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KE HOACH

Cong tac Van thw, Luu trir trén dia ban xa Bat Trang nam 2026

Thuc hién Luat Luu trit nam 2024; Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 ctia Chinh phu vé céng tac vin thu; cac vin ban hudng dan thi hanh va
yéu cau quan 1y, diéu hanh trong diéu kién t6 chtrc chinh quyén dia phuong theo mé
hinh 02 cdp, Uy ban nhan dan xa Bat Trang ban hanh Ké hoach cong tac van thu,
luu trit ndm 2026 nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich
- Tang cudng hiéu luc, hiéu qua quan 1y nha nudc vé cong tac van thu, luu trit

trén dia ban x3; bao dam viéc tao 1ap, quan ly, sit dung, bado quan an toan ho so, tai li¢u
hinh thanh trong qué trinh hoat dong cua cac co quan, t6 chirc thudc xa.

- Nang cao trach nhiém cuia ngudi dimg dau co quan, don vi; ¥ thitc chap hanh
phap luat ctia cdn b0, cong chirc, vién chure trong viéc soan thao, tham muu ban hanh
van ban; 1ap, quan 1y ho so; giao ndp hd so, tai lidu vao Luu trit co quan.

- Déap ung yéu cau quan ly trong diéu kién chinh quyén dia phuong 02 cap,
bao dam quan ly théng nhat, dong bo hd 50, tai lidu trén ca hai méi truong: hd so
gidy va ho so dién tir; thac day chuyén doi sé gan véi cai cach hanh chinh.

2. Yéu ciu

- Cac co quan, don vi trién khai dﬁy du, kip thoi, théng nhét cac nodi dung ctua
K¢ hoach; bdo dam diung quy dinh phap luat, dung chirc nang, nhi€ém vu, tham quyén
va phu hop vo1 diéu kién thyc tién.

- Viéc td chtrc thue hién phai co 10 trinh, phan cong rd trach nhi€ém; bao dam
tinh kha thi, ti€t kiém, hi€u qud; gan két qua thuc hi¢n véi danh gid mic d§ hoan
thanh nhiém vu va thi dua, khen thuéng hang nam.

II. NOI DUNG

1. Cong tac chi dao, quan 1y, hwéng din vé vin thw, lru triv

1.1. Tuyén truyén, phé bién phdp luit vé cong tic vin thw, luu triv

- T6 chirc tuyén truyén, phé bién Luat Luu trit ndm 2024; Nghi dinh )
30/2020/ND-CP va cac van ban hudng dan vé van thu, luu trir thong qua hoi nghi,
tap huan, giao ban chuyén mon, h¢ thong thong tin noi bg.

- Bdo dam 100% céan b9, cong churc, vién chirc dugc ti€p can, nam virng cac
quy dinh lién quan tryc ti€p dén nhi€ém vy dugc giao.

1.2. Xay dwng, ban hanh vin ban quan ly
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- Ban hanh theo thim quyén cac vin ban: Quy ché cong tac van thu, luu trit;
Danh muc ho so co quan; Bang thoi han bao quan ho so, tai li¢u; No1 quy khai thac,
st dung tai liéu; Noi quy phong, chong chay no6 kho luu tri.

- Huéng dén tiéu chuan k§ thuat dbi véi quan 1y ho so, tai liéu dién tir; quy trinh
s0 héa; yéu cau bao quan, khai thac, str dung ho so, tai liéu trén moi trudng mang.

1.3. Céng tic kiém tra

- Xay dung va td chirc thuc hién ké hoach kiém tra, tu kiém tra cong tac van
thu, Iuu trir nam 2026.

- N6i dung kiém tra tap trung vao: viéc ban hanh vin ban quan 1y; nghiép vu
van thu; nghiép vu luu trir; viéc 1ap, quan Iy ho so dién tir; bao quan, an toan tai lig¢u;
thuc hién s6 hoa va khai thac str dung tai li¢u.

