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SAOY

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH PONG NAI Pjc lap - Tr do - Hanh phic
Q4: AF /KH-UBND Péng Nai, ngay //? thang 01 nam 2025
KE HOACH

Thue hién cong tac van thw, lru trir cia tinh Pong Nai nim 2025

Thuc hién nhiém vu quéan ly nha nudc vé linh vuc van thu, luu trit; nhim dinh
huéng cho cac don vi, dia phuong thuc hién nhiém vu thudong xuyén va mét sb
nhiém vy trong tam vé cong tac vin thu, luu trit ndm 2025; UBND tinh xay dung
ké hoach thuc hién cong tac vin thu, luu trir ndm 2025 cia tinh Péng Nai nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich
Tiép tuc nang cao hiéu qua quan ly nha nudc vé cong tac vin thu, luu tri;
phét huy vai trd cua cong tac vén thu, luu tri trong hoat dong cia cac don vi, dia

phuong trén dia ban tinh Pong Nai; nang cao chét luong, hiéu qua giai quyét cong
viéc, dap g yéu ciu cong tac cai cdch hanh chinh trong giai doan hién nay.

La co so dé cac don vi, dia phuong xay dung ké hoach va td chirc trién khai
thuc hién t6t cong tic vin thu, luu trir nam 2025. Gop phan nang cao hiéu qua
cong tac quan 1y nha nudce vé vin thu, luu trir trén dia ban tinh.

2. Yéu cau

Cac don vi, dia phuong xay dung va t6 chirc thuc hién ké hoach cong tac van
thu, luu trlr ding muc dich, yéu cau, phu hop vdi tinh hinh thyc t€ tai don vi, dia
phuong; tang cuong cong tac chi dao, lanh dao trién khai thuc hién va bao cao két
qua thuc hién cong tac vin thu, Iuvu trir tai don vi theo ding quy dinh.

II. NOI DUNG QUAN LY, CHI PAO NHIEM VU THUONG XUYEN
1. Quan ly, chi dao, huéng din cong tic vin thw, luu triv
a) Cong tc tuyén truyén, phd bién phap luat vé cong tac vin thu, luu trit

Céc don vi, dia phuong tiép tuc tang cuong t6 chirc trién khai, quan triét cac
quy dinh phdp luat, vin ban huéng din vé coéng tac vin thu, luu trir, dic biét la
Luét Luu trir ndm 2024 ¢6 hiéu lyc thi hanh tir ngay 01/7/2025; cac Nghi dinh,
Théng tu huéng dan thi hanh Luat Luu trit ndm 2024; Nghi dinh sé 30/2020/ND-
CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh pht v& céng tac vin thu, Thong tu s 02/2019/TT-
BNV ngay 24/01/2019 ctia B Noi vy, Thong tu s6 10/2022/TT-BNV ngay
19/12/2022 ctia B6 Ngi vu quy dinh thoi han bao quan tai liéu; Chi thi sé 01/CT-
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UBND ngay 14/02/2023 cia UBND vé tang cudng cong tac van thu, luu trir va lap
hé so dién tir trén dia ban tinh Bong Nai; va cac van ban méi cua Trung wong, tinh
bang hinh thirc thich hop dé cén b, cong chire, vién chire biét, thuc hién.

b) X4y dung, stra dbi, bo sung hoiic ban hanh méi vin ban quén ly, huéng dan
vé cong tic van thu, luu trix

Cac don v, dia phuong chu dong ra sodt, sira d6i, bd sung hodc ban hanh méi
thay thé kip thoi cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trit phi hop véi quy dinh
hién hanh va tinh hinh thyuc té tai co quan nhu: Quy ché cong tac vin thu, luu trit;
danh muc hd so co quan; bang thdi han bao quan hé so, tai liéu hinh thanh trong
hoat dong cuia co quan, don vi; ké hoach céng téc van thu, luu trix va ké hoach thu,
ndp ho so tai liéu vao luu trix co quan.

¢) Céng tac to chire, tap hudn, bdi dudng nghiép vu

Cac don vi, dia phuong bd tri nhan sy lam cong tac van thu, luu trir dap Ung
yéu ciu cong viéc duoc giao, dam bao tiéu chudn ngach, chirc danh nghé nghlep va
vi tri viéc 1am theo quy dinh cia phép luat.

