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

PHUONG PHAN PINH PHUNG Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6:07 /KH-UBND P.Phan Pinh Phiing, ngay%? thang0! ndam 2025
KE HOACH

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

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong
tac van thu;

Can ctr Quyét dinh s 334/QD-UBND ngay 31/12/2024 ctia Chua tich UBND
phuong Phan Dinh Phung vé ban hanh danh muc hd so nim 2024.

Uy ban nhéan dan phuong Phan Dinh Phung ban hanh Ké hoach thu thap hd
s0, tai liéu vao luu trit co quan nam 2025, cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

- Thu thap day du nhiing tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua
co quan, don vi, t6 chirc nham b sung tai liéu luu trit ¢6 gia tri thuc tién, gia tri
lich sir dé quan 1y, bao quan va phat huy gi tri cia tai liéu luu tri.

- Bao quan tai lidu ¢ hé thong khoa hoc, gitip cong tac khai thac va sir dung
tai liéu dugc nhanh chong, thuan lgi.

2. Yéu cau

- Thu truéng cic co quan, don vi va can bo, cong chirc, nguoi lao dong trién
khai thyc hién c6 hiéu qua cong tac thu thap ho so, tai liéu vao Luu trit co quan.

- Lua chon ho so, tai liéu thudc thanh phan ndp luu dé giao ndp vao Luu
trit co quan; dong thoi giao ndp, tiép nhan hd so, tai liu vao Luu trit co quan
dang thot han quy dinh.

II. NOI DUNG THUC HIEN

1. Thanh phin hd so thu thip vao Luwu trir co quan: Can c(r vao Danh
muc hd so hién hanh hing nam va chirc ning, nhiém vu duoc giao cia cac co quan,
t6 chuc; can bo, cong chire, ngudi lao dong cd trach nhiém thu thap, cap nhat tat ca
cac van ban, tai liéu hinh thanh trong qué trinh theo dbi, giai quyét cong viéc vao
ho so, dam bao sy todn ven, ddy du cua ho so, tranh that lac. HO so duoc 1ap theo
Danh muc hd so, ndp luu vao kho Luu trit co quan.

a) Nguén thu thap: Tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua lanh
dao quan ly va toan thé can bo, cong chirc, nguoi lao dong (Viét tat 1a ca nhan)
thuc hién theo churc nang, nhiém vu cta co quan, t chuc.

b) Thanh phan hd so, tai liéu can thu thap: Ho so, tai liéu c6 thoi han bao
quan tr 05 (ndm) ndm trg 1€n hinh thanh trong qua trinh hoat dong cuia co quan
ma do cac ca nhan duoc giao theo ddi, da giai quyét cong viéc xong, duoc 1ap ho
so, hoan thién va két thiic hd so; van ban, tai liéu trong ho so phai la ban géc, ban
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chinh hodc ban sao hop phap; tai liéu duoc thé hién trén moi vat liéu nhu tai liéu
gidy, tai liéu phim, anh, ghi 4m, ghi hinh, tai liéu dién tir va cac vat liéu khac gém:

1) Tai liéu HDND;

2) Tai liéu Noi vuy;

3) Tai liéu quy hoach, ké hoach, thé)ng ké;

4) Tai liéu thi dua, khen thuong; Tai liéu

5) Tai liéu cai cach hanh chinh, kiém soat TTHC, van thu, luu trit, quan tri
cong so;

6) Tai liéu Tai chinh - ké toan;

7) Tai liéu Thanh tra;

8) Tai liéu to chirc doan thé;

9) Tai liéu binh dang gidi;

10) Tai li€u c6 gia tri khac ctiia bd phan chuyén mon,...

- Céc hd so, tai lidu khdng nop luu:

+ Ho so dugc xac dinh thoi han bao quan 05 nam tré Xuéng.

+ Ho so nguyén tic phuc vu cho cong viéc thudng xuyén cua ca nhan, don
V1.

+ Céc hd so cong viéc do cac ca nhan, don vi phdi hop giai quyét cong
viéc nhung tring 13p vai hd so cua cac don vi, c& nhan chu tri giai quyét.

