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

XA PHU LAC DPoc 1ap - Tw do - Hanh phlc
S6: 15/KH-UBND Phl Lac, ngay 10 thang 01 ndm 2025
KE HOACH

Thu thap hd so, tai liéu viao Luwu trit co quan nim 2025

Can cu Luat Luu trir nam 2011;

Can ct Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé
cong tac van thu;

Can ctt Thong tu s6 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 cua Bé Noi vu quy
dinh thoi han bao quan tai liéu;

Can ct Huéng dan s 12/HD-SNV ngay 18/01/2023 cia S& Noi vu tinh
Thai Nguyén vé viéc ban hanh ké hoach thu thap hé so, tai liéu nop luu vao Luu
trir co quan,;

Can ct Cong van sb6 2937/SNV-QLVTLT ngay 23/12/2024 cta S Noi vu
tinh Thai Nguyén vé viéc dé nghi ban hanh Danh muc h so va Ké hoach thu thap
ho so, tai liéu vao Luu trit co quan,;

Thue hién Cong van sé 4039/UBND-NV ngay 31/12/2024 caa UBND
huyén Pai Tu vé viéc yéu cau ban hanh Danh muc hd so va Ké hoach thu thap hd
s0, tai liéu vao luu trit co quan;

Pé thuc hién tot hoat dong thu thap ho so, tai lidu vao Luu trit co quan theo
quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP, nang cao trach nhiém lap hd so cong
viéc cua can bo, cong chic, vién chic, giam thiéu tai liéu da giai quyét xong dé tai
phong 1am viéc, dong thoi quan Iy théng nhat, khoa hoc tai liéu tai Luwu trit co quan,
gilp tra ctiru van ban kip thoi, hiéu qua phuc vu hoat dong quan 1y, diéu hanh va
giai quyét cdng viéc cua lanh dao, can b, cong chic, vién chic, UBND xa xay
dung ké hoach thu thap hd so, tai liéu vao Luu trit co quan ndm 2025 nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

- Nang cao trach nhiém cua cac can b, cong chic vé tam quan trong trong
viéc thu thap hé so, tai liéu vao Luu trit co quan.

- Thu thap day du tai liéu hinh thanh trong qué trinh hoat dong cia co quan,
don vi theo chtrc nang, nhiém vu va phan cap quan ly. Bao quan tai liéu c6 hé
théng, khoa hoc, gilp cong tac khai thac va st dung tai liéu duoc nhanh chéng,
thuan loi.

2. Yéu cau

- Céc ban, nganh, doan thé, can bo, cong chiic trong co quan trién khai thuc
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hién cé hiéu qua cong tac thu thap hd so, tai liéu vao Luu trir co quan.

- Lya chon hod so, tai liéu thuoc thanh phan phai nop luu vao Luu trit co
quan day du, khoa hoc, dung thoi han quy dinh.

11. NOI DUNG THUC HIEN

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

Can ctir Danh muc tai liéu da ban hanh va chirc nang, nhiém vu duoc giao
ctia co quan. Cén bo, cdng chirc ¢d trach nhiém thu thap, cap nhat tit ca cac van
ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo déi, giai quyét céng viéc vao ho so,
dam bao su toan ven, day du cua hd so, tranh that lac. H6 so dugc 1ap theo Danh
muc hd so, ndp luu vao kho Luu tri.

- Thanh phan ho so, tai liéu ndp luu vao Luu trit co quan gom toan bo hd
s0, tai liéu dugc xac dinh thoi han bao quan tir 5 nam tro 1€n.

- Céc ho so, tai liéu khong nop luu

+ Ho so dugc xac dinh thoi han bao quan 05 niam trd Xudng.

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

+ Cac hd so cél}g viéc do cac ca nhan, don vi phéi hop giai ’quyé’t cong viéc
nhung trung 1ap va&i ho so cua cac don vi, ca nhan cha tri giai quyet.

+ Vian ban gui dén dé biét, tu lidu, sach bao dé tham khao va cac ban nhap,
ban du thao chua hoan chinh...

+ Ho so chua giai quyét xong.

2. Thi tuc va thoi han ngp luu

2.1. Thi tuc giao nép

- Pi véi hd so gidy

Khi nop luu tai liéu phéi lap 02 ban “Muc luc hd so, tai liéu nop luu” va 02
ban “Bién ban giao nhan ho so, tai liéu” theo mau tai Phu luc V Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP cua Chinh phu: V& cong tac vin thu. Pon vi, ca nhan ndp luu tai
liéu va Luu trit co quan giit moi loai 01 ban.

