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

PHUONG THACH KHOI Déc 1ap — Tu do — Hanh phic
S6:443  /KH-UBND Thach Khéi, ngay 08 thang 10 nam 2026
KE HOACH

Sip xép, 1ap ho so, thong ké tai liéu ton dong nim 2026
cua UBND phwong Thach Khoi

Cin ctr Luat Luu trit ngay 21/06/2024; Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017
ctia Thi tuéng Chinh phu vé ting cuong cong tac 1ap ho so va giao ndp ho so, tai
liéu vao luu trtr co quan, luu trit lich si; Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 ctia Chinh phii vé cong tac van thu; Thong tu s6 16/2023/TT-BNV ngay
15/11/2023 ctia B6 Noi vu quy dinh dinh murc kinh té - k¥ thuat chinh 1y tai liéu nén
gidy; Thong tu s6 05/2025/TT-BNV ngay 14/5/2025 quy dinh nghiép vu luu trit tai
liéu luu trit s6;

Can ctr Cong vin s6 851/BNV-CVT&LTNN ngay 01 thang 4 nim 2025 cta
B Noi vu vé viée sd hoa tai lidu trong qué trinh sip xép td chirc bd may cua hé
thong chinh tri; Cong van s6 414/BNV-VTLTNN ngay 19/3/2025 ctua Bo Noi vu
vé viéc ting cudng quan 1y cong tac vin thu, luu trit trong qua trinh sip xép to chirc
bo may cua h¢ théng chinh trj theo Két luan s 127-KL/TW;Co6ng van s6
283/VTLTNN-NVTW ngay 19 thang 5 nam 2004 cua Cyc Van thu va Luu trit nha
nudc vé viée ban hanh ban Huéng dan chinh 1y tai liéu hanh chinh; Cong vin sb
4597/SNV-VTLT ngay 07/8/2026 S¢ Noi vu thanh phé Hai Phong vé viéc trién
khai, huéng dan chinh 1y va s6 ho4 tai liéu luu trix;

Cian ct tinh hinh thuc té vé kho luu trir va khoi luong tai liéu ton dong cua
UBND phuong Thach Khoi;

UBND phuong Thach Khéi xay dung Ké hoach sip xép, 1ap ho so, thong ké
tai liéu ton dong dén nam 2026 ctia UBND phuong Thach Khoi nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

- Xur 1y khi tai liéu luu trit ton dong cia UBND phuong Thach Khéi; t6 chirc
chinh 1y, phén loai, xac dinh gia tri, thong ké va sip xép tai liéu theo dung quy dinh
ctia phap luat vé van thu, luu trit; timg budc t6 chirc khoa hoc tai liéu dang bao quan
tai kho luu trir cia phuong;

- Bao dam tai liéu dugc quan 1y, bao quan an toan, khong bi méat mat, hu
hong; tao diéu kién thuan loi cho viéc tra clru, khai théc, st dung tai li¢u phuc vu
cong tac chi dao, diéu hanh, giai quyét cong viéc va dap tmg yéu cau cung cip thong
tin khi can thiét;



- Xac dinh 10 tai li€u c6 gid tri bado quan 1au dai, bdo quan c6 thoi han va tai
liu hét gia tri; 1ap hd so, danh muc va thyuc hién tiéu huy tai liéu hét gia tri theo
dung tham quyén, trinh ty, tha tuc quy dinh;

- Tung budc chuin hoéa, hoan thién co s& dir liéu va tao ngué)n tai liéu phuc vu
s6 hoa, quan 1y, khai thac va sir dung tai liéu luu trit, dap tng yéu cau chuyén doi
) trong cong tac luu trir ctia phuong.

2. Yéu cau

- Viéc sép xép, chinh 1y, 1ap ho so, théng ké va xac dinh gid tri tai liéu phai
duoc thuc hién dﬁy du, khoa hoc, ding quy trinh, nghiép vu luu trit; bao dam tai
liéu duoc quan 1y theo timg phong, nhém ho so, ho so va thoi han bao quan theo
quy dinh;

- Trong qué trinh chinh 1y phai bao dam an toan tuyét d6i d6i véi tai lidu;
khong 1am mat, thét lac, hu hong, thay d6i hodc x4o tron thanh phan tai liéu; thuc
hién cac bién phap phu hop dé bao quan tai liéu trong sudt qua trinh xt 1y;

- Viée xac dinh tai liéu hét gia tri va tiéu huy tai liu phai dugc thuc hién chat
ch¢, dung tham quyén, trinh tu, tha tuc; khong tu y ti€u huy tai liéu khi chua cé két
luan, phé duyét cta cip c6 tham quyén;

- Viéc thuc hién Ké hoach phai bao dam tiét kiém, hiéu qua, phu hop véi diéu
kién thuc té vé kho luu trit, nhan luc, kinh phi va khéi luong tai liéu cia UBND
phuong Thach Khoi..

