UBND TINH HOA BINH  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO GIAO DUC VA PAO TAO DPoc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: 208 /KH-SGD&DT Hoa Binh, ngay 05 thang 02 nam 2025
KE HOACH

Cong tac van thw, lru trit nam 2025

Cin cir K& hoach s6 23/KH-UBND ngay 24 thang 01 nam 2025 cua Uy
ban nhén dan tinh Hoa Binh vé Cong tac van thu, luu trir nam 2025.

S Giao duc va Pao tao xay dung Ké hoach cong tic van thu, luu trit ndm
2025, cu thé nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich

Nang cao hiéu qua quan 1y nha nudc vé van thu, luu trit va hoat dong
nghiép vu van thu, luu trir cua cac don vi, truong hoc theo dung quy dinh cua
phap luat, dic biét 1a viéc trién khai thi hanh Luat Luu trit s6 33/2024/QH15
duoc Qubc hoi nude Cong hoa Xa hoi Chu nghia Viét Nam khéa XV théng qua
tai ky hop thir 7 ngay 21/6/2024 (c6 hiéu luc thi hanh tir ngay 01/7/2025) va cac
vin ban hudng dan thi hanh Luat Luu trit bao dam kip thoi, dé)ng bo, thé)ng nhét,
hiéu luc, hiéu qua.

Nang cao trach nhi¢m cia nguoi dig dau don vi, trudong hoc; trach nhiém
ctia cong chirc, vién chuc trong viée 1ap hd so va ndp luu ho so, tai liu vao Luu
trit co quan; ddy manh tng dung cong ngh¢ thong tin trong cong tac van thu,
quan 1y tai liéu nham dap Gng tinh hinh chuyén d6i s hién nay.

Céac don vi, trudng hoc xay dung ké hoach va t6 chuc trién khai thuc hién
t6t cong tac van thu, luu trir nam 2025, gop phan nang cao hiéu qua cong tac
quan 1y nha nudc vé van thu, luu trit trong toan nganh va dua cong tac van thu,
luu trir cua cac don vi, truong hoc di vao nén nép, khoa hoc, dung quy dinh cua
phap luat nham nang cao chat lugng, hiéu qua giai quyét cong viéc.

2. Yéu cau

Cac don vi, truong hoc t6 chirc trién khai ddy du cac ndi dung vé cOng tac
van thu, luu trit bao dam theo ding quy dinh cta phéap ludt; bam sat vao ké hoach
nay va tinh hinh thuc tién dé xay dung ké hoach cong tac van thu, luu trir nam
2025 cua don vi minh, dong thoi to chue trién khai thyc hién thong nhét, ¢6 hiéu
qua va phu hop vdi tinh hinh thue té; gin trach nhiém cta ngudi dimg dau va cua
can bd, cong chirc, vién chirc duoc giao voi két qua thuc hién nhiém vu van thu,
Iuu trir tai don vi.

Pua viéc chép hanh noi dung thuc hién cac quy dinh vé cong tac van thu,
luu trit thanh mdt trong céac tiéu chi danh giad mirc d§ hoan thanh nhiém vu duoc
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giao dbi vé6i can bo, cong chie, vién chie; danh gia thi dua hang nam d6i véi tap
thé, ca nhan.
I1. NOI DUNG
1. Quan Iy nha nwéc vé cong tac vin thw, lwu trir
a) Tuyén truyén, phé bién phdp ludt vé van thw, luwu triv

Té chirc tuyén truyen phd bién kip thoi cac quy dinh phap luét hién hanh
clia nha nudc, cua tinh vé cong tac van thu, luu trir* bang nhiéu hinh thirc nhu
trén cac phuong tién thong tin dai chung, qua trang thong tin dién tir, fanpage,
nhém zalo cta nganh, ctia don vi, cac 16p bdi dudng, hoi nghi, sao giri cac van
ban vé cong tac van thu, luu trit,... cho can bg, céng chuc, vién chirc, nguoi lao
dong thudc quyén quan ly.