Thuong xuyén phdi hop véi céc co sé dao tao to chirc tip huén, bdi dudng
nghiép vu vé cong tac van thu, luu triX, trong dé tap trung vao ndi dung: Soan thao,
ky ban hanh vin ban dién tir; 13p hd so, luu trit hd so va quéan 1y ho so dién tir; st
dung thiét bi luu khoa bi mat trong cong tac van thu.

Thue hién cac ché dd phu cap doc hai va céc ché d6 khac cho cﬁﬁg chire, vién
chire, nhén vién 1am céng tac van thu, luu trir kip thoi va theo dung quy dinh cia
phép luat.

d) Cong tac kiém tra viéc thyc hién c4c quy dinh ctia phéap luét vé van thu, luu

~

tru.
S& Noi vy ting cuong kiém tra va hudng din vé cong téc van thu, lwu trit déi
V01 cdc co quan, don vi, dia phuong, dic biét 1a viée quan ly vén ban dién ti, lap

hd so dién tir va luu trit hd so dién t; kip thoi bdo cdo, dé xuit Cha tich UBND
tinh chi dao, chén chinh thiéu sét trong thuc hién cong tac van thu, luu tri.

Céc co quan, don vi cap tinh; UBND c4p huyén chi dong xay dung ké hoach
kiém tra, huorng dan nghi€p vy cdng téc van thu, luu trir tai don vi minh va céc co
quan, don vi truc thude (néu cd), trong dé6 tap trung vao cac ndi dung sau:

- Cong tac tuyén truyen phé bién, quén triét cac quy dinh cla phép luat vé
van thu, luu trlt; ban hanh ké hoach thyc hién cong tac van thu, luu trit va cac quy
dinh vé céng tic van thu, luu tri.

- Viéc thuc hién nghlep vu vin thu: Soan thao, ky sé ban hanh van ban, quin
ly vén ban dén, di (bao gdm van ban, tai liéu mat); cong tac ldp hé so va ndp luu
hd, tai lidu vao Luu trit cO quan, quan ly va sir dung thiét bi luu khéa bi mét theo
quy dinh tai Nghj dinh sé 30/2020/ND-CP va cic vin ban huéng dén lién quan.

- Viéc thyc hién nghlep vu luu trif: Chinh ly, thu thap, bao quan va té chirc st
dung tai liéu luu trit gidy; luu trit, ndp luwu hd so dién ti.

- B4 tri kho luu tri, trang thiét b bao quén hd so, tai liéu luu trix.
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- Viéc thuc hién cac ché dd, chinh sach dbi vai cong chuc, vién chac, nhan
vién lam c6ng tac van thu, luu trit.

2. Quaén ly tai liéu lwu trir tai Lwu trir co quan, Luu triv lich sir cap tinh

a) Pbi véi Luu trit co quan

Cac don vi, dia phuong thucmg xuyén chi dao céng chuc, vién chirc, nhan
vién thue hién 14p hd so cong viée, chinh ly hoan chinh hé so trudce khi giao nop
hé so vao Luu trlr co quan, dac biét la viéc lap hd so dién tir va luu trit ho so dién
tir trén phan mém ding chung cia tinh. Ngoai ra, d6i véi cac co quan giai quyet
thii tuc hanh chinh mét cira dién tir thye hién luu trir hé S0, két qua giai quyét thu
tuc hanh chinh theo chi dao cia UBND tinh tai Van ban s6 12255/UBND-KGVX
ngay 15/11/2023.

Xay dung ké hoach thu thap, tiép nhan hd so cong viéc da giai quyét xong va
dén han nop luu cua céng chire, vién chirc, nhan vién cac phong, by phan chuyén
mon dé thong ké, 1ap muc luc ho so quan ly theo dung quy dinh. B6 tri kho luu trir
va trang thiét bi dap ing yéu cau bao quan an toan tai liéu luu trir; thuong xuyén ra
soat ho so luu trir tai kho luu trir hét thoi han bao quan dé thuc hién quy trinh tiéu
huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh cua phap luat.

b) Déi v6i Luu trit lich sir tinh

Hudng dan cic co quan, t6 chitc thude nguén ndp luu chudn bi hd so, tai lidu
dé giao ndp vao Luu trit lich st tinh. Tham dinh, ti€p nhan ho so cé gia tri bao
quan vinh vién cta cac don vi thudc ngudn ndp luu dé bao quan va tao diéu kién
thuén lgi cho cac don vi, dia phuong, ngudi dan khai thac, str dung tai liu luu trit
tai Kho Luu tri¥ lich sir tinh.

