UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SO KHOA HQC VA CONG NGHE Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6730 /KH-SKHCN Khanh Hoa, ngay05 thang 02 nam 2026
KE HOACH

Thu nép ho so, tai liéu vao Luwu trir hién hanh,
Luwu trir lich sir cia S& Khoa hoc va Cong nghé nam 2026

Can cu Luat Luu trir ngay 21/6/2024;

Cian cr Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 caa Chinh phu vé
coOng tac van thu;

Can ctr Quyét dinh s6 2169/QD-UBND ngay 20/11/2025 ctia UBND
tinh Khanh Hoa vé viéc ban hanh Tiéu chi danh gia két qua thuc hién cong tac
1ap hd so va thu ndp hd so, tai liu vao Luu trir hién hanh, Luu trit lich sir tinh
Khanh Hoa.

S Khoa hoc va Cong ngh¢ ban hanh K& hoach thu nop hd so, tai liéu vao
Luu trtr hién hanh, Luu trir lich sir nam 2026 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

- T6 chirc thu thp tai lidu, 1ap ho so va thu ndp hd so vao Luu trit hién hanh,
Luu trir lich st theo dung quy dinh cua phap luat, tao diéu kién thuan lgi cho cong
tac luu trit, phuc vu tra ctru khi can thiét.

—‘Th()ng qua cong tac thu ndp hd so vao Luu trit hién he}nh, Luu trir ljch‘sfx
g6p phan nang cao nhan thirc cia cong chirc trong co quan veé vai tro, vi tri, tim
quan trong cua cong tac lap hd so trong thuc hién nhiém vu duoc giao. Dong thot,

gitp cong chirc nam bat duoc thtr tu cac viée can lam trong giai quyét cac cong
viéc cu thé.

- Thyc hién viéc thu thap ho so, tai liéu vao Luu trit hién hanh, Luu trit lich
st theo dung thanh phan va thoi gian quy dinh, tranh lam mat mat, hu héng ho so,
tai licu.

II. NOI DUNG CONG TAC GIAO NOQP HO SO

1. Chuan bi Kho lwu trir co quan

- Thyc hién xip xép, bd tri tai lidu trong Kho luu trir gon gang, ngin nap,
phuc vu cong tac tra ctru va tao khong gian ti€p nhan tai liéu maoi.

- Vé sinh Kho luu trit v mua sam trang thiét bj phuc vu cong tac tiép nhan,
luu trit, bado quan ho so tai Kho luu tri.

- Thyc hién cong tac v¢ sinh tai li€u, trang thiét bi trong Kho luu tri.



- Tho1t gian thuc hién: Trong thang 02/2026.

- Bon vi thuc hién: Van phong (cong chuirc phu trach cong tac luu trit).
- Pon vi phdi hop: Cac phong chuyén mén.

2. Chuin bi ho so, tai liéu giao ndp vao Luu trir hién hanh

a) Lap ho so gidy

- Can cur vao Danh muc ho so da dugc co quan ban hanh hang nam, cac
phong chuyén mon ti€n hanh ra soat, bd sung danh muc ho so phat sinh trong nam
va phan cong cu theé cong chuc thyc hién cong tac 1ap ho so.

- Pi tuong lap hd so: Tat ca cac tai liéu hinh thanh trong nam 2025, 2026.

- Thanh phan hd so giao ndp vao Luu trir hién hanh: H6 so hinh thanh trong
qua trinh hoat dong ctia co quan, da dugc 1ap ho so hoan chinh va xac dinh thoi
han bao quan.

- Cach thirc 18p hd so: Theo huéng dén tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac van thu.

- Thoi gian hoan thanh: H6 so hinh thanh trong nim 2025 thyc hién giao
ndp trong thang 3/2026; ho so hinh thanh nam 2026 thuc hién giao ndp dén hét
thang 11/2026 dé phuc vu cong tic cham diém cong tac 1ap ho so; hd so chinh 1y
thuc hién giao nop sau khi chinh 1y xong.

b) Lap ho so dién tir nam 2026

- Can cir vao Danh muc ho so ndm 2026 cia SO di duogc tao trén Hé thong
quan 1y van ban va diéu hanh (Hé théng E-Office), 1anh dao phong chi dao ra soat
thong tin hd so dugc nhap trén Hé théng E-Office dé diéu chinh, bd sung cho phu
hop, thém méi ho so phat sinh (néu c0O) va thuc hi¢n cong tac 1ap hd so dién tir trén
Hé¢ théng E-Office. Ho so dién tir sau khi duoc cap nhat hoan chinh can ra soat lai
trude khi thuc hién budce giao nop ho so.

