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Thuc hién cong tac van thw, luu trir ndm 2026

Thue hién Ké hoach sé 41/KH-UBND ngay 07/02/2026 cua Uy ban nhan
dan tinh Lang Son vé trién khai cong tac van thu, luu trir trén dia ban tinh Lang
Son nam 2026, S& Tu phap xay dung Ké hoach thuc hién cong tac vian thu, luu
trir nam 2026 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

Thuc hién ding, day du cac quy trinh, quy dinh cua phap luat vé cong tac
van thu, luu trit bao dam viéc tiép nhan, xir 1y van ban dén; xay dung, phat hanh
van ban di, quan 1y va st dung con diu, chit ky sb, bao vé bi mat Nha nudc,
phuc vu cac hoat dong chuyén mon nghiép vu ctia Sé theo chirc nang, nhiém vu
dugc giao. Kip thoi trién khai thue hién cac nhiém vu cong tac van thu, luu trir
nam 2026.

Thuc hién tot cong tac luu trlt van ban, van ban dién tir, hd so, tai li¢u,
dam bao cho viéc tra ctru dugc nhanh chdong, thuan tién, dé nhan biét, dé khai
thac; thyc hién tot viéc bao quan an toan cac van ban, ho so, tai liéu tai co quan.

Pap mg yéu cau quan 1y thong tin, tai lidu luu trit trong bdi canh chinh
quyén dién tir va cai cach hanh chinh hién nay, nhét la viéc tng dung cong nghé
thdng tin trong quan |y van ban, luu trit ho so, tai lidu dién tu dap tng yéu cau
nhiém vu cai cach hanh chinh, xay dung chinh quyén dién tir va chuyén doi so.

2. Yéu cau

Quan ly cong tac van thu, luu trir va hoat dong nghiép vu van thu, luu triv
dung quy dinh theo Luat Luu trit va cac quy dinh hién hanh ctia Nha nudc vé
cong tac van thu, luu trit.

Cong chirc, vién chuc trong co quan cing phdi hop to chuc thuc hién tot
cac quy dinh vé viéc soan thdo, in sao va giri vin ban di, dén trong va ngoai co
quan ding quy dinh ctia phap luat; stir dung tai li€u luu trir trong co quan cé hi¢u
qud, dung quy dinh.

Tang cuong viéc ung dung cong ngh¢ thong tin trong cong tac quan ly
van ban, giai quyet hd so cong viée va lap hd so dién tir, dam bao rat ngan thoi
gian, nang cao chit luong, hiéu qua cong tac chi dao, diéu hanh va quan Iy vin
ban cua co quan nhdm dap Gng yéu cau giri, nhan van ban dién tu gitra cac co
quan, to chc.



II. NOI DUNG

1. Pho bién, quan triét va thwe hién cac vin ban vé cong tac vin thw,
luu trir

Tiép tuc trién khai phd bién, quan tri¢t cac van ban quy pham phap luat vé
cong tac van thu, luu trir toi toan theé cong chirc, vién chire, ngudi lao dong trong
co quan, nhat 1a cong chtrc truc ti€p lam cong tac van thu;, lIuu trir, nhu: Luat Luu
trir sO 33/2024/QH15 ngay 21/6/11/2024; Nghi dinh so 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 cua Chinh phu v€ cong tac van thu va cac van ban phap luat quy dinh
vé cong tac van thu, luu trir hién hanh; Thong tu s6 08/2025/TT-BNV ngay
06/6/2025 cuia B truéng Bo Noi vu quy dinh thoi han bao quan tai liéu; Thong
tu s6 07/2025/TT-BTP ngay 10/6/2025 cua Bo truéng Bo Tu phap ban hanh quy
dinh thoi han luu trir ho so, tai liéu nganh Tu phap; Quyét dinh s6 92/2025/Qb-
UBND ngay 05/12/2025 ciia UBND tinh ban hanh quy dinh vé quan 1y cong tac
luu trir trong cac co quan, t6 chuc trén dia ban tinh Lang Son bang cac hinh thirc
nhu: thong qua trién khai tai H01 nghi tap huén, Hoi nghi so két, tong két, sinh
hoat chuyén dé; H¢ thong Quan ly van ban va di€u hanh tinh Lang Son (VNPT-
10ffice); Trang Thong tin dién tir ciia S& Tu phap...

2. X4y dung, ban hanh vin ban vé cdng tic vin thw hru trir

S¢ Tu phap tiép tuc ra soat lai cac ndi quy, quy ché va cac vin ban chi
dao v€ cong tac van thu, luu trir theo quy dinh cua phdp luat hién hanh co lién
guan dén cong tac van thu, luu trir cua S6.

3. Thue hién cac ndi dung vé cong vin thw va nghiép vu lwu triv

Cac phong, don vi sy nghiép trién khai day du cac ndi dung cong tac vin
thu va luu trir.

