UBND TINH PAK LAK CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SOVANHOA,THETHAOVADULICH Poc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: 42 /KH-SVHTTDL Pak Lak, ngdy 17 thang 03 nam 2025
KE HOACH

Thuwe hién nhiém vu cong tac van thw, luu trir nam 2025

_ Thyc hién K& hoach s6 54/KH-UBND ngay 11/3/2025 cia Uy ban nhan dan tinh
vé Ké& hoach thyc hi¢n nhi€ém vu cong tac van thu, luu trit ndm 2025.

S¢ Vin hoéa, Thé thao va Du lich tinh Dak Lak xay dung Ké hoach thuc hién
nhiém vu cong tac van thu, luu trit ndm 2025, cu thé nhu sau:

|. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich

Tiép tuc thuc hién hiéu qua cong tac tuyén truyén, pho bién sau rong cac quy dinh
cua phap luat ve cong tac van thu, Iuu trir d€n toan thé cong chirc, vién chirc dé nang
cao vai tro, y thuc trach nhiém trong cong tac van thu, luu trit (sau day viet tat la
VTLT).

Nang cao trach nhiém cua nguoi dirng dau co quan, don vi, to chirc trong viéc
quan ly, chi dao cong tac van thu, luu trir dat hiéu qua cao; dam bao thyc hi¢n cong
tac van thu, luu trir cua co quan, don vi dugc né nép, ding quy dinh; dap Uimg yéu
cau cong tac cai cdch hanh chinh, phat trién kinh t€ - xa hdi cua tinh.

Nang cao trach nhiém cta cong chirc, vién chure trong viéc lap ho so cong vi¢e
va nop luu ho so, tai liéu vao luu trit co quan; thuc hién chinh 1y, hé thong hoa tai
liéu luu trit thu thap dugc trong nam; quan ly, khai thac va st dung tai liéu luu trix
dung quy dinh; ddy manh tng dung céng nghé thong tin trong cong tac vin thu, luu
trir.

Day manh ng dung coéng ngh¢ thong tin nham nang cao chat luong hiéu qua
trong diéu hanh giai quyét cong viéc, dap ing yéu ciu cong tac cai cach hanh chinh,
chuyén d6i s trong cong tac van thu, luu tri.

2. Yéu cau

Cac phong, don vi tryc thugc So Van hoa, Thé thao va Du lich (sau day viét tdt
la S¢ VHTTDL) trién khai day du cac noi dung, néu rd thoi gian trién khai va hoan
thanh; nang cao trach nhi¢ém cua nguoi dimg dau co quan, cong chire, vién chue trong
qué trinh thuc hién cdng tdc VTLT nham dat hiéu qua, thong nhat, trién khai nghiém
tlc cac nhiém vu theo ké hoach dé ra diing quy dinh ctia phap luat va phu hop véi
tinh hinh thyc té cua co quan, don vi.

Két qua thyc hién cong tic VTLT 1a mot trong nhimg tiéu chi danh gia mtc do
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hoan thanh nhiém vu dugc giao ctuia céng chirc, vién chirc va tdp thé co quan,
don vi.

II. NOI DUNG
1. Cong tic quan ly, chi dao, hwéng din cong tac vin thwr, luu trit
a) Cong tac tuyén truyén phd bién phap luat vé van thu, luu triv

