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

XA NGOC HOI Déc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: 90 /KH-UBND Ngoc Hoi, ngay 26 thang 02 nam 2026
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trir nam 2026

Thuc hién Ké hoach s6 64/KH-UBND ngay 13/02/2026 ciia UBND thanh
phd Ha Noi vé cong tac Vian thu, luu trir nim 2026, UBND x4 Ngoc Hbi ban
hanh K¢é hoach Cong tac van thu, luu trir nim 2026 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

- Tiép tuc nang cao hiéu luc, hiéu qua, ting cuong quan 1y nha nudc vé
cong tac van thu, luu trir; phat huy vai tro, vi tri, tim quan trong ctia cong tac vin
thu, Iuwu trit va tai liéu luu trir trong hoat dong phat trién kinh té - xa hoi cua Xa
va trong cong tac chi dao, diéu hanh hoat dong cua cac co quan, t6 churc.

- Nang cao trach nhiém ctia ngudi ding dau co quan, t6 chirc va ciia doi
ngll can bo, cong chirc, vién churc trong viée thuc hién cac quy dinh cua phép luat
vé cong tac van thu, luu tri.

- Pay manh chuyén ddi sd trong cong tac van thu, luu trit theo quy dinh cua
Luat Luu trit nam 2024 va cac van ban huéng dan thi hanh. Gan cong tac van thu,
luu trlt véi xay dung chinh quyén s6 va quan tri dir li¢u s6; thuc hién chuan hoa
hé so, tai lidu dién tir; bao dam két ndi, lién thong va chia sé dir liéu giira Hé thong
Quan ly van ban va Diéu hanh, Hé théng quan 1y co s¢ dir li€u tai li¢u luu trir dién
tir tp trung va cc co s dit 1iéu chuyén nganh cua Thanh phé.

- Thuc hién chinh 1y, sap xép, bao quan an toan ho so, tai liéu va phat huy
hiéu qua gia tri tai liéu luu trir phuc vu nhu cau khai thac, sir dung tai li¢u luu triv
cho cong tic quan 1y diéu hanh va cac nhu cu cta t6 chirc, c4 nhan.

2. Yéu cau

- Bam bao cong tac van thu, luu trit trén dia ban Xa trién khai déng bo,
théng nhat va thyuc hién theo dung quy dinh cta phép lut.

- Tha trudng cac phong ban, don vi (sau ddy goi chung 1 co quan, to chirc)
can ci Ké hoach cong tac van thu, luu trir ndm 2026 cua X3, xay dung va td chuc
trién khai, thuc hién Ké hoach cong tac van thu, luu trir déng bo, théng nhét, theo
dung quy dinh ctia phap ludt, xac dinh rd trach nhiém cua nguoi ding dau co quan,
t6 chirc va ph hop véi tinh hinh thuc té clia co quan, t6 chirc minh dam béo tiét
kiém, hi€u qua.

- Két qua thuc hién 1ap ho so dién tir, cap nhat dir lidu luu trix s0, tich hop
hé théng va bao dam chat lugng dir liéu 1a ti€u chi quan trong danh gia mirc do
hoan thanh nhiém vy cta tip thé, ca nhan.

II. NHIEM VU VA TIEN PQ THUC HIEN

1. Nhi€ém vu trong tam
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- Ra soat, théng k&, phan loai toan bo ho so, tai liéu hinh thanh trong hoat
dong clia cac co quan, to chitc trude khi thuc hién sap xép to chitc bd may chinh
quyén dia phuong 02 cap; chinh 1y dirt diém tai liéu ton dong va lya chon sb hoa tai
liéu sau khi da chinh 1y hoan chinh; bdo quan tap trung an toan tai liu.

- Pay manh viéc 1ap ho so dién tir va ndp luu hd so, tai liéu vao luu trir hién
hanh va luu trit lich str Thanh phd.

- Trién khai, van hanh 6n dinh Hé théng va cap nhat dir liéu vao Hé théng
quan 1y co s& dit liéu tai liéu luu trir dién ti tap trung cla co quan, to chirc.

- Thue hién chudn hoa dir liéu hd so, tai liéu dién tir; xay dung bo siéu dit liéu
Iwu trit va cap nhat thong tin siéu dit liéu cho hd so, tai liéu; phan loai, gdn mi dinh
danh nham phuc vu quan 1y tip trung, khai thac, chia sé va tich hop dir liéu.

2. Nhiém vu thuwong xuyén

a) Cong tac tuyén truyén, pho bién phap luat vé cong tac van thu, luu tri.

