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PHUONG BO DE Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc
Sb: 143 /KH-UBND B6 Dé, ngay 23 thang 3 nam 2026
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trir nam 2026

Can c Luat Luu trit ngdy 21 thang 6 nam 2024; Nghi dinh sb
113/2025/ND-CP ngay 03/6/2025 ctiia Chinh phii quy dinh chi tiét mot s diéu cua
Luat Luu trit; Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phua vé
cong tac van thu; Nghi dinh s6 31/2026/NB-CP ngay 21/01/2026 cua Chinh phu
quy dinh xur phat vi pham hanh chinh trong linh vuc luu trit; cdc Thong tu hudng
dan thi hanh va Ké hoach s6 64/KH-UBND ngay 13/02/2026 ctia UBND Thanh
phé vé Cong tac van thu, luu trir ndm 2026.

Can ct tinh hinh thyc tién cong tac van thu, luu trit trén dia ban phudng Bd
Pé. Pé trién khai thuc hién thong nhét, hiéu qua cong tac van thu, luu trit theo
quy dinh ctia phap luat; dong thoi cu thé héa cac chu truong, dinh huéng cua
Trung wong va Thanh phd vé chuyén doi sd, doi méi sang tao, phat trién khoa hoc
va cong nghé trong linh vuc van thu, luu trit, phu hop vai tinh hinh thyc té tai cac
co quan, tO chirc, UBND phudng B6 Dé ban hanh Ké hoach cong tac van thu, luu
trlr nam 2026 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

a) Tiép tuc nang cao hiéu luc, hiéu qua, tang cuong quan ly nha nudc vé
cong tac van thu, luu trir; phat huy vai tro, vi tri, tim quan trong cua cong tac van
thu, luu trtr va tai liéu luu trir trong hoat dong phat trién kinh té - xa hoi cta Thanh
pho, cua Phuong va trong cong tac chi dao, diéu hanh hoat dong cua cac phong,
ban, don vi.

b) Nang cao trach nhiém cta nguoi ding dau cac phong, ban, don vi va cia
doi ngtli can b, cong chirc, vién chuc trong viéc thuc hién cac quy dinh ctia phap
luat v€ cong tac van thu, luu trit.

¢) Py manh chuyén déi s trong cong tac van thu, luu trit theo quy dinh
cua Luat Luu trlr nam 2024 va cac van ban huéng dan thi hanh. Gan cong tac van
thu, Iuu trir voi xay dung chinh quyén s6 va quan tri dir liu so; thuc hién chuan
hoa ho so, tai li¢u dién tir; thuc hién két noi, lién thong va chia sé dir liu gitra HE
thong Quan ly van ban va bi¢u hanh, H¢ thong quan 1y co s¢ dir li€u tai li¢u luu
trit dién tu tdp trung va cac co s dir liéu chuyén nganh ctia Thanh pho trién khai.

d) Thyc hién chinh 1y, sap xép, bao quan an toan ho so, tai liéu va phat huy
hiéu qua gié tri tai liéu luu trir phuc vu nhu cau khai thac, st dung tai liéu luu trir
cho cong tac quan 1y di€éu hanh va cac nhu cau cua t6 chirc, ca nhan.



2. Yéu ciu

a) Pam bao cong tac van thu, luu trit trén dia ban Phuong trién khai dong
b0, thong nhat va thuc hién theo ding quy dinh cta phap luat.

b) Thu trudng cac phong, ban; cac don vi su nghi€p; cac truong hoc trén
dia ban phuong can ctir K€ hoach cong tac van thu, luu trif nam 2026 cia phuong,
xay dung va to chirc trién khai, thuc hién Ké hoach cong tac van thu, luu trir dong
b0, thong nhat, theo ding quy dinh cua phép luat, xac dinh rd trach nhi¢m cua
ngudi ding dau co quan, t6 chirc. Uu tién bo tri nguodn luc, tp trung chi dao quyét
li¢t va thuc hién c6 hi¢u qua cac ndi1 dung ctia K& hoach cong tac van thu, luu triv
nam 2026.

c) Két qua thuc hién 1ap ho so dién ti, cap nhat dir liéu luu trir sb6 va bao
dam chat luong dit 1i€u 1a tiéu chi quan trong danh gid murc d6 hoan thanh nhiém
vu cua tap thé, cd nhan.

