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S6: 791 /KH-SCT Dong Nai, ngay 11 thang 02 nam 2025

KE HOACH
Thuc hién cong tac van thw, luu trir nam 2025

Thuc hién Ké hoach s6 15/KH-UBND ngay 14/01/2025 ciia UBND tinh
Déng Nai vé viéc thuc hién cong tac van thu, luu trir cua tinh Déng Nai nam
2025,

S¢ Coéng Thuong xdy dung Ké hoach thuc hién céng tac van thu, luu trir
nam 2025 cu thé nhu sau:

I. Muc dich, yéu ciu

1. Muc dich

Tiép tuc nang cao hiéu qua quan 1y nha nudc vé cong tac vian thu, luwu trir;
phat huy vai tro cia cong tac van thu, luu trit trong hoat dong cua co quan, don
vi; nang cao chit luong, hiéu qua giai quyét cong viée, dap tmg yéu ciu cong tac
cai cach hanh chinh trong giai doan hién nay.

La co s& dé cac don vi xay dung K& hoach va td chirc trién khai thuc hién
t6t cong tac van thu luu trit ndm 2025, goép phan nang cao hiéu qua cong tac
quan 1y nha nudc vé van thu luu trir.

2. Yéu ciu

Céc don vi xay dung va td chirc thuc hién K& hoach cong tac van thu, luu
trir ding muc dich, yéu cau, phu hop voi tinh hinh thyc té tai don vi; tang cuong
cong tac chi dao, 1anh dao dé trién khai thuc hién tdt cong tac van thu, luu trir tai
don vi va theo ké hoach cua cép trén. Dé)ng thoi, bao céo két qua viéc thuc hién
cong tac van thu, luu trit theo ding quy dinh.

I1. N¢i dung thyuc hién

1. Quan Iy, chi dao, hwéng din cong tic vin thw, lwu triv.

a) Cong tac tuyén truyén, phd bién phap luat vé cong tac vin thu, luu tri.

Céc phong, don vi tiép tuc ting cudng to chuc trién khai, quan triét cac quy
dinh phép luat, van ban huéng dan vé cong tac van thu, luu trit, dac biét 1a Luat
luu tri ndm 2024 c6 hi€u luc thi hanh tir ngay 01/7/2025; cac Nghi dinh Thong
tu huéng dan thi hanh Luat luu trit ndm 2024; Nghi dinh s 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 cua Chinh phil vé cong tac van thu, Thong tu s6 02/2019/TT-
BNV ngay 24/01/2019 cta B6 Noi vu, Thong tuw sé 10/2022/TT-BNV ngay
19/12/2022 cua B6 Noi vu quy dinh thot han bado quan tai liéu; Chi thi s6 01/CT-



UBND ngay 14/02/2023 cua UBND tinh vé cong tac vian thu, luu trit va 1ap ho
so dién tir trén dia ban tinh Pong Nai va cac van ban moi cia Trung wong, tinh
béng hinh thure thich hop dé can bd cong chtrc, vién chuc biét, thuc hién;

b) Xay dung, sira ddi, bd sung hoic ban hanh van ban quan 1y, hudng dan
vé cong tac van thu, luu triv

- Céac don vi thudc So chu dong ra soat, tham muu xay dung, ban hanh mai
hoic stra ddi, bd sung, thay thé kip thoi cac quy dinh vé cong tac van thu, luu triv
pht hop véi quy dinh hién hanh va tinh hinh thuc té tai co quan, don vi nhu:
Quy ché cong tac van thu, luu trit; danh muc hd so co quan; bang thoi han bao
quan ho so, tai liéu hinh thanh phd bién trong hoat dong cua co quan, don vi; Ké
hoach cong tac van thu, luu trir va Ké hoach thu, nop ho so tai liéu vao luu trit
cO quan.

