UBND TINH LANG SON CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BAN QUAN LY KHU KTCK Péc lap - Tu do - Hanh phiic
DPONG PANG-LANG SON

S6:21 /KH-BQKKKTCK Lang Son, ngay /3 thang 02 nam 2026

KE HOACH
Trién khai cOng tac van thw, luu trir nam 2026

Thuc hién Ké hoach s 41/KH-UBND ngay 07/02/2026 cua UBND tinh
Lang Son vé trién khai cong tac van thu, luu trit trén dia ban tinh Lang Son nim
2026, Ban Quan 1y Khu kinh té cira khau Pong Pang - Lang Son (Ban Quan 1y)
xdy dung ké hoach trién khai thyc hién cong tac van thu, luu trir nim 2026 voi
nhiing ndi dung cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

Nang cao trach nhiém ctia Ban Quan 1y trong viéc quan 1y, chi dao, t6
chtrc trién khai cdng tac vin thu, luu trit, quan 1y ho so, tai lidu luu trit tai cac
phong chuyén moén, don vi theo ding quy dinh ctia phap luat, phu hop véi tinh
hinh thuc té. Qua d6 thiy dugc trach nhiém cua timg cong chuc trong qué trinh
thuc hién cong tac van thu, luu trir mot cach nghiém tuc, théng nhét va dat hiéu
qua. Gop phan nang cao hiéu luc, hiéu qua quan Iy Nha nudc, dap tng yéu cau
quan 1y thong tin, tai liéu luu trit trong bdi canh chinh quyén dién tir va cai cach
hanh chinh hién nay.

2. Yéu cau

Xay dung ké hoach va to chuc trién khai day da cac noi dung vé cong tac
van thu, luu trir dam bao tuan thu dung quy dinh phap luat, dam bao bi mat Nha
nudce, phu hop vaéi tinh hinh thyc té cta co quan.

Tang cuong viée ung dung cong ngh¢ thong tin trong cong tac quan ly
van ban, giai quyet ho so cong viéc va lap hod so dién tir, dam bao rat ngan thoi
gian, nang cao chat luong, hiéu qua cong tac chi dao, diéu hanh va quan Iy vin
ban cia Ban Quan ly, dap ung yéu cau gui, nhan vin ban dién tir giita cac co
quan, t6 chuc trén dia ban tinh.

Nang cao trach nhiém cua cong chtrc, vién chic trong viéc chap hanh cac
quy dinh vé van thu, lvu trit, 14p hd so cong viéc; dwa viéc chip hanh cac quy
dinh vé cong tac van thu, luu trit thanh mdt trong céc ti€u chi dé danh gia, phan
loai mic d6 hoan thanh nhiém vu d6i véi cac phong chuy@n mén, nghiép vu
thudc Ban Quan 1y va ca nhan cng chiic hang nam.

I1. NQI DUNG TRIEN KHAI

1. Phd bién, quan triét cac quy dinh vé vin thw, luu trir
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Tiép tuc pho bién, tuyén truyén, trién khai thuc hién cac van ban phap
luat, huéng dan cta Trung wong, cua tinh quy dinh vé cong tac van thu, luu trir'.
Hinh thic phé bién, quan triét: Trén trang thong tin dién tir ciia Ban Quan ly,
qua hé thong phan mém quan 1y vin ban va diéu hanh VNPT-iOffice, cac cudc
hop, hdi nghi ctia co quan va céac hinh thirc phu hop khac.

a. Pon vi chu tri: Van phong.

b. Pon vi phéi hop: Cac phong chuyén mén, Trung tim QLCK.

c. Thoti gian thuc hién: thuong xuyén trong nam 2026.

2. Ban hanh viin ban quan ly, hwéng dan cong tac vin thw, luu trir

a. Tiép tuc ra soat, ban hanh méi hodc stra doi, bd sung Quy ché va cac
van ban chi dao, huéng dan vé cong tac van thu, luu trir phu hop véi chirc nang,
nhiém vu va tinh hinh thyc té cua Ban Quan 1y.

