UBND TINH LAO CAI CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc
S601 /KH-VPUBND Lao Cai, nga)09 thdang 01 nam 2025
KE HOACH

Cong tac van thu - luu trir nam 2025

Can cir Ké hoach s6 459/KH-UBND ngay 19/12/2024 ciia UBND tinh Lao
Cai vé Cong tac van thu, luu trdr nam 2025, Van phong UBND tinh Lao Cai xay
dung Ké hoach cong tac van thu, luu trir nam 2025, cy thé nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU:

1. Muc dich

- Nham nang cao nhan thitc ctia cic can bo, cong chirc, vién chirc trong co
quan v€ vi tri, vai tro, tam quan trong cua cong tac van thu, luu trir cling nhu gia tri
cua tai hiéu luu trir.

- Tung budce dua cong tac van thu, luu trit cta co quan di vao nén nép va thuc
hién dung quy dinh cta phap luat vé cong tac van thu, luu trir.

- La coso de cho céc can b, cong chire, vién chirc trong co quan thue hién
t6t cong tac lap hd so cong viée (dac biét la ldp ho so dién tir) va giao ndp hd so, tai
liéu vao Luu trit co quan. Pay manh g dung cong ngh¢ thong tin trong cong tac
van thu, quan Iy tai iéu dién tir. GOp phan nang cao hiéu qua cong tac quan Iy Nha
nudc vé van thu, luu tri.

2. Yéu cau

Yéu cau céc Phong, ban, don vi truc thuéc Van phong trién khai thuc hién tot
K& hoach cOng tac van thu, luu trlr nam 2025 ctua Van phong UBND tinh Lao Cai.

1. NOI DUNG:

1. Quyl

- T4 chire ting cudng tuyén truyén, phd bién cac quy dinh cta phap luat hién
hanh, van ban quy pham phap luét va van ban huong dan nghiép vu v€ cong tac van
thu, wu trit ddc biét 13 Luat Luu trit sb 33/2024/QH15 va Nghi dinh sb 30/2020/ND -
CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phil vé cong tac van thu; Thong tu sé 10/2022/TT-
BNV ngay 19/12/2022 ctia B6 N6i vu quy dinh thoi han bao quan tai liéu; Quyét
dinh s6 458/QD-TTgngay 3/4/2020 ctia Thu tuong Chinh phii vé phé duyét Dé an «
Luu trlr tai liéu dién tir cua cac co quan Nha nuéc giai doan 2020-2025” va Quyét
dinh s 71/QD-TTg ngay 10/02/2023 ctia Thu tuéng Chinh phuphé duyét cac nhiém

vu, giai phap bao hiém tai libu lwu trit quc gia giai doan II. Céng vin sd

370/VTLTNN-NV ngay 10/5/2022 ctia Cuc Van thu va Luu trit nha nude vé 1ap ho
so dién tir va ndp luu hd so dién tir vao Luu trit co quan trén hé théng quan ly tai
licu dién tur.



- Tiép nhan, 1dm thi tuc cap nhat phan mém chuyén giao van ban di va dén
theo quy dinh.

- Tang cudng viée thuc hién t6t Gmg dung cong ngh¢ thong tin vao cong tac
van thu, Iuu trir cua co quan. Xay dung dir licu d€ quan Iy tai licu luu trit va phuc vu
khai thac tai Liéu.

- Thuc hién ché do bao céo théng ké cong tac van thu, Iuu trir va tai liéu heu
trlr nam 2024.

- Ban hanh Ké hoach vé congtac van thu, luu trir nam 2025; Danh muc hd so
co quan nam 2025; Bang thdi han bao quan tai liéu; xdy dung quy ché van thu, lwu
trir pht hop v6i Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP, phat hanh va quan Iy va huu tri vin
ban dién tir d6i v6i co quan Vin phong UBND tinh Lao Cai.

- Xay dung Ké hoach thu ndp tai liéu ctia cac phong, ban chuyén mon.

- Pondoc cac chuyén vién 1ap ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit co
quan theo quy dinh.

- Tiéu huy tai liéu hét gia tri ndm 2022 theo quy dinh cta phap luit.

- Chinh Iy hoan chinh tai liéu nam 2023, thu thap, chinh Iy so b0 tai li¢u nam
2024 va nam 2025.

- Thu tai licu Mat cia TT. UBND tinh, Lanh dao Van phong, cac phong, ban,
don vi. Lap Bién ban Ban giao danh muyc van ban “Mat” cia TT. UBND, Lanh dao
Van phong UBND tinh Lao Cai

- Tang cuong cong tac phong chay, chira chdy, bdo quan an toan tai héu luu
trik.

- Thuc hién Quy trinh quan Iy chét lwong theo tiéu chuan TCVN ISO
9001:2015 va Thu tuc hanh chinh cua co quan.

