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

THANH PHO CAN THO Poc 1ap - Tu do - Hanh phic
Sé; 35 /KH-UBND Can Tho, ngay 19 thdng 02 nam 2025
KE HOACH

Cong tic vin thw, lwu trit nim 2025

Thyc hién Luat Luu trt ngay 11 thang 11 nam 2011, cén cu dic diém tinh
hinh cu thé cong tac van thu, luu trir tai cac co quan, t6 churc trén dia ban thanh
phd, Uy ban nhan dan (UBND) thanh ph6 ban hanh Ké hoach cong tac vén thu,
[uu trir ndm 2025, nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Tuyén truyén, phé bién Luat Luu trir s6 33/2024/QH15 (goi t4t 1a Luat
Luu trir nam 2024) va cac quy dinh cua phép luat vé cong tac van thu, luu trir dén
can bo, cong chirc, vién chirc nham nang cao nhén thirc vé vi tri vai tro, tam quan
trong ctia cong tac van thu, luu tri.

2. Nang cao trach nhiém cua ngudi ding dau co quan, td chuc trong viéc
quan ly, chi dao cong tac van thu, luu trir tai co quan, to chuc dat hiéu qua cao;
tr?ch nhiém ctia cong chugc, vién chue trong viéc 1ap ho so cong viéc va nop luu
ho so, tai liéu vao luu trir co quan.

3. Dua cong tac van thu, luu trlr cua co quan, t6 chirc di vao né nép, khoa
hoc, diing quy dinh cua phap luat nham nang cao chat luong, hiéu qua giai quyét
cong viéc, dap ung yéu cau cong tac cai cach hanh chinh va Chinh phu dién tu
hién nay.

4. Pua ndi dung thuc hién cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trlt thanh
mot trong céc tiéu chi dénh gia mic do hoan thanh nhiém vu dugc giao doi voi
cong chirc, vién chuc; danh gid thi dua hang nam doi véi tap thé, ca nhan.

IL. QUAN LY, CHI PAO NHIEM VU THUONG XUYEN

1. Quan ly, chi dao, hudng dan cong tic van thu, luu triv

a) Tuyén truyén, phé bién phép luat vé cong tac van thu, luu trir:

- Tiép tuc tuyén truyén, pho bién cac quy dinh cua phap luat vé cong tac
van thu, luu trt nhu: Luat Luu trir ndm 2024, Nghi dinh hudng dan thuc hién Luat

Luu trit va cac vin ban hudng dan cua nganh', cua thanh pho vé cong tac van thu,

luu trr dén céac co quan, to chirc thudc pham vi quan ly thong qua phuong tién
Cong thong tin dién tir thanh pho, Trang thong tin dién tir ctia co quan, to chte,
cac budi hoi nghi tap huén, trién khai so két, tong két;

- Thoi gian thuc hién: thuong xuyén trong nam 2025.

' Nghi dinh 6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cua Chinh phu vé cong tac viin thu: Chi thi sH 35/CT-TTg ngay 07
thang 9 ndm 2017 cua Thu tudng Chinh phu vé ting cutmg cong tic lp hd so v giao ndp ho so. tai liéu vao Luu trir co quan.
Luu trir lich si; Thong tu s6 10/2022/TT-BNV ngay 19 thing 12 nam 2022 quy dinh thoi han bao quan tai liéu.




9

b) Xy dung, ban hanh van ban quan ly, huéng din vé cong tac van thu,
luu trir:

_-So Nbi vu: xdy dung, ban hanh cac van ban chi dao, huéng dan nghiép
vu vé cdng tac van thu, luu trlr pht hop voi quy dinh hién hanh; dong thoi, ra soat
cic van ban dé ban hanh trudc day vé cong tac van thu, luu trlt khong con phu
hop dé stra doi, bo sung hodc thay thé bang van ban moi phu hop cac quy dinh
hién hanh cua Nha nudc vé cong tac van thu, luu trir dé ap dung thdng nhét tai
cac co quan, t chuc;

- Co quan, to churc can clr cac quy dinh ctia Nha nudc, cua thanh phé hoac
hudng dan cua S& Noi vu dé tién hanh ra soat nhiing van ban da ban hanh hoac
chua ban hanh dé sta doi, thay thé, ban hanh maéi cac van ban theo quy dinh hién
hanh va phu hop véi tinh hinh thuc té clia co quan, t6 chue:

+ Quy ché cong tac van thu, luu trir cua co quan, to chire (khi c6 thay doi
chtrc nang, nhiém vu);

+ Bang thoi han bao quan ho so, tai liu; (khi cd thay d6i chtrc nang, nhiém vu);

+Ké hoach cong tac van thu, luu trir;

+ Danh muc hd so co quan;

- Thoi gian hoan thanh: quy I ndm 2025.