Ban hanh Béng thoi han bao quan ho so tai liéu ciia Ban Quan 1y thay thé
Quyét dinh s6 20/QD-BQLKKTCK ngay 20/3/2024 cua Truong Ban Quan 1y;
Ban hanh danh muc hd so, tai liéu nim 2026; Céac van ban chi dao, trién khai,
thuc hién va cac van ban lién quan khac.

a. Bon vi chu tri: Van phong.

b. Pon vi phdi hop: Cac phong chuyén mon, Trung tim QLCK.

c. Thoti gian thyc hién: Trong quy I ndm 2026.

3. Thuc hién cac ndi dung vé cong tac viin thu va nghiép vu luu trir
- Cong tac soan thdo, ban hanh véin ban gidy va vin ban dién tir

'Luat Luu trit ndm 2024; Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 vé cong tac vin
thu, Nghi dinh sé 113/2025/ND-CP ngay 03/6/2025 quy dinh chi tiét mot s6 Diéu cta Luat
Luu trit; Cac Thong tu cua Bo truong Bo Noi vu: Thong tu s6 05/2025/TT-BNV ngay
14/5/2025 quy dinh nghiép vu luu trir tai liéu luu trir s6; Thong tu sé 06/2025/TT-BNV
ngay 15/5/2025 quy dinh chi tiét mot s diéu cua Luat Luu trit; cac Quyét dinh, Thong tu
quy dinh thoi han bdo quan tai liéu cac nganh, linh vuc: Thong tu 02/2025/TT-BNNMT
ngay 15/5/2025 Quy dinh Ban THBQ hd so, tai liéu linh vuc Nong nghiép va méi truong;
Thong tu 03/2025/TT-BKHCN ngay 15/5/2025 Quy dinh THBQ ho so tai liéu nganh khoa
hoc Cong nghé; Thong tu 07/2025/TT-BXD ngay 15/5/2025 Quy dinh THBQ ho so, tai
liéu linh vuc Xay dung; Thong tu 08/2025/TT-BNV ngay 06/6/2025 Quy dinh THBQ hd
s0, tai liu linh vuc nganh No§i vu; Thong tu 19/TT-BCT ngay 16/4/2025 cua Bo Cong
thuong quy dinh THBQ hd so, tai liéu nganh Céng thuong; Thong tu 74/2025/TT-BTC
ngay 04/7/2025 ciia BO Tai chinh quy dinh THBQ ho so tai lidu ngay Tai chinh. Quyét
dinh s6 131/QD-BQLKKTCK ngay 01/10/2021 vé ban hanh Noi quy bao vé bi mat nha
nuée ctia Ban Quén 1y; Quyét dinh sé 71/QD-BQLKKTCK ngay 29/5/2020 vé ban hanh
quy ché cong tac van thu, luu trir; Quyét dinh sé 20/QP-BQLKKTCK ngay 20/3/2024 cua
Truong Ban Quan 1y Khu kinh té cira khdu Dong Pang - Lang Son, tinh Lang Son ban
hanh Quy dinh thoi han bao quan ho so, tai liéu cia Ban Quan 1y Khu kinh té cira khau
DPong Dang - Lang Son.
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Tiép tuc trién khai thuc hién Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 ctia Chinh phii vé cong tac van thu dén cac phong chuyén mén,
nghi¢p vy, don vi thudc Ban Quan ly.

- Qudn Iy van ban gidy va van ban dién tir di, dén, van ban mdt

Cong tac quan ly van ban di, dén, giao nhan van ban: thuc hién dam bao
theo dung quy dinh; m& sd dang ky van ban di theo tung tén loai van ban dugc
cdp nhap trén Hé thdng phan mém quan ly van ban va diéu hanh (VNPT-
iOffice). Viéc giao nhan van ban di, dén déu dugc vao s6 chuyén dén noi nhan
trén Hé thong phan mém quan 1y van ban va diéu hanh (VNPT-iOffice), dong
thoi giri ban gidy theo dia chi ctia don vi, ngudi nhan. Thi tuc chuyén, phat hanh
vian ban phai dam bao kip thoi, chinh xac, khong c6 tinh trang ton dong vin ban,
d6ng thoi ap dung cac quy trinh quan 1y vin ban theo tiéu chuan ISO 9001:2015.