II. NHIEM VU VA GIAI PHAP

1. Nhiém vu trong tam

a. Tiang cwong quan ly hd so, tai liéu hinh thanh trudée, trong va sau
qua trinh sap xép to chirc by may chinh quyén dia phwong 02 cap

- Tb chirc ra soat, théng ké, phan loai toan bd hd so, tai liéu hinh thanh
trong hoat dong clia cac co quan, to chirc trude khi sip xép to chirc bd may; xac
dinh 10 tinh trang phap ly, thoi han bdo quan va noi luu gitr tai li¢u.

- Bao dam hd so, tai liéu duoc quan 1y tip trung, théng nhat, khong that
lac, khong hu hong.

- Uu tién chinh ly, s6 hoa va lap hd so dién tir dbi véi tai liéu cua cac co
quan, t6 chirc, don vi hanh chinh cii sau khi ¢6 hudng dan ctia Thanh phé; cap
nhat dﬁy du dir liéu vao Hé théng quan ly co sé dir li€u tai liéu luu trir dién tr tap
trung dé phuc vu cong tac quan 1y, khai thac, st dung 1au dai.

b. Pay manh lap hd so dién tir va ndp luu ho so vio luu trir co quan

Yéu cau toan thé cong chirc, vién chuc, ngudi lao dong thuéc UBND
phuong thuc hién nghiém tic viéc 1ap ho so dién tur trén H¢ théng Quan 1y van
ban va Piéu hanh Thanh phd trong qua trinh giai quyét cong viée; bao dam hé so
duoc 1ap day du, dang Danh muc ho so, dung quy dinh ctia phap luat vé vén thu,
luu triv.

Té chuc 1ap ho so dién tir ngay trong qué trinh giai quyét cong viée trén Hé
thong Quén 1y van ban va Bi€u hanh Thanh pho.

Ho so dién tir phai phan 4nh ddy du dién bién xtr Iy cong viée, dung thanh
phan tai li¢u, dinh dang dir li¢u theo quy dinh.

Thuc hién ky s6, xac thuc tinh phap 1y ctia ho so dién tir trude khi ndp luu;
han ché t61 da viéc 1ap ho so giay song song.
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c. Trién khai, vin hanh va cip nhét dir liéu vao Hé thong quan Iy co s&
dir liéu tai liéu luu trir dién tir tap trung

- Céap nhat day du, kip thoi hd so dién tir d3 ndp luu vao Hé thdng quan 1y
co so dit liéu tai liéu luu trir dién tir tip trung (sau khi duoc Thanh phd cung cip
tai khoan dé truy cap, khai thac str dung).

- Chuén hoa dit liéu, ciu tric phong, muc luc, hd so; bao dam két ndi, lién
thong, dong bd véi Hé thong Quan 1y vian ban va Piéu hanh Thanh phd Hé thong
quan ly tai liéu luu trir dién tir tap trung.

- Thyc hién phan quyén khai thac, st dung; bdo dam an toan, bao mat
thong tin va sao luu dir liéu dinh ky.

d. Biao quan, khai théc, sir dung hiéu qua tai liéu lwu trir; bao dam diéu
kién kho tang, trang thiét bi luu trir

Vian phong HPDND va UBND tham muu giip UBND phuong trong cong
tac chi dao, bd tri kho luu trir bdo dam dap tng tiéu chuén, diéu kién theo quy
dinh (dién tich, céac thiét bi PCCC, may hut am, diéu hoa, ...) dé bao quan an toan
hd so, tai liéu luu trit cua co quan, don vi; kip thot khic phuc tinh trang kho luu
trir khong dat yéu cau.

e. Nop luu ho so;, tai liéu c6 gia tri vinh vién vao Luu trix lich sir Thanh phd

Phong Vian héa - X hoi tham muu UBND phudng, phdi hop v6i Van phong
HDND va UBND, cac don vi thuoc UBND phuong ra soat, déy manh viéc giao
nop ho so, tai liéu ¢o gi4 tri vinh vién vao Luu trit lich st Thanh phé theo ding
thot han, trinh tu, thu tuc quy dinh; coi day la nhiém vu thuong xuyén, gén vol
trach nhiém cta ngudi dimg dau t6 chuc.