- Poi tuong lap ho so: Tat céll cac tai liéu dién tﬁ,’ hinh thanh trong nam 2‘026
dﬁ, dén han giao ndp hodc chua dén han nhung da két thuc cong viéc (trir ho so
gidy khong s6 hoa dugc va ho so mat).

- Cach thuc lap ho so: Theo huéng dan tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu.

- Thot gian hoan thanh: Trude ngay 30/11/2026 dé phuc vu chdm diém cong
tac 1ap ho so (do6i vdi cac hod so co thoi gian két thuc sau ngay 30/11/2026, cac

phong thyc hién thdng ké gtri Van phong So (cong chire phu trach cong tac luu trir)
dé tong hop, bao céo giai trinh véi S¢ Noi vu).

¢) Chinh 1y ho so

- Cancu sO luong thong ké thuc té ho so chua thyc hién chinh Iy sau khi hop
nhat, sap nhap, Van phong S¢ thuc hién bdo cdo 1anh dao S& dé xin bo tri kinh phi
thyuc hién chinh ly tai li¢u.



Sau khi duogc bd tri kinh phi, Van phong thuc hién cac budc thué chinh Iy
theo quy dinh va thuc hi¢n giao ndp ho so vao Luu trit hi€n hanh sau khi chinh 1y
hoan chinh.

Thoi gian hoan thanh: Thyc hién thong ké tai liéu chua chinh 1y va xin bb tri
kinh phi trong thang 3/2026; thyc hién chinh 1y ho so, tai liéu ngay sau khi dugc
cap kinh phi (hoan thanh giao ndp trudc ngay 30/11/2026).

3. Giao ndp ho so vao Luru trir hién hanh

a) Ho so gidy

- Sau khi 1ap hd so cong viéc, cac ho so, tai liéu duoc Van phong thu thap va
ndp vao Luu trir hién hanh dé thuc hién cong tac bao quan. Cac ho so, tai li¢u chi
dugc tiép nhan vao Luu trir hién hanh khi da duoc 1ap ho so hoan chinh.

- Thoi han nop luu ho so, tai liéu:

+ Trong thoi han 01 nim ké tir ngay cong viée két thuc, cac phong chuyén
mon nop luu ho so vao Luu trit hi¢n hanh dé thuc hién cong tdc bdo quan va tra
clru sau nay.

+ Trong thoi han 03 thang ké tir ngay cong trinh dugce quyét toan dbi véi ho
so, tai liéu xay dung co ban.

+ Truong hop cac phong, ca nhin ¢6 nhu ciu giit lai ho so, tai liéu di dén
han ndp luu dé phuc vu cong viéc thi phai dugc nguoi dung dau co quan, t6 chuc
dong y va phai lap Danh muc ho so, tai liéu gitt lai giri cho Luu trit hién hanh.
Thot gian gitr lai ho so, tai ligu cia phong, ca nhan khong qué 02 nam, ké tir ngay
dén han thu nop.

- Thanh phén hd so, tai liéu nop luu gém toan bd ho so, tai litu duge xac
dinh thoi han bao quan 5 nam trd 1€n, trir nhitng loai ho so, tai liéu sau:

+ Céac hd so nguyén tic dung 1am cin ct dé theo ddi, giai quyét cong viéc.

+ Ho so vé nhirng cong viée chua giai quyét xong.

+ Ho6 so phéi hop giai quyét cong viée (truong hop tring véi ho so ctia don
vi chu tri).

+ Cé4c van ban giri dé biét, dé tham khao.

