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

XA TIEN MINH DPoc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 44 [KH-UBND Tién Minh, ngay 30 thang 9 nam 2025
KE HOACH

Trién khai thuc hién thu thap, chinh ly, s6 héa tai liéu luwu triv
xa Tién Minh (tai liéu lwu trir trwéc sap nhap)

Can ctr Nghi quyet sO 1669/NQ-UBTVQHIS ngay 16/6/2025 cua Uy ban
Thuong vu Qudc hdi vé viéc sap xép don vi hanh chinh x3 cua thanh phd Hai
Phong nam 2025;

Can ct Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 cta Chinh
phil vé cong tac van thu; Nghi dinh s6 113/2025/ND-CP ngiy 03 thang 6 nim
2025 ciia Chinh pha quy dinh chi tiét mot sd diéu ctua Luat Luu trit; Thong tu s6
05/2025/TT-BNV ngay 14 thang 5 ndm 2025 cua B¢ truong Bo Noi vu quy dinh
nghiép vu luu trit tai liéu sd; Thong tu s6 06/2025/TT-BNV ngdy 15 thang 5 ndm
2025 cta Bo truong Bo Noi vu quy dinh chi tiét mot s6 diéu ciia Luat Luu trir;

Thyuc hi¢n Quyet dinh s 170/2025/QD-UBND ngay 23/9/2025 cua Uy ban
nhan dan thanh phd vé ban hanh Quy dinh v€ cong tac van thu, luu trit trén dia ban
thanh phd Hai Phong; Thong bao sé 507/TB-VP ngay 13/9/2025 cua Vian phong
Uy ban nhan dan thanh phé théng bao két luan ciia Phé Chu tich Uy ban nhan dan
thanh phd Hoang Minh Cudng sau cudc hop nghe bao cao viéc xay dung Dé an
chinh 1y, s6 hoa ho so tai liéu luu trit ton dong sau qua trinh sap xép to chic bd
may trén dia ban thanh phd. Uy ban nhan dan xa Tién Minh xdy dung Ké hoach
trién khai thyuc hién thu thap, chinh ly, s6 hoa tai lidu luu trir tai Uy ban nhan dan xa
Tién Minh (tai liéu trude sap nhap) cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

a) Nhiam giai quyét dut diém tinh trang hd so, tai liéu hinh thanh tir nim
trudc ngay 01/7/2025 trd vé trude con ton dong, tich déng tai Uy ban nhan dan x4
Tién Minh (céc tai liéu hinh thanh trudc ngay 01/7/2025 tai cac xa cii: Tién Minh,
Tién Thing, Tan Minh).

b) T chirc phan loai, chinh 1y khoa hoc, x4c dinh gia tr1 tai li¢u, lya chon,
dé bao quan an toan nang tudi tho tai lidu luu trir dé phuc vu kip thoi, chinh xéc
viéc khai thac, st dung va phat huy gia tri tai liéu. Loai bé cac tai liéu hét gia tri,
trung thura, nham tiét kiém dién tich va cac trang thiét bi bao quan; tién hanh lam
thi1 tyc tiéu hay tai liéu hét gia tri theo quy dinh.

c) Phan loai, chinh ly, xac dinh gia tri tai li¢u, théng ké, srflp Xép khoa hoc
bao dam theo ding quy dinh cua Luat Luu trir, Quyét dinh sé 128/QD-VTLTNN
ngay 01/6/2009 cua Cuc Van thu va Luu trit nha nude vé viée ban hanh quy trinh
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chinh 1y tai liéu gidy theo tiéu chuan ISO 9001:2000 va huéng dan ctia nganh doc
cap trén; giao ndp vao luu trit co quan, luu tri lich sir theo quy dinh; bao quan an
toan tai liéu; to chirc str dung hiéu qua tai liéu sau chinh 1y.

d) Hé théng ho so, tai liéu dugce sd hoa dam bao chat luong, hidu qua st
dung; ddm bdo cac ban sao luu du phong té\i liéu Iuu trit gbe. Chuyén d6i dan viéc
khai thac, tim kiém tai liéu luu trit dang g1ay sang khai thac dang thong tin di¢n ti,
g6p phan cai cach hanh chinh, kéo dai tudi tho cta van ban gdc.

e) Nang cao hiéu qua hoat dong cong tac bao quan, khai thac, tra clru, phuc
vu giai quyét cac cong viéc lién quan.

2. Yéu cau

a) Khi chinh 1y tai liéu luu trit phai bao dam trén nguyén tac tap trung, thong
nhat, khong x¢ 1¢ phong luu trit; xdy dung cong cu tra ctru, khai théc tai liéu nhanh
chong, chinh xac.

b) Tai liéu sau khi duoc chinh Iy phai bao dam cac yéu cau sau:

- Puoc phén loai theo dung nguyén tic, quy dinh ctia phap luat, huéng dan
vé nghi¢p vu luu trtt cia Cuc Van thu va Luu trit nha nudec;

- Hb so dugc hoan thién dﬁy du, xac dinh thoi han bao quan,;

- Lap muc luc ho so riéng d61 véi ho so cd thoi han bdo quan va hd so co
tho1 han bao quan vinh vién;

- C6 Danh muc tai liéu hét gia tri.

