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KE HOACH

Cong tac van thw, luu trir nam 2026

Thuc hién Ké hoach s6 45/KH-UBND ngay 07 thang 02 nim 2026 cta
Uy ban nhan dan tinh vé& ké hoach cong tac van thu, luu trir nim 2026, Vian
phong Uy ban nhan dan tinh ban hanh K& hoach cong tac van thu, luu trit nim
2026 v6i cac ndi dung nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

- Tang cudng cong tac quan ly nha nudc v€ van thu, luu trir va trién khai
thuc hién tot cac nhi€ém vu van thu, Iuu trir cua co quan.

- Nang cao nhan thuc, vai tro trach nhiém cua lanh dao co quan, cac phong,
ban, trung tam trong viéc quan 1y, chi dao cong tac van thu, luu trir; trdch nhi¢ém
cua can bg, cong chtrc, vién chirc trong viéc 1ap hd so cong viéc va nop luu hd so,
tai lidu vao Luu trit co quan; diy manh tng dung cong nghé thong tin trong cong
tac van thu, quan 1y tai li¢u dién tur.

- Dua cong tac van thu, luu trir cta cac co quan, cac phong, ban, trung tam
di vao né nép, khoa hoc, ding quy dinh cua phap luat nhim nang cao chit luong,
hi¢u qua giai quyét cong viéc. Thyc hién s hoa tai liéu luu trir dé phuc vu khai
thac truc tuyén, gop phan ddy manh cong tac cai cach hanh chinh, chuyen d6i sb
cap tinh. Bao dam, bao quan an toan, lau dai tai li¢u luu trir, phuc vu tbt cong tac
quan 1y, thanh tra, kiém tra, giai quyét khiéu nai, t6 cdo va nghién ctru lich sir dia
phuong va cac nhu cau ciia nhan dan va doanh nghiép.

2. Yéu cau

Tang cudng cong tac chi dao, diéu hanh dé trién khai thuc hién t6t Luat
Luu trir va cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trit; ddm bao cong tac van thu,
luu trit cua co quan theo dung ké hoach cua tinh.

Tap trung chi dao thyc hién c6 hiéu qua viée tiép nhan, xtr Iy, phat hanh va quan
1y van ban di¢n tir; 1ap va nop ho so di¢n tir vao luu trit hién hanh, luu trit lich str.

II. NOI DUNG

1. Quén 1y, chi dao, hwéng din céng tac vin thu, luu trir

a) Tuyén truyén, phé bién phdp ludt vé céng tic van thuw, luu triv

- Tiép tuc ting cudng cdng tac tuyén truyén, phd bién, quan triét cic quy



dinh cia phap luat hi¢n hanh vé cong tac van thu, luu trir: Luat Luu trir )
33/2024/QHI15 cua Qué)c hoi khoéa XV; Nghi dinh 113/2025/ND-CP; Nghi dinh
s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phil vé cong tic vin thu va cac vin
ban huéng dan vé cong tac van thu, luu triv dén toan thé can bo, cong chtrc, vién
chtrc nham nang cao nhan thirc, trach nhiém d6i voi cong tac van thu, luu trit cia
Vin phong qua cac hinh thiic tuyén truyén da dang, phong phu trén Cong thong
tin dién tir tinh, trang website cua cac co quan, t6 chirc, dong thoi gidi thidu tai
liéu luu trit bang cac bai viét dua tin trén bao, dai...

b) Xay dwng, ban hanh vin ban qudn Iy, hwéng din vé céng tac vin thu,
luu triv

- Can clr cac van ban hudng din cua co quan c6 thadm quyén ra soat nhiing
van ban da ban hanh nhung khong con pht hop dé stra doi, bd sung hoic thay thé
bang van ban méi phi hop cac quy dinh hién hanh va tinh hinh thyuc té cia Vin
phong dé ap dung théng nhét tai co quan: K& hoach cong tic van thu, luu trir;
Danh muyc ho so, Quy ché cong tac van thu, luu trir, cadc van ban chi dao thuc hi¢n
Luat luu trit va cac vin ban hudng dan thi hanh Luat. ..

- Pua tiéu chi thuc hién cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trit, 1ap ho
so cOng viée, ho so luu trit dién tir trén Hé théng phén mém va ndp luu ho so, tai
liéu 1a mot trong nhitng tiéu chi cham diém chi s cai cach hanh chinh cia co
quan; danh gia mic d6 hoan thanh nhiém vu duoc giao ddi véi cong chuc, vién
chtrc va binh xét thi dua khen thudng cudi nam dbi véi tap thé, ca nhan.

