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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA BINH LU Doc 14p - Tu do - Hanh phlc
S6: 60/KH-UBND Binh Lur, ngay 14 thang 01 nam 2026
KE HOACH

Cong tac van thw, lwu trir trén dia ban xa Binh Lw nam 2026

Can ctir Luat Luu trit ngay 21/6/2024; Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac van thu; Nghi dinh s6 113/2025/ND-CP
ngay 03/6/2025 quy dinh chi tiét mot sb diéu cua Luat Luu trit; Thong tu sb
05/2025/TT-BNV ngay 14/5/2025 ctia B Noi vu Quy dinh nghiép vu luu trit tai
liéu luu trit sb; Thong tu s6 06/TT-BNV ngay 15/5/2025 cua B§ N6i vu Quy dinh
chi tiét mot so diéu cua Luat Luu trir. Ké hoach sé6 8569/KH-UBND ngay
31/12/2025 cua UBND tinh Lai Chau vé Ké hoach cong tac van thu, luu trit trén
dia ban tinh Lai Chau nim 2026. Uy ban nhan dan x4 Binh Lu ban hanh ké hoach
cong tac van thu, luu trit ndm 2026 nhu sau:

|.MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

Tang cudng quan 1y nha nudc vé cong tac van thu, luu trir; phat huy vai tro
cua cong tac van thu, luu trit trong hoat dong chi dao, diéu hanh va quan 1y van
ban cta cac co quan, t6 chitc gop phan nang cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y Nha
nuéce, dap tng yéu cau quan 1y thong tin, tai lidu luu trir trong bdi canh chinh
quyén dién tir va cai cach hanh chinh hién nay.

Nang cao trach nhiém ctia nguoi ding dau co quan, don vi trong viéc quan
1y, chi dao cong tac van thu, luu trir; trach nhi€ém ctia cong chic, vién chiic trong
viéc 1ap ho so va ndp luu ho so, tai lidu dién tir vao luu trit co quan; day manh Gng
dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, quan 1y tai li¢u dién tur.

Pay manh ung dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu tri,
chuyén doi s6 va quan 1y tai liéu luu trit dién tir; dua cong tac van thu, luu trit cla
cac co quan, don vi, dia phuong di vao né nép, khoa hoc, diing quy dinh cua phap
luat nham nang cao chat luong, hiéu qua giai quyét cong viéc.

2. Yéu cau

Thu trudng cac co quan, td chirc ting cudng cong tac chi dao, trién khai
thue hién cong tac van thu, luu trit pht hop voi tinh hinh thue té, xay dung ké
hoach cong tac van thu, Iuu trir va to chtc thyc hién theo quy dinh ctia phap luat,
déng tho1 huong dan, kiém tra cac don vi truc thudc thuc hién nghi€m tic cac ndi
dung ké hoach dé ra.
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Quan ly cong tac van thu, luu trit va hoat dong nghiép vu van thu, luu trir phai
duoc to chirc thuc hién théng nhét trén dia ban x4 theo dang quy dinh tai Luat Luu
trir va cac quy dinh hién hanh ctia Nha nudc vé cong tac van thu, luu trit.

1. NOI DUNG
1. Tuyén truyén cac viin ban vé cong tac vin thw, lwu triv

Tang cudng to chirc tuyén truyén, phd bién, quan triét, trién khai cé hiéu
qua Luat Luu trit, cac Nghi dinh, Thong tu va vin ban hudng dan vé cong tac vin
thu, Iuu trir bﬁng nhiéu hinh thttc dén toan thé can bo, cong chuc, vién chiec,
ngudi 1am cong tac van thu luu trir nhdm ning cao nhan thire, trach nhiém déi vai
cong tac van thu, luu trit & co quan, don vi.

