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

HUYEN TAM PUONG Déc 1ap — Tw do — Hanh phlc
S6:205 /KH-UBND Tam Puong, ngdy /7thang 02 nam 2025
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trir trén dia ban huyén Tam Pwong nim 2025

Thuc hién Ké hoach s 477/KH-UBND ngay 04/02/2025 cua Uy ban
nhan dan tinh Lai Chau vé Cong tac vin thu, luu trir trén dia ban tinh Lai Chau
nam 2025, UBND huyén Tam Duong xay dung Ké hoach cong tac van thu, luu
trir nam 2025 nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

Nang cao hiéu qua quan ly Nha nudc vé cong tac vin thu, luu trit va hoat
dong nghiép vu van thu, Iuu trir theo ding quy dinh cua phap luat, dac biét la
trién khai Luat Luu trit s6 33/2024/QH15 (c6 hiéu lyc thi hanh tr ngay
01/7/2025) va cac van ban c6 lién quan bao dam kip thoi, ddng bo, thong nhit,
hiéu luc, hiéu qua.

Nang cao trach nhiém cia nguoi dimg dau co quan, don vi trong viéc chi
dao thuc hién cong tac van thu, luu trir; trAch nhiém caa céng chirc, vién chic
trong viéc 1ap hd so (dac biét 1a 1ap hd so dién tir) va giao nop hd so, tai liéu vao
Luu trit co quan, Luu trir lich si. Tha trudng co quan, don vi chi dao xay dung
ké hoach cong tac van thu, luu trit va to chic thuc hién theo ding quy dinh,
ddng thoi hudng dan, kiém tra cac don vi truc thudc thuc hién nghiém tic cac
noi dung ké hoach dé ra.

Pay manh tng dung cdng nghé thong tin trong cong tac van thu, luu tri,
quan ly tai liéu dién tir, gép phan thuc hién chuyén d6i sb, cai cach hanh chinh
nha nudc va phat trién kinh té - x& hoi cua dia phuong.

II. NOI DUNG
1. Quan ly, chi dao, thue hién nhiém vu cong tac van thw, luu triv

- Tiép tuc tuyén truyén, phd bién cic quy dinh, cac vin ban quy pham
phap luat vé cong tac van thu, luu trit nhu: Luat Luu trir s6 33/2024/QH15 va
cac Nghi dinh, Thong tu hudng dan thi hanh Luat bao dam kip thot, hiéu qua;
thue hién tot K& hoach sd 104/KH-UBND ngay 20/01/2025 ctia UBND huyén
Tam Pudng vé trién khai thi hanh Luat Luu tri.

- Phdi hop ra soat nhitng van ban da ban hanh vé cong tac van thu, luu trix
khoéng con phu hop dé stra d6i, bd sung hodc ban hanh méi dam bao phu hop véi
cac quy dinh ctia phap luat hién hanh nhu: Quy ché cong tac van thu, luu trit phu



hop voi Luat Luu trit (sau khi c¢6 hiéu luc ngay 01/7/2025), Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP ngay 5/3/2020 ctia Chinh phul vé cong tac van thu (dic biét 1a
ndi dung quan 1y va luu trit vin ban dién tir); Danh muc hd so co quan nim
2025; Bang tho1 han bao quan tai liéu; Quy dinh vé tO chire, khai thac va sir
dung tai li¢u tai Luu trit co quan; Danh muc thanh phﬁn tai liéu np luu vao Luu
trir lich st (déi vl cac co quan, td chirc thude nguén ndp luu); lya chon tai ligu
lwu trit dé s hoa (d6i véi cac don vi da tng dung phan mém quan 1y tai liéu luu
trtr dién t);. ..
- Cong tac t6 chirc can bo, tap huén, boi dudng nghiép vu:

+ Sap xép t6 chirc bo may; b tri cong chuc, vién chirc dam bao dap tng
yBu cau cong Viéc va cong tac van thu, luu trit dién ta; dam bao cdng chic, vién
chire dap wng yéu cau tiéu chuan ngach, chic danh nghé nghiép theo quy dinh
tai Thong tu s6 02/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 cua Bo truong Bo Noi vu vé
quy dinh ma sb tiéu chuan chuyén mén, nghiép vu va xép luong ddi vai cac
ngach coéng chuc chuyén nganh hanh chinh va cong chic chuyén nganh van thu;
Thong tu s6 07/2022/TT-BNV ngay 31/8/2022 cua Bo truang Bo Noi vu vé quy
dinh chic danh, ma s, tiéu chuan chac danh nghé nghiép, thi hoac xét thang
hang, bo nhiém, bo nhiém va xép luong vién chirc chuyén nganh luu trix; Thong
tu s6 09/TT-BNV ngay 26/7/2024 cua Bo truong Bo Noi vu vé hudng dan co
cau vién chuc theo chirc danh nghé nghiép va dinh muc sé luong ngudi lam viéc
trong don vi su nghiép cong lap thudc linh vuc luu trir.

+ Phéi hop t6 chac trién khai thi hanh Luat Luu trir; tap huan nghiép vu
van thu, Iuu trir cho céng chiic, vién chirc dé nam viing vé chuyén mén, nghiép
vy, thuc hién tbt cac quy dinh caa phap luat vé cong tac van thu, luu trit. Xay
dung noi dung, chuong trinh va t6 chiic boi dudng nghiép vu vé cong tac vin
thu, Iuu triY tai cac co quan, don vi phll hop vaéi tinh hinh thyc té va trén co so ké
hoach dao tao, bdi dudng can bo, cng chc, vién chuc.

+ Thuc hién céc ché d6 chinh sach tién luong, phu cap doc hai, boi dudng
hién vat, bao ho lao dong cho céng chuac, vién chic lam van thu, Iuu trir theo
quy dinh.

- Cong tac kiém tra viéc thyc hién cac quy dinh cua phap luat vé linh vuc
van thu, luu trir:

+ Xay dung ké hoach kiém tra, huéng dan cac quy dinh caa phap luat vé
van thu, luu trir thuéc pham vi quan ly. Trong do, tap trung cac noi dung sau:

+ Viéc tuyén truyén, pho bién, trién khai, ban hanh méi vé cong tac van
thu, luu trir; ban hanh ké hoach thyuc hién cong tac van thu, luu trit va cac quy
dinh vé cong tac van thu, luu tri.



+ Viéc bd tri cdng chirc, vién chie dam bao diéu kién, tiéu chuéan, dap
ung yéu cau nhiém vu Ve van thu, luu trit va theo quy dinh cta phap luat.

+ Thuc hién nghiép vu van thu: Soan thao, ky, ban hanh vin ban, quan ly
van ban, quan 1y van ban mat di, dén theo quy dinh, chuyén giao, theo ddi vin
ban mat, quan ly va sir dung con dau, thiét bj luu khoa bi mat, céng tac 1ap hd so
va nop luu ho so, tai liéu vao luu trit co quan (hd so gidy va hd so dién t), ra
soat, xac dinh thoi han bao quan cua hd so, hoan thién, két thic hd so va thuc
hién viéc nop luu ho so vao luu trit co quan...

+ Thuc hién nghiép vu luu trit: Chinh ly, thu thap, bao quan va hé théng
hoa hd so, tai liéu luu trir theo quy dinh, bd tri dién tich bao quan tai liéu, to
chuc khai thac, sir dung tai liéu luu trix, s6 hda tai liéu; tao 1ap va quan ly tai liéu
dién tu.

+ Bo tri kho luu trit, trang thiét bi bao quan ho so, tai liéu luu trit theo quy
dinh cta phép luat.

+ Ung dung cong nghé thdng tin trong cong tac van thu, luu tri: Viéc &p
dung hé théng van ban dién tir trong giai quyét cong viéc, ché do sao luu dir liu
va bao dam luu trir an toan tai liéu luu trir dién tur.

+ Viéc chap hanh thuc hién ché do béo céo théng ké nganh Noi vy (linh
vuc van thu, luu tri¥) theo Thong tu sé 02/2023/TT-BNV ngay 23/3/2023 cua Bo
Noi vu Vé viéc quy dinh ché do béo cao thong ké nganh Noi vu.