¢) Cong tic té chirc can bo, tap hudn, boi dudng nghiép vu:

- $&, ban, nganh thanh phd, dia phuong:

+ Sau khi sap xép td chtic bd may, co quan, don vi bd tri cong chuc dam
bao dap ung yéu cau cong viéc, dac biét la cong tac van thu, luu trit dién tor va
quan ly tai liéu Luu trit lich su thanh phé; dam bao cong chirc dap ung tiéu chuan
ngach, chuc danh nghé nghiép theo quy dinh ctia phap luat;

+ Chu dong xay dung ké hoach, phdi hop véi S6 Noi vu t6 chirc tap huan
nghiép vu van thu, luu trir cho cong chirc, vién chirc dang lam cong tac van thu,
luu trit, hanh chinh van phong tai co quan, t6 chuc thude tham quyén quan ly.
Pdng thoi, ctr cong chic, vién chire tham gia cac lop tap huén chuyén sau vé cong
tac van thu, luu trlt phu hop véi tung d6i tuong tur cap thanh phé dén cap quan,
huyén, x4, phuong, trong do tap trung vao cac ndi dung: lap hd so va giao ndp ho
50, tai liéu vao luu trit co quan; quan ly van ban, 1ap ho so dién tir va giao nop ho
so, tai liéu trén hé thdng phan mém quan ly van ban va phan mém Luu trir co
quan; hudng dan xdy dung thoi han bao quan ho so, tai liéu; danh muc hd so co
quan hang nam.

- S No1 vu: td chuc 16p tap huén bdi dudng nghiép vu cong tac van thq,
luyu trit cho céng chuc lam cong tac van thu, luu trir tai so, ban, nganh thanh pho;
UBND quan, huyén;

- Céc co quan dugc t6 chic theo nganh doc déng trén dia ban thanh phd;
Pon vi su nghiép cép thanh phé; Doanh nghiép Nha nudc; T6 chirc Hoi dugc
Pang va Nha nudc giao nhiém vu:
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+ Xay dung ké hoach tap huén, boi dudng nghiép vu vén thu, luu trir cho
cong chire, vién chiic thuge tham quyen;

+ Ra soat y§1 ctr cong chue, vién chire lam cong tac van thu, luu trtr chua
dam bao tiéu chuan ngach tham gia cac 16p dao tao, boi dudng dé dap ung yéu
cau cong Viéc.

- Thoi gian hoan thanh: quy IV ndm 2025.

d) Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh ctia phap luat vé cong tac van thu,
[uu tri:

- So Noi vu:

b & X?y dung ké hoach kiém tra viéc thuc hién cdng tac van thu, luu trir cua
co quan, to chuc trén dia ban thanh pho;

+ Kiém tra hoat déng dich vu luu trir va su dung dich vu luu trir; kiém tra
cong tac 1ap ho so dién tir trén phan mém Quan ly vin ban va diéu hanh.

- S0, ban, nganh thanh phd: chu dong xay dung ké hoach kiém tra va tién
hanh kidm tra it nhat 30% don vi truc thudc (néu co);

_ Pbi véi UBND cap huyén: xdy dung ké hoach kiém tra, huéng dan cong
tac vin thu, luu trit trén 30% cac phong, ban, don vi truc thugc va UBND cap xa.

- N6i dung kiém tra can tap trung vao cac van dé:

+ Tinh hinh thuc hién c4c quy dinh cua phap luat vé cong tac van thu, luu
trit: cong tac trién khai van ban; ban hanh cac vin ban chi dao vé cong tac van
thu, luu tri;

+ Cong tac vin thu: soan thao, ky ban hanh van ban; quan ly van ban; lap
hd so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trlr co quan; quan ly va st dung thiét bi
luu khoa bi mat, phan mém Hé thong quan ly tai liéu dién tur theo quy dinh tai
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cua Chinh phu ve cong
tac van thu; tap trung kiém tra thuc hién viéc lap ho so dién tu trén hé thong phan
mém quan ly vdn ban va chi dao diéu hanh;

+ Hoat dong nghiép vu luu tru: thu thap tai liéu luu trir, xac dinh gia tri tai
liéu luu trit; chinh ly tai liéu luu tr@; b&o quan va khai thac su dung tai liéu luu
trit; tao 14p va quan ly dir liéu thong tin diu vao cua tai liéu luu trir dién tir theo
dung quy dinh tai Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 ndm 2019 cua
Bo truong Bo Noi vu quy dinh tiéu chuéan dir liéu thong tin dau vao va yéu cé:lu
bao quan tai liéu luu trlr dién tu; dong thoi nép ho so, tai liéu dién t vao phan
mém Luu trir co quan.

