UBND TINH CA MAU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO NOQI VU Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 146 /KH-SNV Ca Mau, ngay 2/ thang 4 nam 2025
KE HOACH

Huwéng din quan ly cong tic vin thw, lwu trir tai Uy ban nhan dan
cac huyén, thanh pho Ca Mau

Thuc hién Cong vin s 414/BNV-VTLTNN ngay 19/3/2025 ctia Bo Noi
vu vé viéc ting cudng quan 1y cong tac van thu, luu trir trong qué trinh sdp xép t6
chtrc bo may cua hé théng chinh tri theo Két luan s 127-KL/TW cta Bd Chinh
tri; Cong van s6 815/BNV-CVT&LTNN ngay 01/4/2025 ciia Bo Noi vu vé viéc
s6 hoa tai liéu trong qua trinh sap xép td chirc bd may cta hé thong chinh tri; Chi
thi s6 02/CT-UBND ngay 11/4/2025 cta Chii tich Uy ban nhan dén tinh vé viéc
tang cuong quan ly cong tac vian thu, luu trit trong qua trinh sap xép to chirc bo
may ctia hé théng chinh tri theo Két luan s6 127-KL/TW ctia B6 Chinh tri, Ban
Bi thu trén dia ban tinh Ca Mau; S& Noi vu ban hanh Ké& hoach hudéng dan quan
Iy cong tac van thu, luu trit tai Uy ban nhan dan (UBND) céc huyén, thanh phd
Ca Mau nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

a) Huéng dan thong ké sb luong, danh gia thuc trang tai lidu gidy va kho
lwu trit tai liéu gidy; tai lidu sb va co sé dir liéu tai liéu luu trit cia UBND cac
huyén, thanh phé Ca Mau, nham kip thoi ndm bat tinh hinh, hudng dan cu thé vé
cong tac chi dao, xay dyng phuong an quan Iy va xur Iy nghiép vu dbi véi tai lidu
va co so dit liéu trudce, trong va sau khi thyc hién sap xép don vi hanh chinh.

b) Hudng dan b tri phong,qkho, trang thiét bi, diéu kién can thiét dé tap két
bao quan an toan tai liéu thudoc tham quyén quan 1y.

c) bon ddc, huong dan, h5 tro ngbiép vu UBND céac huyén, thanh phé Ca
Mau thuc hién cac nhiém vu cap bach dé quan ly cong tac van thu, luu trir trong
suot qua sap xeép don vi hanh chinh.

2. Yéu cau

a) Viéc t6 chirc huéng dan théng ké sé luong, thuc trang, mirc d6 hoan
chinh ho so, tai liéu gidy; tai lidu sd va co so di liéu tai liéu luu trit, 1ap bién ban
xé4c nhan khdi tai liéu luu trit bao dam ding quy dinh.

b) Toan bd tai liéu luu trir hinh thanh trong qué trinh hoat dong cua UBND
cac huyén, thanh phd Ca Mau phai dugc quan 1y bao dam theo nguyén tac khong
phan tan phong luu trit; duoc sap xép khoa hoc, bao vé, bao quan, gift gin an toan,
phat huy gié tr1 tai liéu luu trit.



I1. NOI DUNG, THOI GIAN THU'C HIEN

1. Noi dung hwéng din

a) Hudng dan thong ké tai lidu luu trit

- Ho so, tai liéu d3 td chirc chinh 1y hién dang bao quan tai phong, ban
chuyén mon, Kho luu trir co quan thuéec UBND cac huyén, thanh pho Ca Mau.

- Tai liéu luu trit con ton dong, tich déng chwa chinh 1y tai cac phong, ban
chuyén mon, don vi thuoc UBND céc huyén, thanh phé Ca Mau.

- Tai lidu vé céc cong viéc chua hoan thanh cua tung can bg, cong chic,
vién chure, nguoi lao dong.

- Tai liéu sb va co s dit liéu luu trir cia UBND céc huyén, thanh ph6 Ca Mau.

b) Huéng dan bao quan tai lidu luu trit

- Phong, kho luu trit.

- Trang thiét bj bao quan.

- Phuong 4n bao vé tai liéu luu trit (bd tri phong, kho, trang thiét bi, diéu
kién can thiét dé tap két, bao quan an toan tai li¢u thudoc tham quyén quan ly...);
phuong an phong chay chira chay.

- Hudng dan cac yéu cau ddi véi luc lugng bao vé an toan tai liéu cho dén
khi tai liéu dugc ban giao cho co quan, t6 chirc ¢c6 tham quyén quan 1y sau khi sap
x€p to churc by may

¢) Huong dan thuc hién cong tac vin thu, luu triv

- Cach thurc théng ke, dong gbi, niém phong, xac nhan khdi lugng, tinh
trang toan bo tai liéu, co sé dir li¢u tai liéu hién co.

- Cach thtrc dong phong luu trit cia co quan, to chic ké tir ngay két thic
hoat dong va quan ly tap trung, thong nhat, an toan tai li¢u theo tirng phong luu
trir.

- B4 tri phong, kho, trang thiét bi, diéu kién can thiét dé tap két, bao quan
an toan tai liéu thudc tham quyén quan 1y.

- Thu, ndp hd so c6 thoi han bao quan vinh vién di dugc chinh ly hoan
chinh vao Luu trir lich st tinh theo quy dinh cua phap luat; ban giao tai li¢u khac
cho Luu trit lich st tinh tam tho1 quan 1y hoac phoi hop quan ly.