f. Thyee hién tiéu hity tai liéu hét thoi han bao quan, tai liéu trung Lip

Thuc hién viée tiéu hay tai liéu hét thoi han bao quan, tai liéu tring lap theo
ding trinh ty, thu tuc, thdm quyén quy dinh ctia phap luat; bao dam viéc tieu huy
tai liéu dugc thuc hién chat ché, an toan, khong lam 16 bi mat nha nudc.

g. Thue hién quén Iy nha nwée vé cong tic vin thw, luu trir bio dam
thuc hién ding, da cac quy dinh ve bao vé bi mat nha nwéc

Luat Bao vé bi mat nha nudc (méi) co6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay
01/3/2026; Trong d6, c6 cac ndi dung méi vé quy dinh nghiém cdm ddi v6i hanh
vi st dung hé théng tri tué nhan tao dé xam pham bi mat nha nudc; tham quyén,
trach nhiém trong hoat dong bao vé bi mat nha nudc ddi véi chinh quyén cap
X4...Yéu cau cac Thu trudng cac co quan, don vi thuoc UBND phuong, dac biét
co quan thudng truc, tham muu giap UBND phuong vé cong tac bao vé bi mat
nha nudc, don vi truc tiép thuc hi¢n cac hoat dong bao v¢ bi mat nha nudc cua
UBND phudng nghién ctru, trién khai cac vin ban chi dao, hudng dan, dong thoi,
tham muu giup UBND phuong quan 1y, thyc hién ding, da cac quy dinh bao vé
bi mat nha nudc theo quy dinh.



2. Nhiém vu thuwong xuyén
a. Cong tac tuyén truyeén, pho bién phap luit vé cong tac vin thw, luu triv

Tiép tuc ddy manh va d6i méi cong tac tuyén truyén, phd bién bang nhiéu
hinh thtrc cac vin ban méi quy dinh vé van thu, luu trit cia Nha nudc gdm: Luét
Luu trlr ndm 2024, Nghi dinh, Thong tu va cac van ban huong dan c6 lién quan
vé nghiép vu vin thu, luu trit téi cong chirc, vién chic cia cc co quan, to chirc
thudc pham vi quan 1y.

b. Cong tac xdy dung, ban hanh vin bin quan ly, huéng din nghiép
vu vé cong tac van thw, luu triv

- Phong Vin hoa - X4 hoi: xdy dung, ban hanh cac van ban quéan 1y vé cong
tac van thu, luu trit theo quy dinh.

- Vian phong HDND va UBND phuong: phdi hop véi Phong Vin hoa — Xa
hoi trién khai huéng dan cac phong, ban, don vi thuc hién cac nghiép vu vé van
thu, luu trit, dic biét viéc sd hoa, tao 1ap ho so cong viéc thuc hién luu trir dién tir
trén phan mém Quan 1y van ban va diéu hanh chung ctia Thanh phd.

- Cac phong, ban, don vi: chu dong ra soat, xay dung, stra doi bod sung, ban
hanh kip thoi cac van ban quan 1y, chi dao, huéng din vé cong tac van thu, luu
trir (Ké hoach, Quy ché cong tac van thu, luu trir, Danh muc ho so, ...) phu hop
voi phong, ban, don vi.

c. Cong tac tap huin, bdi duwdng nghiép vu

- Phong Vian hoa - X3 hdi: xay dung Ké hoach, chuong trinh, ndi1 dung va
to chirc tdp huan boi dudng nghi¢p vu van thu, luu trir cho cong chirc, vién chirc
lam cong tac van thu, luu trir tai cac co quan, t6 chirc thudoc Thanh pho, tap trung
vao céac ndi dung:

+ Tuyén truyén, pho bién cc vin ban méi quy dinh vé van thu, luu trit cia
Nha nudc, cua Thanh phd;

+ T chire trién khai, huéng dan luu trir hd so dién tir trén Hé thong quan
1y co s& dit li¢u tai li€u luu trir dién tir tap trung cla co quan;

+ Té chuc tap huén, phé bién cac noi dung quy dinh méi vé bao vé bi mat
nha nudc trong cong tac van thu, luu trir.

