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

XA THANG BINH Poc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: 73 /KH-UBND Thang Binh, ngay 20 thang 3 nam 2026
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trir nam 2026

Thuce hién Luat Luu trir ngdy ngdy 21/6/2024; Nghi dinh s6 113/2025/ND-
CP ngay 03 thang 6 nim 2025 ctia Chinh phi Quy dinh chi tiét mot sé diéu cua
Luat Luu trir; Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctua Chinh phu vé
cong tac van thu; Thong tu s6 06/2025/TT-BNV ngay 15/5/2025 cua B Noi vu
quy dinh chi tiét mot s6 diéu cta Luat Luu trir; Thong tu sd 05/2025/TT- -BNV
ngay 14/5/2025 cua Bo Noi vu quy dinh nghiép vu luu trit tai lidu luu trit so;

Thue hién Ké hoach s6 66/KH-UBND ngay 13/02/2026 ctia UBND thanh
phd Pa Ning vé cong tac van thu, luu trir nim 2026;

Pé thuc hién cong tac van thu, luu trir cia UBND xa dam bao théng nhat
theo quy dinh cta phap luat va phu hop véi tinh hinh thuc té tai dia phuong;
UBND xi Thing Binh xay dung Ké hoach cong tac van thu, luu trir nam 2026,
cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH YEU CAU

1. Muc dich

- Tiép tuc thyc hi¢n ding, da, hiéu qua cac nhi¢ém vu vé cong tac van thu,
luu trir theo quy dinh hi¢n hanh ctia Nha nudc; nang cao hi¢u luyc, hi¢u qua quan
1y nha nudce vé cong tac van thu, luu trit, tap trung thuc hién co6 hi€u qua cac pé
an, K& hoach ctia UBND thanh phé vé van thu, luu trit.

- Thyc hién t6t viéc tiép nhan, xir 1y, phat hanh va quan 1y van ban; 1ap ho
so va nop luu ho so vao Luu trit co quan; ddy manh viéc xac dinh gia tri tai liéu,
huy tai liéu hét gia tri va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trix lich sir thanh phé.

- Ung dung coéng nghé thong tin vao cong tac van thu, luu trit, tién t6i
chuyén d6i s6 va thuc hién van thu, luu trit dién tir. Quan 1y, bdo quan an toan va
phat huy hi¢u qua gia tri tai liéu luu trir phuc vu hoat dong quan 1y, diéu hanh, cai
cach hanh chinh va chuyén ddi s6. Thuc hién 1ap ho so dién tir va nop luu hd so
dién tu vao Luu trit co quan trén HE théng quan 1y tai liéu dién tir; s6 hoa tai lidu
luu trir gidy, tao 1ap co so dir ligu d6i vai tai liéu hinh thanh mai, nham dap ung
yéu cau chuyén ddi sd, xay dung chinh quyén dién tir va chinh quyén sb.

- Nang cao trdch nhi¢m cta nguoi dung dau trong vi¢c chi dao thuc hién
cong tac van thu, luu trlt; trdch nhiém cta cac co quan chuyén moén, Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong, can b, cong churc, vién chitc chuyén mon trong viéc
thuc hién cong tac van thu, luu trit hd so, tai liéu theo quy dinh.

2. Yéu ciu
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- Trién khai déng b9, thiét thuc, phi hop vé6i chiic nang, nhiém vu va diéu
kién thyc té cta timg phong chuyén mén, cac don vi sy nghiép cong 1ap, Trung
tam phuc vy hanh chinh cong thuéc UBND xa.

- Gén trach nhiém thuc hién cong tac van thu, luu trlt vo1 nguoi ding dau;
dua két qua thuc hién 1a ti€u chi ddnh gid mic d¢ hoan thanh nhiém vu héng nam.

I1. NOI DUNG NHIEM VU CU THE

(C6 Phu luc kém theo)

III. TO CHUC THUC HIEN

1. Truwéng cac phong chuyén mon, Trung tim Phuc vu hanh chinh
cong, cac don vi s nghiép thugoc UBND xa

- Chju trach nhiém toan dién truéc UBND xa vé viéc to chure trién khai thuc
hién nghiém tac, hiéu qua Ké hoach nay tai phong chuyén mon ctia minh; xac
dinh r0 cong tac van thu, luu trit 1a nhiém vu thuong xuyén, gén vO1 trach nhiém
nguoi ding dau.

