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

XA DIEN CHAU Doclap - Tw do - Hanh phic
S6: 04 /KH-UBND Dién Chau, ngay 07thang 01 nam 2026
KE HOACH

Cong tac vin thw, luu trir xa Dién Chau nim 2026

Can cur Ludt Luu trir ngay 21/6/2024; Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu; Nghi dinh 113/2025/ND-CP ngay
03/6/2025 cua Chinh phu quy dinh chi ti€t mét s6 di€u cta Ludt Luu trlr; Thong
tw 86 06/2025/TT-BNV ngay 15/5/2025 ctia BO Noi vu quy dinh chi tiét mét s6
di€u cua Luat Luu trir; Thong tu s6 05/2025/TT-BNV ngay 14/5/2025 cua Bo
Noi vu quy dinh nghiép vu luu trir tai iéu luu trir s6; Ké hoach so 02~/KH-UBND
ngay 06/01/2026 cua Uy ban nhén dan tinh Ngh¢ An; UBND xa Dien Chau ban
hanh K¢ hoach cong tac van thu, luu trir nam 2026 véi nhitng ndi dung sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

- Tang cuong hiéu lyc, hi¢u qua quan ly nha nudce vé cong tac van thu, luu
trit; t0 chire thue hién thong nhat cac quy dinh cua phap luat trén dia ban xa.

- Quan ly, bao quan an toan va phat huy hiéu qua gia tri tai liéu luu trir phuc
vu hoat ddng quan Iy, di€u hanh, cai cach hanh chinh va chuyén doiso.

2. Yéu céu

- Trién khai dong bo, thiét thuc, phu hop véi chirc ning, nhiém vu va diéu
kién thuc té cta ting phong chuyén moén thugec UBND xa.

- Gan trach nhiém thyc hién cong tic van thu, Iwu trit v6i nguoi dimg dau;
dua két qua thuc hién la tiéu chi danh gia mirc 40 hoan thanh nhiém vy hang nam.

I1. NOIDUNG THUC HIEN

1. Tuyén truyén, pho bién phap luit vé cong tic vin thu, luu trir

T6 chire tuyén truyén, phé bién, qué}n triét Luélt~ Luu trit, Nghi dinh vé cong
tac van thu va cac van ban quy dinh chi ti€t, huéng dan thi hanh; cac quy dinh cta
phap ludt vé cong tac van thu bang cac hinh thirc phu hop.

2. XAy dung, ban hanh va to chirc thue hién vin ban quan ly vé cong tac
van thw, lvu triv

- Can cur cac van ban hudng dan cua co quan c6 thim quyég dé ra soat, st
doi, bo sung hodc ban hanh méi cac van ban quan Iy, huéng dan nghi€p vu vé
cong tac van thu, luu trir dam bao phu hgp voi quy dinh cta phap ludt hién hanh
va yéu cau thuce tien, gobm: K¢ hoach cong tac van thu, luu trir; Quy ché cong tac
van thu, Iuu trir; Danh muc ho so co quan; Bang tho1 han bao quan ho so, tai liéu;
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Noi quy st dung tai liéu Iuu trr; Quy dinh vé tiéu huy tai liéu hét gia tri; huéng
dan quan ly tai iéu luu trir dién tur.
- Thyc hién nghiém ché d6 bao céo, thong ké dinh ky, dot xuat vé cong tac
van thu, luu trir theo quy dinh.
3. T6 chirc bd may, nhan sw va ché d§ chinh sach

- Tiép tuc kién toan to chirc bo may; b tri cong chirc, vién chuc lam cong
tac van thu, luu trit theo vi tri viée lam, dam béo tiéu chuan, diéu kién theo quy
dinh.

- Thuc hién day du, kip thoi cac ché do phu cap doc hai, ché do bodi dudng
hién vat, bdo hd lao dong va céc ché do khac doi véi cong chtrc, vién chac lam
cong tac van thu, luu trit theo quy dinh cua phap luat.

4. Pao tao, boi dudng nghiép vu

- Xay dung va t6 chirc thuc hién ké hoach do tao, boi dudng nghiép vu van
thu, Iuu trit phu hop voi timg nhom d6i twong va yéu cau thuc tién.

