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

TINH PONG NAI Poc lap - T do - Hanh phiic
S§: 60 /KH-UBND Poéng Nai, ngay 02 thang 02nam 2026
KE HOACH

Trién khai thuce hién Pé 4n quan ly va xir ly nghiép vu débi voi
khoi ho so, tai liéu da dugc thong ké caa co quan, t6 chirc
truée khi sip xép to chirc bd may

Can cu Luat Luu trit ngay 21/6/2024, Luat Pau thau ngay 23/6/2023,
Thong tu s6 16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023 cta Bo truong Bo Noi vu quy
dinh dinh mtc kinh té - k¥ thuét chinh 1y tai liéu luu trit gidy;

Can ct Quyét dinh s6 2996/QD-UBND ngay 05/12/2025 cia UBND tinh
Pong Nai phé duyét Bé an quan 1y va xtr Iy nghiép vu ddi véi khdi ho so, tai liu
da duoc théng ké ciia co quan, to chirc trudc khi sap xép to chic bd may. Chu
tich UBND tinh ban hanh K& hoach trién khai thuc hién Dé an, cu thé nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

a) T6 chuc trién khai kip thoi, dong bo va hidu qua Quyét dinh s6 2996/QD-
UBND ngay 05/12/2025 ctua Chu tich UBND tinh trén pham vi toan tinh. Hoan
thanh viéc chinh 1y va giai quyét dat diém khdi tai liéu ton dong cham nhét vao
cudi nam 2030. Tiép nhan céac tai liéu c6 gia tri bao quan vinh vién vao Luu trit
lich st tinh dé lam co sé thue hién s6 hoa.

b) Quan 1y, xir Iy nghiép vu dbi v6i khdi hd so, tai lidu luu trir d duoc théng
ké tai cac co quan, t6 chure trudc khi sép Xép t6 chire b may, bao ddm: Thu thap, bao
quan day du ho so, tai liéu co gid tri ding quy dinh; loai ra tai liéu tring lap, hét thoi
han Iuu trit tiéu huy ding quy dinh; han ché t6i da that lac, hu hong, mat mat tai lidu.

¢) Gop phan bao dam thong tin phuc vu cong tac lanh dao, chi dao, quan
1y, diéu hanh cta cac cap chinh quyén; phuc vu yéu cau nghién ctru, tra ciru, giai
quyét khiéu nai, t6 céo, thanh tra, kiém tra, kiém toan va cac yéu cau chinh dang
khac cta to chire, ca nhan.

2. Yéu ciu

a) Viéc trién khai phai ding muc tiéu, pham vi, ndi dung, 19 trinh va giai
phap d3 dugc phé duyét tai D& an; bao dam tuén thu nghiém cac quy dinh cua
phap luat vé luu trit, ngan sach nha nude, dau thau va cac quy dinh c6 lién quan.

T1:u s& Khoi Nha nude tinh, S6 02,, Nguyén Vin Tri, phuong Tran Bién, tinh Déng Nai;
S0 dién thoai: (0251).3822501 - SO fax: (0251).3823854 Website: http://dongnai.gov.vn.
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b‘) Phan cong rd trégh nhiém cta timg co quan, don vi; dé cao vai trd nguoi

dimg dau trong chi dao, t6 chirc thuc hién.
’ c) Bao dam tién do, chat luong xtr Iy nghiép vu tai li€u, st dung kinh phi

tiet kiém, hi¢u qua, dung muc dich.

II. PHAM VI, POI TUQNG

1. Pham vi

Trién khai trén pham vi toan tin,h d6i VO’l cac co quan, to chire thudc ngudn ndp
luu vao Luu trir lich str tinh theo Quyét dinl{ sO 1045/QD-UBND ngay 29/8/2025 cua
UBND tinh ban hanh Danh muc co quan, t6 chirc thugc nguén nop luu.

2. Pbi twong

HO so0, tai liéu luu trit dugc hinh thanh trudc thoi diém sip xép t6 chirc bo
may (trude ngay 30/6/2025), da dugce cac co quan, t6 chirc théng ké theo chi dao
cua Bo N§1 vu va UBND tinh da phé duy¢t tai Quyét dinh sb 2996/Qb-UBND
ngay 05/12/2025 caa UBND tinh Déng Nai.

I1I. NOI DUNG, NGUYEN TAC TRIEN KHAI

1. N§i dung thyc hién

a) Ra soat, théng ké ho so, tai liéu luu trir hinh thanh tir 30/6/2025 tro vé
trude, xay dung ké hoach thuc hién chinh 1y, xir Iy nghiép vu ho so, tai lidu luu
trit ctia co quan, don vi theo 19 trinh dugc phé duyét tai Bé an kém theo Quyét
dinh s6 2996/QD-UBND.

