UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

XA BA CUNG Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6:57 /KH-UBND Ba Cung, ngay 29 thang 4 ndam 2025
KE HOACH

Trién khai thuc hién Chi thi sé 05/CT-UBND ngay 08/4/2025 cia Chi tich
UBND tinh vé ting cwdong quan 1y céng tic vin thw, luwu triv trong qué trinh
siap xép té chirc bd may caa hé théng chinh tri theo Két luan sé 127-KL/TW

cua Bo Chinh tri, Ban Bi thw trén dia ban tinh Quang Ngai

Thuc hién Ké hoach sé 77/KH-UBND ngay 22/4/2025 ciia UBND huyén
Ba To trién khai thuc hién Chi thi s¢ 05/CT-UBND ngay 08/4/2025 cua Chui tich
UBND tinh Vé ting cwong quan 1y cong tac van thw, luu triv trong qué trinh sdp
xép té chic bg may cia hé théng chinh tri theo Két lugn s 127-KL/TW cua B
Chinh tri, Ban Bi thu trén dia ban tinh Quang Ngai.

Uy ban nhan dan x& xay dung Ké hoach trién khai thuc hién nhu sau:
|. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

- Trién khai, quan trigt Chi thj so 05/CT-UBND va tricn khai thyc hién cd
hiéu qua cac nhiém vu tai Cong van so 414/BNV-VTLTNN ngay 19/3/2025 cua
Bo Noi vu ve viée tang cuong quan ly cong tac van thu, luu trit trong qua trinh
sap xep to chuc bo may cua hé thong chinh tri theo Ket luan so 127-KL/TW cua
Bo Chinh tri dén toan thé can b, cdng chuic co lién quan biét va trién khai thuc
hién.

- Nang cao trach nhiém cua cac ca nhan cd lién quan trong viéc bao v¢, bao
quan an toan, thuc hi¢n ban giao va tiep nhan day du tai liéu, co s¢ dit liéu hinh
thanh trong qua trinh hoat dong cua UBND x4 trudc, trong va sau sap xép to chirc
bo may.

7 - Bao dam cac hoat dong cong tac van thu, Iuu trit trong qua trinh sap xép
to chirc bo may dién ra thong suot, 1ién tuc, an toan.

- Quan ly tap trung, bao quan an toan tai liéu luu trir. Ngén ngira moi hanh
vi chieém gitr, chuyen giao, huy trai phep tai liéu va co s¢ dit liu tai liéu trong qua
trinh sap xép to chirc bo may.

2. Yéu ciu

- Tuan thi céc quy dinh cua phap lut vé van thu, luu triy, ph hop véi thyc
tien tai dia phuong.

—,Toan b6 tai liéu hinh thanh trong hoat dong cua UBND xa (bao gom tai
lieu giay, tai liéu dién tu, nghe nhin...) phai quan ly theo nguyén tac tap trung,



khéng phan tan phong luu tri; tai liéu cua can bo, céng chirc nao phai dugc théng
ké, quan 1y theo phong luu trir.

- Nghiém cam viéc chiém giit, chuyén giao, huy trai phép tai liéu va co s
dir liéu tai liéu; khong dugc lam hong, that lac tai liéu va co so dir liéu tai liéu
trong qua trinh sap xép t6 churc bo may.

- Viéc ban giao, tiép nhan ho so, tai liéu thuc hién theo quy dinh caa phép
luat luu trir. Khi ban giao phai lap bién ban giao nhan kem danh muc tai liéu hoac
ho so, thiét bi luu trir dir lidu, tai liu.

1. NOI DUNG NHIEM VU

1. T6 chirc 1ap ho so

a) Yéu cau

- Phan 4nh diung chirc nang, nhiém vu ctia don vi, co quan, t6 chuc.

- C4c van ban, tai liéu trong mot ho so phai c¢6 su lién quan chit ché véi
nhau va phan dnh ding trinh tu dién bién cua sy viéc hoac trinh ty giai quyéet cong
viéc.

b) M6 ho so

- C4 nhan dugc giao nhiém vu gidi quyét cong vieéc c¢o trach nhiém md ho
so theo Danh muc ho so hodc theo ké hoach cong tac.

