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PHUONG BAN THACH Péoc 1ap — Tw do — Hanh phiic
Sb: 81 /KH-UBND Ban Thach, ngay 27 thang 02 nam 2026
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trit ndm 2026

Can ct¢ Luit Luu trir ngay 21 thang 6 nam 2024; Nghi dinh s
113/2025/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phua vé cong tac van thu; Nghi dinh
s6 30/2020/ND-CP ngay 03/6/2025 ctia Chinh pha vé quy dinh chi tiét mot sb
diéu cta luat Luu trir; Thong tu s6 05/2025/TT-BNV ngay 14 thang 5 nim 2025
cia Bo NoO1 vu Quy dinh nghiép vu luu trir tai licu luu tr s6; Thong tu
06/2025/TT-BNV ngay 15 thang 5 ndm 2025 cua Bo Noi Vu vé viéc quy dinh
chi tiét mot s6 dicu cua Luat Luu tri; Quyét dinh s6 153/Qb-UBND, ngay
17/01/2022 ctia UBND thanh phé vé viéc ban hanh Quy ché quan 1y tai liéu luu
trir dién t trén dia ban thanh phd Pa Nang; Két luan s 01-KL/BCD ngay
15/7/2025 cua Ban chi dao Thanh uy Da Nang két luan tai phién hop thir 2 thuce
hién Nghi quyét sé 57-NQ-TW ngay 22/11/2024 cua Bo Chinh tri Ve dot pha
phat trién khoa hoc, cong nghé, d61 méi sang tao va chuyén ddi sb quoc gia;
Quyét dinh s6 2036/QD-UBND, ngay 17/10/2025 ctia UBND thanh phd Pa
Niang ban hanh Quy dinh vé quy trinh danh gia, xép hang vin thu, luu trir trén
dia ban thanh pho Quyét dinh s6 2688/QD-UBND, ngay 24/11/2025 cua UBND
thanh phd Pa Nang ban hanh B9 tiéu chi danh gia, xép hang cong tac van thu
lwru trit trén dia ban thanh phd; Ké hoach s6 66/KH-UBND ngay 13/02/2026 cua
UBND thanh phd Pa Nang vé cong tac van thu, luu trit nam 2026; Uy ban nhan
dan phuong Ban Thach ban hanh Ké hoach cong tac van thu, luu trit nam 2026,
cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

- Tuyén truyén, trién khai cdc van ban hudng dan thi hanh Luat Luu trit
nam 2024 dam kip thoi, dong bo, thong nhat, hiéu luc, hiéu qua nham néng cao
nhan thirc cua can bg, cong chure, vién chuce vé vi tri, vai tro, tam quan trong cua
cong tac van thu, luu trir, gia tri tai liéu luu trlt va nghiép vu van thu, luu trir..

- Chi dao, t6 chuc trién khai cong tac van thu, luu trir theo ding quy dinh
phap lut, pht hop véi tinh hinh thyc té. Nang cao nhan thirc, trach nhiém cua
nguoi ding dau trong viéc quan 1y, chi dao cong tac van thu, luu trit va trach
nhiém cua cong churc, trong viéc thuc hi¢n cong tac van thu, luu trir. Phat huy
vai tro, vi tri, tim quan trong cua cong tac van thu, luu trir va tai liéu luu triv
trong hoat dong chi dao, diéu hanh.

- Nang cao hiéu qua cong tac van thu, luu trir gop phan nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan 1y nha nudc, ddp ing yéu cau quan 1y thong tin, tai liéu, xay dung
chinh quyén dién ttr va cai cach hanh chinh.



- Tang cuong nghién ctu, tmg dung cong nghé thong tin vao cong tac van
thu, luu trit tién toi chuyén doi s6 va thuc hién van thu, lvu trir dién tr. Thuc
hién 1ap ho so dién tir va ndp luu hé so dién tir vao Luu trlt co quan trén HE
thong quan ly tai lidu dién ti; s6 hoa tai lidu luu tri gidy, tao 1ap co so dir liéu
d6i véi tai liéu hinh thanh mai, nham dap ung yéu cau chuyén doi sd, xdy dung
chinh quyén dién tir va chinh quyén sd.

2. Yéu cau

Cac co quan, don vi, trudong hoc dugce giao n}liém vu t6 chirc thuc hién céc
ndi dung tai ké hoach néily, bao dam hoan thanh té}t cd nhiém vu dugc giao hiéu
qua, dung tién do Vé.’ chat lugng. Xéac dinh cu thé cong viéc, trach nhiém, thoi
han hoan thanh va két qua trong thyc hién tung néi dung cua cong tac vén thu,
luu trfr; cha dong trién khai thuc hién va phoi hop tang cubng trach nhiém, tich
cuc to6 churc thuc hién cac nhiém vu dugc phan cong gbép phan hoan thanh cac
nhiém vu dugc giao.