- Thit tuc ndp luu: Khi tiép nhan ho so, Luu trit hién hanh phai 1ap bién ban
giao nhan ho so, tai liéu va 1ap thanh 02 ban moéi bén gitr 01 ban (theo mau dinh
keém).

- Thoi gian tiép nhan: Dén hét thang 11/2026.

- Pia diém tiép nhan: Kho luu trit co quan (ting ling — 135 Théng Nhét,
phuong Nha Trang).

- Bdi tuong tiép nhan: TAt cac cac hd so cong viée ctia ndm 2025, nim 2026,
ho so sau chinh Iy cua S& Khoa hoc va Cong nghé.

b) H6 so dién tir
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- C4 nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong viéc thuc hién lap ho so va
ndp luu ho so dién tir vao Luu trit hién hanh trén Hé théng E-Office. Luu trir hién
hanh c¢é trach nhiém kiém tra, nhan hod so theo Danh muc; lién két chinh xac dit
lidu dic ta voi ho so; tiép nhan va dua ho so vé ché d6 quan 1y hod so luu trix dién tir
trén Heé thong E-Office.

- Hb so dién t&r nam 2026 duoc tiép nhéq trén HE théng ’E—Ofﬁce, th(‘)i gian
tiép nhan la sau khi hoan thanh cong tac 1ap ho so dién tir (461 voi cac ho so ¢o
thot gian ket thuc sau ngay 30/11/2026, cac phong thuc hién thong ké gui Van
phong S& (cong chuc phu trach cong tac luu trit) dé tong hop, bdo cao gidi trinh
vO1 S NG1 vu).

4. Giao ndp ho so vao Luu trir lich sir

Thue hién giao ndp hd so vao Luu trit lich str ddi voi khdi tai liéu sau chinh
1y cia S6 Khoa hoc va Cong nghé tinh Ninh Thuan (cii).

- Thoi gian thyc hién: Trong quy 1/2026 (sau khi thong nhit véi Trung tim
Luu trir lich su).

- Bon vi thuc hién: Van phong So, Trung tdm Luu trit lich su.

III. TO CHUC THU'C HIEN

1. Van phong

- Phd bién, hudng d‘ﬁn cac phong, ca nhan c6 lién quan thuc hién cong tac
thu thap, lap va giao ndp ho so vao Luu trit hién hanh ding thoi gian quy dinh.

- Th;o doi, giam sat, nhic nhé céac phong thyc hién cong tac 1ap hd so va
giao nop ho so theo ding quy dinh.

- Théng ké hd so, tai liéu chua chinh 1y, bdo cao lanh dao S& dé xin bd tri
kinh phi va thyc hién thué chinh 1y theo quy dinh.

7 - Mua Sfm} trang thiét bi phuc vu cong tac 1ap va giao ndp ho so, tai liéu: Ké
dé tai li¢u, bia ho so, hop dung tai li¢u.

- Giai dap kip thoi cac vuong mac, kho khan phat sinh trong cong tac 1ap hd
s0' va giao nop ho so vao Luu trir hién hanh, dong thoi bao cao Pho Giam doc So
(phu trach Van phong S¢) doi voi nhimg vuéng mac dé xin y kién chi dao va giai
quyét kip thoi.

2. Cac phong chuyén mon

- Thyuc hi¢n cong tac thu thap, 1ap va giao ndp hd so theo dang trinh tu va
thoi gian quy dinh.

- Tién hanh ban giao ho so, tai liéu phuc vu chinh 1y ding, du thanh phan.

- Phan anh nhtng kho khan, vuong mic trong qua trinh thyc hién dé Van
phong giai dap kip thoi, tranh tinh trang ton dong, tich déng tai licu.

- Chju trach nhiém truéc Giam dbc S& trong viéc thuc hién cong tac thu
thap, 1ap va giao ndp ho so vao Luu trit hi€n hanh ctia phong minh.
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(Dinh kem cac biéu mdau: Mau bién ban giao, nhdan ho so, tai liéu;
mdu Muc luc van ban va mdau Muc luc ho so, tai liéu nop luu).

