UBND PHUONG TIEN SON CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS B PHUONG TIEN SON Poc 1ap - Tu do - Hanh phic
S6: 06/KH-THCSBTS Tién Son, ngay 03 thang 01 nam 2026
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trir nam 2026

Thuc hién Luat luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011; Nghi dinh s
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phu vé cong tac van thu;

Thuec hién chi dao ciia Uy ban nhan dan phuong Tién Son, Phong VH-XH
phuong Tién Son vé viéc ban hanh Ké hoach cong tac van thu, luu trit nam
2026;

Can c tinh hinh thyc té ctia nha truong;

Truong THCS phuong Tién Son xay dung Ké hoach cong tac van thu, luu
trir nam 2026, cu thé nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

Pua cong tac van thu, luu trlr ctia nha truong di vao nén nép, khoa hoc,
dung quy dinh cta phap luat vé vin thu, luu trit; tiép tuc nang cao hiéu qua quan
Iy nha nudc vé cong tac van thu, luu trir; phat huy vai tro, tdm quan trong cla
cong tac van thu, luu trit cling nhu gia tri cua tai liéu luu trir d6i voi co quan; t6
chtrc thuc hién cic nghiép vu van thu, luu trit dap ing véi yéu cau nhiém vu
trong tinh hinh mai.

Nang cao vai tro, trach nhiém cta ngudi ding dau trong viéc quan 1y, chi
dao cong tac van thu, luu trir tai don vi; trach nhiém cua cong chuc, vién chirc
trong viéc lap hd so va nop luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan; d:fly manh
ung dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, quan ly tai liéu dién tir.

Pam bao nhitng ndi dung can thuc hién vé cong tac van thu, luu trit trong
nam 2025; qua d6 phat huy vai tro ctiia cong tac van thu, luu trir va gid tri cua tai
liéu luu trix d6i voi hoat dong cac don vi truong hoc, gop phr:?m thuc hién chuyén
d6i sd, cai cach hanh chinh nha nuéc va phat trién kinh té - x3 hoi cua dia
phuong.

2. Yéu ciu

Nha trudng bam sat vao ké hoach va tinh hinh thyc tién dé xay dung ké
hoach cong tadc van thu, luu trit ndm 2026, déng thoi to chire trién khai thuc
hién; gan trach nhiém ciia ngudi dimg dau, cla can bo, cong chirc, vién chirc
thuc hién nhiém vy vin thu, luu trit tai don vi dam béo ké hoach kha thi, dat
chat luong va hiéu qua.
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Viéc trién khai thuc hién cong tac van thu, luu trlr phai dang quy dinh, chi
dao, hudng dan cua cic co quan c6 tham quyén va phu hop véi cac ké hoach,
chuong trinh khac co6 1ién quan.

II. NHIEM VU TRONG TAM

1. Tiép tuc to chirc trién khai thuc hién Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 cua Chinh phi vé cong tac vin thu; Thong tu s6 02/2019/TT-
BNV ngay 24/01/2019 ctua Bé Noi vu quy dinh tiéu chuan dir liéu thong tin dau
vao va yéu cau bao quan tai liéu luu trix dién tu.

2. Thyc hién ché do bio céo théng ké cong tac van thu, luu trit, tai liéu
luu trit theo dung quy dinh.

III. NHIEM VU THUONG XUYEN

1. Quin Iy, chi dao, hwéng din cdng tac vin thw, luu trir

1.1. Tuyén truyén, phé bién phdp ludt vé vin thw, lwu triv

- T6 chitc tuyén truyén, phd bién kip thdi cac quy dinh phap luat hién
hanh cta nha nudc, cua tinh, cia UBND phuong, phong VH-XH phuong vé
cong tac van thu, luu trir bang nhiéu hinh thirc nhu trén cac phuong tién thong
tin dai chiing, qua trang thong tin dién tr cia nganh, cta don vi, cac 1op boi
dudng, td chirc hoi nghi, sao g1 cac van ban vé cong tac van thu, luu tri,... cho
can bo, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong thudc quyén quan 1y.

- Tiép tuc quan triét, thuc hién nghiém cic quy dinh cua Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh pha vé cong tic van thu; diy nhanh
tién d6 thuc hién viéc 1ap va quan 1y ho so dién tir tai don vi.

