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Cong tac van thw, luu trir nam 2026

Can cu Luat Luu trir ngay 21/6/2024; Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 ctia Chinh phti vé cong tac van thu; Nghi dinh s6 113/2025/ND-CP ngay
03/6/2025 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu cua Luat Luu trir; Thong tu
s6 06/2025/TT-BNV ngay 15/5/2025 cua B Noi vu quy dinh chi tiét mot sb didu
ctia Ludt Luu trir; Thong tu s6 05/2025/TT-BNV ngay 14/5/2025 ctia B6 Noi vu
quy dinh nghiép vu luu trir tai liu luu trir s6; Cong vin sb 02852/UBND- NV ngay
21/8/2025 ctia UBND tinh vé viéc thuc hién cong tac van thu, luu tri sau sap xép
don vi hanh chinh, mé hinh chinh quyén dia phuong 02 cap.

Nhim dua cong tac van thu, luu trlt cua cac co quan, don vi, dja p}}uzong
trén dia’bém tinh thyc hién ding quy dinh ctia phap luét, QBND tinh Bak Lak ban
hanh K¢ hoach cong tac van thu, luu trir nam 2026, cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

- Tiép tuc ting cudng cong tac quan Iy nha nude vé cong tac van thu, luu
trlr; phat huy vai tro ctia cong tac van thu, luu trit trong hoat dong chi dao, diéu
hanh va quéan 1y vdn ban ctia cac co quan, tO chitc gbp phan nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan Iy Nha nuéc, dap Gng yéu cau quan 1y thong tin, tai liéu luu trit
trong boi canh chinh quyén dién tir va cai cach hanh chinh hién nay.

- Nang cao trach nhiém cua nguoi dimg dau co quan, to chirc trong viéc
quan 1y, chi dao cong tac van thu, luu trir; trach nhiém cia cong chirc, vién chirc
trong viéc 1ap ho so va nop luu ho so, tai lidu dién tir vao luu trit co quan, Luu trix
lich str; ddy manh chuyén ddi s6 trong cong tac vin thu, luu trir; tng dung cong
ngh¢ thong tin trong cong tac van thu, quan 1y tai liéu dién tur.

- Bao dam thyc hién hi€u qua cac nhi¢m vu vé cong tac van thu, luu trir theo
quy dinh; dong tho1, ¢ cac giai phap chi dao dé khac phuc nhiing han ché trong
cong tac van thu, luu trir tai cdc co quan, don vi, dia phuong.

2. Yéu ciu

- Quan 1y cong tac van thu, luu trir va hoat dong nghiép vu van thu, luu trir
phai duoc t6 chuc thuc hién thong nhat tir tinh dén co s¢ theo dung quy dinh tai
Luat Luu trir va cac quy dinh hi¢n hanh cta phap luat vé cong tac van thu, luu trit.

- Chi dao ¢6 hi€u qua viéc lap hd so va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit
co quan, Luu trir lich st tinh, dac biét 1a viéc 1ap ho so, tai li¢u dién tir theo quy
dinh cua phap luat.
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- Thuong xuyén kiém tra d6n déc, huéng dan thuc hién cong tac vin thu, luu
trir va danh gid két qua thuc hién van thu, luu trit tai cac co quan, don vi, dia phuong.

II. NOI DUNG
1. Céng tac quan ly, chi dao, hwéng din cong tac vin thw, hru trir

a) Tiép tuc ting cudng td chic tuyén truyén, phd bién, trlen khai c6 hi¢u
qua Luat Luu trr, Thong tu, Nghi dinh va van ban huong dan vé cong tac van thu,
luu trir dén toan thé cong churc, vién chir, nham nang cao nhan thire, trach nhiém
d6i v6i cong tac van thu, luu trit & cac nganh, cac cip véi nhiéu hinh thirc tuyén
truyén da dang, phong pha nhu: ding tai trén Cong thong tin dién tir tinh; Trang
thong tin di¢n tur cua cac co quan, don vi, dia phuong; trién khai tai cac Hoi nghi
tap huan, Hoi nghi so két, tong két.

b) Tiép tuc tham muu trién khai, thuc hién viéc quan ly nha nudc vé cong
tac van thu, luu trit tai co quan, don vi, dia phuong; déng thoi, cac co quan, don
vi, dia phuong chii dong ra soat, sira doi bo sung, ban hanh cac van ban veé cong
tac van thu, luu trit theo quy dinh hién hanh, phut hop véi tinh hinh thuc té cua co
quan, don vi nhu: ké hoach cong tac van thu, luu trir; ké hoach kiém tra cong tac
van thu, luu trir; quy ché cong tac van thu, luu trir; danh muc hd so cta co quan;
bang thoi han bao quan ho so, tai liéu, ..

