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Cong tac Van thu, luu trir nam 2026

Thuc hién Ké hoach s 74/KH-UBND ngay 12 thang 02 nam 2026 cua Uy
ban nhan dan thanh phd vé Cong tac van thu, luu trit nim 2026, Vin phong Uy
ban nhan dan thanh phd xay dung ké hoach cong tac van thu, luu trir ndim 2026
V6i noi dung nhu sau:

|. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich

Nang cao hiéu qua quan 1y nha nudc vé cong tac van thu, luu trix, phat huy
vai tro, vi tri va tam quan trong cua cong tac van thu, luu trit cling nhu gia tri tai
liéu Iuu trir trong hoat dong cta Van phong Uy ban nh&n dan thanh pho;

Nang cao trach nhiém caa cong chuec, vién chuac trong viéc thuc hién cong
tac van thu, luu trir tai Van phong Uy ban nhan dan thanh pho;

Thuc hién cong tac van thu, luu trir theo dung quy dinh, nang cao chat luong,
hiéu qua giai quyét cong viéc, dap tng yéu cau cdng tac cai cach hanh chinh hién nay.

2. Yéu cau

Can bo, cong chic, vién chuc thyc hién dung cac quy dinh cua phap luat vé
cong tac van thu, luu trix, dap tng yéu cau cai cach hanh chinh nha nuéc; to chirc
sap xép khoa hoc tai liéu tir khau van thu, tao diéu kién thuan lgi cho cong tac
giao nop ho so, tai liéu vao luu trit co quan dung quy dinh, tang cudng bao vé va
phat huy gia tri caa tai liéu luu tri.

Il. NOI DUNG

1. Tiép tyc trién khai, thuc hién cac quy dinh cua phép luat vé cong tac van
thu, luu trir; Luat Luu trir ndm 2024; Nghi dinh s6 113/2025/ND-CP ngay 03
thang 6 nam 2025 ctia Chinh pht quy dinh chi tiét mot s diéu cua Luat Luu trit;
Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 cua Chinh phu vé cong
tac van thu; Thong tu s6 06/2025/TT-BNV ngay 15 thang 5 nim 2025 ctia B6 Noi
vu Quy dinh chi tiét mot s6 diéu ctia Luat Luu trit; Thong tu s6 05/2025/TT-BNV
ngay 14 thang 5 nam 2025 cua Bo Noi vu Quy dinh nghiép vu luu trir tai liéu Iuu
trir s6; Thong tu sd 08/2025/TT-BNV ngay 06 thang 6 nim 2025 cla B6 ndi vu
quy dinh thoi han luu trit ho so, tai liéu thudc linh vuc ndi vy; Chi thi s6 35/CT-
TTg ngay 07 thang 9 ndm 2017 cua Thu twéng Chinh phu vé tang cudng cong 1ap
ho so' va giao nop ho so, tai liéu vao Luu trit co quan, Luu trit lich sir; Cong van
s6 515/UBND-NC ngay 07 thang 8 nam 2025 cua Uy ban nhan dan thanh phé vé
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viéc thuc hién cong tac van thu, luu trir sau sap xép don vi hanh chinh va cac van
ban hudéng dan vé cong tac vian thu, luu trit cia co quan cap trén;

2. B4 tri nhan sy trong tong sé bién ché dugc giao; bé tri cong chirc chuyén
trach lam cong tac luu trit c6 trinh d6 chuyén moén nghiép vu, on dinh, 1au dai du
tiéu chuan dé thuc hién nhiém vu cong tac luu trit. Thuc hién dﬁy du cac ché do
phu cip, bdi dudng bang hién vat cho cong chirc 1am cong tac Iuu trit theo quy dinh;

3. Thyc hién ra soat nhimg van ban khong phu hgp véi quy dinh hién hanh
dé tham muu ban hanh méi, stra d6i, bo sung hoic thay thé (Quy ché vé tiép nhan,
xtr 1y, phat hanh va quan 1y van ban tai Van phong Uy ban nhan déan thanh phé;
Danh muc hd so, tai liéu dién t);

4. Thuong xuyén kiém tra cong tac van thu, luu trit tai co quan. Trong tam
can tap trung vao viéc nang cao chat lugng cong tac soan thao van ban, 1ap ho so
cong vi¢e, giao ndp ho so, tai ligu vao luu trit co quan;

5. Thuc hién tng dung cng nghé thdng tin trén hé thdng phan mém “Quan
Iy van ban va diéu hanh” (hé théng) vao cong tac van thu, luu trir. Xay dung, cap
nhat, b6 sung day du cac chic niang co sé dit liéu tai lidu luu trir dién tir, dap ung
cho cong tac 1ap hé so, giao nop ho so, tai lidu dién tir vao luu trit co quan trén hé
théng. Ban hanh Danh muc ho so, tai liéu dién tir ndm 2026 (Danh myc), cap nhat
Danh muc trén hé thng;

6. Lap du todn kinh phi cho cdng tac luu trit trong kinh phi phan bo hing
nam theo quy dinh Luat Luu trit. Bo tri phong, kho luu trit bao dam du dién tich
theo quy dinh; dau tu kinh phi cai tao, nang cap kho luu tri co quan; dam bao cac
trang thiét bi can thiét dung quy dinh de b‘éo quan ho so, tai liéu an tpén, thuan
tién cho khai thac, str dung ho so, tai lieu dong thoi ket hop thuc hién tot cong tac
phong, chong chay no; phong chong am wdt va nam moc, con trung tai kho luu
trir co quan.

