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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM
PHUONG DONG A Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 283/UBND-VHXH Dong A, ngay 04 thang 9 nam 2025

Vé viéc huéng dan trién khai thuc
hién cong tac van thu, luu trir.

Kinh gtr:
- Cac co quan chuyén mon thuoc UBND phuong;
- Trung tam phuc vu hanh chinh cong phuong;
- Céc don vi su nghi¢p cong lap trén dia ban phuong.

Thuc hién Vin ban sb 1162/SNV-VTLT ngay 14/8/2025 cua S& NoOi vu
tinh Ninh Binh vé viéc hudng dan cong tac van thu luu trir. Dé cong tac van thu,
luu trit duoc thyc hién ding quy dinh, théng nhat, dong bo va hiéu qua. UBND
phuong Pong A huéng dan trién khai thuc hién cong tac van thu, luu trit, cu thé
nhu sau:

I. CONG TAC CHI PAO, PIEU HANH

1. Phd bién, quan triét cac vin ban phap luit ciia Nha nuée vé cong tac
van thw, luu trir

Thu trudng cac co quan chuyén mon, Trung tdm phuc vy hanh chinh cong,
Hiéu trudng cac truong Mam non, Tiéu Hoc, THCS trén dia ban phuong (sau day
goi tat 1a tha truong co quan, don vi) chi dao, to chirc thyc hién tuyén truyén, phd
bién Luat Luu trit nam 2024; Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh
phi1 vé cong tac van thu; Nghi dinh 113/2025/ND- CP ngay 03 thang 6 nam 2025
ctia Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu cua Luat Luu trit; Thong tuw 06/2025/TT-
BNV ngay 15 thang 5 naim 2025 ctia Bo trudng Bo Noi vu quy dinh chi tiét méot sd
diéu cua Luét Luu trir; Chi thi s6 02/CT-UBND ngay 29/7/2025 ciia UBND tinh
Ninh Binh vé viéc ting cudng cong tac quan 1y van thu, luu trit va cac quy dinh
phap luat vé cong tac van thu, luu trit téi toan thé can bo, cong chirc, vién chic co
quan, don vi tryc thudc.

2. Xay dung va ban hanh vian ban chi dao, thuc hién cong tac van thu,
luu trir tai co quan, don vi

a) Can cur van ban chi dao cua Trung wong va cua tinh va UBND phuong
cac co quan, don vi ban hanh cac van ban trién khai cong tac van thu, luu trir: Ké
hoach cong tac van thu, luu trit, Danh myc hd so cong viéc naim 2025 (va hing
nam); Quy ché cong tac van thu, luu trir... dé t6 chirc trién khai thuc hién; kiém
tra, giam sat viéc thyc hién cong tac van thu, luu trir tai co quan, don vi minh.

b) Can ctt tinh hinh thuc té ban hanh cac van ban chi dao dam bao kip thoi,
c6 hi¢u qua cong tac van thu, luu trit.

3. B tri cong chic 1am cdng tic vin thw, lru triv
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a) Thu truong cac co quan, don vi b tri cong chirc, vién chic phu trach
cong tac van thu, luu trir ciia co quan, dam bao dap ung céc tiéu chuan nghiép vu
vé van thu, Iuu tri va vi tri viéc lam dugc cap c6 tham quyén phé duyét.

b) UBND phuong giao phong Vin hoa-Xa hoi 1a co quan dau moi
huéng dan quan Iy nha nudc trong linh vuc vin thu luu trit, cac phong chuyén mon
thuoc UBND phuong, cac don vi truong hoc bd tri nhan sy tham muu cac nhiém
vu theo quy dinh tai Thong tu s6 10/2025/TT-BNV ngay 19/6/2025 cua B Noi
vu, bao gém: kiém tra, hudng dan nghiép vu vin thu, luu trit thudc pham vi quan
1y; thuc hién nghié¢p vu van thu, luu tri, . ...theo ding quy dinh phap luét.

II. THU'C HIEN CAC NHIEM VU VE CONG TAC VAN THU

1. Quan Iy vin bén di, vin ban dén

a) Tat ca cac co quan, don vi, 1ap sb dang ky va quan 1y vin ban di, vin ban
dén; mé méi hé thong sb, ky hiéu vin ban di, vin ban dén, bat dau tir s6 01. S6 va
ky hiéu vin ban cta co quan, to chirc 1a duy nhét trong nim, thong nhit giita vin
ban gidy va vin ban dién tu.

b) Thyc hi¢n nghi€ém tic, ding quy dinh, quy trinh phéat hanh van ban di,
tiép nhan vin ban dén, cu thé:

- B6i v6i quan 1y van ban dén: thuc hién day du cac budc tiép nhan, ding
ky, trinh, chuyén giao, giai quyét va theo ddi don dbc viée giai quyét van ban dén
theo quy dinh.

