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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA CAM GIANG Poc lap - Tw do - Hanh phic
S6: 67/KH-UBND Céam Giang, ngay 08 thang 10 nam 2025
KE HOACH

Cong tac viin thw, lru trir 06 thang cudi nim 2025

Thuc hién Luat Luu trlt ngay 21/6/2024; Nghi dinh s6 113/2025/ND- CP
ngay 03 thang 6 ndm 2025 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mot sb didu cua Ludt
Luu trit; Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cuia Chinh phu vé cong
tac vén thu;

UBND x& Cam Giang ban hanh K& hoach thuc hién cong tac véan thu, luu
trit 6 thang cudi nim 2025, cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

- Tuyén truyén, tr1en khai céc van ban huong dan thi hanh Luét Luu trix
nam 2024 dam kip tho1, ddng bo, théng nhét, hiéu luc, hiéu qua.

- Nang cao nhan thirc, trach nhiém ctia nguoi ding dau trong viée quan ly,
chi dao cong tac van thu, luu trit va trach nhi¢ém cua cong chure, trong viéc thuc
hién cong tac van thu, luu trit. Tiép tuc ting cuong hiéu luc, hiéu qua quan ly nha
nudc vé cdng tac van thu, luu trir; phat huy vai tro, vi tri, tAm quan trong cua cong
tac van thu, luu trir va tai lidu luvu trit trong hoat dong chi dao, diéu hanh cla céac
co quan, tb chirc.

- Bao dam an toan, bao quan lau dai tai liéu luu trt, phuc vu tét cho cong
tac quan ly, thanh tra, kiém tra, giai quyét khiéu nai, t6 céo va nghién ctru lich sir
dia phuong va nhu cAu ctia nhan déan va doanh nghiép.

2. Yéu cau

- Céc co quan, td chirc duge giao nhiém vu nghiém tic chi dao, t6 chirc
thyrc hién céc ndi dung tai ké hoach nay, bao dam hoan thanh tt ca nhiém vy dugc
giao hiéu qua, diung tién d6 va chét lugng.

- X4c dinh cu thé cong viéc, trach nhiém cua timg co quan, don vi thoi han
hoan thanh va két qua trong thuc hién timg ndi dung cua cong tac van thu, luu
trit; chu tri, chu dong trién khai thuc hién va phdi hop tang cudng trach nhiém,
tich cuc t6 chirc thuc hién cac nhiém vu dugc phéan cong gop phan hoan thanh c4c
nhiém vu dugc giao.

II. NOI DUNG NHIEM VU CU THE

1. T4 chirc trién khai, quan triét quy dinh ciia phap ludt vé cong tic
van thw, luvu triv

Tang cudng td chic tuyén truyen phd bién thi hanh phép luat vé cong tac
van thu, luu trit; Ludt Luu trit s 21/6/2024 (c6 hiéu luc thi hanh tir ngay




01/7/2025), Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh pht1 v& cong
tac van thu va céc van ban huéng dan thi hanh Luat Luu trit bao dam kip thoi,
dong bo, thdng nhét, hidu luc, hiéu qua. Ddc biét 1a nghiép vu cdng tic vin thu,
Iuu trit dién tir bang cac hinh thirc phu hop.

Co quan chu tri: Phong Vian héa - X3 hoi.
Co quan phéi hop: Vin phong HPND va UBND.
Thoi gian thuc hién: Thuong xuyén.

2. Xy dyng, ban hanh viin ban quan ly, chi dao hwéng dan nghiép vu
cong tac van thw, lwu triv

- Tham muu trinh UBND x4 ban hanh cac van ban quan ly, chi dao ve cong
tac van thu, luu trit; ban hanh vin ban trién khai, huéng dan nghiép vu vé cong
tac van thu, luu trir.

- Tham muu ban hanh K& hoach cong tac van thu, luu trir; Quy ché cdng
tac van thu, luu trit.

Co quan chu tri: Phong Vin hoa - X3 hoi.

Co quan phdi hop: Vin phong HDND va UBND, can bd céng chirc ¢6 lién
quan.

Thoi gian thuc hién: Trong quy IV/2025.

3. To chirc bién ché cong chire thue hién nhiém vu cong tac vin thw,
lwu trir

Ra soat, sap xép, bd tri can b, cong chuc thuc hién nhiém vu cong tac van
thu, luu trir theo quy dinh. Cr can bo, cong chirc tham gia dao tao, boi dudng
nghiép vu vian thu, luu trir theo huéng dén ciia cp trén khi c6 yéu cau.

Co quan chu tri: Phong Van hoa - X4 hoi

Co quan phéi hop: Vin phong HDND va UBND
Thoi gian thuc hién: Trong quy IV/2025.

4. Thuc hién nghiép vu cong tac vin thw

Thyc hién quéan Iy vén ban di, vin ban dén, dic biét 1a van ban dién tir (quy
trinh soan thdo va ky ban hanh van ban, van ban dién tir ban hanh trén h¢ thong
dugc thuc hién ky s6 ctia ngudi co tham quyén, ky s6 clia co quan, t chirc); quan
Iy va str dung con dau, chit ky sb cta co quan, t6 chtrc theo quy dinh.

