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UBND TINH BINHDUONG ~ CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TO CHI PAO CONG TAC Poc lap - Tw do - Hanh phic
SO HOA TAI LIEU
S6: 63 /KH-TCDSHTL Binh Duong, ngay 23 thang 5 nam 2025
KE HOACH

Thuyec hién cong tac chinh ly, s6 héa tai liéu lwu trir co' quan, t6 chire
khi sap xép, to chirc b0 may nha nwée trén dia ban tinh Binh Dwong

Can ctr Cong vin sé 64-CV/TW ngay 10/4/2025 ctia Ban chap hanh Trung
uong vé viéc luu trit va quan ly tai liéu, co s& dir liéu tai liéu trong qua trinh sap
Xep td chirc bod may cua hé thong chinh tri va don vi hanh chinh & dia phuong;

Can ctr Chi thi 54-CT/TU ngay 03/4/2025 cua Ban Thuong vu Tinh ty vé
ting cudng quan ly cong tac van thu, luu trir trong qua trinh sdp xép t6 chirc bo
may cua hé théng chinh trj theo két luén s6 137-KL/TW ngay 28/3/2025 cuia B
Chinh tri trong céc co quan, t6 chirc Pang, t6 chire chinh tri x3 hoi;

Can cir Cong van so 851/BNV-CVT&LTNN ngay 01/4/2025 cua Bo Noi
vu vé viée sé hoa tai liéu trong qué trinh sap xép td chirc bd may ciia hé théng
chinh tri;

Can cur Cong van s6 2608/BNV-CVT&LTNN ngay 20/5/2025 ctia Bo Noi
vu vé viéc don dbc thuc hién s6 héa tai liéu luu trir va tiép tuc ting cudng quan ly
cong tac van thu, luu trlr & dia phuong;

Nhim dam bao hoat dong quan ly, diéu hanh clia cac co quan, t chirc duoc
lién tuc, théng sudt, dap tmg yéu cau phyc vy nguoi dan, dam bao tai ligu luu trir
dugc bao quan an toan, khong hu hong, khong thit thoat trong sudt qua trinh sap
xep t6 chirc bd may, To chi dao cong tac so hoa tai liéu theo Quyet dinh s0
1200/QD-UBND ban hanh ké hoach thuc hlen cong tac chinh ly, so hoa tai liéu
luru tri¥ co quan, to chire, dia phuong khi sap xép, to chirc bo may nha nude trén
dia ban tinh, cu thé ndi dung nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Cong tac chinh ly nham sip xep khoa hoc tai liéu, thuan lgi cho viéc luu
trit, bao quan, khai thac tai liéu va la tién d& cho cong tac s6 hoa tai liéu.

2. S6 hoa tai lidu dap ung yéu cau sur dung va phat huy gia tri tai liu luu
trit, bao quan lau dai, han ché tdi da viéc tiép xuc truc tiép voi tai liéu gde; tao lap
tai liéu luu trir du phong cho tai liéu luu triv gbc va xay dung co sO dir lidu tai liéu
Juru trir, dam bao tinh ven toan cua tai li¢u luu trit theo yéu cau chi dao cia Trung
uong.



3. Pam bao hoat dong quan ly didu hanh dugc thong subt, dap tng yéu cau
phuc vu nguoi dan, co quan, to chire duoc lién tuc, khong lam gian doan qua trinh
phuc vu nguoi dan khi thuc hién chinh quyén dia phuong 02 cap.

4. Xac dinh ndi dung cong viéc, thoi han thuc hién va trach nhiém cta nguoi
ding dau co quan, t6 chuc, don vi, dia phuong trong td chirc thuc hién chinh ly,
sd hoéa tai liéu duoc kip thoi va hiéu qua. Thanh phﬁn tai liéu sd hoa duoc chon
loc, khong sb hoa trung thira gdy lang phi nguon luc.

5. Pam bao nguyén tic tai lidu da duoc chinh 1y hoan chinh méi chon dem
ra s hoa. Viéc chinh 1y, s6 héa tai lidu luu trit cAn tuan tha quy dinh phap luat vé
lwru trit, vé bao vé bi mat nha nudc va phap luat khac cé lién quan.

