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KẾ HOẠCH 

Công tác văn thư, lưu trữ năm 2025 

  

 Thực hiện quy định của pháp luật về công tác văn thư, lưu trữ, Chi cục Kiểm 

lâm xây dựng kế hoạch công tác văn thư, lưu trữ năm 2025 cụ thể như sau: 

          I. MỤC ĐÍCH  

Nâng cao trách nhiệm của công chức, lao động hợp đồng đối với công tác 

văn thư, lưu trữ; tạo bước chuyển biến, đưa công tác văn thư, lưu trữ đi vào hoạt 

động có nền nếp, khoa học, đáp ứng yêu cầu cải cách hành chính nhà nước và thực 

hiện đúng quy định của pháp luật về công tác văn thư, lưu trữ; là cơ sở để thực 

hiện công tác văn thư, lưu trữ năm 2025 có hiệu quả. 

II. NỘI DUNG  

Nội dung công việc Thực hiện Phối hợp 
Thời 

gian 

1. Quản lý, chỉ đạo công tác văn thư , lưu trữ 
   

a) Tuyên truyền, phổ biến pháp luật về công tác văn 

thư, lưu trữ 

   

Thường xuyên tuyên truyền, phổ biến các quy định 

của pháp luật hiện hành về công tác văn thư, lưu trữ 

trên trang thông tin điện tử của Chi cục và trong các 

cuộc họp cơ quan 

Phòng 

TCHC 

Các phòng 

chuyên 

môn, các 

đơn vị trực 

thuộc 

Thường 

xuyên 

b) Xây dựng và ban hành văn bản về công tác văn 

thư, lưu trữ 
   

Căn cứ vào các văn bản quy phạm pháp luật, các 

văn bản chỉ đạo và hướng dẫn nghiệp vụ của các 

cấp, tiến hành rà soát những văn bản đã ban hành 

trong lĩnh vực công tác văn thư, lưu trữ nhưng 

không còn phù hợp để sửa đổi, bổ sung hoặc thay 

thế 

 

Phòng 

TCHC, các 

đơn vị trực 

thuộc 

 

 

 

Trong 

năm 

Xây dựng Danh mục hồ sơ của cơ quan, đơn vị năm 

2024 

Phòng 

TCHC, các 

đơn vị trực 

thuộc 

Các phòng 

chuyên 

môn, các 

đơn vị trực 

thuộc 

Tháng 

01 

c) Tổ chức bộ máy, nhân sự, bồi dưỡng nghiệp vụ 

văn thư, lưu trữ 
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Bố trí nhân sự đảm bảo theo quy định của Bộ Nội 

vụ 

Phòng 

TCHC 

  

Tạo mọi điều kiện để công chức làm công tác văn 

thư, lưu trữ tham gia các lớp tập huấn, bồi dưỡng 

chuyên môn nghiệp vụ về công tác văn thư, lưu trữ 

Phòng 

TCHC, các 

đơn vị trực 

thuộc 

 
Trong 

năm 

2. Kiểm tra, hướng dẫn công tác văn thư, lưu 

trữ 
   

 Tổ chức kiểm tra, hướng dẫn công tác văn thư, lưu 

trữ cho các phòng chuyên môn, các đơn vị trực 

thuộc: Công tác soạn thảo văn bản, ban hành và 

quản lý văn bản; quản lý văn bản đi, văn bản đến; 

quản lý và sử dụng con dấu; công tác lập hồ sơ 

công việc và giao nộp hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ 

quan theo quy định tại Nghị định 30/2020/NĐ-CP 

ngày 05/3/2020 của Chính phủ 

 

Phòng 

TCHC 

 

Các phòng 

chuyên 

môn, các 

đơn vị trực 

thuộc 

 

Trong 

năm 

3. Hoạt động nghiệp vụ văn thư, lưu trữ    

a) Công tác văn thư: Căn cứ  các văn bản quy phạm 

pháp luật, văn bản chỉ đạo hướng dẫn của các cấp, 

ngành; căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ được giao, 

các phòng chuyên môn, các đơn vị trực thuộc cũng 

như từng công chức, lao động hợp đồng trong toàn 

lực lượng cần thực hiện tốt các công việc sau: 

