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Sb: 603/KH-UBND Vinh Thuy, ngay 24 thang 3 nam 2026
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trir nam 2026

Can ctr Luat Luu trir ndm 2024; Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020
ctia Chinh phu vé cong tac van thu; Nghi dinh sé 113/2025/ND-CP ngay 03/6/2025
ctia Chinh phu quy dinh chi tiét mot sé diéu cuia Luat Luu trit; K& hoach s 534/KH-
UBND ngay 09/02/2026 ciia UBND tinh Quéang Tri vé Cong tac van thu, luu trit
nam 2026, UBND x4 Vinh Thuy xay dung Ké hoach cong tic vian thu, luu trit nim
2026 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

- Tang cuong hiéu lyc, hi¢u qua quan ly nha nudc vé cong tac van thu, luu
trir va hoat dong nghiép vu van thu, luu trir cia cac phong, ban nganh, cac co quan,
don vi, truong hoc, cac hoi dong trén dia ban xa theo ding quy dinh cua phép luat;
t6 chirc trién khai quy dinh cua phap luat dam bao kip thoi, dong bo, thong nhat,
hiéu lyc, hi€u qua

- Phat huy vai trd, trach nhiém cta nguoi ding dau trong quan 1y, chi dao va
ctia céng chire, vién chirc trong viée 1ap hd so va ndp luu hd so, tai lidu vao Luu trix
hién hanh, Luu trit Lich str. DAy manh chuyén d6i sb trong cong tac vin thu, quan
1y tai liéu dién tu.

2. Yéu ciu

Céc co quan, don vi, truong hoc cé trach nhiém xay dung va thyc hién ké
hoach cong tac van thu, luu trir c6 trong tam, trong diém, phu hop vai tinh hinh thuc
té clia co quan, don vi; déng thoi don déc, huéng dan kiém tra cac don vi thudc tham
quyén quan 1y thuc hién nghiém céc noi dung cua Ké hoach dén ra.

II. NOI DUNG VA THOI GIAN THUC HIEN
1. Tuyén truyén, pho bién phap luat vé cong tic vin thw, luu trir

T4 chtrc tuyén truyén, phd bién quan triét day du quy dinh cta Luat Luu trix
nim 2024; cac Nghi dinh cta Chinh phii; Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 ctia Chinh phi vé cong tac Van thu; Nghi dinh s6 113/2025/ND-CP ngay
03/6/2025 quy dinh chi tiét mot s diéu cua Luét Luu trir; Nghi dinh s 31/2026/ND-CP
ngay 21/01/2026 quy dinh xur phat vi pham hanh chinh trong linh vuc luu trit; cac
Thong tu ctia B Noi vu: Thong tu sb 05/2025/TT-BNV ngay 14/5/2025 quy dinh
nghiép vu luu trit tai liéu luu trir s6; Thong tu s6 06/2025/TT-BNV ngay 15/5/2025
quy dinh chi tiét mot sé diéu cta Luat Luu trit, van ban huéng dan nghiép vu vé



cong tac van thu, luu trir dbi véi cac co quan, don vi thudc pham vi quan ly béng cac
hinh thurc, bién phap phu hgp nham nang cao nhan thuc, ¥ thure trach nhiém cua can
b0, cong churc, vién chic trong thuc hién nhiém vu.

2. X4y dung, ban hanh cac vin ban chi dao, hwéng din nghiép vu vé cong
tac van thw, lvu trir

- Trén co sé vin ban chi dao cia UBND tinh, huéng dan cua S& Noi vu 100%
cac co quan, don vi, trrong hoc ban hanh ban hanh K& hoach cong tac van thu, luu
trit theo quy dinh va phu hop véi tinh hinh thuc té.

- Trién khai xay dyng Danh muc hd so luu trit co quan ndm 2026

- Thoi gian hoan thanh trong quy I nam 2026.

3. Cong tac to chirc b may, nhan su va ché d¢ chinh sach

- Tiép tuc kién toan t chirc, bd may theo hudng tinh gon, b tri cong chuec,
vién chtrc 1am cong tac van thu, luu trir dap Gmg yéu cau cong viée theo dang vi tri
viéc 1am va tiéu chuan nghach, chtrc danh nghé nghiép theo quy dinh.

