tac van thu, luu tri,
khac phuc kip thot sai sot.

- Kiém tra cong tac vin thu, luu trir két hop cung véi kiém tra cong tac
CCHC, nham danh gia cong tac van thu, luu trit vao tiéu chi thi dua hang nim
clia can bd, cong chirc, vién chirc. Trong do, tip trung vao ndi dung trién khai
thuc hién cac quy dinh ctia phap luat vé van thu, luu trir nhu:

+ Viéc thé ché, ban hanh vin ban vé cong tac vin thu, luu trir theo quy
dinh phap luat; Quy ché vé cong tac van thu, luu trit co quan; Ké hoach trién
khai thi hanh Luét Luu trit nam 2025; ké hoach cong tac van thu, luu trr 06
thang cudi nim 2025; danh muc hd so hang nim; bang thoi han bao quan tai
lidu; thue hién cac ché d6 bao céo dinh ky; cac van ban khac vé cong tac van
thu, Iuu tra,. ..

+ Cong tac van thu: Soan thdo van ban, ky ban hanh van ban, quan ly van
ban, 1ap hd so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan, quan ly va st dung
thiét bi luu khoa bi mat, trong cong tac van thu phan mém Hé thong quan 1y van
ban va diéu hanh Office ciia XA.
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+ Thuc hién cac ché d6 béo céo théng ké dinh ky vé linh vuc vin thu, luu
trtr theo quy dinh.

5. Thuc hién cac nhiém vu vé van thw co quan
- T6 chtrc ti€ép nhan, quan ly va xir 1y van ban di, dén

+ Thuc hién Cé,C quy trinh nghiép vu vé cong tac quan 1y vin ban theo quy
dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong
tac van thu va cac van ban hi¢n hanh c¢o lién quan.

+ Tang cuong su dung chir ky s6 ctia nguoi c6 thAm quyén va chir ky sO
clia co quan, to chtrc dé ky sb trén vin ban dién tur va phat hanh ban gbc van ban
dién to (true van ban mat). Day manh chuyén doi s, tiép nhan va gii van ban
dién tur lién thong gitra cac cap.

+ Han ché t6i da viéc st dung van ban glay, uu tién van ban dién tr c6 ky
s6; thuong xuyén theo ddi viéc mé sd van ban dén, di va hd so cong viéc.

- Thyc hién thé thirc, k¥ thuat trinh bay van ban: Kiém tra thé thuc van
ban, bdo dam tuan thu quy dinh hién hanh. Chu trong k¥ thuat soan thao van
ban.

- Lap ho so cong viée: Tao lap Danh muyc ho so trén Hé théng quan 1y van
ban va diéu hanh, hu’ong dan cong chuc 1ap ho so trong qué trinh giai quyét
cong viéc va nop luu ho so, tai liéu vao luu trir hién hanh ding theo quy dinh tai
Picu 28, Piéu 29 ctia Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh
phtl vé cong tac van thu.

6. Thuc hién cac nhiém vu vé Luwu trir hién hanh

- Kiém tra, ra soat ho so, tai liéu chuyén giao: Tiép tuc ra soat, ki€ém ke
toan bo ho so, tai liéu luu trlr cua cac xa cii; thuc hién ban giao, ti€p nhan theo
quy dinh.

- Chinh 1y, s6 héa tai liéu va bé tri kho (phong) bao quan tai liéu luu trit

+ Xay dung ké hoach chinh 1y tai liéu theo ting giai doan han ché tinh
trang tai li¢éu ton dong, tich dong tai cac phong lam viéc, kho luu tri.

+ Xay dung ké hoach s6 hoa tai liéu luu trit, sb hoa ho so, tai liéu nhu: tai
liéu da duoc chinh ly hoan chinh c6 gia tri bdo quan vinh vién, tai li€u c6 tan
suat stir dung cao phuc vu hoat dong quan 1y diéu hanh cta co quan, don vi va tai
liéu thuong xuyén phuc vu nhu cau ctia nguoi dan.

+ B4 tri phong, kho luu trit va trang thiét bi dap ing yéu cau bao vé, bao
quan an toan thuan tién cho viéc khai thac, st dung tai li¢u luu trit.

