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

XA PHU TIEN Péc lap - Tu do - Hanh phic
S6: 18 /KH-UBND Phii Tién, ngay 09 thang 01 nim 2025
KE HOACH

Thu thip ho so cong viéc, tai liéu vao Luwu trit co’ quan nim 2025

Can cit Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé
cong tac van thu;

Can cir Quyét dinh sé6 258 /OP-UBND ngay 31/12/2024 ciia Chii tich
UBND x& Phui Tién vé ban hanh danh muc hé so nim 2025;

Uy ban nhan dan x Pha Tién ban hanh K& hoach thu thap ho so, tai liéu
vao luu trir co quan nam 2025, cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

Thu thap day di nhimg tai liéu hinh thanh trong qué trinh hoat dong cia
co quan, don vi, td chic nham bd sung tai liéu luu trit co gia tri thuc tién, gia tri
lich sir dé quan 1y, bao quan va phat huy gia trj cta tai liéu luu trit.

Bao quan tai liéu c¢6 hé théng khoa hoc, giup cong tac khai thac va sir dung
tai liéu dugc nhanh chong, thuan loi.

2. Yéu cau

Thu trudng cac co quan, don vi va can bd, cong chirc, ngudi lao dong trién
khai thuc hién c6 hiéu qua cong tac thu thap ho so, tai liéu vao Luu trit co quan.

Lua chon ho so, tai lidu thudc thanh phan ndp luu dé giao ndp vao Luu trix
co quan; dong thoi giao ndp, tiép nhan hé so, tai lidu vao Luu trit co quan dung
thot han quy dinh.

II. NOI DUNG THUC HIEN

1. Thanh phan ho so thu thip vao Luu trit co quan: Cin cr vao Danh
muc hod so hién hanh h'img nam va chirc nang, nhi¢ém vu dugc giao cua cac co
quan, t6 chirc; can bo, cong chuc, nguoi lao dong cé trach nhiém thu thap, cap
nhat tit ca cac van ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét
cong viéc vao ho so, dam bao su toan ven, day du cta ho so, tranh that lac. Ho
so duogc 1ap theo Danh muc ho so, ndp luu vao kho Luu trir co quan.

Nguén thu thap: Tai li¢u hinh thanh trong qua trinh hoat dong ctia Ianh dao quan
Iy va toan thé can bo, cong chirc, ngudi lao dong (viét tat 1a c4 nhan) thuc hién
theo chirc nang, nhi€ém vu cia co quan, t churc.

+ Thanh phan ho so, tai liéu can thu thap: HO so, tai liéu c6 thoi han bao
quan tir 05 (ndm) ndm tr¢ 1€n hinh thanh trong qua trinh hoat dong ctia co quan
ma do cac ca nhan dugc giao theo doi, da giai quyét cong viéc xong, duoc 1ap hd



so, hoan thién va két thuc ho so; van ban, tai liéu trong ho so phai 1a ban géc, ban
chinh hodc ban sao hop phap; tai liéu dugc thé hién trén moi vat liéu nhu tai liéu
gidy, tai liéu phim, anh, ghi am, ghi hinh, tai liéu dién tor va cac vat liéu khac
gom:
1) Tai liéu tong hop;
2) Tai liéu t6 chuc, can bo;
3) Tai liéu quy hoach, ké hoach, théng ké;
4) Tai liéu thi dua, khen thudng;
5) Tai li€u cai cach hanh chinh, van thu, luu trit;
6) Tai liéu ké toan;
7) Tai liéu vé chuyén mon nghiép vu;
8) Tai liéu t6 chtic doan thé;
9) Tai liéu binh dang gidi;
10) Tai liéu c6 gia tri khac cua co quan, to chic....
- Céc hd so, tai liéu khong nop luu:
+ Ho so duoce xac dinh thdi han bao quan 05 nam tr¢ xuéng.
+ Ho so nguyén tic phuc vu cho cong viéc thudng xuyén cua ca nhan, don vi.
+ Céc ho so cong viée do cac ca nhan, don vi phdi hop giai q}lyét cong viéc
nhung trung 1dp véi ho so cua cac don vi, ca nhan chu tri gidi quyét.
+ Vian ban gtri dén dé biét, tu lidu, sich bao dé tham khao va cac ban nhap,
ban du thao chua hoan chinh... + H6 so chua gidi quyét xong.
2. Thoi han ndp hru ho so, tai liéu vao Luru trir co quan
a) Thoti han ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan
+ Pbi véi ho so, tai liéu xay dung co ban: Trong thoi han 03 thang ké tir
ngay cong trinh dugc quyét toan.
+ Pdi v6i hd so tai liéu khac: Trong thoi han 01 ndm ké tir ngdy cong viée
két thuc.
+ Truong hop cac co quan, to chire, ca nhin c6 nhu ciu giit lai ho so, tai
liéu da dén han ndp luu d€ phuc vu cong vi¢c thi phai dugc Thu trudng don vi
dong y bang van ban va phai 1p Danh muc ho so, tai liéu gitr lai giri Luu trir co
quan. Thot han gitr lai ho so, tai liéu khong qua 02 ndm ké tir ngay dén han ndp
luu.

