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

HUYEN THANH OAI Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6:61 /KH-UBND Thanh Oai, ngay /7 thang ¢2 nam 2025
KE HOACH

Coéng tac van thw, luu trir nim 2025

Thue hién Ké hoach s6 36/KH-UBND ngay 10 thang 02 nim 2025 cia
UBND thanh phd Ha Noi vé cong tac van thu, luu trit nim 2025.

Pé viéc thuc hién cong tac van thu, luu trit ddm bao thong nhét theo quy
dinh cua phép luat va phu hop véi tinh hinh thuc té tai cac co quan, don vi,
UBND huyén Thanh Oai ban hanh K& hoach cong tac van thu, luu trir ndm
2025 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

a) Tiép tuc nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan 1y nha nude vé cong tac vin
thu, Iuu trit; phat huy vai tro, vi tri, tim quan trong clia cong tac van thu, luu
trir va tai lidu luu trir trong phat trién kinh té - x4 hoi va hoat dong chi dao, diéu
hanh ctia cac co quan, t6 chic.

b) Néang cao trach nhiém cua ngudi dimg dau co quan, to chiic trong viée
quan ly, chi dao cong tac van thu, luu trlr va nhan thirc cia cong chure, vién
chtrc vé vai tro, tim quan trong va trach nhiém trong cong tac van thu, luu tri;
thuc hién tét viée ky s, tiép nhan, xir I, phat hanh va quan 1y van ban; 1ap danh
muc hd so, 1ap hd so va ndp luu hd so vao Luu trit.

¢) Pay manh viéc chuyén di s6 trong linh vuc van thu, luu trit, quan Iy tai
liéu luu trir.

2. Yéu cau

a) Thu truong cac co quan, don vi thudc huyén; Chu tich UBND cac X4,
thi tran; Hiéu trudng cac truong hoc cong 1ap (sau day goi tit 1a co quan, don vi)
can ctr Ké hoach nay, trién khai thuc hién hiéu qua cong tac van thu, luu triv
tai co quan, don vi minh dam bao phtl hop voi tinh hinh thuc té cta co quan,
don vi.

b) Tap trung chi dao thuc hién co6 hi¢u qua viéc tiép nhan, xur ly, phéat
hanh va quan 1y van ban dién tir; 1ap ho so trén Hé théng Quén 1y vin ban va diéu
hanh do thanh ph trién khai; quan 1y tap trung thong nhat tai liéu luu trir
hinh thanh trong hoat dong ctia co quan, don vi; tranh dé phén tan, tht lac ho so,
tai liéu.
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c¢) Chi dao viéc thuc hi¢én viéc ban hanh cac van ban nhu quy ché cong tac
van thu, luu trit, danh muc hd so... tai cac co quan, don vi.

d) Cu thé hoa noi dung hoan thanh nhiém vu dugc giao bﬁng viéc danh gia
két qua thuc hién cac quy dinh veé cong tac van thu, luu trir nhu 1ap ho so,
nop hd so, soan thao van ban...

d) Uu tién b tri ngudn lyc, tap trung chi dao quyét liét va thuc hién
c6 hiéu qua céc noi dung cua Ké hoach cdng tac van thu, luu trir nam 2025.

II. NHIEM VU TRONG TAM

1. Pay manh cong tac tuyén truyén, phd bién va trién khai Luat Luu trix
nam 2024 va cac van ban c¢o lién quan.

2. Tap trung thuc hién c6 hiéu qua cac ndi dung trong Ké hoach sb
67/KH-UBND cua UBND Thanh phé; Ké hoach s6 91/KH-UBND ciia UBND
Thanh phd; Ké hoach sb 444/KH-UBND ngay 09/9/2021 cia UBND huyén
Thanh Oai vé trién khai thuc hién luu trix tai liéu dién tt giai doan 2021 - 2025
trén dia ban huyén Thanh Oai, trong do tap trung thuc hién cac noi dung sau:

a) Thuc hién viéc két ndi, cap nhat dir liéu vao H¢ théng quan ly co s&
dir liéu tai liéu luu trir dién tir tap trung ciia co quan, to chic theo hudng dan,
chi dao ctia Thanh phé (du kién Hé thong duoc dua vao van hanh chinh thirc
trong Quy 1V/2025).

b) Tiép tuc diy manh viéc chinh 1y tai liéu, tip trung diy manh viéc
lap ho so dién ti; sd hoa tai licu luu trix khong & dinh dang dién tu dap img
yéu cau thyuc hién luu trir hd so trén Hé théng quan ly co s¢ dir li¢u tai li¢u

luu trir dién i tp trung cia co quan, don vi.