¢) Cong tac to chirc can bo, tap huan, boi dudng nghiép vu

- Thudng xuyén kién toan t6 chirc bd may theo huéng tinh gon, hoat dong
hiéu luc, hiéu qua. Bé tri nhan luc 1am cong tac van thu luu trir ddm bao dap
ung yéu cau cong viéc dugc giao, dic biét 1a cong tdc van thu, luu trir dién tu;
dam bao tiéu chuan ngach, chirc danh nghé nghiép va vi tri viéc 1am theo quy
dinh cua phap luat.

- Tham gia ddy du cac 16p tip hudn vé chuyén mon nghiép vu van thu, luu
trr khi c6 chi€u sinh.

- Thuc hién ché dd chinh sach tién luong, phu cép doc hai va cac ché do
khac cho cong chtrc, vién chirc lam cong tac van thu, luu trit kip thot va theo
dang quy dinh cua phap luat.

d) Cong tac thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cta phap luat vé
van thu, luu trir.

- Xay dung va trién khai thuc hién Ké hoach kiém tra, huong dan chuyén
mon nghi€p vu cong tac van thu, luu trit tai cac phong va cac don vi thuoc So
nham chan chinh thiéu sét, ndng cao hiéu qua cong tac van thu, luu trit (du kién
kiém tra trong Quy IV).

- Viéc kiém tra, hudng dan cong tac van thu, luu trir tdp trung vao mot s6
ndi dung sau:

+ Cong tac tuyén truyén, phd bién, quan triét cic quy dinh ctia phap luat vé
van thu, luu trir; ban hanh ké hoach thuc hién cong tac van thu, luu trtr va cac
quy dinh vé cong tac van thu, luu trir.

+ Viéc thuc hién nghi€p vu van thu tai don vi nhu: soan thdo van ban va
ban hanh va quan 1y vin ban va tai liéu dién tir; quan 1y va stir dung con dau; lap
hd so va ndp luu hd so vao luu trit co quan; quan 1y sir dung thiét bi luu khoa bi



mat; phan mém Hé thong quéan 1y tai liéu dién tir theo quy dinh tai Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP.

+ Viéc thuc hién nghiép vu luu trit: Chinh 1y, thu thap, bao quan va t6 chirc
st dung tai li€u luu trix giéy, luu trit, ndp luu ho so dién tur.

+ B tri kho luu triY, trang thiét bi bao quan hd so, tai liéu luu trit theo quy
dinh phap luat.

+ Viéc thuc hién cac ché dd chinh sach dbi véi cong chire, vién chuc lam
cong tac van thu, luu trir.

2. Quan ly tai liéu luu trir tai Luu trit co' quan

- Thudng xuyén huéng dan cong chic, vién chic thuc hién 1ap ho so cong
vi€c va giao ndp hd so vao Luu trit co quan, dac biét 1a viéc 1ap ho so dién tir va
Ity trit ho so dién tir trén phan mém dung chung cia tinh.

- Thuc hién chinh 1y tai li¢u luu trit theo chi dao cuia Thu tuéng Chinh phu
tai Chi thi s 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 vé tang cudng cong tac lap hd so va
giao nop ho so, tai liéu va Luu trit co quan, Luu trir lich su.

- B4 tri kho luu trit va trang thiét bi dap Gng yéu cau bao vé, bao quan an
toan tai liéu luu trir, va quy trinh tiéu hay tai liéu hét gia tri theo quy dinh cua
phap luét.

II1. Nhiém vu trong tam nam 2025

1. Tiép tuc tuyén truyén quy dinh ctia Nha nudc vé cong tac van thu, luu
trit, dac biét 1a Ludt Luu trir nam 2024 va cac Nghi dinh, Thong tu hudng dan
thi hanh Luat luu trit, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP; Thong tu sé 10/2022/TT-
BNV va céc van ban trién khai cta bd nganh, cua tinh dén cong chure, vién chire
thudc tham quyén biét, thuc hién.

