UBND XA MINH LONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG HPND VA UBND Djc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6:05  /KH-VP Minh Long, ngay 08 thang 9 nam 2026
KE HOACH

T6 chire thue hién cong tic vin thw, luu trir va bao vé,
bdao quan an toan tai liéu luu trir nam 2026

Can ct Luat Luu trir s6 33/2024/QH15 ngay 21 thang 6 ndm 2024; Nghi dinh
s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 cua Chinh phu vé cong tac vin thu;
Nghi dinh s6 113/2025/ND-CP ngay 03 thang 6 nam 2025 ctia Chinh phii quy dinh
chi tiét mot sb diéu cta Luat Luu trir; Thong tu s6 05/2025/TT-BNV ngay 14 thang
5 nam 2025 cua Bo truong B Noi vu quy dinh nghiép vu luu trir tai liéu luu trir s0;
Thong tu s6 06/2025/TT-BNV ngay 15 thang 5 nam 2025 cua B¢ trudong Bo Noi vu
quy dinh chi tiét mot sb diéu ctia Luat Luu trir;

Thuce hién Ké hoach sé 45/KH-UBND ngay 25 thang 3 nam 2026 ctia UBND
x3 Minh Long vé cong tac van thu, luu trir nim 2026 va Cong vin sé 733/UBND-
VHXH ngay 11 thang 6 nam 2026 caa UBND xi Minh Long vé viéc ting cuong
cong tac phong chay, chita chay bao vé an toan ho so, tai liéu nim 2026;

Vin phong HDND va UBND xi Minh Long ban hanh K& hoach t6 chirc thuc
hién gﬁng tac van thu, Iuu trir va bao vé€, bdo quan an toan tai li¢u luu trir ndm 2026,
cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

a) Cu thé hoa dﬁy du, déng bd cac nhiém vy dugc UBND xa giao cho Van
phong HDND va UBND x3; nang cao chat luong quan 1y vin ban, 1ap hd so, nop
Iwu, chinh 1y, x4c dinh gia tri, bao quan, khai thac va sb hoa tai lidu luu trir.

b) Chu dong phong ngira, han ché thap nhat nguy co mat mat, hu hong hd so,
tai liéu do bao, mua 1on, 1 quet, ngap lut, sat lo dat, chay, chap dién, am méc, con
tring va céac su c¢b bat kha khang khac; bao dam duy tri hoat dong chi dao, diéu hanh
cua HDND, UBND xa khi ¢6 thién tai.

c¢) Xac dinh rd trach nhi€m ctia 1anh dao Van phong, cong chirc 1am cong tac
van thu, luu trit va tirng cong chure, ngudi lao dong trong toan bd vong doi hod so;
gan két qua thuc hién véi danh gid mirc do hoan thanh nhiém vu nam 2026.

2. Yéu ciu

a) Viéc trién khai phai bao dam nguyén tic “rd ngudi, rd viéc, ro thoi gian, rd
trach nhi€ém, rd san pham”; thyc hién thuong xuyén, lién tuc, thiét thuc, phu hop voi
di€u kién co s¢ vat chat, nhan lyc va kinh phi cua Van phong.

b) Két hop chit ché gitta quan 1y hod so gidy v6i hd so dién tir; giita phong
ngura, chuan bi, tng pho va khac phuc hau qua; vu tién bao vé tai li¢u co gia tri vinh



2
vién, tai liu dang phuc vu chi dao, diéu hanh, tai liéu c6 tan suét khai thac cao va
tai licu kho c6 kha nang phuc hoi.
¢) Khong lam gian doan hoat dong tiép nhan, xtr Iy, phat hanh vin ban va phuc
vu khai thac ho so; tudn thu quy dinh vé bao v¢ bi mat nha nudc, an toan thong tin,
an ninh mang va quyén tiép can tai liéu.

II. PHAM VI, POI TUQNG VA THOI GIAN THUC HIEN

1. Pham vi thwe hién: Toan bd cong tac van thu, luu trir va cac phong lam
viée, khu vue bao quan, phuong tién, thiét bi, dit liéu, ho so, tai liéu gidy va dién tir
thugc pham vi quan ly cua Van phong HDND va UBND x4; bao gom ho so, tai liéu
hinh thanh trudc va sau khi sap xép t6 chuc bod may, thue hién m6 hinh chinh quyén
dia phuong 02 cip dugc giao Van phong quan 1y, tiép nhan.