II. PHAM VI, POI TUQNG, THOI GIAN THU'C HIEN

1. Co quan, to chitc Pang, Nha nudc, Uy ban Mit tran T6 quoc Viét Nam
tinh va cac to chure chinh tri xa hoi trong toan hé thong chinh tri ¢ tinh Binh Duong
(sau day goi tat la co quan, t6 chirc);

2. Tai liéu clia cac co quan, to chire dugce chinh ly theo Hudéng dan ctia Vin
phong Trung uwong va Bo N§i vu dam bao cho viéce s6 hoa tai liéu va giao ndp vao
luu trix lich su.

3. Uu tién chinh 1y, s6 héa tai liéu tir nam 2015 dén nim nay.

4. Thoi gian hoan thanh:

+ Co quan, t6 chirc cap huyén, xa: Ngay 20/6/2025;

+ Co quan, t6 chirc cp tinh: Ngay 15/8/2025.

III. NOI DUNG THUC HIEN

1. Xéc dinh thanh phan, thoi gian, s6 lwgng tai lidu lwu triv cAn thue
hién chinh Iy, s6 hoa

- Co quan, t6 chirc ra so4t, thong ké thuc trang tai liéu da chinh ly va chua
chinh ly dé tri€n khai viéc chinh ly tai liéu theo quy dinh.

- Cac co quan, td chirc uu tién ngué)n luc dé khin truong s6 hoa tai liéu,
trong do tap trung so hoa cac tai liéu da du’Oc chinh ly hoan chinh, tai lieu dang

phuc vu hoat dong quan ly d1eu hanh va nhu cau cta ngudi dén, co quan, to chc.
Dic biét 14 tai li¢u lwu trir vé dat dai va cac du 4n dau tu.

- Viée sb hoa tai heu khac do Chu tich UBND cap huyén, xa, ngudi dimg
dau co quan t6 chirc quyét dinh theo thAm quyén quan ly tai liéu, pht hop véi diéu
kién thuc té cia dia phuong, co quan, t6 chic.

- Déi véi cac tai liéu da dugc ky so trén moi truong dién tir dap (g tiéu
chuan dir liéu thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai heu luu tri dlen tur theo

quy dinh tai Thong tu s6 02/2019/TT-BNV thi khéng can thuc hién sb hoa lai,
tranh lang phi.




- Co quan, td chure tap trung chinh 1y, s6 héa tai lleu tir ndm 2015 dén thoi
diém trén hé thong quan ly vin ban da c6 van ban ky 50.

- S& Khoa hoc va Cong nghe phu trach trich xuat dir liéu vin ban cé ky
s6 dén nay, nop vao Kho Luu trit so.

- 86 luong tai lidu s6 hoa: Do Thu trudng, ngudi dimg dAu co quan t6 chirc
xem xét, quyet dinh.

2. Quy trinh chinh Iy, s6 héa tai liéu lvu triv

Céc co quan, to chie thuc hién chinh ly, s6 hoa tai liéu luu trir dung quy
trinh nghiép vu, tiéu chuén k¥ thuat theo quy dinh. %

(Phu luc I: cdc van ban hucng dan quy trinh chinh 1y, sé héa ;%1_
tri¥ dang, doan thé; Phu luc II: cdc van ban hudng dan quy trinh chinl b,
tai liéu luu trit nha nuoc). Ry

3. Luu trir dir liéu so héa
- Dbi v&i Pang, Doan thé:
+ Pbi véi cac co quan, to chire dang, Vin phong Tinh t uy chiu trach nhlem

dam bao ha tang, k¥ thuat, dung lugng luu trit co s& dit liéu dé luu trix tai lidu s6
héa theo quy dinh.

+ Pbi voi Uy ban Mt tran T6 quéc Viét Nam tinh, cac to chirc chinh tri -
xa hoi, Bao Binh Duong, Truong Chinh tri tinh giao S& Khoa hoc va Cong nghé
tiép tuc quan ly, trich xuét va to chirc ban giao cho Luu trit lich sir Pang khi ¢6
yéu cau.

