UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
XA GIAO HUNG Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

S6: 10 /KH-UBND Giao Hung, ngay 30thang 7 nam 2025

KE HOACH
Cong tac van thw, luu trir 6 thang cuoi nam 2025

Can co Luat Luu trit ngdy 21 thang 6 nam 2024; Nghi dinh sb
113/2025/ND-CP ngay 03 thang 6 nam 2025 ctia Chinh phi quy dinh chi tiét
mét s6 diéu cta Luat Luu trit; Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3
nam 2020 ctia Chinh phu vé cong tac van thu; Ké hoach s6 09/KH-UBND ngay
21/7/2025 cia UBND tinh Ninh Binh vé cong tac van thu, luu trit 6 thang cudi
nam 2025.

Uy ban nhan dén xa Giao Hung ban hanh Ké hoach cong tac van thu, luu
trt 6 thang cu6i nam 2025, cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

- Trién khai kip thoi, thong nhat, dong bd cac ndi dung ctia Luat Luu trix
nam 2024 va cac van ban quy dinh vé cong tac van thu, luu trir.

- Giai quyét tinh trang tai liéu luu trit ton dong kéo dai, chua chinh 1y tai
UBND xa sau sap nhap, dac biét 1a khoi lugng 16n tai li€u ctuia cép huyén khi két
thiic hoat dong; thuc hi¢n sb hoa tai lidu luu trit dé phuc vu khai thac truc tuyén,
g6p phan diy manh cong tac cai cach hanh chinh, chuyén doi s cap tinh.

- Bdo dam an toan, bao quan lau dai tai li¢u luu trit, phuc vu tét cho cong
tac quan 1y, thanh tra, kiém tra, giai quyét khi€u nai, t6 cdo va nghién ctru lich st
dia phuong va cac nhu cau ctia nhan dan va doanh nghiép.

2. Yéu cau

- Thu trudéng cac co quan, don vi, phong ban chuyén moén tang cuong
cong tac chi dao, diéu hanh dé trién khai thuc hién tdt Luat Luu trit va céc quy
dinh vé cong tac van thu, luu trit; ddm bao cong tdc van thu, luu trlr ciia co
quan, t6 chirc, dia phuong theo diing ké hoach cua tinh.

- Tap trung chi dao quyét liét viéc: tiép nhan, xu 1y, phat hanh va quan 1y
van ban dién ti; 1ap va ndp luu hd so dién tr vao Luu trit hién hanh, Luu trit lich
su; dua nd1 dung thuc hién cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trir 18 mat
trong cac tiéu chi danh gia mirc d6 hoan thanh nhiém vu duoc giao d6i véi cong
chtrc, vién chirc; danh gia thi dua hang nam ddi véi tap thé, ca nhan.

II. NOI DUNG THUC HIEN

1. Quan ly, chi dao, hwéng din cong tac vin thw, lwu trir
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a) Tuyén truyén, phd bién phap luit vé cong tac vin thw, luu trir

- T6 chirc tuyén truyén, trién khai, phé bién, quén triét cac quy dinh cua
phap luat hién hanh vé cong tac van thu, luu trir: Luat Luu trir; Nghi dinh
113/2025/ND-CP; Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va cac van ban huéng dan vé
cong tac van thu, luu trit dén toan thé cong chirc, vién chirc nham nang cao nhan
thirc, trach nhiém déi v6i cong tac van thu, luu trit & cic nganh, cac cap. Céc
hinh thirc tuyén truyén da dang, phong phu trén Trang thong tin dién tu xa dong
thoi gidi thiéu tai lidu luu trit bang cac bai viét, dua tin trén dai phat thanh, ..

- Thoi gian thuc hién: Thuong xuyén trong nam.

b) Xay dwng, ban hanh vin ban quan ly, hwéng din vé cong tic vin
thw, luu trir

- Ban hanh K¢é hoach thuc hién cac nhiém vu vé cong tac van thu, luu trix
UBND x4 Giao Hung 6 thang cudi nam 2025

- Cin ¢t cac quy dinh hién hanh cua Trung wong, ctia tinh va huéng dan
cua So Noi vu tién hanh ra soat nhiing van ban da ban hanh dé sua doi, thay thé,
ban hanh méi cac van ban theo quy dinh hién hanh va phu hgp vdéi tinh hinh
thuc t€ cua co quan, to chuc: Quy ché cong tac van thu, luu trit; Danh myc ho so
co quan; cic van ban chi dao thuyc hién Luat Luu trit va cac van ban huéng dan
thi hanh Luat.

- Thoi gian thyc hién: quy I ndm 2025.

¢) Cong tac to chirc can b, tip huin, bdi duwdng nghiép vu

Cong chuc lam cong tac van thu luu trir cuia UBND xa va cua phong
VHXH tham gia cac 16p tap huan, bdi dudng nghiép vu vé cong tac van thu, Iuu

trir; 10p tap hudn trién khai Ludt luu trir va cac van ban huéng dan thi hanh Luat
Luu trit do Sé ndi vu td chirc.

- Thoi gian thyc hién: quy I, quy IV nam 2025
2. Quan ly tai liéu Luu trir hién hanh tai co quan:

- Thuc hién nghiém tac viéc lap hd so va ndp luu hd S0 vao luu trir hién
hanh, luu trt lich st tinh theo Luat Luu trit va Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 cua Chinh phu.