Tiép tuc ddy manh va d6i mdi cong tac tuyén truyén, pho bién bang nhiéu
hinh thirc cac van ban mdi quy dinh vé van thu, luu trir cia Nha nude gom: Luat
Luu trir nam 2024, Nghi dinh, Thong tu va cac van ban hudng dan c6 lién quan
vé nghiép vu vin thu, luu trit toi cong chire, vién chirc cia cac co quan, to chire
thudc pham vi quan 1y.

b) Cong tac xay dung, ban hanh vin ban quan ly, hudéng dan nghiép vu
vé cong tac van thu, luu trir

- Phong Van hoa — Xa hoi: xay duyng, ban hanh cac van ban quan ly,
huéng dan nghiép vu vé cong tac vin thu, luu trit theo quy dinh.

- Cac phong ban, don vi: chu dong ra soat, xay dung, stra ddi bd sung, ban
hanh kip thoi cac van ban quan ly, chi dao, hudng dan vé cong tac van thu, luu triv
(K¢ hoach, Quy ché cong tac van thu, luu trit, Danh muc ho so, Bang thoi han bao
quan tai liéu, Danh muc ho so, tai li€u can s6 hoa ...).

¢) Cong tac tap huan, boi dudng nghiép vu

- Phong Vian hod — Xa hoi: xay dung K& hoach, chuong trinh, ndi dung va
t6 chtrc tip huan bdi dudng nghiép vu vin thu, luu trit cho cong chirc, vién chirc
1am cong tac van thu, luu trit tai cac co quan, tO chirc thudc pham vi quan 1y.

d) T6 chirc kiém tra, huéng din nghiép vu

- Phong Van hoa — Xa hoi: xay dung K& hoach kiém tra cong tac van thu,
luu trir; thuc hién kiém tra két hop huéng dan nghiép vu vén thu, luu triv ddi voi
cac co quan, to chtrc, tip trung vao cac nodi dung:

+ Chép hanh cac quy dinh cua phap luat vé cong tac van thu, luu trir va
viéc ra soat, xay dung, stra do61 bo sung, ban hanh kip thoi cac van ban quéan
1y, chi dao, huéng dan vé cong tdc van thu, luu trit;

+ Ung dung cong nghé théng tin va cong tic chuyén d6i sb trong linh vuc
van thu, luu trir;
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+ Kiém tra, Ehét hiép va xu 1y vi pham hanh chinh trong linh vuc van
thu, luu trir theo tham quyén dugc quy dinh tai Nghi dinh so6 31/2026/NDb-CP
ngay 21/01/2026 cia Chinh phu (c6 hi€u luc tr ngay 08/3/2026).

- UBND xa xay dung Ké hoaqh tu 1§iém tra cong tac van thu, Iuu tritr cia
don vi, trong d6 thuc hién kiém tra t61 thiéu 50% don vi truc thudc.

d) Thuc hién cong tac van thu

- Thyc hién viéc quan 1y van l;én di, ye‘m ban dé'r} va nang cao chét luong
soan thao, ban hanh van ban dung tham quyén, dung thé thire, ky thuat trinh bay
theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu
v€ cong tac van thu.

- 100% thuc hién viéc tiép nhan, xtr 1y, phat hanh van ban hoan toan trén
moi trrong dién tur tror nhitng van ban thudc bi mat nha nudc.

- Xay dung, cAp nhat Danh muc hd so cong viéc cia co quan, td chiic bao
dam day du céac linh vyc hoat dong cua co quan.

- Thyc hién ky 6 toan trinh va 1ap ho so cong viée trén Hé thong Quan 1y
van ban va Piéu hanh Thanh pho.

- Quan 1y, st dung con du, chit ky sd, thiét bi luu khoa bi mat dung quy
dinh cua phap luat; bao dam an toan, bao mat.

e) Thuc hién cong tac luu trir

- Tang cudng bao quan an toan, tap trung hd so, tai liéu hinh thanh trong
hoat dong cua cac co quan, to chtrc trude khi thuc hién sip xép t6 chiic bd may
chinh quyén dia phuong 02 cap.

- Tap trung chinh 1y, s6 hoa tai liéu theo Dé an “Xay dung co so dit liéu
dung chung tir s6 héa tai liéu tap trung cta cac co quan trén dia ban thanh phd Ha
Nbi” (phé duyét tai Quyét dinh s6 2112/QD-UBND ngay 19/4/2025 ciia UBND
Thanh phd). Sau khi s6 hoa, t6 chirc kiém tra chat lugng dir liu; thuc hién chuan
hoa dinh dang va cAu trac dir liéu, cap nhat thong tin si€u dir liéu (metadata); tich
hop dit liéu vao Hé théng quéan 1y co sd dir liéu tai liéu luu trir dién tir tp trung cua
CO quan, t6 churc, bao dam tinh toan ven, xac thuc va kha nang tra ctru, khai thac
lau dai.

