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

XA SON TINH Poc lap - Tw do - Hanh phic
S6: 43/KH-UBND Son Tinh, ngay 15thang 9 nam 2025
KE HOACH

Cong tac vin thw, luu trir 6 thang cudi nim 2025

Trén co s¢ Cong van sé 433/SNV-CCHCTN&VTLT ngay 31/7/2025 cta
So Noi vu tinh Quang Ngai vé viéc hudéng dan thuc hién nhiém vu cong tac van
thu, Iuu trr 6 thang cu6i nam 2025; UBND xa ban hanh Ké hoach cong tac vin
thu, luu trir 6 thang cudi ndm 2025, cy thé nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich

- Tang cuong hi¢u lyc, hi¢u qua quan 1y nha nudc vé cong tac van thu,
luu trr va trién khai thyc hién tot cac nhiém vu cong tac van thu, luu trit do1 vot
cac co quan, to churc trén dia ban xa.

- Nang cao trach nhiém cua ngudi dimg dau cac co quan trong viéc quan
1y, chi dao cong tac van thu, luu trir va trach nhiém cua cong churc, vién chuce
trong vi¢c 1ap ho so, giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit co quan, dac biét 1a 1ap
ho so dién tir; ddy manh viéc mg dung cong nghé thong tin trong cong tic vin
thu, quan ly tai liéu dién tu.

- Pay manh chuyén dbi s trong cong tac van thu, luu trir. Pua cong tac
van thu, luu trir cua cac co quan duge thyc hién khoa hoc, ding quy dinh cua
phap luat nham nang cao chat luong, hiéu qua giai quyét cong viéc.

2. Yéu Ciu

- C4c co quan, t chirc duge giao nhiém vu nghiém tdc chi dao, to chire thuc
hién cac noi dung tai ké hoach nay, bao dam hoan thanh tat ca nhiém vu duoc giao
hi€u qua, dung tién do va chat luong.

- Xac dinh cu thé cong vi¢e, trach nhiém cua tung co quan, don vi thoi
han hoan thanh va két qua trong thyc hién timg ndi dung cua cong tac van thu,
lru trr; chu tri, chu dong trién khai thuc hién va phdi hop ting cuong trach
nhiém, tich cuc t6 chirc thuc hién cac nhiém vy duoc phan cong gop phan hoan
thanh cac nhiém vu duoc giao.

II. THU'C HIEN NHIEM VU THUONG XUYEN

1. Trién Khai, thuc hién cac quy dinh ciia phap luit vé cong tic vin
thw, luu trir

Tuyén truyén, phd bién Luat Luu trit nim 2024; cac vin ban quy pham
phap luat va van ban hudng dan nghi€p vu vé cong tac van thu, luu trit ctia Tha
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tudng Chinh phua, Bo truéng Bo Noi vy, Cuc Van thu va Luu trit nha nudc,
UBND tinh, S& Noi vu... trén Trang thong tin dién tir cia UBND x4,

Co quan chu tri: Phong Van hoa - Xa hoi.
Co quan phéi hop: Vin phong HDND va UBND.
Thoi gian thyc hién: Thuong xuyén.

2. Xay dung, ban hanh viin ban quan ly, chi dao huwéng din nghiép vu
cong tac van thuw, luu trir

- Tham muu trinh UBND x4 ban hanh c4c van ban quan 1y, chi dao vé
cong tac van thu, luu trir; ban hanh van ban trién khai, huéng dan nghiép vu vé
cong tac van thu, luu trit theo chirc nang nhiém vu duoc giao dé to chuc thuc
hién ding quy dinh hién hanh, bdo dam phu hop véi tinh hinh thyc tién tai don
V1.

- Tham muu ban hanh Ké hoach cong tac van thu, luu trit; Quy ché cong
tac van thu, luu trir; Danh muc ho so co quan nam 2025

Co quan chu tri: Phong Van hoa - X& hoi.

Co quan phéi hop: Van phong HPND va UBND, can bd cong chirc ¢o
lién quan.

Thoi gian thuc hién: Trong thang 9/2025.