- B6 tri Kho luu trit, mua sdm trang thiét bi; dinh ky vé sinh trong Kho
Luu trtr dap ting y€u cau bao vé€, bao quan an toan tai li¢u luu trir, khai thac, st
dung tai liéu luu trir theo quy dinh.

- T6 chirc tiéu huy tai liéu hét gid tri theo quy dinh cta phép lut.

3. Hién dai héa cong tac van thw, luu triv

- Tiép tuc day manh tng dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu,
luu trir, thyce hién cac quy trinh tiép nhén, xu ly, phat hanh, quan 1y van ban dién
tu va 1ap ho so luu trit dién tr trén HE thong quan 1y van ban va diéu hanh VNPT-
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iOffice theo quy dinh. 100% vian ban di cia cac co quan, to chirc (trir vin ban
mat) duoc ky s6 va phat hanh trén H¢ thong quan 1y van ban va diéu hanh.

- Thuc hién cac quy trinh trién khai Hé thong phan mém luu trit dién tir
tai UBND x3a do S& N§1 vu phoi hop thuc hién.

- Tho1t gian thuc hién: Quy IV nam 2025.

4. B tri kinh phi dé thuc hién cong tac vin thw, lwu triv

UBND xa quan tam, tang cuong bé tri kinh phi d6i voi cong tac van thu,
Iuu trir theo Luat luu tr&lvé Ngh,j dinh SQ 30/2020/ND-CP cfla’Chinh phu, nhat
1a kinh phi dau tu néng cap h¢ thong, ha tang ky thuat, trang thiét bi phuc vu bao
quan tai liéu luu trir; kinh phi chinh ly, s6 hoa tai liéu dé€ giai quy€t dut diém tai
li¢u luu trit bo goi, ton dong.

III. TO CHUC THU'C HIEN

1. Van phong HDND-UBND; Phong VHXH

- Xay dung va trién khai thuc hién K& hoach cong tac van thu, luu tritr 6
thang cu6i nam 2025.

- Cong chtrc phu trach cong tac van thu, luu trir tham muu ban hanh cac
van ban chi dao, hudng dan, don dbc cac can bo, cong chirc chuyén mon thuc
hién cac nhiém vu vé cong tac van thu, luu trir. Thuc hién theo doi, huéng dan
theo ndi dung Ké hoach ctia UBND xA.

- Hudéng dan, kiém tra cac can bg cong chirc, td churc trién khai thuc hién
ké hoach nay, ddm bao dung muc dich yéu cau va thoi gian tong hop.

- Str dung hiéu qua Hé théng quan 1y van ban diéu hanh VNPTIOffice, quan
1y ho so, van ban dién tir dé 1ap ho so, trao do61, quan Iy van ban trén mdi truong
mang; ung dung chir ky so, chung thu s6 ddm bao yéu cau bao mat thong tin.

- Thyc hién nhi€ém vu trong cong tac van thu (quy trinh soan thao va ban
hanh van bdn; qudn Iy van ban di, dén; quan 1y con dau, thiét bi liu khéa bi mdt;
ldp ho so céng viéc va ndp ho so tdi liéu vao Luwu trit co quan), cong tac luu trit
(thu thép, bao quan va khai thac su dung tai lieu), ing dung c6ng ngh¢ thong tin
trong cong tic van thu, luu trir... Ra soat sd lwong hd so ndp luu cua co quan.

- Xay dyng Danh muc hd so ciia co quan hang nam: Cin clr cic van ban
quy dinh vé chirc nang, nhi¢m vy, quyén han, co cau td chirc; Quy ché 1am viéc
cua co quan; K& hoach, nhiém vu cong tac nam; Bang thoi han bao quan va muc
luc tai lidu ctia co quan theo ndm cong tac. Co trach nhiém hudng dan va phdi hop
v6i cong chirc chuyén mon dé 14p Danh muc hd so cua co quan.

- Xay dung céc ti€u chi danh gia murc do hoan thanh nhiém vu trong linh
vuc van thu, luu trr doi voi cong chue, vién chirc; danh gia thi dua hang nam
doi véi tap thé, ca nhan.

2. Phong Kinh té
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- Chu tri, phdi hop voi Phong Vin hoa - Xa hoi tham muu UBND xa xem
x€t, quyét dinh bo tri kinh phi hang ndm dé thuc hién cac nhiém vu cong tac van
thu, luu trir cua dia phuong.

- Hudéng dan, kiém tra viéc quan 1y, sit dung kinh phi thuc hién cac hoat
dong van thu, luu trit theo quy dinh cua phap luat.

Trén day 1a Ké hoach cong tac van thu, luu trit 6 thang cudi nim 2025 cua
Uy ban nhan xa Giao Hung. Y€u cau cac phong chuyén mon nghiém tac trién
khai thuc hién. Trong qua trinh thuc hién néu phat sinh vudng mac kip thoi phan
anh, dé xuat vé UBND xa xem x&t, giai quyeét./.
Noi nhn: TM. UY BAN NHAN DAN
- S6 Noi vu; i [
- Thuong vu Pang uy; i
- Thuong tryc HDND x3;{(d€ bao cao)
- Lanh dao UBND x3;
- Cac phong chuyén mon
-Luwu: VT, VHXH. |,

Nguyén Hai Toan
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