2. Cong tac xay dung, ban hanh van ban

Tiép tuc tham muu trién khai, thuc hién quan 1y nha nudc vé cong tac van thu,
luu tri¥ tai co quan, don vi; tp trung ra soat, stra d6i bo sung, ban hanh cac van ban vé
cong tac van thu, luu trit theo quy dinh hién hanh, phu hop véi tinh hinh thyc té ciia
co quan, don vi nhu: ké hoach vé cong tac van thu, luu trit; ké hoach kiém tra cong tac
van thu, Iuu trir; quy ché cong tac van thu, luu trit; danh muc hé so, tai liéu cia co
quan, don vi, dia phuong; bang thoi han bao quan ho so, tai liéu hinh thanh pho bién
trong hoat dong cua cac co quan, don vi, dia phuong...

3. Cong tac to chirc can bd, tip huin, boi dudng nghiép vu vé vin thuw,
luu trir

- B4 tri nhan sy 1am cong tac van thu, luu trit ddm bao trinh d§ chuyén mon
nghiép vu theo tiéu chuan chuc danh vi tri viéc 1am; truong hop kiém nhiém lam
cong tac van thu, luu trir phai dugc boi dudng chuyén mon, nghiép vu phu hop
vo1 nhiém vu duogc giao. Thuc hién ché d6 phu cép trach nhiém, ddc hai va cac
ché d6 lién quan khac cho cong chirc, vién chuc truc tiép lam cong tac vin thu,
luu trir ddm bao theo quy dinh.

- P& xuét co quan cp trén to chire tip huan, bdi dudng nghiép vu cong tac
van thu, luu trit pht hop véi ting ddi tugng cong chire, vién chic va phu hop vai
tinh hinh thyc tién cua co quan, don vi, trong do tap trung vao cac ndi dung: soan
thao, ky ban hanh van ban dién tir; quan 1y van ban dién tu; lap ho so va nop luu
vao luu trir co quan, Luu trit lich sur tinh; quan 1y, sir dung con dAu, sur dung thiét
bi lvu khoa bi mat trong cong tic vin thu theo quy dinh tai Nghi dinh s
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu.

4. T6 chirc kiém tra, hwéng din nghiép vu

Xay dung ké hoach va t6 chuc kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cua
phéap luat vé cong tac van thu, luu trir d61 voi cac co quan, don vi tip trung vao
cac ndi dung sau:
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- Viéc xay dyng va ban hanh cac vin ban chi dao, huéng dan nghiép vu
cong tac van thu, luu trit; cong tac to chiic tuyén truyén, phd bién trién khai thuc
hién tai co quan, t6 chirc thudc pham vi quan ly.

- Cong tac soan thao, ky ban hanh vin ban va quan 1y van ban (gdm van
ban giéy va van ban di¢n tr); 1ap hd so cong viéc va giao ndp ho so, tai liéu vao
lwu trit co quan (gdm ho so, tai liéu gidy va ho so, tai liéu dién tir); quan 1y, st
dung con ddu va thiét bi luu khoa bi mat theo quy dinh tai Nghi dinh s
30/2020/NB-CP cua Chinh phu.

- V& hoat dong nghiép vu luu trir: thu thap, chinh 1y, xac dinh gia tri tai
liu, théng ké, bao quan va td chirc st dung tai li€u luu trir; giao nop tai li¢u vao
luu trir co quan, Luu trit lich su; t6 chirc huy tai li¢u hét gia tri theo quy dinh; bd
tri kho; mua sam trang thiét bi va céc bién phap bao quan an toan ho so, tai liéu
luu trix; tO chtrc khai théac, st dung tai li¢u luu trir theo quy dinh. ..

- Vigc sur dung cac hoat dong dich vu luu trir.
- Viéc chip hanh thuc hién ché d6 thong tin bao céo (dinh ky, dot xuat).
5. Vé quan ly tai liéu tai lwu trir co quan

- Tang cuong chi dao, huéng din coéng chirc, vién chire 1ap ho so cong viéc
va ndp luu ho so, tai liéu vao luu trit co quan theo ding quy dinh tai Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP ctia Chinh phu vé cong tac vin thu.

