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

PHUONG TRUC LAM Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sb: 35 /KH-UBND Truc Lam, ngay 23 thang 01 nam 2026
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trit phwong Triuc Lam nam 2026

Thuc hién Ké hoach sé 05/KH-UBND ngay 09/01/2026 cua UBND tinh
vé Cong tac van thu, luu trttr trén dia ban tinh Thanh Héa nam 2026, Uy ban
nhan dan phuong ban hanh ké hoach coéng tac van thu, luu trit trén dia ban
phudng Triic LAm ndm 2026, cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich:

- Nham néang cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y nha nudc vé cong tac van thu,
lwru trix va trién khai thyuc hién t6t cac nhiém vu cong tac van thu, luu trir di véi
cac co quan, don vi trén dia ban xa.

- Tiép tuc nang cao hiéu qua quan 1y nha nudc vé van thu, luu trir va hoat
dong nghi¢p vu van thu, luu trit tat UBND phuong theo dung quy dinh cua phéap
luat, dac biét la viéc trién khai thi hanh Luat Luu trit ndim 2024 va cac van ban
huéng dan thi hanh, cac vin ban lién quan dén cong tac Van thu, luu trir bao
dam kip thoi, dong bo, théng nhat, hiéu luc, hidu qua.

- Nang cao trach nhiém cua ngudi ding dau trong viéc quan 1y, chi dao
cong tac van thu, luu trit, trach nhi€ém cua cong chirc, vién chirc trong viéc 1ap
ho so, giao ndp ho so, tai liéu vao luu trir co quan va Trung tdm Luu trit lich su
tinh, dic biét 1a 1ap hd so dién tir; ddy manh tng dung cong nghé thong tin trong
cong tac van thu, quan 1y tai liéu dién tr tai cac phong, trung tam trén dia ban.

2. Yéu cau:

- Thu trudng cac co quan, don vi can ctr cadc ndi dung cua Ké hoach nay dé
thuc hién cong tac van thu, luu trit nam 2026 dam bao hi€u qua va ding quy dinh.

- Trong qua trinh thuc hién cac ndi dung cua cong tac van thu, luu triv
phai bao dam céc yéu cau: nhanh chong, kip thoi, chinh xéc, timg budc ap dung
cong ngh¢ thong tin, moi truong mang ding vadi quy dinh hién hanh ctia Nha
nudc vé cong tac van thu, luu tri.

II. THU'C HIEN NHIEM VU THUONG XUYEN:

1. Pho bién, quén triét phap luat vé cong tac vin thw, luu trir

Pay manh va d6i méi cong tac tuyén truyén, pho bién bang nhiéu hinh
thire cac van ban méi quy dinh vé cong tac van thu, luu trir: Luat Luu trir ndm
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2024%; Nghi dinh vé cong tac vin thu’; Nghi dinh quy dinh chi tiét mot sé diéu
cua Luat Luu trﬁ’?’; Thong tu quy dinh nghi¢p vu luu trir tai li¢u s6%; Thong tu
quy dinh chi tiét mot sd diéu cta Luat Luu trit*; Thong tu quy dinh thoi han luu
trit ho so, tai liéu thudc linh vuc nodi Vu6; Thong tu quy dinh ché d6 bao céo
thong ké nganh Noi vu’; Chi thi ting cudng quan 1y cong tac van thu, luu trix
trong qua trinh sap xép to chirc bd may cua hé théng chinh tri theo Két luan sd
127- KL/TW trén dia ban tinh Thanh Hoa va cac vin ban lién quan®,

Céc hinh thirc tuyén truyén da dang, phong phu trén cac trang Facebook,
Zalo OA, trang Théng tin dién tr UBND phuong Trac Lam, ddong thoi, gioi
thiéu tai liéu luu trit bing cac bai viét, dua tin, dai phat thanh vv...

1. Xay dung va ban hanh viin ban quan Iy, hwéng din nghiép vu vé
cong tac van thw, luu trir:

Xay dyng K& hoach cong tac van thu, luu trit nim 2026; Quy ché cong
tac van thu, luu trit co quan; Danh muc hd so co quan nam 2025; bang thoi han
bao quan tai liéu; ban hanh thoi han luu trit hd so, tai liéu cu thé dbi véi ho so,
tai liéu hinh thanh hoat dong ctia co quan; hudng dan cic van ban vé cong tac
van thu, luu trit; nd1 quy str dung tai liéu luu trir, ...

2. Cong tac to chirc, nhén sw, tip huin, boi dwdng nghiép vu va thue
hién ché @9 chinh sach.

- B4 tri cong chtrc, vién chire dap Gmg yéu cau cong viée, dic biét 1a cong
tac van thu, luu trit dién tir; ddm bao cong chirc, vién chirc dap tng ti€u chuan
ngach, chtrc danh nghé nghiép theo quy dinh cua phap luat.

- Thuc hién ché d6 chinh sach tién lwong, phu cap va cac ché do khac cho
cong tac van thu, luu trir theo quy dinh cta phép luat.