2. Vé quan 1y tai liéu tai Luu trir co quan va Luru trir lich sir tinh

a) Quan ly tai li€u tai Luu trir co quan: Cac co quan, don vi thuc hién
nghiém tuc viéc 1ap hd so va giao ndp hod so vao luu trit co quan, dic biét 1a viée
1ap va luu trir ho so, tai liéu dién tir. Ra soat, lra chon hd so ¢6 gia tri bao quan
vinh vién dé giao ndp vé Luu trit lich st tinh theo quy dinh, b6 tri kho luu trir va
cac trang thiét bi dap img yéu cau bao vé, bao quan an toan tai liéu luu trir. D6i
véi cac co quan, don vi c6 Hé théng phan mém nhung chua dap tmg yéu cau vé
tao lap ho so, luu trit tai liéu dién tir theo quy dinh tai Piéu 29, Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh pha va Théng tu s6 02/2019/TT-
BNV ngay 24/01/2019 ctia B§ N§1 vu tiép tuc trién khai lap ho so ,nOp hd so
dién tir va 1ap ho so gidy dé luu trir ddy du 01 bd ho so theo quy dinh.

b) Quan 1y tai liéu Luu trir lich st tinh: Huéng dan cac co quan, to chirc
thudc nguén nop luu chuan bi hd so, tai liéu c6 gia tri bao quan vinh vién dé
giao vao Luu trir lich sur tinh theo quy dinh.

I11. NHIEM VU TRONG TAM VA TRACH NHIEM THUC HIEN
1. Phong Ngi vu huyén



- Ban hanh céc vin ban thudc thAm quyén va tham muu UBND huyén
cac van ban quan 1y, chi dao diéu hanh, hudng din vé cong tac van thu, luu trit.

- Pon dbc thuc hién cong tac lap ho so dién ti trén Hé théng phﬁn mém
quan 1y van ban va diéu hanh VNPT IOFFICE; ndp luu va bao quan hd so, tai
li¢u dién tr tai cac co quan, don vi trén dia ban huyén cho cong chire, vién chirc.

- Tang cuong cong tac kiém tra kip thoi huéng dan, thao g& nhitng kho
khan, vuong mic vé cong tac van thu, luu trit tai cadc co quan, don vi.

- Phéi hop véi cac co quan, don vi bd tri kho (phong) luu trit va trang
thiét bi dap Ung yéu ciu bao vé, bao quan an toan tai li€u luu trir; thuc hién
nghi€ém tic cong tac bao v¢ bi mat nha nudc trong linh vuc van thu, luu trit; tang
cuong cong tac phong chdy, chita chay, bdo quan an toan tai li€u luu tri¥; tang
cuong phat huy gia tri tai liéu luu trir thong qua c&c hinh thirc: Trung bay, trién
1am, viét bai trén trang thong tin dién tir...

2. Cac co quan, don vi huyén; UBND cac x4, thi tran

- Can ct tinh hinh thuc té chi dong xay dung Ké hoach cong tac vin thu
Iru trit ndm 2025 phu hop véi tinh hinh thuc té ctia don vi.

- Ra soat dé sta doi, bod sung hodc ban hanh méi cac van ban chi dao,
huéng din nghiép vu cong tac vin thu, luu trit thude co quan, don vi minh nhu:
Danh muc hd so co quan, bang thoi han bao quan ho so, tai liéu hinh thanh trong
qua trinh hoat dong cta cac co quan, to chic; quy ché, quy dinh vé cong tac vin
thu, luu trix. ..

- Trong thot1 han 10 ndm ké tir ngay Luat Luu trtt ¢6 hi€u luc thi hanh,
UBND céc x3, thi trdn to chitc thuc hién viéc chinh 1y, xac dinh gia trj tai liéu
hinh thanh trudc ngdy 01/7/2025 theo quy dinh cua Luat Luu trit s6
01/2011/QH13 va ndp luu vao Luu trit lich sir tinh d6i voi tai liéu c6 gia tri bao
quan vinh vién hinh thanh trong qué trinh hoat dong cia HDND va UBND cap
x4 (diém a khoan 1 Piéu 65 Luat Luu trit).

