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XA PINH CUONG Doc l1ap - Tw do - Hanh phic
Sb: 07/KH-UBND Binh Cwong, ngay /6 thang 7 nam 2025
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trir ndm 2025 cua UBND x4 Pinh Cwong

Thuyc hién Coéng vin sb 1702/SNV-CCHCCTN&VTLT ngay 30/6/2025
cia S6 Noi vu tinh Quang Ngai vé viéc bao dam thyc hién cong tac van thu, luu
trit dugc thong sudt, lién tuc khi chinh quyen dia phuong 02 cép di vao hoat
dong; UBND xa Pinh Cuong ban hanh Ké hoach cong tac vin thu, luu trit ndm

2025 nhu sau:

|. MUC PiCH, YEU CAU

1. Tang cuong hiéu qua quan 1y nha nudc vé cong tac van thu, luu trir va
trién khai thuc hién tot cdc nhiém vu cong tdc van thu, luu trir do1 vdi cac co
quan, to churc trén dia ban Xa.

2. Nang cao trach nhiém cta nguoi ding dau trong viéc quan ly, chi dao
cong tac van thu, luu trit tai cac co quan, don vi. Kip thoi trién khai thuc hién t6t
cac nhiém vu cong tac van thu, luu trir nam 2025 trén dia ban xa.

3. Tao budc chuyén biéq dua cong tac van thu, luu trir cua cac co quan, t6
chtre di vao hoat dong c6 né nép, khoa hoc, dap img yeu cau cai cach hanh chinh
va thuc hién dung quy dinh ctia phap luat vé cong tac van thu, luu trir.

II. NOI DUNG THUC HIEN

1. Cong tic tuyén truyén, pho bién cac viin ban phap luit vé cong tac
van thw, luu triv

Tiép tuc tang cuong to chac tuyén truyén, pho bién Luat Luu trir nim
2024; cac van ban quy pham phép luat va van ban huéng din nghiép vu vé cong
tac van thu, luu trir cia Tha tudng Chinh phu, Bo truéng Bo Noi vu, UBND
tinh, Cuc Van thu va Luu trit nha nuéc thdong qua cac hinh thac tuyén truyén
trén Trang thong tin dién tur Xa.

2. Xay dung va ban hanh vin ban quan ly, hwéng din nghiép vu vé
cong tac van thw, luu triv

 Cac co quan, don vi can cur vao quy dinh, huong dan cua cdp c6 tham

quyén ban hanh cac van ban vé cong tac van thu, luu trir theo quy dinh hién
hanh, phu hop voi tinh hinh thue t€ ciia co quan nhu: K& hoach cong tac van thu,
luu trir, Quy ché cong tac van thu, luu trir co quan; Danh myc hé so co quan
nam 2025; Bang thoi han bao quan ho so, tai li¢u; NOi1 quy st dung tai liéu luu
trir.

3. Cong tac to chirc, can bd
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B6 tri, sap xép can bo, cong chic dam nhiém cong tac van thu, luu trir
theo dung quy dinh.

Ping ky danh sach tip huan, bdi dudng vé chuyén mén nghiép vu vin
thu, Iuu trix va thuc hién cac ché d6 chinh sach cho can bd, cong chuc dang dam
nhiém cong tac van thu, luu trit theo quy dinh (sau khi So Noi vu co van ban
hwéng dan va t6 chirc).

4. Cong tac hwéng din nghiép vu, tuyén truyén, kiém tra cong tac vin
thw, lvu trir

Thudng xuyén huéng din chuyén mén, nghiép vu dé té chuc c6 hidu qua
Luat Luu trir va cac van ban huéng dan cong tac van thu, luu trir.

Tb chirc kiém tra viée trién khai thuc hién cac vin ban cua phap luat vé
van thu, luu trir; dic biét 13 cong tac 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu
trit co quan ding theo quy dinh tai Piéu 28, Diéu 29, Piéu 30, Diéu 31 cua Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac vin thu.

5. Hién dai hoa cong tac van thw, luu triv

Tang cuong tmg dung cong nghé thong tin vao cong tac van thu, luu trir
nham hién dai hoa cong tac hanh chinh van thu va quéan 1y khoa hoc tai li¢u luu
trtt, phuc vu khai thac ¢6 hi€u qua thong tin tai li€u cia co quan, don vi.

6. Quan ly tai liéu Luu trir co quan, Luu trir lich sir tinh

Cac co quan, don vi, dia phuong thuc hién s6 hoa tai liéu luu trir sau khi
da 1ap ho so hoan chinh va xay dung dir li€u dac t4; uvu tién Iya chon nhitng ho
so, tai liéu co6 mdt trong nhitng dac diém sau: Tai liéu c6 gid tri bdo quan vinh
vién, tai li€u co6 tan suat st dung cao, tai liéu bi hu hong nang hoac c6 nguy co
bi hu hong nang (mun, rach...), tai liéu bi mo chit nhung hinh anh con doc duoc
tuong doi day du thong tin.

Thu thap tai liéu va 1ap hd so giao ndp vao Luu trit co quan, Luu trit lich
st tinh ding quy dinh va thyc hién bao quan an toan tai li¢u, st dung c6 hi¢u
qua tai liéu luu trit va thuc hién huy tai liéu theo quy dinh ctia phap luat.

Bé tri kho luu trix va trang thiét bi dap ¢ng yéu cau bao vé, bao quan an
toan thuan tién cho viéc khai thac, st dung tai liéu luu trir.

7. Thue hién ché d thong tin, bio cao vé cong tac vin thw, luu triv

Cac co quan, don vi, cac truong hoc thue hién nghiém tac vé ché do thong
tin, bdo cdo v€ cong tac van thu, luu trir gui vé UBND x4 (qua phong Véin héa —
Xa héi) theo Thong tu s6 02/2023/TT-BNV ngay 23/3/2023 cua Bo Noi vu quy
dinh ché d6 bao céo, thong ké nganh Noi vu dé tong hop bao cdo tinh dung quy
dinh.

1. TO CHUC THU'C HIEN

1. Can ctir Ké hoach nay va tinh hinh thyc té tai cac co quan, don vi xay
dung ké hoach cu thé & co quan minh va trién khai thyc hién cong tac van thu,



luu trit nam 2025 dat hiéu qua.

2. Phong Vin héa — X4 hoi co trach nhiém theo doi, hudng dan, don ddc,
kiém tra, tong hop va bao cao UBND x4, S Noi vu tinh viéc trién khai ké hoach
nay.

Trén day la Ké hoach cong tac van thu, luu trit nam 2025 cua UBND xa
binh Cuong, yéu cau Thu trudng cic co quan, don vi, Hi€u trudng cac truong
trién khai thuc hién. Trong qué trinh thuc hién, néu c6 vudéng mic phan anh vé
UBND x4 (qua Phong Vin héa — Xa héi) dé huéng dan, giai quyét./.

Noi nhdn:

- S6 Noi vu (be);

- CT, cac PCT UBND x&;

- C&c co quan, don vi thudc Xa;

- VP HDND&UBND X3;

- Céc truong: Mam non, Tiéu hoc, THCS; —
- Luu: VT. Lé Anh Van
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