UBND XA BiNH THANH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PHUC VU HANH Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic
CHINH CONG
S6: 05 /KH-TTPVHCC Binh Thanh, ngay 19 thang 04 nam 2026
KE HOACH

Thu thap, ndp lwu hd so, tai liéu vao Luu trit hién hanh nim 2026

Cin cr uat Luu trir s6 33/2024/QH15 ngay 21 thang 6 nam 2024;

Can ctr Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 ctia Chinh
phu vé cong tac vin thu;

Can ctr Thong tu s6 05/2025/TT-BNV ngay 14 thang 5 ndm 2025 cta Bo
truéng Bo Noi vu quy dinh nghiép vu luu trix tai liéu luu trit so;

Thue hién Hudéng dan s6 37/HD-SNV ngay 26 thang 7 nam 2025 ctia S& Noi
vu tinh Thai Nguyén vé xay dung, ban hanh Danh muc ho so;

Thuc hién Cong vin s6 1629/UBND-VHXH ngay 31 thang 12 ndm 2025 ciia
UBND x4 Binh Thanh vé ban hanh Danh muc hd so va K& hoach thu ho so, tai
liéu vao Luu trir hién hanh nam 2026;

Trung tdm Phyc vy hanh chinh c6ng xa Binh Thanh ban hanh K& hoach thu
thap, nop luu hd so, tai liéu vao Luu trit hién hanh ndm 2026 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

T6 chire 1ap, hoan thién va ndp luu ddy du ho so, tai liéu hinh thanh trong
qua trinh thue hién nhiém vu ctua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong x&; bao
dam hd so phan anh day du qua trinh giai quyét cong viée, co gia tri lam can ctr
tra ctru, phuc vy hoat dong quan ly, diéu hanh va dap Gmg yéu cau kiém tra, khai
thac khi can thiét.

Tap trung xur 1y céc ho so da két thuc, dén han ndp luu nhung chua dugc
hoan thi¢n, ndp luu; ting budc khéc phuc tinh trang hd so con phan tan tai ca
nhan, trén hé théng hodc chua dugc hoan chinh thanh ho so.

Bao dam viéc quan 1y, bao quan ho so, tai liéu dugc thuc hién théng nhat,
trong d6 ho so dién tir 13 hinh thirc chi yéu, pht hop v6i phuong thirc xir 1y cong
viéc hién nay cua co quan.

2. Yéu ciu

Viée lap va ndp luu ho so phai gan v&i qué trinh giai quyet cong vige; ngudi
dugc giao chu tri giai quyét cong viéc chiu trach nhiém truc tiép vé viéc 1ap, hoan
thién va nop luu hd so ciia minh.

H6 so phai dugc lap ding thanh phan dung tén hd so, day du tai liéu, phan
anh duoc dién bién va két qua giai quyét cong viéc; xac dinh thdi han bao quan
theo quy dinh.



2

‘ H6 so dién tir phai duoc hoan thién, cap nhat day du thanh phan, thong tin
ho so va ndp vao Luu trir hién hanh trén h¢ thong theo quy dinh; khong dé ho so
chi ton tai dudi dang cac van ban, tép tin roi rac tai tai khoan ca nhan hoac thiét
bi ca nhan.

HO so gidy chi thyce hién ndp lwu doi voi tai ligu thuc té dugc hinh thanh dudi
dang giay hodc truong hop phap luat quy dinh phai luu ban giay.

‘ Viéc thu ‘thé,p, pép lugu phai dugc thuc hién thuong xuyén trong nam; khong
don toan bo ho so dén cudi nam mai thuc hién.

II. PHAM VI, POI TUQNG VA NGUON HO SO, TAI LIEU

1. Pham vi thwe hién

Ké hoach nay duogc thuc hién ddi voi:

- Hd so cong viéc cua Trung tam Phyc vu hanh chinh cong xa hinh thanh
trong nam 2026, da két thuc hodc du di€u kién hoan thién, nop luu.

- Hob s0' cua cac nam trudc, nhat 1a h6 so nam 2025 va hd so phat sinh trong
qua trinh sap x€p, t6 churc lai don vi hanh chinh tir ngay 01/7/2025, da dén han
nop luu nhung chua dugce hoan thién, nop luu.

- Hb so dién tir thudc trach nl}iém ndp luu trong nam 2026 theo quy dinh vé
nghiép vu luu trir tai liéu luu trit s6.