- Cian ctr K& hoach ciia UBND x4, ban hanh ké hoach hoic phuong huéng
nhiém vy cong tac van thu, luu trir nam 2026 phu hgp véi chiic nang, nhiém vy
va diéu kién thuc té; biao dam tinh dong bo, kha thi va hiéu qua.

- Chi dao viéc 1ap hd so cong viée, ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co
quan theo dung quy dinh; tang cuong kiém tra, chan chinh, khic phuc kip thoi cac
ton tai, han ché trong cong tac van thu, luu tri.

- B4 tri kinh phi, nhan lyc, co s¢ vat chit, trang thiét bi can thiét dé thuc
hién tbt cong tac van thu, luu trir; dua két qua thyc hi¢n cong tac van thu, luu trit
13 mot trong nhiing tiéu chi danh gia mic do hoan thanh nhiém vy hiang nim cua
tap thé, c4 nhan.

2. Phong Van hoa - Xa hoi

- La co quan dau méi gitp UBND xa thyc hién quan 1y nha nudc vé cong
tac van thu, luu trir trén dja ban x4; chu tri theo ddi, don déc, huéng dan viéc thuc
hién K& hoach nay.

- Tién hanh ra so4t, chinh 1y va s6 hoa ho so, tai liéu ctia cac xi cii ban giao
dung theo K¢é hoach sé 164/KH-UBND ngay 13/11/2025 caa UBND thanh phé
va Két luan phién hop thtr ba ctia thuong tryc Ban chi dao 57 Thanh uy Pa Néng.

- Phéi hop vé6i Vin phong HDND&UBND x4 t6 chire kiém tra cong tac
van thu, luu trit, kip thot phat hién, tham muu UBND xa chi dao xtr 1y hoac dé
xudt bién phap chin chinh ddi voi cac phong chuyén mon thuc hién chua nghiém.

- Tong hop tinh hinh, két qua thuc hién Ké hoach; dinh ky hodc dot xuat
bao cdo UBND xa theo quy dinh; tham muu so két, té)ng két cong tac van thu, luu
trit khi can thiét.

- Phéi hop véi phong chuyén mén lién quan tham dinh hodc cho ¥ kién vé
cac giai phap k¥ thuat va du toan cua nén tang sb phuc vu cong tac vin thu, luu
trir.

- Bao dam van hanh dn dinh, an toan, hiéu qua Hé thé)ng Quan 1y van ban
va diéu hanh cua xa.
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- Tham muu xay du’ng, mo rong kho dir liéu dung chung cua xa; dé xuat
cac giai phap tich hop, két ndi, lién thong dit liéu nham dap mg yéu cu quan 1y,
luu trit va khai thac, stir dung tai li¢u dién tur theo quy dinh.

3. Phong Kinh té

Can ct kha niang can ddi ngan sach, tham muu cép c6 tham quyén bd tri
kinh phi thyc hién K& hoach theo phan cp ngan sach hién hanh.

Trén day la K& hoach cong tac van thu, luu trlt nam 2026 cia UBND xa
Thing Binh. Yéu cau cac co quan, don vi thuoc UBND x3 nghiém tdc trién khai
thuc hién. Trong qua trinh thuc hi¢n, néu c6 kho khan, vuong méic kip thoi phan
anh vé phong Van hoa - Xa hoi dé téng hop, bao cdo UBND xa xem xét, chi dao
giai quyét./.

Noi nhin: , TM. UY BAN NHAN DAN
- S& Noi vu thanh pho; KT. CHﬁ TICH

- TT Déng ity, HDND x4; : o 13

- Chi tich, cic PCTUBND xi: PHO CHU TICH

-Céc co quan, don vi thugc UBND xa;
- Cac don vi truong hoc trén dia ban xa;
- Luu: VT, VHXH.

Tran Thé Vinh



Phu luc

NOI DUNG NHIEM VU CONG TAC VAN THU, LUU TRU

(Kém theo Ké hoach sé:

/KH-UBND ngay

13/2026 ciia UBND xa Thang Binh)

