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

XA VINH THUAN DPéc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 45 /IKH-UBND Vinh Thudgn, ngay 09 thang 3 nam 2026
KE HOACH

Cong tac van thw, lwu trir nam 2026 trén dia ban xa Vinh Thuén

Can cir Ludt Luwu trir ngay 21 thang 6 nam 2024;

Can cur Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 ciia
Chinh phu vé cong tdac van thu;

Can cu Nghi dinh §5 113/2025/ND-CP ngay 03 thang 6 nam 2025 cua
Chinh phu quy dinh chi tiéet mot so diéu cua Ludt Luu trir;

Can cir Thong tw s6 05/2025/TT-BNV ngay 14 thing 5 nam 2025 cua B¢
trwéng B Noi vu quy dinh nghiép vu leu triv tai liéu heu triv s6; Thong tu s

06/2025/TT-BNV ngay 15 thang 5 nam 2025 cua Bo Noi vu quy dinh chi tiét mot
so dieu cua Luat Luu trir.

Thue hién Ké hoach sé6 100/KH-UBND ngay 26/02/2026 cua Uy ban
nhan dan tinh An Giang vé cong tac van thu, luu trit nam 2026 trén dia ban tinh
An Giang. Uy ban nhan dan (UBND) xa ban hanh Ké& hoach cong tac van thu,
luu trit nam 2026 trén dia ban x&, voi cac ndi dung sau:

|. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

Tiép tuc phat huy hiéu qua quan Iy nha nudc vé cong tac van thu, luu triv
va hoat dong nghiép vu van thu, luu trir cua cac co quan, don vi trén dia ban xa.

Bao dam thyc hién day du, kip thoi, dong bo, thong nhat, hiéu lyuc, hiéu
qud cac nhi¢m vu vé€ cong tac van thu, luu trlt, nham dua cong tac van thu, luu
trlr trén dia ban xa di vao né nép, khoa hoc, theo dung quy dinh cta phap luat.

Pay manh tng dung cong ngh¢ thong tin, sO hoa tai liéu, quan ly van ban
dién tir, nham nang cao chat lugng, hiéu qua trong diéu hanh, giai quyét cong
viéc, dap ung y€u cau cong tac cai cach hanh chinh, chuyen d01 sd va phat trién
Chinh quyén dién tir, Chinh quyén sd trén dia ban xa sau sap xép.

La co s& dé cac co quan, don vi xay dung ké hoach va t6 chirc trién khai
thuc hién tot cong tac van thu, luu trir ciia co quan, don vi nam 2026.

2. Yéu ciu

Néng cao trach nhiém cta ngudi ding dau co quan, don vi trong viéc chi
dao, trdch nhiém cua céng chirc, vién chirc trong thuc hién cong tac van thu, luu
trir, dac biét 1a 1ap ho so va giao ndp ho so, tai li¢u vao Luu trir hié€n hanh, Luu
trir lich str.



2

Thuc hi¢n nghi€ém cac quy dinh cua phép luat, chi dao cua Trung vong,
cua tinh v€ cong tac van thu, luu trit; kip thoi biéu duong, khen thudng cac tap
thé, cd nhan co6 thanh tich trong cong tac van thu, luu tri.

I1. NHIEM VU CONG TAC VAN THU, LUU TRU'
1. Cong tac quan ly nha nuwée vé vin thw, lwu trir trén dia ban xa
a) Tuyén truyén, pho bién phap luat vé vin thu, luu trit

Tiép tuc tuyén truyén, phd bién Luat Luu trit nim 2024 va cac quy dinh
ctia phap luat vé vin thu, luu trir dén céc co quan, don vi nham nang cao nhan
thire cta 1anh dao, cong chuc, vién chic vé vi tri, vai tro va tim quan trong cua
cong tac van thu, hoat dong luu trir va gia tri cua tai liéu luu trit. Qua do, t6
chure thyc hién cong tac van thu, luu trir ding theo quy dinh.

b) Xay dung, ban hanh van ban quan ly nghiép vu van thu, luu trix

Tiép tuc ra soat, stra doi, bod sung, ban hanh ma1 van ban quan ly, chi dao,
hudng dan nghi€p vu van thu, Iuu trir trén dia ban Xa phu hop voi cac quy dinh
phap luat hién hanh va tinh hinh thuc t€ cua xa.

c) Ra soat, xdy dung hodc stra d6i, bo sung, ban hanh mdi cic van ban
quan 1y, huéng dan thyc hién cong tac van thu, luu trit ndm 2026, nhu: Quy ché
cong tac luu trir; K& hoach cong tac van thu, luu trit ndm 2026; Ké hoach thu
thap ho so, tai liéu ndm 2025 vao Luu trir hién hanh; Ké hoach chinh ly va )
hoéa tai liéu luu trir; K& hoach kiém tra cong tac van thu, luu trir...

d) Tang cudng huéng dan, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cta phép
luat v€ cong tac van thu, luu trit tai cac co quan, don vi trong do tap trung vao
cac nd1 dung trong tam:

- Cong tac trién khai thi hanh Luat Luu trit va cc vin ban huéng dén thi
hanh Luat.