- Tang cuong cong tac quan 1y tai lidu khi co quan, don vi ¢6 quyét dinh
giai thé, té chirc lai, chia, tach, sap nhap, chuyén ddi hodc diéu chinh chuc nang,
nhiém vu theo nguyén tic khéng duoc 1am mat mat, hu hong, phan tan, 16 bi mat
tai liu. Tai li€u cua co quan, don vi, c4 nhan phai 1ap ho so va ndp vao luu trir
hién hanh dé sap xép, chinh 1y, x4c dinh thoi han bao quan ho so, tai liu, 1am thu
tuc huy tai licu hét gia tri va thyc hién cac nghi€p vu luu trir theo quy dinh cua
phap luat.

- T6 chirc xét huy tai lidu dé thuc hién quy trinh hty ho so, tai liéu hét thoi
han luu trit, tring ldp theo quy dinh tai Thong tu sé 06/TT-BNV ngay 15/5/2025
cua Bo No1 vu quy dinh chi tiét mot sd diéu cua Luat Luu trit (Nghiém cAm viéc
chiém giir, chuyén giao, huy trai phép tai liéu va co s dit liéu tai liéu; khong
duoc 1am hong, that lac tai liéu va co so dir liéu tai lidu cta co quan, t6 chirc).

- B4 tri kho bao quan tai liéu luu trix, thiét bi, phuong tién can thiét va thyc
hién cac bién phap ky thuat nghiép vu dé bao vé, bao quan an toan tai liu luu trir
theo quy dinh; phuc vu tdt cho viéc khai thac, st dung tai li¢u luu tri.

6. Vé ndp tai liéu tai Luwu trir lich six tinh

- Céc co quan, t0 chtrc thugc ngudn ndp luu ho so, tai ligu vao Luu trir lich
st chuan bi ho so, tai liéu c6 gia tri bdo quan vinh vién dé thu ndp vao Luu tri



lich str theo quy dinh.

- Tang cudng céc bién phap bao quan tai lidu luu trit lich st, kiém soat chat
ché cac nguy co gdy anh hudng dén an toan tai liéu, dam bao tinh nguyén ven va
kéo dai tudi tho tai liéu; thuong xuyén kiém tra tai liéu tai kho, cac hé théng dién,
dién tir, dam bao cong tac phong chay, chita chay nham bao vé, bao quan an toan
tai liu.

- Pay manh viéc phat huy gia tri tai liéu luu trit thong qua céc hinh thirc
phu hop; phuc vu doc gia khai thac, sir dung tai li¢u luu trir theo quy dinh.

7. Hién dai héa cong tac van thw, luu triv

DPay manh tng dung céng nghé thong tin trong cong tac van thu, luu trit
ctia co quan, don vi; thuc hién ung dung thdng nhét, ddng bd phan mém quan 1y
van ban va diéu hanh; thuc hién cac quy dinh hién hanh vé tiép nhan, xur 1y, ban
hanh va quan 1y vin ban dién tir gitta cic co quan, t6 chirc trén dia ban X3 nham
quan ly, khai thac, xir Iy van ban dién tu di, dén, trinh ky, phé duyét van ban, chi
dao, diéu hanh cong viéc trong ndi bd co quan, t6 chtrc va guri, nhan van ban gitra
cac co quan trong va ngodi Xa thong qua tng dung trén mdi trudng mang. Tiép
tuc hoan thién, nang cp hé théng quan 1y van ban va diéu hanh tinh dé cac co
quan, td chure thuc hién duge déng bo, théng nhét theo quy dinh.

I11. TO CHUC THUC HIEN
1. Phong Van hoa — Xa hoi

- Tiép tuc tham muu cho UBND x4 thuc hién quan Iy nha nudc vé cong tac
van thu, luu trir trén dia ban X&; tang cuong kiém tra viéc thuc hién céc quy dinh
hién hanh vé cong tac van thu, luu trit tai cac co quan, don vi; hudng dan quan ly
tai lidu luu trit trong truong hop cac co quan, to chirc co quyét dinh giai thé, t6
chtrc lai, chia, tach, sap nhap.

