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BAN THUONG TRUC

Sé: 54/KH-MTTQ-BTT Son La, ngay 17 thang 3 nam 2026

KE HOACH

Cong tac van thw, luu trir nam 2026

Can c Quyét dinh sé 26/QD-MTTQ-BTT ngay 10/01/2026 cua Ban
Thuong truc Uy ban MTTQ Viét Nam tinh vé viéc ban hanh Quy ché cong tac
van thu, luu trit co quan Uy ban MTTQ Viét Nam tinh Son La; Quyét dinh sb
27/QD-MTTQ-BTT ngay 10/01/2026 vé viéc ban hanh Quy ché bao vé bi mat
nha nuéc cia co quan Uy ban MTTQ Viét Nam tinh Son La. Ban Thuong truc
Uy ban MTTQ Viét Nam tinh ban hanh ké hoach cong tac van thu, luu trit nim
2026 cu thé nhu sau:

|. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich
- Tang cuong cong tac quan 1y nha nuéc ve van thu, luu trif; bao dam quan
ly thong nhat, an toan tai liéu luu trit ciia co quan Uy ban MTTQ Viét Nam tinh.

- Nang cao trach nhiém cua lanh dao, can b, cong chuc trong viéc thuc
hién cac quy dinh cua phap luat vé cong tac van thu, luu tri; thuc hién viéc 1ap
ho so cong viéc va nop luu ho so, tai liéu vao luu trir co quan theo quy dinh.

- Bay manh tng dung cdng nghé thong tin, chuyén doi so trong cong tac
van thu, luu trir; ting cuong quan 1y véan ban dién tu va hd so dién tur trén Hé
thong quan 1y van ban va dicu hanh.

2. Yéu ciu

- Cong tAc van thu, luu trir dwoc to chic thyc hign thong nhat theo quy
dinh cta phéap luat va phu hop véi tinh hinh thyc té cia co quan.

- Bao dédm van ban, ho so, tai liéu duoc quan ly chit ch& trr khau soan
thao, ban hanh, quan 1y dén lap ho so va ndp Iuu vao luu trir co quan.

- Tang cuong trach nhiém cua cac ban, don vi truc thudc trong viéc 1ap ho
so cong viéc, quan ly va bao quan tai liéu.

I1. NHIEM VU TRONG TAM

1. Tuyén truyén, phd bién cic quy dinh vé cong tac vin thw, lvu triv

- Pho bién cac vin ban quy pham phap luat vé cong tac van thu, luu trir
nhu: Luat Luu trlt nam 2024; Nghi dinh~ sO 30/2020/NB—CP cﬁav Chinh phu vé
cong tac van thu; cac van ban hudong dan thi hanh dén toan thé can bo, cong
chuc trong co quan.



2. Ban hanh va hoan thién cac van ban quan ly vé cong tic van thuw,
luu trir

- Xay dung va ban hanh K& hoach cong tac van thu, luwu trit nim 2026 cua
cO quan.

- Ra soat, stra ddi, bd sung hodc ban hanh mdi cac vin ban lién quan dén
cong tac van thu, luu trir nhu: Quy ché cong tac van thu, luu trir; cac quy dinh
vé quan 1y va st dung con dau, quan Iy van ban dién ti.

3. Quan Iy vin ban va 1ap hd so cong viéc

- Thyc hién viéc tiép nhan, dang ky, trinh xur 1y va phat hanh vén ban di,
dén trén Hé thong quan 1y vin ban va diéu hanh theo quy dinh.

- Thuc hién viéc 1ap hd so cong viéce trong qua trinh giai quyét cong viéc; két
thic ho so va ndp luu ho so, tai li€u vao luu trir co quan ding thoi han quy dinh.

- Quan 1y, st dung con dAu va thiét bi lvu khoa bi mat trong cong tac van
thu theo ding quy dinh.

4. Quan ly tai li€u tai luu trir co’ quan

- To chire thu thap ho so, tai liéu da giai quyét xong tir cac ban, don vi
truc thudc vao luu trir co quan.

- Thyc hién chinh 1y ho so, tai liéu ton dong theo quy dinh; sip xép, bao
quan ho so, tai li¢u khoa hoc, thuan tién cho vi¢c tra ctru, khai thac sur dung.

- Ra soat, xac dinh tai liéu hét gia tri dé 1ap ho so dé nghi tiéu huy theo
quy dinh.

5. Ung dung cong nghé thong tin va chuyén ddi sé trong cong tac vin
thw, luu trir

- Tiép tuc trién khai viéc quan ly van ban dién tir, ho so dién tur trén hé
thong quan ly van ban va di€u hanh.

- Timg budc trién khai s6 hoa tai liéu luu trit nham phuc vu cong tac quan
1y, khai thac va sur dung tai liéu.

6. Hwéng dan nghiép vu

Huéng dan nghiép vu 1ap ho so, ndp luu hd so va quan 1y tai liéu cho can
bd, cong chuc trong co quan khi c6 yéu cau.

7. Bio dam co s¢ vat chat cho cong tac viin thw, hru trir

- B6 tri phong, kho luu trit va trang thiét bi can thiét dé bao quan tai liéu
an toan.

- Thyc hién cac bién phap phong chdy, chita chay, chong 4m méc, mdi
mot trong kho luu trir.

I11. TO CHUC THU'C HIEN
1. Van phong co quan



- Tham muu Ban Thuong truc t6 chure trién khai thue hién ké hoach nay.

- Huéng dan, theo ddi, don ddc cac ban, don vi thuc hién cong tac van
thu, Iuu trir theo quy dinh.

- Téng hop, bao céo két qua thuc hién cong tac van thu, luu trit dinh ky
theo quy dinh.

2. Cac ban, don vi thudc co quan
- T6 chire thyc hién nghiém céac quy dinh vé cong tac van thu, luu tri.

- Thuc hién 1ap hd so cong viéc va ndp luu hd so, tai liéu vao luu trit co
quan dung quy dinh.

3. Ché d6 bao cao

- Céc ban, don vi thuc hién bao cao cong tac van thu, luu trit dinh ky hoac
dot xuat theo yéu cau cua Ban Thuong truc Uy ban MTTQ Viét Nam tinh.

Trén day 1a Ké hoach cong tac vin thu, luu trir ndm 2026 cta co quan Uy
ban MTTQ Viét Nam tinh Son La./.

Noi nhgn: TM. BAN THUONG TRUC

- Van phong Tinh uy Son La; PHO CHU TICH THUONG TRUC
- BTT Uy ban MTTQ Viét Nam tinh; = * *

- Céc td chure chinh trj - x hoi tinh;

- Uy ban MTTQ Viét Nam cac x4, phuong;

- Céc hoi quan chung do Pang va Nha nudc
giao nhi€ém vy tryc thugc Mat tran;

- Vin phong, cic Ban chuyén mén co quan ciia Uy
ban MTTQ Viét Nam tinh;

- Luu: VT, (Minh).
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