- Thyuc hién ndp 1u’u‘h6 so, tai liéu yéo 1u'u trir bién hanh, Iuu trr lich st
dang thoi han; bao dam day du thanh phan hé so. H6 so dién tor nop luu bao
dam tinh xac thuc, toan ven va kha nang truy cap theo ti€u chuan.

- Trién khai, van hanh on dinh H thong quan 1y co s dit ligu tai liéu luu
tr}i: dién tr tap trung clia cac co quan, td ch1’1;c. Chuan hoa, cap nhéat co sé dir liéu
day du, bao dam an toan dir li¢u vao H¢ thong.

- B4 tri kho luu trit bao quan tai lidu gidy va luu trir dién tir:

+ Péi voi kho luu trit gidy: B tri kho luu trix, trang thiét bi luu trit va
thiét bi phong chdy, chita chay dap ung tiéu chuén, diéu kién bao quan an toan
hd so, tai liéu luu trit ctia co quan, to chirc; kip thoi khic phuc tinh trang kho
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Iuu trir khong dap tng yéu cau theo quy dinh ciia phap luat;

+ D01 voi luu trir dién tu: BO tri, nang cp may tram, thiét bi dau cudi,
duong truyén, két ndi mang va cac diéu kién k¥ thuat can thiét khac nham bao
dam viéc lap ho so, quan ly, cap phat, khai thac va stir dung hiéu qua hd 80, tai
liéu luu trir dién tr trén cac h¢ thong thong tin dung chung ctia Thanh pho.

g) Bao v¢ bi mat nha nudc trong cong tac van thu, luu triv

Thuc hién nghiérrl quy dinh cua Luat bao v¢ bi mat nha nudc; cac Nghi
dinh, T}léng tu huéng dan thi hanh va quy ché bao v¢ bi mat nha nudc cua co
quan, t6 chirc trong cong tac van thu, luu trir.

h) T6 chirc huy tai liéu hét thoi han luu trit, tring 1ap

- Lap danh muc tai li¢u hét thoi han luu trit, trung 1ap va thuc hién huy
tai liéu theo quy dinh cta phap luét. , ,

3. Tién do thwe hién nhiém vu: Chi tiet tai Phu luc kem theo Ké hoach nay.
II1.TO CHUC THUC HIEN
1. Phong Vian hoa — X4 hoi

- T6 chirc trién khai thuc hién Ké hoach cong tac van thu, luu trir nam 2026;
theo ddi, don ddc, huéng dan va kiém tra cac co quan, t6 churc trong viéc trién khai
thuc hién Ké hoach nay.

- Chu tri, tham muwu UBND X3 va ban hanh cac vin ban quan 1y, huéng dan
nghiép vu vé cong tac van thu, luu trir theo quy dinh.

- Trién khai, van hanh, quan ly Hé théng quan 1y co s¢ dit li¢u tai ligu luu
trit dién tir tip trung cua co quan, to chirc va hudng dan co quan, to chirc cip nhat
dir liéu vao Hé thong. Két ndi chia sé dit liéu luu trit v6i hé thdng dir liéu dung
chung cta Thanh phd theo dung quy dinh ctia Luat Luu trit va cac quy dinh cua
phap luat.

- Chu tri, tham muu UBND X3 vé cong tac thi dua, khen thudng linh vuc
van thu, luu trir: Téng hop, dé xuét biéu duong, khen thudng cac tap thé, c4 nhan
c6 thanh tich xudt sic, tiéu biéu trong cong tac van thu, luu trit.

- Pé xuét xtr Iy ky luat va xir phat vi pham hanh chinh d6i véi cac co quan,
td chire, ca nhén vi pham phép luat vé luu trit theo quy dinh tai Nghi dinh $6
31/2026/ND-CP.

- Thuc hién ché do bao cao dinh ky, dot xuat theo yéu cau ciia Bo Noi vy, Cuc
Vin thu va Luu trit nha nuwée, UBND Thanh phd dam bao chit lugng, ding tién do.

2. Van phong HDND-UBND Xa

- Tiép tuc hudng dan cac phong, ban, don vi thyc hién quan 1y van ban trén
Hé thong Quan 1y vin ban va Diéu hanh Thanh phd dam bao tinh déng b, thdng
nhat st dung trén dia ban Xa.
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- Huéng dan cac phong, ban, don vi 1ap hd so dién tir trén Hé thong Quan
1y van ban va Piéu hanh Thanh phd.

3. Phong Kinh té

- Huéng dan cic co quan, don vi xdy dung du toan kinh phi thuc hién: chinh
Iy tai lidu ton dong; s6 hoa ho so, tai liu theo quy dinh;

- Toéng hop bao cao UBND Xa xem xét cap kinh phi cho cac co quan, to
chirc dé thyuc hién cong tac van thu, luu trir theo quy dinh.