- Thyc hién nghiém ché do béo cdo, thong ké dinh ky, dot xuét vé cong tac
van thu, luu trit theo quy dinh.

¢) Cong tdc té chirc by mdy, nhan sw, tap hudn, boi dwong nghiép vu

- Tiép tuc kién toan, bd tri nhan su 1am cong tac van thu, luu trlr ddm bao
dap Gmg yéu cau cong viéc theo vi tri viéc 1am va dam bao tiéu chuan ngach cong
chtrc van thu, chirc danh nghé nghiép vién chic chuyén nganh luu trit theo quy
dinh tai Thong tu s6 02/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 cua Bo truong BO Noi vu
quy dinh m4 sd, tiéu chudn chuyén mén, nghiép vu va xép luong dbi voi cac ngach
cong chure chuyén nganh hanh chinh va cong chttc chuyén nganh van thu; Thong
tu s6 07/2022/TT-BNV ngay 31/8/2022 ctia Bo truong Bo Noi vu quy dinh chirc
danh, ma s6, tiéu chuan chuc danh nghé nghiép, thi hodc xét thang hang, bd nhiém
va xép luong vién chirc chuyén nganh luu tri.

- Tang cudng cong tac dio tao, boi dudng, tap huan nghiép vu ddi voi cong
chtrc, vién chirc lam cong tac van thu, luu trit. Can bg, cong chure, vién chire chua
dap ung du cac tiéu chuan vé ngach, chirc danh nghé nghiép chuyén nganh van thu,
luu trit, co quan cir can bd, cong chirc, vién chirc tham gia cac 16p dao tao, boi dudng
dam bao tiéu chuan theo quy dinh.

- Thuc hién céc ché do phu cép trach nhi¢m, phu cép doc hai va cac ché do
khac cho cong chuc, vién chuc lam cong tac van thu, luu trir theo qui dinh cua
phap luat hién hanh.



- Cur can bd tham gia céac 16p tap huin dao tao, boi dudng nghi€p vu van
thu, luu trir. Tép trung bdi dudng chuyén sau cac ndi dung: soan thao, ky ban hanh
van ban dién ttr, quan 1y van ban dién tir; 1ap, quan 1y va ndp luu ho so gidy, hd
so dién tir; sir dung thiét bi luu khoa bi mat, s6 hoa tai liéu luu trit theo quy dinh.

d) Céng tdc kiém tra, hwong dén nghiép vu céng tic van thw, luu triv

Tang cudng kiém tra, huéng dan nghiép vu vé cong tac vin thu, luu trit va cac
hoat dong luu trir d61 v6i cac phong, ban, don vi, trong do chii trong céc ndi dung sau:

- Pho bién cac van ban quy pham phap luat, cac van ban khac ctia Nha
nudc ve cong tac van thu, luu trit;

- Hudng dan cac vin ban vé cong tac van thu, luu trir;
- Ung dung cong nghé thong tin trong cong tac vin thur, luu trir;

- Cong tac van thu: Soan thao, ky ban hanh van ban dién tir; quan 1y van ban
dién tur; 1ap, ndp luu va quan 1y ho so gidy, ho so dién tir; st dung thiét bi luu khoa bi
mat trong cong tac van thu, s6 hoa tai li¢u Iuu trir theo quy dinh hi¢n hanh.

- Hoat dong nghié€p vu luu trit: Thu thap tai li¢u luu trir, xac dinh gia tri tai
li¢u luu trit, chinh ly tai li€u luu tri.

- Thuc hién ché do thong tin, bao cao dinh ky, dot xuét, bao céo téng hop
theo quy dinh;

2. Quaén ly tai liéu tai Luu trir hién hanh, luu trir lich st

- Thyc hién nghiém tuc viéc 1ap ho so va ndp luu h(‘§ so vao luu trit co quan,
luu trir lich su tinh theo Ludt Luu trit va Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 cta Chinh phu.

- Tép trung trién khai thye hién Quyét dinh s6 1171/QD-UBND ngay 25/10/2025
phe duyét dé 4 an Chinh ly, s6 hod va tao 1ap co s dit lidu tai liéu luu trit gidy ton dong
sau sap xép t6 chirc bd may tinh Ninh Binh giai doan 2026 - 2035.

- Thyc hién s6 héa tai liéu luu trir phu hop véi diéu kién thuc té cua timg
co quan, don vi; bao dam tai liéu dugc chinh 1y, 1ap hd so hoan chinh truge khi s6
héa; vu tién s6 hoa tai liéu cé gia tri bao quan vinh Vién tai liéu thuong xuyén
khai thac, sir dung; két qua s6 hoa phai dap tmg yéu cau k¥ thuat theo quy dinh
vé luu trit tai lidu luu trix so.