II. NOI DUNG NHIEM VU CU THE

1. Quan ly nha nuwéc vé cong tac vin thw, luu triv

1.1 Tuyén truyén, phé bién phdp ludt vé van thuw, luu triv

-T6 chuc tuyén truyén, pho bién, quan triét day du quy dinh cua phap luat
hién hanh gom Luat Luu trir s6 33/2024/QH 15; Nghi dinh sO 30/2020/ND- CP
ngay 05 thang 3 ndm 2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu, Chi thi s0 35/CT-
TTg ngay 07 thang 9 nam 2017 cua Thu twéng Chinh phu vé tang cudng cong
tac 1ap ho so va giao ndp ho so tai liéu vao Luu trit co quan va cac van ban
hudng dan thi hanh.

- Co quan chu tri: Phong Van hoéa - Xa hoi.

- Co quan phdi hop: Van phong HDND va UBND.

- Thoi gian thyc hién: Thuong xuyén trong nam.

1.2. Xay dung, ban hanh cdc vin ban chi dao, hwéng din vé cong tic
van thw, luu triv

- Xay dung, ban hanh cac van ban chi dao, hudng dan vé cong tac van thu
luu tr&t phu hop véi quy dinh hién hanh dua trén nén tang cac van ban chi dao
cua UBND thanh pho, huéng dan cta S& No1 vu dé 4p dung thong nhat tai cac
co quan, don vi, truong hoc.

- Trién khai xay dung Danh muc hé so luu trir; Quy ché quan Iy va st dung
con dau; 1ap, hoan thién hd so gidy va ho so dién tir theo Danh muc hd so luu trit
ctia cac co quan ndp vao luu trit co quan.

- Co quan chu tri: Phong Van hoéa - Xa hoi.

- Co quan phéi hop: Van phong HDND va UBND; Phong Kinh té, Ha tang
va D0 thi.

- Thoi gian thyc hién: Quy I nam 2026



1.3. Thuwc hién cac quy dinh nghiép vu van thu, luu triv

- Tong hop bao cdo dinh ky cong tac van thu, luu trit theo quy dinh.

- Trién khai thuc hién cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trit tai co quan
cu thé:

+ Cong tac soan thao, ban hanh van ban, quan 1y van ban dén, van ban di;

+ Nghién ctru, trién khai 1ap hd so cong viéc, hd so dién tir va ndp luu vao
Luu trir co quan;

+ Quan 1y va sir dung chir ky sd, chtng thu sb; quan 1y va str dung con dau;
bao vé bi mat Nha nudc;

+ Thu thap, chinh Iy tai liéu luu trir; x4c dinh gia tri tai liéu, tiéu huy tai
li¢u hét gia tri. Bao quan, thong k&, khai thac stir dung tai li¢u luu trir;

+ Bb tri phong, kho luu trit; mua sam trang thiét bi va cac bién phap bao
quan an toan ho so, tai liéu luu trit; t0 chic khai thac, str dung tai li€u luu trir
theo quy dinh;

+ Thuc hién ché do bao céo théng ké dinh ky va dot Xuét vé cong tac van
thu, luu trit va tai liéu luu trir theo quy dinh;

+ Thuce hién cac nhiém vu khac vé cong tac van thu, luu trit.

- Co quan thuc hi¢n: Phong Van hoa - X3 hoi, cac co quan, don vi, truong
hoc

- Thot gian thyc hién: thuong xuyén.

1.4. Céng tdc tap hudn, boi duwing nghiép vu

Cir cong chuc, vién chtic phu trach van thu, luu trit tham gia cac 16p boi
dudng, tap huan nghiép vu do UBND thanh phd va cac co quan ¢ tham quyén
t6 chuc dam bao ding dbi tuong, du s6 lugng, chat luong, hiéu qua; dé xuat ndi
dung, nhu cau tap huin nham dap Gng yéu cau vé chuyén mon, nghiép vu doi
v&i1 nguoi lam cong tac van thu, luu trit.

- Co quan thyc hién: Céc co quan, don vi, trudng hoc

- Thoi gian thyc hién: Khi ¢6 van ban cia UBND thanh phé, S& No1 vu
thanh pho t6 churec.

1.5. Cong tdc kiém tra viéc thwe hign cdc quy dinh ciia phdp ludt vé vin
thuw, luu triv

- Tang cudng cong tac kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh phap luat vé
cong tac van thu, luu trir. Kiém tra 16ng ghép vao ké hoach kiém tra cong tac cai
cach hanh chinh cua UBND phuong.