- Béi v&i Nha nuée:

+ S& Noi vu chi dao Trung tdm Luu trir lich sur tinh danh gia lai Kho luu
trir dién tir hién c6 dé chuan bi tiép nhén tai liéu dién tir da s6 hoa cua cac co quan,
t6 chirc va chuan bi ha tang hodc tham muu thuc hién cac thu tuc thué kho luu trit
co s& dir liéu khi can thiét dé luu trir tai liéu theo quy dinh.

+ Giao S¢ Khoa hoc va Cong nghe tiép nhﬁn quan 1y, trich xuat va t6 chirc
ban giao tai liéu dién tir trén Hé thong phan mém quan ly van ban va ho so cong

viéc tir ndm 2017 dén nay cho Luu tri¥ lich str tinh sau khi sip xép, t churc lai bo
may hanh chinh. '

+ Cac co quan, td chire phéi hop S& Khoa hoc va Cong nghé, S& Noi vu
trich xudt dit liéu va ndp vao Kho Luu trir so.
IV. KINH PHi THU'C HIEN CHINH LY, SO HOA TAI LIEU

Kinh phi thuc hién s6 héa tai liéu dugc can d01 sap xép trong ‘pham vi du
toan duoc giao cho cac co quan, don vi theo phén cAp ngan sach, nguon tai chinh,
ngudn huy dong hgp phap khac (néu co).

(Kém theo Phu luc Il Bang thong ké tai liéu luu trit va wdc tinh kinh phi
thue hién)



V. TO CHUC THU'C HIEN

1. Thu truéng céc co quan, to chirc cin cir Ké hoach nay va tinh hinh thyuc
té ctia co quan, t6 chirc dé trién khai viéc s6 hoa tai liéu luu trit theo quy dinh.

2. S& Néi vu phdi hop véi S Khoa hoc va Cong nghé cén clr cac quy dinh
phép luat dé t6 chuc tap huén, ‘huong dan cong tac chinh 1y, s héa tai liéu, theo
doi, don doc viéc thue hién k& hoach va tong hop, bdo cdo UBND tinh két qua
chinh 1y, s6 héa theo quy dinh.

3. S& Khoa hoc va Cong nghé thuc hién cac nhiém vu lién quan dén Hé
thong quan ly van ban va hd so cong viéc ctia tinh di trién khal tai cac co quan,
don vi, dia phuo*ng theo chi dao ctia UBND tinh tai Chi thi s6 03/CT-UBND ngay
_18/4/2025 vé viée ting cuong quan ly cong tac van thu, luu trit trong qua trinh
sap x€p t6 chirc bo may trén dia ban tinh Binh Duong va hudng dan ctia Bo Noi
vu tai Cong van s6 414/BNV-VTLTNN ngay 19/3/2025 ve viéc tang cuong quan
_ly cong tac van thu, luu tri trong qué trinh sdp xép to chirc b may ciia hé thong
chinh tri theo Két luan sb 127-KL/TW cua B¢ Chinh tri. Ngoal ra, phdi hop voi
S& Noi vu trong cong tac huéng dan vé quy trinh, k¥ thuat s6 hoa tai liéu.

4. Sé Tai chinh khan trurong nghién ctru cac quy dinh cﬁa Trung wong va
dia phwong dé tham muu UBND tinh huorng dan cac co quan, to chure, dia phuong
cac ndi dung lién quan dén kmh ph1 dAu thau, thanh toan, quyét toan. .. thuc hién
cong tac luu trlt, chinh ly, sé hoa hd so, tai liéu dé trién khai thuc hién théng nhét
trong toan tinh.

5. Cong an tinh phdi hop hd trg, huéng din cac co quan, t6 chirc trong qua
trinh trién khai luu trit, s6 hoa tai liéu mat, tai lidu c6 yéu té mat, dam bao an toan,
bao mat theo quy dinh.

6. T chi dao cong tac sé hoa tiép tuc theo ddi, don ddc, hoan thanh céc ndi
dung ké hoach da dé ra.

Trén day la Ké hoach thuc hién cong tac chinh 1y, s6 héa tai liéu luu trit co
quan, t chure khi sip xép, t6 chirc bo may nha nudce trén dia ban tinh Binh Duong,
d& nghi Thu trudng céc co quan, to chirc trién khai thyc hién./.