- Cac co quan, don vi bd tri cong chirc, vién chirc dang 1am cong tac van
thu, luu trir tham gia cac 16p tap huan nghiép vu van thu, luu trit. Phdi hop vai
phong Van hoa-xa hoi ra soat va cur cong chure, vién chirc lam cong tac van thu,
luu trita chua duoc dao tao vé chuyén mon, nghi€p vu tham gia céac 16p dao tao,
bdi dudng dé dap ing yéu cau cong viéc.

TLuat Luu trix 2024.

2 Nghi dinh sé 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020.

3 Nghi dinh sé 113/2025/ND-CP ngay 03/6/2025.
* Thong tu s6 05/2025/TT-BNV ngay 14/5/2025.
> Thong tu s6 06/2025/TT-BNV ngay 14/5/2025.
® Thong tur s6 08/2025/TT-BNV ngay 06/6/2025.
" Théng tu sé 18/2025/TT-BNV ngay 08/10/2025.

8 Chi thi s6 05/CT-UBND ngay 18/4/2025; Cong vin sb 7510/UBND-THDT ngay 26/5/2025; Cong vin sb
9287/UBND-THDT ngay 18/6/2025.
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3. Kiém tra, danh gia viéc thwe hién cic quy dinh vé cong tac vin
thw, luu trir

- Tang cudng cong tac tu kiém tra ndi bd vé cong tac van thu, luu trit,
khic phuc kip thoi sai sot.

- Kiém tra cong tac van thu, luu trir két hop cing véi kiém tra cong tac
CCHC, nham danh gia cong tac van thu, luu trir vao tiéu chi thi dua hing nim
ctia can bo, cong chic, vién chire. Trong dé, tap trung vao ndi dung trién khai
thuc hién cac quy dinh cta phéap luét vé van thu, luu trit nhu:

+ Viéc thé ché, ban hanh vin ban vé cong tac vin thu, luu trit theo quy
dinh phap luat; Quy ché vé cong tac van thu, luu trit co quan; K& hoach trién
khai thi hanh Luat Luu trit nim 2024; ké hoach cong tac van thu, luu trit nam
2026; danh muc hd so hang nam; bang thoi han bao quan tai li¢u; thyc hién cac
ché do bao cao dinh ky; cac van ban khac vé cong tac van thu, luu tri,...

+ Cong tac van thu: Soan thao van ban, ky ban hanh van ban, quan 1y van
ban, 1ap hd so va nop luu ho so, tai liéu vao luu trit co quan, quan ly va str dung
thiét bi luu khoa bi mat, trong cong tac van thu phan mém Hé thong quan 1y van
ban va diéu hanh Office phuong.

+ Thue hién cac ché do bao céo théng ké dinh ky vé linh vuc van thu, luu
trr theo quy dinh.

4. Thuc hién cic nhiém vu vé vin thw co quan

- Tb chirc tiép nhan, quan 1y va xir 1y vin ban di, dén

+ Thuce hién cac quy trinh nghiép vu vé cong tac quan 1y van ban theo quy
dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phil vé cong
tac van thu va cac van ban hién hanh c¢6 lién quan.

+ Tang cuong st dung chit ky sd ciia ngudi co tham quyén va chit ky sb
clia co quan, to chirc dé ky sb trén vin ban dién ttr va phat hanh ban gdoc vin ban
dién tir (trir van bdan mdt). Pay manh chuyén d6i sd, tiép nhan va giri vin ban
dién tir lién thong gitra cac cap.

+ Han ché tdi da viée st dung van ban giéy, uu tién van ban dién tr co ky
s6; thuong xuyén theo ddi viéc md s6 vin ban dén, di va hd so cong viéc.

- Thyc hién thé thic, k¥ thuat trinh bay van ban: Kiém tra thé thirc van ban,
bao dam tuan thu quy dinh hién hanh. Chu trong k¥ thuat soan thao van ban.

- Lap ho so cong viée: Tao 1ap Danh muc ho so trén Hé théng quan 1y van
ban va diéu hanh, hudng dan cong chutc 1ap hd so trong qué trinh giai quyét
cong viéc va ndp luu ho so, tai liéu vao luu trir hién hanh ding theo quy dinh tai
Diéu 28, Piéu 29 cuia Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctua Chinh
phul vé cong tac van thu.

5. Thuc hién cac nhiém vu vé Luu trir hién hanh

- Kiém tra, ra soat ho so, tai liéu chuyén giao: Tiép tuc ra soat, kiém ké toan
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b6 ho so, tai liéu luu trir cia x&; thyc hién ban giao, tiép nhan theo quy dinh.

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

+ Xay dung ké hoach chinh 1y tai liéu theo timg giai doan han ché tinh
trang tai li¢u tdn dong, tich déng tai cac phong lam viéc, kho luu tri.

+ Xay dung ké hoach s hoa tai liéu luu trix, s6 hoa ho so, tai liéu nhu: tai
liéu da duoc chinh 1y hoan chinh c6 gia tri bdo quan vinh vién, tai lidu c6 tan
suat st dung cao phuc vu hoat dong quan 1y diéu hanh cia co quan, don vi va tai
liéu thuong xuyén phuc vu nhu cau cta nguoi dan.