TT Co quan Co quan Thoi gian Van ban chi
Noi dung cong viéc chi tri phoi hop hoan thanh dao Chi tiéu thuc hién
| Nhiém vu trong tim
1 | Chuin héa, tao lap co sé dir liéu viin ban, ho so, tai liéu gidy
- Dur liéu’ dau vao cua van
ban di, dén dién tir; 1ap ho
so dién tir ddm bao theo quy
Chuan hoa, tao 1ap co s& dinh
Juan oa, 140 1p €089 Céc co quan, - Bao dam téi thiéu 80% hd
dir li¢u tai liéu (chuan dir 3 . < ea s X
S R don vi, phong so, tai liéu hinh thanh trong
liéu dau vao cua van ban . n N . - ., 4
a) T A ata em 1A 1A Phong VH-XH | chuyén mén | Nam 2026 nam tai cac co quan, don vi
di, dén dién tir; lap ho so I A 1A Ao g aks
N X 1 ia 1ea thuoc UBND dugc 1ap ho so dién tur (doi
dién tir; chuan hoa dir liéu x e A L A 1A \
~ X1 . xa vo1 ho so du dieu kién hoan
da duoc s6 hoa...) X
toan)
- Dt liéu tai li€u luu trir da
s0 hoa dugc chuan hoa theo
quy dinh.
Thong tu s6
13/2023/TT-
oy o Céc co quan, BNVNGAY | 113 s thi tuc hanh chinh du
Lap ho so dién tu doi voi don vi, phong 31/8/2023 cua didu kien duoc 1ip hd so
hd so giai quyét thi tuc | Phong VH-XH |chuyén mén | Nam 2026 | Bo Noi vu dien th theo o diﬁ’h
hanh chinh thuoc UBND Huéng dan luu | &' quy ¢
xa trit ho so thu
tuc hanh chinh
dién tr
Ban hanh Ké hoach so hoa Phong VH-XH Cac co quan, N&m 2026 Ké hoach so Hoan thanh s6 hoa toi thiéu

chi tiét tai co quan;

don vi, phong

164/KH-UBND

30% tai liéu luu trix lich str c6
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Chinh Iy va s hoa tai ligu chuyén mén ngay gid tri cao, tao tién dé dé
C) | giay dang bao quan tai luu thuoc  UBND 13/11/2025 cua | hoan thanh toan bo cong tac
trlr hién hanh xa UBND thanh s0 hoa trong nam 2026; so
pho hoa toi thiéu s0 trang tai liu
theo Phu luc II Ké hoach s6
164/KH-UBND
Thye hien nghicp vy ve - Bao dam 100% hb so dién
lru trix dién tr (giao nop ; . | tir 1ap dang quy dinh dén
hd so dién tir vao lwu trix , Quyét dinh s6 °p dung quy QL
C s , Cac co quan, han duogc giao nop vao luu
co quan; khai thac, su . . 2773/Qb- LA LAl
d) |dung tai licu dién t trén | , don vi, phong | UBND ngay | o hiénhanh; = .
- T Phong VH-XH | chuyén mon | Quy IV , |- Bao dam 80% ho so, tai
mo1 trudng mang; giao I 27/10/2022 cha | .n on A4 e A i
NEUTERA =5 thuoc UBND . li¢u da s6 hoa hoac lap dién
ndp tai liéu luu trir dién tur x UBND thanh N ) %
; A Y Xa J tor dang quy dinh dén han
bdo quan vinh vién dén pho - Ao ~
A \ N duoc giao ndp vao Luu trix
han np luu vao Luu trix lich sir thanh phé
lich st thanh phé...) ! p
2. | Kho lwu trix sb , ,
Quyéet dinh so
2773/Qb-
UBND  ngay
Céc co quan 27/10/2022 cua
oo i cor <6 d lieu che don vi, phong VBND 1R it tigu cho Kho luu trr s6
40 4P €0 50 i Phong VH-XH | chuyén mon | Nam 2026 PO £ dugc tao lap theo dung
Kho luu trit s6 thuse UBND Keé hoach s6 huéne din
. 164/KH-UBND s
ngay
13/11/2025 cta
UBND thanh
pho
3 | Chinh Iy, s6 hod tai ligu luu trir gidy , ,
Thyc hién chinh 1y tai liéu Cac co quan, K¢ hoach so Hoan thanh viéc chinh 1y tai
a) |luu trir giay tai co quan | Phong VH-XH | don vi, phong | Quy IV 164/KH-UBND | liéu theo ding quy dinh va

theo ding quy dinh

chuyén  mon

ngay

du so lugng mét tai Phu luc
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thuoc UBND
xa

13/11/2025 cta
UBND thanh
pho

[ kém theo Ké hoach sb
164/KH-UBND

T6 chic trién khai cac
nghi¢p vu vé luu trir tai

Céac co quan,
don vi, phong

K& hoach s6
164/KH-UBND

Trén co so kinh phi dugc
cap (200.000.000 dong/xa,
phuong) va kinh phi cac dia

b) I?l;lo%ll'u m,I nhu’p hca R lof'n Phong VH-XH | chuyén  mén | Quy IV ngay P h}%’(mg tu can dF);l ’ da‘n.l b?o
tai liéu, chinh ly sap xép thuse  UBND 13/11/2025 cua | giai quyét dut diém tai liéu
va s0 hoa tai liéu theo quy 3 UBND thanh ton dong, hoan_thanh cac
dinh pho chi tiéu dat ra vé so hoa tai

liéu.

