UBND TINH BAC NINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SO TU PHAP Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 23 /KH-STP Bic Ninh, ngay 06 thdang 02 nam 2026
KE HOACH

Thuc hién nhiém vu cong tac van thw, luu trir nam 2026

Thuc hién Ké hoach sb 25/KH-UBND ngay 30/01/2026 cua UBND tinh vé
viéc thuc hién nhiém vu cong tac van thu, luu trit nam 2026 (Ké hoach sb 25/KH-
UBND); S6 Tu phap ban hanh K& hoach thuc hién nhiém vu cong tac van thu, luu
trir nam 2026 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

- Quén triét va thuc hién day du, nghiém tic, c6 hiéu qua quy dinh phap luat hién
hanh vé cong tac van thu, luu trit; cac ndi dung nhiém vu K¢€ hoach s6 25/KH-UBND
va cac nhiém vu khéac vé cong tac nay theo chi dao cta co quan cap trén.

- Tiép tuc nang cao hi¢u qua hoat dong cua cong tac van thu, luu trit; thuc hi¢n
thdng nhat, dong bo cong tac van thu, luu trir phuc vy viée lanh dao, chi dao diéu hanh
cong viéc clia co quan, dép Gmg yéu cau cai cach hanh chinh, gop phan hoan thanh t6t
c4c nhiém vu chung ctia nganh theo chuong trinh, ké hoach nam 2026.

2. Yéu cau

- Xac dinh r6 ndi dung cong viée, thoi han hoan thanh, phan cong trach nhiém;
dam bao phdi hop chit ché, hiéu qua giita cac phong, don vi thudc So trong viée to
chtrc trién khai thyuc hién Ké hoach nay.

- Viéc to chure thuc hién Ké hoach can dam bao dong bo, bam sat nhiém vy trong
tam ctia nganh; moi cong chic, vién chue, nguoi lao dong phai néu cao y thic, tinh
than trach nhiém thuc hién tot CAC nhiém vu lién quan dén cong tac van thu, luu trit.

II. NOI DUNG
1. Cong tac quan triét, phd bién, quan 1y, chi dao thuc hién

1.1. Tang cuong quan triét, phé bién cac van ban quy dinh, hudng dan nghiép
VU cla trung wong, ca tinh! vé cong tac van thu, luu trir dén toan the cong chure,
vién chirc, ngudi lao dong trong co quan nham ning cao nhan thirc vé vai tro, tim
quan trong cua cong tac van thu, luu trit cling nhu phat huy gia tri tai licu luu trit tai
cO quan.

1 Nghi dinh s 113/2025/ND-CP ngay 03/6/2025 cua Chinh phu quy dinh mot sé didu ciia Luat Luu trit; Nghi dinh sb
31/2026/ND-CP ngay 21/01/2026 cua Chinh phu Quy dinh xur phat vi pham hanh chinh trong linh vyc luu trir; Nghi
dinh s& 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu; Thong tu so 05/2025/TT-BNV ngay
14/5/2025 cua B Noi vu quy dinh nghiép vu luu trir tai lidu luu trir s6; Thong tu s§ 06/2025/TT-BNV ngay 15/5/2025
ctia BO Noi vu quy dinh chi tiét mot s6 diéu cia Luat Luu tri.
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Trach nhiém tham muu thyc hién: Van phong So.
Thoi gian thyc hién: thuong xuyén.

1.2. Ra soat ban hanh cac vin ban chi dao, huéng dan vé cong tac vin thu, luu
trtr theo cac van ban hudng dan, chi dao cua Trung wong, Luat Luu trit va cac quy
dinh hién hanh phu hop véi tinh hinh thyc t€ ctia co quan.

Trach nhiém tham muu thwc hién. Van phong So.
Thoi gian thuc hién: quy 111/2026.

1.3. Phéi hop to chirc tap hudn, bdi dudng nghiép vu dam bao tiéu chuan ngach
cong chire, vién chitrc van thu, luu trit theo quy dinh tai Thong tu s6 02/2021/TT-
BNV; Théng tu s6 06/2022/TT-BNV; Théng tu s6 07/2022/TT-BNV. Noi dung tap
huin ddi véi viée: soan thao, ky ban hanh van ban dién tir; quan 1y van ban di¢n tu;
1ap, nop luu va quan 1y hd so gidy, ho so dién tir va sir dung thiét bi luu khoa bi mat
trong cong tac van thu, chinh 1y, s6 hoa tai liéu luu trit. ...

