UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

XA SONG MA Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 16/KH-UBND S6ng M4, ngay 29 thang 7 nam 2025
KE HOACH

CoOng tac van thw, luu trit nim 2025

_ Thychién K& hoach s6 157/KH-UBND ngay 22/7/2025 ctia UBND tinh Son La
ve cong tac van thu, Iuu trir nam 2025, Uy ban nhan dan xa Séng Ma ban hanh ké hoach
cOng tac van thu, Iuu trit trén dia ban xa Song Ma nam 2025, nhur sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

- Tang cuong cong tac quan 1y nha nudc vé cong tac van thu, luu trir; phat
huy vai tro ctia cong tac van thu, luu trit trong hoat dong chi dao, diéu hanh va
quan ly van ban cta cac co quan, td chirc gop phén nang cao hiéu luc, hiéu qua
quan 1y Nha nudc, dap Gmg yéu cau quan 1y thong tin, tai liéu luu trir trong boi
canh chinh quyén dién tir va cai cach hanh chinh hién nay.

- Nang cao trach nhiém ciia nguoi dung dau co quan, to chirc trong viéc
quan ly, chi dao cong tac van thu, luu trir; trach nhi€ém cua cong churc, vién chiic
trong viéc 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu dién tir vao luu trit co quan; day
manh g dung cong ngh¢ thong tin trong cong tac van thu, quan 1y tai liéu dién tir.

- Chuan hoa hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh cta tinh nham tdi uu
cac chirc niang hé thong, dap tmg day du cic yéu cau dé thyuc hién nghiép vu vin
thu, luu trir. Pua cong tac van thu, luu trit cua cac co quan, don vi, dia phuong
di vao né nép, khoa hoc, ding quy dinh cua phap luat nhim nang cao chét
luong, hiéu qua giai quyét cong viéc.

- La co s dé xay dung ké hoach va to chuc trién khai thuc hién t6t cong
tac van thu, luu tritr cua don vi.

2. Yéu cau

Quan ly cong tac van thu, luu trlr va hoat dong nghi€p vu van thu, luu triv
phai dugc t6 chiic thuc hi¢n thong nhat theo ding quy dinh do Luat Luu trit va céac
quy dinh hién hanh cia Nha nude vé cong tac van thu, luu trir.

11. NOI DUNG

1. Tang cuong t6 chirc tuyén truyén, phd bién, trién khai c6 hiéu qua Luat
Luu trit, Thong tu, Nghi dinh va vin ban huéng dan veé cong tac van thu, luu triv
dén toan thé can bo, cong chtrc, vién chire, nham nang cao nhan thic, trach
nhiém ddi véi cong tac van thu, lwu trit & cac nganh, cac cip voi hinh thire tuyén
truyén da dang, phong phu nhu: diang tai trén Cong thong tin dién tir X4.
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2. T6 chire thuc hién nghiém cac quy dinh ctia phap luat vé van thu, luu
trtr, ddm bao ndi dung bi mat nha nudc (BMNN) chira dung trong van ban, tai
li¢u theo dung quy dinh.

3. Cong tac to chirc can b, tap huin, bdi dwéng nghiép vu

- Ra soat, sap xép td chirc bd may va bd tri cong chirc, vién chirc dam bao
dap tng yéu cau cong viéc, dam bao cong chure, vién chirc dap ung tiéu chuén
ngach, chtrc danh nghé nghiép theo quy dinh cua phap luat.

- Tham gia tap huén, boi dudng nghiép vu vé van thu, luu tri.

4. Té chirc kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh ctia phap luat vé vin
thu, luu trir doi voi cac co quan, don vi thuge pham vi quan ly

- Cong tac van thu: soan thao, ky ban hanh van ban, quan ly van ban, lap
ho S0 va nop luu ho so, tai ligu vao Luu trit co quan, quén 1y, st dung con dau va
thiét bi luu khoa bi mat theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

- Hoat dong nghiép vu luu trir: thu thap hd so vao luu trit co quan, chinh 1y,
xac dinh gia tr1 tai li€u luu trit; bao quan va t6 chirc sur dung tai li€u luu trir.

- Viéc chép hanh thyc hién ché do thong tin bao cdo.