- Thyc hién nghiém viéc giao nop hé so, tai liéu luu trir c¢o thoi han bao
quan vinh vién, bao gém ca ho so, tai liéu dién tir vao Luu trir lich su tinh theo
quy dinh (ddi véi cdc don vi thuéc nguon nép luu); bao dam chét luong, tinh day
du va kha nang khai thac, st dung lau dai cua tai liéu.

- B4 tri kho luu trit, mua sdm trang thiét bi, dinh ky vé sinh kho luu trir dap
ung yéu cu bao vé, an toan tai liéu luu trit, khai thac, st dung tai li€u luu trit theo
quy dinh.

- Thyc hién tiéu huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh ctia phap luat .



3. Hién dai hoa cong tac van thw, luu trir

- Tiép tuc ddy manh tng dung coéng nghé thong tin trong cong tac vin thu,
luu trir; thuc hién cac quy trinh tiép nhan, x1r ly, phat hanh, quan ly van ban di¢n tr
va 1ap ho so luu trit dién tir trén h¢ thong quan 1y van ban va diéu hanh theo quy
dinh. 100% van ban di cua co quan (trwr van ban mdt) dugce ky s6 va phat hanh trén
hé thong quan 1y van ban va diéu hanh.

- S6 hoa tai liéu, ho so dé luu trit va khai thac trén moi trudng mang.

- Bam bdo an toan, an ninh thong tin trong qua trinh tng dung cong ngh¢
thong tin

4. Bo tri kinh phi dé thuc hién cong tic vin thw, hru trir

Tang cuong bé tri kinh phi déi voi cong tac van thu, luu trit theo Luat luu
trr va Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP cua Chinh phu, nhat Ia kinh phi dau tu nang

cap hé thong, ha tang k¥ thuat, trang thlet bi phuc vu quan Iy tai liéu luu tri; kinh
phi chinh 1y, s6 hoa tai liéu dé giai quyét dat diém tai liéu luu trix b6 goi, ton dong,

IV. TO CHUC THU'C HIEN
1. Phong Hanh chinh- Té chirc

- Xay dung va t6 churc trién khai thuc hién Ké hoach cong tac van thu, luu trit
nam 2025 theo quy dinh.

- Tham muu ban hanh cac van ban lién quan dén cong tac van thu, luu trit.

- Tham muu cir can bo tham gia cac 16p boi dudng, tap huan kién thirc, k§
nang, nghiép vu van thu, luu trir cho doi tugng lam cong tac van thu, luu tri;

- Huong dan, kiém tra, giam sat viéc thuc hién ké hoach cong tac van thu,
luu trlt, thuc hién ché do bao céo két qua theo quy dinh

2. Cac phong, ban, trung tam thugc Van phong

Can ctr vao cac ndi dung trong tdm trén cac phong, ban, trung tam truc
thudc va toan thé chuyén vién Van phong c6 trach nhiém thuc hién nghiém tic
cac ndi dung li€n quan vé cong tac van thu, luu trir theo ké hoach.

- Thuc hién cac quy dinh vé Luat Luu trir s6 33/2024/QH]15 cua Quéc ho1
khoa XV; Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong
tac van thu va cac van ban huéng dan vé cong tac van thu, luu trit.

- Thuc hién viéc 1ap ho so cong viéc va ndp luu ho so kip thoi, dﬁy dua dang
quy dinh.

- Ping tai thong tin tuyén truyén vé Luat Luu trit va cac van ban c6 lién
quan trén Trang Thong tin dién tir cia Van phong.

Trén day 1a Ké hoach cong tac van thu, luu trir 6 thang cubi nim 2025
cua Van phong Uy ban nhan dan tinh. Yé€u cau cac phong, ban, trung tam chu
dong thuc hién ddm bao hi¢u qua. Trong qua trinh trién khai thyc hién ké hoach
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néu co6 kho khan, vudng méc phat sinh, dé nghi cac phong, ban, trung tam bao
cao, phan anh kip thoi vé phong Hanh chinh T6 chue (VP1) dé tong hop, bao
cdo Lanh dao Van phong xem xé&t, giai quyét./

Noi nhin:

- Lanh dao UBND tinh (dé b/c);

- SO Noi vy i

- Lanh dao Van phong UBND tinh (d¢ b/c);
- Cac phong, ban, trung tam;

- Luu: VT, VP1

- H.kehoachcongtac..
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