Céc don vi, truong hoc tryc thudc tiép tuc quan tri¢t, thuc hién nghi€ém cac
quy dinh cua Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cia Chinh phu vé
cong tac van thu; day nhanh tién do thuc hién viée 1ap va quan 1y ho so dién tir tai
cac co quan, don vi.

b) Xay dung, sira doi, b6 sung va ban hanh mdi cdc vin bdn chi dgo,
hwéng din nghiép vu vé cong tic vin thuw, lwu triv

Cac don vi, truong hoc can ctr cac quy dinh hién hanh ctia nha nudc, cia
UBND tinh, S& N6i vu cling nhu tinh hinh thyc té tai don vi tién hanh ra soat,
stra doi, bo sung hoac ban hanh mdi cac van ban vé cong tac van thu, luu trit, tap
trung cac ndi dung sau: Quy ché cong tac van thu, luu trit (tdp trung vdo ndi
dung qudn Iy va heu triv van ban dién tir); ban hanh Bang quy dinh vé thoi han
bao quan tai lidu; xdy dung va ban hanh Danh muc hd so don vi, truong hoc nim
2025% Ké hoach trién khai cong tac van thu, luu trit naim 2025; Ké hoach thu
thap, chinh 1y tai liéu nam 2025; cac quy dinh, quy ché, van ban chi dao va céac
van ban lién quan khac nhu quy dinh vé t6 chire, khai thac va str dung tai liéu tai
Luu trit co quan; phuong an phong chéng i bao, chay nd, cén trang, am mdc
bao quan an toan kho Iuu trir tai liéu cia don vi, trrong hoc; lua chon tai liéu luu
trit dé s6 hoa (doi véi cdc co quan, t6 chire dd ing dung phan mém quan 1y tdi
lieu luu trit dién tu); chl trong ndi1 dung bao vé bi mat nha nudc trong linh vuc
van thu, luu trir theo hudng dan tai Cong vian s6 4114/BCA-ANCTNB ngay
25/11/2022 cua B§ Cong an vé viéc hudng dan thuc hién mot sd quy dinh cua
Luat Bao vé€ bi mat nha nudec.

1 Noi dung phd bién, quan trigt: Luat Luu trir s6 33/2024/QH15 va cac Nghi dinh, Thong tu hudng dan thi
hanh Luat bao dam kip thoi; Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 5/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tic van thu; Ké
hoach s6 235/KH-UBND ngay 13/12/2024 ciia UBND tinh Hoa Binh trién khai thi hanh Luat Luu trit trén dia
ban tinh; Thong tu sé 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 cua Bo truong Bo Noi vu quy dinh thoi han bao quan
tai liéu; Quyét dinh s6 71/Qb-TTg ngay 10/02/2023 cta Thu tuéng Chinh phu phé duyét cac nhiém vu, giai phap
bao hiém tai liéu luu trit qudc gia giai doan II; Thong tu s6 02/2023/TT-BNV ngay 23/3/2023 cua B¢ trudng Bo
No6i vu quy dinh ché d6 bao cao thong ké nganh Noi vu; Cong van sé 903/VTLTNN-QLII ngay 21/8/2023 cia
Cuc Van thu va Luu trit nha nuée vé huéng dan hoat dong thu thap va nop luu ho so, tai lidu luu trit dién ttr vao
Luu trit lich sir va cac vin ban phéap luat, hudng dan cua Trung wong, ciia tinh quy dinh vé cong tac VTLT.

2 Ngay 15/4/2024, So& GD&DT di ban hanh Cong vin sb 1050/SGD&DT-VP vé viéc don déc xay dung
danh myc hd so c6ng viéc co quan hang nam.
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¢) T6 chire tip hudn, béi dwong nghigp vu vé céng tic vin thu, lwu triv

Tham gia cac 16p tap huan, bdi dudng nghiép vu dap mg yéu cau cua cong
t4C van thu, luu trit trong tinh hinh méi phu hop véi dbi twong. Quan tam, thyc
hién cong tac dao tao, bdi dudng cho cong chirc, vién chirc thudc tham quyén
quan 1y 1am van thu, luu trit (ké ca kiém nhiém).

d) Bo tri, sur dung cong chirc, vién chirc van thuw, luu trir

Cac don vi, truong hoc bé tri ngudi 1am cong tac vin thu, luu trit bao dam
dung chuyén nganh, dap tng yéu cau cong viée, dic biét 1a cong tac van thu, luu
trir dién tr. Ra soat va ctr cong chirc, vién chirc lam cong tac van thu, luu trir chua
dam bao tiéu chuan ngach tham gia cac 16p dao tao, bdi dudng dé dap umg yéu cau
Vé tiéu chuan, chirc danh theo quy dinh.