- Cac phong, ban, don vi: xay dung Ké hoach, noi dung, chuong trinh, ctr
can bd, cong chirc tham gia tap huan boi dudng nghiép vu van thu, luu trir day du,
ding thanh phan.

d. Té chirc kiém tra, hwéng din nghiép vu

- Phong Vin hoa - X3 hoi: xdy dung ké hoach kiém tra cong tac vin thu,
luu trir; thuc hién kiém tra két hop hudng dan nghi¢p vu van thu, luu trtr 461 véi
cac phong, ban, don vi, tap trung vao cac ndi dung:
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+ Viéc chép hanh cac quy dinh ctia phap luat vé cong tac van thu, luu trit;

+ Viéc ra soat, xay dung, stra doi bd sung, ban hanh kip thoi cdc van ban
quan ly, chi dao, huéng dan vé cong tac van thu, luu trit;

- Cac phong, ban, don vi: xay dung K& hoach tu kiém tra cong tac van thu,
luu trir cua don vi.

4. Giai phap thuc hién

a) Pay manh cong tac tuyén truyén, pho bién phap luat vé cong tac van thu,
Iuru trit dén cong chire, vién chirc bang cac hinh thirc phit hop; nang cao nhan thirc
va y thirc chip hanh cac quy dinh cta phap luat.

b) Nang cao trach nhiém cua ngudi ding dau phong, ban, t6 chirc va cong
chtrc, vién chire trong viéc thuc hién cong tac van thu, luu tri; gén két qua thuc
hién v6i cong tac danh gia, xép loai hang nam ddi véi tap thé, ca nhan c6 lién quan.

c) Tang cuong cong tac kiém tra, tu kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh
ctia phap luat vé van thu, luu tri.

d) bay manh tmg dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu trit,
dap tmg yéu cau chuyén doi sb trong cong tac van thu, luu trit.

- Trién khai, van hanh Hé thdng quan 1y co s& dit liéu tai liéu luu trir dién
tir tap trung cua co quan, to chirc.

- Céc co quan, to chue thyc hién lap ho so dién tir trén Hé thong Quén 1y
van ban va Diéu hanh Thanh phé.

e) B tri, sip xép ddi ngii cong chuc, vién chirc 1am cong tac van thu, luu
trit bao dam sb luong, trinh do chuyén mon, nghi¢p vu; tang cuong dao tao, boi
dudng nang cao nang luc cho doi ngli cong churc, vién chirc kiém nhi¢m cong tac
van thu, luu trir.

f) Bdo dam nguén luc tai chinh phuc vu hoat dong van thu, luu trit; uu tién
kinh phi cho cac nhiém vu trong tdm, cong tac sip xép, bd tri kho luu trit cta co
quan va trién khai cac hé thong thong tin phuc vu quan 1y tai liéu luu tri.

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Phong Van hoa - Xa hoi

- T6 chirc trién khai thuc hién Ké hoach cong tac van thu, luu trit ndm 2026;
theo dbi, don ddc va danh gia két qua viéc thyc hién Ké hoach.

- Tham muu UBND phuong trién khai cac vin ban chi dao, hudéng dan cua
cac cap, cac nganh vé cong tac van thu, luu trit phu hop voi cac quy dinh phap
luat hién hanh.

- Thyc hién ché d6 bao cdo dinh ky, dot xuét theo yéu cau cua UBND Thanh
phd dam bao chét luong, dung tién do.

- Tham muu UBND phudng tap huin boi dudng nghiép vu, k¥ ning vé van
thu, luu trir trong cong tac bao v¢ bi mat nha nudc, dam bao ding quy dinh phap
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luat; Lop tap huin khai thac, st dung Hé théng quan ly tai liéu luu trir tap trung,
dam bao trién khai, van hanh Hé thong quan 1y co so dir liéu tai liu luu trir dién
tir tap trung ctia Thanh pho tai don vi.

- Téng hop chung bdo céo tinh hinh, két qua thyc hi¢n ké hoach cong tac
van thu, luu trir cia co quan va cac don vi thugc UBND phuong theo quy dinh
hoic theo yéu cau.