II. NOI DUNG VA TO CHUC THUC HIEN

1. Khéi hrgng tai liéu thue hién

Khéi luong tai liéu con ton dong tai phudng Thach Khoi 1a 146 mét, hinh
thanh trong qué trinh hoat dong ctia cac co quan, don vi trudc va sau khi thuc hién
sap xép don vi hanh chinh;

Khoi luong trén la co so dé to chuc khao sat, phan loai, chinh 1y, théng ke,
xac dinh gia tri va sép xép tai liéu; khoi lugng thuc té thue hién s& duoc xac dinh cu
thé trong qua trinh khao sat, phan loai va trién khai chinh Iy tai liéu.

2. Noi dung cong viéc trién khai

a) Ngudn nhan lyc thyc hién

UBND phuong Thach Khéi giao Phong Vin hoa - X3 hoi chu tri, phdi hop
vo1 cac bd phan c6 lién quan tham muu td chire trién khai thuc hién Ké hoach; khao
sat, xac dinh cu thé hién trang, thanh phan va khéi lugng tai liéu can chinh 1y;

Trén co so khdi lugng, yéu cau nghiép vu va kha niang thyc hién ctia phuong,
thuc hién lya chon don vi c6 du nang luc, kinh nghiém cung cép dich vu chinh 1y
tai liéu luu trit theo ding quy dinh cta phap luat vé dau thau, mua sim va cac quy
dinh phap luat co lién quan;
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Pon vi duoc lya chon ¢o trach nhiém bd tri nhan luc c6 chuyén mén, nghiép
vu phu hop dé thuc hién viée phan loai, lap hd so, xac dinh gia tri, théng ke, sép
xép, 1ap cong cu tra ciru va cac ndi dung chinh 1y tai liéu theo yéu cau, bao dam
dung quy dinh nghiép vu luu trit va tién d6 dugc phé duyét.

b) Noi dung thuc hién:

STT Hang muc cong viéc

1 | Giao nhén tai li€u va 1ap bién ban giao nhan tai li¢u

Van chuyén tai liéu tir kho bao quan dén dia diém chinh 1y (khoang cach
~100m)

3 | Vé sinh so bd tai liéu

Khao sat va bién soan cac van ban huong dan chinh 1y (Bao céo két qua
4 | khao sat tai liéu; K€ hoach chinh ly; Lic}} st don vi hinh thanh phong,
lich st phong; hudng dan phan loai, 1ap ho so va xac dinh gia tri tai licu)

5 | Phan loai tai liéu theo Hudng dan phan loai

a | Do1voi tar liéu so b

6 | Lap ho so hodc chinh sira, hoan thién ho so theo Huéng dan 1ap ho so

a | Lap ho so doi voi tai liéu so bo

I1I. PIA PIEM, THOI GIAN, PHUONG THUC, KINH PHi

1. Pia diém: Kho luu trir tai liéu phuong Thach Khoi.

2. Thoi gian: TUr thang 10 nim 2026 dén hét thang 11 nam 2026.

3. Phuwong thirc thuc hién

- T6 chure khéo sat, kiém tra hién trang, thanh phan, tinh trang vat 1y va khoi
lugng tai li€u tai Kho luu trir tai liéu cua UBND phuong Thach Khoi lam co sé trién
khai chinh 1y;

- Viéc chinh 1y tai li¢u duogc thuc hién tai Kho luu trit tai liéu cta phuong,
bdo dam an toan, khong lam mat mat, hu hong hoac that lac tai liéu trong qua trinh
thuc hién,

- Khéi lugng tai li¢u thuc hi€n chinh 1y nam 2026 1a 13,3 mét tai liéu dang
bao quan tai Kho luu trir tai li¢u ctia phuong;

- Khéi luong tai li€u con lai sé duoc tiép tuc ra soat, xay dung ké hoach va to
chtrc chinh 1y trong cac ndm ti€p theo, phu hop véi diéu kién thyce t€, nguon luc va
kinh phi dugc bo tri.



4. Kinh phi thue hién

a) Kinh phi chinh 1y tai li¢u

Can ctt Thong tu s6 16/2023/TT-BNV ngay 15 thang 11 nam 2023 cta Bo
truong Bo Noi vu quy dinh dinh mire kinh té - k¥ thuat chinh 1y tai lidu nén gidy,
kinh phi thuc hién chinh 1y tai liéu bao gdm chi phi nhan cong va cac chi phi vé may
moc, thiét b, cong cy, dung cu, van phong phém va cac chi phi c6 lién quan theo
quy dinh.

Téng kinh phi 1a: 116.000.000 ddng (Bang chit: Mot tram muwoi sau triéu dong).