- Tiép tuc tuyén truyén phd bién va thuc hién nhiing ndi dung quy dinh vé cong
tac VTLT nhu: Luat Luu trir s6 33/2024/QH15 ngay 21/6/2024; Nghi dinh s6
30/ND-TTg ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé coéng tac van thu; Nghi dinh sO
47/2020/ND-CP ngay 09/4/2020 cua Chinh phu vé quan ly, két ndi va chia sé dir
lidu sb cla co quan nha nudc; Quyét dinh s 1588/Qb-TTg ngay 17/12/2024 cua
Thu tuéng Chinh phu vé phé duyét Dé an “Tuyén truyén, pho bién, nang cao chat
lugng vé cung cap va st dung hiéu qua dich vu cong tryc tuyén dén nam 2025, dinh
huéng dén nam 2030”; Thong tu 25/2013/TT-BLDTBXH ngay 18/10/2013 cia Bo
Lao dong Thuong binh va Xa hoi huéng dan ché do boi dudng bang hién vat ddi voi
nguodi lao dong lam viée trong diéu kién c6 yéu t6 nguy hiém doc hai; Théng tu
02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua B Noi vu Quy dinh tiéu chuan dir liéu,
thong tin ddu vao va yéu cau bao quan tai liéu luu trit dién tir; Céng van
947/VTLTNN- TCCB ngay 11/9/2019 cta Cuc Vin thu va Luu trit Nha nudc vé
viéc huong thuc hién ché do bdi dudng bang hién vat di v6i nganh luu trit;

- Quyét dinh s6 16/2019/QD- UBND ngay 30/7/2019 ctia Uy ban nhéan dén tinh
Pik Lak ban hanh Quy ché tiép nhan, xir 1y, phat hanh va quan 1y vin ban dién tir
giita cac co quan hanh chinh nha nudc tinh Pak Lak; Quyét dinh s6 39/2021/Qb-
UBND ngay 22/11/2021 cua Uy ban nhan dén tinh Pak Lak vé viéc stra doi, bo sung
mot s diéu ciia Quy ché tiép nhan, xir Iy, phat hanh va quan 1y vin ban dién tir gitra
cac co quan hanh chinh nha nudc tinh bik Lék, ban hanh kém theo Quyét dinh s6
16/2019/QD-UBND ngay 30/7/2019 caa Uy ban nhan dan tinh Pak Lik; Ké hoach
s6 10357/KH-UBND ngay 22/10/2021 cta Uy ban nhan dan tinh Pak Lik vé viéc
trién khai hé thong Quan 1y tai liéu dién tir tinh va sb hoa két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh trén dia ban tinh giai doan 2021 — 2025; Quyét dinh sb 554/QD-UBND
ngay 12/03/2025 cua Uy ban nhan déan tinh Pak Lik vé viéc ban hanh Danh muc
thanh phan ho so, tai liéu cta cac co quan, t6 chtrc thudce ngubn nop luu vao Luu tri
lich sir tinh Pak Lik; Cong van sd 683/UBND-TH ngay 24/02/2025 cua Uy ban
nhan dan tinh Pk Lik V/v quan Iy hd so, tai liéu, con dau cta cac co quan, t6 churc
khi giai thé, chia, tach, chia tach, sap nhap va két thuc hoat dong; Ké hoach sb
50/KH-UBND ngay 03/03/2025 ctia Uy ban nhan dan tinh Bak Lak vé trién khai,
thuc hién Dé an phat trlen u’ng dung dir liéu dan cu, dinh danh va xac thyc dién tur
phuc vu chuyén dbi s6 qudc gia nam 2025 trén dia ban tinh Pak Lak; Cong van 5O
2120/UBND-KTTH ngay 06/03/2025 cuia Uy ban nhan dan tinh Dik Lak vé viéc
huéng dan bd sung viéc quan 1y hd so, tai liéu, con dau ddi véi cac co quan, to chire
khi giai thé, hop nhat, sap nhap va két thuc hoat dong; Ké hoach s 54/KH-UBND
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ngay 11/03/2025 cua Uy ban nhan dan tinh Pk Lik K& hoach thuc hién nhiém vu
cong tac van thu, luu trir ndm 2025,

_ - Cong vin s0 2644/HD-SNV ngay 17/12/2021 ctia S& Noi vu Dak Lak huéng
dan Lap ho so cong viéc trén phan mém Quan ly van ban va diéu hanh (iDesk);