- Thoi gian hoan thanh: quy III nam 2025.

2. Thue hién hoat dong nghiép vu van thu, luu triv

Co quan, t4 chuc tang cudng lanh dao, chi dao cong tac van thu, luu tri,
trong d6 tap trung thuc hién cac nghiép vu sau:

a) Thuc hién hoat dong nghiép vu van thu:
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- Co quan, t6 churc ¢6 lién quan khan truong hoan thién Hé thong quan ly
vin ban dién t&r dam bao cac chiric ndng chinh dé thuc hién viéc tin hoc hdéa cong
tac soan th§10, ban hanh van ban; quan ly vdn ban di, van ban dén; 1ap ho so va
giao ndp ho so, tai liéu vao luu trir co quan trén hé thong phan mém quén ly van
ban theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cua Chinh phu
vé cdng tac van thu;

- Xay dung hoan thién Danh muc hod so, tai liéu tai co quan, t6 chirc dé tién
hanh quan ly tai lié_‘:u\luu trir dién ttr, 1ap ho so cong viéc va giao ndp ho so, tai
liéu trén hé théng phan mém quan ly vin ban va phan mém Luu tr&r co quan.

b) Thuc hién hoat dong nghiép vu lwu trit, quan ly tai liéu tai Luu trir co
quan, Luu trir lich sir cap thanh pho:

- Déi v6i S& Noi vu:

+ Xay dung ké hoach thu thép hd so, tai liéu va hudng déan co quan, t6 chtic
thugc ngudn ndp luu tai lidéu chuan bi ho so, tai liéu dé nop luu vao Luu trlr lich
str cap thanh phd (trong quy Il nam 2025 L

+ Tiép tuc trién khai thuc hién Dé 4n chinh ly tai liéu ton dong tai sO, nganh,
quan, huyén giai doan 2021 - 2025;

+ Phéi hop Trung tdm Luu trit quoc gia Il vé viéc bdi nén phuc ché khoi tai
liéu thude S& Tai nguyén va Moi truong (Phong Ty Dién dia trudc nam 1975).

- Déi véi sd, ban, nganh thanh phé va dia phuong:

+ P4y manh tng dung cong nghé thong tin vao cong tac luu tri, hoan thién
hé théng phan mém luu trl dién tu dap tng céc tiéu chuan theo Thong tu so
02/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 ndam 2019 cua B9 truong Bo Noi vu quy dinh
tiéu chuén dir liéu thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai liéu luu trir dién tu;

+Lép hd so cong viéc va thuc hién chinh ly tai liéu theo quy dinh cua Nghi
dinh s 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 ctia Chinh phu vé cong tac
van thu va cac hudng dan ctia S¢ Noi vu ve tdng cuong cong tac 1ap ho so va giao
nop ho so, tai liéu vao Luu trir co quan, Luu trit lich st thanh pho;

+ Xay dung ké hoach thu, nop tai liéu va hudng dan cac don vi thudc, truc
thuoc chuén bi ho so, tai liéu dé ndp vao Luu trir co quan theo ding quy dinh;

+ Thuc hién huy tai liéu theo quy dinh cua phap luat;

+ Thuc hién s6 hoa tai liéu luu trir sau khi da lap hd so hoan chinh va xay
dung dir liéu dic ta; uu tién lya chon nhung ho so, tai liéu c6 mot trong nhiing
dic diém sau: tai liéu co gia tri bao quan vinh vién, tai liéu ¢6 tan suat su dung
cao, tai 1iéu bi hu hong nang hodc co nguy co bi hu hong ndng (mun, rach...), tai
liéu bi m& chit nhung hinh anh con doc dugce tuong doi day du thong tin;

+ B tri phong, kho luu trit va trang thiét bi dam bao ding quy dinh dé bao
quan ho so, tai liéu an toan, thudn tién cho khai thac, su dung ho so, tai liéu. Doi
véi co quan, to chue bi anh hudéng cua mua bao, 1t lut can ra soat, thong ke, bép

.

c40 vé tinh hinh thiét hai (néu c6) va thuc hién céc bién phap xur 1y, phuc hoi doi
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véi tai liéu bj hu hai vé UBND thanh phé (qua S¢ Néi vu) dé tong hop, béo cdo
Cuc Van thu va Luu trir nha nudc.