- Cong tac van thu: Soan thao, ky ban hanh van ban dién tir, quan ly van
ban dién tu, 1ap ho so va ndp luu ho so (giay, dién tr) vao Luu trir hién hanh;
quan 1y va st dung thiét bi luu khoda bi mat.

- Hoat dong nghiép vu luu trit: thuc hi¢n thu thap, chinh 1y, bdo quan an
toan tai liéu, co s dir liéu va to chire st dung tai liéu luu trir thudc tham quyén
quan 1y cua cac co quan, don vi sau khi sap xép t6 chirc bd may.

- Viéc khac phuc han ché, khuyét diém trong cong tac van thu, luu trit sau
thanh tra, kiém tra (ké ca tw kiém tra).

d) Tham dinh, c6 ¥ kién ddi véi Danh muc tai liéu hét thoi han luu trix,
trung 1ap can huy cia cac co quan, to chirc ndp ho so, tai liéu vao Kho Luu trir
cua xa.

e) Bao cao théng ké linh vuc van thu, luu trir trén dia ban xa Vinh Thuan
nam 2026.

g) B4 tri kho luu trit hién hanh va cac trang thiét bi trong kho luu trir dam
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bao yéu cau bao vé, bao quan an toan tai li¢u luu trir theo quy dinh; td chirc khai
théc, str dung tai liéu luu trit hi€n hanh.

h) B6 tri kinh phi cho cdng tac van thw, hoat dong luu trir theo quy dinh
tai Diéu 36 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 cua Chinh
phu va Diéu 60 Luat Luu trir naim 2024, dam bao thuc hién dﬁy du cac hoat dong
van thu, luu trir tai co quan, don vi.

k) Pay manh tng dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu
trir; thuc hién ché do thong tin, bao cao dinh ky, dot xuit vé cong tac van thu,
luu trit theo dung quy dinh.

I) Phat dong, huong tmg phong trao thi dua “Thuc hién tot cong tac van
thu, luu trir va bao quan, chinh 1y, s6 hod ho so, tai liéu nam 2026 trén dia ban
xa Vinh Thuan”.

m) Thuc hién mét s6 nhiém vu theo Diéu 65 Luat Luu trit nim 2024.
2. Hoat dong van thw, lwu trir tai cac co quan, don vi

a) B6 tri, phén cong nhan sy phu trach cong tac van thu, luu trir bao dam
tiéu chuan vé chuyén mon nghiép vu, trinh d6 dao tao, bdi dudng theo quy dinh;
thuc hién day du ché d6 phu cap doc hai, boi dudng bang hién vat doi véi cong
chuc, vién chure lam luu trit theo quy dinh hién hanh.

b) Téng cuong tuyén truyén, pho bién Luat Luu trir nim 2024 va cac quy
dinh, hudng dan vé van thu, luu trit dén toan thé cong chirc, vién chic.

¢) Tiép tuc duy tri thuc hién quan 1y vin ban di, van ban dén; quan 1y va
sir dung con déu, thiét bi luu khoa bi mat trong cong tac van thu theo dung quy
dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 cua Chinh
phu. Tang cuong st dung chir ky s6 ctia nguoi co tham quyén va chit ky s cua
co quan dé ky s6 trén vin ban va phat hanh vin ban dién tir, ddm bao 100% van
ban dién tir dugc ky s6 theo quy dinh.

d) Ban hanh Danh muc hd so nam 2026, cap nhat Danh muc hd so 1én Hé
thong va thuc hién nghiém viéc 1ap ho so, ndp luu ho so, tai liéu vao Luu triv
hién hanh (ddac biét la ho so dién tu).

d) Tang cuong thuc hi¢én chinh 1y tai li€u luu trt con ton dong, tich déng
va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit X4 theo dang quy dinh; ra soat, 1ap thu tuc
huy ho so, tai liéu hét thoi han luu trix trong kho luu trir va tai liéu hét gia tri loai
ra sau khi chinh 1y dé giai phong dién tich kho luu trir.