- Quyét dinh s6 51/QD-SVHTTDL, ngay 08/02/2021 ctia S6 VHTTDL Ban hanh
bang quy dinh thoi gian bao quan tai liéu, ho so tai S& Van hoa, Thé thao va Du lich;
Quyét dinh sé 68/QD-SVHTTDL, ngay 24/02/2022 cua S6 VHTTDL vé Quy ché
cong tac Vin thu, Luu trir; Quyét dinh s6 138/QD-SVHTTDL ngay 28/03/2022 cta
S VHTTDL Ban hanh quy ché tiép nhén, xir Iy phat hanh, quan 1y vin ban dién tir
ciia SO Vian hoa, Thé thao va Du lich; Quyét dinh s6142/QD-SVHTTDL ngay
31/03/2022 ctia S6 VHTTDL vé Ban hanh Noi quy quan 1y, khai thac va str dung tai
lidu tai kho luu trit S& Vin ho4, Thé thao va Du lich; Cong vin s6 2692/SVHTTDL-
VP ngay 22/12/2022 cua S& VHTTDLVE viéc lap ho so cong viéc trén phan mém
Quan 1y vin ban va diéu hanh (iDesk), giao ndp hd so tai liéu vé luu trit co quan;
Quyét dinh 01/QD-SVHTTDL ngay 03/01/2025 cua S¢6 VHTTDL Pik Lik ban
hanh Danh muc hd so cong viéc SG& Van hoa, Thé thao va Du lich nam 2025; Cong
van sb 373/SVHTTDL-VP ngay 26/02/2025 ctia S¢ VHTTDL quan 1y tai liéu khi
sap nhap, hop nhit co quan, don vi; Thong bao sé 46/TB-SVHTTDL ngay
10/03/2025 cua S& VHTTDL Vé tén goi cua cac don vi thudc SO Vin hoa, Thé thao
va Du lich va théng nhat viét ky hiu cac vin ban tham muu, ban hanh va cac vin
ban hiéu luc hién hanh vé cong tac vin thu, luu trit dén toan thé cong churc, vién
chtrc trong co quan, don vi.

b) Xay dyng, ban hanh vin ban huéng dan vé cong tac van thu, luu trit

- Van phong S¢: Ra soat, sura d6i, b6 sung hodc ban hanh méi cac van ban chi
dao, huong dan nghiép vu vé cong tac VTLT theo quy dinh: Danh muc ho so clia co
quan; Ké hoach cong tac vian thu, luu trit; Quy ché cong tac van thu, luu trit; Quy
ché ban hanh va tiép nhan vin ban dién tr; Quy ché sir dung kho luu tri.

- Phong Quan ly Van hoa va Gia dinh: can ctr chirc nang nhiém vu dugc quy
dinh tai Quyét dinh so 370/Qb-UBND ngay 19/02/2025 cua UBND tinh vé viéc sip
Xep, td chire lai co ciu to chire bd may cua S¢ Van hoa, Thé thao va Du lich l1ap danh
muc hd so cong viée (diéu chinh) gii vé Vian phong S& VHTTDL dé tong hop ban
hanh danh muc ho so cong viéc thuc hién nam 2025 trwdc ngay 30/3/2025.

- Céc phong chuy&n mén thudc S6: Phé bién cac van ban huéng dan vé cong tac
VTLT dén chuyén vién dé thyc hién dong bo, cha dong ra soat noi dung danh muc
hé so ndm 2025 da ban hanh, 1ap hd so cong viéc theo Danh muc hd so di duoc
thiét 1ap trén Hé théng quan 1y va diéu hanh van ban (iDesk).

- Cac don vi sy nghiép thudc So: Tép trung ra soat, stra d6i bo sung, ban hanh
cac van ban vé cong tac VTLT theo quy dinh hién hanh, pht hop véi tinh hinh thyc
té clia co quan nhu: Danh muc hd so cta co quan; Ké hoach cong tac van thu, luu
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trit; Quy ché cong tac van thu, luu trir; Quy ché ban hanh va tiép nhan van ban dién
tu; Quy ché sir dung kho luu trit; Bang thoi han bao quan hé so, tai liéu hinh thanh
pho bién trong hoat dong cua cac co quan, t6 chtrc; Hudng dan lap_ hé so hién hanh
va giao nop hd so, tai liéu theo quy dinh va cac vin ban huéng dan thuc hién lién
quan dén cong tac VTLT tai don vi.