2. Pdi twong thye hién

Cong churc, nguoi lao dong thudc Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa co
trach nhiém lap va nop Iuu ho so doi voi cac cong viée duge giao chu tri hodc truc
ti€p giai quyet.

Déi voi hé) s0 ¢6 nhiéu ngudi cing tham gia thue hién, cong chire duoc giao
chu tri giai quyet cong viée chiu trach nhiém lap va hoan thién ho so; cac ca nhan co
lién quan c¢ trach nhi€ém cung cap day du tai li¢u thudc phan viéc minh thyuc hién.

3. Nguon ho so, tai liéu

HO so, tai liéu duoc thu thap tu:

- Ho so do cong chuc truc tiép giai quyét, theo ddi cong viéc 1ap;

- HO so hinh thanh trong hoat dong tham muu, téng hop, phuc vu HDND,
UBND, Ianh dao UBND va Van phong;

- H6 so dién ti}’ duoc tao 1ap, xu ly trén h¢ théng quan ly van ban va diéu
hanh hodc cac h¢ thong nghiép vu c6 lién quan;

- Ho so gidy, tai liéu gidy phat sinh trong qua trinh giai quyét cong viéc;

- Hd so clia cac nam trude con ton, chua duge ndp luu theo quy dinh.

I1I. NOI DUNG VA CACH THUC THUC HIEN

1. Ra soat, 1ap danh sich ho so phai ndp lwu

Cong chtrc van thu, luu trit chu tri ra soat Danh muc ho so nam 2026; phoi

hop véi cong chire thuge Van phong ra soat cac ho so da két thuc, ho so dén han
nop luu va hd so con ton clia cac ndm trude.

Két qua ra soat phai xac dinh duoc ti thiéu:



- Tén hd so;

- Nguoi lap ho so;

- Thoi gian bat dau va két thic;

- Hinh thtrc hd so: dién tu, giéy hoac ca hai;

- Thot han bao quan;

- Tinh trang hd so: d& hoan thién, con thiéu hodc chua lap;

- Thot han phai hoan thanh viéc ndp luu.

Pbi vOi hd so ton tir ndm 2025 va cic ndm trudce, 1ap danh sach riéng dé theo
doi, don doc hoan thanh trong nam 2026.

2. Lap va hoan thién ho so dién tir

Nguoi duoc giao giai quyét cong viée thuc hién:

- Tap hop day du cac van ban, tai liéu, dir li¢u hinh thanh trong qua trinh giai
quyét cong yiéc; bao dam céac tai lieu c6 moi lién hé véi nhau duoc tap hop trong
cung mot ho so.

- Sép xép tai liéu trong hd so theo trinh ty giai quyét cong viéc; loai bo tai
ligu trung, ban nhap, tai liéu khong c6 gia tri luu trir va nhiing tai li¢u khong thude
ho so.

- Hoan thién thong tin ho s0 theo yéu cau cta hé théng, trong do bao dam
tén ho so, thoi gian, nguoi 1ap ho so, thoi han bdo quan va cac thong tin can thiét
khac.

- Kiém tra tinh day du, toan ven va kha ning doc, khai thac ciia cac tép tai
liéu trude khi ndp luu.

- Khi cong viéc két thuc, thuc hién ndp ho so dién tir vao Luu trir hién hanh
trén hé thong theo quy dinh; khong ty ¥ x0a, stra hodc tach roi tai liéu da dugc
dua vao hd so néu khong ¢6 1y do va tham quyén phu hop.

Theo quy dinh vé nghiép vu luu trit tai liéu luu trit s6, ho so dién tir duoc
ndp vao Luu trit hién hanh trén hé thdng trong thoi han theo quy dinh ké tir ngay
cong vige két thuc; cong chire van thu, luu trit ¢6 trach nhiém kiém tra trude khi
tiép nhan.

3. Lap va hoan thién ho so gidy

Dbi voi hd so, tai lidu duoc hinh thanh dudi dang gidy hodc trudng hop phap
luat quy dinh phai luu ban gidy, ngudoi 1ap hd so thuc hién:

- Thu thap day du ban gdc, ban chinh hoic ban c6 gia tri phap 1y dé dua vao
hd so theo quy dinh.

- Sap xép tai liéu theo trinh ty giai quyét cong viéc; loai bo ban trung, ban
nhap va tai liéu khong thudc ho so.

- Kiém tra tinh trang vat 1y cua tai liéu; hoan thién hd so, xac dinh thoi han
bao quan va 1ap muc luc hd so theo quy dinh.