Trén day la Ké hoach thu nop ho so, tai liéu vao Luu trir hién hanh, Luu trit
lich str ctia S& Khoa hoc va Cong nghé nim 2026, Giam dbc S¢ yéu cau lanh dao
phong to chire trién khai dam béo tién do va chat luong. Qua trinh trién khai c6
kho khan, vuéng mic dé nghi phan 4nh vé Vin phong tong hop trinh 1anh dao S
xem xét, giai quyét./.

Noi nhén: KT. GIAM POC
- S0 Noi vu (VBDT); PHO GIAM DPC

- Giam doc Sé (VBDT, dé b/c); 0G 0cC
- Céc phong chuyén mén (VBDT);
- Luu: VT, VP (D).

Nguyén Tén Trung
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UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO KHOA HQC VA CONG NGHE Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

Khanh Hoa, ngay thang nam 20

BIEN BAN
Giao nhan ho so, tai liéu

Can ctr Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctua Chinh phu vé

cong tac van thu;

Can ctr Quyét dinh s6 /QD-SKHCN ngay /3/2026 cua S¢ Khoa hoc va

Cong nghé vé ban hanh Danh muc hd so nim 2026;

Can cir Ké hoach s6 /KH-SKHCN ngay  /02/2026 ctia S¢ Khoa hoc va

Cong nghé vé thu ndp ho so, tai liéu vao Luu trir hién hanh, Luu trit lich st ndm

2026.

Chung t6i gdm:
BEN GIAO: Dai dién la:
F NG (DAY e

BEN NHAN: (Luu trir hién hanh)

- Ong: Nguyén Hoang Nhit Duy

- Churc vu cong tac: Chuyén vién phu trach Kho luu trix

Théng nhét 14p bién ban giao nhén tai liéu véi nhitng ndéi dung nhu sau:

1. Tén khoi tai U 10 NOP: . .oovveeeee e
2. Thoi gian ctua 1O SO, tA1 HBUS e
3. S6 luong tai liu:

a) Déi voi ho so, tai lidu gidy

= TONE SO NOP (CAD): -t
- Tong s6 ho so (don vi bao quan); .......... Quy ramét gid: ............. mét
b) Déi v6i ho so, tai licu dién i

4. Tinh trang 121 118U 120 NOP: ..eonviiiii e
5. Muc luc ho so, tai liéu nop luu kém theo.
Bién ban nay dugc 1ap thanh hai ban; Phong ........................... gilt mdt

ban, can bo phu trach Kho Iuu trir gitt mot ban./.

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky tén va ghi ro ho tén) (Ky tén va ghi ro ho tén)
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MAU MUC LUC VAN BAN

< Ngay <
So, ky > | Tén loai va trich To so/
STT | SOXY | thang | o0 oF | Tac gia Ghi
hi¢u van . yéu ngi dung van . . Trang i
. van . van ban X chu
ban . ban i)
ban

(D (2) (3) 4) Q) (6) (7)

Huéng dan cach ghi cac cot:

(1)Ghi s6 thtr ty ctia van ban tir 1 dén hét.

(2)Ghi s6 va ky hiéu ctia vian ban (néu khong c6 sb va ky hiéu thi khong

ghi).

(3)Ghi ngay thang trong vin ban (néu khong c6 ngay thang thi khong ghi

ma ghi vao ghi chu).

(4)Ghi tén loai va trich yéu cua van ban.

(5)Ghi tén co quan ban hanh van ban.

(6)Ghi t& s6: Td dau cua van ban 1a s6 may thi ghi sé d6 vao (vi du: Van

ban c6 4 td, to dau tién cta van ban 13 to s6 10, ghi 10-14).

(7)Ghi mét s6 diéu can thiét khac: Thiéu dau, thiéu chit ky, du thao, co

but tich, mat...

Khi viét muc luc van ban trong ho so, cac yéu té thong tin can duogc thé

hién ding theo van ban, khong dugc tuy tién thém bt hodc stra doi.

O cot ghi chu.

Nhirng yéu t6 thong tin ndo ma van ban khong co thi dé tréng. Néu mot
yéu t6 thong tin ndo d6 ma van ban khong c6 nhung ngudi bién muyc xac minh
duoc thi c6 thé ghi vao nhung phai dat trong dau méc vuong [] hodc chu thich
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