- Thye hi¢n hoat dong nghi¢p vu luu trit: Thu thap, chinh ly, xac dinh gia tri tai
licu luu trir; bao v¢, bdo quan an toan tai li¢u luu trit (tinh hinh kho, trang thiét bi bao
quan tai liéu luu trir); t6 chure khai thac, str dung tai li¢u luu trir va s6 hoa tai li¢u; tao
1ap va quan ly dir liéu thong tin dau vao va dit li€u ddc ta cua tai liu luu trir (bao gom
dir ligu dac ta Phong luu trit, ho so luu trit va van ban, tai liéu) bao dam theo dung quy
dinh tai Thong tu s6 05/2025/TT-BNV ctia BO Noi vu.

2. Thue hién hoat dong nghiép vu vé viin thw, luu trir

2.1. Nghiép vu van thw

- Quan 1y chiat ché van ban di, van ban dén trén ca hai moi trudng gidy va
dién tir; bdo dam dung quy trinh, thé thuce, tham quyén.

- 100% can bg, cong chirc, vién chirc thuc hién 1ap hd so cong viéc; két thuc
cong vi¢c phai hoan thién ho so, chinh 1y ho so va giao ndp vao Luu trit co quan theo
quy dinh.

- Khai thac, st dung hiéu qua hé théng quan ly van ban va hd so cong viéc;
st dung thu dién tir cong vu trong trao do1 nghiép vu.

2.2. Nghiép vu lwu triv

- Luu trir h so gidy

+ T6 chirc thu thap, chinh 1y, xac dinh gia tr1 tai li¢u; 1ap ho so luu trit ding
quy dinh.

+ B6 trf kho, phong luu trir; trang bi gia, tu, phuong tién bao quan; thyuc hién
cac bién phap phong, chong chay nd, am mdc, mbi mot.

+ Thuc hién huy tai liéu hét gia tri theo dung trinh tu, tha tuc phap luat.

- Luu trit ho so dién tir

+ T4 chuc luu trit ho so, tai liéu dién tir hinh thanh trong hoat dong cia UBND
xa va cac don vi tryc thudc; bdo dam tinh toan ven, xac thuc, an toan thong tin.

+ Thuce hién sao luu dit liéu dinh ky; phan quyén truy cdp; bao d¢am an ninh,
an toan h¢ thong.
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+ Thyc hién s6 hoa tai liéu luu trit gidy theo 16 trinh; wu tién tai liéu c6 gia tri
st dung thuong xuyén va tai liéu c6 gia tri lau dai.

- Giao ndp tai licu

Thuc hién giao ndp hd so, tai liéu co gia tri bao quan vinh vién dén han vao
Luu trit lich stt Thanh pho theo hudng dan cua S& Noi vu.

3. Kién toan t6 chirc, boi dwdng nghiép vu.

- Ra soat, phan cong can bg, cong chirc, vién chure thuc hién nhiém vu van thu,
luu trir theo ding vi tri viéc 1am; bao dam khong chong chéo, bd sot nhiém vu.

- Ctr can bg tham gia day du cac 16p tap huan, boi dudng chuyén mén, nghiép
vu vé van thu, luu trit, chuyén doi sé.

4. Hién dai hoa cong tac van thuw, luu triv

- Pay manh Umg dung cong ngh¢ thong tin, gan cong tac van thu, luu trir voi
xay dung chinh quyén dién tir, chinh quyén so.

- Tiép tuc trién khai thie hién chinh Iy tai liéu luu trit ton dong; Sb hoa tai liéu
luu trir....

- Tung budc xay dung, hoan thién co s& dit licu luu trir; phuc vu hi¢u qua
cong tac quan ly, di€u hanh va nhu cau khai thac thong tin hop phap.

I11. KINH PHI

Kinh phi thuc hién K& hoach dugc bd tri trong du todn ngan sach hﬁng nam cua xa
va cac nguon kinh phi hop phap khac theo quy dinh ctia Luat Luu trir nam 2024.

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Cac co quan, don vi thugc UBND x3; cac trwomg hoc cong lap

- Can ctr cac nhiém vu cua K& hoach nay, Thu truéng cac co quan, don vi cé
trach nhiém chi dao xay dung va t6 chtrc thuc hi¢én Ké hoach cong tac van thu, luu
trir cua don vi.