¢) Thuc hién théng ké, xay dung Ké hoach (Dé 4n) thuc hién chinh Iy
dut diém tai liéu ton dong; bao quan va to chire khai thac sir dung hiéu qua
tai li€u luu trir theo quy dinh.

3. B4 tri kho Iuu trit dam bao quan 1y tap trung, an toan, khoa hoc hd so,
tai liéu hinh thanh trong hoat dong cua co quan, don vi.

4. Thyc hién ndp luu ho so, tai liéu co gia tri vinh vién vao Luu trit
lich str va hay tai liéu hét gia tri theo quy dinh.

ITI. NHIEM VU THUONG XUYEN
1. Quin ly, chi dao, hwéng din vé cong tac vin thw, luu trir

a) Cong tac tuyén truyén, pho bién phap ludt vé cong tac van thu, luu tri.
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Tiép tuc ddy manh va d6i méi cong tac tuyén truyén, pho bién bang nhiéu
hinh thtrc cac vin ban méi quy dinh vé vin thu, luu trit cia Nha nude gdm:
Luat Luu trit naim 2024, Nghi dinh, Thong tu va cac vin ban huéng dan ¢
lién quan vé nghiép vu vin thu, luu trit téi cong chire, vién chirc cua cac co
quan, t6 chirc thudc pham vi quan 1y.

b) Cong tac xay dung, ban hanh vin ban quéan ly, huéng dan nghiép vu
vé cong tac van thu, luu trix

- Giao phong Noi vu: Tham muu UBND huyén cac vin ban huéng dan
chi dao vé cong tac van thu, luwu trir pht hop véi quy dinh hién hanh.

- Céc co quan, don vi: Chua dong ra soat, xay dung, stra doi bod sung,
ban hanh kip thoi cac vin vé cong tac van thu, luu trir (K& hoach, quy ché,
Danh muc ho so...).

¢) Cong tac tap hudn, boi dudng nghiép vu

- Phong Noi vu chit dong phdi hop véi Vian phong HPND va UBND
huyén: Chi bi chuong trinh, lién hé béo céo vién, to chirc tap huin boi dudng
nghiép vu vé ky s, str dung Hé thdng quan 1y vin ban va diéu hanh, lap ho so
dién tr... cho can b, cong chirc, vién churc tai cdc co quan, don vi.

- Céc co quan, don vi:

+ Ra soat va ctr can bd, cong chuc, vién chirc lam cong tac van thu,
luru trir tham gia cac 10p dao tao dé dap g yéu cau tiéu chuan ngach.

+ Cir can bg, cong chirc, vién chirc lam cong tac van thu, luu trir tham gia
cac 16p tap hudn, bdi dudng nghiép vu do cap trén to chirc.

2. Thye hién nghiép vu van thw

a) Thuc hi¢n cac nghi¢p vu van thu ddm bao cac nd1 dung theo quy dinh
tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ctia Chinh phu:

- Cong tac soan thao va ban hanh van ban: Van ban trudc khi ban hanh
can duoc kiém soét chit ché vé ndi dung va thé thirc; ban hanh vin ban theo
ding thu tuc, quy trinh;

- Cong tac quan 1y vin ban di, vin ban dén: dam bao thuc hién theo quy dinh;

- Cong tac quan Iy va st dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat, chir ky
s6 ca nhan, chit ky sd co quan theo quy dinh cua phap luat;

- Cong tac lap danh muc hd so, 1ap ho so va ndp luu hd so, tai lidu vao
luu tri.
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b) Pay manh viéc tiép nhan, xt 1y, phat hanh va quan 1y vin ban dién tu;
trién khai thuc hién viée lap hd so dién tir trén Hé théng Quan ly van ban va
diéu hanh, st dung hom thu dién tir phuc vu cong viéc.

3. Thuc hién nghiép vu luu triv

a) Cac co quan, t6 chire bd tri kho, phong luu trit dam bao quan 1y tép trung,
théng nhat ho so, tai liéu hinh thanh trong hoat dong cta co quan, don vi.

b) Thyc hién chinh 1y dut diém khéi lwong tai liéu ton dong; thu thap,
xéc dinh gia tri tai liéu, thong ké, bao quan va to chirc khai thac st dung tai liéu
luu trit hi€u qua theo quy dinh.