+ Vin ban dén dugc diang ky vao S6 van ban dén trén hé thong. S6 dang ky
van ban dén phai dugc in ra gidy day du cac thong tin theo mau so tai Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP, ky nhan va dong s6 dé quan 1y.

+ Truong hop nhan vin ban dén 1a van ban gidy (khong phai vin ban mat),
van thu co quan Sao y tir vin ban gidy sang vin ban dién tir duoc thuc hién bang
viéc s6 hoa vin ban gidy va ky sd cua co quan, to chirc, dua 1én dang ky trén phan
mém hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh theo quy dinh tai Phan II, Phy lyc I
tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP, (Mau 3.2 Phyc luc III Nghi dinh 30/2020/ND-
CP).

- P6i voi quan 1y vin ban di: cap sb, thoi gian ban hanh, dang ky van ban
di; nhan ban, dong dau co quan, d4u chi 36 mat, mic do khan (déi vo1 ban giéy);
ky sd ctia co quan (dbi véi van ban dién tir), phat hanh va theo ddi viéc chuyén
phat hanh van ban di, luu van ban di theo quy dinh.

+ Phat hanh vin ban gidy tir vin ban duoc ky sé ctia nguoi co thim quyén:
Vin thu co quan thyc hién in vin ban da duoc ky s6 ctia ngudi c6 tham quyén ra
gidy, dong dau cta co quan, to chirc dé tao ban chinh van ban gidy va phat hanh
van ban.

+ Phat hanh vin ban dién tir tir vin ban gidy: Van thu co quan, don vi Sao 'y
tr van ban di¢n tr sang van ban giéy duoc thuc hién béng viéc sb hoa van ban
giéy va ky sb cla co quan, td chirc theo quy dinh tai Phéan II, Phu luc I tai Nghi
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dinh s6 30/2020/NB-CP, (Mau 3.2 Phuc lyc III Nghi dinh 30/2020/ND-CP).

+ Vé luu van ban

Luu van ban gidy: ban gdc van ban dugc luu tai Van thu co quan va phai
duoc dong dau ngay sau khi phat hanh, sip xép theo thtr tu dang ky; ban chinh
van ban luu tai hd so cong viéc.

Luu van ban dién tir: ban géc van ban dién tir phai dugc luu trén HE théng
clia co quan, t6 chtrc ban hanh van ban. Vin thu co quan tao ban chinh tir ban gbc
van ban dién ttr dé luu tai Van thu co quan.

2. Thuc hién quy trinh soan thiao va ban hanh van ban

a) Can bg, cong churc, vién chirc thuc hién quy trinh soan thao va ban hanh
van ban theo Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé
cong tac van thu; dam bao ding quy dinh vé thé thirc, k§ thuat trinh bay vin ban.
Viéc soan thao van ban quy pham phap luat dugc thuc hién dung quy trinh theo
Luat ban hanh van ban quy pham phép luat.

b) Kiém tra van ban trudc khi ky ban hanh

- Nguoi ding dau don vi soan thao vin ban phai kiém tra va chiu trach
nhiém trudc nguoi ding dau co quan, t6 chirc va trude phap luat vé ndi dung van
ban.

- Nguoi dugc giao trach nhiém kiém tra thé thic, ki thuat trinh bay van ban
phai kiém tra va chju trach nhiém trudc ngudi dung dau co quan, don vi va trude
phap luat vé thé thirc, k¥ thuat trinh bay van ban.

¢) Thuc hién xtr Iy vin ban trén Hé thong Quan 1y vin ban va diéu hanh
dam bao dung quy trinh van ban di, vin ban dén trén dudng truyén; dam bao viéc
xtr Iy vin ban theo quy trinh khép kin trén Hé thong. Viéc khoi tao van ban trinh
ky bét dau tir ca nhan duoc giao nhiém vu soan thao van ban.

d) Vé ky ban hanh van ban ddi voi co quan, don vi lam vi¢c theo ché do
thu truong:

+ Truong hop cip phé duoc giao phu trach, diéu hanh thi thyc hién ky nhu
cap pho ky thay cap trudng.

+ Trong trudng hop dic biét, ngudi dimg dau co quan, t6 chic co thé ty
quyén cho nguoi ding dau co quan, don vi thude co cau to chirc ctia minh ky thira
iy quyén mot sd van ban ma minh phai ky.

