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Cong tac van thw, luu trir nam 2026

Theo d& nghi cia S& Noi vu tinh Quang Ngdi tai Cong van s6 146/SNV-
CCHCTN&VTLT ngay 12/01/2026 vé viéc huéng dan nhiém vu cong tac van thu,
luu trit nam 2026.

Nham dua cong tac van thu, luu trit cia UBND x3 Ba Vi thyc hién dung quy
dinh cuia phap luat; dong thoi thuc hién tét viée thu thap, luu giir, biao quan va phat
huy gia tri tai liéu luvu trir. UBND x3 Ba Vi xay dung ké hoach cong tac van thu, luu
trir nam 2026, cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH YEU CAU
1. Muc dich

Tang cudng hiéu lyc, hiéu qua quan 1y nha nude vé cong tac van thu, luu trit;
to churc thuc hién thong nhat cac quy dinh cta phép luat trén dia ban xa.

Quan 1y, bao quan an toan va phat huy hiéu qua gia tri tai liu luu trit phuc vu
hoat dong quan 1y, diéu hanh, cai cach hanh chinh va chuyén doi sd.

Nang cao trach nhiém cua nguoi dimg dau trong viée chi dao thuc hién cong
tac van thu, luu trir; trach nhiém cia cac co quan chuyén mon, Trung tdim Phuc vu
hanh chinh céng, can bg, cong chuc, vién chirc chuyén mon trong viéc thuc hién
cong tac van thu, luu trir ho so, tai li¢u theo quy dinh.

2. Yéu cau

- Trién khai dong bo, thiét thuc, phu hop véi chitc ning, nhiém vy va diéu
kién thyuc té cua tung phong chuyén mon, cac don vi su nghi€p cong 1ap, Trung tam
phuc vu hanh chinh cong thuoc UBND xa.

- Gan trach nhiém thyc hién cong tac van thu, luu trit véi nguot ding dau;
dua két qua thyc hién 1a ti€u chi danh gid mirc 4o hoan thanh nhi€ém vy hang nam.

II. NOI DUNG NHIEM VU CU THE

1. To chirc trién khai, quan triét quy dinh ciia phap luat vé cong tic vin
thw, luu trir

Tang cuong to chirc tuyén truyén, pho bién, quan triét Luat Luru trit nim 2024;
cac van ban quy pham phap luat va vin ban hudng dan nghiép vu vé cong tac vin
thu , luu trir cia Chinh phu, B N6 vu, UBND tinh, S6 N6i vu ... trén Trang thong
tin dién tir cia xd nhu: Nghi dinh s6 113/2025/ND-CP ngay 03 thang 6 nam 2025
ciia Chinh phtt Quy dinh chi tiét mot s6 diéu cta Lut Luu trit; Nghi dinh sb



30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu. Dic biét 1a
nghiép vu cong tac van thu, luu trit dién tor bang cac hinh thirc phu hop.

2. Xay dung, ban hanh vin ban quan ly, chi dao huéng din nghiép vu
cong tac van thw, luu triv

Cin ¢t cac vin ban hudng din ctia co quan c6 thAm quyén dé ra soat, sira doi,
b6 sung hodc ban hanh méi cac van ban quan ly, huéng dan nghi€p vu vé cong tac
van thu, luu trtt ddm bao phu hop véi quy dinh cua phap luat hién hanh va yéu cau
thuc tién, gom: K¢& hoach cong tac van thu, luu trir; Quy ché cong tac van thu, luu
trir; Danh muc ho so co quan; Bang thoi han bao quan ho so, tai li¢u; Noi quy st
dung tai liéu luu trit; Quy dinh vé ti€u huy tai liéu hét gia tri; hudng dan quan 1y tai
liéu luu trir dién ta.

Thue hién nghiém ché d6 bao céo, thong ké dinh ky, dot xuét vé cong tac vin
thu, luu trit theo quy dinh.

3. T6 chirc b may, nhan sw va ché d6 chinh sach

Tiép tuc kién toan to chirc bd may; bé tri cong chirc vién chitc dap ung yéu
cau cong vi¢c, dac biét 1a cong tac van thu, luu trit dién tir; ddm bao cong chirc, vién
chuc dap tng tiéu chuan, di€u kién theo quy dinh cua phap luat.

