SO NONG NGHIEP VA MOI TRUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH QUANG NGAT Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
CHI CUC CHANNUOIVATHU Y
Sb: 08/KH-CNTY Qudang Ngdi, ngay 28 thang 01 ndm 2026
KE HOACH

Cong tac vin thw, luu trir nim 2026 cia Chi cuc Chéian nudi va Thay

Thuc hién Ké hoach sé 09/KH-SNNMT ngay 19/01/2026 cia S& Néng
nghiép va Mbi truong ban hanh Ké hoach Céng tac van thu, luu trir nim 2026
ctia SO Nong nghiép va Mai truong. Chi cuc Chin nudi va Thu y ban hanh Ké
hoach cong tac van thu, luu trit ndm 2026, cu thé nhu sau;

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

- Tiép tuc nang cao hiéu qua quan 1y nha nudc vé cong tac van thu, luu trix;
tdng cuong, nang cao nhan thic cua cong chirc, vién chirc va nguodi lao dong
trong co quan vé vai tro, tAm quan trong cta cong tac van thu, luu trit va gia tri
cua tai liéu luu trir.

- BO tri, sip xép tai lidu luu trit dam bao thuc hién dung quy dinh ctia phap
luat, phuc vu kip thoi, c¢6 hi¢u qua cong tac 1anh dao, chi dao diéu hanh cua co
quan.

2. Yéu cau

- Cong churc, vién chirc va nguoi lao dong nang cao trach nhiém trong viéc
lap ho so; giao ndp ho so, tai lidu vao Luu trit co quan va Luu trit lich sir tinh,
dac biét 1a 1ap ho so dién tu; trién khai thuc hién t6t cac nhiém vu cong tac van
thu, luu tr&r nam 2026.

- Pay manh chuyén d6i sd, tng dung cong nghé thong tin trong cong tac
van thu, luu trt. Pua cong tac van thu, luu trir cia co quan dugce thuc hién khoa
hoc, dung quy dinh cta phap luét.

I1. NOI DUNG CU THE

1. COng tac tuyén truyén, pho bién phap luit vé cong tac vin thw, lwu
trir

Tuyén truyén, phé) bién cac van ban nhu: Luat Luu trir nim 2024; Nghi dinh
s6 113/2025/ND-CP ngay 03/6/2025 ciia Chinh phi quy dinh chi tiét mot sé
diéu ctia Luat Luu trir; Thong tu s6 05/2025/TT-BNV ngay 14/5/2025 cta Bo
Noi vu quy dinh nghiép vu luu trit tai liéu luu trit so; Thong tu s6 06/2025/TT-
BNV ngay 15/5/2025 ciia B4 Noi vu Quy dinh chi tiét mot s6 diéu ciia Luat Luu
trir; Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 cua Chinh phu vé cong tac
van thu; K& hoach s 26/KH-UBND ngay 07/02/2025 ctia UBND tinh Quang
Ngdi vé viéc trién khai thi hanh Luat Luu trir; Chi thi sé 04/CT-UBND ngay
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15/10/2025 cia UBND tinh ‘Vé day manh cong tac 1ap hd so cong viée trén hé
thong Quan 1y van ban va diéu hanh cia UBND tinh Quang Ngai..... trén Trang
thong tin dién tir cua Chi cuc Chan nudi va Thu y.

2. Ban hanh viin ban quan 1y, hwéng din nghiép vu vé cdng tic vin
thw, lvu trir

Can ctr vao quy dinh, huéng din cta cac cap co tham quyén dé ra soat, sira
d6i, b sung hoan thién hodc ban hanh cc vin ban vé cong tac van thu, luu triv
theo quy dinh nhu: K& hoach cong tac van thu, luu trir nim 2026; Danh muc hd
so co quan nam 2026; N§i quy su dung tai liéu luu trir.

3. Cong tac dao tao, boi dudng nghiép vu

Ra soat va ctr cong chuc lam cong tac van thu, luu trir tham gia cac 16p tap
huan, boi dudng dé dap tng yéu cau cong viéc.

4, Thyce hién cOng tac van thw co’ quan

a) T6 chuc tiép nhan, quan 1y va xtr Iy van ban di, dén

- Thuc hién chat ché quy trinh nghiép vu vé cong tac quan ly van ban theg
quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé
cong tac van thu va cac van ban hién hanh c6 lién quan.