- Bon vi1 thuc hién:

+ Cép tinh: cac sd, ban nganh va don vi tryc thudoc S& nganh; don vi su
nghiép cong 1ap truc thuoc UBND tinh; cac td chire Hoi do Nha nude giao nhiém
vu; Trung tdm Luu trit lich st tinh d6i v6i khéi tai liéu cua cac co quan, to chiic
cap huyén két thuc hoat dong ban giao cho Trung tim dang quan 1y.

+ UBND céc xa, phuong.

- Thoi gian thyc hién: giai doan 2026-2030, céc co quan, don vi trién khai theo
16 trinh chi tiét ctia Pé an phé duyét kém theo Quyét dinh s6 2996/QD-UBND.

b) T6 chire ddu thau, lya chon nha thau theo quy dinh cua Luat PAiu thau
ngay 23/6/2023 va cac vin ban hudng dan co lién quan dé thuc hién chinh 1y tai
li¢u theo ding quy trinh nghiép vu luu trit: Phan loai, lap ho so, xac dinh thoi han
luu trix ho so, tai lidu (tai liéu bao quan vinh vién, bao quan c6 thoi han va tai liéu
hét thoi han luu trir). He théng hoa, 1ap muc luc h so tra ctru, bao quan an toan
hd so, tai liéu sau khi hoan thanh chinh 1y theo tiéu chuan k§ thuat.

c¢) Thuc hién kiém tra, giam sat, nghiém thu két qua, chat luong ho so, tai
li¢u sau khi xtr 1y nghié€p vu tai li¢u luu triv



- Céc co quan, don vi c6 trach nhiém quan ly, gidm sat chit ché qua trinh
chinh 1y tai liéu luu trit va nghiém thu két qua, chat luong thuc hién hop dong
dich vu luu trir cta to chic cung cép dich vu luu trit theo quy dinh tai khoan 3
Piéu 55 Luat Luu trit va cdc van béan chi dao, huéng dan co lién quan, khong dé
that thoat, lang phi ngan sach nha nudc.

- Truong hop chinh 1y khong dam bao chét luong, khong dap tmg day du
cac bude xtr 1y nghiép vu tai liéu, phai yéu cau don vi thi cong goi thau hiéu chinh
theo dung quy dinh truéc khi nghiém thu, thanh Iy hop dong, ban giao hd so, tai
liéu luu trit (theo khoan 2 Piéu 55 Luat Luu trit, Nghi dinh sé 31/2026/ND-CP
ngdy 21/01/2026 ciia Chinh phu, Thong tu s 16/2023/TT-BNV, Vin ban sb
283/VTLTNN-NVTW ngay 19/5/2004 cuia Cyc Van thu va Luu trit nha nudce
huéng dan chinh 1y tai liéu hanh chinh).

d) T6 chirc bao quan, quan 1y tai liéu tai kho luu trit co quan va giao ndp hd so
bao quan vinh vién vao Luu trit lich sir tinh theo dung quy dinh ctia Luat Luu trit.

- Déi véi ho so, tai liéu bao quan c6 thoi han (02 nam dén 70 nim) duoc luu trit
tai kho luu trir co quan, don vi dé khai thac, st dung phuc vu chi dao, diéu hanh.

- Ho so, tai liéu c6 thoi han bao quan vinh vién: Thuc hién quy trinh 1ap ho
so ndp luu, giao ndp vao Luu trir lich sur tinh (Trung tam Luu trit lich str tinh) dbi
vai cac co quan, don vi thudc nguén ndp luu theo Thong tu s6 06/2025/TT-BNV
ngay 15/5/2025 caa Bo Noi vu quy dinh chi tiét mot sé diéu ciia Luat Luu trix,
Quyét dinh s6 1045/QD-UBND ngay 29/8/2025 va Quyét dinh s6 2840/QDb-
UBND ngay 24/11/2025 ciia UBND tinh.

d) T6 chire tiéu hay tai lidu luu trit trung 1ap, hét thoi han luu trir ngay sau
khi hoan thanh viéc chinh Iy ti liéu theo quy dinh cta Luat Luu trix, Thong tu s6
06/2025/TT-BNV, Vin ban s6 7053/UBND-KGVX ngay 09/10/2025 ctia Chu
tich UBND tinh.