- Thyc hién giao ndp hd so, tai liéu cho cong chirc vin thu, luu trir kém theo
cac tai li€u giao ndp theo quy dinh.

4. Kiém tra va tiép nhan ho so
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Sau khi c4 nhan ndp ho so, cong chirc van thu, luu trir thuc hién:

- Kiém tra tén hd 50, thanh phﬁn tai li€u, trinh tu sép xép, thoi gian, thot han
bao quan va tinh trang ho so.

- D6i v6i ho so dién tir, kiém tra cac thong tin hd so, thanh phén ti lidu, dinh
dang, kha nang doc va cac thong tin can thiét trén h¢ thong trude khi ti€ép nhan.

- Trudng hop k}é so chua day du hodc chua bao dam yéu cﬁy, thong bao cho
nguoi 1ap ho so d€ bo sung, hoan thién; theo doi dén khi ho so du diéu kién ti€ép nhan.

- Bbi V(?i ho so da diéu kién, thuc hién tiép nhan, cap nhat vao cong cu/sd
theo doi va to chuc bao quan theo quy dinh.

5. Xir Iy ho so' con ton, chwa ndp hru

Pbi vi ho so da két thuc nhung chua duge 1ap hodc chua hoan thién:

- Cong chirc van thu, luu trit 1ap danh sach ho so con ton;

- Xéc dinh nguoi chiu trach nhiém hoan thién timg hd so;

- Thong bao, don dbc c4 nhan hoan thién va nop luu;

- Truong hop h6 so thiéu tai liéu, nguoi lap ho so chu dong ra soat, b sung tir
h¢ thong quan 1y van ban, thu dién tir cong vu va cac nguf)n tai licu hop phap khac;

- B6i voi ho so khong con nguoi tryc tiép giai quyét do thay doi vi tri cong

tac, nghi ché do hodc diéu chuyén, Lanh dao Trung tAm phéan cong ngudi tiép
nhan, hoan thién trén co sé tai liéu hién co.

Viée xtr 1y ho so ton phai dugc theo ddi riéng, bao dam xac dinh rd ho so
nao, ai hoan thién, con thiéu ndi dung gi va thoi han hoan thanh.

6. Xac dinh ho so khong thudc dién nép luu

Khoéng dua vao h6 so ndp luu nhing tai liéu khong co gia tri hodc khong
thudc thanh phan ho so theo quy dinh, nhu:

- Ban nhap, ban du thao chua duogc sir dung dé giai quyét cong viéc;

- Ban tring, ban sao khong can thiét;

- Vian ban giri dé biét, dé phdi hop nhung khong hinh thanh trach nhiém xr 1y;

- Tai liéu tham khao, sach, bao, tap chi;

- H so nguyén tic dugc quan 1y riéng;

- HO so, tai liéu chua két thic cong vigc;

- Tai liéu thudc ho so khac di duge 1ap va ndp luu theo quy dinh.

Viéc loai khoi ho so phai bao dam khong lam mét tai lidu can thiét dé chimg
minh qua trinh va két qua giai quyét cong viéc.

IV. THOI HAN THU'C HIEN

1. Thye hién thwong xuyén

Ngay sau khi cong viéc két thiic, ca nhan dugc giao giai guyét cong viée phai
hoan thi¢n ho so va thuc hién ndp luu theo thot han quy dinh do6i véi tirng loai ho so.

DPdi v6i hd so dién tu, khong cho dén cudi ndm méi thue hién nop luu.

2. Pot ra soat, xir Iy hd so ton
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Trong théng 10 nam 2026, phong t6 chirc ra soat 1an cudi d6i véi hd so nam
2025 va cac ho so da dén han ndp luu nhung chua hoan thanh.

Truong hop ho so chua du dieu kién tiép nhan, phai xac dinh cu thé ndi dung
con thiéu va yéu cau ca nhan hoan thién.

3. Hoan thanh ké hoach nim 2026

Pén ngay 15 thang 12 nim 2026, hoan thanh viéc ra soat, 1ap danh sach ho
so thudc dién ndp luu trong nam; tiép nhan va xur 1y cac hd so da du diéu kién.

Tir ngdy 16 dén ngay 25 thang 12 nam 2026, cong chirc van thu, luu trir téng
hop két qua thuc hién, xac dinh s6 hd so dd ndp luu, s6 hd so con thiéu va nguyén
nhan; bao c4o Lanh dao Trung tdm dé chi dao xu 1y.

