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

XA NGOQK BAY DPoc 1ap - Tw do - Hanh phac
S6:51 /KH-UBND Ngok Bay, ngay /6 thang /0nam 2025
KE HOACH

Cong tac vin thw, luu trir 6 thang cudi nim
nam 2025 trén dia ban xa Ngok Bay

Thuc hién Vin ban sb 433/SNV-CCHCTN&VTLT, ngay 31/07/2025 cua
S¢ Noi vu vé viéc huéng dan thuc hién nhiém vu cong tac van thu, luu trir 06
thang cudi nam 2025; Uy ban nhan dan x& Ngok Bay ban hanh Ké hoach trién
khai cong tac van thu, luu trit 6 thang cudi nam 2025 nhu sau':

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

- Tuyén truyén, pho bién cac quy dinh ctia phap luat vé cong tac van thu,
luu trtr dén can b, cong chure, vién chirc nham nang cao nhan thic vé vi tri, vai
tro, tam quan trong cua cong tac van thu, luu tri.

- Nang cao trach nhiém cta nguoi dimg dau cac co quan, té chirc, dia
phuong; trach nhi€ém cua cong chuc, vién chirc trong viéc soan thdo, quan 1y,
bao quan vin ban, gidy to, tai liéu luu trir; ddy manh cong tac 1ap ho so cong
viéc trén Hé théng Quan 1y van ban va diéu hanh; chinh 1y tai liéu dé giai quyét
tinh trang ho so, tai liéu gidy con ton dong, tich déng; nang cao chat luong ho
so, tai liéu giéy va tai li€u dién tor nop vao Luu trit co quan, Luu tri¥ lich str.

- Tiép tuc nang cao hiéu qua quan 1y nha nudc vé cong tac van thu, luu
trir; phat huy gia tri cda tai liu luu trir trong hoat dong cua céac co quan, don vi
trén dia ban xa.

- Pua noi dung thuc hién cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trir thanh
mot trong cac tiéu chi danh gia mirc d6 hoan thanh nhiém vu dugc giao d6i véi
cbng chuc, vién chirc; danh gia thi dua hang nam doi véi tap thé, ca nhan.

- T6 chirc thyc hién Luat Luu trit ¢6 hiéu qua cac nhiém vu, giai phap da
de ra tai Ké hoach s6 26/KH-UBND ngay 07 thang 02 nam 2025 cua Uy ban
nhan dan tinh ve viéc trien khai Luat Luu trit trén dia ban tinh Quang Ngai.

2. Yéu cAu:

- Cian cir Ké hoach caa Uy ban nhan dan xa va tinh hinh thuc té cac co
quan, don vi Xay dung ké hoach trién khai thuc hién c6 hiéu qua cong tac van
thu, luu trir di vao né nép va thyc hién dung theo quy dinh cta phap luat.

- Thudng xuyén chi dao can bo, céng chic, vién chic thuc hién tét cong

1 Tham muu cta phong Vin hoa - Xa hi tai To trinh sé 137/TTr-VHXH, ngay 16/10/2025.
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tac Vian thu, Luu trit, trong d6 tap trung vao viéc 1ap hd so va giao nop ho so, tai
liu vao Luu trit co quan. Thuc hién tét cdng tac chinh Iy tai liéu ton dong va
tang cuong bao vé phat huy gia tri caa tai liéu luu trir tai co quan va tai liéu luu
trit lich su theo quy dinh.

- Cac co quan, don vi trong qua trinh thyc hién cac ndi dung ctaa cong tac
van thu, luu trir phai bao dam cac yéu cau: nhanh chéng, chinh xac, timng budc
ap dung céng nghé thong tin, moéi treong mang, ding vdi quy dinh hién hanh
ctia Nha nudc vé cong tac van thu, luu trir. Thuong xuyén ddy manh cac hoat
d6ng vé luu trit, nham ting cuong bao vé va phét huy gia tri cua tai liéu luu tri.

I1. NOI DUNG.

1. Tuy@n truyén, pho bién cac quy dinh ciia phap luat vé cong tac vin
thw, luu trir:

Tang cudng tuyén truyén, pho bién cac quy dinh cia phép luat va vin ban
hudng dan nghiép vu Vé cong tac vin thu, luu trit ddi V6i cac co quan, don vi
thuoc pham vi quan 1y trén cac phuong tién thong tin dai ching, Trang thong tin
dién tr caa don vi.