- Quan 1y ho so, tai li€u trén ca hai mo1 truong gidy va dién tir; thuc hién lap,
giao ndp, bdo quan va so hoda ho so theo quy dinh.

- Ct can b, cong chire, vién chuc tham gia day du 16p boi dudng, tap huan
nang cao trinh d§ chuyén mon, nghi¢p vu vé cong tac van thu, luu trit;

- Chi dao, trién khai, thuc hién day du, ding quy trinh, quy dinh vé nghiép vu
van thu, luu trit, cong tac chinh ly, s6 hoéa tai liéu luu trir...;

- Ra soat trang thiét bi, co s& vat chat kho lwu trit, thuc hién céc gidi
phap nham dam bdo an toan, khai thac c6 hiéu qua tai li€u luu trir; ting cuong
ung dung cong ngh¢ thong tin vao cong tac van thu, luu trir;

- Pbi voi cac Co quan chuyén mon thuoc UBND x4 thyc hién giao nop tai

lidu luu trit ¢ gia tri vao kho luu trix, dbi voi cac hd so bao quan vinh vién ndp vao
Luu trit Lich st cua Thanh pho theo K& hoach cua Thanh pho Ha Noi.



2. Phong Van héa - X4 hi

- Tham muu UBND x4 thyc hién quan Iy Nha nudce vé cong tac van thu, luu
trit trén dia ban xa; phdi hop xtr ly vuong mac, cac ton tai, han ché va tong hop, bao
c4o Chi tich UBND x4 vé két qua thyc hién.

- Chu tri, phéi hop véi cac co quan c6 lién quan hudéng dan, don déc, theo ddi,
kiém tra cac co quan, don vi thuc hién K€ hoach nay, dam bao chat lugng, hi¢u qua,
ding yéu cau, tién do.

- Tham muu UBND xa thuc hi¢n cac gidi phap bao dam xac thuc, an toan, an
nir,lh, bdo mat thong tin tai li€u luu trir dién tr cia cac co quan Nha nudc va Hé
thong quan ly co s& dir 1i€u, tai liéu luu trir dién to Phong Luu trir Nha nude.

- Thyc hién tong hop, bio cdo UBND xa két qua thyc hién theo quy dinh.

3. Van phong HDND va UBND xa

- Chu tri phéi hop voi Phong Van hoa - Xa hoi huong dan nghiép vu vin thu,
luu trit; quan ly thong nhat ho so, tai liéu cia UBND xa.

- Tang cudng cong tac bao quan, gilt gin hd so, tai liéu luu trir; Thuc hién
nghiém noi quy khai thac, stir dung ho so, tai lidu luu trix; Noi quy ra vao kho cua xa.
Quan ly van ban di, van ban dén, hd so, tai liéu luu trix cua x4 trén nén Giéy, nén
bién tir theo quy dinh; thuc hién s6 hoa ho so, tai liéu luu trix;

- Huéng dan cic co quan, don vi, xay dung danh muc, bang thdi han bao quan
ho so, tai liéu luu trit theo quy dinh.

4. Phong Kinh té

Tham muu UBND x4 b tri kinh phi thuc hién Ké hoach theo quy dinh.

5. Ché a9 thong tin, bao cio

- Céc don vi xay dung Ké hoach cong tac van thu, luu trir, gui vé UBND xi
Bat Trang (qua phong Van hod - Xa hoi), thoi gian xong trudc ngay 15/3/2026.

- Thyc hién bao co dinh ky, dot xuat theo yéu cau; dam bao dung thoi han,
noi dung, chat luong.

Trén day 1a K¢é hoach cong tac van thu, luu trir nam 2026 cua UBND xa Bat
Trang, yéu cau cac co quan, don vi nghiém tic trién khai thyc hién./. vy

Noi nhin: q TM. UY BAN NHAN DAN | »
KT CHU TICH

- Chu tich UBND x4 (d€ bao cao);
- Cac PCT UBND x4 (dé chi dao);
- Cac co quan, don vi sy nghiép thudc xa (dé thuc hién);
- Luu: VT.
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