Noi nh_&nq/

- BO Noi vu;

- CT, cac PCT UBND tinh;

- Vian phong Tinh uy;

- Cac Ban xay dung dang, Dang uy tryc thude TU;
- Uy ban MTTQ VN tinh; T6 chirc chinh tri XH;

- Bao Binh Duong; Truong Chinh tri;

- Cac S¢, ban, nganh;
- Cac co quan nganh doc tai tinh;

J TICH UBND TINH

- Cac don vi sy nghiép thude tinh; Bui Minh Tri
- Céc t chirc x4 hoi - nghé nghiép;

- Doanh nghiép nha nudc;

- UBND cac huyén, thanh phd;

- UBND cic xd, phudng, thi trén;

-Lwu: VT, VP.




Phu luc 1

CAC VAN BAN HUONG DAN CHINH LY VA SO HOA TAI LIEU

CUA CAC CO QUAN, TO CHUC PANG, POAN THE

(Kém theo Ké hoach s6 62 /KH-Ti CDSHTL ngayxs thang 5nam 2025

ciia Té chi dao cong tdc s6 hoa tai liéu)

STT

VAN BAN

GHI
CHU

I. CHINH LY TAI LIEU

1. Vin ban cia cac co quan Trung wong

01

Quy dinh 66- QD/TW ngay 06/02/2017 ctia Ban Bi thu vé thé loai,
thAm quyén ban hanh va thé thirc vin ban ctia Pang.

02

Cong van s6 64-CV/TW ngay 10/4/2025 ctia Ban Bi thu ve viéc
luu trir va quan ly tai lieu, CSDL tai lidu trong qué trinh t6 chiic
sdp xép bo may cuia hé théng chinh tri va don vi hanh chinh ¢ dia
phuong.

03

Hudng dan s6 35 -HD/VPTW ngay 18/10/2010 thyc hién "Bang
thoi han bao quan mau nhimg tai liéu chu yeu hinh thanh trong
hoat dong cua cac co quan, t6 chuc dang & cap tinh" va "Bang
thoi han bao quan mau nhimng tai liéu chu yeu hinh thanh trong
hoat dong cua cac co quan, td chirc dang & cap huyén".

04

Hudng dan 15-HD/VPTW ngay 14/12/2016 cta Van phong
Trung vong Pang hudng dan quan ly tai liéu luu trir cua cac co
quan, td chic dang va céac t6 chire chinh tri - xa hoi x4, phudng
thi tran.

05

Huéng dan 17-HD/VPTW ngay 16/12/2016 cua Van phong
Trung vong Dang hudng dan 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu
vao Luu trir co quan.

06

Hudng dan 29-HD/V PTW ngay 12/9/2017 ctia Van phong Trung
uong Dang hudng dan td chirc xac dinh gié tri tai liéu & cac co
quan, to chirc dang, t6 chirc chinh tri - x3 hoi.

07

Huéng dan 30-HD/VPTW ngay 12/9/2017 ciia Van phong Trung
uong Pang hudong dan thue hi¢n "Bang thoi han bao quan mau
nhiing tai liéu chu yéu clia Mit trin Té qudc Viét Nam va cac to
chure chinh tri - xa hoi".

)

,,\
LAN\O

N

,-:)__-—;:-._1__{\
A rN Ny
£
S/ i A

l a3

7



08

Huéng dan 50-HD/VPTW ngay 10/10/2019 cua Van phong
Trung wong Dang hudng dan chinh ly tai liéu.

09

Céng van sb 14514-CV/VPTW ngay 25/4/2025 cua Vin phong
Trung uong Dang vé viéc hudng dan mot s6 ndi dung thyc hién
Cong vén s6 64-CV/TW ngay 10/4/2025 cua Ban Bi thu.

2. Van ban cua Tinh iy va Van phong Tinh tuy

10

Chi thi s6 54-CT/TU ngay 03/4/2025 cta Ban Thudng vu Tinh
uy vé tang cuong quan ly cong tac van thu, Iuu trir trong qua trinh
sap xép t6 chirc bo méy ctia hé thong chinh tri theo Két luan sé
137-KL/TW ngay 28/3/2025 ctia B Chinh tri trong céc co quan,
t6 chirc Pang, t6 chirc chinh trj - x4 hoi.

