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

THANH PHO HA NOI Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6:36  /KH-UBND Ha Néi, ngay 70 thang 02 ndam 2025
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trir nam 2025

Cén ctr Luat Luu trlr ngay 11/11/2011; Luat Luu trlt ndm 2024 (c6 hi¢u
lyc thi hanh tir ngay 01/7/2025); Nghi dinh s6 01/2013/ND- CP ngay 03 thang 01
nam 2013 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot sb diéu cua Luat Luu
trit; Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 ctia Chinh phu vé
cong tac van thu;

Pé viéc thuc hién cong tac van thu, luu trir dam bao théng nhat, hiéu
qua theo quy dinh cua phap luét va phu hop voi tinh hinh thuc té tai cac co
quan, t6 chirc, UBND thanh phé Ha Noi ban hanh Ké hoach cong tac vin thu,
luu trit ndm 2025 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

a) Tiép tuc nang cao hiéu qua quan 1y nha nudc vé cong tac van thu, luu
trtr; phat huy vai tro, vi tri, tam quan trong cua cong tac van thu, luu trir va tai
liéu Iuu trit trong hoat dong phat trién kinh té, van hoa xa hoi cua dat nude, cla
Thanh phd va trong chi dao, diéu hanh hoat dong ciia cac co quan, t6 chuc.

b) Nang cao trach nhiém ctia nguoi dung dau co quan, to chirc, cia doi ngl

can bg, cong chuc, vién chuc trong viée thue hién cac quy dinh cua phap luat ve

cbng tac van thu, luu trit. Pua cong tac van thu, luu trir ngay cang di vao né nép,

khoa hoc, hién dai; bdo quan an toan ho so tai liéu va phat huy t6t gia tri tai liéu
luu trit.

¢) Pay manh viéc chuyén ddi sb trong linh vuc vin thu, luu trir va quan 1y
tai lidu luu trir dién tr theo Ké hoach s6 67/KH-UBND ngay 17/3/2021 cua
UBND Thanh phd vé trién khai thuc hién Dé an “Luu trit tai liéu dién tir ciia cac
co quan nha nudc giai doan 2020-2025” thudc thanh phé Ha Nbi; Ké hoach s6
91/KH-UBND ngay 27/3/2024 cia UBND Thanh phd vé viéc diéu chinh, bo
sung mot s6 noi dung tai Ké hoach sé6 67/KH-UBND ngay 17/3/2021 cua
UBND Thanh phd vé trién khai thuc hién Dé an “Luu trit tai liéu dién tir ctia cac
co quan nha nudc giai doan 2020-2025” thuéc UBND thanh phé Ha Noi.

2. Yéu ciu

a) Thu truong cac S6, ban, nganh; cac don vi sy nghiép; to chtrc xa hoi,
t6 chtrc xa hoi - nghé nghiép; doanh nghiép nha nudc thuéc Thanh phd; Chu
tich UBND cac quan, huyén, thi x4 (sau day goi chung 1a co quan, t6 chirc) cin
ctr K& hoach cong tac vin thu, luu trir ndm 2025 ctia Thanh phd, xdy dung Ké
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hoach cong tac van thu, luu trit phi hop véi tinh hinh thyc té clia co quan, to
chirc dé trién khai thyuc hién.

b) Uu tién bb tri nguodn lyc, tip trung chi dao quyét liét va thuc hién c6 hiéu
qua cac ndi dung ctia K€ hoach cng tac van thu, luu trir nam 2025.

II. NHIEM VU TRONG TAM

1. Pay manh cong tac tuyén truyén, phd bién va trién khai Luat Luu trit
nam 2024 va cac van ban c¢o lién quan.

2. Tap trung thuc hién cé hié}l qqél cac ncf),i dung trong Ké hoach s
67/ KH-UBND cua UBND Thanh pho; Ké hoach s6 91/KH-UBND cua UBND
Thanh pho, tap trung thuc hién:

a) Xay dyng, hoan thién, két ndi, cap nhat dir liéu vao H¢ thong quan ly
co s¢ dir li¢u tai licu luu trir dién tr tap trung cua co quan, t6 chuc (dy kién He
thong dugc dua vao van hanh chinh thic trong Quy 1V/2025).

b) Tap trung day manh viéc lap ho so dién tir; s6 hoa tai lidu luu trit khong
& dinh dang dién tir dap trng yéu cau thuc hién luu trit ho so trén Hé théng quan ly
co sO dir licu tai li¢u luu trir dién tir tap trung cia co quan, td chuc.