2. Van phong HDND va UBND phudong

- Ra so4t, tham muu stra d6i, bd sung hoac ban hanh mo1 hé théng van ban
vé van thu, luu trr theo quy dinh cua Nha nudc;

- Thyc hién nhi¢m vu céng tac van thu, luu trir caia UBND phudng; Quan
ly van ban dén/di c6 yéu to bi mat nha nudc ding quy dinh. Tham muu UBND
phuong ban hanh van ban, Noi quy cong tdc Bao v¢ Bi mat nha nudc theo diing
quy dinh phap luat hi¢n hanh.

- Phéi hop phong Vin héa - X hoi huéng dan cac don vi thyc hién s hoa,
tao 1ap ho so cong viéc thyc hién luu trir dién tir trén HE thong Quén 1y van ban
va diéu hanh cta Thanh pho;

- Tham muu UBND phudng xay dung ké hoach, dy tri kinh phi chinh Iy
tai liéu, trang thiét bi, phuong tién thiét yéu bao vé, bao quan an toan tai liéu.

- T6 chure thuc hién viéc thu thap, giao ndp, chinh 1y tai liéu luu trir ctia cac
phong, ban, don vi dua vao luu trit co quan, luu trit lich stir thanh phé; xu 1y tai
liéu ton dong theo quy dinh cta phap luat; phdi hop Phong Vin hoa — Xa hoi tong
hop s6 liéu cong tac van thu, luu trit bdo cdo S& Noi vu theo quy dinh.

- Quan ly kho luu trir co quan, thudng xuyén kiém tra va thyc hién ché do
v¢€ sinh kho ddm bao cac phuong tién, trang thiét bi du diéu kién bao quan an toan
tai liéu luu trix;

- Phéi hop véi Phong Vin héa - X4 hoi to chire cac 16p bdi dudng, tap huin
cong tac van thu, luu tri; kiém tra cong tac van thu, luu trit theo ké hoach cua
UBND phuong.

3. Cac phong, ban, don vi, truong hoc

- Chu dong ra soat, xay dung, stra doi b6 sung, ban hanh kip thoi cac vin
ban quan 1y, chi dao, huéng dan vé cong tac vin thu, luu trir (KE hoach, Quy ché
cong tac van thu, luu trir, Danh muc ho so, ...).

- Xay dung va trién khai thuc hién Ké hoach cong tac van thu, luu trit ndm
2026, giri Ké hoach vé UBND phudng (qua Phong Vin hoa - Xa hoi) trude ngay
18/01/2026.

- Thuc hién cong tac soan thdo va ban hanh van ban theo dung quy dinh.
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- Lap Danh muc hd so cong viéc: thyc hién nghiém tic viéc lap hd so va
nop luu ho so, tai liéu vao luu trir co quan, luu trir lich st Thanh phé theo quy
dinh, trong d6 uu tién tdi da viée 1ap hd so va dua tai liéu vao ho so dién ti trén
Hé thdng Quan 1y vin ban va Diéu hanh ctiia Thanh phd.

- Cir can b, cong chirc, vién chirc tham gia cac 16p tip huan bdi dudng
nghiép vu do UBND phuong tri¢u tip lién quan dén cong tac quan 1y nha nudc vé
van thu, luu trir

- Thuc hién ché do bao céo vé cong tac van thu, luu trit theo quy dinh, gui
bdo cdo vé UBND phuong (qua Phong Van hoa - Xa hoi) ddm bao chat luong va
ding thot han:

+ B4o céo két qua thyc hién cong tac van thu, luu trir ndm 2026 va phuong
hudng nhi¢m vu cong tdc ndm 2027: trude ngay 10/11/2026;

+ Bao cao théng ké cong tac van thu, luu trit nim 2026: trudc ngiy
01/12/2026;

+ Bao cao dot xuat khac (néu cb).

- B4 tri kinh phi cho hoat dong vin thu, luu trit theo quy dinh ctia phap luat,
trong do:

+ Kinh phi cho cong tac van thu thuc hi¢n theo biéu 36 Nghi dinh )
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu va cac quy dinh hi¢n hanh;

+ Kinh phi cho cong tac luu trit thuc hién theo Piéu 60 Luat Luu trit ndm
2024 va cac quy dinh hié€n hanh.