Tiép tuc tham muu thyc hién nhiém vu “Céng bé tai licu luu trit tinh Dbng
Nai phuc vu x4y dung, phat trién kinh té - xa hoi, bao vé chu quyén dét nudc giai
doan 2023-2030” theo chi dao cia UBND tinh tai K& hoach s6 35/KH-UBND ngay
14/02/2023.

Phéi hop véi cac don vi lién quan nghién ctru tham muu x4y dung Pé an Kho
Luu trir s0 dé tiép nhén, quan ly tai lidu luu trir dién tir cla cic co quan thude
nguon ndp luu vao Luu trir lich sir cta tinh (sau khi ¢6 huéng dan cua Bé Noi vu
vé tiéu chudn Kho luru trit s6).

3. B tri kinh phi thye hién cong tic vin thw, hoat dong lwu trir

Céc don vi, dia phuong ting cuong phdi hop véi cac co quan, don vi ¢é lién
quan de thyc hién cong téc chinh ly tai liéu theo quy dinh ctia Ludt Luu trlf, Nghi
dinh sb 30/2020/ND-CP,.. . dac biét 1a kinh phi dau tu thiét bi phuc vu cong tac
vin thu va kinh phi chinh 1y dé giai quyét dirt diém tai lidu luu trix bé goi, ton
dong. Riéng tai liéu tdn dong tir nim 2016 dén nay, cac don vi, dia phuong phai c6
phuong 4n chinh 1y dirt diém dé bao quan, st dung.

III. NHIEM VU TRONG TAM NAM 2025

Ke re a» As
1. Poi véi S& Noi vu



4

- Tép trung trién khai Luét Liu trlr ndm 2024 va cac nghi dinh, thong tu
huéng dan thi hanh Luat Luu trir; tiép tuc to chirc thuc hién Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP va céc van ban mdi cia Trung uong ban hanh dé giup céac don vi,
dia phuong td chire trién khai thye hién cong tac van thu, luu trit, [quan ly van ban
dién t, tao lap va luu trit ho so dién tir dat hiéu qua dép Umg yéu cau dugce giao.

- Tham muu trinh Chu tich UBND tinh ban hanh K& hoach thu thap ho so cua
céc co quan thude ngudn ndp luu vao Kho Luu trit lich st tinh nam 2025; Ké
hoach Cong bo tai liéu luu trir tinh Pdng Nai phuc vu phat trién kinh té - x3 hoi,
bao vé chu quyén dét nude nam 2025.

- Ph01 hop véi cac don vi lién quan ra soat, bd sung day du tinh nang, chire
ning vé cdng tdc van thu, luu trir trén phin mém quan Iy van ban va diéu hanh
ding chung cta tinh dé trién khai cho cac don vi, dia phuong thuc hién thong nhét
viéc quan ly van ban dién tir, 1ap hd so va luu trix hd so dién tir theo ding quy dinh.

- Tlep tuc chu tri, phdi hop cac co quan, don vi lién quan nghlen ctru tham
muu tinh vé Dé an Kho Luu trir 50 dap ung yéu céu vé tiép nhan, quan ly tai liéu
dién tir ciia tinh; Dé 4n xay mdi, nang cap kho luu trir va trang thlet bi phuc vu cho
hoat dong cua kho luu trlr cac don vi, dia phuong dap umg yéu cau béo quan an
toan hd so, tai liéu theo quy dinh cua phap lut; Dé 4n tiép tuc chinh ly tai liéu ton
dong tur ndm 2015 tré vé€ trude cua cac don vi, dia phuong trén dia ban tinh (giai
doan 2).

- T4 chirc kiém tra, huéng dan thuc hién céc quy dinh cia phép luat vé céng
tac van thu, luu trir tai cac don vi, dia phuong.