¢) Thuc hién thng ké, xay dung Ké hoach (Dé an) thuc hién chinh 1y dut
diém tai liéu ton dong; bao quan va t6 churc khai thac sir dung hi¢u qua tai liéu
luu trir theo quy dinh.

3. Bo tri kho luu trit ¢dm bao quan 1y tap trung, an toan, khoa hoc ho
s0, tai li¢u hinh thanh trong hoat dong cua co quan, t6 chuec.

4. Thuc hién ndp luu ho so, tai liéu co gié tri vinh vién vao Luu trir lich
st va huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh.

III. NHIEM VU THUONG XUYEN

1. Cong tac tuyén truyén, phd bién phap luit vé cong tic vin thuw,
luu triv

Tiép tuc ddy manh va ddi méi cong tac tuyén truyén, phd bién bang nhiéu
hinh thtre cac van ban méi quy dinh vé van thu, luu trir cia Nha nu6e gom: Luat
Luu trit nim 2024, Nghi dinh, Thong tu va cac vin ban hudng dan cé lién quan veé
nghiép vu van thu, luu trit t&1 cong chure, vién chire ctia cac co quan, td chure thudc
pham vi quan ly.

_ 2. Cong tac xay dung, ban hanh vian ban quan ly, hudéng din nghiép
vu vé cong tac van thuw, luu triv
‘ a) S& Noi vu: xay dung, ban hanh cac vin ban quan 1y, huéng dan nghiép
vu ve€ cong tac van thu, luu trir theo quy dinh.
b) Cac co quan, t6 chiic: chu dong ra soat, xdy dung, sura d6i bo sung,
ban hanh kip thoi cac vin ban quan 1y, chi dao, hudng dan vé cong tic vin
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thu, luu triv (Ké hoach, Quy ché cong tac van thu, luu trir, Danh muc ho so,
Béng thoi han bdo quan tai lidu ...).

3. Cong tac tip huin, bdi dudng nghiép vu

a) So Noi vu: xay dung Ké hoach, chuong trinh, néi dung va td chire tap
huan boi dudng nghiép vu van thu, luu trit cho cong churc, vién chic lam cong
tac van thu, luu trir tai cdc co quan, t6 chuc thudc Thanh pho, tap trung vao cac
noi dung:

- Tuyén truyén, phd bién cac van ban méi quy dinh vé van thu, luu trit cua
Nha nudc, cia Thanh pho;

- T6 chtrc trién khai, huéng din luu trit hd so dién tir trén Hé thong quan
1y co s& dir ligu tai liéu luu trir dién tr tap trung clia co quan, to chiec.

b) Cac co quan, t6 chirc: xay dung Ké hoach, noi dung, chuong trinh, t6

chtrc tap huan bdi dudng nghiép vu van thu, luu trit, toi toan thé cong chic, vién
chtrc tai cac co quan, don vi thugc pham vi quan ly.

4. T6 chirc kiém tra, hwéng din nghiép vu

a) SO No1 vu: xay dung ~Ké hoach kiém tra cong tac van thu, luu trir; thuc
hjén kiém tra két hop hudng dan nghi€p vu van thu, luu trir d61 v6i cac co quan,
t6 chtrc, tap trung vao cac ndi dung:

- Viéc chap hanh cac quy dinh ctia phép lut vé cong tac van thu, luu tri;

- Vic trién khai va tién do thuc hién Ké hoach s6 67/KH-UBND ciia
UBND Thanh pho; K& hoach s6 91/KH-UBND ctia UBND Thanh pho;

- Vi€c ra soat, xay dung, sira d6i bo sung, ban hanh kip thoi cac vin ban
quan 1y, chi dao, hudng dan vé cong tac vin thu, luu tri;

- Kiém tra chét luong cung cip dich vu cua cac t6 chirc, doanh nghiép
hoat dong dich vu luu trit trén dia ban thanh pho Ha Noi.

b) Céc co quan, t6 chuc:

Xay dung Ké hoach tu kiém tra cong tac van thu, luu trit cua don vi, trong
do6 thyc hién kiém tra to1 thi€u 50% don vi truc thude (n€u co).