- Hudng dan, don ddc cac co quan, t6 chire thu thap va giao ndp ho so tai
liéu vao Luu trit lich sur tinh theo quy dinh.

- Theo dbi, huéng dan, don dbc, kiém tra cac co quan, td chirc, don vi thue
hién cac nhiém vu va danh gia két qua viéc thuc hi¢n Ké hoach. Téng hop, thuc
hién ché d6 bao céo dinh ky, dot xuat theo yéu cau ctua S& Noi vu va cac co quan
lién quan dam bao chat lugng, ding tién do.

2. Phong Kinh té

Hudng din cac co quan, don vi 1ap du toan kinh phi va tham dinh trinh cap
c6 tham quyén bd tri kinh phi cho cong tac van thu, luu trir trong du toan ngan
sach nha nudc hang nam theo quy dinh ctia phap luat hién hanh. Tong hop bao
c40 UBND xa xem xét cap kinh phi cho cac co quan, t6 chirc dé thuc hién cong
tac van thu, luu trit theo quy dinh.
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3. Cac co quan, to chirc thuéc UBND xi

- Xay dung va trién khai thuc hién ké hoach cong tac van thu, luu trtr nam
2026. Tiép tuc thuc hién tot viéc soan thao, ky, ban hanh van ban, quan ly van
ban di, dén, quan 1y vin ban mat, quan 1y va sir dung con dau, thiét bi luu khoa bi
mat theo quy dinh; thuc hién nghiém tic viéc 1ap hd so va ndp luu hod so, tai lidu
vao luu trlr co quan, luu trt lich st tinh theo quy dinh, trong d6 déy manh viéc
lap ho so dién tir trén hé thong quan 1y vin ban va diéu hanh.

- Tap trung b tri ngué)n luc dé thue hién chinh ly tai liéu tdn dong; s6 hoa
ho so, tai liéu va thue hién viéc giao nop tai liéu luu trit c6 thoi han bao quan vao
Luu trit co quan; tai liéu Iuu trit bao quan vinh vién vao Luu trit lich sir theo quy
dinh cua Luat Luu trt.

- Can cr vao tinh hinh thyc té cia co quan, t6 chirc bo tri kinh phi xay
dung méi, nang cp, cai tao md rong kho luu trir du dién tich va cac diéu kién bao
quan an toan ho so, tai liéu luu trit. Thuc hién cac bién phap khir tring, diét moi
mot, cOn trung, v¢ sinh... dé bao quan an toan ho so, tai liéu. Théng ké, hoan
thién muc luc, cong cu tra ctru phuc vu khai théac, st dung ho so, tai liéu luu trix
co hi¢u qua.

- Thuc hién nghiém tic ché do thong tin, bdo c4o, bao cdo chuyén dé, bao
céo dot xuat vé cong tac van thu, luu trir theo quy dinh.

Can cr vao cac ndi dung trong tAm va tinh hinh thuc té tai co quan, don
vi, dia phuong; Thu truong cac co quan, don vi chi dao ra soat, danh gia danh
muc hd so co quan nam 2025, trién khai cong tac 1ap danh muc ho so nam 2026,
ban hanh bang thdi han bao quan ho so, tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat
dong ctia co quan, to chtrc va gii vin ban vé UBND x4 (qua Phong Vin hoa Xa
hoi) trude ngay 20/01/2026. Xay dung Ké hoach cong tac vin thu, luu trit nim
2026 va bao céo két qua trién khai, thuc hién trude ngay 25/11/2026.
Trén day 1a K& hoach cong tac van thu, luu trit trén dia ban x3 Binh Lu

nam 2026 ctia UBND xi Binh Lu. Dé nghi cac co quan, don vi nghiém tic trién
khai thuc hién./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- S Noi vu; KT. CHU TICH
- Lanh dao UBND x3; 2HO CHU TICH

- Cac co quan, don vi truc thugc UBND x3;
-Luu VT, VHXH.

Nguyén Thi Nhan
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