- Pay manh st dung chir ky s6 cua nguodi ¢ thim quyén va chir ky s6 cua
co quan, t6 chuc dé ky so6 trén van ban dién tir va phat hanh ban goc vén ban
dién tir (trir van ban mqt). Day manh chuyén do1 so, ti€p nhan va gui van ban
dién tir lién thong gifta cac cap.

- Han ché t6i da viéc str dung van ban glay, uu tién van ban di¢én tur co ky
s6; thuong xuyén theo ddi viéc mé s6 vian ban dén, di va hd so cong viéc.

b) Thyc hién thé thirc, k¥ thuét trinh bay van ban

Kiém so0dt chit ché thé thirc vin ban clia co quan bao dam tuan thu quy dinh
hién hanh, k¥ thuat trinh bay van ban.

¢) Lap ho so cong viéc

- Thuc hién lép Danh muc hé so cong viéc dﬁy du, dﬁng’céu trac trén hé
thong van ban va diéu hanh ctia UBND tinh Quang Ngai (hé thong Office).

- T6 chitc hudng dan cong chic, vién chirc va ngudi lao dong 1ap hcf> so dién
tor trong qua trinh gidi quyét cong viéc dﬁng theo chi dao tai Chi thi s0 04/CT-
UBND ngay 15/10/2025 cua UBND tinh vé day manh cong tac 1ap ho so cong
viée trén HE théng Quan 1y vin ban va diéu hanh caa UBND tinh Quang Ngii;
Cong van sb 778/SNV-CCHCTN&VTLT ngay 19/8/2025 cua S& Noi vu vé viée
huéng dan lap hd 50 va nop luu hd so dién tir vao Luu trit co quan trén He théng
va quy dinh tai Diéu 28, Biéu 29 cua Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

5. Cong tac luu trir hién hanh

- Trién khai thyc hién cac nhiém vu c6 lién quan theo K& hoach s6 26/KH-
UBND ngay 07/02/2025 cua Chu tich UBND tinh vé viéc trién khai thi hanh



Luat Luu trtr.

- Tiép tuc ra soét, thong ké toan bo hd so, tai liéu thudc pham vi quan Iy caa
co quan (bao gom tai liéu trude va sau khi sap xép t6 chirc bo may thuc hién mo
hinh chinh quyén dia phuong 02 cap).

- Xay dung, 1ap du toan kinh phi trinh cip c6 thAm quyén dé thuc hién
chinh Iy tai li€u luu trit tai don vi dé€ han ché tinh trang ton dong ho so, tai li¢u.

- B6 tri phong, kho luu trit va trang thiét bi dap ing yéu cau bao vé, bao
quan an toan thuan ti¢n cho viéc khai thac, sir dung tai li¢u luu tri.

- Thyc hién sb hoa tai liéu luu trit theo 1§ trinh, wu tién th@r ty lya chon
nhiing ho so, tai liéu co mot trong nhiing dac diém sau: tai lidu c6 gia tri bao
quan vinh vién, tai liéu luu trit c6 gid tri cao bi hu hong hodc c6 nguy co bi hu
hong (tai liéu bi mun, gion, rach, 6, mo chi ...).

- Thyc hién giao ndp hd so, tai liéu vao luu trix hién hanh va Trung tam Luu
trir lich su tinh dung quy dinh.

I11. TO CHUC THU'C HIEN
1. Cac phong, tram thugc Chi cuc

- T6 chuc trién khai, thuc hién nhitng noi dung ctia Ké hoach vin thu, luu
trir nam 2026 cua Chi cuc.

- Thong ké ho so, tai liéu con ton dong ctia phong, tram chwa dugc chinh 1y,
nop vao luu trit co quan.

2. Phong Hanh chinh — Tong hop

- Chu dong tham muu Lanh dao Chi cuc vé cong tac van thu, luu trlr; hudng
dan viéc l1ap ho so cong viéc va ndp luu ho so dién tir vao Luu trit co quan trén
H¢ thong Office.

- Theo di, huéng dan, don dbc cac phong, tram thudc Chi cuc thuc hién Ké
hoach nay.

Trén day la Ké hoach cong tac van thu, luu trlt nam 2026 cia Chi cuc Chan
nudi va Tha y tinh Quang Ngai./.

Noi nhgn: CHI CUC TRUONG
- S6 Noi vy;

- S& Nong nghiép va Moi truong (B4o c4o); '
- Lanh dao Chi cuc;

- Cac phong, tram thudc Chi cuc;

- Luu: VT, HC-THtann)

P6 Vin Chung
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