Viéc dang ky van ban di - dén co noi dung bi mat nha nudc dugce thuc
hién bang so tay, khong dang ky van ban trén may tinh c6 két n61 mang Internet.

- COng tac Idp ho so cong viéc; giao ndp hé so, tai lidu gidy va ho so dién
tir Vao luu triv co quan.

- Chuan bi ddy da ho so, tai liéu nop luu theo cong van da dang ky, ph01
hop chét ch€ v6i Trung tdm Luu trir lich su thue hién giao nop ho so tai lidu vé
Luu trit lich st tinh theo K& hoach s6 02/KH-SNV ngay 12/01/2026.

- Tiép tuc don dbc trlen khai, Cong van s6 3907/SNV-XDCQ ngay
11/12/2025 ctia SO Noi vu vé viéc dén dbe xdy dung danh muc va lap HO so
dién tir trén Hé thong VNPT-ioffce.

- Qudn 1y va sir dung chir ky s6, chitng thie s6; qudn I va sir dung con déu
Thuc hién tt viéc quan 1y, st dung chtng thu sb, k¥ s6 vin ban dién ti
va phat hanh van ban dién tu ky s6 theo quy dinh.

Viéc quan ly va st dung con diu duoc thuc hién chit ché theo ding Nghi
dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 cua Chinh phu vé quan ly va st dung
con dau.

- Cong tdc thu thdp bo sung, chinh 1y tai liéu luu trit, cong tac xdc dinh
gia tri tai liéu, huy tai lieu heét gia tri

+ Cong tac thu thap ho so, tai liéu vao luu trit co quan: Van phong tiép
tuc phoi hgp va huéng dan cac phong chuyén mon, nghi¢p vu truc thuéc nhéan
thirc dugc tam quan trong cua viéc 1ap ho so, ndp ho so, tai liu giay va ho so
dién tur vao luu trir co quan theo quy dinh.

+ Can ctr vao bang thoi han bdo quan hd so, tai liéu, xem xét xac dinh lai
gia tri ho so, tai liéu luu trir hét thoi han bao quan.

- Céng tdac bio qudn, théng ké, t6 chire khai thdc sir dung tai liéu lwu triv

+ Cong tac bao quan, thong ké tai liéu luu trir: Can ctr tinh hinh thyc té
Vin phong Ban xem xét bo sung céc trang thiét bi can thiét dé bao quan tai liéu
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luu trir theo quy dinh nhu: gia, ta, cap hd so, cac phuong tién phong chay chira
chay, phong chong moi, mot...

+ Viéc to chirc khai thac, st dung ho so, tai liéu luu trit: Tiép tuc mo s6
theo doi, muon, tra ctu tai li¢u theo quy dinh.

a. Pon vi chu tri: Van phong.

b. Pon vi phdi hop: Cac phong chuyén mon, Trung tim QLCK.

c. Thoi gian thuc hién: Thuong xuyén trong ndm 2026.

4. Bdi dudng, tap huan nghiép vu vé vin thw, leu triv

Hing nam, dang ky véi S& Noi vu cir cong chirc truc tlep lam cbng tac
van thu, luu trit tham gia cac 16p bdi dudng ning cao nghiép vu vé cong tac vin
thu, luu trir (nhét 1a viéc tng dung cong ngh¢ thong tin trong quan ly vén ban,
lwu trir ho so, tai lidu dién tir dap tng yéu cau nhiém vy cai cach hanh chinh
trong thoi ky cdng nghé 4.0).