- Trong thoi han 5 ndm ké tir ngay Luat Luu trit ¢6 hiéu luc thi hanh, cac
co quan, don vi; to chire thudc Danh muc ngudn ndp luu tai liéu vao Luu trit lich
st tinh to chire thuc hién hoan thanh chinh 1y, xac dinh gia tri tai liéu theo quy
dinh cua Luat Luu trit s6 01/2011/QH13 dbi véi tai liéu chua dugc chinh 1y hinh
thanh truéc ngay 01/7/2025 clia cac co quan, to chirc thudc ngudn ndp luu vao
Luu trtr lich str tinh va ndp luu vao Luu trit lich st tinh theo quy dinh (diém b
khoan 1 Piéu 65 Luat Luu tri).

- Tiép tuc thuc hién tot viéc soan thao, ky, ban hanh van ban, quan ly van
ban di, dén, quan ly van ban mat, quan 1y va st dung con dau, thiét bi luu khoa



bi mat theo quy dinh; 1ap hd so cong viéc cua cong chire, vién chire trong qua
trinh giai quyét cong viée (hd so gidy va hd so dién tir), giao ndp ho so, tai liéu
vao luu trir co quan, Luu trit lich st theo quy dinh.

- Tiép tuc xay dung ké hoach, t6 chtrc chinh ly ho so, tai liéu, tung budc
giai quyét dat diém ho so, tai liéu bo goi, ton dong tai co quan, don vi theo yéu
cau ctia Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 ctia Chinh phu.

- Thyc hién cac bién phap dé bao quan an toan ho so, tai lieu (trang bj
thiét bi bao quan tai liéu, khw trung, diét moi mot, con trung, vé sinh,... kho luu
tri theo dUng dinh mikc kinh té - kj thudt quy dinh).

- Quan tdm b tri kinh phi cho céng tac van thu va hoat dong luu trit theo
quy dinh cua phap luat, dac biét 1a kinh phi dau tu thiét bi phuc vu quan 1y tai
lidu dién tir va kinh phi chinh 1y dé giai quyét dat diém tai liéu ton dong, b6 goi,
tich déng. Déng thoi, can ¢ vao tinh hinh thuc té cia co quan, don vi bd tri
kinh phi xay dung méi, nang cap, cai tao mé rong kho luu trir du dién tich va
cac diéu kién bao quan an toan ho so, tai liéu luu trir theo quy dinh tai khoan 3,
Muc III Théng tu s6 09/2007/TT-BNV ngay 26/11/2007 caa Bo Noi vu vé
huéng dan xay dung Kho Luu trit chuyén dung.

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Tha truéng cac co quan, don vi, Chu tich uy ban nhan dan cac xa, thi
tran can ctr noi dung Ké hoach nay, chu dong trién khai xay dung Ké hoach van
thu, Iuu trit ndm 2025 phu hop véi tinh hinh thuc té ctia co quan, don vi va béo
cao két qua trién khai, thuc hién theo Ké hoach, tinh hinh thuc té tai co quan,
don vi gai vé Phong Noi vu téng hop trude ngay 05/12/2025.

2. Phong Noi vu: Co trach nhiém hudng dan, theo ddi, don doc va kiém
tra cac co quan, don vi thuc hién cac noi dung vé cong tac van thu, luu trir theo
Ké hoach. Tong hop, thuc hién ché do bao cao dinh ky, dot xuat theo quy dinh.

Uy ban nhan dan huyén yéu cau Thi truong cac co quan, don vi, Chu tich
Uy ban nhan céc x4, thi tran nghiém tdc trién khai, thuc hién./.

Noi nhan: TM. UY BAN NHAN DAN
- TT: Huyén uy, HDND huyén (B/c);

- Chu tich, PCT UBND huyén;

- Cac co quan, don vi s nghiép thuoc huyén;
- UBND céc x4, thi tran;

-Luu: VT, NV.
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