Co quan cht tri: Van phong HDND via UBND

Co quan phdi hop: Phong Van héa - X34 hoi

Thoi gian thuc hién: Thudong xuyén

S. Thuye hién nghiép vu cong tac lvu trit (Lwu trit co quan)

- Sép xep khoa hoc tai liéu va phuc vu nhu ciu khai thac, st dung tai liéu
ctia t& chirc, c4 nhén tai Luu trit co quan.



- Sir dung Hé théng quan ly van ban va diéu hanh trong lap va luu trir hd
so dién tu; d:fly manh cong téc chuyén doi so trong linh vuc van thu, luu trit.

- B4 tri dién tich phu hop lam kho luu trit va trang bi, bd sung cac trang
thiét can thiét dé bao quan an toan tai liéu luu trit, d4c biét quan tim dén cong tac
phong chay, chita chdy theo quy dinh.

- Tham muru, 14p dy toan kinh phi dé thuc hién chiqh 1y khoa hoc d bao
quan an toan va phat huy gia trj tai liéu Tuu trir, phuc vu to chie, ca nhén trong
viéc khai théc, tra ctru ho so d€ gidi quyét cong viéc dbi véi toan bd khai tai liéu
sau khi tiép nhan cac hd so, tai liéu ctia c4c phong chuyén mén va UBND x3 trude
khi sap nhap.

Co quan cht tri: Phong Vin héa - X4 hoi

Co quan phoi hop: Vén phong HDND va UBND , Phong Kinh t&

Thoi gian thuc hién: Trong thang 11/2025.

III. TO CHU'C THY'C HIEN

1. Phong Van héa - Xa hoi

- Ch tri, phéi hop véi cac co quan, t6 chire trién khai thuc hién cic nhiém
vu theo ké hoach bao dam chat luogng, hiéu qua.

- Theo déi, huéng dan, dén déc, kiém tra cac co quan, don vi thuc hién
hoan thanh céc nhiém vu d4 dugc giao tai ke hoach; téng hop, bao cdo UBND x4
ket qua thuc hién ké hoach.

- Phéi hop véi Vin phong HDND va UBND kiém tra viéc tmg dung cong
ngh¢ thong tin vao cdng tic vin thu, luu trit theo quy dinh. B6 tri dién tich phu
hop 1am kho luu trir va trang bi, bd sung cac trang thiét bi can thiét dé bao quan
an toan tai liéu luu trit.

- Phéi hop véi Phong Kinh té tham muu cho UBND xi xem xét, phan bd
du todn kinh phi cho céc hoat dong Iuu trit.

2. Van phong HDND va UBND xi

Huéng dan céc co quan, don vi dam bao an toan théng tin, dir liéu trong
qué trinh trién khai, quan ly va sir dung hé théng quan ly van ban va diéu hanh,
hé théng quan ly tai lidu dién tr va cac hé théng quan ly co so dir liéu tai liéu dién
tr khac tai Luu trit co quan. Sir dung Hé thdng quén Iy van ban va diéu hanh trong
18p va luu trit ho so dién tir; cong tac chuyén ddi sé trong linh vyc van thu, luu
trir.

3. Phong Kinh té

Chi tri, phdi hop véi Phong Van héa - X3 hoi tham muu UBND x4 xem
xét, quyet dinh bd tri kinh phi hing nim dé thuc hién céc nhiém vu céng tac vin
thu, luu tri cha x4, cua cic co quan, don vi.

Huéng dan, kiém tra viéc quéan 1y, sir dung kinh phi thyc hién c4c hoat dong
van thu luu trit theo quy dinh ctia phap lut.




4. Lanh dao cic co quan chuyén mén, trung tim phuc vu hanh chinh
cong

- Chi dao va trién khai, td chirc thuc hién céc nhiém vy vé cong tac van thu,
Ivu trir 06 thang cudi nam 2025 bao dam hiéu qua, ding tién dd va chat luong,

- Gén ndi dung thyc hién cic quy dinh vé cong tac van thu, luu trir thanh
mot trong céc tiéu chi ddnh gia mirc d6 hoan thanh nhiém vu dugc giao doi vai
can bg, cong chirc; d4nh gié thi dua héng nam doi véi tap thé, c4 nhan.

Trén d4y 1a K& hoach cong tac van thu, luu trir 06 thang cudi nam 2025,
Trong qua trinh thuc hién néu c6 khé khan, vudng mic, cac co quan, t6 chirc phan
anh vé UBND x4 (qua Phong Vin héa - Xa hoi) dé tong hop, bio cdo).

Noi nhin:

- S& No6i vy

- Thudng tryc Pang uy;

- Thuodng trye HDND x3;

- Chu tich, cic PCT UBND xa;

- Céc co quan, don vj thugc UBND X4;
- Luu: VT, VHXH.
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