C) HO so, tai liu luu trit sau khi duge chinh 1y phai dugc dua vao kho luu
trit co quan, dugc bao quan an toan theo quy dinh ctia phap luat dé quan ly, khai
théac, str dung phuc vu cho nhu cau clia cac co quan, t6 chirc; hé so, tai liéu co gia
tri bio quan vinh vién phai thyc hién giao ndp vao Luu trix lich str theo quy dinh.

d) Qua trinh s6 hoéa tai liéu luu trir phai dam bao tinh phap 1y va tinh trung
thuc cua ho so, tai liéu luu trit sau khi dugce quét (scan).

II. NOI DUNG THUC HIEN VIEC CHINH LY TAI LIEU

1. Dy kién khéi lwong tai liéu hinh thanh truéc ngay 01/7/2025
Du kién khoang 176 mét tai liéu.

2. Noi dung cong viéc trién khai

a) Nguon nhan luc thuc hién:

Uy ban nhan dan x& Tién Minh Iwa chon don vi cung cap dich vu chinh 1y tai
liu luu trir trén theo dung quy dinh cua Nha nudc va ty mua sam vat tu, van
phong pham phuc vu thuc hién cong viéc chinh 1y tai liéu luu trir.

b) Noi dung thyuc hién gdm 23 budc:

Budc 1: Giao nhan tai li¢u va 1ap bién ban giao nhan tai ligu.
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Budc 2: Van chuyén tai liéu tir kho bao quan dén dia diém chinh 1y.

Budc 3: VE sinh so bo tai liéu.

Budéc 4: Khao sat va bién soan cac vin ban huéng dan chinh 1y.

Budc 5. Phan loai tai liéu thanh cac nhém 16n, nhom vira, nhoém nhd.

Budc 6. Lap ho so két hop xac dinh gia tri tai liéu theo huéng dan 1ap hd so.

Budc 7. Bién muyc phiéu tin.

Budc 8. Kiém tra, chinh stra viée lap hd so va bién muc phiéu tin.

Budc 9. Hé théng hoa phiéu tin theo phwong an phan loai.

Budc 10. Hé théng héa hd so theo phiéu tin.

Buéc 11. Bién muc hd so.

Budc 12. Kiém tra, chinh stra viéc bién muc hd so.

Bude 13. Péanh s chinh thirc cho hd so vao truong s 3 cta phiéu tin va 1én bia hd so.

Budc 14. Vé sinh tai liéu, thao bo ghim, kep, 1am phang, dua ti liéu vao bia ho so.

Budc 15. Pua hd so vao hop (cip).

Budc 16. Viét va dan nhan hop.

Budc 17. Van chuyén tai liéu vao kho va xép 1én gia.

Budc 18. Giao nhan tai liéu sau chinh ly.

Budc 19. Nhap phiéu tin vao co sd dit liéu.

Budc 20. Kiém tra, chinh sira viéc nhap phiéu tin.

Budce 21. Lap Muc luc ho so.

Budc 22. Xt 1y tai liéu loai.

Budc 23. Két thic chinh 1y.

I11. NOI DUNG THU'C HIEN VIEC SO HOA TAI LIEU

1. D kién khdi lwong tai liéu thue hién s6 héa

Khéi tai liéu sau khi di chinh Iy ctia Uy ban nhan dan x4 s& dugc dua ra sb
hoa theo quy dinh.

2. Noi dung cong viéc trién khai

a) Nguén nhan luc thuc hién:

Uy ban nhan dan x& Tién Minh lya chon don vi cung cap dich vu s hoa tai I%éu
luu trir trén theo dung quy dinh cua Nha nudc va ty mua sam vat tu, van phong pham
phuc vu thuc hién cong viéce chinh 1y tai liéu luu trir.

b) Noi dung thue hién gdm 07 budc:

Budc 1. Thu thap ban gbc: viéc thu thap tai liu gbc 1a cong doan quan

trong, doi hoi phai dugc thuc hién can than, chit ché dé tranh nhiing phién toai
khong dang co6 ve sau.



Budc 2. Quét hd so.

Budc 3. Tao 1ap kho dit liéu tho luu trir dudi dang sd.

Budc 4. Xay dung dir liéu dac ta.

Budc 5. Nhap dir lidu.

Budc 6. Kiém tra dit liéu di tao 1ap.

Budc 7. Tich hop dit li¢u vao co so dir licu.

IV. PIA PIEM, THOI GIAN, KINH PHI THU'C HIEN

1. Pia diém: Tai Tru s Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xa.
2. Thoi gian, 1§ trinh thuc hién

a) Niim 2025 — Giai doan chuan bj

- Ra sodt, théng ké toan b tai liéu hinh thanh trudc ngay 01/7/2025.
- Phén loai theo ngudn gdc: xa Tién Minh, Tién Thang, Tan Minh,
- Lap danh muc tai liéu can chinh 1y, sO hoa.