Thuc hién dﬁy du cac ché do phu cép trach nhiém, doc hai, bao ho lao
dong va cac ché do khac cho cong chirc, vién chire [am van thu, luu trir theo quy
dinh hién hanh.

d) Cong tic thanh tra, kiém tra vigc thwc hién cdc quy dinh cia phdp
ludt vé van thu, luu triv

So GD&DT tang cuong thuc hién kiém tra viéc thuc hién quy dinh cua
phap luat vé van thu, luu trir d6i Vi cac don vi, truong hoc, trong tdm la kiém
tra cac ndi dung:

- Thyc hién hoat dong nghiép vu van thu: Soan thao, ban hanh va quan ly
van ban (bao gém vin ban gidy va vin ban dién tur); l1ap hé so cong viée va giao
nop hd so, tai liéu vao luu trit co quan (bao g6m ho so, tai lidu giay va ho so, tai
lidu dién tir); quan 1y va st dung chit ky s, ching thu sd.

- V,e hoat dong nghiép vu luu trir: thu thap; chinh ly; xac dinh gia tri, huy
tai liéu het gia tri; bo tri kho; mua sam trang thiét bi va cac bién phap bao quan
an toan ho so, tai liéu luu trir; t6 chac khai thac, sir dung tai liéu luu trit.

- Thuc hién ché d6 béo cao théng ké dinh ky va dot xudt vé cong tac van
thu, luu trir va tai liéu luu trir theo quy dinh.

*Sé GD&DT tiép tuc kiém tra viéc 1ap ho so cong viéc dién tr va ndp luu
ho so dién tir cua tat ca cac don vi, truong hoc trén toan tinh theo nd1 dung Cong
van sb 1188/SGD&DT-VP ngay 26/4/2024 cia S& GD&DT vé viée 1ap va luu
trit ho so dién tir trén hé thong phdn mém quan 1y vin ban va diéu hanh tac
nghiép.

e) Trién khai thuc hi¢n cdc dé dn, chwong trinh, ké hoach vé vin thu,
lvu triv

Tiép tuc phdi hop v6i S6 Noi vu va cac co quan c6 thim quyén trién khai
thuc hién cc dé an, chuong trinh, ké hoach vé van thu, luu trit c6 lién quan dén
nganh nhu K& hoach sb 114/KH-UBND, ngay 29/7/2020 cia UBND tinh vé thuc
hién D& 4n “Luu trir tai liéu dién tir cta cac co quan nha nudc giai doan 2020 -
2025” trén dia ban tinh Hoa Binh; Ké hoach sé 160/KH-UBND, ngay 12/9/2022
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cua UBND tinh vé cong bb tai lidu luu trir quéc gia phuc vu xay dung va phat
trién kinh t€ - xa hoi, bdo v¢ chu quyén dat nudc cua tinh Hoa Binh, giai doan
2022 - 2030 dam bao tién d6 va dat hiéu qua.

2. Thuc hién hoat dong nghi€ép vu van thw, luu triv

a) Thuc hién hoat dong nghiép vu vin thu

Cac don vi, trudng hoc trién khai diy du cac ndi dung cdng tac van thu, luu
trir tai cac phong, ban, don vi thudc, truc thuoc pham vi quan ly, dam bao dung quy
dinh cta phap luat, cu thé:

- Cong tac soan thao va ban hanh van ban gidy, vin ban dién tir phai dung
tham quyén, trinh tyu, thu tuc, hinh thuc, thé thirc va k¥ thuat trinh bay theo quy
dinh.

- Quan Iy van ban gidy va vin ban dién tir dén, di, van ban mat ding quy
dinh.

- Cong tac lap hé so trong d6 cong chirc, vién chue, ngudi lao dong tai co
Qquan, don vi lap hd so dién tir t6i thiéu 85% tai liéu hinh thanh dap tmg cac yéu

cau vé 1ap ho so dién tu; ndp luu ho so, tai liéu glay va ho so, tai liéu dién tir vao
Luu trir co quan.

