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S6: 17 /KH-UBND Bai Nai, ngay14 thang 02 nam 2025
KE HOACH

Trién khai cong tic vin thw lru trir nim 2025

Thuc hién Luat Luu trit nim 2011; Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac van thu; Ké hoach sb 299/KH-UBND ngay
05/8/2020 ctia UBND tinh vé viéc thuc hién D& 4n “Luu trit tai liéu dién tir ciia céc
co quan nha nudc giai doan 2020-2025”. UBND phuong ban hanh Ké hoach trién
khai cong tac van thu luu trit (VTLT) nam 2025 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

- Tang cudng quan 1y Nha nudc vé cong tac van thu, luu trir; phat huy vai trd
ctia cong tac VTLT trong hoat dong chi dao, diéu hanh va quan 1y vin ban cia dia
phuong, gop phan nang cao hiéu lyc, hidu qua quan 1y Nha nudc, dap tmg yéu cau
quan ly thong tin, tai liéu luwu trit trong bdi canh xay dung chinh quyén dién tir va
cai cach hanh chinh hi¢n nay.

- Nang cao trach nhiém cua nguoi dimg dau co quan, to chirc; trach nhiém
cua can by, cong chirc trong viéc 1ap ho so, ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trir co
quan; day manh tung dung cong nghé thong tin trong cong tic van thu, quan 1y tai
liéu dién tir.

- T6 chire thyc hién c6 hiéu qua cac nhiém vu va giai phap dé ra tai Ké hoach
s6 299/KH-UBND ngay 05/8/2020 ctia UBND tinh vé viéc thyc hién Pé an “Luu
trtr tai li¢u dién tur cua cac co quan Nha nudc giai doan 2020 - 2025 theo dung
tién d6 nham ting budc dat dugc cadc muc tiéu cua Pé an.

2. Yéu ciu

- Trién khai day du, thong nhat, c6 hiéu qua cac ndi dung vé cong tac van thu,
lwu trit dam bao dung theo Ké hoach nay, cac quy dinh phap luat c6 lién quan va
phtl hop véi tinh hinh thyc té cta dia phuong.

- Tap trung trién khai c6 hiéu qua lap ho so dién tir trén phan mém ho so cong
viéc.

- Pua nd1 dung thuc hién cong tac van thu, luu trit thanh mdt trong céc ti€u
chi danh gia mirc do hoan thanh nhi€ém vy dugc giao ddi voi can bo, cong chtc;
danh gia thi dua hang nam ddi véi tap thé, ca nhan.

II. NOI DUNG TRIEN KHAI

1. Pho bién, quan triét cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trit

a) Noi dung phd bién, quan triét: Luat Luu trit nim 2011; Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP; Théng tu s6 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 ciia Bo trudng
Bd Noi vu quy dinh thoi han bao quan tai li¢u va cac van ban phép luat, huéng dan
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ctia Trung wong, cia Tinh try, UBND tinh, UBND thanh phd quy dinh vé cong tac
Van thu luu trir.

b) Hinh thirc ph6 bién, quan triét: dang tai trén Trang thong tin dién tir clia
phudng, trién khai tai cac hoi nghi tap huan, so két, tong két....

2. Xay dung, ban hanh van ban chi dao vé cong tac van thu, luu trix

Tap trung ra soat, stra doi, bd sung va ban hanh cac vin ban hudng dan vé cong
tac van thu, luu trir phit hop voi quy dinh ctia phap luat hién hanh va thyc té cua dia
phuong nhu: Ké hoach cong tac van thu, luu trir; ké hoach kiém tra cong tic vin
thu, luu trit; quy ché/quy trinh xir 1y vin ban ctia co quan, td chirc theo quy dinh cua
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va c4c Quyét dinh cuia UBND tinh: sé 33/2019/QP-
UBND ngay 17/6/2019 va sé 33/2022/QD-UBND ngay 29/11/2022 vé sira doi, bd
sung mot sO diéu cua Quy ché tiép nhén, xtr 1y, ban hanh va quan 1y van ban dién
tir gitta cac co quan Nha nudc, doanh nghiép Nha nudc trén dia ban tinh Ha Tinh;
danh muc hd so cia co quan ndm 2025 (thoi han bdo quan tai liéu can cir theo
Thong tu s6 10/2022/TT-BNV va cac quy dinh ctia nganh, linh vuc).. .

3. Thyce hién c4c ndi dung cong tac van thu va hoat dong nghi€p vu luu trix

a) Cong tac soan thao va quy trinh ban hanh vin ban gidy, vin ban dién tir;

b) Quan 1y vin ban gidy va van ban dién tir dén, di;

c) Cong tac lap ho so; ndp luu ho so, tai liéu gidy va hod so, tai liéu dién tir vao
Luu trit co quan;

d) Quén 1y va str dung chit ky s6, chimg thu sd;

d) Quan 1y va str dung con dau;

e) Cong tac thu thap, bo sung, chinh 1y tai ligu luu triY;

f) Cong tac xac dinh gia tri tai lidu, huy tai lidu hét gia tri;

g) Cong tac bao quan, thong ké, t6 chirc khai thac sir dung tai liéu luu trit.

Thoi gian thuc hién: thuong xuyén trong nam.