2. Can ctt K& hoach nay va tinh hinh thuc té cla tung don vi, dé nghi céc
don vi xay dung K& hoach cong tac van thu, luu trir va trién khai thue hién céc
nhiém vu cu thé nhu sau:

3. Vé cong tac van thu: Tiép tuc thuc hién viéc tiép nhan, quan 1y van ban
dén, di theo ding quy dinh Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP. Déi véi vin ban, tai
liéu chi cac mirc do mat thuc hién nghiém theo Luat Bao v¢ bi mat nha nudc,
Nghi dinh s6 26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 ctia Chinh phii quy dinh chi tiét
thi hanh mot s diéu cua Luit Bao vé bi mat nha nude, cap nhat cac loai s6 lién
quan dén tai liéu mat theo Thong tu sd 24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020 cua
B6 Cong an ban hanh biéu mau st dung trong cong tac bao vé bi mat nha nudc,
Quyét dinh sb 18/2021/QD-UBND ngay 18/5/2021 caa UBND tinh ban hanh
Quy ché bao vé bi mat nha nuée trén dia ban tinh Déng Nai.

3 Thuong xuyén thuc hién viéc 1ap hod so cong viéc va chinh 1y ho so gidy
(néu c0) trude khi giao ndp hd so vao Luu trit co quan, dong thdi mo hd so cong



viéc dién tir, thu thap, cap nhat vin ban di, dén dé luu trit ho so dién tir trén phan
mém dung chung cua tinh.

IV. T6 chirc thye hién

1. Poi véi cac phong thude Sé

Thoi A A Pon
A n < gian Bo phan vi
Stt Noi dung cong viéc thue tlp;rc phéi
‘n hién
hi¢n ; hop
- Ban hanh Ké hoach cong tac van thu, luu triv
nam 2025.
- Ban hanh Danh muc hd so co quan nim 2025.
- Thuc hién thu ndp ho so, tai liéu dén han nop g
luu vao luu trit co quan. , Vanthu | Cac
1 7 , Quy I I
- T6 chiic thyc hién 1ap ho so cong viée theo luu trr | phong
Danh muyc ho so co quan, hudng dan cong chue,
vién chirc 18p ho so cong vige
- Thuc hién chinh ly tai li¢u luu trit S& Cong
Thuong.
- Thyc hi¢n bao cao 6 thang nam 2025 cong tac
5 van thu, luu trit S6 Cong Thuong. Qui 11 Vanthue | Cac
u \
- Thuc hién chinh ly tai liéu luu trit S6 Cong Y luu trir | phong
Thuong.
s A p TR TN ~ , ~ Vi th Cac
- Thuc hién chinh 1y tai liéu luu trit S¢ Cong , an thu \
3 Thuon Quy III _ | phong
g. luu trix don vi
4 |- Thuc hién bao cao té)ng két cong tac van thu, Quy IV Vanthu | Cac
luu trlt nam 2025 Y lgu trit | phong

2. Doi véi cac don vi thugc Sé.

- Can ctr Ké hoach nay va tinh hinh thyc té cua tung don vi, dé nghi cac
don vi xay dung K& hoach cong tac van thu, luu trir nam 2025, ban hanh Danh
muc hd so co quan nam 2025 va trién khai thuc hién theo ding ké hoach dé ra.

- Béo céo két qua thyuc hién cong tac van thu, luu trir theo dinh ky 6 thang
truéc ngay 10/5 va bao bao nim trude ngay 05/11, giri vé So Coéng Thuong
(thong qua Vian phong So) dé tong hop bao cao S Noi vu.




Trén day 1a Ké hoach cong tac van thu luu trir nim 2025 ciua S& Cong
Thuong Dong Nai.
g Dong Nary,

Noi nhdn:

- S& Noi vu;

- BLD So:

- Cac phong, don vi thudc S¢;
- Luu: VT, VP.

Pham Van Cwong
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