5. Quan ly tai liéu tai Lwu trit lich sit Thanh pho

a) Tang cuong cong tac thu thap hd so, tai liéu co gia trj vinh vién d6i voi
cac co quan, t6 chtrc thudc ngudn nop luu:

- U tién thu thap nhiing phong tai liéu chua c6 trong kho luu trit dé dam
bao ¢6 nhiéu loai hinh tai li€u tai Luu trir lich str;

- Tap trung thuc hi¢n thu thap hd so, tai liéu cua cac co quan, t6 chuc sau
khi giai the, chia tach, sap nhap.

b) Tang cudng cic bién phap bao quan tai liéu luu trit lich s, kiém soat
chat ché cac nguy co gdy anh hudng dén an toan tai liéu, ddm bao tinh nguyén
ven va kéo dai tudi tho tai li¢u; dau tu trang thiét bi bao quan tai licu luu trit.
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¢) Pay manh viéc phat huy gia tri tai liéu luu trir théng qua cac hinh thirc
phu hop; phuc vu ddc gia khai thac, st dung tai li¢u luu trit theo quy dinh.
d) Xay dung co so dir liéu doi voi tai lidu hién c6 dé quan 1y, luu trir va
khai thac thong tin hiéu qua.
_ 6. Quin ly hoat dong dich vu luu trir va cép, cap lai Chirng chi hanh
nghe luu triv

a) Tiép tuc thuc hién tiép nhan ho so ding ky thdng tin hoat dong dich vu
luu trit d6i véi cac td chire, ca nhan hoat dong dich vu luu trir trén dia ban Thanh
phé; td chire, trién khai cép Giéy chirng nhan du diéu kién kinh doanh dich vu
Iuu trit khi ¢6 huéng dan ctia Bo Noi vu.

b) Tiép tuc thuc hién tha tuc cap, cip lai Chimg chi hanh nghé luu trir d6i
vai ca nhan.

¢) Tang cuong quan 1y, kiém tra chat luong cung cép va st dung dich vu
luu trit tai cac co quan, to chirc.

Cac co quan, t6 chuc str dung dich vu luu trir chu dong lya chon don vi
cung cap dich vu luu trit dap tng du diéu kién vé nang lyc, chuyén mon; tang
cuong quan 1y, kiém tra, giam sat quy trinh, tién d6 va két qua thuc hién dich vu
luu trit theo quy dinh

7. To chirc hity tai liéu hét gia tri

a) SO Noi vu: Tiép tuc hudng din cic co quan, to chirc xac dinh gia trj tai
liéu, quy trinh huy tai liéu hét gia tri; t6 chirc tham dinh tai liu hét gia tri tai cac
co quan, to chirc thudc nguén ndp Iuu vao Luu trir lich st sau khi c6 dé nghi cua
co quan, to chuec.

b) Cac co quan, td chirc: Xac dinh gia tri tai liéu va 1ap Danh muc tai li¢u
hét gia tri d€ nghi huy va thuc hién quy trinh huy tai li¢u hét gia tri theo quy dinh.

IV. GIAI PHAP THU'C HIEN

1. Pay manh cong tac tuyén truyén, phd bién phap luat vé cong tac vin
thu, luu trir dén cong chirc, vién chuec.

2. Nang cao trach nhiém cua nguoi dimg dau co quan, to chic va cong
chtrc, vién chure trong vi¢c thyc hi¢n cong tac van thu, luu trit.

3. Tang cuong cdng tac kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh ctia phéap luat
vé van thu, luu trir.

4. bay manh ng dung cong nghé thdng tin trong cong tac van thu, luu
trit, dap Umg yéu cau chuyén doi s6 trong cong tac van thu, luu tri.

5. Hoan thién H¢ thong quan 1y co so dir lidu tai liu luu trir dién tur tap
trung clia co quan, to chirc; trién khai hudng dan dén cac co quan, to chirc thudc
Thanh phé.