¢) To chirc thuc hién nghiém cac quy dinh ctia phéap luat vé van thu, luu trix,
dam bdo nd1 dung bi mat nha nudc duoc chira dung trong van ban, tai li€u theo
ding quy dinh.

d) Céng tac bdi dudng, tap huin va hoat dong thue hién nhiém vu van thu,
luu tri.

- Xay dung ké hoach, noi dung, chuong trinh, t6 chtic tap huan, bdi dudng
nghiép vu cong tac van thu, luu trit phu hop vai tinh hinh thyuc tién cua co quan,
don vi, dia phuong, trong d6 tap trung vao cac ndi dung: quan ly van ban dién tir;
1ap ho so va ndp luu vao Luu trir co quan, Luu trir lich st tinh; quan 1y, str dung
con dau, st dung thiét bi luu khéda bi mat trong cong tac van thu theo quy dinh tai
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 va cac quy dinh c6 lién quan.

- Quan tam, tao diéu kién cir cong chirc, vién chic tham gia cac 16p boi
dudng, tap huan nghiép vu v€ van thu, luu trit cua tinh hodc cua cac co quan, don
vi, dia phuong t6 chuec.

d) Cong tac kiém tra, giam sat vé thuc hién nhiém vu van thu, luu trix

- T6 chuc kiém tra viée thuc hién céac quy dinh cua phap luat va huéng dan
thuc hién nghiép vu cong tac van thu, luu trir tai co quan, don vi, dia phuong.

- Cac co quan, don vi, dia phuong xay dung, ban hanh va trién khai thuc
hién Ké hoach ty kiém tra vé cong tac van thu, luu trit. Phan d4u thyc hién kiém

tra tdi thiéu 20% don vi truc thude tré 1én (néu c0). Thot gian hoan thanh cong tac
tu kiém tra trong Quy IV nam 2026. Tap trung kiém tra vao cac ndi dung sau:

+ Viéc xay dung va ban hanh céc van ban chi dao, huéng dan nghi¢p vu


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-30-2020-nd-cp-cong-tac-van-thu-436532.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-30-2020-nd-cp-cong-tac-van-thu-436532.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-30-2020-nd-cp-cong-tac-van-thu-436532.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-30-2020-nd-cp-cong-tac-van-thu-436532.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-30-2020-nd-cp-cong-tac-van-thu-436532.aspx
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cong tac van thu, luu trir; cong tac to chirc tuyén truyén, pho bién trién khai thuc
hién tai co quan, don vi thudéc pham vi quan ly.

+ Cong tac soan thao, ky ban hanh vin ban va quan 1y vin ban (gém vin
ban gidy va van ban dién tir); 1ap hd so cong viéc va giao ndp hd so, tai liéu vao
luu trit co quan (9om hé so, tai liéu gidy va ho so, tai liéu dién tit); quan 1y, sur
dung con diu va thiét bi luu khoa bi mat theo quy dinh tai Nghi dinh sb
30/2020/Nb-CP ngay 05/3/2020.

e) Cong tac td chirc can bo va ché do chinh sach

- Ra soat, kién toan, bd tri nhan sy lam van thu, luu trit dam bao tiéu chuan
nghi¢p vu theo vi tri viéc lam. P& xuat cho cong chure, vién chirc lam van thu, luu
trir thi thang hang chirc danh ngh¢é nghi¢p (néu co).

- B4 tri kinh phi dé thuc hién cong tac van thu, luu trir theo quy dinh.

- Thuc hién ché do phu cép, boi dudng cho ngudi lam cong tac van thu luu
trtr theo dang quy dinh cua phép luat.