2. Poi twong thue hién: Linh dao Vian phong, cong chic 1am cong tic vin
thu, luu trir, cong chirc chuyén moén, nguoi lao dong thudc Van phong va cac cd nhan
duoc giao quan ly, khai thac ho so, tai li¢u.

3. Thoi gian thue hién: Tir ngay Ké hoach duoc ban hanh dén ngay 31 thang
12 nam 2026; cac nhiém vu t}lu:(‘)’ng xuyén va nhi¢ém vu c6 19 trinh dai han tiép tuc
duoc duy tri trong cac nam tiép theo.

III. CHI TIEU CHU YEU

1. 100% cong churc, nguoi lao dong thudc Van phong duge quan triét trach
nhi€ém vé€ cong tac van thu, luu trir va bdo v€ an toan tai li¢u; 100% ca nhan duogc
giao nhiém vu ¢6 ndi dung phan cong cu thé.

2.100% van ban di, van ban dén dugc dang ky, quan ly, xtr ly dung quy trinh;
van ban dién tir thude dién ky sb dugc ky sb, phat hanh va luu trén Hé théng Quan
1y vin ban va diéu hanh theo quy dinh, trir vin ban mat va trudng hop phap luat co
quy dinh khac.

3. 100% cong chirc 1ap ho so céng viée dbi voi nhiém vu duge giao; hod so dén
han dugc hoan thién, két thuc va ndp luu theo Danh muc ho so, bdo ddm thanh phan,
thoi han bao quan va sy thong nhat gitra ho so gidy véi ho so dién tir.

4.100% phong lam viéc, khu vuc bao quan tai liéu va hé thong dién, ctra, mai,
thoat nudc, gia ta duoc kiém tra vé nguy co mat an toan; cac diém xung yéu dugc
xtr Iy ngay hodc 1ap danh muc, dé xuit phuwong an va thdi han khic phuyc.

5. Hoan thanh danh muc h so, tai liéu vu tién bao vé, danh sach vi tri di doi
an toan, so d6 bé tri kho va phuong an tng pho, ctru ho tai liéu theo phuong cham
“bon tai chd”.

6. Duy tri sao luu dit liéu dinh ky; s6 hoa theo thir ty vu tién ddi véi tai liéu
da chinh 1y c6 gia tri bao quan vinh vién, tai liéu co tan suét sur dung cao va tai li¢u
thuong xuyén phuc vu ngudi dan, co quan, to chic.
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IV. NOI DUNG, NHIEM VU VA GIAI PHAP

1. T6 chirc quan triét, phan cong trach nhiém va hoan thién quy dinh ndi
bd

a)~T6 chuc phé biép Luat Luu trir, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP, céc van ban
huong dan nghiép vy, K& hoach cong tac van thu, luu trir nam 2026 cua UBND xa
dén toan thé cong churc, nguoi lao dong thuoc Van phong bang hinh thirc phu hgp.

b) Ban hanh thong bao phan cong nhiém vy; x4c dinh Chanh Van phong la
ngudi chiu trach nhiém chung, cong chirc van thu, luu trit 1a ddu méi tham muu va
ting cong chic chiu trach nhiém truc tiép dbi v6i hd so hinh thanh trong qua trinh
giai quyét cong viéc dugce giao.

c) Ra soat, dé xuat stra doi, bd sung hodc ban hanh méi Quy ché cong tac
van thu, luu trit; Danh muc ho so; Bang thoi han bao quan; Noi quy st dung, khai
thac tai li€u; quy trinh giao nhan, ndp luu, s6 hoa, sao luu va xir 1y tai li€u khi xay
ra su co.

2. Thue hién nghiém nghiép vu vin thw va 1ap ho so cong viéc

a) T1ep nhén, dang ky, phan loai, chuyén giao, theo ddi va xtr Iy van ban dén;
kiém tra thAm quyén, ndi dung, thé thic, k¥ thudt trinh bay, chir ky sO va thu tuc
phat hanh van ban di; quan ly chat ché ban goc, con dau, thiét bi luu khoa bi mat
theo quy dinh.

b) Khai thac thong nhat Hé théng Quan 1y vin ban va diéu hanh; han ché t6i
da van ban gidy; thuong xuyén ki€m tra trang thai xi ly van ban, ho so cong viéc va
viéc cap nhat day du thong tin mo ta, thanh phan ho so.

¢) Méi cong chirc chu dong mé hd so ngay khi bat dau giai quyét cong viéce;
cap nhat day du van ban, tai liéu va dién bién xir Iy; két thic ho so, xac dinh thoi han
bao quan, ky sd va thuc hién ndp luu theo quy dinh. Cong chirc van thu, luu trit
huéng dan, kiém tra, nhic viéc va 1ap bién ban giao nhan.