11

Cong van so 4912-CV/VPTU ngay 19/12/2024 cua Vin phong
Tinh uy vé viéc chinh 1y tai lidu céc co quan, td chirc thuc hién
sép xép, tinh gon theo NQ18.

12

Céng van sb 5177- CV/VPTU ngay 12/02/2025 cta Vin phong
Tinh Gy hudéng dan mot sb ndi dung nghiép vu cong téc vén thu,

luu trir dbi véi céc co quan, té chirc dang sip xép, tinh gon theo
NQI8.

13

Cong van s6 5439-CV/VPTU ngay 26/3/2025 cua Van phong
Tinh iy vé viéc chuan bi van ban, hd so phong trudce khi giao np
tai liéu luu trlt vao Luu trit lich st ciia Pang & cap tinh.

14

Cong van 5O 5526-CV/VPTU ngay 10/4/2025 cua Van phong
Tinh ty vé viéc s6 héa tai liéu trong qué trinh sip xép t6 chirc bd
may chinh tri.

15

Cong van sao giri Cong van s0 14514-CV/VPW va hudng dan bd
sung thong tin khi s héa tai liéu trong qua trinh sap xép t6 chic
bo méy ciia hé théng chinh tri.

1. SO HOA TAI LIEU

1. Van ban cuia cac co quan Trung wong

01

Huéng dan s6 40-HD/VPTW ngay 07/11/2018 cua Vin phong
Trung uvong Pang huong dan s6 hoa tai liéu tai céc co quan, to
chtrc dang, t6 chirc chinh tri - xa hoi

02

Céng vian so 14204- CV/VPTW ngay 09/4/2025 cua Van phong
Trung uong Dang vé huong din mot sb nodi dung vé sb hoa tai
liéu khi sap xép don vi hanh chinh.




2. Vin ban ciia Tinh dy va Vian phong Tinh uy

03

Céng van s6 2513-CV/TU ngay 17/4/2025 cua Ban Thuong vu
Tinh Gy vé luu trlt, quan ly tai lidu, so s& dir 1iéu va s hoa tai ligu
trong qua trinh sip xép t6 chirc by may cua hé thong chinh tri va
don vi hanh chinh & dia phuong.

04

Cong van s6 2549-CV/TU ngay 06/5/2025 cua Ban Thuong; viv] Vﬂh
Tinh ty vé chi dao thuc hién so hoa tai liéu, luru trlr va quan 1y tai
liéu, co s& dit liéu tai liéu trong qua trinh sap xép t6 chirc bo rﬁ(ty
cia hé théng chinh tri va don vi hanh chinh & dia phuong. ity

05

Cong van s6 2723-CV/TU ngay 20/5/2025 cta Thuong truc Tlm
uy vé tang cudng cong tac thu thap, chinh 1y va so hoa tai liéu Tt
trit dé giao ndp vao luu trit lich sir ciia Pang & cép tinh.

06

Cong van s6 5607-CV/VPTU ngay 19/ 12/2024 cua Van phong
Tinh Gy v/v sao giri hudng dan thuc hién s6 hoéa tai liéu bi mat
nha nudc.




Phu luc II

CAC VAN BAN HUONG DAN CHINH LY VA SO HOA TAI LIEU

Ci’JA CAC CO QUAN, TO CHUC NHA NU(’rc

(Kém theo Ké hoach SO i 62 /KH-TCPSHT. L ngaya?thang 5 nam 2025
ciia Té chi dao céng tdc sé héa tai liéu)
X 2 GHI
STT VAN BAN CHU

I. CHINH LY TAI LIEU

1. Vin ban cua cac co quan Trung wong

01

Luat Luu trit ndm 2011 ngay 11 thang 11 ndm 2011.

02

Thoéng tu s6 10/2022/TT-BNV ngay 19 thang 12 nam 2022 cua
Bd No6i vu quy dinh thoi han bao quan tai liéu.