Céac hd so cong viéc phat sinh cudi thang 12{2026 duoc tiép tuc hoan thién,
ndp luu theo dung thoi han quy dinh, khong yéu cau phai hoan thanh viéc nép luu
chi vi két thuc nam.

V.PHAN CONG TRACH NHIEM

1.Quyén giam ddc Trung tim Phuc vu hanh chinh cong

Chi dao, kiém tra viéc thuc hién ké hoach; chiu trach nhiém t6 chuc thuc
hién cong tac 1ap ho so, ndp luu ho so, tai li€éu thudéc pham vi trung tam.

Chi dao xit Iy céc truong hop ho so ton, ho so thiéu thanh phan hodc ca nhan
chua thuc hién viéc 1ap va ndp luu ho so theo quy dinh.

Xem x¢t, quyét dinh viéc tiép tuc gilt lai ho so da dén han ndp luu trong
truong hop ho so con can thiét cho cong viéc theo quy dinh.

Chiu trach nhiém vé két qua thuc hién cong tac thu thap ho so, tai liéu cua trung
tam.

2. Cong chirc phu trach van thw, luwu triv

Tham muru td chirc trién khai ké hoach; huéng dan ca nhan 1ap, hoan thién
va nop luu ho so.

‘ Ra soat Danh muc h(if) s0, lap danh sach ho so dén han nop luu va ho so con
ton; theo doi riéng tirng ho so chua hoan thanh.
, Kiém tra, tiép nhan ho so dién tir trén hé thong; kiém tra ho so gidy trudc khi
tiép nhan.

Hudng dan bo sung, hoan thién d6i v6i hd so chua bao dam yéu cau; theo

doi dén khi hoan thanh.
~ Thyc hién thong ké, bao quan va phuc vu khai théc ho so, tai ligu sau khi
tiép nhan theo quy dinh.

Dinh ky bao cdo Lanh dao trung tim vé tién do thyc hién; kip thoi tham muu
xtr ly nhing trudng hop cham ndp, thiéu hd so hodc cé vudng mac.

3. Cong chirc, ngwoi lao dong thudc trung tam

Can cur nhiém vy duoc glao va Danh muyc ho so, chu dong lap ho so ngay
trong qua trinh giai quyét cong viéc; cap nhat day du tai lidu vao hd so.

Khi cong viéc két thiic, kiém tra, hoan thién hd so va thue hién ndp luu diung
thot han.
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Chiu trach nhiém vé tinh dy du, chinh xac, thanh phan va ndi dung ctia hd
so do minh lap.

Phdi hop véi cong chire van thu, luu trir dé bd sung, hoan thién hd so khi
dugc yéu cau.

Khéng ty ¥ tiéu hay, x6a, thay d6i hodc 1am thit lac tai liéu thudc hd so khi
chua thyc hién day du quy trinh xir 1y theo quy dinh.

VI. TO CHUC THUC HIEN

1. Ké hoach nay duoc trién khai dén toan thé cong chirc, nguoi lao dong
thudc Trung tam Phuc vy hanh chinh cong xa dé thuc hién.

2. Cong chuc van thu, luu triv 1a dau mdi theo doi, huéng dan, don ddc va
tong hop két qua thuc hién; khong thay thé trach nhiém 1ap ho so ctia ngudi truc
tiép giai quyét cong viéc.

3. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 kho khin, vudng mac hoidc phat sinh truong
hop chua duge quy dinh cu thé, cong chirc, ngudi lao dong phan anh vé cong chirc
van thu, luu trir dé téng hop, bao cao Lanh dao Trung tdm xem xét, chi dao.

4. Két qua thuc hién ké hoach 1a mét trong nhitng ndi dung phuc vu danh gia
viéc chap hanh quy dinh vé cong tac van thu, luu trir va trach nhiém 1ap ho so ciia
cong chtrc, nguodi lao dong thudc Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong.

Trén day la K& hoach thu thap, nop luu ho so, tai liéu vao Luu trir hién hanh
nam 2026 cua Trung tam Phuc vu hanh chinh cong xa Binh Thanh./.

Noi nhin: Q.GIAM bOC
- UBND xa Binh Thanh; A
- Lanh dao trung tam;

- Cong chtrc trung tam;

- Luu: VT, TTPVHCC, 4

Ma Khanh Tuan
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