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Sb: 212 /KH-STP Lai Chau, ngay 77 thang 02 nam 2025
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trir cia S¢ Tw phap nam 2025

Thuc hién Ké hoach sé 477/KH-UBND ngay 04/02/2025 cua Uy ban nhan
dan tinh Lai Chau vé cong tac van thu, luu trit trén dia ban tinh Lai Chau nim
2025. S¢ Tu phap xdy dung Ké hoach thuc hién cong tic van thu, luu trit nim
2025, cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

- Tang cudng hiéu qua quan Iy Nha nudc vé cong tac van thu, luu trit trong
hoat dong cta co quan, don vi dap ing yéu cau hoat dong quan 1y théng tin trong
moi trudng dién tir di véi tai liéu luu trit, bdo quan va phat huy gia tri tai lidu
phuc vu hoat dong cua co quan, don vi.

- Phat huy vai tro, trach nhi€ém cua can bd, cong chirc, vién chirc trong thuc
hién nhi€ém vu cong tac van thu, luu trlt cia S& Tu phap; cac don vi truc thudc So
Tu phép;

2. Yéu cu

Lanh dao cac phong chuyén moén, nghiép vu, thu trudéng cac don vi truc
thudc S& Tu phap ting cudng cong tac chi dao, huéng din, to chirc quan triét,
trién khai, thuc hién nghi€m co6 hi¢u qua cac van ban vé cong tac van thu, luu trir
va bao vé bi mat nha nudc va ké hoach nay tdi toan thé cong chure, vién chuc va
nguoi lao dong thudc don vi quan ly.

II. NOI DUNG THUC HIEN

1. Quan ly, chi dao, thue hién nhiém vu cong tac van thw, luu trir;

a) Cong tac tuyén truyén, pho bién phap luat vé cong tac van thu, luu
trir

Tuyén truyén, pho bién cac van ban vé cong tac van thu, luu trir dén toan thé
can bg, cong chuc, vién chirc nham nang cao nhan thic, vai tro, tam quan trong
cta cong tac van thu, luu trit.
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- Tang cuong hudng dan, don dbc, kiém tra cong chuc, vién chirc thuc hi¢n
nhiém vu: M, cap nhat, két thiic hd so cong viée trén gidy, trén dién tir theo chirc
nang nhiém vu dugc giao va nop luu ho so, tai liéu vao luu trix co quan, don vi theo
dang quy dinh.

- Chi dao cong chuc, vién chirc lam nhi€ém vu van thu, luu trit thuc hién ding,
day du cac van ban quy dinh vé cong tac van thu, luu trit ddm bao kip thoi, ¢6 hiéu
qua.

b) Cong tac xdy dung, sira doi, bo sung ban hanh vin ban vé cong tic
Van thw — Luu trir

- Thuc hién ra soat Quy ché cong tac van thu, luu trit phu
hop véi Luat Luu trit (sau khi co6 hiéu lyc ngay 01/7/2025), Nghi dinh s
30/2020/ND-CP ngay 5/3/2020 cta Chinh phil vé cong tac vin thu (dic biét 1a noi
dung quan 1y va luu trir van ban dién t);

- Ban hanh danh muc hd so (fudn dau thing 01 nam 2025, cdc don vi ban
hanh danh muc hé so co quan, don vi nam 2025 phuc vu thuc hién mo cap nhat ho
SO’ cua nam).

- Ban hanh bang thoi han bao quan hd so theo Thong tu s6 10/2022/TT-BNV
ngay 19 thang 12 nam 2022 cua BO No1 vu Quy dinh thoi han bdo quan tai liéu;
ndi quy khai thac tai liéu luu trit va hudng dan viéc lap hd so theo danh muc (ndi
dung nay ban hanh vin ban mét 1an, khi vin ban quy dinh nghiép vu van thu, luu
trir cép trén thay ddi don vi thuc hién ban hanh vin ban thay thé hodc stra doi, bo
sung theo quy dinh mo1).

¢, Cong tac to chirc nhén sw, tap huan, bdi duwong nghiép vu

- Tham gia tap huan nghi¢p vu hang nam do S& Noi vu va cac co quan co
tham quyén t6 chuc (n€u co).