3. To chirc bién ché cong chirc thuwe hién nhiém vu cong tac van thu,
luu triv

Ra soat, sép xép, bd tri can bo, cong chirc thyc hién nhiém vu cong tac
van thu, Iuu trir theo quy dinh. Cir can bg, cong chirc tham gia dao tao, boi
dudng nghi¢p vu van thu, luu trit theo hudng dan cua cap trén khi c6 yéu cau.

Co quan chu tri: Phong Vian hoa - Xa hoi.

Co quan phdi hop: Vin phong HDND va UBND xa.
Thoi gian thyc hién: Trong thang 9/2025.

4. Thyce hién nghiép vu cong tac vin thw

1 Nghi dinh s 30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac vin thu; Nghi dinh s
113/2025/ND-CP ngay 03/6/2025 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mot sé Piéu cua Luat Luu tri;
Céac Thong tu cia Bo truong Bo Noi vu: Thong tu sé 04/2014/TT-BNV ngay 23/6/2014 quy dinh
dinh muc kinh té - k¥ thuat tao 1ap co so dif liéu tai liéu luu trir; Thong tu sb 05/2025/TT-BNV ngay
14/5/2025 quy dinh nghiép vu luu trit tai liéu luu trit sb; Thong tu sb 06/2025/TT-BNV ngay
15/5/2025 quy dinh chi tiét mot s6 diéu ctia Luat Luu trit; cac Quyét dinh, Thong tu quy dinh thdi han
bao quan tai liéu cac nganh, linh vuc; Chi thi s6 05/CT-UBND ngay 08/4/2025 cua UBND tinh vé viée
tang cuong quan ly cong tac van thu, luu trir trong qua trinh sap xép td chirc bd may cua hé thong
chinh tri theo Két luan s6 127-KL/TW caa Bo Chinh tri, Ban Bi thu trén dia ban tinh Quang Ngai;
Cong van s6 1702/SNV-CCHCTN&VTLT ngay 30/6/2025 ctiia S¢ No1 vu  tinh Quang Ngai ve viée
bao dam thyc hién cong tac van thu, luu trir dugce thong sudt, lién tuc khi chinh quyén dia phuong 02
cép di vao hoat dong...
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- Tao lap Danh muc hd so trén Hé théng quan 1y vin ban va huéng dan
cong chue 1ap ho so trong qua trinh giai quyét cong viéc ding theo quy dinh tai
bicu 28, Diéu 29 cua Nghi dinh s6 30/2020/NDb-CP.

- Cap nhat Danh myc hd so cong viée 1én phan mém quan ly van ban va
trién khai lap hd so dién tir trén phan mem theo quy dinh mém quan ly van ban
va trién khai 1ap ho so dién tir trén phan mém theo quy dinh (#rir ho so cong viéc
thuoc pham vi bi mdt nha nuoc va ho so cé thanh phdn tai liéu phuee tap nhu kho
gidy 1om hodc déng quyén day...).

- Tang cuong xu ly hé so cong viéc trén moi trudong mang va st dung chir
ky sb dé g1a1 quyét cong viéc, tat ca lanh dao, can bd, cong chic phai xu ly ho
s0 cong viéc, luan chuyén van ban trén méi truong mang va sir dung chir ky s6
dé giai quyét cong viéc (trir cic vin ban thudc danh muc “mat” theo quy dinh
phap luat).

- Mdi ¢4 nhan tu 1ap ho so cong viéce theo linh vuc chuyén mén, dang cau
trdc trén Hé thong.

5. Thue hién nghiép vu cong tac luu trir

- Sap xép khoa hoc tai liéu va phuc vu nhu cau khai thac, sir dung tai liéu
cua to chtrc, ¢4 nhan tai Luu trir co quan.

- Str dung Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh trong 1ap va luu trit ho
so dién tir; ddy manh cong tac chuyén doi s6 trong linh vire van thu, luu trit.

- Tham muu, 1ap du todn kinh phi dé thuc hién chinh 1y khoa hoc dé bao
quan an toan va phat huy gia tri tai liéu luu trit, phuc vu té chic, ca nhan trong
viéc khai théac, tra ctru hd so dé giai quyét cong viéc ddi véi toan bo khdi tai liéu
sau khi tiép nhan cac hd so, tai liéu cta cac phong chuyén mén va UBND xa
trude khi sap nhap.