5. Vé quan ly tai liéu tai Luu trir co quan

- Huéng dan cong chirc, vién chie 1ap hd so cong viée va thyc hién ké hoach
thu thap tai liéu vao Luu trlr co quan theo diung quy dinh tai Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP.

- T6 chire xac dinh gia tri tai liéu dé thyc hién quy trinh huy ho so, tai liéu
luu trir hét gia tri, tai liéu hét thoi han bdo quan theo quy dinh.

- Tlep tuc xay dung ké hoach, to chuc chinh ly hé so, tai licu, ting buoc
giai quyét dut diém ho so, tai lidu bo goi, ton dong tai co quan, t6 chuc.

- B tri kho luu trir, thiét bi, phuong tién can thiét va thuc hién céc bién
phap k¥ thuat nghiép vu dé bao vé, bao quan an toan tai li¢u luu trit theo quy dinh;
phuc vu tt cho viéc khai thac, sir dung tai liéu luu trir; thuc hién quy trinh t6 chirc
huy tai liéu hét gia tri ctia co quan kip thoi theo dung quy dinh, dé giam bdt co s
vat chat dau tu bao quan khong can thiét.

6. Hién dai hoa cong tac van thw, luu triv

- Tiép tuc day manh ng dung cong ngh¢ thong tin trong cong tac van thu,
Iuu trit cta co quan, don vi; thuc hién tng dung thong nhat, dong bd phan mém
Quan 1y van ban va diéu hanh; thuc hién cac quy dinh hién hanh vé t1ep nhan, xur
Iy, ban hanh va quan 1y vin ban dién tir giita cic co quan, to chirc trén dia ban xa
nham quan 1y, khai thac, xr 1y van ban di¢n tur di, dén, trinh ky, phé duyét van
ban, chi dao, diéu hanh cong vi¢c trong ndi bd co quan, don vi va gui, nhan van
ban giita cac co quan trong va ngoai Xa thong qua trng dung trén moi truong mang.

- Thuong xuyén cap nhat, nang cép H¢ théng Quan ly van ban va diéu hanh
dé cac co quan, don vi thuc hién dugc dong bg, thong nhat theo quy dinh.
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7. Kinh phi thwe hién cong tac van thw, luu triv
Thuc hién theo quy dinh hién hanh cua phép luat.
II1. TO CHUC THUC HIEN

1. Cac co quan, don vi

- Cin cr vao tinh hinh thuc té tai don vi va ndi dung ké hoach trién khai
thuc hién cong tac van thu, luu trir nam 2025.

- B4 tri kinh phi cho cong tac van thu va hoat dong luu trir theo quy dinh
cua Luat Luu trir.

- Thye hién ché d6 bao céo cong tac van thu, luu trir theo quy dinh, dam
bao chat luong va dung thoi han gii vé UBND x& (qua Phong Vin héa - Xa hoi
tong hop); bao cao két qua thuc hién cong tac van thu, luu trir nim 2025 va
phuong hudng nhiém vu cong tac nam 2026 truwéc ngay 15/11/2025.

2. Phong Vian hoéa - X& héi

- Tiép tuc tham muu cho UBND x4 thyc hién quan 1y nha nudc vé cong tac
van thu, luu trit trén dia ban x&; tang cudng kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh
hién hanh vé cong tac van thu, luu trit tai cac co quan, don vi dé kip thoi hudng
dan; phéi hop xur Iy vudng méc, chan chinh céc ton tai, han ché; bao cdo UBND
x& dé chi dao, xi Iy kip thoi.

- Theo ddi, hudng dan, d6n déc cac co quan, don vi to chuc trién khai thuc
hién Ké hoach nay, dam bao dting muc dich yéu cau va bao céo cap c6 tham quyén
theo dung quy dinh.

3. Phong Kinh té

Chu tri, tham muu trinh cip ¢d tham quyén can ddi, bo tri kinh phi thyc
hién cac noi dung cia Ké hoach nay dam bao theo ding quy dinh cta phéap luat.

Trén day 1a Ké hoach cong tac van thu, luu trir nam 2025 cuia UBND x4
Song Ma./.

Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN
- S& Noi vu tinh; CHﬁ TICH

- Chu tich, cac PCT UBND xa;
- Cac co quan, don vi;
- Luu: VT, VHXH.

Hoang Van Thuyén
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