- Tap trung bdidudng chuyén siu cac ndi dung: soan thao, ky ban hanh vin
ban di¢n tur; quan 1}'{ van ban dién tu; 1ap, quan 1y va ndp luu hd so gidy, ho so
dién tir; st dung thiét bi lvu khda bi mat; s6 hoda tai liéu luu trit theo quy dinh.

5. Kiém tra, hwéng din nghiép vu

- Phong Van héa — Xa hoi chu tri phéi hop véi Vin phong HDND-UBND
X& t0 churc kiém tra, hudng dan nghiép vu cong tac van thu, luu trir nam 2026 tai
cac phong chuyén mon thuoc UBND x4; gan voi kiem tra cong tac cai cach hanh
chinh.

6. Hién dai hoa cong tac van thw, luu trir

- Pay manh ung dung cong nghé thong tin; thuc hién théng nhét, dong bo
H¢ thong Quan ly van ban va di€u hanh; thyc hién nghiém viéc lap ho sodién ti,
quan ly, khai thac va bao quan an toan tai licu hru trir dién tur.

- Hoan thién, nang cap cac hé thong thong tin phuc vu cong tac van thu, luu
trit; bao dam kha nang tich hop, két ndi, lién thong dé trich xuét, nop luu hd so,
tai liu vao Iuu trir co quan va luu trit lich str theo quy dinh.

7. Quan ly tai li€u tai Luu trit co quan, Luu trir lich st

a) Luu trlt co quan (cac phong chuyén mon thuéc UBND xa)

- T4 chirc thuc hién nghiém viéc 1ap hd so cong viéc, lap hd so dign tu ngay
trong qua trinh giai quyét cong viéc theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND -
CP; bao dam moi h6 so phan anh day du qua trinh hinh thanh, giai quyet cong
viéc; hd so gidy va hd so dién tir phai twong tmg, thong nhit vé thanh phan, noi
dung va tho1 han bdo quan.

- Thuc hién lap ho so dién tir trén Hé théng Quan Iy van ban va diéu hanh
cua tinh, bdo dam céc thanh phan ho so di¢én tur theo quy dinh, gom: van ban, tai
liéu dién tir; thong tin mo ta (metadata); chir ky s6 hop I¢ cua co quan, t6 chirc, ca
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nhan c6 thim quyén; bdo dam tinh toan ven, xac thuc va kha nang truy cap, khai
thac trong sudt vong doi tai liéu.

- Thyc hién sb hoa tai liéu luu trir pht hop véi diéu kién thuc té cua timg co
quan, don vi; bdo dam tai licu dugc chinh ly, lap hd so hoan chinh trudc khi sb
hoa; uu tién sb hoa tai liu co gia tri bao quan vinh Vién tai iéu thuong xuyén
khai thac, str dung; két qua s6 hoa phai dap tmg yéu cau ky thuat theo quy dinh
vé luu trit tai liéu huu trix s6.

- Tlep tuc trién khai thuc hién K& hoach luu trit tai liéu dién tir clia céc co
quan nha nudc trén dia ban xa Dién Chau giai doan 2025-2028, bao dam phu hop
v6i 16 trinh chuyén d6i sb cua tinh va kha ning dau tu, khai thac ha ting cong
ngh¢ thong tin hién co.

- Ra sodt, chinh Iy, xir Iy dut diém tai liéu ton dong, tich déng, bo goi, dic
biét 1 tai liéu hinh thanh trong qua trinh sip xép, to chirc lai bd may, sap nhép,
giai thé hodc thay d6i mo hinh té chirc; xdy dung ké hoach va t6 chic thuc hién
viéc chinh ly, giao ndp tai liu luu trir theo ding quy dinh.

- Pau tu, bd tri kho Iuu trix, trang thiét bi, phuong tién bao quan tai li¢u theo
hudng khoa hoc, tirng budc hién dai; bao quan an toan thong tin, an ninh mang va
bao mat tai liéu hru trir; thuc hién ti€u huy tai i¢u hét gia tri dung trinh tu, thu tuc
theo quy dinh cua phap luat.

- Thyc hién nghiém viéc giao ndp ho so, tai liéu luu trit ¢6 thoi han bao quan
vinh vién, bao gom ca ho so, tai liéu dién tr, vao Luu trit lich st tinh theo quy
dinh; bao dam chat lwong, tinh ddy du va kha ning khai thac, str dung lau dai cua

tai Liéu.