- N6i dung kiém tra tip trung vao cac ndi dung: Soan thao va ban hanh vin
ban, quan ly van ban; 1ap ho so, ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan;
quan 1y va st dung chit ky so, chung thu s6; H¢ thong quan ly van ban diéu
hanh; viéc thuc hién céc quy dinh theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05



thang 3 nim 2020 cua Chinh phu vé cong tac van thw; thu thap, chinh 1y, xac
dinh gia tri tai li¢u; bo tri phong, kho luu tritr; cac bién phap bao ddm an toan ho
s0, tai li¢u luu tri; t6 chirc khai thac, sir dung tai liéu luu trir.

- Co quan thyc hién: Céc co quan, don vi, trudng hoc

- Thoi gian: Thuong xuyén.

1.6. Té chikc bién ché cong chirc thwe hién nhiém vu cong tic vin thu,
lwu triv

- Ra soat, sap xép, bd tri can bo, cong chirc, vién chirc thyc hién nhiém vu
cong tac van thu, luu trir theo dung quy dinh.

- Co quan chu tri: Phong Van hoa - Xa hoi.

- Co quan phéi hop: Céc co quan, don vi, trudng hoc.

- Thoi gian thuc hién: Quy I nam 2026.

1.7. Thuc hién nghiép vu cong tdc luu trii (Luu trir co quan)

- Thyc hién quan 1y van ban di, vin ban dén, dic biét 1a van ban dién tur
(quy trinh soan thao va ky ban hanh van ban, van ban dlen tor ban hanh trén he

théng dugc thuc hién chit ky s6 cua ngudi co tham quyén, ky s cta co quan, to
chtrc); quan 1y va sir dung con dau, chir ky s vin ban theo dang quy dinh.

- Sap xép khoa hoc tai liéu va phuc vu nhu cau khai thac, st dung tai liéu
cua to chtrc, ca nhan tai Luu trir co quan.

- Su dung H¢ théng quan ly van ban va diéu hanh trong 1ap va luu trit hd so
dién tir; ddy manh cong tac chuyén doi sb trong linh vuc van thu, luu tri.

- B6 tri dién tich phu hop 1am kho luu trit va trang bi, bo sung cac trang
thiét bi can thiét d€ bao quan an toan tai li¢u Iuu trir, dac biét quan tdim dén cong
tac phong chdy, chita chay theo quy dinh.

- Tham muu, 1ap du toan kinh phi dé thuc hién chinh 1y khoa hoc dé bao
quan an toan va phat huy gia tri tai liéu luu trir, phuc vu to chuirc, ca nhan trong
viéc khai théc, tra ctru ho so dé gidi quyét cong viéc doi vai toan bo khoi tai ligu
sau khi ti€p nhan céc ho so, tai liéu cua cadc phong chuyén mon va UBND xa,
phuong bao quan trude khi sap nhap.

- Co quan chu tri: Phong Van hoa - Xa hoi

- Co quan phéi hop: Van phong HPND va UBND, Phong Kinh té, Ha ting
va Do thi

- Co quan thyc hi¢n: Cac co quan, don vi, truong hoc

- Thot gian thyc hién: Quy I nam 2026.

2. Hién dai héa cong tac van thu, luu triv

- Tiép tuc day manh thyc hién quan 1y van ban trén Phin mém quan 1y van
ban dién tir da dugc cung cap. Chu dong, phoi hgp voi cac co quan, don vi lién



quan ning cip phan mém, thiét bi cong nghe nhim dép tng dugc yéu cau quan
1y cong tac van thu theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

- Tung budc xdy dung, hoan thién hé théng quan 1y tai liéu luu trir dién tir
tai co quan, don vi dé dam bao 100% céan b, cong chiic, vién chuc, nguoi lao
dong thuc hién nhiém vu tao 1d8p ho so dién tor va ndp luu vao kho Luu trir co
quan theo ding quy dinh. X1 Iy ho so van ban, cong vi¢c trén moi trudng mang,
100% st dung chit ky so trong gidi quyét cong viéc.

- Tiép tuc trién khai thyc hién quan 1y vin ban di, vin ban dén theo vin ban
s0 822/HD-VTLTNN ngay 26 thang 8 nam 2015 cta Cuc Van thu va luu trir
nha nudc vé hudng dan quan ly van ban di, van ban dén va 1ap ho so trong moi
truong mang.

- Co quan chu tri: Van phong HDND va UBND

- Co quan phoi hop: Phong Vin héa - X4a hoi, cac co quan, don vi, trudng
hoc.