- Tang cudng cong tac bdi dudng, tap huin, hudng dan, tu van chuyén mon,
nghi€p vu cho dji ngili vién chuc lam cong tac van thu, luu trir tai cac don vi truc
thudc S& qua nhiéu hinh thirc.

d) Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh ciia phap luit vé cong tic vin
thw, lvu trir

Kiém tra qua bao cdo, theo ddi thé thirc vin ban di do don vi phat hanh trén
co so tiép nhan vin ban di ctia don vi phat hanh vé S¢ Tu phap; bao cao nim, bao
c4o thong ké dinh ky cong tac van thu, luu trir va bao cdo so két cong tac bao vé bi
mat nha nudc; bao céo dot xuat viéc ma, cap nhat, nop ho so dién tir bé“mg hinh anh
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qua zalo nhoém cua cac don vi tryc thudc dé danh gid mirc do thuc hién. Kip thoi tu
van, huéng dan vin thu don vi thuc hién dam bao theo quy dinh.

e) Pay manh viéc ng dung cong nghé théng tin trong cong tic vin thw,
luu trir

Day manh tng dung cong nghé thong tin, dam bao trang thiét bi phuc vu cho
cong tac van thu, luu trit; khai thac sir dung c6 hiéu qua phan mém quan 1y vin ban
va diéu hanh VNPT-Eoffice; Thuc hién 100% van ban di ky s phat hanh dién tir
hoan toan; 95% vian ban dén, tiép nhan, quan ly, luu trir hd so va xuit s6 van ban di
dén trén hé théng dién tir lién théng VNPT Ioffice; Tang cuong st dung ultraviewer,
hé thong zalo nhom va video call huéng dan van thu cac don vi thyc hién dang quy
dinh thé thirc van ban va céc quy dinh nghi¢p vu van thu, Iuu trir theo Nghi dinh
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu; van hanh hé
théng quan ly van ban dién tir lién thong: Tao, cap nhat, nop luu ho so dién tir dam
bao yéu cau thyc hién quy dinh luu trit dién tu.

2. Vé quan Iy tai liéu hru trir tai co quan va luu trir lich sir tinh;

- Tang cuong chi dao viéc 1ap ho so cong vi¢c cua cong chirc, vién chuc
trong qua trinh thuc hién nhiém vu chuyén mén theo quy dinh tai Quyét dinh s
458/QD-TTg ngay 3/4/2020 cua Tha tuéng Chinh phu vé phé duyét Dé an “Luu
trir tai lidu dién tir ciia cac co quan Nha nude giai doan 2020-2025” va Ké hoach
s6 1339/KH-UBND ngay 03/7/2020 ciia UBND tinh vé Luu trit tai liéu dién tir caa
cac co quan nha nudc trén dia ban tinh Lai Chau giai doan 2020-2025.

- T6 chirc thuc hién viéc giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit co quan dung
thoi han va tha tuc quy dinh, dong thoi ¢ ké hoach chinh 1y tai liéu ton dong; xac
dinh gia tri tai liéu, 1ap danh muc va tiéu huy tai li¢u hét gia tri theo quy dinh.

- B4o cdo thuong xuyén, dinh ky, dot xuat dam bao ding thdi gian quy dinh,
chat luong ctia van ban dé ra;

III. TO CHUC THU'C HIEN

1. Van phong S¢ Tw phap;

- Xay dung ké hoach va t6 chuc trién khai thuc hién noi dung ké hoach cong
tac van thu, luu trtr nam 2025.

- Thuc hién bao céo cong tac van thu, luu trir ndm 2025 theo quy dinh.

- Tang cuong cong tac hudng dan, kiém tra, dén dbc cac phong chuyén mon,
nghi¢p vu So vé viéc ma, cap nhat va nop luu ho so giéy, ho so dién ti theo ding
thot gian quy dinh.
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- Hudng dan, kiém tra, tu van, don doc cac don vi truc thude Sé vé thuc hién
nhiém vu van thu, luu trit va bao vé bi mat nha nudc trong hoat dong ctia don vi.

