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PHUONG KIM TRA Doc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 849 /KH-UBND Kim Tra, ngay 20 thang 03 nam 2026
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trit nam 2026

Thyc hién Ké hoach sb 43/KH-UBND ngay 26/01/2026 ciia UBND thanh
phé Hué vé cong tac van thu, luu trir nim 2026.

UBND phuong Kim Tra xdy dung va ban hanh Ké hoach cong tac vin thu,
luu trit ndm 2026, cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

-Tang cudng cdng tac quan 1y nha nudc vé cong tac van thu, luu trir; dua
vi€c thuc hi¢n cong tac van thu, luu trit ding quy dinh ctia Nha nudce. Nang cao
trach nhiém cta ngudi ding dau co quan, don vi; trach nhiém ciia cong chirc, vién
chtrc trong viéc lap ho so va ndp luu ho so, tai liéu dién tir vao luu trit co quan,; déy
manh ung dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, quan 1y tai liéu dién
tu.

- T6 churc trién khai thi hanh Luit Luu trit bao dam dong bo, thong nhat,
hi€u lyc, hi¢u qua. Xéac dinh cu thé ndi dung cong viéc, thoi han, tién d6 hoan
thanh va trach nhiém cua cac co quan, don vi, dia phuong c6 lién quan trong viéc
t0 chirc trién khai thi hanh Lut Luu trit.

2. Yéu ciu

- Bao dam sy chi dao thdng nhit cia UBND phuong va su phdi hop chit
ché, thuong xuyén, hiéu qua gilra cac co quan, don vi thugc UBND phu:()’ng, cac
truong hoc truc thuéc UBND phudng trong viée trién khai cac nhiém vu vé vin
thu, luu trir.

- Thu trudng céc co quan, don vi xay dung ké hoach trién khai thuc hién dam
bao cc quy dinh ctia phap luat va phu hop véi tinh hinh thuc t cta co quan, don vi;
tich cuc, chu dong, thuong xuyén kiém tra, theo ddi, bao cdo két qua thyc hién Ké
hoach dtng tién do, dam bao kip thoi, chat lugng, thiét thuc, hidu qua.

- Pua ndi dung cong tac van thu, luu trit vao tiéu chi dé danh gia va binh xét
thi dua hang nam dbi véi tap thé, c4 nhan. Xir 1y trach nhiém cia thi truong don vi
va céac ca nhan khong nghiém tac thyc hién.

- Tap trung chi dao ¢6 hiéu qua viéc 1ap hd so va giao ndp ho so, tai liéu vao
luu trit co quan, dac biét 1a viéc lap ho so dién tir trén Hé théng quan 1y van ban
diéu hanh.

II. NOI DUNG KE HOACH

1. Cong tac tuyén truyén, pho bién phap luét vé vin thw, lwu trir

Céc co quan, don vi tang cuong to chiic tuyén truyén, pho bién cac quy dinh
ctiia phap luat hién hanh va vin ban quy pham phap luit méi dugce ban hanh vé
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cong tac van thu, luu trit trén cac phuong tién thong tin dai chung, cong thong tin
dién tu, tai cac cudc hop cua co quan, don vi.

2. XAy dung va ban hanh cic vin ban quan Iy, huéng din vé cong tic
van thw, lvu trir

- Can clr Luat Luu trit, cic vin ban quy pham phdap luat, vin ban huéng dan
clia cap trén, Phong Vin hoa - X3 hoi phudng c6 trach nhiém tham muu UBND
phuong trién khai t6 chtrc thuc hién, ban hanh cac van ban huéng din nghiép vu co
lién quan dén cong tac van thu, luu tri.

- Céc co quan, don vi xay dung Danh muc hd so, tai liéu nam 2026, déng
thoi cap nhat danh muc ho so 1én hé théng quan 1y van ban diéu hanh (vdo muc Hé
so dién tir) .

- Trién khai va t6 chirc thyc hién nghiém tuc cac khau nghiép vu vé cong tac
luu trit theo quy dinh ctua Ludt luu trir va cac van ban dudi Luat.

3. Cong tac to chirc can bd; tap huan, bdi duwdng nghiép vu

- Cac co quan, don vi bd tri can bo, cong chuc, vién chire 1am cong tac van
thu, luu trir dap ng du, dung trinh d§ chuyén mon nghiép vu.

- Thu truéng céc co quan, don vi ctr can bg, cong chirc, vién chirc tham gia
day du cac 16p bdi dudng, tap huan cong tac van thu, luu trir do Sé Noi vu thanh phd
t6 chuc.