- NOp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan

+ Thyc hién hay tai liéu hét gia tri theo quy dinh tai Diéu 28 cua Luit Luu
trir ngay 11/11/2011 va Cong vin s6 879/VTLTNN-NVDP ngay 19/12/2006 cua
Cuc Van thu va Luu trit nha nude vé viéc hudng dan to chire tiéu huy tai lidu hét
gia tri.

+ Thuc hién s6 héa tai lidu luu tri¥, xdy dung dir liéu dic ta theo Thong tu
02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua Bo truong BO Noi vu quy dinh ti€u
chuan dit liéu thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai lidu luu trir dién tu;
uu tién tha ty lya chon nhiing h so, tai liéu c6 mot trong nhiing dac diém sau:
tai liéu c6 gia tri bio quan vinh vién, tai liéu luu trit c6 gia tri cao bi hu hong
hodc co nguy co bi hu hong (tai lieu bi mun, gion, rach, 6, mo chi ...) nhung
van con c6 kha ning doc duoc hodc twong ddi day du thong tin.

- Thu tuc ndp luu

+ Pbi v6i hod so dién tir: C4 nhan duogc giao nhiém vu giai quyet va lap hd
so thuc hién ndp hd so dién tr vao Luu trir hién hanh trén Hé théng. Luu trit



4
hién hanh c6 trach nhiém ki€ém tra, nhan h6 so theo Danh muc lién két chinh xac
dwr li¢u dac ta voi ho so; ti€p nhan va dua ho so vé ché do quan 1y ho so luu tri
dién tir trén HE thong.

+Pdi véi ho so giéy: Khi nop luu tai ligu phéi lap 02 ban “Muc ~11_10 hd so,
tai 1liéu ndp luu” va 02,bén “Bién ban giao nhan ho so, tai liéu” theo mau tai Phu
luc V cua Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

- B4 tri phong, kho luu trir va trang thiét bi dap umg yéu cau bao vé, bao
quan an toan thuan ti€n cho vi¢c khai thac, sir dung tai li¢u luu trir dac biét quan
tam dén cong tac phong chay, chita chdy theo quy dinh.

6. Hién dai hoa cong tac van thw, luu triv

Tiép tuc trién khai thuc hién cac hoat dong nghiép vu vé cong tac van thu,
lwu trir dién tir; diy manh viée 14p hd so dién tir va giao ndp hd so trén phan
mém Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh Office. Xay dung co so dir lidu dé
quan ly tai li¢u luu trir va phuc vu st dung tai li¢u; thuong xuyén sao luu dit
li€u, bao dam luu trir an toan tai liéu luu trir dién tr.

7. Bo tri kinh phi dé thuc hién cong tac vin thw, hoat dong luu trir

~ Cén ctr tinh hinh thyc té, UBND xa chii dong can doi, bo tri kinh phi mua
sam trang thiét bi (gi4, cap, hdp...) va kinh phi chinh ly tai li¢u phuc vu cho hoat
dong van thu, luu trir theo ding quy dinh cua phap luat (thuc hién theo Piéu 39

ciia Ludt Lueu tri¢ doi véi kinh phi vé cong tdc luu trir; Diéu 36 ciia Nghi dinh sé
30/2020/NP-CP doi véi kinh phi vé céng tac van thu).

8. Cong tac to chirc can b, tip huan, bdi dwéng nghiép vu

- Tham gia cac 16p boi dudng, tap huan nghiép vu van thu, luu trir do co quan

c¢6 thAm quyén t6 chirc (chii trong céng tdc ldp hé so dién ti trén Hé thong quan 1y
van ban Office tinh Quang Ngdi).

- Céac co quan chuyén mon, don vi su nghié¢p thuéc UBND xa sép Xép, bd
tri cong chirc, vién chirc 1am cong tac van thu, luu trit dam bao dap tmg yéu cau
cong viée, dac biét 1a cong tac van thu, luu trir dién tr va quan 1y tai liéu luu trir
theo quy dinh ctia phap luat. Pong thoi, ra soat, cir cong chuc, vién chirc lam
cong tac van thu, luu trit chua duoc dao tao vé chuyén mon, nghiép vu tham gia
cac 16p tap huan, bdi dudng nghiép vu van thu, luu trir dé dap ung yéu cau cong
viéc.