- Cép nhat nhiing thong tin ban dau vé hd so theo Danh muc hd so da ban
hanh.
- Truong hop cac hd so khong c6 trong Danh muc hd so, ¢4 nhan dugc giao

nhiém vu giai quyét cong viéc tu xac dinh céc thong tin: Tiéu dé ho so, s6 va ky
hiéu hd so, thoi han bao quan ho so, ngudi 1ap hd so va thoi gian bat dau.

¢) Thu thap, cap nhat van ban, tai liéu vao ho so

Ca nhén dugc giao nhiém vu c6 trach nhiém thu thap, cap nhat tat ca vin
ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo do1, giai quyét cong viéc vao ho so da
ma, bao gom tai li¢u phim, anh, ghi am (neu c0) bado dam su toan ven, day du cua
ho so, tranh bi that lac.

d) Két thuc ho so

- H6 so duoc két thuc khi cong viée di giai quyét xong.

- Ngudi lap ho so ¢6 trach nhiém: Ra soat lai toan bo vian ban, tai liéu co
trong ho so; loai ra khoi ho so ban trung, ban nhap; xac dinh lai tho1 han bao quan
cua ho so; chinh stra tiéu dé, s6 va ky hiéu ho so cho phu hop; hoan thién, két thac
ho so.

- D6i v6i ho so gidy: Nguoi 1ap hd so thuc hién danh s to di v6i hd so co
tho1 han bdo quan tir 05 ndm tr¢ 1€n va viét Muc luc van ban dé1 vai hé so ¢o thoi
han b4do quan vinh vién; viét chung tir két thic d61 véi tat ca ho so.



- D61 véi ho so dién tu: Nguoi 1ap ho so cd trach nhi€ém cép nhat vao Hé
thong cac thong tin con thi€u. Viéc bi€n muc van ban trong hoé so dugc thuc hién
bang churc nang cia H¢ thong.

2. NOp luu ho so, tai liéu vao Luu trir co quan

a) Ho so, tai liéu ndp luu vao Luu trit co quan phai d thanh phan, dung
thoi han va thyc hién theo trinh tu, thu tuc quy dinh.

b) Thoi han ndp lwu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan

- Pbi voi ho so, tai liéu xay dung co ban: Trong thoi han 03 thang ké tur
ngay cong trinh dugc quyét toan.

- Bdi v6i ho so, tai liéu khac: Trong thoi han 01 nim ké tir ngdy cong viée
két thuc.

c) Thu tuc ndp luu

- D6i vé6i ho so gidy

Khi ndp luu tai liéu phai lap 02 ban “Muc luc ho so, tai liéu ndp luu” va 02
ban “Bién ban giao nhan ho so, tai li¢u” theo mau tai Phu luc V Nghi dinh
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu. Pon vi, cd nhan ndp luu tai lidu
va Luu trr co quan gilr moi loai 01 ban.

- D6i voi ho so dién tir

Ca nhéan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viéc va 1ap ho so thuc hién
nop luu ho so dién tir vao Luu trir co quan trén H¢ thong.

Luu trir co quan c¢o6 trach nhiém kiém tra, nhan ho so theo Danh muc; lién
két chinh xac dit li€u ddc ta vai ho so; tiép nhan va dua ho so vé ché do quan 1y
ho so luu trir dién tr trén HE thong.

3. Trach nhiém lap ho so va ngp luu ho so, tai li€éu vao Luu trir co quan

a) Nguoi dimg dau co quan trong pham vi, nhiém vu, quyén han ctia minh
c6 trach nhiém quan 1y van ban, tai li¢u cua co quan, to chtic; chi dao, kiém tra,
hudng dan viéc 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan.

b) Trach nhiém cuia ca nhan trong co quan

- Trong qua trinh giai quyet cong viéc, mdi c4 nhan phai lap hd so vé cong
viéc va chiu trach nhiém vé s6 lugng, thanh phan, noi dung tai liéu trong ho so;
bao dam yéu ciu, chat luong cta ho so theo quy dinh trude khi ndp luu vao Luu
trir co quan.

- Ca nhan trong co quan c6 trach nhiém ndp luu nhiing hd so, tai liéu duoc
xac dinh thot han bao quén tir 05 ndm tré 1én vao Luu trit co quan.