+ B tri phong, kho luu trit va trang thiét bi dap tmg yéu cau bao vé, bao
quan an toan thuan tién cho viéc khai thac, str dung tai li¢u luu trit.

Thuc hién giao nop h so, tai liéu vao luu trit hién hanh

+ Thoi han ndp lwu hd so, tai liéu vao luu trir hién hanh tbi da 1a 01 nam,
tinh tir nam két thiic céng viéc.

+ Tho1 han ndp luu hd so, tai liéu vao luu trix lich st tdi da 12 05 nam, tinh
tir ndm ndp vao luu trit hién hanh. Déi véi ho so o tai liéu dong dau chi d6 mat
hoac tai liu c6 dong dau chi do mat chi duoc ndp vao luu trit lich str sau khi
dugc giai mat theo quy dinh cua phép luat vé bao vé bi mat nha nudc.

- Thu tuc nop luu:

+ Pbi v6i ho so dién tir: Ca nhan duge giao nhiém vu giai quyét va lap hd
so thyc hién ndp hd so dién tir vao lwu trit hién hanh trén hé théng. Luu trir hién
hanh ¢6 trach nhiém kiém tra, nhan hd so theo danh muc lién két chinh xac dir
lidu dic ta voi ho so; tiép nhan va dua hd so vé ché do quan 1y ho so luu trit dién
tir trén hé thong.

+ Dbi voi ho so gidy: Khi ndp luu tai lidu phai lap 02 ban “Muc luc ho so,
tai liéu ndp luu” va 02 ban “Bién ban giao nhan ho so, tai liéu” theo mau tai Phu
luc V cta Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

6. Kinh phi thuc hién

Phong Kinh té, HT&DPT tham muu vé viée bd tri kinh phi thuc hién cong
tac van thu, luu trit theo quy dinh tai Diéu 60 Lut Luu trit nim 2024 va Diéu 36
Nghi dinh s6 30/2020/NB-CP ngay 05/03/2020 ctia Chinh phu; trong d6, uu tién
viéc chinh 1y tai liéu ton dong, s6 hoa tai liéu, xady dung, cai tao, nang cép md
rong kho luu trir; dau tu mua sim trang thiét bi dap Gng yéu cau bao vé, bao
quan an toan tai liéu luu trir (cong tac phong chay, chira chdy, phong chong am
mdc, con trung...) va phuc vu nhu cau khai thac, sir dung tai li¢u theo quy dinh.

I11. TO CHUC THU'C HIEN

1. Phong Van hoa - Xa hoi

- Tiép tuc hudng dan viéc thuc hién Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP cua
Chinh phu, Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07 thang 9 nim 2017 ctia Thu tudng
Chinh phii vé ting cudng cong tac lap hd so va giao nop hd so vao Luu trit co



quan, Luu trir lich str.

- Trién khai ho so luu trir dién tir ding theo quy dinh cua phap luit; bao
dam viéc 1ap hd so dién tir trén Hé théng Quan 1y van ban va diéu hanh.

- Tham muu ctr cong chic, vién chirc tham gia cac 16p tdp huén vé cong
tac lap ho so trén Hé théng Quan 1y van ban va diéu hanh do S& Nbi vu t6 chirc.

- Theo ddi, huéng dan, don ddc cac co quan, don vi trién khai thuc hién
Ké hoach nay va téng hop, tham muu UBND phudng béo cdo S Noi vu tinh
hinh, két qud thyc hién. Thyc hién nhi€ém vy tham muu UBND phuong quan 1y
Nha nuéc vé cong tac van thu, luu trit; ting cudng cong tac kiém tra dinh ky vé
cong tac van thu, luu trir tai cdc co quan, don vi trén dia ban phuong.

2. Cac co quan, don vi’

- Can ctr n0i dung Ké hoach nay t6 chirc trién khai thuc hién c6 hiéu qua céac
nhiém vy da d ra.

- Tiép tuc to chtrc, trién khai thuc hién cac van ban caa UBND tinh, cta
UBND phuong vé cong tac van thu, luu trit. Thuc hién nghiém cong tac bao v¢
bi mét nha nuée trong linh vyc van thu, luu trit; dua ndi dung viée 1ap hd so va
nop luu ho so, tai liéu dién tir vao Luu trit co quan theo quy dinh hién hanh dé
danh gia va phan loai cong chirc, vién chirc ndm 2026 va cic nim tiép theo.

- T6 chure trién khai thue hién c6 hiéu qua Nghi dinh s 30/2020/ND-CP
ctia Chinh phu vé cong tac van thu.

- B tri du dién tich phong, kho luu trit va cac trang thiét bi bao quan an
toan tai liéu theo quy dinh.

Trén day la Ké hoach cong tac van thu, luu trit nam 2026 cua UBND
phuong Tric Lam, dé nghi cac co quan don vi nghiém tic trién khai thyc hién./.

Noi nhin: KT. CHU TICH
- S& No6i vu (b/c); ; ”
- TT bang uy, HDND (b/c); O CHU TICH
- Chu tich, cac PCT UBND;
- Céc phong, ban, trung tam;
- Luu: VT, VHXH.
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