b) Thu tuc giao nop luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan



+ Pdi voi hod so giéy: Khi ndp phai 1ap 02 ban “Muc luc ho so, tai liéu nop
luu” va 02 ban “Bién ban giao nhan ho so, tai liéu”. Pon vi va c4 nhan ndp luu
tai liéu vao luu trir co quan mdi bén giir 01 ban.

+ Thyc hién giao ndp ho so dién tir (néu co).

¢) T6 chuc tiép nhan ho so, tai liéu vao Luu trit co quan

+ Can ctr Danh muc hd so va céc quy dinh vé thoi han bao quan tai liéu,
Vin thu co quan td chuc tiép nhan hd so, tai liéu tir cac don vi truc thude va cac
c4 nhan c¢6 hd so, tai liéu ndp luu vao Luu trit co quan dé tién hanh lwa chon,
théng ké va 1ap Muc luc ho so, tai liéu nop luu theo quy dinh.

+ Khi don vi truc thudc, ca nhan c6 tai liéu, hd so giao ndp phai phéi hop
voi Van thu co quan xac dinh gia tri tai li¢u va thoi han bao quan ho so, tai liéu
nop luu, ddi chiéu véi Muc luc hé so nop luu va Danh muc ho so dé thu thap déy
du thanh phan tai liéu. Truong hop phat hién thiéu ho so thi yéu cau don vi, ca
nhan bo sung hoidc béo céo ngudi c6 tham quyén giai quyét.

III. TO CHUC THU'C HIEN

1.Vian phong - Thong ké: (Luu trit co quan) c¢é trach nhiém tiép nhan ho
s, tai liéu tir cac co quan, don vi (Pang, MTTQ va céc to chirc doan thé), cac bd
phan chuyén mon vao Luu trit co quan dé tién hanh lya chon, théng ké va lap
Muc luc ho so, tai liéu ndp luu theo quy dinh; theo d&i, huéng dan, don ddc viéc
thue hién cong tac thu thap va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit co quan.

2. Cac co quan, don vi, cac bo phan chuyén moén thuéc UBND xa thuc hién
viée lap ho so, bao quan va nop luu ho so, tai liéu cua don vi theo Danh muc hd
so da ban hanh vao Luu trit co quan ding quy dinh.

3. Viéc 1ap ho so tai liéu gidy dugc tién hanh song song véi lap ho so dién
tir. P61 véi ho so dién tir thue hién nop luu trit theo quy dinh khi ¢6 huéng dan
cu thé.

Trén day 1a Ké hoach thu thap ho so cong viéc, tai liéu vao luu trit co quan
nam 2025 ctia UBND xa Pht Tién dé nghi cac co quan, don vi, cac by phan
chuyén mon trién khai thuc hién./. ..

Noi nhén: TM. UY BAN NHAN DAN
- Phong No6i vy; CHfJ TICH

- TT béang uy; ,

- TT HBND xa3;

- Lanh dao UBND x3;

- Cac co quan, don vi;
- Cac bd phan chuyén mon;
- Luu: VP, VTLT .l
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