5. Cong tac kiém tra

- Tang cuong kiém tra vé cong tac van thu, luu trit, bi mat nha nude doi
véi cac phong chuyén mon, nghiép vu truc thuéc Ban Quan ly trong nam 2026
Vao cac noi dung sau:

- V& quy trinh soan thao va ban hanh van ban; viéc quan Iy van ban di,
van ban den viéc 1ap hd so cong viéc; giao nop hd so, tai liéu vao Luu trit co
quan (bao gom ho so, tai lidu gidy va ho so, tai lidu dién tir); viéc quan Iy va su
dung con dau, bao vé bi mat nha nuéc trong cong tac van thu, luu tri;

- Trang thiét bi bao quan an toan hé so, tai liéu luu tri¥; t6 chic khai théc,
su dung tai liéu Iuu trir.

a. Bon vi chu tri: Van phong.

b. Pon vi phdi hop: Cac phong chuyén mén, Trung tam QLCK.

c. Thot gian thuc hién: Trong quy I nam 2026.

6. Vé quan Iy tai liéu tai Luu trit co quan

Trén co so cac quy dinh phap luat hién hanh va tinh hinh thuc té cua co
quan tang cudng thuc hién day du cac hoat dong nghiép vu luu trlt, bao quan an
toan, ho so, tai liéu luu trir tai Luu trit co quan, to chuc tot viéc khai thac, st
dung tai liéu luu trir, tap trung vao cac noi dung trong tam sau:

- B6 tri kho tam dé bao quan hd so, tai liéu luu trir da thu thip con ton
dong chua chinh 1y dugc.

- Thyc hién cac bién phap dé bao quan an toan ho so, tai liéu (trang bi
thiét bi bao quan tai liéu, diét moi, mot, con trung, vé sinh,... Kho Iuu trir theo
dung dinh muc kinh té - ky thuat quy dinh).

- Théng k&, cong cu tra ctu tai lieu dé phuc vu khai thac, str dung hd so,
tai li€u luu trir c6 hiéu qua.
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- Xéc dinh lai gi4 tri cac ho so, tai liu da hét thoi han bao quan.

a. Pon vi chu tri: Van phong.

b. Pon vi phdi hop: Cac phong chuyén mon, Trung tim QLCK.

c. Thoi gian thuc hién: Thuong xuyén trong nam 2026.

7. Hién dai hoa cong tac van thw, luu triv

T6 chirc ting dung, sir dung cé hiéu qua Hé théng quan 1y vin ban va diéu
hanh (VNPT-iOffice) dang duoc thdng nhat ap dung trong hoat dong chi dao,
diéu hanh va quan Iy hd so, van ban dién ti; Ch1, dao cac phong thuoc Ban Quan
ly, cong chuc, vién chire tn dung va phat huy toi da ha tang ky thuat cong ngh¢
thong tin hién c6 va céac gidi phap ky thuat khac; st dung hé thong thu dién tu
cong vu phuc vu cong vi€c, duy tri trao doi, chia s¢ thong tin dam bao nang cao
chat luong, hiéu qua cong viéc.

8. Bo tri kinh phi cho cdng tac vin thw, luu trir

BO tri kinh phi mua sam cAc trang thiét bi bao quan tai liéu nhu: gia dyng
tai liéu, hop dung tai liéu, bia ho so, cac thiét bi bao quan kho Iuu trir theo quy
dinh.

II1. TO CHUC THU'C HIEN

Can ctr vao nhirng ndi dung trén, yéu cau cac phong chuyén mén, don vi
thudc Ban Quan 1y thuc hién theo Ké hoach nay.

Giao Vian phong chu tri t6 chuc trién khai cac nhiém vy vé cong tac van
thu, luu trir tai co quan va tham muu bao cao két qua thuc hién giri vé Sé NoOi vu
tong hop theo quy dinh.

Trong qua trinh t6 chirc trién khai thyc hién, néu c6 vudng méc phat sinh

cac phong chuyén mon, don vi tryc thudc Ban Quan 1y phan énh vé Vin phong
dé tong hop, bao céo Lanh dao Ban xem xét, diéu chinh, b6 sung./.

Noi nhin: KT. TRUONG BAN
- UBND tinh (b/c); - s o TRUONG BAN
- S& Noi Vu; g

- Lanh dao Ban;

- VP, Cac Phong CM, TTQLCK;
- Luu: VT, VPu).

Hoang Viét Pong
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