Tiép tuc tuyén truyén phd bién Luat Luu trir; Nghi dinh sé 30/2020/ND-
CP ngay 05 thang 3 nam 2020 ctia Chinh phu vé cong tac van thu; Thong tu sd
10/2022/TT-BNV ngay 19 thang 12 nim 2022 cua Bo truong Bo Noi vu vé quy
dinh thoi han bao quan tai lisuNghi dinh s6 99/2016/NB-CP cuia Chinh phua vé
quan ly va sir dung con dau; cac vin ban huéng dan, chi dao cua cap trén veé
cong tac van thu, luu trit bang nhiéu hinh thic: trén phuong tién thong tin dai
ching; trang thong tin dién tir cua co quan, don vi; thdng qua tap huan, hoi
nghi so két, tong két, cuéc hop giao ban cho can bo, cdng chic, vién chirc, dic
biét 1a d6i ngli Iam cong tac van thu, luu trir tai cAC phong chuyén mon, truong
hoc thugc Uy ban nhan dan x& quan ly nam va hiéu rd vai tro, tim quan trong
cua cong tac van thu, luu trir.

2. Codng tac nhan sw, tap huan, bdi dudng nghiép vu:

- Bdi véi cac phong chuyén mon, trung tdm, trudng hoc thudc x&: Tha
truong don vi phan cong cbng chuc, vién chirc chuyén mon kiém nhiém cong
tac van thu, luu trir ctia co quan, don vi minh dé dap ung yéu cau trong viéc
quan 1y van ban di, dén va tai liéu luu tri.

- Quan tam cur can bg, cong chuc, vién chic tham gia cac 16p dao tao, tap
huan, boi dudng nghiép vu van thu, luu trit (do So Ngi vu to chuc).

- Pam bao ché @6 chinh sach tién luong, phu cap doc hai,...cho cong
chtrc, vién chirc 1am cong tac van thu, luu trir theo quy dinh hién hanh.

3. Hién dai hoa cong tac vin thw, luu trir:

- C4c phong chuyén mén, trung tam va trudng hoc tiép tuc trién khai, st
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dung c6 hiéu qua phan mém dién ttr loffice va (mg dung chit ki sb trong quan ly
van ban di, dén va quan ly ho so.

- Cac phong chuyén mén, trung tim va cac trueong hoc khi thuc hién trén
phan mém, viéc quan ly van ban di, van ban dén va lap ho so trong moi truong
mang phai dap tmg du cac yéu cau tai Nghi dinh cua Chinh phu?.

Trong qué trinh trién khai &p dung néu c6 vudng méc cac co quan, don vi
cO thé lién hé véi Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xa dé duoc
hudng dan, hd tro ki thuat.

4. V& kinh phi thuc hién céng tic vin thw, hoat dong luwu trir:

Phong Kinh té xa chu dong tham muu Uy ban nhan dan xa can ddi, bd tri
kinh phi vé hoat dong cong tac van thu, luu trit d€ cdc phong chuyén mon thuc
hién (chinh ly tai liéu ton dong cua Uy ban nhan dan xa).

5. Hoat @dng nghiép vu vé cong tac vin thw, hru trir:
a) Vé cong tic Vin thu:

Thu trudng cac phong chuyén mon, trung tam, truong hoc thuong xuyén
quan tam chi dao can bg, cong chuc, vién chic lam cong tac van thu thuc hién
day du cac noi dung theo dung quy dinh, cu thé:

- V& soan thao va ban hanh van ban: Thuc hién cac quy trinh nghiép vu
soan thao, ban hanh van ban dung thé thic, ding tham quyén va ki thuat trinh
bay theo Quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020
cuaa Chinh phu.

- V& quan 1y vin ban:

+ Thuc hién viéc quan ly va giai quyét vin ban di, dén; 1ap hd so hién hanh
va giao nop hd so, tai liéu vao Luu trit co quan theo quy dinh tai Nghi dinh sé
30/2020/NDb-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cia Chinh phu; Xay dung Bang thoi
han bao quan tai liéu theo Thong tu s6 10/2022/TT-BNV ngay 19 thang 12 nim
2022 ctia Bo Noi vu vé quy dinh thoi han bao quan tai liéu.

+ Ban hanh Danh muc hd so co quan nam 2025: Can ctr chtrc nang, nhiém
vu cu thé, Chuong trinh, K& hoach céng tac nim 2025 caa co quan, don vi minh
dé xay dung (danh muc hé so ld co sé cho can bg, cong chirc, vién chirc 1dp ho
so cong viéc va ngp ho so vao luu triv co quan theo ding quy dinh). Tranh tinh
trang tai liéu ton dong, tich déng va khong dugc 1ap ho so trudc khi nop vao
Luu trr co quan.