- Sb hoa tai lidu luu trix cia co quan, to chtrc cAp huyén trude khi két thiic
hoat dong va cap xa trudc khi dugc to chuc lai.

d) Nam bt nhitng kho khan, vuéng méic va kién nghi dé xuit ctia cac co
quan, don vi vé quan 1y tai li¢u luu trir trong qua trinh sap x&p don vi hanh chinh.

2. Hinh thirc thyce hién

a) Trung tam Luu trit lich st tinh t6 chirc T6 cOng tac truc tiép dén lam viéc
voi1 tung huyén, thanh phé Ca Mau.
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b) UBND céc huyén, thanh phd Ca Mau 1am dau mdi hudng dan cac x4,
phuong, thi tran thudc pham vi quan 1y.

3. Thoi gian thwe hién: Trong thang 4 nam 2025 (thoi gian cu thé sé c6
théng bao sau).

I11. KINH PHi THU'C HIEN

Kinh phi thyc hién duge bd tri tir ngan sach nha nude theo phan cip ngan
sach hién hanh.

IV. TO CHUC THU'C HIEN
1. Giao Phong XAy dung chinh quyén va Cai cach hanh chinh

Theo ddi tién do, két qua thuc hién tham muu Uy ban nhan dan tinh bao
cao BO Ndi vu vé tinh hinh, két qua thuc hién theo quy dinh.

2. Giao Trung tdm Luwu trir lich si tinh chu tri thue hién

a) Thanh lap To cong tac va bo tri thoi gian thyc hién nhiém vy huéng dan
quan ly cong tac van thu, luu trir tai UBND cac huyén, thanh pho Ca Mau va
UBND céc xa, phuong, thi tran theo quy dinh; bdo céo két qua sau khi két thic
T6 cOng tac hudong dan, quan ly cong tac van thu, luu trir tai UBND cac huyén,
thanh pho Ca Mau vé S& Noi vu trude ngay 29/4/2025, gom cac ndi dung cu thé
nhu sau:

- Thong ké day du tai liéu luu trit vinh vién va tai liéu luu trit c6 thoi han:
khoi1 lugng, tinh trang xur 1y nghi¢p vy, tom tat ndi dung cua phong, khoi tai liéu
hién dang bao quan tai cac co quan, to chuc.

- Thoi gian cua phong, khéi tai licu.

- Tinh trang bao quan: phong, kho, trang thiét bi, dia diém bao quan.

- Thoi gian tap két, xac nhan khéi luong va ban giao tai liéu, co s¢ dir liéu
tai li€u gitra co quan, t6 chirc va Luu trir lich str tinh.

- Phuong an bao v¢ tai li€u luu trit (luc lugng bao vé tai liéu khi két thuc
hoat dong cap huyén, to chirc lai & cap xa la doi tugng nao; thoi gian bao vé trong
bao lau...)

- Thoi gian thu, nhén tai liéu (tir cac huyén, thanh phd Ca Mau vé bao quan
tai Trung tdm Luu trir lich str tinh hoan thanh cham nhat la khi nao...)

b) B&o cdo két qua va chiu trach nhiém truéc Giam d6c S¢ Noi vu vé két
qua thuc hién.

¢) B6 tri vién chtrc huéng dan viéc théng ké, sap xép, dong goi, niém phong,
xé&c nhan khéi lugng, tinh trang tai liéu gidy, tai liéu trén vat mang tin khac (néu
c6), tiép nhan va phdi hop bao quan tai chd hoic tam thoi bao quan tap trung doi
véi tai liéu tai UBND cac huyén, thanh phd Ca Mau.

d) Phoi hop véi don vi quan ly, van hanh He thong quan 1y vin ban va dieu
hanh, Hé thong quan ly tai liéu luu trir s0, xac dinh so luong tai liéu s6 va khoanh
vung co s& dir liéu tai liéu trén Hé thong cua UBND cac huyén, thanh pho Ca
Mau.
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3. Chii tich UBND cac huyén, thanh phé Ca Mau

a) Chi dao bd phan chuyén mén ctr ddu méi phdi hop cung cp thong tin,
t6 chure thong ké, x4ac nhan s6 luong tai li¢u Iuu trir ddm bao chinh xac, dang du
thanh phan.

b) B tri luc lugng bao vé€ an toan tai li€u, co s¢ dir li¢u tai liéu sau khi két
thtic hoat dong cap huyén va té chuc lai ¢ cap xa.

Trén day 1a K& hoach hudng dan quan 1y cong tac van thu, luu trit tai Uy
ban nhan dan cac huy¢n, thanh phé Ca Mau. S¢ Nbi vu dé nghi Chu tich UBND
cac huyén, thanh phd Ca Mau quan tam chi dao phdi hop thyc hién. Trong qua
trinh thyc hién c6 vuong méc phan anh vé So Noi vu (qua Phong Xay dung chinh
quyén va Cai cach hanh chinh) dé kip thoi xem xét, giai quyét./. W

Noi nhin: KT.GIAM POC
- UBND tinh (b/c); O GIAM POC

- UBND cac huyén, TP. Ca Mau; QD
//‘
Z

Ep Xt
- UBND céc x4, phuong, thi trén; N
- Trung té}m Luu trit lich st tinh;
- Giam doc, Pho Giam doc;

- Luu: VT, XDCQ&CCHC.Nh.

Tran Biru Nhan
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