- D6i v6i ho so dién tir

Ca nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viéc va lap hd so thuc hién
nop luu ho so dién tir vao Luu trit co quan trén Hé thng.

’ Luu trit co quan c6 trach nhiém kiém tra, nhan hd so theo Danh muc; lién
két chinh xéc dir ligu dic ta voi hd so; tiép nhan va dua hd so vé ché do quan ly
ho so luu trir dign tu trén HE thong.

2.2. Thoi han ndp heu hd so, tai liéu viao Luu trir co quan
- DBdi véi hd so, tai liéu xay dung co ban: Trong thoi han 03 thang ké tir
ngay cong trinh dugc quyeét toan.
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- Bdi vai hod so, tai liéu khac: Trong thoi han 01 nam ké tir ngay cong viéc két
thdic. Bdng thoi to chac thu thap, giao nop nhiing hd so di 1ap, chinh Iy khoa hoc,
hoan thién xong tir nam 2024 tré vé trudc chua giao ndp vao Luu trit co quan.

3. T6 chic tiép nhan hd so, tai liéu vao Luu trir co' quan

- Can ct Danh muc hd so va cac quy dinh vé thoi han bao quan tai liéu,
Luu trit co quan tiép nhan hd so, tai liéu tir cac can bo, cdng chuc ¢b hd so, tai
liéu nop luu va Luu trit co quan dé tién hanh lya chon, thong ké va 1ap Muc luc
hd so, tai liéu ndp luu theo quy dinh.

- Khi cén bo, céng chirc ¢d tai liéu, hd so giao nop phai phdi hop véi Luu
trit co quan xac dinh gia tri tai liéu va thoi han bao quan hd so, tai liéu nop luu,
i chiéu véi Muc luc hd so ndp luu va Danh muc hd so dé thu thap day da thanh
phan. Trudng hop phat hién thiéu ho so thi yéu cau ca nhan bo sung hoic bao cao
nguoi co tham quyén giai quyét.

I11. TO CHUC THUC HIEN

1. Lanh dao UBND xa

C6 trach nhiém trién khai thuc hién ké hoach. Chi dao, kiém tra viéc lap ho so,
xac dinh gia tri tai liéu ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan theo quy dinh.

Chi dao thuc hién chinh Iy hd so, tai liéu hoan chinh dam bao chét luong
theo quy dinh, s6 hoa (Scan) néu dap @ng tiéu chuan k¥ thuat dau vao theo quy
dinh tai Thong tu 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua B Noi vu, trudce khi
giao nop tai liéu vao Luu trir co quan; ddng thai, chiu trach nhiém vé chét luong
tai liéu c6 gia tri bao quan vinh vién thudc ngudn ndp luu vao Luu trit co quan va
Luu trir lich str.

2. Van phong HDND&UBND xa:

Tham muu xay dung ké hoach, theo déi, don ddc va hudng dan céc can bo,
cdng chic, vién chac chuyén mon thyc hién Ké hoach nay; tong hop két qua thuc
hién, bao cdo UBND huyén, Phong Noi vu huyén theo quy dinh.

Tham muu UBND x4 chuan bj dién tich kho, trang thiét bi bao quan khéi hd
s0, tai liéu ciia cac bo phan lién quan thudc ngudn ndp luu vao Luu trit co quan.

Phéi hop voi cac bo phan lién quan lua chon hé so, tai liéu cua UBND x&
thudc nguén nop luu vao Luu tri lich s huyén dé giao nop hé so, tai liéu theo
quy dinh.

2. COng chirc Van héa - Thong tin

Phéi hop voi cong chizc Vian phong HDPND&UBND x& huéng dan céc bo
phan lién quan 1ap hd so dién tir trén Hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh, nop
luu ho so dién tir theo quy dinh.
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Trén day 1a K& hoach thu thap ho so, tai liéu vao Luu trit co quan nim 2025
cia UBND xa Phu Lac, dé nghi cac ban, nganh, co quan, don vi tryc thudc, can
bo chuy@n mén trién khai thuc hién. Trong qua trinh thuc hién néu c6 vudng mac,
dé nghi phan &anh vé UBND x& (qua Vén Phong — Thong ké x& tong hop) dé kip
thoi chi dao giai quyét./.

Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN
- Phong noi vu huyén; CHU TICH

- TT bU, HDND x3;

- Lanh dao UBND xa;

-TT MTTQ x4, céc t6 chirc CT-XH;
- Cac don vi lién quan;

- Cong chuec, vién chirc UBND Xx3;

- Luu: VP UBND.
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