- Thoi gian thuc hién: thuong xuyén.

3. Bao v€ bi mat nha nwéc trong cong tac van thw, luu triv

- Thyc hi¢n cong tac bao v€ bi mat nha nudce theo quy dinh.

4. Cong tac bao cao thong ké vé vin thu, luu triv

- Chuyén vién cac co quan, don vi, truong hoc phuong phu trach cong tac
van thu, luu trlt thuc hién ché d6 bao cdo, thong ké vé cong tac van thu, luu trit
va tai liéu luu trir theo diing quy dinh.

III. TO CHUC THU'C HIEN
1. Thi trwéng cac co quan, don vi, trweong hoc thu¢c UBND phuong:

- Chi dao va trién khai, t6 chtrc thuc hién cac nhiém vu vé cong tac van thu,
luu trlt ndm 2026 bao dam hi¢u qua, dung tién do va chat luong.

- Gan ndi dung thyc hién cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trir thanh
mot trong cac ti€u chi danh gid muc d§ hoan thanh nhiém vu dugc giao doi voi
can bg, cong chtrc; vién chure, nguoi lao dong; danh gia thi dua hang nam doi
voi tap thé, ca nhan.

2. Phong Van hoa - Xa hgi:

- Chu tri, phdi hop véi cac co quan, don vi trién khai thuc hién cac nhiém
vu thuong xuyén, nhiém vu trong tadm theo ké hoach bao dam chit luong, hi¢u
qua.

- Tham muu UBND phuong ké hoach kiém tra, dén ddc cac co quan, don
vi trién khai thuc hién hoan thanh cac nhiém vu dugc giao tai ké hoach; dinh ky
hang thang, quy , nim tong hop, bao cdo UBND phuong, UBND thanh phé, S&
Noi vu thanh phd két qua thuc hién ké hoach.



- Phéi hop véi Van phong HDND va UBND kiém tra viéc ing dung cong
ngh¢ thong tin vao cong tac van thu, luu trir theo ding quy dinh.

- Phoi hop vé6i Phong Kinh té, Ha tang va Do thi tham muu cho UBND
phuong xem xét, phan bod du toan kinh phi cho cac hoat dong luu trir.

3. Van phong HDND va UBND

- Huéng dan cic don vi dam bao an toan thong tin, dir liéu trong qua trinh
trién khai, quan 1y va st dung hé thong quan 1y van ban va diéu hanh, hé théng
quan 1y tai li€u dién tr va cac hé théng quan 1y co s& dir li¢u tai li¢u dién tur khac
tai Luu trit co quan. Sir dung Hé thdng quan 1y van ban va diéu hanh trong lap
va luu trit hd so dién tu; cong tac chuyén doi s6 trong linh vuc van thu, luu tri.

4. Phong Kinh té, Ha tang va D6 thi

- Trén co so du toan kinh phi 9éc don vi lap, tiéu chuan, dinh muc, ché d6
tai chinh hién hanh, kha nang can doi ngan sach.

- Chu tri, phdi hop voi Phong Vin hoa - Xa hoi va cac don vi o lién quan
bao cdo UBND phuong xem xét bo tri kinh phi thuc hién bao ddm dang quy
dinh hién hanh.

5. Lanh dao ciac co quan chuyén mon, Trung tim phuc vu hanh chinh
cong, Trung tam Cung ing dich vu sw nghi€p cong va cac Truong hoc.

- Chi dao va trién khai, t6 chirc thuc hién cac nhiém vu vé cong tac van thu,
luu trlt ndm 2026 bao dam hi¢u qua, dung tién do va chat luong.

- Gén ndi dung thuc hién cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trir thanh
mot trong cac tiéu chi danh gia mic do hoan thanh nhiém vu duoc giao doi voi
can bo, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong; danh gia thi dua hang nam doi
Vo1 tap thé, ca nhan.

Trén day la Ké hoach trién khai cong tac van thu, luu trit trén dia ban
phuong Ban Thach nim 2026. Yéu cau thi truong cac co quan, don vi, trudng
hoc trién khai thue hién nghiém tac. Trong qua trinh thye hién néu c6 khé khan,
vuéng mic, bao cao bang vin ban gui vé UBND phuong (qua Phong Van hoa -
X4 hoi dé tong hop, bao cao) xem xét va chi dao giai quyét..

Noi nhan:

- UBND thanh phé Pa Néng (b/c);
- S6 No6i vu Tp (b/e);

- Cac co quan, don vi, truong hoc thudc it
phuong; \
- Luu: VT, VHXH.

UY BAN NHAN DA

Dwong Vian Tuin
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