- Thyc hién cac ché d6 chinh sach tién luong, phu cip, bao ho lao dong va
cac ché do khéac cho cong chuc, vién chic lam cong tac van thu, luu trir theo
ding quy dinh cua phap luat.

9. Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh ciia phap luit vé cong tac vin
thu, lvu triv

a) Tang cuong kiém tra ndi bo vé cong tac van thu, luu trix, khic phuc kip
tho1 sai sot.
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b) Tiép tuc ra soat, kiém ké toan bd hd so, tai liéu luu trit cia cac xa cii;
thuc hién ban giao, tiép nhan theo quy dinh dung tai Cong van s6 1702/SNV-
CCHCTN&VTLT ngay 30/6/2025 cua S& Noi vu vé viéc bao dam thyuc hién
cong tac van thu, luu trir duge thong sudt, lién tuc khi chinh quyén dia phuong
02 cap di vao hoat dong.

IV. TO CHUC THUC HIEN
1. Phong Vin hoa - Xa hoi

- Chu tri, phéi hop véi c&c co quan, to chie trién khai thuc hién c4c nhiém
vu theo ké hoach bao dam chat lugng, hiéu qua.

- Theo ddi, huéng dan, don ddc, kiém tra cac co quan, don vi thyc hién
hoan thanh cac nhiém vu da duoc giao tai ké hoach; tong hop, bao cao UBND xa
két qua thuc hi¢n ké hoach.

- Phéi hop véi Vian phong HDND va UBND kiém tra viéc ung dung cong
nghé théng tin vao cong tac van thu, luu trir theo quy dinh. B6 tri dién tich phu
hop 1am kho luu trix va trang bi, bd sung c4c trang thiét bi can thiét dé bao quan an
toan tai liéu luu trit.

- Phéi hop voi Phong Kinh té tham muu cho UBND xi xem xét, phan bo
du toén kinh phi cho cac hoat dong luu tri.

2. Van phong HDND va UBND xa

Huong dan céac co quan, don vi ddm bao an toan thong tin, dit liéu trong
qua trinh trién khai, quan 1y va st dung hé thong quan 1y vin ban va diéu hanh,
hé thdng quéan 1y tai liéu dién tir va cac hé thong quan ly co so dur liéu tai liéu
dién tir khac tai Luu trit co quan. St dung Hé thng quan ly van ban va diéu
hanh trong 14p va luu trit hd so dién tir; cong tac chuyén doi sé trong linh vuc
van thu, luu trir.

3. Phong Kinh té

Chu tri, phdi hop véi Phong Vian héa - Xa hoi tham muu UBND x4 xem
x¢&t, quyéet dinh bo tri kinh phi hang nam dé thuc hién cac nhi€ém vu cong tac van
thu, luu trir cua xa, cia cac co quan, don vi.

Hudng dan, kiém tra viéc quan ly, sit dung kinh phi thuc hién cac hoat
dong van thu luu trit theo quy dinh ctia phap luat.

4. Lanh dao cac Phong chuyén mon, Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong, co’ quan, don vi thugc xa

- Chi dao va trién khai, t6 chtrc thuc hién cac nhiém vu vé cong tac van
thu, luu trr 06 thang cudi nam 2025 bao dam hiéu qua, ding tién d6 va chat
luong.

- Gan ndi dung thuc hién cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trit thanh
mot trong cac tiéu chi danh gid mic d6 hoan thanh nhi€ém vu dugc giao ddi véi
can bo, cong chirc; danh gia thi dua hang nam ddi véi tap thé, ca nhén.
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Trén day 1a Ké hoach cong tac van thu, luu trit 6 thang cudi nim 2025 cua
UBND x& Son Tinh. Trong qua trinh trién khai néu c6 khoé khan, vudng mac,
thong tin kip thoi vé UBND xa (qua Phong Van hod - Xa héi x8) dé dugc hudng
dan, giai quyét./.

Noi nhgn: . KT.CHU TICH —
- S& Noi vu tinh (b/c); A TIT o
- TT bang uy, TT HDND xa (b/c);

- Chu tich, cac PCT UBND x4;

- UBMTTQVN x4 (phdi hop);

- C&c co quan chuyén mén, don vi thudc Xa;
- Cac truong hoc trén dia ban xa;

- PCVP; 7

- Luu: VT. 7+
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