- Quén 1y va st dung con dau, chit ky sd, ching thu sb cua co quan, don vi
theo quy dinh, dam bao yéu cau bao mat thong tin.

- Cong tac thu thap, bd sung, chinh 1y tai liéu luu trir.

- Cong tac xac dinh gia tr1 tai li¢u, huy tai liu hét gia tri.

- Cong tac bao quan, thong ké, to chire khai thac sir dung tai lidu luu trit.

- Duy tri hé thong mang nodi bd, phan mém quan 1y vin ban va diéu hanh
tac nghié€p, h¢ thong thu dién tor phuc vu cho viéc trao doi, chia sé thong tin ndi
bo bao ddm nhanh chéng, thuan tién, an toan va hi¢u qua.

b) Thuc hién hoat dong nghiép vu luu tri

Thuyc hién thu thap, chinh 1}’( va giao ndp, ho so, tai liéu gidy va dién tir #én han
ndp Iuu hinh thanh tir nam 2024 vé trude vao luu trir co quan theo dung quy dinh.

Thuc hién V‘iéC chinh 1y hd 50, tai liéu bo 201, ton dong tai co quan, don vi
tir ndm 2015 tr¢ v trude theo yéu cau Chi thi s6 35/CT-TTyg, ngay 07/9/2017 cua
Thu tuéng Chinh phu. Thyuc hi¢n tiéu huy tai li€u hét gia tri theo ding quy dinh.

3. Hién dai hoa cong tac van thw, luu triv

Thuc hién nghiém tuc viéc lap hd so cong viéc dién tu trén HE théng
quan 1y van ban va diéu hanh bao dam hd so cong viéc duoc xir Iy trén moi
truong mang (trir hd so coéng viée thudc pham vi bi mat nha nudc), thuong
xuyén sao luu dir li€u, bdo dam an toan tai li¢u Iuu trir dién tur. Tiép tuc thuc hién
c¢6 hiéu qua cac ndi dung theo 19 trinh quy dinh tai K& hoach s6 114/KH-UBND
ngay 29/7/2020 ciia UBND tinh vé Trién khai thuc hién Dé an “Luu trit tai liéu
dién tr cia cac co quan nha nudc giai doan 2020-2025” trén dia ban tinh.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/chi-thi-35-ct-ttg-2017-tang-cuong-cong-tac-lap-giao-nop-ho-so-tai-lieu-luu-tru-co-quan-lich-su-360948.aspx

S)
4. Quan ly tai li€u luu trir co quan

Hudng dan cong chuc, vién chuc trong qua trinh gidi quyét cong vige
lap ho so cong viéc dién tir va giao nop ho so dién tr vao Luu tritr co quan trén
H¢ thong quan 1y van ban va diéu hanh.

Thuc hi¢n thu thap dﬁy du thanh phﬁn ho so, tai liéu nén giéy dén han
nop luu vao Luu trlt co quan; td chuc chinh ly, xac dinh gia tri tai li€u nham
giai quyét dut diém tai liéu ton dong, tich déng tr nam 2015 trd vé trude; to
chtre tiéu huy tai liéu hét gia tri theo dung quy dinh.

B6 tri, nang cap, cai tao kho (phong) luu trit va trang thiét bi dap Gng
yéu cau bao vé&, bao quan an toan tai liéu luu trit; ting cudng cong tac phong
chay, chira chay; thuc hién v€ sinh kho bdo quan tai li€u luu trit va vé sinh tai
liéu luu trir nén gidy theo dinh ky.

Tang cudng thuc hién cac hoat dong nghiép vu luu trit va giao ndp hd so,
tai liéu co gia tr1 bdo quan vinh vién vao Luu trit lich st tinh theo quy dinh.

5. Thue hién mét s6 nhiém vu Luit Luu trir s6 33/2024/QH15

T6 chirc tuyén truyén, quan triét va trién khai thi hanh theo Ké hoach s6
235/KH-UBND ngay 13/12/2024 cua UBND tinh vé Trién khai thi hanh Luat
Luu trt.