Trén day 1a Ké hoach cong tac van thu, luu trit ndm 2026 cia phudng Bo
Pé, yéu cau cac phong, ban, don vi nghiém tac trién khai thyc hién. Trong qua
trinh thuc hién, néu c6 kho khin, vudng mic, cac co quan, t6 chirc phan dnh vé
UBND phudng (qua Phong Vin héa - X4 hoi) dé duge hudng dan, giai quyét./.

Noi nhgn; = T™M. UY BAN?NHAN DAN
- S Noi vu (dé blc); KT. CHU TICH

- bU- HDND (d¢ b/c); 7 R
- Céc phong, ban, don vi (dé t/h);
- Luu: VT, VHXH.

Dao Thi Hoa
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" | co quan, t chirc trudce khi sap xép to chirc i HDND&UBND 31/3/2026
bd may
9 Thuc hién két nbéi Hé théng Quan 1y van | Két noi lién thong hé thong Vién phong Ouy 1, 11/2026
" | ban va Diéu hanh ctia Thanh pho va Hé thong tin cua Thanh pho HDND&UBND; o




STT

Tén nhiém vu

San pham

Pon vi chu tri

Thoi gian
thue hién

théng Dich vu cong truc tuyén vol Hé
thong quan 1y co s¢ dir lidu tai lidu luu trit
dién tir tap trung cta co quan dé quan ly
thong nhat tai lidu luu trit dién tir theo
huéng dan cta Thanh ph.

Phong Van hda — Xa hoi

10.

Chinh 1y va s6 hoa tai liéu theo Dé an “Xay
dung co s dit liéu dung chung tir s6 hoa tai
liu tap trung cua cac co quan trén dia ban
thanh phé Ha No6i” (phé duyét tai Quyét
dinh s6 2112/QD-UBND ngay 19/4/2025
ctia UBND Thanh phd)

Ho so, Muc luc
ho so, co so dir liéu

Van phong
HDND&UBND; cac
phong, ban, don vi

Nam 2026

11.

Trién khai, vin hanh va cip nhit dir liéu
vao H¢ thong quan ly co sé dir li€u tai
liéu lwu trir dién tir tap trung:

- Thuee hién quan tri, phdn quyén khai théc,
s dung; bdao dam an toan, an ninh, bdo
mdt thong tin va thuc hién sao luu dir liéu
dinh ky theo quy dinh cua phap ludt,

Hé thng

Phong VHXH; Van
phong HDND&UBND

- Cdp nhat day du, kip thoi hé so dién tir da
gidi quyét xong vao Hé thong quan Iy co s¢
dir ligu tai liéu luu triv dién tw tdp trung theo
quy dinh;

- Cdp nhdt dir liéu s6 héa doi véi tai liéu
luu trit khong o dinh dang dién tur vao Hé
théng quan 1y co sé dir liéu tai liéu leu triv
dién tir tdp trung cia co quan, té chirc.

Co s¢ dir liéu

Céc phong, ban, don vi

Thuong xuyén

12.

Bdo quan, khai thac, sit dung hiéu qua
tai liéu lwu trir; bao dam diéu kién kho
tang, trang thiét bi lwu trir

Tai liéu

Céc phong, ban, don vi

Thuong xuyén
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STT Tén nhiém vu San pham Don vi chu tri Thoi gfim
thuc hi¢n
3. T!u,rc l}ién huy tai liéu hét thoi han luu trir, | Danh muc tai l%e::u hl}y, Quyét Céc phong, ban, don vi Thittng xuvén
trung 1ap dinh, Bién ban
Thuc hién ché d6 bao céo vé cong tac van
thu, luu trar:
- Bdo cdo ket quad thuc hién cong tdc van
thu, luu trit nam 2026 va phuwong huong, Truoc ngay 10/11/2026
14. nhzgm v,u con;g tacAnaAm 20,2 Z - Béo cédo Céc phong, ban, don vi
- Bao cdo thong ké cong tac van thu, luu Truée ngay 01/12/2026

trir nam 2026,

- Bdo cdo dot xuat khac (néu co).

Thuec hién khi co yéu cau
cua co quan co tham
quyén
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