Il | NHIEM VU CHUYEN MON THUONG XUYEN

1 | Ban hanh cac van ban lién quan dén cong tac van thw, luu trir ‘
Ra soat, stra ddi, bo sung, Cac €O quan, Cfl ¢ van b%n quy dinh Ve
ban hanh mdi cac van ban X don M ph013g . cong tic van thu, luu trir
vé cone tée van the. lwu Phong VH-XH | chuyén mon | Quy I dugc ban hanh ding thoi

> COnS ’ thugc UBND gian quy dinh, kip thoi chi
trur ~ A
xa dao thuc hién
2 | Panh gia, xép loai két qua thwe hién cong tac viin thw, luu trir nim 2026 , ,
Quy¢t dinh so
2036/Qb-

Tu danh gid x&p loai cong don vi, phong . L, % Gui két qua tu danh gia vé
. . \ n A Thang Quyet dinh so N N A A
tac van thu, luu trit nam | Phong VH-XH | chuyén  mon S& Noi vu trén phan mém

A 10/2026 | 2688/Qb- %
2026 thugc UBND s tryc tuyen
X3 UBND ngay
24/11/2025 cua
UBND thanh
pho Pa Ning

3 | Tang cwong irng dung cong nghé thong tin trong cong tac van thw, luu triv
St dung chit ky s cia co \ Cac €0’ quan, Ky s ctia co quan ding quy

a) ' Phong VH-XH | don vi, phong | Nam 2026

quan dung quy dinh

chuyén  mon

dinh do61 voi cac van ban do
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thuoc UBND
xa

co quan ban hanh va s6 hoa
van ban nén gidy

Ung dung Phin mém

Cac co quan,
don vi, phong

Tat ca cac van ban di, dén
dugc quan 1y trén Phan

b) | Quan 1y vin ban va diéu | Phong VH-XH | chuyén  mén | Nim 2026 meém; 13p ho so dién tir va
hanh vao cong tac van thu thuoc UBND ndp luu ho so dién tir vao
xa Luu trit co quan
o Cac co quan, Nhap déay du cac thong tin
Ung dung Phan mém Luu don vi, phong theo yéu cau cua Phan mém
c) | trlr dién tir cta thanh pho | Phong VH-XH | chuyén  moén | Nam 2026 va tai li€u luu trlr dugc so
trong cong tac luu trix thugc UBND hdéa bao dam chat lugng
Xa theo quy dinh
gr(l)gvguéfn}? ei;hzré}g E) aa(; Bao cio thong ké va danh
gy | a0 vadanll gla, Xep 108l ) ppang \/H-XH Nim 2026 gi4 két qua thuc hién vin
cong tac van thu, luu trir R
£ thu, lvu trir nam nam 2026.
tryc tuyen
4 | Thuc hién bao cdo dinh ky, dot xuit vé cong tic vin thw, luu trir
) Cac co quan,
BAa 0 €ao kel: qua thuc h1¢£1 R don Vi, phorAlg Thang Bao cao trudc hodc diang
a) | cong tac van thu, luu trlr | Phong VH-XH | chuyén  mon 11/2026 thoi oian dinh
ndm 2026 thuoc UBND glan quy &1
Xa
, o v, phong Thng o 5
B4o c4o théng ké linh vuc | -, » VL PRODE | Thang | 18/2025/TT- | Bo cdo truée hoic dung
b) y . Phong VH-XH | chuyén mon \ . .
van thu, Iuu trir nam 2026 thube  UBND 01/2027 | BNV ngay thoi gian quy dinh
o 08/10/2025
e U AL A o Cac co quan, | Theo thoi
Bao céao dot xuat ve cong : . , . . < 1
. ~ don vi, phong | han cua co Béo cdo trudc hodc dung
tac van thu, luu trir theo . A R \ . : X,
c) A A , Phong VH-XH | chuyén mon | quan de thoi gian quy dinh, day du
yéu cau cua co quan co 2 . \ n
2 A L thuoc UBND | nghi  béo ndi dung
tham quyen (néu co) ¥4 ch0
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