Trong thoi han 5 ndm ké tr ngay Luat Luu trit c6 hi€u luc thi hanh, cac co
quan, td chirc thuoc Danh muc ngué)n ndp luu tai liéu vao Luu trir lich st tinh td
chtrc thuc hién hoan thanh chinh ly, xac dinh gia tri tai li¢u theo quy dinh cua
Luat Luu trir s6 01/2011/QH13 ddi véi tai lidu chua duoc chinh 1y hinh thanh
trude ngay 01/7/2025 cia cc co quan, to chirc thudc ngudn ndp luu vao Luu trix
lich st tinh va ndp luu vao Luu trit lich st tinh theo quy dinh (diém b khoan 1
Diéu 65, Luat Luu trir s6 33/2024/QH15).

Trong thoi han 5 nam ké tir ngay Luat Luu trit ¢6 hiéu luc thi hanh co
quan, td chirc thudc nguén nop Iuu da xac dinh bi mat nha nudc c6 trach nhiém
chu tri, phéi hop vo1 Luu trir lich st tinh thyc hién viéc gidi mat tai liéu da nop
luu vao Luu trir lich st tinh theo quy dinh cua phap luat bao vé bi mat nha nuodc
(diém d khoan 1 Piéu 65, Luat Luu trit s6 33/2024/QH15).

6. Kinh phi

Cac don vi, truong hoc chu dong xiy dung du toan kinh phi va bé tri kinh
phi cho cong tac vin thu theo quy dinh tai Diéu 36, Nghi dinh s6 30/2020/ND-
CP cta Chinh phu; kinh phi cho cong tac luu trir theo quy dinh tai Piéu 39, Luét
Luu trit va hudng din cua S¢ Tai chinh vé 1ap du toan kinh phi cho hoat dong
Iuru trit. Pau tu kinh phi cho thiét bi phuc vu quan 1y tai liéu luu trit va kinh phi
chinh 1y (néu con tai liéu luu trir bd goi, ton dong, tich dong hinh thanh tir nim
2015 trd vé trude theo yéu cau cta Chi thi sé 35/CT-TTg.

7. Ché do bao cao, thong ké
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Céc don vi, truong hoc thue hi¢n nghiém ché 3o béq cao, théng ké vé cong tac
van thu, luu trir va tai liéu luu trir theo Thong tu s6 03/2018/TT-BNV ngay
06/3/2018 cuia BO Noi vu quy dinh ché dg bao cao thong ké nganh N61 vy hang nam.

I11. TO CHUC THUC HIEN

1. Thu truong/Giam dbe cac don vi, trudng hoc co trach nhiém chi dao
xay dung K& hoach c6ng tac van thu, luu trir ndm 2025 cua don vi; huéng dan,
dén ddc, kiém tra viéc trién khai thuc hién ké hoach; xay dung dy toan va bb tri
kinh phi cho cong tac van thu, luu trit. Thuc hién nghiém tac ché d6 bao céo
cong tac van thu, luu trit theo quy dinh. Guri Bao céo két qua thuc hién hoat dong
cong tac van thu, luu trlr ndm 2025 va phuong hudng, nhi€ém vy cong tdc ndm
2026 trudc ngay 25/11/2025 vé S6 GD&PT (qua Vian phong So) theo dia chi
email: vanphong@hoabinh.edu.vn dé tong hop bao cio theo quy dinh. B4o co
s6 liéu théng ké cong tac van thu, luu trlt nam 2025, cac don vi nhap s6 liu truc
tiép vao biéu mau duoc chia sé trén Google Drive qua dia chi emai caa don vi
trudc ngay 10/01/2026.

2. Giao Vian phong S¢ tham muu cho lanh dao S t6 chac thuc hién va chi
dao, kiém tra, danh gia cac don vi, truong hoc trong viéc trién khai thuc hién cac
noi dung cua ké hoach; tong hop bao céo cong tac van thu luu trit theo quy dinh.

S¢ Giao duc va Pao tao yéu cau cac don vi, trudng hoc trién khai tét cac
noi dung trén dé cong tac van thu, luu trir nam 2025 dat két qua tot./.

Noi nhin: KT. GIAM POC
- S6 Noi vy; _ , , g
- Céc PGD S0 HO GIAM DOC

- Céc phong CN, CM, NV S¢;
- Céac don vi truc thudc;

- Website nganh;

- Luu: VT, BH.
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