3. Ra soat, thong ké, phan loai, thu thap va ndp hru hd so, tii liéu

a) Kiém keé toan bo hd so, tai liéu dang bao quan tai kho, phong 1am viéc, ta
cd nhan va trén cac h¢ thong dién tur; 1ap danh muc theo ngudn hinh thanh, thoi gian,
linh vuc, tinh trang vat Iy, mtc do hoan chinh va thoi han bao quan.

b) Phan dinh 3 tai liéu thudc Van phong quan 1y, tai liéu can ban giao cho co
quan c6 thAm quyén va tai liéu ctia cac co quan, don vi trude khi sap xép t6 chirc bo
may; 1ap bién ban giao nhén, khong ty y di chuyen tiéu hity hodc 1am thay ddi trat
tir hd so khi chua 6 ¥ kién ctia nguoi c6 tham quyén.

c¢) Thu thap hd so dén han nop luu; kiém tra thanh phﬁn, muc luc, thot han bao
quan, tinh trang tai li¢u va thong tin mo t4; y€u cau cd nhan hoan thién hé so chua
dat trudce khi tiép nhan vao Luu trit co quan.
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4. Chinh ly, xac dinh gia tri va xir 1y tai liéu ton dong

a) Khao sat khdi luong, nién dai, tinh trang, gia tri va mac d hoan chinh cua
tai li€u ton dong, bo gobi; xac dinh thur tu wu tién, khoi luong cong viée, yéu cau ky
thuat, nhan lyc, kinh phi va tién d¢ chinh ly.

b) Thuc hién hoac tham muu td churc chinh 1y khoa hgc, xac dinh gia tri, 1ap
cong cu tra curu; lya chon tai liéu hét gia tri dé trinh cap c6 tham quyén xem xét, ti€u
huy ding trinh ty, tha tuc, tuyét doi khong tu ¥ loai huy tai ligu.

¢) Xay dyng 10 trinh hoan thanh chinh Iy, xac dinh gia tri va ndp tai liéu co
gia tri bdo quan vinh vién vao Trung tdm Luu trit lich sur tinh trude ngay 01 thang 7
nam 2035 theo Diéu 18, Diéu 65 Luat Luu trit s6 33/2024/QH15 va K& hoach sb
26/KH-UBND ngay 07 thang 02 nam 2025 cua UBND tinh.

5. Ra soat, gia co va biao dam an toan phong, khu vue bdo quén tai liéu

a) Kiém tra mai, tran, tuong, nén, cira, khoa, hé théng dién, thlet bi phong
chay, chita chdy, thoat nudc, kha nang chdng dot, chéng ngap, chong am, chong mbi
mot va kha ning chiu tac dong ctia mua bio; kiém tra vi tri phong, kho trudc nguy
co sat 19, 10 quét, ngap lut.

b) Sap xép tai liéu trén gia, tu chac chan cach nen va tuong ¢ muc phu hop;
khong dat tai li¢u tryc tiép dudi nén, sat cira s6, canh ngudn nudce, ngudn nhiét hoic
thrlet bi dé gay chap~dlgn. Tai liéu quan trong dugc dong hop, bao goi, dan nhan va
bo tri & vi tri cao, dé ti€p can khi can di doi.

¢) Khic phuc ngay cac nguy co trong kha nang cua Van phong; d6i v6i noi
dung vuot thim quyén, 14p danh muc hién trang, du toan va dé& xuét UBND xa,
Phong Tai chinh, Cong thuong x& xem xet bd tri kinh phi stra chita, gia ¢, mua sdm
gia ti, hop bdo quan, may hat am, phuong ti¢én phong chdy, chita chay va vat tu ctiru
ho.

_ 6. Hoan thi¢n phwong an wng pho va ciru h tai li€u khi xay ra thién tai,
s cO

a) Xay dung danh muc tai liéu uu tién bao vé theo 03 mirc: murc 1 gdom tai licu
vinh vién, tai liéu mat, hd so phap 1y gbc va tai liéu thiét yéu cho chi dao, diéu hanh;
muc 2 gém tai liéu co tan suit khai thac cao, kho thay thé; muc 3 gém cac tai liéu
con lai. Mdi nhém phai xac dinh vi tri, ) lugng, nguoi phu trach va thir ty di doi.

b) Xac dinh dia diém tap két, phong du phong hodc vi tri cao, kho rao, an
toan dé di doi tai lidu; chuan bi hop nhua, tai chong nudc, bat, day budc, ké ke,
Xe day, den pin, gang tay, khau trang, quat, gidy tham, thiét bi lién lac va cac vat
tu thiét yéu khac.