- Trung tdm Vian héa - Du lich tinh Pak Lik can ctt Quyét dinh sd 429/QP-
UBND ngay 26/02/2025 ctia UBND tinh Pak Lik vé viéc thanh lap Trung tAm Vin
héa - Du lich tinh Pk Lik truc thudc S& Vin hoa, Thé thao va Du lich trén co s&
hop nhat Trung tAm Vin héa tinh va Trung tim Xuc tién du lich Dak Lik thyc hién
viéc quan ly van ban, tai li¢u, con dAu, token cua co quan don vi theo quy dinh cua
phap luat hién hanh dam bao tinh nguyén ven ciia ho so tai liéu.

c) To chirc bo may, nhan sy va ché d6 chinh sach

- Can ctr ndi dung Théng tu s6 02/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 cua Bo Noi vu
vé quy dinh ma sd, tiéu chuin chuyén mén, nghiép vu va xép luong d6i voi cac
ngach cong chirc chuyén nganh hanh chinh va cong chirc chuyén nganh van thu;
Théng tu s6 07/2022/TT-BNV ctia B6 Noi vu ngay 31/8/2022 quy dinh chirc danh,
ma sd, tiéu chuan chic danh nghé nghiép, thi hodc xét thang hang, b6 nhiém va xép
lwong vién chirc chuyén nganh luu trix dé thue hién bd tri, dao tao, dé nghi Xép luong
theo ding tiéu chuan chuyén nganh.

- V& t6 chirc va bién ché: Tiép tuc duy tri, bd tri cong chirc, vién chirc 1am cong
tdc VTLT tai don vi theo dung quy dinh.

- B4 tri nguoi 1am cong tac VTLT dam bao du tiéu chuén trinh d6 chuyén mon
nghiép vu theo quy dinh. Thyc hién day du ché do phu cap doc hai, boi dudng hién
vat cho nguoi 1am luu trit theo quy dinh. Bé xuat cho cong chuc, vién chic lam
VTLT thi hodc xét thing hang chtrc danh nghé nghiép.

- Thuc hién ché d6 phu cép, boi dudng cho~ nguoi lam cong tac van thu, luu trir
theo ding quy dinh cua phap luat va huéng dan cua Cyc Van thu va Luu trir Nha
nudc tai Cong van s6 947/VILTNN-TCCB ngay 11/9/2019 v€ viéc huong ché do
bo61 dudng bang hi¢n vat déi voi nganh luu trir.

d) Kiém tra viéc thyc hién cac quy dinh cta phap luat vé van thu, luu trit

- Nghi€ém thc thuc hién viéc chim diém, xép loai cong tac van thu, luu trit theo
Quyét dinh s6 2635/QD-UBND ngay 18/10/2024 ctia Uy ban nhan dan tinh Bak Lik
ban hanh Quy dinh va Bd tiéu chi danh gia, xép loai két qua thuc hién cong tic vin
thu, luu trir d6i v6i cac co quan, don vi trén dia ban tinh Pak Lak; Hudng din s6
2447/HD-SVHTTDL ngay 24/10/2024 ciia S¢ Vin héa, Thé thao va Du lich vé viéc
thuc hién danh gia, Xép loai thyc hién cong tac van thu, luu trit.

- Thuc hién kiém tra truc tiép 03/06 don vi sy nghiép; kiém tra truc tuyén 03/06
don vi sy nghiép vé cong tic VTLT nam 2025
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* Thoi gian hoan thanh kiém tra cong tic VILT trude ngay 10/11/2025.

e) Cong tac boi dudng, tap hu4n va hoat dong thuc hién nhi€ém vu van thu, luu
trir

- Cr cong chtrc, vién chirc tham gia cac 16p bdi dudng, tap huin nghiép vu vé
van thu luu trir cua tinh.

- Van phong S¢ tham muu t6 chure tap huin tap huén, dao tao, bdi dudng nghiép
vu cho cong chure, vién chtrc 1am cong tdc VTLT sir dung céc chirc nang mdi nang
cap trén h¢ thong phan mém iDesk.