- Xay dung du toan kinh phi, trinh phé duy¢t.

- Chuén bi co s¢ vat chat: phong luu tri, thiét bi.

b) Nim 2026 — Trién khai chinh ly dot 1 va s6 héa dot 1

- Lya chon don vi dich vu chinh 1y va s hoa.

- Thyc hién chinh Iy khoang 40% khdi luong tai liéu.

- S6 hoa tai lidu di chinh 1y, tao kho dit liéu dién tu.

- Kiém tra chét luong dir licu s6 hoa.

c) Nim 2027 — Trién khai chinh ly dot 2 va s6 héa dot 2

- Lwra chon don vi dich vy chinh 1y va s6 hoa.

- Thuc hién chinh 1y khoang 30% khéi lugng tai liéu.

- S6 hoa tai liéu da chinh 1y, tao kho dir liéu dién tur.

- Kiém tra chat luong dit liéu s6 hoa.

d) Nim 2028 — Trién khai chinh Iy dot 3 va s6 héa dot 3

- Lya chon don vi dich vu chinh 1y va s6 hoa.

- Thuc hién chinh 1y khoang 30% khdi lugng tai liéu.

- S6 hoa tai liéu da chinh 1y, tao kho dir liéu dién tur.

- Kiém tra chét lugng dir ligu s6 hoa.

- Tich hop dit liéu s6 hoa vao hé thong luu trit dién tir cta thanh phd.
- Thiét 1ap quy trinh cap nhat tai liéu mai phat sinh.

- Bao tri hé théng luu trit dién tr, sao luu dit li¢u dinh ky.



5

- Ung dung dit liéu s6 héa trong giai quyét thu tuc hanh chinh.

3. Kinh phi chinh ly: Kinh phi chinh 1y tai liéu theo Thong tu s6 03/2010/TT-
BNV ngay 29/4/2010 cia Bo truong B Noi vu quy dinh mirc kinh té - k§ thuat chinh
Iy tai liéu gidy; Thong tu sb 04/2014/TT-BNV ngay 23/6/2014 cua B6 Noi vu quy
dinh dinh muc kinh t - k¥ thuat tao 1ap co s& dir liéu tai liéu luu trit; Thong tu s6
194/2012/TT-BTC ngay 15/11/2012 cia B Tai chinh vé viéc Hudng dan mirc chi tao
lap thong tin dién tir nham duy tri hoat dong thudng xuyén ctia co quan, don vi st
dung ngan sach nha nudc; Chi phi nhan cong chinh 1y tai liéu theo Thong tu sd
12/2010/TT-BNV ngay 26/11/2010 cia Bd Noi vu vé huéng dan xac dinh don gia
chinh Iy tai liéu gidy.

I11. TO CHUC THU'C HIEN

1. Giao Phong Van hoa — X& hdi 1a co quan chu tri va trién khai Ké hoach
theo dung tién do va chiu trach nhiém giao nhan, quan ly tai liéu da chinh ly.

2. Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xa bd tri kho luu trit
dé tap két tai liéu hién dang b tri rai rac tai tru s Uy ban nhan dan céc xa cii; thuc
hién viéc ban giao tai liéu can chinh 1y, s6 hoa ctia Uy ban nhan dan xa.

3. Phong Kinh té tham muu cho Uy ban nhan dan xa bé tri ngudn kinh phi theo
du toan da dugc Uy ban nhan dan xa phé duyét va huéng dan tha tuc Iya chon don vi
cung cap dich vy theo quy dinh.

4. Thu trudng cac co quan chuyén mon: Hudng dan can bo, cong chire trong
qué trinh theo ddi giai quyét cac cong viée duoc giao, phai co trach nhiém lap hd so
cong viée theo linh vuc dugc phan cong va thong ké sd lugng, thanh phan tai liéu luu
trir d& nop ho so, tai liéu vao luu trit xa theo quy dinh. Sap xép, tap hop tai liéu can
chinh 1y vé vi tri quy dinh dé thuc hién chinh Iy.

Trén day 1a Ké hoach trién khai thuc hién thu thap, chinh 1y, s hoa tai liéu luu
trir tai Uy ban nhan dan xa Tién Minh (tai liéu hinh thanh trudc sap nhap) yéu cau cac
co quan, don vi dugc giao nhiém vu chi dong tham muu Uy ban nhan xa dé thyuc hién
dam bao tién do. Trong qua trinh trién khai c6 khé khin, vudng mac kip thoi béo cao
Uy ban nhan dan (qua Phong Vin hoa — Xa hoi) dé diéu chinh cho phu hop./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- S Noi vu TP; ’

- Chi cuc VTLT TP; , CHU TICH
- CT, cac PCT UBND xa;

- Cac phong chuyén mon thuoc UBND xa;
- Cong thong tin dién tir x3;

- Luu: VT, VHXH.

*

yén Vin Thing
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