Thuc hién day du, kip thoi cac ché d6 phu cap doc hai, ché d6 bdi dudng hién
vat, bao ho lao dong va cac ché do khac doi voi cong chirc, vién chire lam cong tac
van thu, luu trit theo quy dinh cua phép luét.

4. Pao tao, boi dudng nghiép vu

Xay dung va t6 chirc thuc hién ké hoach dao tao, boi dudng nghiép vu van
thu, Iuu trit pht hop véi timg nhoém d6i tuong va yéu cau thyc tién.

Ra soat, sap xép, bd tri can bd, cong chirc 1am cong tac van thu, luu trir tham
gia cac 10p tap huan nghiép vu van thu, luu trit theo quy dinh. Ctr can by, cong chie,
vién chure tham gia cac 16p dao tao, b01 dudng dé dap tmg yéu cau cong viée theo
hudng dan cia cap trén khi c6 yéu cau.

5. Kiém tra, danh gia thuc hién cac quy dinh vé cong tac vin thw, luu trir

Phong Van hoa - Xa hoi cha tri phdi hop v6i Vin phong HPND va UBND
xa tang cuong to churc kiém tra ndi bg, hudong dan nghié€p vu cong tac van thu, luu
trlr nam 2026 gan voi kiém tra cong tac cai cdch hanh chinh; thuc hién céc bao cac
ché dd bado cdo thong ké dinh ky vé linh vuc van thu, Iuu trir dé kip thoi khac phuc
nhig sai sot.

6. Hién dai hoa cong tac van thu, luu trir

Pay manh tng dung cong nghé thong tin; thuc hién thong nhat, dong bo Hé
thong Quan 1y van ban va di€u hanh; thuc hién nghiém viéc 1ap ho so dién tir, quan
1y, khai thac va bdo quan an toan tai li¢u luu tritr di¢n tur.



Hoan thién, nang cip cac hé théng thong tin phuc vu coéng tac van thu, luu
tritr; bao dam kha nang tich hop, két nd1, lién thong dé trich xuat, ndp luu ho so, tai
liéu vao Iuu trtr co quan va Iuu trir lich str theo quy dinh.

7. Thuc hién cac nhiém vu cong tac van thw co quan
a) T6 chuc tiép nhan, quan 1y va xu 1y vin ban di, dén
Thyc hién chat ché quy trinh nghiép vu vé cong tac quan 1y vin ban theo quy

dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phu vé cong tac
van thu va cac van ban hién hanh c6 lién quan.

Tang cuong st dung chir ky sé ctia lanh dao, co quan, to chirc dé ky sO trén
van ban dién tu va phat hanh ban gbc van ban dién tir (trir véin ban mdt). Pay manh
chuyén doi so, tiép nhan va giri vin ban dién tir lién thong gitra cac cép.

Han ché téi da viéc str dung vin ban gidy, uu tién vin ban dién tir c6 ky s6;
thuong xuyén theo doi viéc mé s6 van ban dén, di va ho so cong viéc.

b)Thuc hién thé thire, k¥ thuét trinh bay van ban

Kiém tra thé thirc vin ban cta co quan bao dam tuan thi quy dinh hién hanh.
Chu trong k¥ thuat soan thdo van ban.

c) Lap ho so cong viéc

Tao 1ap Danh muc ho so trén phan mém Hé thong Quan 1y vin ban va diéu
hanh cua UBND tinh Quang Ngéi (sau ddy ghi tat la He thong) va huong dan cong
chtrc 1ap ho so trong qua trinh giai quyét cong viéc dung theo chi dao, hudng dan tai
Cong van 414/UBND ngay 04/11/2025 vé viéc day manh cong tac lap hd so cong
viée trén HE théng Quan 1y van ban va diéu hanh cia UBND tinh Quang Ngai theo
Chi thi s6 04/CT-UBND ngay 15/10/2025 cia UBND tinh; Cong van sO
778/SNVCCHCTN&VTLT ngay 19/8/2025 cua S¢ Noi vu vé viéc hudng dan lap
hd so va ndp luu hd so dién tir vao Luu trit co quan trén Hé thong va quy dinh tai
Diéu 28, Piéu 29 cua Nghi dinh s 30/2020/ND-CP.