Sau khi don vi thi cong goi thau chinh 1y tai liéu loai ra tai liéu hét thoi han
luu trit, trung 13p (c6 Danh muc tai li¢u loai, Ban thuyét minh). Cac co quan, don
vi thyc hién ngay viéc thanh 1ap Hoi dong xac dinh tai liéu hét gid tri t6 chic tiéu
huy tai li¢u luu trir theo dung quy trinh, bdo ddm an toan, khong 16 lot thong tin
theo quy dinh phép luat.

¢) Bao cao Chu tich UBND tinh vé tién do, két qua thuc hién Dé an tai co
quan, don vi.

2. Nguyén tic thue hién

a) Viéc trién khai thuc hién Dé an phai tuan tha day du quy dinh cta Luat
Luu trit ngay 21/6/2024, Luat Pau thau ngay 23/6/2023, Nghi dinh sb
113/2025/ND-CP ngay 03/6/2025 quy dinh chi tiét mot s6 diéu ctia Luat Luu trit,
Nghi dinh s6 31/2026/ND-CP ngay 21/01/2026 ctia Chinh phii quy dinh xtr phat
vi pham hanh chinh trong linh vuc luu trit, Thong tu sé 06/2025/TT-BNV ngay
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15/5/2025 ctia Bo Noi vu quy dinh chi tiét mot s diéu cua Luat Luu trit va cac
quy dinh phap luat c6 lién quan; bao dam théng nhat, dong b trong toan tinh.

b) Thuc hién theo dung pham vi, dbi tuong, no1 dung, 16 trinh va giai phap
d3 dugc phé duyét tai Pé an kém theo Quyét dinh s6 2996/QD-UBND ngay
05/12/2025 caa UBND tinh; khong mé rong pham vi xtr Iy ho so, tai liéu ngoai
Dé an khi chua dugc cp c6 tham quyén cho phép.

¢) Bao dam nguyén tic quan 1y tip trung, thong nhét, phan cong rd trach
nhiém giita cac co quan, don vi; dé cao trach nhiém cua ngudi ding dau trong
chi dao, to chirc thuc hién; kiém tra, giam sat va chiu trach nhiém vé két qua thuc
hién tai co quan, don vi minh.

d) Viéc xur Iy nghiép vu ho so, tai lidu luu trix phai bao dam dung quy trinh
nghiép vu luu trit, ding tiéu chuan k¥ thuét theo Thong tu s6 16/2023/TT-BNV
ngay 15/11/2023 ctia B6 Noi vu quy dinh dinh murc kinh té - k§ thuat chinh 1y tai
lidu gidy, Van ban s6 283/VTLTNN-NVTW ngay 19/5/2004 ctia Cuc Vin thu va
Luu trit nha nudc va cac vin ban hudng dan cé lién quan. Pam bdo an toan tai
li¢u, khong lam that lac, hu hong, mat mat hodc 16 lot thong tin trong subt qua
trinh thuc hién.

d) Viéc quan 1y, xtr Iy nghiép vu d6i vai ho so, tai liéu luu trir thude danh muc
bi mat nha nude hodc c6 ndi dung mat phai tuan thu nghiém cac quy dinh cua phap
lut vé& bao vé bi mat nha nudc va cac quy dinh phap luat lién quan; bao dam an toan
thong tin trong sudt qua trinh chinh 1y, quan 1y, khai thac va str dung hd so, tai liéu.

e) Bao dam st dung kinh phi dung muc dich, tiét kiém, hiéu qua, tuan thu
quy dinh ctia phap luat vé ngan sach nha nude, ddu thau, hop ddng dich vu cong
va cac quy dinh c¢6 lién quan.

g) Két hop chat ché giira xtr Iy dut diém tai liéu ton dong véi viée ting
cuong quan ly, bdo quan, khai thac va st dung tai li¢u luu trir, tao tién dé cho
viéc thu thap tai liéu c6 gia tri vinh vién vao Luu trit lich sir tinh va thuc hién )
hoa theo 10 trinh.

IV. NGUON KINH PHi THU'C HIEN

a) Nguon kinh phi trién khai B¢ an quan 1y, xtr Iy nghiép vu tai liéu luu trir
thire hién theo phan I Muc V vé du toan, ngudn kinh phi, phan ky thuc hién theo
Quyét dinh s6 2996/QD-UBND ngay 05/12/2025 ciia UBND tinh.

b) Viéc quan 1y, st dung kinh phi phai diing muc dich, tiét kiém, hiéu qua,
tuan thi quy dinh cta phap luat vé ngan sach, dau thau va cac quy dinh lién quan.