5

6. Cac co quan, t6 churc thuc hién lap hd so dién tir trén Hé théng Quan ly
van ban va Diéu hanh Thanh pho.

7. BO tri bién ché dam bao chuyén mon, nghi¢p vu lam céng tac van thu,
luu trir; dao tao, boi dudng dodi ngii cong chirc, vién chirc ki€ém nhiém cong tac
van thu, luu trit dap img yéu cau chuyén mon, nghi¢p vu.

V. TO CHUC THUC HIEN
1. Vin phong UBND Thanh pho

a) Tiép tuc hoan thién, bd sung tinh ning cua Hé thong Quan 1y vin ban
va bi€u hanh Thanh phé dam bdo tinh dong bg, thong nhat st dung trén toan
Thanh pho.

b) Hudng dan cac co quan, t6 chirc 1ap hd so dién tir trén Hé thong Quan
ly van ban va Biéu hanh Thanh pho.

2. Sé Noéi vu

a) T churc trién khai thyc hién K& hoach cong tac van thu, luu trlt nam
2025; theo doi, don doc va danh gia két qua viéc thuc hién Ke hoach.

b) Tiép tuc don dbc, phdi hop voi cac co quan, té chic trong viée thuc
hién Ké hoach s6 67/KH-UBND ctia UBND Thanh phd, Ké hoach sé 91/KH-
UBND cua UBND Thanh phé. Tong hop, bao cao UBND Thanh pho két qua,
tién d6 thuc hién va nhitng kho khan, vudng mic cua cac O quan, t6 chirc trong
qua trinh thuc hién. Bao céo két qua thuc hién Ké hoach s6 67/KH-UBND cia
UBND Thanh phé theo giai doan tir nam 2021-2025.

¢) Hoan thanh xay dung H¢ théng quan 1y co s¢ dir liéu tai liéu luu trir
dién tu tap trung cua co quan, t6 chirc va trién khai huéng dan, thuc hién tai cac
co quan, t6 chc.

d) Thuc hién ché do bao cdo dinh ky, dot xuat theo yéu ciu cua Bo Noi
vu, Cuq Vian thu va Luu trit nha nude, UBND Thanh ph6é dam bao chat luong,
ding tién do.

3. S& Thong tin va Truyén thong

Hudng dan cac co quan, td chirc bao mat dit liéu trong qua trinh trién
khai, quan 1y va str dung H¢ thong Quan 1y van ban va Di€u hanh Thanh pho;
HE thong quan 1y co sé dir li€u tai li¢u luu trir dién tur tap trung; dam bdo an toan
thong tin, dam bao ha tang ky thuat: may cha, duong truyén dap tng két noi dir
liéu, tich hop, dong b thong tin cua cac H¢ thong voi nhau.

4. So Tai chinh

Huéng dan cac co quan, don vi xdy dung du toan kinh phi thuc hién:

chinh 1y tai liéu ton dong tir nam 2015 vé trudc; s6 héa ho so, tai liéu theo Ké
hoach s0 67/KH-UBND ctia UBND Thanh pho;

Téng hop bdo cao UBND Thanh phé xem xét cap kinh phi cho cac co
quan, to6 chirc dé thyc hién cong tac van thu, luu trit theo quy dinh.



5. Cac co quan, to chirc

a) Xay dung va trién khai thuc hién Ké hoach cong tac van thu, luu triv
nam 2025, gti K& hoach vé S& Noi vu trude ngay 28/02/2025; chi dao cac don
vi tryc thudc xay dung va td chirc thuc hién Ké hoach cong tac van thu, luu triv
nam 2025 theo quy dinh.

b) Tiép tuc thuc hién nghiém tuc viéc 1ap hd so va ndp luu hd so, tai lidu
vao luu trir co quan, luu trir lich st Thanh phd theo quy dinh, trong do day
manh viéc 14p hd so dién tir trén Hé thdng Quan Iy vin ban va Diéu hanh
Thanh phd.