- Cong tac soan thao va quan ly van ban dam bao theo quy dinh; trong qua
trinh gidi quyét cong viéc phai 1ap ho so day du.

- Quan 1y chit ché viéc st dung chit ky sd; quan 1y va st dung con déu,
dam bao bi mat Nha nudc;

- Tang cuong cong tac kiém tra, bao quan, cong tac phong chay chira
chay, ddm bao an toan ho so, tai liéu luu trit.

- Xay dyng danh muc tai liéu ndp luu vao kho luu trit cia S¢ Tu phép va
ban hanh van ban chi dao cac don vi su nghiép tryc thude S¢ xay dung ké hoach
chinh 1y tai li€u tai cdc don vi sy nghiép, yéu cau phai ddm bao dung quy trinh
vé nghi¢p vu luu tri.

- Thyc hién viée sap xép cac ho so, tai liéu tai kho luu trit ctia S& dé dam
bao viéc tra ctru, st dung hi¢u qua kip tho.

4. Ung dung cong nghé thong tin, chuyén déi s6

~ Duy tri va thyc hién t6t viéc quan 1y cong vin di, cong vin dén trén HE
thong Van phong dién tir VNPT-iOffice, Xay dung co s¢ dir liéu va chuén hoa
co 80 dir liéu luu trir dién tir d¢ quan 1y tai liéu luu trir va phuc vu khai thac tai
liéu. Ung dung ching thu sb trong viéc giri van ban lién théng cho cic co quan
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d3 trién khai tai S6; ing dung chit ky sd cua 1anh dao S¢ trong phat hanh vin
ban di theo quy dinh.

T6 chire 1ap hd so cong viéc trén moi truong mang, luu ho so dién tir; cac
van ban, tai liu chinh thuc trao doi gitta cac co quan duogc thuc hién trén moi
trudong mang, st dung chir ky s6 ddm bdo yéu cau bao mat thong tin. Ap dung
h¢ thong quan 1y chat lugng theo Tiéu chuan ISO 9001:2015.

5. Kinh phi cho hoat dong van thw luu triv

Ra so4t, mua sim bo sung cac trang thiét bi phuc vu cho cong tac van thu,
luu tri¥ tai li¢u ho so cong viée tai cac phong, don vi truc thudc Sé, kho luu triv
cua S¢ khi can thiét (mdy scan, may in, ta tai li¢u, bia ho so...).

I1I. TO CHUC THU'C HIEN

1. Céac phong, don vi truc thugc S& can cir vao chirc nang, nhiém vu ctua
phong, don vi minh td chtrc thuc hién tdt céc quy dinh vé viéc soan théo, guri
van ban di, dén dang trinh ty theo cac vin ban cua Trung wong, dia phuong va
ctia S& Tu phap huéng din vé cong tac van thu, luu trit. Ty to chirc, sap xép hd
so, van ban luu trir tai phong bao dam ngan nép, khoa hoc, phuc vu tdt cho viéc
khai thac, sir dung; ap dung, trién khai t6t quy trinh ISO trong luu trit, soan thao
van ban cta co quan, cac ndi dung lién quan tai Ké hoach nay.

2. Céc don vi su nghi¢p truc thudc S¢ thuc hi¢n tdt viec quan 1y van ban
di, dén, ddc biét 1a tai liéu mat tai don vi minh; quan 1y con diu; ho so tai liéu
lwu trir theo dung quy dinh cia phap luat; b tri ti dung ho so, tai lidu; kho,
trang thiét bi bao quan tai liéu luu trir tranh hu hong, mat mat. Xay dung ké
hoach chinh 1y tai li¢u va xay dung ké hoach vin thu luu trit caa don vi minh
theo quy dinh.

3. Cong chirc phy trach quan tri mang dé xuéat véi Vian phong S dé bao
cdo Lanh dao S xem Xét, mua sam céc trang thiét bi cong nghé thong tin phuc
vu cho cong tac van thu, luu trit; huéng dan cac phong, don vi truc thudc So sir
dung hé thdng Vian phong dién tir phuc vu cho viéc quan 1y van ban di - d¢én cua
S&; thuc hién céc bién phap bdo ddm an toan thong tin, an ninh mang trong quan
1y van béan cua So.

4. Van phong Sé tham muu cho Lanh dao S& t6 chuc trién khai thuc hién
cac ndi dung ciia Ké hoach nay; ting cudng huéng dan, kiém tra, don doc cac
phong, don vi truc thudc Sé thuc hién tot cac quy dinh cia phap luat vé cong tac
van thu, luu trir.

Trén day 1a Ké hoach thyuc hién cong tac van thu, luu trit cia S& Tu phap
nam 2026./.

Noi nhan:

- S6 Noi vuy;

- Lanh dao S¢;

- Cac phong, don vi thudc S&;
- Luu: VT, VP.
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