2. Quy Il
- Cép nhat phan mém chuyén giao van ban di va dén theo quy dinh. Thyuc hién
tot viéc ung dung cong nghé thong tin vao cong tac van thu, hru trir:

- COng tac van thu: Soan thdo, ky van ban dién tir; quan Iy van ban dién tir;
lap ho so dién tir va st dung thiét bj khoa bi mat trong cong tac van thw; giao ndp
ho so, tai lidu Mat vao Luu trir co quan; quan Iy vin ban di, dén va lap ho so trong
moi trudng mang.

- Hoat dong nghlep vu luu trir: Thu thap, chinhly, xac dinh gi4 tri tai liéu, bao
quan tai liéu huu trit, s hoa tai liéu, tao lp va quan Iy dit liéu thong tin dau vao cua

tai liéu dién tu va dir liéu déc ta cua tai liéu luu bao dam theo ding quy dinh tai
Thong tu s6 02/2019/TT-BNV _ngay 24/01/2019 cua Bo Noi vu theo ticu chuan dix
liéu thong tin dau vao va yéu ciu bao quan tai liéu luu trir dién ti.

- Sép ~Xep tai li¢u nop vé kho luu trit lich st tinh tir nim 2015- 2019 d6i véi tai
liéu vinh vién; ky gtri v€ kho Iuu trir lich st tai liéu ¢6 thoi han nam 2019.



- Chinh 1Y hoan chinh ti liéu hién hanh va chinh Iy ho so cong viéc ctia cac
phong ban nam 2023,

- Chinh Iy tai li¢u hién hanh va chinh Iy so b0 tai li¢u hd so cOng viéc cua cac
phong ban ndm 2024 va nam 2025.

- Lap Bién ban Ban giao danh muc vin ban “Mat” cho cac dong chi Thudng
truc UBND tinh; Lanh dao Van phong UBND tinh.

- Thyc hién s6 hoa toan bd van ban tir nam 2020, 2021, 2022.
- Thyc hién tiéu hiy tai lisu hét gia tri theo quy dinh ctia phép luat.

- Pon doc céac chuyén vién va cac phong ban tryc thudc lap ho so cong viée
theo Danh muc ho so co quan.

- Thuc hién ché d6 thong tin, bao cao theo dinh ky.
- Cap nhat van ban hudng dan chi dao méi vé cong tac Van thu, luu trir.

- Duy tri viéc 4p dung Quy trinh quan Iy chat luong theo tiéu chuan TCVN
ISO 9001:2015.

3. Quy 111 va Quy IV

- Tiép tuc chinh Iy tai liéu ctia ndm 2023.

- Panh gia két qua thyc hién cong tac van thu, Iwu trir ndm 2025; xdy dung
phuong hudng nhiém vu cong tdic nam 2026.

- Tham gia cac Ho1 nghi tap hudn nghiép vu va huong dan thyc hién céc vin
ban méi vé van thu, luu trit do S& Noi vu trit to chic.

- Thu thap ho so cong viée cua cac phong ban nam 2024 vé kho Luu trit Vin
phong UBND tinh.

- Lap Bién ban Ban giao danh muc vin ban “Mat” cho cac ddng chi Thudng
truc UBND tinh; Lanh dao Van phong UBND tinh.

- Thyc hién ché d6 phu cap doc hai, boi dudng hién vat cho can b lam tryc

tiép tai BO phan Luru trir.

- Thyc hién vé sinh kho va vé sinh tai liéu lwu trir nén gidy (theo Thong tu sb
15/2011/TT-BNV ngay 11/11/2011 cta B truong Bo Noi vu).

- Bao quan, t6 chure khai thac st dung tai liéu Iuu trir van ban dién tir cling nhu
van ban giay.

- Thyc hién ché d6 thong tin, bao céo theo quy dinh.

- Duy tri viéc 4p dung Quy trinh quan Iy chit luong theo tiéu chuin TCVN
ISO 9001:2015.

III. TO CHUC THU'C HIEN:

1. Can ¢t vao cac ndi dung trong tdm trén cac phong truc thudc va toan thé
chuyén vién Van phong co trach nhiém thyc hién nghiém tac cac ndi dung lién quan
ve cong tac van thu, huu trir theo ké hoach cong tac van thu, luu trir nam 2025.



2. Phong T6 chirc - Hanh chinh:

- La dau mdi tham muu chinh vé cong tac van thw, Iwu trir cua Van phong
UBND tinh.

- Chi dao b phén van thu, bg phan luu trir thyc hién cac thao tac nghiép vu
theo tirng thoi diém trong ké hoach.

Trén day la Ké hoach vé cong tac van thu, luu trit nam 2025. ctia Van phong
UBND tinh Lao Cai, dé nghi cac don vi tryc thudc Van phong va ca nhan can ctr
thuc hién./.

Noi nhdn:

- S& Noi vu;

- CVP,PCVP12;

- Ban Bién tap TTDT;

- Ban Tiép cong dén tinh;
- Cac Chuyén vién;
-QTTV;

- Luu: VT, TCHC, LT.

Dinh Van Dang
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