c) Lap va ban hanh Quyet dinh phé duyét Danh muyc d6i v6i hd so, tai lidu
khong ¢ dinh dang dién tir can s6 hoa; xay dung Ké hoach (Pé 4n) chinh 1y tai
liéu tdn dong; sO hoa ddi véi qhu‘ng ho so, tai liéu dmh dang du;ou dang dién tu
da dugc phé duyét, dé}m béo,tién do V;‘l chi tiéu theo K€ hoach so 67/KH-UI3ND
cua UBND Thanh pho va Ké hoach s6 91/KH-UBND ctia UBND Thanh pho.

d) Tap trung bd tri ngudn luc dé thuc hién chinh 1y tai liéu ton dong; sb
héa ho so, tai liéu.

d,) Bdo quén an toan dir li¢u tai li¢u da duoc s6 hoa, cap nhat dir liéu vao
“HE thong quan ly co s¢ dir liéu tai lidu luu trir dién tir tp trung cua cac co
quan, don vi1” khi H¢ thong dugc dua vao sir dung.

e) T6 chirc cac 10p tip huan vé cong tac van thu, luu trir cho can bg, cong

chure, vién chic, nguodi lao dong; tuyén truyen phd bién Luat Luu trit nim 2024
va c4c vin ban huéng dan cé lién quan vé nghiép vu vin thu, luu tri.

f) Thuc hién xac dinh gia tri tai liéu dé phan loai, lya chon hq so, tai liéu
co gia tri béo,quén vinh vién ndp luu vao luu trir lich sit Thanh pho; thuc hién
huy tai li¢u hét gia tri theo quy dinh; bdo quan an toan va phat huy gia tri cua tai
liéu luu trir.

s)] Thug hién ché d6 bo céo V;é cong tac van thu, luu trit theo quy dinh,
gl bao cao vé S& Noi vu dam bao chat lugng va ding thot han:

- Bao cdo két qua thuc hién cong tac van thu, luu trit nim 2025 va phuong
hudng nhiém vu cong tic nam 2026: trude ngay 14/11/2025;

- Béo cdo ket qua thyc hién Ké hoach s6 67/KH-UBND cua UBND
Thanh pho theo giai doan tir nam 2021-2025: trudc ngay 30/11/2025.

- Bao céo két qua st dung dich vu luu trit: trude ngay 15/12/2025;

- Béo c4o thong ké cong tac van thu, luu trit nam 2025: trudc ngay 05/02/2026;

- Bdo cdo dot xuat khac (néu co).

h) B4 tri kinh phi cho hoat dong van thu, luu trit theo quy dinh

Kinh phi cho cong tac van thu theo Piéu 36 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
cua Chinh phu va cdc quy dinh hién hanh.
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Kinh phi cho cong tac luu trit theo Diéu 39 Luat Luu trit nam 2011 va Piéu
60 Luat Luu trir nam 2024 (c6 hiéu luc thi hanh tir ngay 01/7/2025) va cac quy
dinh hién hanh.

Trén day 1a Ké hoach cong tac van thu, luu trir nam 2025 cua Thanh phd.
UBND Thanh ph6 y€u cau cac co quan, to chue nghiém tuc trién khai thyuc hién.
Trong qua trinh thyc hién néu co phat sinh, vuéng mic, phan anh vé S¢ Noi vu

dé tong hop, bao cao UBND Thanh phd xem xét, giai quyét./. o
Noi nhén: TM. UY BAN NHAN DAN

- Cuc Vin thu va Luu trit nha nuéc; KT. CHU TICH

- Chii tich UBND TP; e PHO CHU TICH

- Cac PCT UBND TP;
- Céc S0, ban, nganh, don vi sy nghiép thudc TP,
t6 chirc x4 hoi - nghé nghiép, doanh nghiép nha nudc;
- UBND cac quan, huyén, thi xa;
- VP UBND TP: CVP, cac PCVP,
Cac phong: NC, TH, KGVX;
- Luu: VT, SNV. .
Lé Hong Son



		2025-02-07T09:38:13+0700


		2025-02-10T14:33:35+0700


		2025-02-10T15:59:31+0700


		2025-02-10T15:59:31+0700


		2025-02-10T15:59:31+0700


		2025-02-10T15:59:31+0700