4. Kiém tra, huéng din cong tac viin thw, hru trir

Ph(‘)ng Vin héa - X4 hoi phuong tham muu UBND phuong xay dung ké
hoach kiém tra, huéng dan cong tac vin thu, luu trit ddi v6i cac co quan, don Vl
cac truong hoc truc thuéc UBND phudng. Noi dung kiém tra tip trung vao cic van
dé sau:

- Tinh hinh thyc hién céc quy dinh cta phap luat vé cong tac van thu, luu tri.

- Céc hoat dong nghiép vu vé cong tac van thu, luu trir.

- Cong tac 1ap ho so dién tir trén Hé théng Quan 1y van ban diéu hanh.

- Thuc hién ché dd béo céo théng ké cong tac van thu, luu trir va tai liéu luu trir.

5. Quan ly tai li€u tai Luu trir co quan

- Thuc hién viéc luu trit hd so tha tuc hanh chinh dién tir theo quy dinh tai
Thong tu s6 13/2023/TT-BNV ngay 31 thang 8 nim 2023 ctia Bo Noi vu hudng dan
Iuu trit h so thi tyc hanh chinh dién tir.

- Céc co quan, don vi tiép tuc thuc hién nghiém tiac Chi thi s6 03/CT-UBND
ngay 13 thang 02 nam 2023 ctia UBND tinh Thira Thién Hué (nay 1a thanh phd
Hué) vé ting cudng tmg dung cong nghé thong tin, thic ddy chuyén ddi sd trong
cong tac van thu, luu trir.

- T6 chuc viée khai thac st dung tai liéu luu trit phuc cong tac, nghién ctru,
hoc tap... cua cac tap thé va c4 nhan dam bao dang quy dinh.

6. Bo tri phong, kho Luru trir

Giao Phong Vin hoa - Xa hoi phuong tham muu UBND phuodng dé xuat bd
tri phong, kho dé luu trir khéi lugng tai liéu cua 03 don vi: phudng Huong Xuén,
phuong Huong Chir, xd Huong Toan (trudc sip xép bd may) va trang cap cac
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trang thiét bi can thiét dé luu trir hd so dam bao phu hop vdi cac tiéu chuan quy
dinh cua nha nudc.

I1I. TO CHUC THU'C HIEN

1. Phong Van hoéa - X4 hi phwong

- Theo ddi, huéng dan don ddc, kiém tra viée thuc hién Ké hoach va tham
muu UBND phuong bao cdo két qua thuc hi¢n vé S& Noi vu thanh phé theo ding
thot gian quy dinh.

- Chu tri, phéi hop véi cac co quan, don vi c6 lién quan dé trién khai co hiéu
qua cac ndi dung cua ké hoach trong pham vi, quyén han dugc giao.

- Pua ndi1 dung viéc chép hanh cac quy dinh vé van thu, luu trit thanh mot
trong nhirng ti€u chi binh xét thi dua, danh gid mic do hoan thanh nhiém vu duoc
giao hang ndm cua cac co quan, don vi.

2. Phong Kinh té, Ha ting va Pé thi phuwong

Hudéng dan cic co quan, don vi xay dung va sir dung kinh phi phuc vu hoat
dong cong tac van thu, luu trir theo quy dinh.

3. Cac co quan chuyén mon, don vi sw nghi¢p thugc UBND phuwong, cac
don vi treong hoc truc thugc UBND phwong

- Trién khai t6 chirc thyc hién tét cong tac vin thu, luu trit nim 2026.

- Can ctr két qua thuc hién cac ndi dung cua cong tic van thu, luu triv dé
binh xét thi dua, danh gia mirc d0 hoan thanh nhiém vu cua can by, cong chirc,
vién chirc va nguoi lao dong hang nam.

- Thuc hién ché d6 bao cdo théng ké vé cong tac van thu, luu trir va tai liu
luru trir dam bao chat luong, dung thoi gian quy dinh.

- Béo cdo két hoat dong cong tac van thu, luu trit cia don vi vé UBND
phuong (qua phong Van hoa - Xa hoi phuong) trude ngay 25 thang 11 nam 2026.

Trén day 1a Ké hoach cong tac van thu, luu trir nim 2026 ciia UBND phuong.
Trong qua trinh thuc hién néu co vuong mic, khé khin cac co quan, don vi phan anh
vé UBND phudng (qua phong Vin héa - Xa héi phuwong) dé duge hudng dan thyuc
hién./. g4

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- S6 No6i vy;

- Chu tich, cac PCT UBND phuong;

- Céac co quan chuyén mon, don vi

su nghiép thuoc UBND phuong;

- Cac don vi truong hoc thuoc UBND phuong;
- Luu: VT, VHXH%"
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