- Trudong hop ca nhan c6 nhu cau gitr lai ho so, tai liéu da dén han ndp luu
dé phuc vu cong viéc thi phai dugc nguoi ding dau co quan, t6 chirc dong y bang
van ban va phai 1ap Danh muc ho so, tai li¢u gitr lai gui Luu trit co quan. Thot



han gitr lai hd so, tai liéu cta don vi, c4 nhan khong qua 02 ndm ké tur ngay dén
han ndp luu.

- Can b, cong chuc trudce khi nghi huu, thoi viée, chuyén cong tac, di hoc
tap dai ngay phai ban giao toan bd ho so, tai liéu hinh thanh trong qua trinh cong
tac cho don vi, Luu trit co quan theo quy ché cua co quan, t6 chirc.

I11. TO CHUC THU'C HIEN
1. Cong chirc Vin phong — Thong ké

- Huéng dan, gidi dap vuong mac ctia cac ca nhan vé cong tac van thu, luu
trit trude, trong va sau sap xép to chirc bo may.

- Theo ddi, dén ddc, huéng dan can bo, cong chirc cd lién quan trién khai
thuc hién Chi thi s6 05/CT-UBND va Ké hoach nay; kip thoi tong hop, bao céo,
tham muu Chu tich UBND x& xem xét cho y kién chi dao cac néi dung, nhiém vu
phat sinh trong qué trinh thuc hién.

- Tham muu tiép nhan tai liéu luu trir cia can bo, céng chic (trong dé heu y
viéc thong k&, ban giao tai liéu, vdt mang tin co chia bi mdt nha mieéc thuee hién theo
quy dinh cua phap lugt vé bdo vé bi mdt nha nuwéc); bé tri phong, kho dé dam bao
an toan tai liéu (c6 cac mdu bién ban kém theo); bao co thong ké tai lidu luu trix
cho cap trén va xay dung ké hoach thuc hién chinh Iy tai liéu luu tri.

- Sao luu toan bo tai liéu cua can bo cong chure trude khi thyc hién sép Xép,
t6 chure lai b may bang 6 cung dé dam bédo an toan tai li¢u; thuc hién sao luu dinh
ky 6 thang/lan.

- Tham muru trién khai thyc hién Chi thi s6 05/CT-UBND va Ké hoach nay;
Kip thoi tong hop, bao cao, tham muu Chu tich UBND xa xem xét cho y kién chi
dao cac noi dung, nhiém vu phat sinh trong qua trinh thuc hién.

- B4o céo két qua thuc hién Chi thi s6 05/CT-UBND vé UBND huyén
(qua Phong Ngi vu huyén) trwéc ngay 10/6/2025.

2. Cac don vi, cong chirc cac nganh

- Thyc hién théng ké, dong goi ho so, tai lidu vé cac cong Vviéc da hoan
thanh, tap két nop vao Luu trit co quan. Di véi ho so, tai liéu vé cac cong viec
chua hoan thanh (lgp danh muc cong viéc chua hoan thanh) tam thoi quan ly tai
chd cho dén khi thuc hién ban giao cho Chu tich UBND x3 va cac don vi, ¢a nhan
c6 tham quyén sau sap xép té chic bo may.

- Kip thoi, cha dong trong viéc san loc, phan loai, sap xép, dong goi, niém
phong, xac nhan khéi luong, tinh trang tai liéu dé nop Luu trir co quan khi ¢
théng bao nop luu trir.

- Trong qué trinh sap xép, phan loai, dong goi tai liéu, can bo cdng chirc phai
thuc hién dam bao cac quy dinh vé van thu, luu trir; nghiém cam viéc chiém gi,
chuyén giao, huy trai phép tai liéu va co so dit liéu tai liéu; khong duoc 1am hong,



that lac tai liéu va co sé dit liéu tai liéu; bao vé bi mat nha nuéc trong qua trinh sap

Xép t6 chirc bo may.

Trén day la K& hoach trién khai thyc hién Chi thj s6 05/CT-UBND cuia Chi
tich UBND tinh. B¢ nghi can b, cdng chirc co lién quan nghiém tuc trién khai

thuc hién./.

Noi nhan:

- TT bang uy xa;

- TT HDND x4;

- CT, cac PCT UBND x&;

- M3t tran va cac Hoi, doan thé xa;
- Coéng chuc UBND x4;

- Luu: VT, cvprs.
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