7. Binh Ky bao c4o cong tac van thu, luu trit theo quy dinh.

I11. NHIEM VU TRONG TAM

1. Thuc hién hoat dong nghiép vu van thu

- Thyc hién viéc soan thao, ban hanh van ban diing theo quy dinh thé thue va ky thuét trinh
bay vén ban. Tiep nhin déng ky va quan Iy van ban dén, van ban di, quan ly so va trén co'so dir ligu
theo mau quy dinh. Phat hanh vén ban chinh x4c dén ding doi twong va dam bao thoi gian. Vanban
mét dugc thyc hién theo quy dinh; quan ly va st dung con dau cua Uy ban nhan dan thanh pho, Van
phong Uy ban nhan dan thanh pho, Bang tty Van phong va thiét bi luu khoa bi mat dang quy dinh.

- Thuc hién giao nop hd so, tai liéu ndm 2025 vao luu trir co quan.

2. Nghiép vu luu trir

- Tiép nhén hd so, tai liéu tir khﬁy van thu ndp vao luu trit co quan ké tir khi két
thic 01 nam cong viéc tai van thu; ho so, tai liéu g‘Iién tur tr cac phong, ban, don vi
true thudc Vian phong va 1ap bién ban giao nhan ho so, tai liéu theo quy dinh.
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- Thu thap, chinh 1y, xac dinh gié tri tai liéu, thong ké, bao quan va to chic
st dung tai liéu luu trir.

3. T6 chire phuc vu khai thac, st dung tai li¢u luu trit ¢6 hi€u qua thuc hién
quy trinh ndi bd theo TCVN ISO 9001:2015.

4. Thuc hién nghiém cong tac bao vé bi mat nha nudc trong linh vuc van thu,
luu trit theo dung quy dinh phép luat.

5. Ctr cong chirc tham gia cac 16p bdi dudng nghiép vu vé cong tac van thu,
luu trlt theo ti€u chuan chirc danh, vi tri viéc lam, dap ing theo y€u cau hién nay.

6. B tri kho luu trit chuyén dung dap tmg dugc cac yéu cau vé bao vé, bao
quan an toan tai li¢u luu trit, tao di€u ki¢én thuan loi cho vi¢c khai thac, st dung
tai li€u luu trlr nhanh chong, chinh xac, kip thoi, hiéu qua.

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Giao Trugng phong Hanh chinh - T4 chuc: thuc hién ra soat nhitng van ban
khéng phu hop véi quy dinh hién hanh dé tham muu sira d6i, b6 sung hoac ban hanh
MGi; béo cao cong tac van thu, luu trir dinh Ky theo quy dinh. Thudng xuyén kiém
tra, don déc cac phong, ban, don vi thyc hién nghiém tic cong tac van thu, luu tri,
cOng tac giao nop tai ligu nam 2025 vao luu trit co quan.

2. Phong Hanh chinh - To chitc phéi hop véi Tap doan Buu chinh vién thong
VNPT Can Tho: tiép tuc tham muu, chi dao hoan thién chirc nang, dit li¢u luu trir hé
50, tai liéu dién tir trén hé théng phan mém quan 1y van ban va diéu hanh, dap tmg thuc
hién viéc 1ap ho so, giao ndp ho so, tai liéu dién tir vao luu trit co quan trén moi truong
mang va quan ly ho so, tai liéu luu trit dién tir theo quy dinh tai Nghi dinh s6
113/2025/ND-CP ngay 03 thang 6 nim 2025 ciia Chinh pha quy dinh chi tiét mot sb
diéu ctia Luat Luu trit va Thong tu s6 05/2025/TT-BNV ngay 14 thang 5 nam 2025
cta B6 Noi vu Quy dinh nghiép vu luu trit tai liéu luu trit sb.

3. Phong Hanh chinh - :I'é chtrc ban hanh, cap nhat Danh muc hb so, tai liéu
dién tir nam 2026 trén hé thong.

4. Phong Quan tri - Tai vu phoi hop vi Phong Hanh chinh - To chic 13p du todn kinh phi
thuc hién ke hoach nay theo quy dinh, trinh cap ¢ tham quyen xem xét, quyet dinh,

Trén day 1a Ké hoach thuc hién cong tac Van thu, Iuu trit nim 2026 ciia Vin phong Uy ban
nhé&n dan thanh phd. Trong quéatrinh t chic trién khai thuc hién Ké hoach, néu c6 kho khin, vudng
MAc, c&c phong, ban, don vi phan &nh tryc tiép vé Phong Hanh chinh - To chic dé tong hop, béo
cho, dé xuét trinh Chanh Vin phong xem xét, chi dao kip thoi/,

)2
Noi nhan: ~
- S& Noi vu (dé biét);
- VP UBND TP (2,3,4,5,6,7.);
- Luu: VT.NS
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