Moi cé& nhan tu 1ap hd so cong viéc theo linh vuc chuyén moén, ding cau tric
trén H¢ thong.

8. Thuc hién nhiém vu cong tac luu trir hién hanh

a) Trién khai thyc hién cac nhiém vu c6 lién quan theo Ké hoach sb
26/KHUBND ngay 07/02/2025 cua Chu tich UBND tinh v€ viéc trién khai thi hanh
Luat Luu trtr.

b) Kiém tra, ra soat ho so, tai liéu chuyén giao

Tiép tuc ra soat, théng ké toan bo ho so, tai liéu lwu trix thude pham vi quan
Iy (bao gom tai liéu trudce va sau khi thue hién sap xép to chirc bo mady thuc hién mé
hinh chinh quyén dia phuwong 02 cap).

¢) Chinh 1y, s6 hoa tai liéu va bé tri kho (phong) bao quan tai liéu luu trit



Lap ké hoach chinh 1y tai li€u; han ché tinh trang tai li¢u tdn dong, tich déng
tai cac phong lam viéc, kho luu trit.

Tiép tuc ra soat, xay dung ké hoach sb hoéa tai liéu luu trit; vu tién Iya chon sb
héa ho so, tai liéu c6 mot trong nhiing dac diém sau: tai liéu d3 duoc chinh 1y hoan
chinh c6 gia tri bdo quan vinh vién, tai liéu c6 tan suét st dung cao phuc vu hoat
dong quan 1y diéu hanh cia co quan, to chirc va tai liéu thuong xuyén phuc vu nhu
cau cua nguoi dan.

Tiép tuc trién khai thyc hién K& hoach luu trit tai liéu dién tir ctia cac co quan
nha nudc trén dia ban x4, bao dam phu hop véi 10 trinh chuyén doi sd cua tinh va
kha ning dau tu, khai thac ha tAng cong nghé thong tin hién co.

Ra soat, thong ké, chinh 1y, xir Iy dut diém tai liGu t6n dong, tich déng, b6 goi,
déc biét la tai liu hinh thanh trong qua trinh sap xep, t6 chuc lai by may, sap nhép,
giai thé hodc thay doi mé hinh t6 chirc; xay dung ké hoach va t6 chuc thuc hién viée
chinh 1y, giao nop tai li¢u luu trir theo dung quy dinh

Sap x&p khoa hoc tai liéu va phuc vu nhu cau khai thac, st dung tai liéu cua
to churc, ca nhan tai Luu trit co quan.

Pau tu, bd tri kho luu trit, trang thiét bi, phuong tién bao quan tai liéu theo
hudng khoa hoc, timg budc hién dai; bao quan an toan thong tin, an ninh mang va
bao mat tai li€u luu trir; thuc hién ti€u huy tai li¢u hét gid tri dung trinh tu, thu tuc
theo quy dinh cua phap luat.

Str dung Hé thong quan 1y van ban va diéu hanh trong 1ap va luu trit hd so
dién tir; day manh cong tac chuyén doi so6 trong linh vyc van thu, luu trir.

Tham muu, 13p dy toan kinh phi dé thuc hién chinh 1y khoa hoc dé bao quan
an toan va phat huy gia tri tai li¢u luu tr¥, phuc vu t6 chirc, cd nhan trong viéc khai
thac, tra ctru ho so dé giai quyét cong viéc doi vaoi toan bo khoi tai li€u sau khi tiép
nhan cac ho so, tai liu cua cac phong chuyén mén va UBND xa trudce khi sap nhap.

9. Quan ly tai liéu tai Luu trir co quan

T6 chuc thuc hién nghiém viéc 1ap ho so cong viéc, 1ap hd so dién tir ngay
trong qua trinh giai quyét cong viéc theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/NP CP;
bao dam mdi ho so phan anh day du qua trinh hinh thanh, giai quyét cong viéc; ho
so gidy va ho so dién tir phai tuong Ung, thong nhat vé thanh phan, ndi dung va thoi
han bao quan.