- Thuc hién dung, dﬁy du cac ché do phu cép doc hai, bdi dudng bﬁng hién
vat, bao ho lao dong va cac ché d6 khac cho cong chtrc, vién chire Iam cong tac van
thu, luu trit theo quy dinh hién hanh.

4. Cong tac tap huin, bdi duéng nghiép vu

- Céc Phong, ban, don vi, trudng hoc ctr cong chure, vién chure phu trach van
thu, luu trir tham gia cac 16p boi dudng, tap huin nghi¢p vu do S& Noi vu va cac co
quan c6 tham quyén t6 chirc dam bao dung ddi twong, d sd luong, chat luong, hiéu
qua; dé xuat ndi dung, nhu cau tip hudn nham dap ing yéu ciu vé chuyén mén,
nghiép vu dbi voi nguoi 1am cong tac van thu, luu trir.

5. Kiém tra viéc thwe hién cac quy dinh ciia phap luit vé cong tic vin
thw, luu trir.

- Phong Vian hoa — Xa hoi chu tri phdi hop voi Van phong HDND-UBND xi
ting cudng cong tac kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh phap luat vé cong tac vin
thu, Iuu trir. K& hoach kiém tra duoc t6 chirc 16ng ghép vao ké hoach kiém tra céng
tac cai cach hanh chinh cia UBND xa.

- N6i dung kiém tra tap trung vao cac ndi dung: Soan thdo va ban hanh vin
ban, quan 1y van ban; 1ap ho so; ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan; quan ly
va str dung chit ky sb, chimg thu sd... Thoi gian hoan thanh trong quy IV nim 2026.

6. Hién dai hoa cong tac van thw luu triv

- Tiép tuc ddy manh thuc hién quan 1y vin ban trén phan mén quéan 1y vin ban
dién tir dd duoc cung cp. Cha dong phdi hop véi cac co quan, don vi lién quan ning

cap phan mén, thiét bi cong nghé nham dap Gmg duoc yéu cau quan Iy cong tac vin
thu theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.



- Ting budc xay dung, hoan thién hé théng quan 1y tai liéu luu trir dién tir tai
co quan, don vi dé dam bao 100% can bo, cong chuc, vién chire, nguodi lao dong
thuc hi¢n nhiém vu tao lap hd so dién tir va nop luu vao kho Luu trit co quan theo
ding quy dinh. Xt 1y ho so vin ban, cong vi¢c trén moi truong mang, 100% su dung
chir ky s trong giai quyét cong viéc.

- Tiép tuc trién khai thuc hién quan Iy vin ban di, vin ban dén theo van ban
s6 882/HD-VTLTNN ngay 26/8/2015 cua Cyc Van thu va luu trit nha nude vé
huéng din quan Iy van ban di, van ban dén va 1ap hd so trong méi truong mang.

7. Quan 1y hd so, tai liéu co quan, don vi (Iwu trir hién hanh)

- Ting cuodng chi dao, huéng dan cac don vi, cong chirc, vién chic thudc
pham vi quan ly thuc hién nghiém viéc 1ap hd so va nop luu ho so, tai liéu vao luu
trir hién hanh va lich st theo dang quy dinh tai Luat Luu trit, Nghi dinh )
30/2020/ND-CP.

- Tiép tuc ra soat, théng ké, s:flp xép, t6 chtrc khoa hoc tai liéu luu trit, chinh
Iy tai lidu luu trit ton dong, dic biét 13 tai liéu hinh thanh trong qua trinh sip xép t6
chirc by may co quan, don vi, dia phuong. Thuc hién nghiém viéc ban giao tai li¢u
luu trit va co s& dit li¢u tai li€u theo quy dinh cho co quan, don vi, dia phuong c6
thAm quyén trong trudng hop co quan, t6 chirc giai thé, pha san hodc két thuc hoat
dong hoac t6 chuc lai, ...