e) Thuc hién tu kiém tra va ting cuong kiém tra céng tac vin thu, luu trit
tai cac co quan, don vi thudc pham vi quéan 1y. Noi dung kiém tra tap trung: 1ap
hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit hién hanh (dac biét 1a ho so dién ti);
thu thap tai liéu vao Luu trit hién hanh; chinh 1y tai li¢u luu trit tdn dong; ndp
lwu ho so vao Luu trit lich sir tinh; huy tai liéu hét thoi han luwu triY, trung lap,
cong tac bao quan dam bao an toan hd so, tai liéu.

g) B6 tri kho luu trir hién hanh va céac trang thiét bi trong kho luu trir dam
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bao yéu cau bao vé, bao quan an toan tai liéu luu trir ctia co quan, don vi theo quy
dinh.

h) Pay manh tng dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu
trir; thuc hién ché do thong tin, bao céo dinh ky, dot xuit vé coéng tac vin thu,
luu trit theo dung quy dinh.

i) Phat dong, hudng ng phong trao thi dua “Thuc hién t6t cong tac van
thu, luu trit va bao quan, chinh 1y, s6 hod ho so, tai li€éu nam 2026 trén dia ban
xa Vinh Thuan”.

k) Thuc hién mot s6 nhiém vu theo Diéu 65 Luat Luu trit nim 2024.

I11. NHIEM VU CU THE (Phu luc dinh kém)

IV.TO CHUC THUC HIEN

1. Thi trwéng cac co quan, don vi

a) Tang cuong cong tac chi dao, diéu hanh dé trién khai thuc hién hiéu
qud Luat Luu trlt ndm 2024 va cac quy dinh khac cta phép luat c6 lién quan.

~ b) Cén cu Ké hoach nay va tinh hinh thyc té clia co quan, don vi t6 chirc
trién khai thyc hién day du, hi¢u qua, dang quy dinh.

‘ c) Chi dao céng‘chL’rC, vién chtc thuc hién nghi€ém tac, c¢6 hiéu qua \{iéc
1ap o6 so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trir hién hanh (dac bi¢t la lap ho so
dién tir va ngp luu ho so dién tr vao Luu trit hin hanh trén H¢ thong quan Iy va
lwu trir ho so) va quan ly tai liéu luu trir dién tr; ndp luu ho so vao Luu trir lich
su theo dung quy dinh.

d) Thuc hién cac ché do béo cao vé cong tac van thu, luu trir theo quy
dinh hodc dot xuat (néu c0), gui vé Phong Van hoa - Xa hoi bao dam chat lugng va
diang thoi han.

d) Quan tam bd tri kinh phi cho cong tac van thu, luu trr theo quy dinh:
Kinh phi cho cdng tac van thu theo Biéu 36 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05 thang 3 nam 2020 cua Chinh phu va cac quy dinh hién hanh; kinh phi cho
cong tac luu trir theo Dicu 60 Luat Luu trlr nam 2024 va cac quy dinh hién hanh.

2. Phong Kinh té

~ Phoi hop v6i Phong Van hoéa - Xa hoi va cac co quan, don vi dam béo
nguon Kinh phi can thiét cho cong tac van thu, luu tri.

3. Phong Van hoa - Xa hi

a) Kiém tra, huéng dan, d6n déc cac co quan, don vi thyc hién nghiém
tlc cac ndi dung theo Ké hoach nay va bdo cdo UBND xa két qua thuc hién
theo quy dinh.

b) Tham muu UBND xa cu cong chirc, vién chirc lam cong tac van thu,
luu trit tham gia cac 16p boi dudng ngan han vé van thu, luu trir do tinh t6 churec.

¢) Pinh ky téng hop, bao cao két qua cong tac van thu, luu trir vé S& Noi



vu va UBND xa.

Trén day 1a ké hoach cong tac van thu, luu trir nam 2026 trén dia ban
Xa, trong qua trinh thyc hién, néu c6 kho khin, vuéng mic, cac co quan,

don vi phéi hop v6i Phong Van hoa - Xa hoi kip thoi bao cao UBND Xa chi
dao, giai quyét./. .~

Not nhgn: KT. CHU TICH
- D0 No1 vy, - >
- Céac co quan, don vi thuoc UBND x43; PHO CHU TICH

- Cac Truong hoc;
- Luu: VT, PVHXH.