4. Cac phong, ban, don vi

a) Xay dyng va trién khai thuc hién Ké hoach cong tac van thu, luu trir
nam 2026 cua co quan, don vi xong trudc ngay 31/3/2026; t6 chure thuc hién Ké
hoach cong tac van thu, luu trlt ndm 2026 theo quy dinh.

b) B6 tri nguon lue, xay dung ndi dung nhiém vu cy the, kha thi gan véi
cac nhiém vy vé Chuyen d6i s6 va Cai cach hanh chinh cua Thanh phé; tap trung
chi dao quyet liét va td chtrc thuc hién c6 hiéu qué cac nhi€m vy, gidi phap dé
ra trong K& hoach cong tac van thu, luu trit ndm 2026.

¢) Thuc hién nghiém tic viéc 1ap hd so va ndp luu ho so, tai lidu vao luu
trir hién hanh, luu trir lich st Thanh phd theo quy dinh; bao dam 100% cong
chtre, vién chirc, ngudi lao dong 1ap hd so dién tir trén Hé thong Quan 1y vin
ban va Piéu hanh Thanh phé. Pua ndi dung 1ap hd so va giao ndp hd so dung
tho1 han vao luu trit hién hanh tré thanh mot trong cac ti€u chi danh gia mac do
hoan thanh nhiém vu hing thang, hing nim d6i véi cong chic, vién chirc.

d) Chu dong cap nhat ho so, tai liéu luu trix dién tir vao Hé théng quan ly
co so dit liéu tai liéu luu trit dién tir tp trung ctia co quan, to chic thong qua
viéc két ndi, chia sé dit liéu tir cac hé théng thong tin, co s& dit liéu cua Thanh
phé di dugc tich hop, lién thong.

d) Xay dung, stra d6i bd sung, ban hanh kip thdi cac van ban quan
1y, chi dao, huéng dan vé cong tac vin thu, luu trir va to chic cac 16p tp huan
vé cong tac van thu, luu trtr cho cén bd, cong churc, vién chure, nguoi lao dong;
tuyén truyén, phd bién Luat Luu trir ndm 2024 va cac van ban hudng dan c6 lién
quan vé nghiép vu vin thu, luu trit.

e) Thuc hién x4c dinh gia trj tai liéu dé phan loai, lyra chon ho so, tai liéu
c6 gia tri bdo quan vinh vién dén han ndp luu vao Luu trit lich st Thanh phé

- Thuc hién chinh ly, x4c dinh gia tri tai liéu tdn dong hinh thanh trudc
ngay Luat Luu trir nam 2024 c6 hi€u lyc thi hanh theo quy dinh cta Luat Luu
trir s6 01/2011/QH13; hoan thanh viéc ndp luu hod so, tai liéu vao Luu trir lich
sir theo dung thoi han quy dinh (theo Piéu 65 Ludt Luu trit ndm 2024).

- D61 véi ho so, tai licu co gia tri bao quan vinh vién hinh thanh trudc
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ngay Luat Luu trit nam 2024 ¢6 hi€u luc thi hanh, thoi han ndp luu vao Luu trit

lich str thyc hién theo quy dinh ctia Lut Luu trit s6 01/2011/QH13, chdm nhét

khong qua ngay 01 thang 7 nam 2030 (theo Piéu 65 Ludt Luweu trit ndm 2024).
g) T6 chtrc hiy tai liéu hét thoi han luu tri, tai liéu tring lp theo quy dinh.
h) Bao quan an toan va phat huy gia tri tai liéu luu trir.

IV. KINH PHi THUC HIEN ‘

1. Kinh phi thyc hién cong tac van thu, luu trir duoc bao dam tur ngudn ngan
sach nha nudc theo phan cap ngan sach hién hanh va cac nguon kinh phi hop phép
khéc.

2. Viéc l1ap du toan, quan ly va str dung kinh phi cho cong tac van thu, luu
trit thuc hién theo Luat Ngan sach nha nudc va cac quy dinh cua phap luat c6 lién
quan, trong do: ‘ ,

a) Kinh phi cho cong tdc van thu thuc hi¢n theo Diéu 36 Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu. ‘

b) Kinh phi cho cong tac Iuu trit thuc hién theo Di€u 60 Luat Luu trit ndm 2024.

Trén day 1a Ké hoach cong tac van thu, luu trir nam 2026, UBND Xa yéu
cau cac phong, ban, don vi trién khai thuc. Trong qua trinh thyc hién néu co phat
sinh, vudng mac phan anh vé UBND Xi (qua phong Vin hod — Xa hoi) dé tong
hop, bao cao UBND Xa xem xét, giai quyét.//-

7. 0 BAN NAN DA
_ UBND X; v CHU TICH

- Cac phong, ban, don vi;
- Luu: VT, VHXH.
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