- Thye hién s6 hoa tai liéu luu trir pht hop véi diéu kién thyc té cua timg co
quan, don vi, dia phuong; bado dam tai liéu dugc chinh 1y, 1ap hd so hoan chinh trude
khi sb hoa, vu tién s6 hoa tai liéu ¢ thoi han luu trit vinh vién va c6 tan suit sir dung
cao; viéc s6 hoa phai dap tng yéu cau theo quy dinh.

-Pau tu trang thiét bi, co s vat chat, phong kho luu trit theo huong khoa hoc,
hién dai dap g yéu cau bao vé, bao quan an toan tai liéu luu trit theo quy dinh. T6
chuc st dung c6 hi€u qua tai li¢u luu trir, thyc hién viéc xac dinh gia tri tai liu va
huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh cta phap luat.

8. Kinh phi dé thuc hién cong tac vin thw, hoat dong luu trir.

B6 tri kinh phi cho cong tac van thu, luu trit trong du toan ngan sach nha nudc
hang nam theo ché d quy dinh hién hanh.

III. TO CHUC THUC HIEN
1. Truwéng cac phong chuyén mon, don vi, tredng hoc thuoc UBND xa

- Chi dao va trién khai, to chirc thuc hién cac nhiém vu vé cong tac, luu triv
niam 2026 bao dam hiéu qua, dung tién d6 va chat lvgng. Xac dinh rd cong tac vin
thu, luu trir 1a nhiém vu thuong xuyén, gén v6i1 trach nhiém nguoi ding dau.

- Chi dao vi¢e lap ho so cong viéc, nop luu hd so, tai liéu vao Luu trir co quan
theo dung quy dinh; tding cuong kiém tra, chan chinh, khic phuc kip thoi cac tdn tai,
han ché trong cong tac van thu, luu tri.

- B4 tri kinh phi, nhan luc, co so vat chét, trang thiét bi can thiét dé thuc hién
tbt cong tac van thu, luu trir; dua két qua thyc hi¢n cong tac van thu, luu trit 1a mot



trong nhiing tiéu chi danh gia mic d6 hoan thanh nhiém vy hing nim cua tap thé,
ca nhan.

2. Phong Van Hoa — Xa hoi

- L4 co quan dau méi giup UBND x4 thuc hién quan 1y nha nudc vé cong tac
vén thu, luu trit trén dia ban x4, chu tri theo ddi, don déc, hudéng dan viéc thyuc hién
Ké hoach nay.

- Phéi hop v6i Vin phong HDND-UBND x4 to chuc kiém tra viéc ing dung
cong nghé thong tin vao cong tac van thu, luu trir theo ding quy dinh.

- Tong hop tinh hinh, két qua thuc hién; dinh ky hang thang, quy, nim tong
hop, bao cdo UBND xa, S& Noi vu két qua thyc hi¢n ké hoach.

- Phéi hop v6i Phong Kinh té tham muu cho UBND x4 xem xét, phan b6 du
toan kinh phi cho cac hoat dong luu tri.

3. Van Phong HDND va UBND

Hudng dan cac don vi dam bao an toan thong tin, dit liéu trong qua trinh trién
khai, quan 1y va sir dung hé thong quan 1y van ban va diéu hanh, hé thong quan 1y
tai liéu dién tir va cac hé théng quan ly co s¢ dir liéu tai li€u dién tur khéc tai Luu trit
co quan. Str dung Hé thdng quan 1y vin ban va diéu hanh trong 1ap va luu trit hd so
dién tir; Cong tac chuyén doi sb trong linh vuc van thu, luu trit.

4. Phong Kinh té

Cin cir kha nang can ddi ngan sach, tham muu cap c6 thim quyén b tri kinh
phi thuc hién cong tac van thu, luu trir theo quy dinh.

Trén day la Ké hoach cong tac van thu, luu trit trén dia ban xa Vinh Thuy
nam 2026. Yéu cau cac phong, ban chuyén mudn thuéc UBND x4, cac co quan, don
vi, trudng hoc nghiém tic trién khai thuc hién. Trong qua trinh thyc hién néu c6 kho
khin vudng méc kip thoi bao cdo vé Phong Vin hoa — X4 hoi dé tong hop, bao céo
UBND x3 xem xét, chi dao giai quyét./\—
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