*Luu y: Van phong Hoi déng nhan dan va Uy ban nhan dan x& c6 trach
nhiém tham muu Uy ban nhan dan x& ban hanh Quyét dinh Danh muc hd so luu
trir nam 2025 cua Uy ban nhan dan x&, cua Hoi dong nhan dan x&, cia Vin
phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan x&; cac phong chuyén mén con

2, Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020
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lai, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa ty ban hanh Danh muyc hé so luu trit
cua don vi minh theo quy dinh.

b) Vé céng tic luu triv:

- Thu thap, chinh ly, xac dinh gia tri tai liéu: Cac phong chuyén mon,
Trung tdm chu dong tién hanh khao sat, théng ké s lugng tai liéu hién con ton
dong chua chinh ly, tiép tuc thyc hién thu thap, thuc hién chinh 1y, xac dinh gia
tri tai liéu dé dua vao luu trit chdm dut tinh trang tai liéu b6 goi, khéng 1ap hd
S0 va nam rai rac tai cac bo phan...; Bong thoi cin cir theo quy dinh, lya chon
tai liéu c6 gia tri vinh vién cta don vi dé giao nép vao Luu trit lich st tinh.

- Cong tac bao quan, bao vé tai lidu luu tri: Ty theo diéu kién cu thé bd
tri phong, kho hoac dién tich phd hop, trang bi day du cac thiét bi, phuong tién
thiét yéu dé bao vé, bao quan an toan tai liéu nhu: phong, chdng chay, nd, chéng
am, moc gia ké, cap hop...; Kiém tra, vé sinh tai liéu dinh ky; co bién phap
phong chong nam méc, con tring... pha hoai tai liéu; Niém yét noi quy, quy ché
khai thac, str dung tai li¢u trong kho luu trir.

- Huéng dan cong chure, vién chuc 1ap hd so cong vige trén HE thong
Quan 1y van ban va di€u hanh va tién hanh ndp luu tai liéu vao Luu trit co quan.

- Thyc hién tiéu hiy tai liéu hét gia tri theo quy dinh cua phap luat.
111. TO CHUC THUC HIEN.

1. Tha trwéng cac phong chuyén mon, Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong x4, trwong hoc trén dia ban:

Can ctr Va0 chirc nang, nhiém vu, quyén han duoc giao bé tri can b, cong
chuc, vién chirc chuyén trdch hoac kiém nhiém lam coéng tac van thu, luu triv
dam bao vé chuyén mén nghiép vy, co tinh than trach nhiém trong cong viéc,
dap ung yéu cau nhiém vu duge giao. Bam bao bé tri phong, kho dé quan ly tai
liéu luu trit, dong thoi trién khai thuc hién tot cong tac van thu, luu trir 06 thang
cudi ndm 2025 tai co quan, don vi minh va bao cdo két qua thuc hién vé Uy ban
nhan dan x& (qua Phong Vain héa - X& héi x&) khi c6 yéu cau.

2. Phong Vin héa — X& hdi x&: tham muu Uy ban nhan dan xa quan ly
nha nudc Vé cong tac van thu, luu trit trén dia ban; chiu trach nhiém huéng dan,
theo dbi, kiém tra, don déc cac co quan, don vi to chie thuc hién va tong hop,
bao cao Uy ban nhan dan xa.

3. Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan x& cé trach
nhiém phdi hop véi bo phan kg thuat VNPT trong viéc huéng dan cac co quan
don vi sir dung ¢ hiéu qua phan mém hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh
(10ffice) va tng dung chix k¥ sb trong quan 1y van ban di, dén va quan ly hé so.

4. Phong Kinh té x&: tham muu Uy ban nhan dan x& b tri kinh phi chinh
ly khoa hoc tai liéu ton dong tai Uy ban nhan dan xa.
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Trén day 1a K& hoach cong tac vin thu, luu trir 6 thang cudi nim 2025
trén dia ban x& Ngok Bay./.

Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN
- S0 Noi vu (bc); KT.CHU TICH

- Thuong truc bang uy; . .

- Thuong truc HDND X4; ~PHO CHU TICH

- Chu tich, cac PCT. UBND xa;

- Céc phong chuyén mén, Trung tdm thudc x&;
- Cac Truong hoc trén dia ban;

- Luu: VT, UB.
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