03

Théng tu s6 16/2023/TT-BNV ngay 15 thang 11 nam 2023 cua
B Noi vu quy dinh dinh mtc kinh té - k¥ thuat chinh ly tai liéu
nén gidy.

04

Céng van sb 283/VTLTNN-NVDP ngay 19 thang 5 ndm 2004
cua Cuc Vin thu va Luu trit Nha nudce vé viéc ban hanh ban
huéng dan chinh 1y tai liéu hanh chinh.

2. Van ban cua dia phwong

05

Chi thi 6 03/CT-UBND ngay 18 thang 4 nam 2025 cua Uy ban
nhén dén tinh vé viéc tang cuong quan ly cong tac van thu, luu
trit trong qua trinh sap xép td chirc bo may trén dia ban tinh Binh
Duong.

06

Cong vin sb 1349/UBND-NC ngay 22 thang 5 ndam 2012 cua Uy
ban nhan dan tinh v& viéc thuc hién chinh ly tai liéu luu trir trén
dia ban tinh.

07

Cong van S(":) 595/STC-HCSN ngay 25 thang 4 nam 2012 cua S¢
Tai chinh vé viéc chinh ly tai liéu luu trir.

08

Cong van sO 2170/UBND-NC ngay 11 thang 5 nam 2022 cia
Uy ban nhan dén tinh vé viéc tham dinh dé cuong va du toan
kinh phi thye hién chinh ly tai li¢u luu trix.




09

Cong van s6 567/UBND-NC ngay 07 thang 02 nam 2025 cua Uy
ban nhan dan tinh Binh Duong vé viéc thuc hién cong tac chinh
ly tai liéu luu trir.

I1. SO HOA TAI LIEU

1. Viin ban cua cac co quan Trung wong

01

Luat Luu trit ngay 11 thang 11 nam 2011.

02

Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cua
Chinh pht quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cua Luat Luu
trir.

03

Thong tu s6 04/2014/TT-BNV ngay 23 thang 6 nam 2024 cua Bo
Nbi vu quy dinh dinh murc kinh té - k¥ thuat tao 1ap co s& dir liéu
tai liéu luu trir.

04

Théng tu s& 02/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nam 2019 cua
B Noi vu quy dinh tiéu chuén dir lidu thong tin dau vao va yéu
cau bao quan tai liéu luu trir dién tu.

05

Thong tu s6 194/2012/TT-BTC ngay 15 thang 11 ndm 2012 cua
B Tai chinh huéng dan mirc chi tao lap thong tin dién tr nham
duy tri hoat dong thudng xuyén cta céc co quan, don vi str dung
ngan sach nha nudc.

06

Céng vin sb 851/BNV-CVT&LTNN ngay 01 thang 4 nam 2025
ctia Bo Noi vu vé viée sb hoa tai liéu trong qué trinh sap xép to
chirc bd may cua hé théng chinh tri.

07

Cong van 56 1479/BCA-ANCTNB ngay 17 thang 4 nam 2025
ctia B§ Cong an vé viéc hudng dan thyc hién so hoa tai liéu bi
mat nha nudec.

08

Quyét dinh s6 1595/Qb-BTTTT ngay 03 thang 10 ndm 2011 cua
B6 Thong tin va Truyén thong vé viéc cong bd dinh muc 1ap co
s& dir lidu trong hoat dong mg dung cong nghé thong tin.

09

Cong vin s6 903/VTLTNN-QLII ngay 21 thang 8 nam 2023 cua
Cuc Vin thu va Luu trir Nha nude vé viéc huéng dan hoat dong
thu thép va ndp luu ho so, tai liéu luu trir dién tir vao Luu trit
lich sur.




2. Van ban cua dia phuwong

Cong vin s6 21 78/UBND-NC ngay 11 thang 4 nam 2025 cua Uy

10 | ban nhén dan tinh vé viéce sb hoéa tai liéu trong qua trinh sdp xép
t6 chirc bd may. —ir}x
Cong vén s6 3303/SNV-VTLT ngay 26 thang 4 nam 2025 cuia'S¢ Q
11 | N6i vu vé viéc thyc hién cong tac s6 hoa tai ligu luu trir co quan

t6 chire khi sap xep, td chirc bd may nha nuéc trén dia ban ti
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