- T chue tap huén huéng dan nghiép vu van thu, luu trit cho d6i ngii can bd,
cong churc, vién chuc, nhan vién tryc tiép 1am nhiém vy van thu, luu trir tai cac don
vi, dia phuong.

- T6 chuc thyc hién vige tiéu hiy ho so, tai liéu het gid tri cla céc co quan,
don vi, dia phuong theo quy dinh ctia Luat Luu trlr va cac vin ban hudng dan cia
Cuc Van thu va Luu trit nha nudc.

- Thyc hién tiép nhén hé so ding ky hoat déng dich vu luu trir déi voi cdc td
chire, ca nhén hanh nghé luu trit tai tinh; theo d&i, quan 1y hoat déng dich vu luu
trit ciia c4c td chirc, doanh nghiép hoat déng dich vu luu trit trén dia ban tinh.

- Hudng dan c4c don vi, dia phuong thye hién viéc chinh ly tai liéu ton dong,
chon loc hd so 6 gié tri bao quéan vinh vién dén han ndp luu dé phéi hop véi Sé
NGi vu (Trung tdm Luru trir lich s tinh) giao ndp tai liéu vao Kho Luu trit lich sir
tinh theo quy dinh.

- Duy tu, bao dudng toa nha, vé sinh, trang tri khudn vién Tru s¢ Kho Luu trix
chuyén dung tinh, trang bi méi céc thiét bj can thiét va bao tri, sira chita céc trang
thiét bi chuyén dung phuc vu cho hoat dong cua Kho Luru trit chuyén dyung tinh.

2. Poi véi cac co quan, don vi, dia phwong

Tiép tuc tuyén truyén quy dinh ctia Nha nudc vé cdng téc van thu, luu trit, dic
biét 1a Luat Luu trit nim 2024 va cac Nghi dinh, Théng tu hudng dan thi hanh
Lu4t Luu trit; Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP; Théng tu sb 10/2022/TT-BNV va cac
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vin ban trién khai ciia b nganh, ciia tinh dén cong chuc, vién chic thude tham
quyén biét, thuc hién.

Can ct ké hoach ciia UBND tinh va tinh hinh thuc :cé tai co quan, don vi ban
hanh ké hoach va trién khai thuc hién cac nhiém vu cu thé nhu:

- V& cong tac van thu: Tiép tuc thyc hién viée tiép nhén, quan ly van ban dén,
di theo ding quy dinh Nghi dinh s 30/2020/ND-CP. Déi véi van ban, tai liéu chi
cac mirc d6 mat thyc hién nghiém theo Luat Bao v€ bi mat nha nudce, Nghi dinh so
26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 cua Chinh phu quy dinh chi ti€t thi hanh mét s6
didu ciia Luat Bao vé bi mat nha nudc, cap nhét cac loai sb lién quan dén tai lidu
mat theo Thong tu s6 24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020 ctia B6 Cong an ban hanh
biéu mau s dung trong cbng tac bao vé bi mat nha nudc, Quyét dinh sb
18/2021/QD-UBND ngay 18/5/2021 cia UBND tinh ban hanh Quy ché bao vé bi
mat nha nudc trén dia ban tinh Pdng Nai.

- Chi dao cong chue, vién chire nghlem tic thuc hién viée 1ap ho so cong viéc
va chinh ly hé so gidy (néu c6) trude khi giao ndp hd so vao Luru trit co quan; dong
thoi mé hé so cong viéc dién tur, thu thdp, cap nhét van ban di, dén dé luu trir hé so
dién tir trén phan mem dung chung cua tinh. Truong hop qué trinh trién khai c6
khé khan, vuéng méc, cac don vi, dia phuong phan hoi vé UBND tinh (théng qua
56 No1 vu) dé chi dao xir 1y; dua ndi dung 1ap hd so cong viéc thanh mot trong cac
tiéu chi dé danh gia mirc d6 hoan thanh nhiém vu duoc giao hang ndm theo chi dao
cua Thu tuéng Chinh ph tai Chi thi sé 35/CT-TTg.

- Lap ké hoach va té chuc kiém tra cong tac vian thu, luu trit mot lan trong
nim hoic 6 thang mét 14n tai don vi va cac don vi truc thudc (néu co) de nam tinh
hinh va chén chinh kip thoi nhitng han ché, dua cong tic nay di vao né nép, dung
quy dinh ctia phap luét.