8. Kinh phi cho cong tac van thw, lwu triv

Bcf) tri kinh phi cho cong tic van thu, luu trit trong dy toan ngan sach nha
nudc hing nam theo ché d§ quy dinh hién hanh.

I11. TO CHUC THU'C HIEN

1. Trwéong cac phong chuyén mon thug¢c UBND xa

- Chiu trach nhiém toan di¢n tru6c UBND xa vé viée tO chirc trién khai thuc
hién nghiém tuc, hi€u qua K& hoach nay tai phong chuyén mon ctia minh; Xac
dinh 16 cong tac van thu, luu trit 12 nhiém vu thuong xuyén, gan véi trach nhiém
nguo1 ding dau.

- Can cir Ké hoach ctia UBND x4, ban hanh ké hoach hodc phuwong huéng
nhiém vu cong tac van thu, uu trit ndm 2026 phu hop véi chirc nang, nhiém vy
va di€u kién thyuc t&; bao dam tinh dong bo, kha thi va hiéu qua.

- Chi dao viéc 1ap hd so cong viéc, ndp leu hd so, tai liéu vao Luu trit co
quan theo ding quy dinh; tang cuong klem tra, chan chinh, khac phuc kip thoi cac
ton tai, han ché trong cong tac van thu, luu trir.

- B4 tri kinh phi, nhan luc, co sd vat chat, trang thiét bi can thiét dé thuc hién
tot cong tac van thu, luu trit; dua két qua thuc hién cong tac van thu, luu triv 1a
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mot trong nhimg tiéu chi danh gid mirc d6 hoan thanh nhiém vy hang nim cuia tap
thé, ca nhan.

2. Phong Van hoa — Xa hoi

- La co quan ddu méi gitp UBND x4 thyc hién quan ly nha nu’éc~vé cong tac
van thu, luu trit trén dia ban X&; chu tri theo do6i, don doc, hudng dan viéc thuc
hién K¢ hoach nay.

- Phéi hop v6i Vin phong HDND-UBND x4 t6 chirc kiém tra cong tc van
thu, luu trir, k1p thoi phat hién, tham muu UBND X& chi dao xtr Iy hodc d¢ xuat
bién phap chan chinh d6i vdi cac phong chuyén mén thuc hién chua nghiém.

- Téng hop tinh hinh, két qua thyc hién K& hoach; dinh ky hogc dotxuat béo
cdo UBND xa theo quy dinh; tham muu so két, tong két cong tac van thu, hru trit
khi can thiét.

- Phéi hop vé6i phong chuyén mon lién quan tham dinh hodc cho y kién vé
cac gidi phap ky thuat va du toan ctia nén tang so phuc vu cong tac van thu, luu
tri.

_ - Bao dam véan hanh 6n dinh, an toan, hiéu qua Hé thong Quan Iy vin ban va
diéu hanh cua xa.

- Tham muu xay du’ng, m¢ rong kho dit liéu dung chung cua X, dé xudt céc

giai phap tich hop, két ndi, lién thong dit liéu nham dap tmg yéu cau quan Iy, hru
trit va khai thac, str dung tai licu dién tur theo quy dinh.

3. Phong Kinh té
Can cr kha ning can ddingan sach, tham muu cap c6 tham quyén b tri kinh
phi thuc hién Ké hoach theo phan cap ngan sach hi¢n hanh.
Yéu cau cac phong chuyén mon thugc UBND xa nghiém tic trién khai thuc
hién. Trong qua trinh thyc hién, néu c6 kho khin, vuéng mac kip thoi phan anh

vé phong Van hoa — Xa hoi dé tong hop, bao cao UBND x4 xem xét, chi dao giai
quyét./.

Noi nhén: TM. UY BAN NHAN DAN
- S Noi vu; KT. CHU TICH
- Chu tich, cac PCT UBND x4; PHO CHU TICH

- VP HDND-UBND;

- Phong Kinh té; Phong VH-XH;
- TT Phuc vu HCC;

- Luu: VT, VHXH.

?T*%"‘ﬁ'hg Thanh
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