- Tang cuong dau tu tng dung cong nghé thong tin vao hoat dong quan ly,
diéu hanh, xur ly cong viée, guri nhan van ban dién tu, két ndi, chia sé thong tin,
trao doi, xtr 1y ho so trén moi trudng mang.

g) Nghiém tic thuc hién cac ndi dung vé bao vé bi mat nha nudc trong pham
vi nhiém vu cua cong tac van thu, luu trir tai co quan, don vi, dia phuong theo
ding quy dinh cua phap luat.

2. Thuc hién nghiép vu cong tac van thuw

a) Thyc hién quan 1y vin ban di, vin ban dén nhét 1 cong tac quan 1y van
ban dién tu trén hé théng iDesk; thyc hién sao van ban; quan ly va st dung con
diu, chir ky s6 cla co quan, don vi, dia phuong theo quy dinh tai Nghi dinh $6
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 va cac quy dinh phap luét hién hanh.

]?) Ban hanh D’anh muc hd so cO quan nam 2026, thyc hién tao 1ap Danh
muc ho so trén H¢ thong quan ly va diu hanh vén ban (iDesk) dam bao thuc hién
tot viéc 1ap ho so dién tir trén hé thong iDesk theo quy dinh.

¢) Thuc hién nghiém viéc 1ap ho so cong viée theo Danh muc hd so cua co
quan, don vi, dia phuong da ban hanh. Lap ho so cong viéc dién tir trén HE thong
quan 1y va diéu hanh van ban (iDesk) theo quy dinh.

’ d) Thuc hién nghiém ché do bao cao dinh ky, b,éo cdo dot xuit, bao cao
thong ké cong tac van thu, luu trit theo Thong tu so 18/2025/TT-BNV ngay
08/10/2025 cua B Noi vu quy dinh ché do bao céo thong ké nganh No1 vu.

3. Thuc hién nghiép vu cong tac luu trir

a) Vé hoat dong nghiép vu luu trit

Thu thp, chinh Iy, xc dinh gia trj tai li¢u, thong ke, bao quan va o chirc
st dung tai li¢u lufu’trﬁ; giao ndp tai liéu vao Luu trit co quan, Lu’q trir lich su; to6
chirc huy tai liéu hét thot han luu tri, trung ldp theo quy dinh; bo tri kho; trang
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thiét bi va cac bién phap bao quan an toan hd so, tai liéu luu trir; tang cuong cong
tac phong chdy, chita chay tai cac kho luu trit tai lidu ctia co quan, t6 chirc; to chirc
khai thac, str dung tai li¢u luu trit theo quy dinh...

b) V& quan 1y tai liéu tai Luwu trit co quan

- Tang cuong chi dao, huong dan cong churc, vién chic 1ap ho so cong viée
Va:l ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan theo ding quy dinh tai Nghi dinh
s0 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020.

- Tap trung giai quyét dut diém tai liéu con ton dong chua dugc chinh 1y tai
cac co quan, don vi, dia phuong; xay dung ké hoach, to chirc chinh 1y ho so, tai
liéu va thyc hién viée giao ndp hd so, tai liéu c6 thoi han bao quan vao Luu trit co
quan; tai liéu luu trit c6 thdi han bao quan vinh vién vao Luu trit lich st theo quy
dinh cua Luat Luu tri.

- T chirc bao quan, bao v¢ an toan tai liéu cua co quan, don vi, dia phuong
theo huong dan tai Cong van so 02852/UBND-NV ngay 21/8/2025 ciia UBND
tinh Bak Lak vé viéc thuc hién cong tac van thu, luu trit sau sap xép don vi hanh
chinh, m6 hinh chinh quyén dia phuong 02 cap.

- Phdi hop voi co quan, don vi ¢6 lién quan xdy dung Dé an, ké hoach chinh
1y tai liéu doi vai khoi tai liéu chua dugc chinh 1y; d€ an so hoa tai liéu luu trix,. ..
trinh cac cap c6 tham quyén phé duyét va té chic thyc hién.

- T6 chirc x4c dinh gia tri tai liéu d¢ thyc hién trinh ty, thu tyc huy tai ligu
hét thoi han luu trix, trung 13p theo quy dinh.