V. TRACH NHIEM TO CHUC THUC HIEN

1. S& Néi vu

a) Tham muu UBND tinh t6 chtrc Hoi nghi trién khai Dé an quan 1y va xtr
1y nghiép vu tai liéu luu trir dd théng ké cac co quan, don vi trudce sap xép t chirc



bd may. Thanh lap Ban Chi dao trién khai D& an dé chi dao, dén ddc cac co quan,
don vj thuc hién Dé an hiéu qua, chat luong, dam bao tién do dé ra.

b) Hudng dan noi dung tu kiém tra vé cic ndi dung, tiéu chi nghiém thu
cac budc xur 1y nghi¢p vu tai li¢u luu trir; cac biéu mau bao céo dé cac co quan,
don vi thuc hién théng nhét.

c¢) Theo doi, don ddc, t6 chire kiém tra viéc thuc hién Dé 4n tai cac co quan,
don vi, dia phuong hing nam theo Ké hoach kiém tra cac quy dinh phap luat vé
van thu, luu trir cua tinh.

d) Tong hop tinh hinh, két qua thue hién K& hoach; dinh ky 02 tudn/lan; trudc
ngay 15/12 hang nam va bao cao dot xuat UBND tinh, Bo N6i vu theo quy dinh.

2. S6 Tai chinh

a) Tham muu UBND tinh cac nhiém vu lién quan can dbi, bé tri kinh phi
cho cac co quan, don vi trién khai Dé 4n xur 1y nghiép vu tai liéu luu trir theo
Quyét dinh s6 2996/QD-UBND ngay 05/12/2025 ciia UBND tinh va cac nhiém
vu khac dugc giao tai Pé an.

b) Huéng dan viéc quan 1y, str dung, thanh quyét toan kinh phi thuc hién
theo quy dinh.

3. Trung tim Luu trir lich sir tinh

a) T6 chirc thuc hién chinh 1y tai liéu luu trit cip huyén két thuc hoat dong
d3 ban giao cho Trung tdm Luu tri¥ lich st tinh quéan 1y, dam bao chét lugng, hiéu
qua, ding quy dinh phap luat.

b) Thyc hién cac nhiém vu duoc giao tai P& an quan 1y va xir Iy nghiép vu tai
liéu Iuru trir theo Quyét dinh s6 2996/QD-UBND ngay 05/12/2025 ctia UBND tinh.

¢) Tham dinh tryc tiép chat luong hd so, tai liéu sau khi chinh 1y dé dam
bao du diéu kién khi thyc hién thu thap hd so bao quan vinh vién thudc ngudn
ndp luu vao Luu trit lich sur tinh.

d) Hudng dan nghiép vu thuong xuyén qua trinh thuc hién tai cac don vi dé kip
thoi xtr Iy thao g& kho khin trong qua trinh t6 chire thyc hién chinh 1y; tham gia kiém
tra chat luong, két qua chinh 1y tai li¢u luu trit cac co quan, don vi.

&) Tham muu huéng dan quy trinh giao ndp hd so, tai liéu luu trit vinh vién
vao Luu trit lich st tinh dé cac co quan, don vi thude nguén ndp luu thuc hién
theo diing quy dinh Luat Luu trit, Thong tu s6 06/2025/TT-BNV.

4. Cac s6, ban, nganh; cac don vi sy nghiép thugc UBND tinh; UBND
cac xa, phudng va cic co quan, don vi khac thudc pham vi thue hién Pé an

a) Nguoi dimg dau don vi chiu trach nhiém truéc UBND tinh, Chu tich
UBND tinh vé tién do, chat luong, hi€éu qua viéc xur ly nghiép vu ho so, tai liéu
tai co quan, don vi minh. Trudng hop hd so sau chinh 1y, nghiém thu khong dam
bao chat luong, khong dap tmg yéu ciu cac bude xir Iy nghiép vu, chua dam bao



diéu kién bao quan, giao ndp hd so vao Luu trit lich sir tinh s& xir 1y trach nhiém
theo quy dinh phap luat.

b) T chirc thuc hién dﬁy da cac nhiém vy dugc giao tai Pé 4n quan ly va xir
Iy nghiép vu tai liéu luu trit ciia co quan, don vi theo Quyét dinh s6 2996/QD-UBND.

c) Chu dong xay dung ké hoach, dy toan kinh phi thuc hién; td chirc dau
thau, lya chon nha thau cung cép dich vu luu trit dé t6 chice chinh 1y tai li€u luu
trit theo diing quy dinh phap luat va chiu truc tiép vé quy trinh Iya chon nha thau
chinh ly va tinh chinh xac ctia du toan kinh phi theo quy dinh.