Thuc hién 1ap ho so dién tir trén Hé théng Quan ly van ban va diéu hanh cua
tinh, bao dam cac thanh phﬁn ho so dién ti theo quy dinh, gém: van ban, tai liéu
dién tir; thong tin mo ta (metadata); chit ky s6 hop 1é ctia co quan, t chirc, c4 nhan
c6 thAm quyén; bdo dam tinh toan ven, xac thuc va kha nang truy cap, khai thac
trong subt vong doi tai licu.

10. Kinh phi cho cong tac van thw, luu trir

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



I11. TO CHUC THU'C HIEN

1. Truwéng cac phong chuyén moén, Trung tam Phuc vu hanh chinh cong,
cac don vi su nghiép thugoc UBND xa

- Chiu trach nhiém toan dién truéc UBND x3 vé viée t6 chire trién khai thuc
hién nghiém tac, hi¢u qua Ké hoach nay tai phong chuyén mon ciia minh; xac dinh
rd cong tac van thu, luu trir 13 nhiém vu thuong xuyén, gan véi trach nhiém ngudi
dung dau.

- Can ctr K& hoach cia UBND x4, ban hanh ké hoach hoac phuong hudng
nhiém vu cong tac van thu, luu trtr ndm 2026 phu hgp vi chiic nang, nhiém vu va
di€u kién thuc té; bdo dam tinh dong bo, kha thi va hi¢u qua.

- Chi dao viéc lap ho so cong viée, nop luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan
theo dung quy dinh; tdng cuong kiém tra, chan chinh, khac phuc kip tho1 céc ton tai,
han ché trong cong tac van thu, luu trir.

- B4 tri kinh phi, nhan luc, co sé vat chét, trang thiét bi can thiét dé thuc hién

tbt cong tac van thu, luu trir; dua két qua thuc hién cong tac van thu, luu trir
1a mot trong nhitng ti€u chi danh gia mtrc d¢ hoan thanh nhi€ém vu hang ndm cua tap
thé, ca nhan.

2. Phong Van hoa - Xa hi

- La co quan dau méi giup UBND x4 thyc hién quan 1y nha nudc vé cong tac
van thu, luu trir trén dia ban xa; chu tri theo doi, don doc, hudng dan viéc thuc hién
K¢ hoach nay.

- Phéi hop v6i Van phong HDND va UBND xi t0 chirc kiém tra cong tac vin
thu, luu trit, kip thoi phat hién, tham muu UBND xa chi dao xtr 1y hodc dé xuat bi¢n
phéap chan chinh doi véi cac phong chuyén mon thuc hién chua nghiém.

- Tong hop tinh hinh, két qua thuc hién K& hoach; dinh ky hodc dot xuat bao
cao UBND xa theo quy dinh; tham muu so két, tong két cong tac van thu, luu trir
khi can thiét.

- Phéi hop véi phong chuyén mon lién quan tham dinh hodc cho ¥ kién vé cac
giai phap k¥ thuat va du toan ctia nén tang s phuc vu cong tac van thu, luu trir.

- Bao dam van hanh 6n dinh, an toan, hiéu qua H¢ thong Quan 1y van ban va
diéu hanh cua xa.
- Tham muu xay du’ng, mo¢ rong kho dir liéu dung chung cua x&; dé xuat cac

giai phép tich hop, két ndi, lién thong dit liéu nham dap tng yéu cau quan 1y, luu trix
va khai thac, sir dung tai li¢u dién tr theo quy dinh.

3. Phong Kinh té

Cin cir kha nang can dbi ngan sach, tham muu cap c6 tham quyén bb tri kinh
phi thuc hién ké hoach theo phan cap ngan sach hién hanh.



Yéu cau cac phong chuyén mon, Trung tim phuc vu hanh chinh cong, cic don
vi sy nghiép thuoc UBND xa nghiém tuc trién khai thue hién. Trong qua trinh thyc
hién, néu c6 kho khan, vuong méc kip thoi phan anh Ve phong Vin héa - X4 hoi dé
tong hop, bao cao UBND xa xem xét, chi dao giai quyét./.
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