4. V& quan Iy tai liéu tai Lwu trir lich sir tinh

- Tiép tuc thuc hién Chuong trinh “Céng b tai liéu luu trir qudc gia phuc vu
xay dung, phat trién kinh t€ - xa hoi, bdo v¢ chu quyén dat nude” trén dia ban tinh.

- Trién khai thyc hién chinh 1y tai liéu cap huyén di két thuc hoat dong chua
dugc chinh ly do Trung tdm Luu trit lich st tinh ti€p nhan quan 1y theo D€ an duoc
UBND tinh phé duy¢t.

- Trién khai thyc hién K¢ hoach ctia UBND tinh vé s6 héa tai liéu luu trit
cap huyén trong qua trinh sap x&p, to chuirc bo may tinh Dak Lak, giai doan 2026-
2028 theo 16 trinh.

- Huéng dan cac co quan, t6 chuc nop ho so, tai liéu vao Luu trit lich sir
tinh theo quy dinh.

- Thuc hién hoat dong xac dinh gia tri, bdo quan, théng ké, sb hoa, tao 1ap
co sO dir liéu, t6 chuc str dung tai li€u luu trir va phat huy gia tri tai li¢u luu triv
theo quy dinh.

- Thuong xuyén kiém tra tai liéu tai Kho, cac hé thong dién, dién tir, dam
bao cong tac phong chay, chita chay nham bao vé, bao quan an toan tai liéu.

5. Hién dai hda cong tac vin thw, lwu triv

- Tiép tuc nang cép, hoan thién Hé théng iDesk c6 két ndi lién thong vo1 He
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thong quan 1y tai liéu luu trit dién tir tinh va céc tinh ning ctia iDesk dam bao viéc
lap ho so dién tir; viéc nop ho so, tai liéu luu trir dién ti vao luu trir co quan; vi¢c
thu thap tai liu dién tr vao Luu trit lich st dung quy dinh ctia Nghi dinh $6
30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu.

- Tiép tuc thuc hi¢n nghiém viéc xac dinh, khoanh ving pham vi tai li€u, co
s0 dir liéu tai liéu trong HE thong Quan ly van ban va diéu hanh do1 vdi tai liéu
clia co quan, to churc da ngung hoat dong ban giao cho Trung tam Luu trit lich st

hodc co quan, to chtrc ¢6 thAm quyén sau sap xép to chirc bd may theo hudng dan
tai Cong vian sd 02852/UBND-NV ngay 21/8/2025.

- Trién khai cai dat, hiéu chinh Hé théng phan mém quan ly tai li€u luu trir
s6 do Cuc Van thu va Luu trit nha nude - B4 Noi vu chuyén giao cho phu hop voi
diéu kién cua tinh.

6. Kinh phi thuc hién cong tac van thuw, luu trir

Cac co quan, don vi, dia phuong bd tri kinh phi dé thuc hién cong tac van
thu, luu trir va to6 chire thuc hién cac hoat dong nghiép vu van thu, luu trir theo
quy dinh cua phép luét.

III. TO CHUC THU'C HIEN
1. Thu trwéng cac co quan, don vi, dia phuwong

- Can clr K& hoach nay, xay dung ké hoach trién khai thuc hién cong tac
van thu, luu trir ndm 2026 hiéu qua, phu hop voi thyc té cia don vi minh. Pinh
ky bao cao UBND tinh (qua So No1 vu) két qua thuc hién cong tac van thu, luu
trit hodc bao cao dot xuat dé kip thoi thao g& nhiing vuong mac trong quaé trinh
trién khai thyc hién; bao cdo két qua thyc hién nam 2026 truée ngay 30/11/2026.

- Thyc hién nghi€m tic cac quy dinh cua phap luat vé van thu, luu trir, dic
biét 1a viéc ky s van ban, 1ap ho so dién tir va thuc hién ndp Iuu ho so dién tir vao
Luu trlt co quan trén He thong.

- Tang cudng cdng tac tu kiém tra, huéng din viéc thuc hién cac quy dinh
van thu, luu trit tai cac co quan, don vi truc thude, dam bao viéc té chirc thuc hién
nghiém tac, thong nhat dang quy dinh.