¢) Thuc hién ndp luu hd so, tai lidu vao luu trit va hay tai liéu hét gia tri
theo quy dinh.

4. V¢ kiém tra, hwéng din nghiép vu

UBND huyén giao phong Néi vu xay dung Ké hoach kiém tra cong tac
van thu, luu trit; thuc hién kiém tra két hop hudng dan nghiép vu vian thu,
luu trit d6i voi cac co quan, don vi, (phan ddu kiém tra téi thiéu 50% co quan,
don vi truc thudce), trong dé tap trung vao cac ndi dung:

- Viéc chap hanh cic quy dinh cta phéap luat vé cong tac van thu, luu tri;

- Viéc trién khai va tién do thyc hién K& hoach s6 67/KH-UBND ctia
UBND Thanh phé; Ké hoach s6 91/KH-UBND ctia UBND Thanh phé vé luu trir
dién tu;

- Viéc ra soat, xdy dung, stra ddi bd sung, ban hanh kip thoi cac vin ban vé
cong tac van thu, luu trit;

- Kiém tra chat lugng cac ho so, tai liéu di chinh 1y, s6 hoa tai mot sb
co quan, don vi.

IV. GIAI PHAP THUC HIEN

1. Pay manh cong tac tuyén truyén, phd bién phap luat vé cong tac
van thu, luu trir dén tung can bg, cong chirc, vién chuec.

2. Nang cao trach nhiém cua nguoi ding dau co quan, don vi va ting
can bo, cong chirc, vién chiic trong vi¢c thuc hién cong tac van thu, luu trir.

3. Pay manh tGng dung céng nghé thong tin trong coéng tac vin thu,
Iwru trit, dap ing yéu cau chuyén doi sb trong cong tac van thu, luu tri.

4. B4 tri bién ché dam bao chuyén mon, nghiép vu 1am cong tac van thu,
luu trir; dao tao, boi dudng doi ngii cong chirc, vién chirc ki€ém nhiém cong tac
van thu, luu trit dép Gng yéu cau chuyén mon, nghi¢p vu;
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5. Huéng dan, chi dao quyét liét cac co quan, don vi thyc hién lap hd so
dién tir trén Hé thong Quan 1y van ban va diéu hanh Thanh phé.

6. Tang cudng cong tac kiém tra, hudng dan viée thue hién cac quy dinh
ctia phéap luét vé van thu, luu trit.

V.TO CHUC THUC HIEN

1. Van phong HDND va UBND huyén

a) Tiép tuc ra soat, tong hop va kién nghi v6i Thanh phd hoan thién,
bd sung tinh ning cua Hé thong Quan Iy van ban va diéu hanh Thanh phd
dam bao tinh dong bo, thong nhét st dung hiéu qua.

b) Huéng dan cac co quan, don vi lap danh muc hd so va lap hd so
dién tir trén Hé thong Quan 1y vin ban va diéu hanh Thanh phd.

2. Phong Noi vu

a) T6 chire trién khai thuc hién Ké hoach cong tac van thu, Iuu trit ndm
2025; theo ddi, d6n doc va danh gia két qua viéc thuc hién Ké hoach.

b) Tiép tuc phdi hop véi cac co quan, t6 chic trién khai thuc hién vé
I trir dién tir, Ké hoach s6 67/KH-UBND ctia UBND Thanh phd, Ké hoach
s6 91/KH-UBND ctia UBND Thanh phd. Tong hop, bao cao tién do trién khai
thuc hién theo dinh ky.

¢) Trién khai, thuc hién viéc luu trit hd so trén Hé thong quan 1y co s
dir ligu tai liu luu trir dién tr tap trung theo hudng dan, chi dao ctia Thanh phé).

d) Thuc hién ché do béo cao dinh ky, dot xuat theo yéu cu caa dam bao
chat luong, ding tién do.

3. Phong Van héa va Thong tin

Hudng dan cac co quan, don vi bao mat dir liéu trong qua trinh trién khai,
quan 1y va str dung cac hé théng phan mém tng dung; dam bao an toan thong
tin, dam bao ha tang k¥ thuat: may chu, dudng truyén dap tng két ndi dir licu,
tich hop, dong bo thong tin ctia cac Hé théng voi nhau.

