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

XA TRUNG LUONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 22/KH-UBND Trung Lwong, ngay 10 thang 01 nam 2025
KE HOACH

Thu thap hd so cong viéc, tai liéu vao lwu trir co quan nim 2025

Cin ctr Luat Tuu trit 6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011;

Cian cir Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh pha vé
cong tac van thu;

Can ct Quyét dinh s6 288/QbB-UBND ngay 31/12/2024 cia UBND x&
Trung Luong vé viéc Ban hanh Danh muc hd so nam 2025.

UBND xa Trung Luong xay dung Ké hoach thu thap tai liéu vao luu trit co
quan nam 2025 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

- Thu thap day du nhitng tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua
cac bo phan, ca nhan thugc UBND xa Trung Luong.

- Phan loai, xac dinh gia tri, thong ké, sap xép bao quan tai liéu mot cach co
hé thong, khong bi mat mat hu hong, phuc vu cdng tac tra tim, nghién ctru khai
théac tai liéu khi can.

- Lwa chon hd so, tai liéu thudc dién nop luu dé giao ndp vao kho luu trit co
quan theo quy dinh.

II. NOI DUNG THU'C HIEN

1. Xac dinh ho so, tai liéu can thu thap

- Can ctr vao Danh muc hd so hién hanh hing nim va chic ning, nhiém vu
duoc giao; lanh dao, can b, cong chiac UBND xa c6 trdch nhiém thu thap, cap
nhat tat ca cac van ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét
cong viéc vao ho so, dam bao sy toan ven, day du caa ho so, tranh that lac. HO so
duoc lap theo Danh muc hé so, ndp luu vao kho Luu trit co quan.

- Ho so, tai liéu cd thoi han bao quan tir 05 (ndm) nam trd 1&n hinh thanh
trong qua trinh hoat dong cua co quan ma do cac ca nhan duoc giao theo doi, da
giai quyét cong viéc xong, dugc 1ap hd so, hoan thién va két thic hd so; van ban,
tai liéu trong hé so phai 1a ban gbc, ban chinh hozc ban sao hop phap; tai liéu duoc
thé hién trén moi vat liéu nhu tai liéu gidy, tai liéu phim, anh, ghi am, ghi hinh, tai
licu dién tir va cac vat liéu khac gom:

Tai liéu tong hop;

Tai liéu to chic, can bo;
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Tai liéu quy hoach, ké hoach, théng ké:

Tai liéu thi dua, khen thuéng; Tai liéu binh dang gidi;

Tai liéu cai cach hanh chinh, van thu, luu trit;

Tai lidu ké toan;

Tai liéu vé chuy&n mén nghiép vu;

Tai liéu t6 chirc doan thé;

Tai liéu co gié tri khac cta co quan, to chuc....

- C4c hd so, tai lidu khdng nop luu:

+ Hb so duoc xac dinh thoi han bao quan 05 nam tré xudng.

+ Hd so nguyén tac phuc vu cho cdng viéc thudng Xuyén cta ca nhan, don vi.

+ Cac ho so cong viée do cac ca nhan, don vi phdi hop giai quyét cong viéc
nhung tring 13p v&i hd so cta cac don vi, ca nhan chu tri giai quyét.

+ Van ban giri dén dé biét, tu liéu, sach bao dé tham khao va c4c ban nhép,
ban du thao chua hoan chinh...

+ Ho so chua giai quyét xong
2. Thi tuc va thoi han nép luwu
a) Thoi han ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan

- Béi voi ho so, tai liéu xay dung co ban: Trong thoi han 03 thang ké tur
ngay cong trinh duoc quyét toan.

- Pdi voi ho so tai lieu khéac: Trong thoi han 01 nam ké tir ngy cong viéc
két thuc.

- Truong hop cic co quan, tO chiic, ¢ nhan c6 nhu cau giit lai ho so, tai liéu
d3 dén han ndp luu dé phuc vu cong viée thi phai duge Thu trudng don vi dong ¥
bang van ban va phai 1ap Danh muyc ho so, tai liéu giit lai giri Luu trit co quan. Thoi
han giit lai ho so, tai liéu khong qua 02 nam ké tir ngay dén han nop luu.

b) Thu tuc giao ndp luu hd so, tai lidu vao Luu trit co quan

- Pbi voi ho so giay: Khi nop phai lap 02 ban “Muc luc hd so, tai liéu nop
luu” va 02 ban “Bién ban giao nhan hd so, tai liéu”. Pon vi va c& nhan nop luu
tai liéu vao luu trit co quan moi bén giir 01 ban.

- Thyc hién giao nop hd so dién tir (néu co).
3. To chirc tiép nhan hd so, tai liéu vao Luu trir co quan

- Can cit Danh muyc ho6 so va cac quy dinh vé thot han bdo quan tai liéu,
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Vin thu t6 chic tiép nhan hd so, tai liéu tir cac c4 nhan c6 hd so, tai liéu nop luu
vao Luu trir co quan dé tién hanh lua chon, thong ké va 1ap Muc luc ho so, tai
liéu ndp luu theo quy dinh.

- Khi céc ca nhan c6 tai liéu, hd so giao ndp phai phdi hop voi Vin thu co
quan xac dinh gia tri tai liéu va thoi han bdo quan ho so, tai liéu nop luu, doi
chiéu véi Muc luc hd so ndp luu va Danh muc hd so dé thu thap dﬁy du thanh
phan tai liéu. Trucmg hop phat hién thiéu ho so thi yéu cdu ca nhan bd sung hoic
béo cao ngudi c6 thim quyén giai quyét.

I11. TO CHUC THUC HIEN
1. Cong chic phu trach cong tac Vin thw - Luu triv

- Chu tri hudng dan coéng chire chuyén mén thuc hién cac noi dung theo ké
hoach da ban hanh.

- Pé xuét bo tri tu, gia, ké dé phuc vu cho viéc tiép nhan va sép xép ho so,
tai liéu cac bo phan, ca nhan; dé xuat cac thiét bi can thiét dé bao quan dam bao an
toan ho so, tai liéu luu trir. Cac loai van phong pham di kém can thiét phuc vu luu
trit va tra ctru tai liéu luu trir (bia, kep hd so...) ; hudng dan va cung cap cho cong
chirc chuyén mén chuan bi hé so, tai lidu.

2. Cong chirc Tai chinh - Ké toan
bam bao kinh phi thuc hién viéc thu thap, ndp luu tai liéu vao kho luu tri.
3. Céac cong chirc chuyén mén

- Xé4c dinh danh muc thanh phan tai liéu dwa vao luu trit, t6 chic 1ap hd so
va nop ho so vao kho luu trit co quan theo quy dinh.

- B4o cao két qua thuc hién ké hoach thu thap tai liéu luu trit cho lanh dao
thdng qua bo phan van thu, luu trit.

Trén day 1a Ké hoach thu thap ho so cong viéc, tai liéu vao luu trir co quan
nam 2025. Yéu cau cac can bo, cdng chac chuyén mon trién khai thuc hién dé cong
tac thu thap tai li¢u duoc ticn hanh dang tien d6 dé ra./.apbl

Noi nhan:

- Phong Noi vu (BC);

- TT. bang uy;

- TT. HDND xa;

- Lanh dao va céng chiuc UBND x§;
- Luu: VT.
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