¢) Thuc hi¢n phuong cham “bén tai chd”: chi huy tai chd do lanh dao Vin
phong phu trach; luc luong tai chd gom cong chuc, nguoi lao dong duge phan cong;
phuong tién, vat tu tai chd duoc kiém ké, bé tri sdn; hau can tai chd bao dam an toan
con nguoi va duy tri lién lac, dién, nudc, chiéu sang du phong.
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d) Trudc thién tai: theo d6i canh béo, kiém tra ctra, mai, dién, thoat nudc, nang
cao va bao goi tai liéu, sao luu dit liéu, san sang di doi. Khi xdy ra thién tai: uu tién
an toan con ngudi, ngat dién khu vuc nguy hiém, c6 1ap ngudn nude, di doi theo
danh muc wu tién, ghi nhan ddy du qua trinh giao nhan. Sau thién tai: kiém ké, phan
loai tai liéu kho, am, uét, nhiém ban; lam kho, vé sinh, khir nAm méc theo hudng
dan chuyén mén; 1ap bién ban thiét hai va bao céo ngay cap c6 thim quyén.

d) Khong phoi tai lidu u6t tryc tiép dudi nang git, khong tu ¥ dung hoa chat,
nhiét d§ cao hodc tach cac to dang dinh chat khi chua c6 huéng dan chuyén mon;
truong hop thiét hai 16n phai khoanh ving, bao quan tam thoi va dé nghi co quan
chuyén mén hd tro ciru ho.

7. Pay manh so héa, sao luru va biao dam an toan dir li¢u

a) Lua chon sb hoa theo thir ty wu tién; kiém tra chét luong anh sb, tinh dﬁy
du, kha nang doc, tén tép, dinh dang, thong tin mo ta va mbi lién hé gilta ban s6 véi
hé so gdc; khong thay thé hodc tiéu hity ban gbe chi vi di c¢6 ban s6 khi chua du diéu
kién theo quy dinh.

b) Thyc hi¢n sao luu dit li¢u dinh ky, bdo ddm c6 ban dy phong ddc 1ap; phan
quyen truy cép theo chirc nang, nhiém vu; s dung mat khau manh, nhat ky truy cap,
phan mém phong, chong mi doc va cac bién phap bao vé bi mat nha nudc, dit liu
ca nhan.

c¢) Pinh ky kiém tra kha nang mo, doc, khoi phuc tép va tinh toan ven dir lidu;
kip thoi bdo cdo, xur ly khi phat hién mat dir li€u, tép 101, truy cap trai phép hoac
nguy co mat an toan thong tin.

8. Tap huin, hwéng din va thwe hanh phwong an

a) Ctr cong chire tham gia cac 16p tap huén vé van thu, luu trix, 14p hd so dién
tur, an toan thong tin va ctru ho tai li¢u; t6 chirc huéng dan nodi bo doi véi nhing 16i
thudng gip trong soan thao, 1ap hod so, ndp luu va sir dung Hé théng.

b) T6 chirc it nhat 01 budi thuc hanh hodc dién tdp ndi bo vé nhan tin canh
bao, huy dong luc lugng, bao gbi, di doi, ban giao, tip két va xir 1y ban dau ddi véi
tai liéu bi uét; sau thuc hanh t6 chuc rat kinh nghiém, cap nhat phuong an.

9. Kiém tra, don doc va che do bao cao

a) T6 chuc tu klem tra viéc quan ly van ban, 1ap hd so, ndp luu, diéu kién bao
quan, tién do6 chinh 1y, s hoa, sao luu va mirc d6 san sang Gmg pho thién tai; 1ap bién
ban, x4c dinh thoi han khic phuc va kiém tra lai két qua.

b) Phdi hop v6i Phong Vin héa - Xa hoi trong kiém tra cong tac van thu, luu
trir gfm vai1 cai cach hanh chinh; cung cép dﬁy du ho so, s6 lidu, bao céo khi duge
yéu cau.

¢) Bao cdo ngay lanh dao UBND xa va Phong Van hoa - Xa hdi khi phat sinh
su ¢6, nguy co mat an toan nghiém trong hoic ndi dung vuot tham quyén bao cao
két qua thuc hién nim 2026 trude ngay 05 thang 12 nim 2026 dé tong hop, dong
thoi cap nhat két qua dén ngay 31 thang 12 nam 2026 phuc vu danh gia cudi nam.