V6 Thi Thuy An
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Phu luc
NHIEM VU CU THE VE CONG TAC VAN THU, LUU TRU
NAM 2026 TREN PIA BAN XA VINH THUAN

(Kém theo K¢ hoachqso‘
thang 3 nam 2026 cuia Uy ban nhan dan xa Vinh Thudn)

Ngay

/KH-UBND

e A ‘A A £. Thoi gian
STT Noi dung cong viée Chu tri Phoi hop hoan thanh
I. QUAN LY NHANUOC VE VAN THU, LUU TRU
1 Ké hoach cdng tac vin thu, luu trit ndm Phone Vin Cacdgi 3?61”’ Théng
2026 trén dia ban tinh An Giang. ong van ‘ 02/2026
hoa — X4 hoi
, < \ A Cac co quan,
o | Tham muu chi dao tang cuong €ONG | prorovan | donvi | Quy 1/2026
tac Iuu trir ho so, tai licu dién tur. , N
hoa — X3 hoi
Kiém tra viéc thyc hién cac quy dinh Phong Van | Céc co quan, Quy
3 | cta phap luat vé cong tac van thu, luu | hoa — Xa hoi don vi y
b 111/2026
trlt ndm 2026.
Thim dinh va ¢6 ¥ kién doi v6i Danh | Phong Van CAC o oL
muc tai lidu hét thoi han luu trir va | hod — Xa hoi yauan | rong
A R don vi ¢o tai o i
4 | trung 1ap can huy cua cac co quan, don lidu cin xuyén khi
vi thudc ngudn ndp luu thAm dinh c0 dé nghi
Bio cdo két qua thuc hién cong tac van Céc co auan Trudce
thu, Tuu trit nim 2026 Phong Vin auan. | 3111212026
, A don vi
5 hoa — Xa hoi
Bio céo théng ké linh vuc vin thu, luu .
. - Cac co quan, .
trtr nam 2026. Phong Vin don vi Trudc
6 hod — Xa hoi ' 28/02/2027
Béo céo ket qua su dung dich vu luu | ~4 Trudc
: : ; ac uan,
tri¥ nam 2026 giri S& Noi vu. o % 10/12/2026




I1l. HOAT PONG VAN THU, LUU TRU TAI CAC CO QUAN, PON VI

Ban hanh Danh muc hd so nam 2026,

9 cap nhat Danh muc hc‘j) so lén Hé théng Casz-(; (il/lijan’ Trudc
quan ly va Luu trir ho so va thyc hién : 31/01/2026
1ap ho so cong vigc.

Lap ho so dién tr: 100% ho so hwu trix
dugc tao 1ap va xur ly trén Hé thong | Cac co quan, .
A A > ;o > N2 A . Thu:ong

3 | phdn mém quan ly van ban va di€u don vi VAN
hanh (true ho so cong viéc thuéc pham y
vi bi mdt nha nuoc).

Trién khai Luat Luu trit va géc van ban Céc co quan

4 | quy du}h CA’hl tllet mA(_)t 80 dleu,cua ‘Lu,at don vi Nim 2026
Luu trir dén can bg, cong chuc va cac
don vi thudc pham vi quan 1y.

Ra soat, stra d6i, bod sung hodc ban ,
hanh méi van ban quan ly, hudng Cacco quian, <

> | d&n cong tac luu trit theo quy dinh don vi Nam 2026
cua Luat Luu trit nam 2024.

Ra soat, bao cao danh muc cac du an, , . ,

6 A : x ~_ 1.~ | Caccoquan, Trudc thang
cong trinh xay dung thudc dién ndp :

N LS L < don vi 11/2026
lvu vao Luu trit lich st tinh nam
2026.
Thue hién thu thap hd so, tai liéu theo | A, ,
X , C A A Cac co quan, Trudc
K¢ hoach; chinh 1y va nop luu hé so, : ,
7| tai liéu vao Luu tri¥ theo quy dinh don vi thang
- Ay it 12/2026
Ra soat, théng ké, 1ap thu tuc huy tai
liu het thoi han bao quan trong kho | Cac co quan, Thudn

8 | Iuu trit hién hanh; tai lidu hét thoi han | don vi U éng
luu trir va trung ldp loai ra sau chinh ly Y
dé giai phong dién tich kho luu tri.

Kiém tra, thuong xuyén vé sinh tai | C4c co quan,

9 | lidu, phuong tién bao quan va kho luu don vi Nam 2026
trlr nham bao quan an toan tai li€u.

Bao cao két qua thuc hién cong tac van Céac co quan, Trude

11 | thu, luu trir nam 2026 gui vé Phong don vi 30/11/2026

Van hoa — Xa hoi.
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Bao céo théng ké linh vuc van thu, luu
trlr ndm 2026 gui Phong Van hod — Xa
hoi..

Céc co quan,
don vi

Trudc
15/01/2027
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