+ Vin ban guri dén dé biét, tu liéu, sach bao dé tham khao va cac ban nhap,
ban du thao chua hoan chinh...

+ Ho so chua giai quyét xong.

2. Thoi han ndp hru ho so, tai liéu vao Luru trir co quan

a) Thoi han nop luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan

- Pbi véi hd so, tai liéu xay dung co ban: Trong thoi han 03 thang ké tir
ngay cong trinh dugc quyét toan.

- B6i voi ho so tai liéu khéc: Trong thoi han 01 nam ké tir ngay cong viéc
két thuic.

- Truong hop cac co quan, t6 chirc, c4 nhan c6 nhu cau gitr lai hd so, tai liéu
da dén han nop luu dé phuc vu cong vi¢e thi phai duge Thu trudng don vi déng v
b'fmg van ban va phai 1ap Danh muc hd so, tai liéu gitr lai gtri Luu trir co quan. Thoi
han giir lai ho so, tai liéu khéng qua 02 nam ké tir ngay dén han ndp luu.

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

- P6i v6i ho so gidy: Khi ndp phai 1ap 02 ban “Muyc luc hd so, tai liéu nop
luu” va 02 ban “Bién ban giao nhéan ho so, tai liéu”. Pon vi va c4 nhan nop luu
tai liéu vao luu trit co quan mdi bén giir 01 ban.

- Thuc hién giao ndp ho so dién tir (néu co).
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¢) T chirc tiép nhan hd so, tai liéu vao Luu trit co quan

- Cén ¢t Danh muc hd so va cac quy dinh vé thdi han bao quan tai li¢u,
Van thu co quan td chuc tiép nhan ho so, tai liéu tir cac don vi truc thude va cac
c4 nhan ¢ ho so, tai liéu nop luu vao Luu trir co quan dé tién hanh lya chon,
théng ké va lap Muc luc ho so, tai liéu nop luu theo quy dinh.

- Khi don vi tryc thudc, c4 nhan co tai liéu, hd so giao ndp phai phéi hop
vo1 Van thu co quan xac dinh gia tri tai li¢u va thoi han bao quan ho so, tai liéu
ndp luu, ddi chiéu v&i Muc luc hd so ndp luu va Danh muc hd so dé thu thap
day du thanh phan tai liéu. Truong hop phat hién thiéu hd so thi yéu cau don vi,
c4 nhan bd sung hodc bao cao ngudi cd tham quyén giai quyét.

II1. TO CHUC THU'C HIEN

1. Van phong - Thong ké (Luu trit co quan) ¢ trach nhiém tiép nhan ho so,
tai liéu tr cac co quan, don vi (Pang, MTTQ va céc to chirc doan thé), cic bo phan
chuy&n mén vao Luu trit co quan dé tién hanh lua chon, théng ké va lap Muc luc
hé so, tai liéu ndp luu theo quy dinh; theo déi, hudng dan, don ddc viéc thuc hién
cong tac thu thap va giao nop ho so, tai liéu vao Luu trit co quan.

2. Cac co quan, don vi, cac bo phan chuyén mon thuéc UBND phuong thuc
hién viéc 1ap hd so, bao quan va ndp luu ho so, tai liéu cua don vi theo Danh muc
hé so dd ban hanh vao Luu trit co quan dung quy dinh.

3. Viéc lap hd so tai liéu gidy duoc tién hanh song song véi 1ap ho so dién tur.
Déi vai hd so dién tir thuc hién nop luu trit theo quy dinh khi c6 huéng dan cu thé.

Trén day la Ké hoach thu thap hd so cong viéc, tai liéu vao luu trlr co quan nam
2025 ctia UBND phuong Phan Dinh Phung dé nghi cac co quan, don vi, cac bd phan
chuy@n mén trién khai thuc hién./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- Phong Noi vu; CHU TICH

- TT Dang uy; :
- TT HDND;

- Lanh dao UBND;

- Cac co quan, don vi; V37 L SBNE
- Cac bd phan chuyén mén; L - (PP, \v
O phe y ! A i o W ')
Uy

- Luu: VP.

Tran Dinh Thin
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