- Thuc hién nghiém viéc kiém duyét thé thirc van ban di, dam bao theo quy
dinh ctia Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

2. Cac phong chuyén mon, nghiép vu Sé Tw phap

- Thyc hién nghiém viéc soan thao va kiém tra thé thirc van ban theo quy
dinh cia Nghi dinh 30/2020/ND-CP vé cong tac van thu, luu trit trong viéc phéi
hop thuc hién nhiém vu phat hanh vin ban trén hé thdng lién thong dam bao dung
quy trinh, quy dinh;

- Tiép tuc ra soat va chi dao thyc hién hoan thién va nop hd so giéy, dién tu;
mo, cap nhat, luu triv ho so giéy, dién tor nam 2025 theo quy dinh cua cong tac van
thu luu trir.

3. Cac don vi truc thu¢c Sé Tw phap

- Tang cudng quan triét, trién khai va kiém tra, d6n ddc viéc thuc hién cac vin
ban hudng dan nghiép vu cong tac vin thu, luu trit va bao vé bi mat nha nudc dam
bao kip thoi, ding quy dinh, c6 hiéu qua.

- Ban hanh bang thoi han bao quan ho so theo Thong tu sé 10/2022/TT-
BNV ngay 19 thang 12 nam 2022 cua B0 Noi vu Quy dinh thoi han bao quan tai
liéu va giri Quyét dinh bang thoi han bao quan don vi vé Van phong S¢ Tu phap
tinh Lai Chau cham nhét ngay 15/6/2025;

- Xay dung ké hoach cong tac van thu, luu trit nim 2025 cua don vi va giri
vé S& trude ngay 10/7/2025;

- Xay dung ké hoach luu trir dién tir ciia don vi dé thyc hién luu trir dién tur
hoan toan thay thé luu trir giéy tai don vi va bao cao viéc thuc hién luu trir dién tir
bang vin ban vé Vian phong sé: 6 thang dau nam 2025 trudc ngay 15/6/2025; 6
thang cudi nam trude ngay 10/12/2025;

- Thuc hién chinh 1y tai liéu gidy con bo géi, ton dong cua don vi, dua vao
luu trit bao quan, phuc vu khai thac ddm bao theo quy dinh;

- Thyc hién tao cap nhat ho so dién tir nam 2025 dam bao 100% ho so luu
trit ciia don vi duoc luu trén hé thdng dién tt VNPT-Eoffice (ndi dung nay khong
quy dinh déi vé6i vin ban mat).

- Ban hanh ding, du cac van ban theo quy dinh nhi¢m vu van thu, luu tri.



5
- Thuc hién nghiém vé thé thirc van ban theo quy dinh cia Nghi dinh
30/2020/ND-CP.

- Thuc hién 100% vin ban dén, van ban di duoc quan ly va phat hanh trén
phan mém dién tr VNPT-Eoffice (ndi dung nay khong quy dinh déi véi vin
bdn mdt).

- Quan 1y va str dung cac con ddu ctia don vi theo dung quy dinh cta Nghi
dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 ctia Chinh phu; thiét bi ky s6 token theo
quy dinh cia Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

- Bé tri phong, kho luu trit, vin phong phim va trang thiét bi dam bao an
toan tai li¢u luu trit phuc vu bdo quén, khai thac sir dung ding quy dinh.

- Thuc hién ché d6 bao céo cong tac van thu, luu trir va tai li€u luu trir nam
2025 dam bao chinh xac, kip thoi.

Can ct ndi dung Ké hoach, yéu cau cac phong chuyén mon, nghiép vu; cac
don vi tryc thuoc S& nghiém tac trién khai, thuc hién. Trong quéa trinh trién khai
thuc hién, c6 vuéng mic lién hé Vin phong S¢ Tu phap theo sé dién thoai:
(0213.3876.413) dé duoc hudng din./.

Noi nhan: KT. GIAM bOC
- Uy ban nhéan déan tinh (bao céo); , , .

- S& Noi vu (tdng hop); O GIAM bOC
- Lanh dao So;

- Cac phong chuyén mon thuoc S¢ (thuc hién);
- Cac don vi truc thudc Sé (thuc hién);

- Website S¢ Tu phap;

- Lu'u: VT, VP /"'
Mua Thi Lan




		2025-02-17T15:54:13+0700


		2025-02-17T16:01:26+0700


		2025-02-17T16:01:26+0700


		2025-02-17T16:01:26+0700


		2025-02-17T16:01:26+0700




