UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA QUY CHAU Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

86: 158 /UBND-VHXH Quy Chdu, ngay 29 thang 7 nam 2025
V/v hudng dan cong tac van thu,
luu trir 06 thang cudi nam 2025

Kinh gtri:
- Cac Phong chuyén mon UBND xa;

- Trung tam phuc vu hanh chinh cong;
- Cac Truong hoc trén dia ban xa.

Thuc hién Cong van sd 3955/SNV-CCHC&VTLT, ngay 18/7/2025 cla S&
No6i vu Nghé An vé viéc huéng dan cong tac vin thu, luu trir 06 thang cudi nam
2025 ddi voi cac xd, phuong; UBND xd Quy Chau trién khai viéc hudéng din
nghiép vu cong tic VTLT 06 thang cudi nim 2025 cu thé nhu sau:

1. To chirc, quén 1y nghiép vu vin thw, hru triv

- T chirc tuyén truyén, phé bién Luat Luu trit s6 33/2024/QH15; Nghi dinh
s6 113/2025/ND-CP ciia Chinh phu Quy dinh chi tiét mot sb diéu cua Luét Luu trit;
Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phtl vé cong tic vin thu;
Thong tu sb 05/2025/TT-BNV ngay 14/5/2025 cua B6 Noi vu Quy dinh nghiép vu
litu tri tai liéu luu trit s6; Thong tu s6 06/2025/TT-BNV ngay 15/5/2025 ciia Bo Noi
vu quy dinh chi tiét mot s6 diéu cua Luét Luu trit. ..

- Pay manh tng dung céng nghé thong tin trong quan 1y van ban, hd so, dam
bao xir Iy nhanh, chinh x4c, hiéu qua hudng t6i trién khai s6 hoa ho so, ti liéu.

- Thue hién day du, kip thoi ché d6 phu cip doc hai va ché do boi dudng
hién ddi v6i nguoi 1am luu trix (chuyén trach hodc kiém nhiém) theo quy dinh hién
hanh.

- Tuyén truyén va trién khai cac hoat dong hudng t6i ky niém 80 nim Ngay
truyén thong nganh Luu trit Viét Nam (03/01/1946 - 03/01/2026).

2. Kiém tra, danh gia va thi dua khen thuéng

- Tang cuong kiém tra ndi bo vé cong tac van thu, luu tri, khéc phuc kip
tho1 sai sot.

- Long ghép danh gia cong tac VTLT vao tiéu chi thi dua hang nim cia can
bd, cong chuc.

3. Thue hién cac nhiém vu vé vin thu co quan

a) T6 chuc tiép nhan, quan 1y va xt Iy van ban dén - di.
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- Thuc hién chit ch& quy trinh nghiép vu vé cong tac quan 1y van ban theo
quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 5/3/2020 ctia Chinh phu vé cong
tac van thu va cac van ban hi¢n hanh c¢6 lién quan.

- Tang cuong st dung chit ky sd ctia nguoi c6 thim quyén va chir ky sb cua
co quan, t6 chirc dé ky s trén vin ban dién tir va phat hanh ban gdc van ban dién
to (trir van ban mat). Béy manh chuyén doi sd, tiép nhan va gui van ban dién tu
lién théng giita cac cap.

- Han ché t6i da viéc str dung van ban gidy, uu tién van ban dién ttr ¢6 ky so.

- Thuong xuyén theo doi viéc mo s6 van ban dén, di va hd so cong viéc.

b) Thyc hién thé thire, k¥ thuét trinh bay vin ban

- Kiém tra thé thtrc van ban, bao dam tuan thu theo quy dinh hién hanh.

- Chu trong k¥ thuat soan thao van ban.

¢) Lap hd so cong viéc

- Hudng dan 1ap hd so trong qua trinh xir Iy cong viée, dam bao luu hd so
day du tai liéu gbc.

- Mbi can bd, cong chuc, vién chire tu 1ap ho so cong viéc theo linh vuc
chuyén mon, dung cau trac trén hé théng.

d) Pay manh cai cach hanh chinh trong cong tac van thu, luu trir

- Rut ngén thoi gian xu ly van ban, tao diéu kién thuén lgi cho nguoi dan, td
chuc.

- Ung dung manh mé& hé théng quan 1y vin ban dién tir trong hoat dong hanh
chinh xa.

4. Thue hién cac nhiém vu vé lwu trir hién hanh

a) Kiém tra, ra soat ho so, tai liéu chuyén giao

- Thiét 1ap kho luu trir tap trung hodc khu vuc bao quan riéng biét, bao dam
an toan, khoa hoc.

- Xay dung ké hoach sb hoa nhirng tai liéu luu trlt quan trong, tai li€u co tan
suét khai thac nhiéu, nhim phuc vu tra ctru, khai thac thong tin thuén ti€n, han ché
tai liéu gidy, giam thiéu rai ro mat mat.

b) Chinh 1y tai liéu, bd tri kho luu trix hién hanh

- Lap ké hoach chinh 1y tai liéu theo danh muc hd so ctia nam 2025; han ché
tinh trang tai li¢u tdn dong, tich déng tai cac phong lam viéc, kho luu trir; Thuc
hién m& mdéi phong luu trir.

- Bd tri kho luu trix hop 1y, dam bdo an toan cho tai li€u luu trir, cé s6 theo
doi va ndi quy st dung kho.
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- Thyc hién phén loai tai liéu hét gia tri dé tiéu huy dung quy trinh, quy dinh
phap luat.

¢) Thuc hién giao ndp ho s0, tai liéu vao luu trit hién hanh

- Cudi nam, cac cong chirc phai giao ndp toan bd hod so cong viee da xir 1y
xong vé Luu trit hién hanh.

- Lap danh muc hd so ndp luu, c6 ky nhan ban giao.

Trén day 1a hudng dan nghiép vu coéng tac van thu, luu trir 06 thang cudi
nam 2025, dé nghi Trudng cac phong chuyén mon, Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong, Hi¢u trudng cac truong hoc quan tdm lanh dao, chi dao, trién khai thuc hién
t6t cac ndi dung néu trén. Trong qué trinh thuc hién, néu c6 khé khin, vudng mic,
phan anh vé UBND x4 (qua Phong Vin hoa - Xa hoi) dé duoc huéng dan./.

Not nhén: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhur trén; ”
- Cha tich UBND xa; KT. CHU TICH

- Cac PCT UBND x3;
- Lwu: VT, PVH (Hoa).
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