3. Hién dai héa cong tac van thw, luu trir

a) Tiép tuc trién khai Quyét dinh sb 458/QD-TTg ngay 03 thang 4 nam
2020 ctia Thu tudng Chinh phu vé thuc hién D€ an “Luu trr tai liéu dién tu cua
céc co quan nha nudc giai doan 2022 - 20257; Xay dung phan mém Luu trir lich
str va hoan thién phan mém Luu trlt co quan dé thuc hién viéc tiép nhan ho so;, tai
liéu dién tir, dong thoi phuc vu quan ly, sur dung tai liéu luu trir dién tu tai cac co
quan, to6 chuc va tai Luu tri lich su thanh pho;

b) Tiép tuc nang cép chuc nang lap ho so, tai liéu va giao ndp ho so, tai liéu
vao Luu trit co quan trén hé thong phan mém quan ly van ban nham tao co so dir
liéu tai liéu luu trir dién tir tai cac co quan, to chirc phuc vu luu trir va khai thac,
sir dung tai liéu c6 hiéu qua;

c) Nang cap trang Web cua Trung tdm Luu trir lich st thanh Cong thong
tin dién tir dé phuc vu cho cong tac cong bo tai liéu truc tuyen (theo Ké hoach so
122/KH-UBND ngay 07 thang 6 nam 2023 cua UBND thanh pho veé viéc Cong
bé tai liéu luu trir lich st ctia thanh pho Can Tho phuc vu xdy dung, phat trién
kinh té - xa hoi, bao vé chu quyén dat nudc, giai doan 2022 - 2030);

d) Co quan, t6 chirc tiép tuc xay dung ké hoach luu trit dién tir hang ndm trén
co s& Ké hoach s 138/KH-UBND ngay 29 thang 10 ndm 2020 ctia UBND thanh
pho vé viéc trién khai thyc hién D& 4n “Luu trit tai lidu dién tir ctia cac co quan Nha
nude giai doan 2020 - 2025” trén dia ban thanh ph6 Can Tho theo Quyet dinh so
458/QD-TTg ctia Thi tuéng Chinh phu pht hop véi co cau, to chirc by may, nhiém
vu ctia co quan, don vi dap tng thuc hién cac nhiém vu luu trir dién ta; dong thoi,
trang bi co s& ha tang ky thuat dam bao ung dung véan hanh hé thong quan ly tai
liéu luu trir dién ti, dam bao cac quy trinh nghiép vu tao lap ho so va ndp luu hod
50, tai lidu luu trir dién tir vao Hé thong quan ly tai liéu luu dién tu.

4. B6 tri kinh phi dé thue hién cong tic vin thw, luu triv

Thu trudng co quan, t6 chirc can quan tam:

a) Tang cuong bé tri kinh phi cho cong tac van thu va hoat dong luu trlr theo
quy dinh cua phap lut, dac biét la dau tu thiét bi phuc vu quan ly, bao quan tai liéu
giay, tai liéu dién tu;

b) Pau tu kinh phi cho viéc xay mai, cai tao, nng cap mo rong kho luu trir
co quan du dién tich va cac diéu kién bao quan an toan tai liéu t}’leo quy dinh; chu
trong cong tac phong chay, chita chay, phong chbng am uét va nam moc, con trung
tai kho luu trir co quan.

[Il. THU'C HIEN NHIEM VU TRONG TAM

Co quan, td chirc can tap trung quan ly, chi dao thuc hién cac nhiém vu
trong tdm nam 2025 sau day:

1. Sp xép t6 chirc b may va phan cong cong chirc lanh dao phu trach cong
tac vin thu, luu trir theo quy dinh cua phap luat.
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2. Trién khai thuc hién Luét Luu trir nim 2024 va cac védn ban hudng dan
¢6 lién quan; tiép tuc trién khai Quyét dinh so 458/Qb-TTg ngay 03 thang 4 nam
2020 ctia Thu tudng Chinh phu vé thuc hién D€ an “Luu trir tai liéu dién tu cua
c4c co quan nha nudc giai doan 2022 - 20257; Xay dung phéan mém Luu trl lich
sir va két noi voi phan mém Luu trlr co quan dé cac co quan, t6 chirc thuc hién
viéc giao ndp ho so, tai liéu dién tu vao Luu trlr lich sur thanh pho.

3. S& Noi vu chi dao viéc thuc hién s6 hoa, bao h‘iém tai liéu luu trlr tai
Trung tdm Luu trit lich st thanh pho. T6 chiic suu tam, trien 1am, cong bo tai lieu
luu trir theo Ké hoach dé ra.