d) Thanh lap T quan ly, giam sat thuc hién Dé 4n tai co quan, don vi minh.
Phan cong trach nhiém can bd, cong chirc, vién chirc phu trach cong tac van thu,
luu trt va cac don vi, bd phan c¢6 lién quan dé thuong xuyén theo doi, kiém tra,
giam sat qua trinh xur ly nghiép vu hd so, tai liéu luu trix, dam bao thuc hién ding
quy trinh, nghiép vu luu trit hd so chuyén mon, nghiép vu ctia co quan, don vi.

d) Chiu trach nhiém bao dam cac diéu kién can thiét vé kho tang, trang
thiét bi, phuong tién quan 1y, bao quan an toan h so, tai liéu thudc pham vi quan
1y. Phdi hop chit ché voi S& Noi vu va Trung tdm Luu trit lich st tinh trong qua
trinh o chirc thyc hién Dé 4n.

e) Bdo céo két qua thyc hién Ké hoach vé S& Noi vu dé téng hop, bdo cao
UBND tinh theo quy dinh. Trong qua trinh trién khai thyc hién, néu c6 kho khan,
vudng mic, cac co quan, don vi kip thoi phan anh vé S& Noi vu dé tong hop, bao
c40 UBND tinh xem xét, diéu chinh, b6 sung cho phu hop.

5. Cach thirc va phwong phap thuc hién theo Luit d4u thau

Céc co quan, to chirc (voi vai trd 1a chu dau tu) phai tuan thi nghiém ngat
Luat Dau thau ngay 23/6/2023 va cac van ban huéng dan khi thuc hién chinh 1y
tai li¢u luu tri.

6. Trong qua trinh trién khai thue hién Pé an, cac don vi cung cip dich
vu chinh ly tai li€u luu trir ¢6 trach nhiém

a) Thyc hién cac noi dung tai khoan 2 Piéu 55 Luét Luu trit: Tuan thu quy
dinh cua phap luat vé luu trir va quy dinh khac caa phép lut c6 lién quan. Chiu
trach nhiém vé chat luong dich vu luu trit, boi thuong thiét hai (néu co) trong qua
trinh thuc hién dich vu chinh 1y tai liéu theo quy dinh cta phap luat. Bdo mat
thong tin vé ho so, tai lidu cua co quan, td chire; luu trit dﬁy du hé so, tai liéu vé
viéc thuc hi¢n dich vu luu trir. Cung cép tai li¢u, thong tin lién quan dén két qua
the hién dich vu luu trir khi c6 yéu ciu cta co quan c6 tham quyén.

b) Thyc hién day du, dung quy dinh cac noi dung theo hop dong da ky két voi
co quan, don vi; tuan tha quy trinh nghiép vu luu trit, tiéu chuan k¥ thuat va yéu cau
chit luong Théng tu sb 16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023 ciia B truong Bo Noi
vu quy dinh dinh méc kinh t& - k¥ thuat chinh 1y tai liéu gidy; Van ban sb
283/VTLTNN-NVTW ngay 19/5/2004 cua Cuyc Van thu va Luu trit nha nude va cac



van ban hudng din ¢ lién quan. Viéc xir Iy trach nhiém (néu c6) duge thuc hién quy
dinh Luat Luu trit; Nghi dinh s6 31/2026/ND-CP ngay 21/01/2026 cua Chinh phu
quy dinh xtr phat vi pham hanh chinh linh vuc luu trit, noi dung hop dong chinh 1y,
xur 1y nghiép vu tai li€u luu trir va phép luat lién quan.

Chu tich UBND tinh yéu cau Thu trudng cac co quan, don vi, dia phuong
lién quan can cu Ké hoach nay trién khai thuc hién nghiém tac, hiéu qua./.

Noi nhin: o KT. CHU TICH
- B6 Noi vu (bao cao); A s

- Cuc Van thu va Luu trir nha nudc; PHO CHU TICH
- Chu tich, PCT. UBND tinh (KGVX);

- Chanh, PCVP. UBND tinh (KGVX);

- Cac sd, ban nganh;

- Cac don vi su nghiép thuoc UBND tinh;

- Cac tb chirc Hoi do Nha nuée giao nhiém vu;
- Trung tdm Luu tri lich st tinh;

- UBND céc xa, phudng;

- Luu: VT, KGVX. A ‘
(Théing KHO7) Lé Truong Son
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