Trach nhiém tham muu thuc hién: Van phong S&, don vi sy nghi¢p thude So.
Thoi gian thyc hién: theo chuong trinh, ké hoach cia UBND tinh, S& Noi vu.

1.4, Thyc hién kiém tra, huéng dan nghiép vu vin thu, luu trit ddi voi cac don
vi su nghiép cua S¢&; dac bi¢t 1a hudng dan nghiép vu cong tac quan ly van ban va
diéu hanh tac nghiép, ky s6 van ban.

Trach nhiém tham muwu thuc hién: Van phong S&, don vi su nghié¢p thudc So.
Thoi gian thyc hién. thuong xuyén.

2. Hoat dong nghiép vu

2.1. Cong tdac van thw

- Thuc hién quy trinh nghiép vu soan thio, ban hanh van ban ding tham quyén,
dam bao nodi dung va thé thirc, k¥ thuat trinh bay theo quy dinh.

Trach nhiém tham muu thuc hién: cac phong, don vi thudc So.

Thoi gian thyc hién: thuong xuyén.

- Quan 1y str dung con diu an toan, chit ché ding quy dinh bao mat.

Trach nhiém tham muu thuc hién: cong chuc, vién chic lam cong tac van thu.
Thoi gian thyc hién: thuong xuyén.

- Tang cuong Ung dung cong nghé thong tin, sir dung hiéu qua Phian mém
quan 1y van ban va diéu hanh tac nghiép, cap nhat van ban day du, chuyén xir Iy kip
thoi, chinh x4c nham nang cao hiéu qua trong cong tac quan 1y, chi dao cua linh dao
S&; thuc hién nghiém tac ky s6 vin ban, 1ap ho so dién tir, phat hanh van ban trén
moi truong mang.

Trach nhiém tham muu thyc hién: Van phong S&, don vi su nghié¢p thude Sé.

Thoi gian thyc hién: thudng xuyén.



2.2. Cong tac lwu triv

- Tang cuong Umg dung cong ngh¢ thong tin vao cong tac van thu, luu trit;
phéi hop chit ché gitta SO No1 vy, S6 Khoa hoc va Cong ngh¢ trong viéc huong dan
nghiép vu luu trit di v6i quan 1y tai liéu dién tr va tng dung Hé théng quan 1y van
ban va diéu hanh; déng thoi thuong xuyén sao luu dit liéu, bao dam luu trit an toan
tai liéu luu trir dién tur.

Trach nhiém tham muu thuc hién: Van phong S&, don vi sy nghiép thudc So.

Thoi gian thyc hién: thuong xuyén.

- Nop luu tai liu luu trit vao Trung tdm lwu triY lich st tinh doi v6i khoi tai
ligu luu trit cua S& Tu phap tinh Bac Ninh cii.

Trach nhiém tham muu thuc hién: Van phong So.

Thoi gian thie hién: theo ké hoach ctia Trung tAm luu trit lich sir tinh.

- B4o v¢, bao quan tai liéu va t chirc st dung tai liéu diing quy dinh. Thuc hién
viéc v¢ sinh kho, tai li¢u, khtr trung tai liéu phong chong moé1 mot theo quy dinh.

Trach nhiém tham muu thuc hién: Van phong S, don vi sy nghiép thudc So.
Thoi gian thuc hién: thuong xuyén.

2.3. Thuc hién nghiém cdng tac bao v¢ bi mat nha nudc trong linh vuc van
thu, luu tri.

Trach nhiém tham muu thuc hién: Van phong So, don vi su nghiép thudc So.
Thoi gian thuc hién: thudong xuyén.
I11. TO CHUC THUC HIEN

1. Trudng cac phong, don vi thudc S quan triét, trién khai Ké hoach nay dén
toan thé coéng chirc, vién chirc, nguoi lao dong thudc phong, don vi; dong thoi to
chtrc thye hién dam bao cac ndi dung theo Ké hoach dé ra.

2. G1a,o Vian phong Sé theo 7d01, don d,oc cac phong, don vi thugc S& td chirc
thuc hién Ké hoach nay, dinh ky tong hop két qud, bao céo theo quy dinh./.

Noi nhén: KT. GIAM POC

- SO Noi vy = H —= \EHO GIAM POC

- Lanh dao S¢; /; * SNy \ "
- C4c phong, don vi thudc Sé; N4

- Luu: VT, VP.

= ”‘fru’tfng Minh Thing
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