4. Tang cuong kjém tra hoat dong dich vu luu trir va sir dung dich vu luu
trit clia cdc co quan, to chic; phoi hop véi co quan, t6 chirc cung nghiém thu,
thdm dinh chat luong ho so, tai liéu sau khi chinh ly.

5. T6 chue cac 16p tap huén nghi¢p vu van thu, luu trir; dao tao, boi dudng
cong chtic, vién churc theo tiéu chuén chuce danh, vi tri viéc l1am dap ting yéu cau
quan ly va thuc hién cc nghiép vu chuyén mén vé vén thu, luu trir dién tir cua co
quan, t6 chic trong boi canh thyc thi Chinh phu dién tir ¢ Viet Nam.

6. Tiép tuc trién khai thuc hién D& én chinh Iy tai li¢u ton dong tai céc so,
nganh, quén, huyén giai doan 2021 - 2025.

7. Phdi hop Trung tAm Luu triy quéc gia I v& viéc boi nén phuc ché khoi
tai liéu thudc So Tai nguyén va Mai truong (Phong Ty Dién dia trudc nam 1975).

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Thi truéng co quan, t6 chirc

a) Can ctr tinh hinh thuc té tai don vi xay dung ké hoach trién khai thuc
hién; dong thdi, chi dao don vi truc thudce xay dung ké hoach va t6 chtrc thuc hién
cong tac van thu, luu trir theo quy dinh; gui Ke hoach thuc hién cong tac van thu,
lwu trit ndm 2025 va cac vin ban c6 lién quan vé S& Noi vu tong hop, bao cao
UBND thanh pho truéc ngay 31 thang 3 ndm 2025;

b) Thuc hién ché do bao cao cong tac van thu, luu trir theo quy dinh, dam
bao chat lugng va dung thoi gian quy dinh.

2. S¢ Thong tin va Truyén thong

Phéi hop véi S& Noi vu trién khai, huéng dan 1ap hé so va nop luu ho so
dién tr trén hé thong phan mém quan ly van ban va phan mém Luu trit co quan
dén tit ca cac co quan, to chire trén dia ban thanh pho.

3. S& Tai chinh

Can d6i kha nang cta ngan sach thanh phé tham muu UBND thanh ph bd
tri kinh phi thuc hién Ké hoach nay theo quy dinh cua Luat Ngan sach nha nudc.

4. S6' Noi vu

a) Tiép tuc tuyén truyén, pho bién Luat Luu trit nam 2024 va cac quy dinh
ctia phép luat vé cong tac van thu, luu tri;

b) Phoi hgp vdi co quan, don vi ¢o lién quan tién hanh hoan thién vanghiém
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thu va dua vao hoat dong Kho Luu tr{t chuyén dung cta thanh phd;

c) Xay dung ké hoach thu thap tai liéu vao Kho Luu trlr chuyén dung cua
thanh pho sau khi cac co quan, don vi da thuc hién chinh ly hoan chinh;

d) Kiém tra, hudng dan, don ddc cac co quan, td chuc trién khai thuc hién
cac noi dung theo ké hoach dam bao hiéu quéa; phoi hop véi So Thong tin va
Truyén thong trién khai 1p ho so tai liéu dién tu trén phan mém quan ly vén ban.

5. UBND quin, huyén

a) Can ctr tinh hinh thuc té tai dia phuong xdy dung ké hoach trién khai
thuc hién cong tac van thu, luu trir; dong thoi, chi dao UBND x4, phuong, thi tran
xdy dung ke hoach va to chirc thuc hién cong tac van thu, luu trit nam 2025 gui
Phong Noi vu tong hop theo doi;

b) Chi tich UBND quén, huyén b tri kinh phi dé tiép tuc giai quyét tai liéu
ton dong hinh thanh tir nam 2025 tro vé trude theo quy dinh tai Luat Luu tr SO
33/2024/QH15; dong thoi, chi dao cong tac 14p ho so cong viéc cac nam tiép theo
nham tranh tinh trang tai liéu ton dong, tich dong.

Trén day la K& hoach cong tac van thu, luu trir nam 2025 cua UBND thanh
pho, trong qua trinh thuc hién, néu phat §inh khé khian, vudéng mac, dé nghi co
quan, t6 chtrc phan anh vé S& Noi vu dé tong hop béo cdo UBND thanh pho xem
xét, giai quyet./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- Cuc Vin thu va Luu trii nha nudc; KT. CHU TICH

-CT,PCTUBNDTP; PHO CHU TICH
- Co quan, to chire thude nguon nop luu tai liéu S e
vao Luu trir lich su; N

- UBND quén, huyén; fe
-VP UBND TP (3E4); ,
-Cong TTDT TP;
- Luu: VT, LhT b L
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