- Thuc hién giao nop ho so, tai liéu vao luu trit hién hanh

+ Thoi han ndp luu hd so, tai lidu vao lwu trir hién hanh téi da 12 01 nim,
tinh ttr nam két thac cong vige.

+ Thoi han ndp luu hd so, tai liéu vao luu trir lich st t6i da 1a 05 nam, tinh
tor ndm ndp vao luu trit hién hanh. D61 véi ho so o tai ligu dong dau chi d§ mat
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hodc tai li€u c6 dong dau chi do mat chi duoc nop vao luu trir lich st sau khi
dugc giai mat theo quy dinh cua phép luat vé bao vé bi mat nha nudc.

- Thu tuc ndp luu:

+ Pbi voi ho so dién tir: Ca nhan dugc giao nhiém vu giai quyét va 1ap hd
so thuc hién ndp hd so dién tir vao luu trit hién hanh trén hé théng. Luu trit hién
hanh ¢6 trach nhiém kiém tra, nhan hd so theo danh muc lién két chinh xéac dix
liéu dic ta vai ho so; tiép nhén va dua ho so vé ché do quan ly hd so lwu trit dién
tir trén hé thong.

+ D0i v6i ho so gidy: Khi ndp luu tai ligu phai 1ap 02 ban “Muc luc ho so,
tai liéu nop luu” va 02,bén “Bién ban giao nhan ho so, tai li¢u” theo mau tai Phu
luc V cua Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

I11. TO CHUC THU'C HIEN
1. Phong Vin héa - X4 hoi

- Tiép tuc huéng dan viéc thuc hién Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP cia
Chinh phu, Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07 thang 9 nam 2017 cua Thu tudng
Chinh phu vé ting cudng cong tac l1ap ho so va giao ndp hd so vao Luu trit co
quan, Luu trir lich su.

- Trién khai hd so luu trir dién tir dang theo quy dinh ctia phap luat; bao
dam viéc 1ap ho so dién tur trén HE thong Quan 1y van ban va diéu hanh.

- Tham muu ctr cong chuc, vién chirc tham gia cac 16p tap huan vé cong
tac 1ap ho so trén HE thong Quéan 1y van ban va diéu hanh do S& Noi vu to
chtrc.

- Theo do1, hudng dan, don ddc cac co quan, don vi trién khai thuc hién
Ké hoach nay va tong hop, tham muu Uy ban nhan dan x3 bao cdo S Noi vu
tinh hinh, két qua thyuc hién. Thyc hi¢n nhiém vy tham muu Uy ban nhan dan
x4 quan 1y Nha nuéc vé cong tac vin thu, luu trit; ting cudng cong tac kiém tra
dinh ky vé cong tac van thu, luu trit tai cac co quan, don vi trén dia ban xa.

2. Cac co quan, don vi'

- Can cr ndi dung Ké hoach va tinh hinh thuc té tai co quan, don vi minh
xay dung Ké hoach, t6 chure trién khai thuc hién c6 hiéu qua cac nhiém vu da
dé ra.

- Tiép tuc t chtrc, trién khai thuc hién cac van ban cua Uy ban nhan dan
tinh vé cong tac van thu, luu trit. Thyc hién nghiém cong tac bao v¢ bi mat nha
nudc trong linh vuc van thu, luu trir; dua ndi dung viée lap ho so va nop luu hd
s0, tai liéu dién tir vao Luu trit co quan theo quy dinh hi¢n hanh dé danh gid va
phan loai cong churc, vién chirc nam 2025.

- T6 chiic trién khai thuc hién c6 higu qua Nghj dinh s6 30/2020/ND-CP
cua Chinh phu vé cong tac van thu.

1 Bao gém don vi trudng hoc.
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- B6 tri du dién tich phong, kho luu trit va céc trang thiét bi bao quan an
toan tai liéu theo quy dinh.

~ Trén day la Ké hoach cong tac van thu, luu trir 06 thang cudi nam 2025
cua Uy ban nhan dan xa Ngok Tu./.

Noi nhén: TM. UY BAN NHAN DAN
KT. CHU TICH

- S&'Noi vu (b/c);

- CT, cac PCT UBND x&;

- Céc phong chuyén mén thudc thuéc UBND X§;
- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong x3;

- Cac don vi truong hoc;

- Luu: VT, PVHXH.

han Van Tuan
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