3. Quan Iy va sir dung con déu, thiét bj lwu khéa bi mat.

a) Thyc hién viéc quan ly va sir dung con dAu, thiét bi luu khoa bi mat theo
quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phii vé cong
tac van thu; Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 ctia Chinh phu vé quan
1y va str dung con du.

- Quén ly:

+ Nguoi dimg dau co quan, don vi c6 trach nhiém giao Van thu co quan
quan 1y thiét bj luu khoa bi mét cua co quan, t6 chiic theo quy dinh.
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+ Van thu co quan c6 trach nhiém bao quan an toan thiét bi luu khoa bi mat
cua co quan, t6 chuc tai tru s& co quan, td churc; chi giao thiét bi luu khoa bi mat
ctia co quan, don vi cho ngudi khac khi duoc phép bang vin ban cia nguoi co
tham quyén. Viéc ban giao thiét bi luu khoa bi mat cia co quan, don vi phai duogc
1ap bién ban.

- Sur dung: thiét bi luu khoa bi mét cua co quan, td chirc dugc st dung dé
ky s6 cac vin ban dién tir do co quan, don vi ban hanh va ban sao tir vin ban gidy
sang van ban dién tir. 100% céac co quan, don vi tng dung ky s6 va ban hanh vin
ban dudi dang di¢n tir (trir van ban chira bi mat nha nudc).

b. Pbi v4i van ban chira bi mat nha nude thuc hién theo quy dinh tai Luat
Bao vé bi mat nha nuéc nim 2018, Thong tu sb 24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020
ctia Bo truong Bo Cong an vé ban hanh biéu mau st dung trong cong tac bao vé
bi mat nha nudc.

4. Lap ho so cong viéc va ndp hd so, tai liéu vao Luu trir hién hanh

a) Lap ho so cong viéc:

- Lap Danh muyc hd so: Danh muc hd so do ngudi ding dau co quan, don vi
phé duyét, duge ban hanh vao ddu nam va guri cac don vi, ca nhan lién quan lam can
ctr dé 1ap hd so. Mau Danh muc hd so dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc V
Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

- Lap hd so: cén bo, cong chure, vién chire dugce giao nhi¢m vu giai quyét cong
viéc ¢6 trach nhi¢m 13p h so cong vi¢c duoc giao, dac biét 1a lap ho so dién tir trén
Hé thdng quan 1y van ban va diéu hanh (bao gom cdc bude: mo ho so, thu thip, cdp
nhdt tat ca van ban, tai liéu hinh thanh trong qud trinh theo doi, gidi quyét cong viéc
vao hé so dda maé, ra sodt lai toan bo van ban, tdi liéu cé trong hé so; loai khéi ho
so nhitng ban tring, ban nhdp... bdao dam sw toan ven, ddy dii ciia ho s0).

+ Pdi v6i ho so gidy: nguoi 1ap ho so thuc hién danh sb to ddi v6i ho so co
tho1 han bdo quan tir 05 nam tré 1én va viét Muc luc vin ban ddi véi hd so ¢6 thoi
han bao quan vinh vién; viét ching tir két thac dbi voi tat ca cac ho so.

+Pdi voi ho so dién tir: Van thu co quan cap nhat Danh muc ho so ctia don
vi 1én Hé Quan 1y van ban va diéu hanh; cong chirc, vién chirc dugc giao giai
quyét cong viéc ¢ trach nhiém 1ap ho so (cAp nhit cac vin ban lién quan vao hd
so trén Hé théng). Viéc bién muc van ban trong hd so duoc thuc hién bang chirc
nang cta Hé thong.

b) Nop ho so, tai liéu vao Luu trit hién hanh

- Thoi han ndp luu hd so, tai lidu vao Luu trir hién hanh:

+ P6i voi ho so, tai liéu xay dung co ban: trong thoi han 03 thang ké tir
ngay cong trinh quyét toan;

+ Dbi véi ho so, tai liu khac: trong thoi han 01 nam ké tir ngay cong viée
két thuc.

- Hb so, tai liéu ndp luu phai du thanh phan, dung thoi han va theo trinh tu,



thu tuc quy dinh.

+ Ddi v6i ho so gidy: khi ndp luu tai liéu phai 1ap 02 ban “Muc luc hd so,
tai liéu nop luu” va 02 ban “Bién ban giao nhan hd so, tai liéu”. Pon vi, ca nhan
ndp luu tai liéu va Luu trit co quan gilt moi loai 01 ban.