- Thyc hién ché do bao céo dinh ky, bdo cdo dot Xuét, ]3&'10 cao théng ké vé cong
tac van thu luu trir va tai liéu luu trir theo Thong tw s6 02/2023/TT-BNV ngay
23/3/2023 cta Bo Noi vu quy dinh ché dd bao cao thong ké nganh Noi vu.

- Thye hién viéc chdm diém, xép loai cong tac van thu, luu trit theo ding quy
dinh.

2. Thuc hién nghiép vu cong tac van thuw

- Soan thao va ban hanh vian ban; quan 1y vin ban dén va quan 1y van ban di; ban
hanh Danh muc ho so co quan nam 2025; 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao
Luu trlt co quan; quan 1y va st dung con dau theo quy dinh.

- Nghiém tuc thyc hién cac ndi dung vé bao vé bi mat nha nude trong pham vi
nhi€ém vu cua cong tac van thu, luu trit tai S& Van hoa, Thé thao va Du lich ding
quy dinh cua phap luat.

- Yéu cau 100% céng chirc, vién chirc thuéc So thuc hién tao lap Danh muc ho
so trén Hé thong quan 1y va diéu hanh vin ban (iDesk) theo Huong dan sé 2644/HD-
SNV ngay 07/12/2021 cta S Noi vu hudng dan 1ap ho so cong viéc trén Phan mém
Quan 1y van ban va diéu hanh (iDesk).

_ - Thyc hién nghiém ché do bao céo dinh ky, bdo cdo dot xuat, bao cao thong ké
v€ cong tac van thu, luu trir va tai li€u luu trir theo Thong tu s6 02/2023/TT-BNV
ngay 23/3/2023 ctia B6 Noi vu quy dinh ché d6 bao cdo thong ké nganh Noi vu.

3. Thuc hién nghi€p vu cong tac luu trir

- Ra soat, b tri, xdy dung, nang cap kho luu trit dam bao du dién tich va cac
trang thlet bi phu trg dé bao quan tai liéu luu tri, tranh tinh trang hu hong tai liéu do
cac yeu t6 moi trudng, con trung phé hoat; déng thoi, c6 ké hoach thu, ndp ho so, tai
liéu vé luu trit co quan theo ding quy dinh. Tang cuong cong tac phong chay, chira
chay tai cac kho luu trit tai li€u cia co quan, t chue.

- Cac don vi truc thudc Sé can ctt churc ndng nhiém vy chu dong kiém tra ra soat,
tap hop va luu trit bang dia, hinh anh, tu li¢u, tai liéu quy dam bao an toan, luu trir
nhing tu liéu lién quan dén hoat dong cuia don vi, hoat ddng chung ctia nganh, theo
quydinh.
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- Nang cao chét lugng 1ap hd so cong viée va thu thap hd so vao Luu trit co quan,
Luu trir lich str.

- Thyc hién tiéu hay tai liéu hét gia tri dung quy dinh cta phap luat.

- Thyc hién c6 hiéu qua nhu cau khai thac, st dung tai li€u ctia cac co quan, td
chure, cd nhan dadm bao ding quy dinh.

- Trién khai thuc hién 6 hiéu qua cac noi dung trong Cong vans6 962/UBND- TH
ngay 28/01/2022 ctia Uy ban nhan dan tinh vé trién khai luu trir hd so thl tuc hanh
chinh dién tu.

- Tang cudng cOng tac kiém tra tai liéu luu trir va kho bao quan tai liéu luu trix
lich sir dam bao an toan, sép Xép khoa hoc tai liéu luu trit; dau tu trang thiét bi bao
quan tai liéu luu trir lich su. Ra soat, thu thap tai li¢u ho so tha tuc hanh chinh cta
S& dé chinh ly va nop S Noi vu theo yéu cau.

4. Hién dai hoa cong tac van thw, luu triv

a) Pay manh cong tac nghién ctru va ing dung khoa hoc cong ngh¢ trong hoat
dong van thu, luu trix; trié,n khai thuc hién nghiép vy VTLT dién tir, tng dung triét dé
cac chirc nang ciia Hé thong quan ly van ban va diéu hanh ((iDesk).