- Pua noi dung thyc hién lap ho so dién tir vao cac tiéu chi dé danh gia muc
dd hoan thanh nhiém vu dugc giao doi véi cong chirc, vién chirc.

2. Giao Sé N¢i vu

- Phéi hop voi don vi lién quan tiép tuc trién khai thue hién 14p ho so dién
tir, ndp ho so dién tir vao Luu trir co quan trén H¢ thong Quén 1y van ban va diéu
hanh cua tinh dén tat ca cac co quan, don vi, dia phuong trén dia ban tinh theo
quy dinh.

- T6 chirc bdi dudng, tap huan nghiép vu van thu, luu trir cho coéng chirc,
Vién chirc lam cong tac van thu, lvu trir cua cac co quan, don vi, dia phuong trén
dia ban tinh, dap tmg yéu cau trong giai doan thyc hién chinh quyén dién tu.

- Xay dung ké hoach, to churc kiém tra huodng dan viéc thuc hién cong tac
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van thu, luu trir d6i véi cac co quan, don vi, dia phuong theo quy dinh.

- Xay dung ban hanh ké hoach thu nop ho so, tai liéu vao Luu trix lich st
tinh theo quy dinh ctia Luét Luu trit nam 2024.

- Chi dao Trung tam Luu trt lich su t6 chtc trién khai cac nhiém vu quan
1y tai li¢u tai Luu trix lich str tinh dam bao chat luong, hi¢u qud, dung quy dinh.

- Theo ddi, kiém tra, don doc viéc thuc hién nhiém vu cong tac van thu, luu
trtr nam 2026 va tong hop két qua thuc hién bao cao UBND tinh.

3. Sé Khoa hgc va Cong nghé

- Chu tri, phdi hop véi S& Noi vu trién khai nang cap, bo sung céc tinh nang
ctia Hé thong Quan 1y van ban va diéu hanh, hoan thién tinh ning lap hd so cong
vi€e, chirc nang quan ly tai liéu luu trr dién tir tai Luu trit co quan dap ing cac
yéu cau cua phap luat van thu, luu trir hién hanh; trién khai cai dat, hiéu chinh Hé
thong phan mém quan 1y tai liéu luu trir s6 do Cuc Vian thu va Luu trir nha nudc,
Bo Noi vu chuyén giao cho phi hop véi diéu kién ca tinh.

- Chu tri quan 1y, van hanh, dam bao an toan thong tin cho Hé théng van
ban quan ly di€u hanh iDesk; t6 chirc tap huan, hudng dan stir dung céac chirc nang
ma&i1 nang cap trén HE thong van ban quan 1y di€u hanh iDesk (néu co).

- Tiép tuc thuc hién cic ndi dung khac c6 lién quan di duoc giao tai Cong
van s6 02852/UBND-NV ngay 21/8/2025 ctia UBND tinh.

4. S¢ Tai chinh

Phdi hop v6i cac co quan, don vi, dia phuong bo tr kinh phi dé thyuc hién
cong tac van thu, luu trit va to chirc thyc hién cac hoat dong nghi¢p vu van thu,
luu trit theo quy dinh ctua phép luat.

Trén day 12 Ké hoach Cong tac van thu, luu trit ndm 2026 cua tinh Dak Lak,
cac co quan, don vi, dia phuong nghiém tic trién khai thuc hién. Trong qua trinh
thuc hién, néu c6 khé khan, vudng mac, dé nghi lién hé voi S& No1 vu dé tong
hop, bdo cdo cap co tham quyén xem xét, chi dao, giai quyét.fm—

Noi nhgn: KT. CHU TICHs

- B6 Noi vu (b/c); ’ 2

- Cuc Van thu va Luu trir Nha nuéce (b/c); HO CHU TICH
- CT céc PCT UBND t1nh (b/c)'

- Cac co quan t chirc Trung ucmg duoc to cl "
hoat dong theo nganh doc tai tinh (t/h);

thanh lap (t/h);

- CVP, cac PCVP UBND tinh (t/h);

- Cac Phong, ban, TT thuéc UBND tinh (t/h);
- Trung tam Luu trir lich str, S6 N6i vu (t/h);
- UBND cac xa, phuong (t/h);

- Luu: VT, NV (M_05b).
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