V. KINH PHi THU'C HIEN

1. Kinh phi thuc hién Ké hoach duoc bb tri trong dy toan chi thuong xuyén
nam 2026 cua Van phong, nguodn kinh phi duoc cip c6 tham quyén giao va céc
ngudn hop phép khac theo quy dinh.

2. Trén co so két qua kiém ké, danh gia hién trang, bo phan dugc giao nhiém
vu lap danh myc nhu cau, du toan kinh phi chinh 1y, s6 héa, stra chita phong, kho,
mua sam gia tu, hop bao quan, thiét bi va vat tu ung pho; pho1 hop Phong Tai chinh,
Cong thuong tham muru cip c6 thim quyén xem xét, quyét dinh theo phan cp ngan
sach.

3. Vigc quan ly, sir dung va thanh quyét toan kinh phi phai ding muc dich,
tiét kiém, hiéu qua, ding ti€éu chuan, dinh muc va quy dinh cta phap luéat.

VI. TO CHUC THUC HIEN
1. Chanh Vin phong HPND va UBND xa

Chiu trach nhiém toan dién truéc UBND x4, Chi tich UBND x3 vé viéc t6
chuc thuc hién Ke hoach; ph€ duyét phan coéng, phuong an tmg pho, danh muc tai
lidu wu tién, dé xuat kinh phi; chi dao xur 1y tinh huéng khan cap va kiém tra két qua
khic phuc.

2. Ph6 Chanh Van phong dwgce phin cong phu trach

Truc tiép theo ddi tién do; chi dao kiém ké, thu thap, chinh ly, s6 hoa, kiém
tra an toan phong, kho; t6 chirc thyc hanh phuong an; tong hop kho khin, vudng
mic va dé xuat Chanh Vian phong giai quyét.

3. Cong chirc lam cong tac van thw, luu triv

La ddu mdi tham muu trién khai Ke hoach; quan ly van ban, con dau, thiét bi
luu khoa bi mat; huéng dan lap hd so, tiép nhan hd so ndp luu; lap so, danh muyc,
cong cu tra ctru; theo doi diéu kién bao quan; chuén bi vat tu ciru ho; tong hop sb
liéu va du thao bao cao.

4. Cong chirc, nguwoi lao dong thudoc Van phong

Thuc hién nghiém quy trinh van thu, 1ap hd so va ndp luu; tu ra soat hd Y
thudc linh vyc phu trach; bao v¢ tai liéu dugc giao; ghan} gia} di doi, ctru ho, khac
phuc hiu qua khi dugce huy dong; chiu trach nhiém néu dé that lac, hu hong tai li¢u
do chu quan hodc khong chap hanh quy dinh.

5. Bd phén phu trach cong nghé thong tin, ké toan va hanh chinh

Theo chirc nang dugc giao, phéi h,(_)’p bao dam van hanh Hé théng, sao luu, an
toan dir li¢u; tham muu du toadn, mua sam, sua chira, trang bi phuong tién, vat tu;
theo doi viéc st dung kinh phi va tai san ding quy dinh.

6. Cong tac phdi hop

Vién phong chu dong phdi hop Phong Vin hoa - Xa hoi dé duge huéng dan

nghiép vu, kiém tra va tong hop bao cdo; phdi hop Phong Tai chinh, Cong thuong
tham muu kinh phi; phdi hgp Ban Chi huy Quén sy xa, Cong an xi va cac co quan,
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don vi lién quan trong canh bao, phong chdy, chita chay, ctru hg, di doi, bao vé an
ninh, an toan tai li¢u khi xay ra thién tai, su co.

Trong qua trinh thyc hién, néu phat sinh kho6 khan, vudéng méc, cac bd phan,
ca nhan kip thoi bdo cdo Chanh Van phong dé xem xét, gidi quyét hodc bao cao
UBND xa, co quan c6 tham quyén hudng dan thyc hi¢n./.

Noi nhdn:

- Thudng tryc HDND xa (béo céo);

- Chu tich, cac PCT UBND x4 (bao cao);

- Phong Vin hoa - X4 hoi (phdi hop);

- Phong Tai chinh cong thuong (phdi hop);

- Lanh dao, cong chirc, nguoi lao dong Van phong;
- Luu: VT, VP.

Pinh Van Vinh






		2026-09-22T09:00:58+0700


		2026-09-22T09:11:34+0700


		2026-09-22T09:11:34+0700