   

- Quy trình soạn thảo và ban hành văn bản; các quy 

định của nhà nước về thể thức và kỹ thuật trình bày 

văn bản; 

- Quản lý văn bản đi, văn bản đến theo Quyết định 

71/2020/QĐ-UBND của UBND tỉnh về việc ban 

hành Quy định công tác văn thư, lưu trữ của UBND 

các cấp và các ngành thuộc tỉnh; 

- Thực hiện việc lập hồ sơ công việc và giao nộp hồ 

sơ, tài liệu vào lưu trữ theo đúng quy định; 

- Quản lý và sử dụng con dấu theo quy định của 

nhà nước; 

- Duy trì hệ thống mạng nội bộ, hệ thống thư điện 

tử phục vụ cho việc trao đổi, chia sẻ thông tin nội 

bộ bảo đảm nhanh chóng, thuận tiện và hiệu quả. 

 

 

 

Các phòng 

chuyên 

môn, các 

đơn vị trực 

thuộc 

 

 

 

 

 

 

 

Trong 

năm 

b) Công tác lưu trữ    

Tổ chức thu tài liệu đã đến hạn nộp lưu vào lưu trữ 

cơ quan 

Phòng 

TCHC, các 

đơn vị trực 

thuộc 

Các phòng 

chuyên 

môn, các 

đơn vị trực 

thuộc 

Qúy 1 
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Tổ chức chỉnh lý và nộp những tài liệu thuộc diện 

nộp lưu vào lưu trữ lịch sử 

Phòng 

TCHC, các 

đơn vị trực 

thuộc 

 
Qúy 2- 

Qúy 4 

Tổ chức xác định giá trị tài liệu và tiêu huỷ tài liệu 

hết giá trị theo đúng quy định 

Phòng 

TCHC, các 

đơn vị trực 

thuộc 

Các phòng 

chuyên 

môn, các 

đơn vị trực 

thuộc 

Qúy 4 

Trang bị đầy đủ các thiết bị, phương tiện thiết yếu 

để bảo vệ, bảo quản an toàn tài liệu như: Phương 

tiện chữa cháy, giá, hộp đựng tài liệu, bìa hồ sơ… 

Phòng 

TCHC, các 

đơn vị trực 

thuộc 

 
Trong 

năm 

Thực hiện nghiêm túc chế độ kiểm kê, thống kê tài 

liệu và thực hiện báo cáo thống kê về công tác văn 

thư, lưu trữ và tài liệu lưu trữ theo quy định 

Phòng 

TCHC, các 

đơn vị trực 

thuộc 

Công chức 

các phòng, 

đơn vị trực 

thuộc 

Trong 

năm 

Xây dựng và hoàn thiện các công cụ tra cứu chủ 

yếu như mục lục hồ sơ, thẻ tra tìm tài liệu 

Phòng 

TCHC, các 

đơn vị trực 

thuộc 

 
Trong 

năm 

Tổ chức khai thác và sử dụng tài liệu 

Phòng 

TCHC, các 

đơn vị trực 

thuộc 

Công chức 

các phòng, 

đơn vị trực 

thuộc 

Trong 

năm 

 

III. TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

1. Căn cứ Kế hoạch này, yêu cầu các phòng chuyên môn, các đơn vị trực 

thuộc của Chi cục triển khai thực hiện tốt công tác văn thư, lưu trữ năm 2025. 

2. Phòng Tổ chức - Hành chính có trách nhiệm theo dõi, hướng dẫn, đôn 

đốc, kiểm tra việc thực hiện Kế hoạch này./.  

 
Nơi nhận: 
- Trung tâm LTLS (báo cáo); 

- Sở NNPTNT (báo cáo); 

- CCT và các PCCT; 

- Các phòng chuyên môn; 

- Các đơn vị trực thuộc; 

- Lưu: VT, TCHC. 

 CHI CỤC TRƯỞNG 

 

 

 

 

 

Lê Đức Sáu  
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