Pay manh viéc 14p hd so dién tir va thu thap ho so dién tir vao Luu trit co quan
theo quy dinh tai Cong vin s 2644/HD-SNV ngay 17/12/2021 ctia S& Noi vy hudng
dan Lap ho so cong viée trén phan mém Quén 1y vin ban va diéu hanh (iDesk). Thyc
hién tiéu huy tai liéu hét gia tri ding quy dinh cta phap luat.

Phuc vu ¢6 hiéu qua nhu cau khai thac va st dung tai li€u cua cac co quan, to
chtrc, cd nhan dam bao ding quy dinh. Thuc hién t6t viéc ing dung cong nghé thong
tin trong hoat dong van thu, luu trit, bao ddm an toan thong tin mang.

Thuc hién quy trinh s6 hoa ho so, gidy to, két qua giai quyét tha tuc hanh chinh
tai Trung tam phuc vu hanh chinh cong tinh.

Thuong xuyén kiém tra, kiém soat, ting cudng cong tac bao vé an ninh mang,
phong chong tan cong mang trén trang thong tin dién tir cia S¢ Van hod, Thé thao
va Du lich, cac trang thong tin dién tir cua cac don vi su nghiép thudc Sé.

b) Ra soat cac don vi trén tryuc lién théng van ban qubc gia

Van phong Sé: Can ctr nd1 dung cac van ban hiéu luc hi¢n hanh va cac van ban
thay thé dé phoi hop ra soat, két néi lién thong véi cac co quan, don vi trong va ngoai
tinh phuc vu két noi, trao d61 van ban dién tir.

Lanh dao cac phong, don vi su nghi¢p thudc So: Co trach nhiém bdo quan thiét
bi luu s6 bi mat (Token) cua ca nhan, t6 chirc duoc S& VHTTDL ban giao, thuong
xuyén kiém tra ra soat thiét bi luu sb bi mat (Token), théng bao Vian phong Sé khi gap
cac su cb vé ky sd, hu hong, mat hodc cac van dé khac lién quan dén Token.
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¢) Kinh phi thuc hién cong tac van thu, luu trix

-Thyc hién theo Piéu 36 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ddi v6i kinh phi vé cong
tac van thu; Diéu 39 ctia Luat Luu trir d6i vai kinh phi vé cong tac luu trir.

- B4 tri kinh phi, dau tu co s& vat chét, trang thiét bi dam béo cho cong tac van
thu, luu trir.

Céac ndi dung thuc hién cong tac van thu, Iuu trir nam 2025 (co phu luc kem theo)

Cian ctr Ké hoach nay, cac don vi su nghiép truc thuoc S6 VHTTDL xay dung
ké hoach trién khai thuc hién cong tic van thu, luu trit ndm 2025 trudc ngay
30/3/2025 binh ky béo cdo S6¢ VHTTDL két qua thyc hién cong tac van thu, luu trix
hoic bao cdo dot xuat dé kip thoi thao g& nhimg vudng mac trong qua trinh trién
khai thuc hién; bio cdo két qua thuc hién nim 2025 hoan thanh frudc ngay
03/11/2025.

Vin phong S& theo ddi, huéng dan, kiém tra, giam sat viéc thuc hién cong tac
van thu, luu trir cua cac phong, don vi va tong hop bao cao 1anh dao S6 VHTTDL,
S& No1 vu theo thot gian quy dinh.

Trén day la K& hoach cong tac van thu, luu trit nam 2025 cta S& Van hoa, Thé
thao va Du lich./.

Noi nhin: KT.GIAM POC
- UBND tinh; N ) A 0
- S& Noi vu;

- Giam ddc, cac Pho Giam d6c S6 VHTTDL;
- Cac Phong, don vi truc thuoc S6 VHTTDL;
- Luu: VT, VP.

guyén Thuy Phuong Hiéu


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-30-2020-nd-cp-cong-tac-van-thu-436532.aspx
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