4. Cong tac tu kiém tra

- Léng ghép cong tac tu kiém tra viéc thuc hién céc quy dinh cua phap luat vé
van thu, luu trit trong cong tac ty kiém tra cong tac cai cach hanh chinh dinh ky.
Xay dung ké hoach tu kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cua phap luat vé cong
tac van thu, luu trir.

- Noi dung tu kiém tra tap trung vao cac ndi dung sau:

+ V& cong tac van thu: viéc soan thao va ban hanh van ban, quan 1y vin ban
(bao gdm vin ban gidy va vin ban dién tir); 1ap ho so cong viéc va giao ndp ho so,
tai liéu vao luu trit co quan (bao gdm ho so, tai liéu gidy va ho so, tai liéu dién tir
theo danh muc ho so co quan di ban hanh); quan 1y va st dung chit ky s, chung
thu s6; phan mém Hé thong quan 1y tai liéu dién tr theo quy dinh tai Nghi dinh
50 30/2020/ND-CP.

+ V& hoat dong nghiép vu luu trir: viée thu thép, chinh ly, xac dinh gia tri tai
liéu luu trit; mua sam trang thiét bi va cac bién phap bao quan an toan hd so, tai
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lidu Iuu trir; to chirc khai thac, sir dung tai liéu luu trir; chinh 1y, bao quan va to
chtre str dung tai liéu luu trit, sb hoa tai liéu luu trit.

5. Hi¢n dai hoa cong tac van thu, luu triv

- Tiép tuc ddy manh tmg dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu
trit theo cac muc tiéu thyc hién chuyén doi sb, phat trién chinh quyén sd, thuc day
cai cach hanh chinh.

- Thyc hién nghiém tac viéc 1ap hd so dién tir trén phén mém Hd so cong
viéc dam bao 60% ho so cong viéc (tru ho so cong viéc thudc pham vi bi mat nha
nudc va hd so co thanh phan tai liéu phirc tap nhu kho gidy 1on hodc dong quyén
day...); thuong xuyén sao luu dit liéu, bdo dam luu trit an toan tai li€u luu tri
dién tu, xay dung bié€n phap bao dam an toan thong tin mang.

6. Quan ly tai li¢u tai Luu triv

- Tang cudng chi dao, hudng dan cac can bd, cong chirc, cac bo phan chuyén
mon thuc hién 13p hd so cong vigc, théng ké muc luc tai lidu dé giao ndp vao Luu
trit co quan VA tiéu huy tai liéu luu trir hét gia tri theo quy dinh cta phép lut.

- Cong bd, gidi thidu vé tai liéu luu trit tai Luu trit co quan véi cac hinh thic
nhu viét bai gidi thiéu tai li¢u Iuu trir... trén bdo, tap chi, trang thong tin dién tir,
cac phuong tién truyén thong xa hoi.

7. B4 tri kinh phi dé thuc hién cong tac van thu, hoat dong luu trit

B6 tri kinh phi dam bao cho cong tac van thu theo quy dinh tai Diéu 36 Nghi
dinh 30/2020/ND-CP; kinh phi cho hoat dong luu trir theo quy dinh tai Diéu 39 cua
Luat Luu trir.

I11. TO CHUC THUC HIEN

1. Vin phong — Thong ké

- Hudng dan, theo ddi, d6n dbc cac bd phan chuyén mon, can bd, cong chirc
thuc hién cac ndi dung theo K& hoach.

- Tham muu UBND phudng thuc hién quan 1y nha nudc vé cong tac van thu,
luu trir tai dia phuong; ting cuong tu kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh hién
hanh vé cong tac van thu, luu trit dé kip thoi hudng dan, phdi hop xtr 1y vudng
mic, chan chinh céc ton tai, han ché va téng hop, bdo cdo UBND phudng vé két
qua thyc hién.

- Tham muu cac vin ban chi dao, huéng dan, don dbe cac bod phan chuyén mon
thuc hién 1ap ho so luu trix dién .

- Trién khai, huéng din cac bo phan chuyén mén xay duyng Danh muc hd so
cua co quan; chi dao cong tac lap ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit co
quan; t6 churc hudng dan chinh Iy hd so, tai liéu dién tir tai Luu trit co quan.

- Tham muu UBND phuong chinh 1y tai liéu va s6 hoa céc tai liéu di chinh Iy
phuc vu luu trir dién tir tai co quan.

- Tong hop, thuc hién ché do bao cao dinh ky, dot xuat theo yéu cau cua
UBND thanh phd theo quy dinh, dam bao chét luong, dung tién do.



3. Cac by phan chuyén mon

Tap trung xay dung danh muc ho so va 1ap ho so luu trit dién tir dam bao 60%
hd so tai liéu phat sinh trong nam duogc tao 1ap hd so dién tir (trur hd so mét, hd so cd
thanh phan tai liéu phirc tap nhu ho so xiy dung...); giao ndp ho so, tai liéu ding
thoi han va dung thu tuc quy dinh .

Trén day la Ké hoach cong tac van thu, luu trit nam 2025 ctia UBND phuong
Dai Nai. Dé nghi cac bd phan chuyén mén, can bd, cong chirc tap trung trién khai
thuc hién nghiém tic cac ndi dung trén./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- Phong Noi vu TP Ha Tinh; ;

- Chu tich, PCT UBND phuong; CHU TICH
- Can b9, cong chirc phuong;
-Luu: VT, VP.

Pham Manh Hién
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