- Tiép tuc trién khai thuc hién chinh ly hé so, tai liéu luu trit con ton dong,
dac biét 1a tai liéu tir ndm 2015 tro vé truée (sau khi duge UBND phé duyét Dé
an). D01 véi cac don vi thude ngudn ndp luu vao Luu trir lich st tinh theo Quyét
dinh s6 2416/QD-UBND ngay 13/7/2020 va Quyet dinh so 1969/Qb-UBND ngay
16/8/2023 ciia UBND tinh, chi dong ra soat, chon loc hd so bao quéan vinh vién
dén han ndp hru dé giao ndp vao Kho Luu trit lich sir tinh.

- Déi voi hd so, tai liéu tdn dong giai doan tr nim 2016 dén nam 2023, céc
don vi, dia phuong phai c6 ké hoach thuc hién ra sot, chinh Iy hoan chinh va
théng ké muc luc ho so dé bao quén an toan tai liéu.

- Dy tru kinh phi aé nang cap, cai tao, bd tri phong, kho luu trit, trang thiét bi
dap tmg yéu ciu béio quan an toan tai liéu theo quy dinh cta Théng tu sb
09/2007/TT-BNV ngay 26/11/2007 ctia B6 Noi vu. Thuong xuyén ra soat hd so,
tai liéu luwu trir hét thoi han bao quan thyc hién quy trinh tiéu huy tai liéu theo ding
quy dinh, dam bao dién tich kho luu trit, gi, ké dé thu thap, bao quan tai liéu.

- Riéng d6i v6i UBND cap xa: UBND cép huyén chi dao UBND cp x4 tiép
tuc thyre hién quy trinh quén ly van ban, xt 1y, 1ap hé so cong viée, chinh ly tai li¢u
t6n dong tich ddong, bé tri kho luu trir dé thu thap, bao quan an toan hd so, tai liéu.



IV. TO CHUC THU'C HIEN
1. P6i véi cac don vi, dia phwong

Can ctr vao K¢é hoach céng téc van thu, Iuu trit ndm 2025 cta tinh va tinh hinh
thyc té tai don vi, dia phuong, Tha truong céc don vi, dia phuong chi dong x4y
dung ké hoach trién khai thuc hién cong tic van thu, luu tri ¢6 hiéu qua, ding quy
dinh.

2. Doi véi S& Nji vu

Thudng xuyén kiém tra, huéng dan viée thuc hién céc quy dinh cta phép luat

ve cong tac van thu, luu trit tai cac don vi, dia phuong trén dia ban tinh, dinh ky
tong hop, bao cdo két qua thuc hién cho UBND tinh va Cuc Vin thu - Luu trit Nha

nudc.

Yéu cu Thi truong cac don vi, dia phuong nghiém tic trién khai thuc hién,
xay dung Ke hoach guri vé UBND tinh (théng qua S& Noi vy) trwde ngay 25/02 dé
theo ddi, tong hop. Pinh ky béo cdo két qua thuc hién cong tac van thu, luu trit 06
thang trude ngay 15/5 va bdo cdo ndm trude ngay 10/11 thong qua S& Noi vu dé
tong hop bdo cao UBND tinh xem xét, chi dao xur ly. Trong qua trinh thyc hién
néu c6 kho khan, vudng méc, cac don vi, dia phuong phéan hdi bing vin ban vé S&
Noi vu dé tong hop bao cdo UBND tinh xem xét, chi dao xit ly. /ﬁ

Noi nhin:

- B Noi vy;

- Cuc Vin thu va Luu trir Nha nudc;

- Cha tich, cac PCT. UBND tinh;

- Céc s0, ban nganh;

- Doanh nghiép nha nuéc, don vi sy nghiép
thugc UBND tinh;

- Céc don vi nganh doc cép tinh;

- Cac tb chure chinh tri - xa hdi - nghe nghiép;

- UBND céc cap huyén, thanh phd;

- Chanh, Phé chanh VP. UBND tinh (KGVX);

- Luu: VT, HCTC, KGVX (MPr025).

Vo Tan Dirc
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