(C6 phu lyc chi tiét kém theo)

Murc kinh phi trén 1a du todn thuc hién chinh ly khoi luong tai liéu nam 2026
va dugc quan ly, st dung, thanh quyét toan theo dung quy dinh hién hanh.

b) Nguon kinh phi

Kinh phi thyc hién tr ngudn ngan sach nha nudc duge giao cho UBND
phuong Thach Khoi ndm 2026 va cac ngudn kinh phi hop phap khac (néu cd) theo
quy dinh.

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Phong Van hoa - X4 hoi

- Chu tri, tham muu UBND phuong t6 churc trién khai thuc hién Ké hoach;
phéi hop véi Vin phong HDND va UBND va cac bo phan ¢6 lién quan khao sat,
xéc dinh khéi luong, thanh phan tai liéu va yéu cau chinh 1y;

- Tham muu thuc hién viéc Iva chon don vi cung cép dich vu chinh 1y tai liéu
theo diing quy dinh; phdi hop theo ddi, kiém tra tién do, chat lugng va khéi lugng
cong viéc thuc hién,;

- Phdi hop véi Vian phong HDND va UBND va don vi cung cap dich vu trong
qua trinh ban giao, nghiém thu, tiép nhan két qua chinh 1y tai liéu; tong hop, bao
c40 UBND phuong két qua thuc hién.

2. Van phong HDND va UBND

- Bo phan luu trir thudc Vian phong HDND va UBND phdi hop v6i Phong
Vin hoa - Xa hoi trong viéc khao sat, kiém ké, thong ké, giao nhan va quan 1y tai
liéu trong qua trinh thyc hién chinh ly;

- Thuc hién viéc giao, nhan tai li¢u véi don vi cung cép dich vu; theo doi,
quan 1y chit ché tai liéu trong sudt qua trinh chinh 1y, bao dam khong dé mat mat,
that lac, hu hong tai liéu;

- Phéi hop kiém tra két qua chinh 1y, tiép nhan, sip xép va dua tai liéu sau
chinh ly vao bdo quan tai kho luu trit theo ding quy dinh.



3. Pon vi cung cép dich vu

- B4 tri nhan luc ¢6 chuyén mon, nghiép vu phtt hop dé thyc hién chinh 1y tai
li¢u theo dung nodi dung, khoi luong, yéu cau ky thuat va tién d6 duoc phé duyét;

- Thuc hién phan loai, 1ap ho so, xac dinh gié tri, thong ké, sap xép, 1ap cong
cu tra ctru va cac ndi dung chinh 1y tai liéu theo quy dinh ctia phap ludt vé luu triv
va yéu cau cia UBND phudng;

- Bao dam an toan tuyét ddi d6i véi tai liéu duogc giao trong qua trinh thuc
hién; chiu trach nhiém ddi véi tai liéu trong pham vi quan 1y va thuc hién dich vu;

- Ban giao dﬁy du tai liéu, hd so, danh muc, cong cu tra clru va cac san phém
khac theo hgp dong sau khi hoan thanh cong viéc.

4. Cac phong, ban, bo phan chuyén mon va cong chirc c6 lién quan

- Trong qué trinh giai quyét cong viéc, cong chirc ¢ trach nhiém 1ap ho so
cong viéc, thu thap day du tai liéu c6 lién quan va thuc hién giao ndp hd so, tai liéu
vao Luu trir co quan theo quy dinh;

- Phéi hop cung cap, xac minh thong tin vé ho so, tai liéu thudc linh vue duoc
phan cong khi c6 yéu cau phuc vu cong tac phan loai, xac dinh gia tri va chinh ly
tai liéu;

- Thyc hién nghiém viéc quan 1y, bao quan va ban giao ho so, tai liéu; khong
tu y ti€u huy, lam tht lac hodc dua tai liéu ra khéi co quan trai quy dinh.

5. Ché d9 bao cao

Phong Vin hoa - X4 hoi chu tri, phdi hop v6i Vin phong HDND va UBND
theo ddi tién do thue hién; kip thoi bao cao UBND phuong nhitng kho khan, vudng
mac phat sinh trong qua trinh thyc hién va bao céo két qua sau khi hoan thanh viéc
chinh 1y tai liéu theo K& hoach.

Trén day 1a Ké hoach sap xép, 1ap ho so, thong ké tai liéu ton dong nam 2026
cia UBND phuong Thach Khéi. Yéu cau cac phong, ban, bo phan chuyén mén va
cac don vi, cd nhan c¢6 lién quan nghi€ém tac trién khai thuc hién./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- TT Pang uy, TT HPDND phuong;
- Lanh dao UBND phuong;

- Céac phong chuyén mén;
- Luu: VT, VHXH.

Tang Van Quan
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