+ Dbi v6i hd so dién tir: ca nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viée
va lap hd so thue hién nop luu hd so dién tir vao Luu trit co quan trén H¢ théng.
Luu trlt co quan c¢é trach nhiém kiém tra, nhan hd so theo Danh muc; lién két
chinh xac dit liéu dic ta v6i ho so; tiép nhan va dua ho so vé ché dd quan 1y hd so
Iuru trix dién tir trén Hé thong.

III. THU'C HIEN CAC NHIEM VU VE CONG TAC LUU TRU

1. Thu thap, chinh ly, xac dinh gia tri, bao quén tai li¢u luu trir

a) Cac co quan, don vi tién hanh thuc hién théng ké tai liéu chua chinh ly;
chu dong bd tri ngudn lyc dé chinh 1y dam bao dung quy dinh theo Khoan 1 Diéu
65 cua Luat Luu trir nam 2024.

b) Tai liéu sau khi duoc chinh 1y phai dam bao theo cac yéu cau: duoc phan
loai va hé théng hoa theo cac nguyén tic nghiép vu; duge xac dinh thoi han bao
quan cu thé cho tung loai hinh tai li¢u; c6 muc lyc tra ctru va Danh muc tai li¢u
hét gia tri.

c) T4t ca cac loai hd so, tai liéu sau khi dugc chinh 1y hoan chinh phai dua
vao kho luu trit co quan bao quan an toan theo quy dinh hién hanh dé quan 1y,
khai thac st dung, phuc vu cho nhu cAu cua cac co quan, don vi.

d) Nop tai liéu da chinh 1y hoan chinh c6 thoi han bao quan vinh vién vao
Luu trir lich st tinh theo dam bao dung quy dinh.

e) B tri, sira chita, nang cip phong, kho bao quan tai liéu; kho tai liéu phai
dugc trang bi cac thiét bi can thiét nhu: gia tai liéu, quat thong gio, hé théng phong
chdy, chita chdy,... dam bdo tai liéu dugc bado quan an toan, nguyén trang, khong
hu hong, mat mat, moi mot hodc bi xAm hai béi céac yéu td moi truong.

2. T6 chirc khai thac va sir dung tai liéu luu triv

Viéc phuc vu khai thac va str dung tai liéu luu trit phai dam bao ding quy
dinh; co dﬁy du cong cu tra ctru tai liéu, muc luc ho so, so dd gia kho, ) quan ly
khai thac va str dung tai li¢u luu tri.

IV. CONG TAC SO HOA TAI LIEU

1. Tao lap tai liéu hru trir dang s6

a) Cac co quan, don vi tang cuong thyc hién tao 1ap 100% van ban dién tu
va str dung chir ky s6 trén phan mém quén 1y van ban gép phan xay dung co so
dir 1i€u tai liéu luu trir dién tu.

b) Tai liéu luu trit tao lap dang sd phai dap tmg cic yéu cau sau: dugc xdc
thuc s6 boi co quan, don vi, ca nhan tao ra tai liéu hoac co yéu td xac dinh duoc
ngudn gde cua tai lidu; bao dam toan ven tir lic khdi tao hoan chinh dén trudc khi
dua ra st dung; tai licu dugc bdo dam toan ven khi thong tin chua bi thay ddi, trir
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nhing thay doi vé hinh thtrc phét sinh trong qua trinh giri, nhan, luu trit hodc hién
thi; dugc luu trir dong thoi véi dir lidu chi cua tai lidu luu trir so.

2. SO hoa tai liéu hru trir tir tai liéu gidy va trén vat mang tin khac

a) Thuc hién théng ké, phan loai tai liéu da chinh Iy hoan chinh (tai li¢u c6
tho1 han bao quan), xac dinh gia tri cia tung hd so, tai liéu uvu tién lya chon nhirng
tai lidu c6 gia tri dé s hoa.

b) Viéc s6 hoa tai liéu luu trir can tuan thi quy dinh cta phap luat vé luu
trit, phap luat khac co lién quan va huéng dan nghiép vu ctia S& Noi vy, S& Khoa
hoc céng nghé va cac co quan c6 thAm quyén.

¢) Chu dong b tri nguén luc dé thuc hién s6 hoa dam bao dang quy dinh.

Trén day 1a mot s6 ndi dung hudng dan trién khai thuc hién cong tac vin
thu luu trix, dé nghi cac co quan, don vi nghi€ém tuc trién khai thuc hién. Trong
qua trinh thuc hién néu co vuong méc, dé nghi cac co quan, don vi lién hé vé
UBND phudng (qua phong Vin hoa -Xa hoi) dé phdi hop, giai quyét./.

Noi nhén: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhur trén; KT. CHU TICH
- Lanh dao UBND phuong; , s

- Luu: VT, VH-XH.
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