4. Phong Tai chinh - Ké hoach

Hudng dan cac co quan, don vi xay dung du toan kinh phi thuc hién:
chinh ly tai li¢u ton dong tir nam 2015 vé trude; s6 hoa hd so, tai lidu theo
K& hoach s6 67/KH-UBND ctia UBND Thanh phd;

Téng hop bao cao UBND huyén xem xét cap kinh phi cho cac co quan,
td chtre dé thuc hién cong tac van thu, luu trir theo quy dinh.



5. Cac co quan, don vi

a) Xay dung va trién khai thuc hién Ké& hoach cong tac van thu, luu trir
nam 2025, gii Ké hoach vé UBND huyén (qua phong Noi vu) trudc ngay
28/02/2025.

b) Tiép tuc thuc hién nghiém tuc viéc 1ap danh muc ho so, lap ho so va
nop luu ho so, tai liéu vao luu trir co quan, luu trix lich st theo quy dinh, trong d6
day manh viéc 1ap ho so dién tir trén Hé théng Quan 1y van ban va diéu hanh
Thanh phd.

c) Lap va ban hanh Quyét dinh phé duyét Danh muc dbi vi ho so, tai lidu
khéng & dinh dang dién tir can sb hoa; xay dung K& hoach (Dé an) chinh 1y
tai liéu tdn dong; s6 hoa dbi véi nhitng hd so, tai liéu dinh dang dudi dang dién tir
da duoc phé duyét, dam bao tién d6 va chi tiéu theo Ké hoach s6 67/KH-UBND
ctia UBND Thanh phd va Ké hoach s6 91/KH-UBND ciia UBND Thanh phé.

d) Tap trung bd tri ngudn luc dé thyc hién chinh 1y tai liéu ton dong;
s6 hoa ho so, tai ligu.

d) Bao quan an toan dir li¢u tai li¢u da dugc sb hoa, cap nhat dir liéu vao
“Hé thng quan 1y co s dit liéu tai lidu luu trir dién tir tip trung ctia cac co quan,
don vi” khi Hé théng dugc dua vao st dung.

e) T6 chtic cic 16p tap hudn vé cong tac van thu, luu trit cho can bd,
cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong; tuyén truyén, phé bién Luat Luu trit nim
2024 va cac van ban hudng dan c6 lién quan vé nghiép vu van thu, luu tri.

f) Thuc hién xac dinh gia tri tai licu dé phan loai, lya chon hd so, tai liéu
c6 gia tri bao quan vinh vién ndp luu vao luu trit lich str Thanh phé; thuc hién
huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh; bao quan an toan va phat huy gia tri
cua tai liéu luu trir.

g) Thuc hién ché do bao cdo vé cong tac van thu, luu trit theo quy dinh,
guri bao cao vé UBND huyén dam bao chat lugng va dang thoi han:

- B4o céo két qua thuc hién cong tac van thu, luu trit nam 2025 va
phuong hudéng nhiém vu cong tac nam 2026: trwde ngay 10/11/2025;

- Béo céo két qua thuc hién Ké hoach sb 67/KH-UBND ctia UBND
Thanh phd theo giai doan tir nim 2021 - 2025: truéc ngay 25/11/2025.

- Béo céo théng ké cong tac van thu, luu trit nam 2025: truéc ngay
31/01/2026;

- B4o céo dot xuét khac (néu co).

h) B4 tri kinh phi cho hoat dong vin thu, luu trit theo quy dinh.
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Kinh phi cho cong tac van thu theo Diéu 36 Nghi dinh s6 30/2020/ND-
CP cua Chinh phu va cac quy dinh hién hanh.

Kinh phi cho cong tac luu trit theo Diéu 39 Luat Luu trit ndm 2011 va
Diéu 60 Luat Luu trit ndm 2024 (c6 hiéu luc thi hanh tir ngay 01/7/2025) va cac
quy dinh hi¢n hanh.

Trén day la K& hoach cong tac van thu, luu trtr nam 2025 cia UBND
huyén Thanh Oai. Yéu cau Thi trudng cac co quan, don vi nghiém tuc trién khai
thuc hién. Trong qua trinh thyc hién néu co phat sinh, vudng mic, phan anh veé
phong Noi vu dé tong hop, béao cao UBND huyén xem xét, giai quyét./ A

Noi nhn: TM. UY BAN NHAN DAN
- S& Nbi vy, ’

- CT, cac PCT. UBND huyén; , CHU TICH
- Céc co quan, don vi thudc huyén; . "
- Cac truong MN, TH, THCS coéng lap;
- UBND céc x4, thi tran;

- Luu: VT, NV. (M.02). &~

Bui Van Sang
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