1.2. Xay dung, sira doi, bé sung va ban hanh méi cdc van ban chi dao,
hwéng dan nghiép vu vé cong tac van thie, leu triv

- Can ctr cac quy dinh hién hanh cia nha nudc, cta tinh cling nhu tinh
hinh thuc té tai don vi tién hanh ra soat, stra ddi, bd sung hoac ban hanh ma&i céac
van ban vé cong tac van thu, luu trit nhu: xay dung Danh muc hd so cua co
quan, don vi ndm 2026 va cap nhat danh muc ho so vao Hé thong quan 1y vin
ban va diéu hanh tac nghi¢p cua co quan, don vi dé trién khai thuc hién viéc lap
hd so dién tir; xay dung Quy ché cong tac vin thu, luu trir; K& hoach cong tac
van thu, luu trit ndm 2026 ; Bang thoi han bao quan hd so, tai liéu hinh thanh
phé bién; K& hoach thu thap va chinh 1y tai liéu nam 2026 ; Noi quy, quy dinh
quan 1y va to chire sir dung tai liéu luu trir; Phuong an phong chdng lii bio, chay
nd, con trung, am méc bao quan an toan kho luu trir tai liéu ctia don vi, truong
hoc...

- Thyuc hién phat hanh, quan 1y van ban dién tir theo quy dinh

1.3. T6 chirc tdp hudn, boi dwong nghiép vu vé cong tac van thu, luu triv

Tham gia cic 16p tdp huan, bdi dudng nghiép vu vé vin thu, luu trit phu
hop voi timg ddi twong. Chuong trinh bdi dudng tip trung vao cac ndi dung:
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Soan théo, ky ban hanh van ban di¢n tir; quan ly van ban dién tur; 1ap, nop luu va
quan 1y ho so gidy, ho so dién tir; sir dung thiét bi luu khoa bi mat trong cong tac
van thu, s6 hod tai liéu luu trit.

1.4. B6 tri, sir dung cong chike, vién chivc van th, leu triv

- B trf nguoi lam cong tac van thu, luu trir dam bao dap ung yéu cau
cong viéc, dac biét 1a cong tdc van thu, luu trir dién tu; ra soat, danh gid thuc
trang, tong hop nhu cau dao tao, bdi dudng, nang ngach, thing hang theo tiéu
chuén cong chire vian thu, chite danh nghé nghiép vién chire chuyén nganh luu
trir (bé tri cong chuc, vién chuc chuyén trach hoac kiém nhiém co6 trinh do
chuyén mon phu hop 1am cong tac van thu, luu trit ddm bao da vé sb luong dong
thoi dap tng yéu cau vé ning lyc chuyén mon, nghiép vu).

- Thuc hién dﬁy du cac ché do phu cép trach nhiém, doc hai, bao ho lao
dong va cac ché do khac cho cong chirc, vién chire lam vin thu, luu trit theo quy
dinh hién hanh (Theo Théng tw sé 07/2005/TT-BNV ngay 05/01/2005 ciia Bé
Néi vu vé hwong dan ché dé phu ccfp doc hai nguy hiém doi véi can bo, cong
chire, vién chite va Cong vin sé6 947/VILTNN-TCCB ngay 11/9/2019 ciia Cuc
Van thw va Luu triv nha nuwde vé viéc hwong dén ché dé boi duong bcfng hién vat
doi voi nganh luu trip).

1.5. Céng tac kiém tra viéc thuc hién cdc quy dinh ciia phdp ludt vé van
thu, luu triv

- Thuong xuyén thuc hién cong tac tu kiém tra viéc thuc hién cic quy
dinh cua phap luat vé van thu, luu trix

- Tang cuong kiém tra viéc thuc hién quy dinh cta phap luat vé van thu,
luu trit d6i v6i nhan vién van thu, trong tam la kiém tra cac noi dung:

+ Thyc hién hoat dong nghiép vu van thu: Soan thao, ban hanh va quan ly
van ban (dic biét 1a van ban dién tir), 1p hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao luu
trit co quan; quan 1y va sir dung thiét bi luu khoa bi mét.

+ Thuc hién trach nhiém lap ho so va nop luu hd so, tai liéu vao Luu trix
co quan; cong tac s6 hoa tai liéu luu trix; chinh 1y tai liéu.

+ Thuc hién ché d6 bao cao thong ké dinh ky va dot xuat vé cong tac vin
thu, luu trit va tai liéu luu trit theo quy dinh.

2. Thuc hién hoat dong nghi€p vu van thw, luu triv

2.1. Thuc hién hoat dong nghiép vu van thu

- Viéc soan thao, ban hanh van ban hanh chinh phai dung tham quyén,
trinh ty, tha tuc, hinh thire, thé thic va ky thuat trinh bay theo quy dinh.

- Thyc hi¢n viéc quan ly van ban di, dén, dic biét 1a quan ly van ban dién
ttr; quan 1y va sir dung con déu, chit ky sb cua co quan theo quy dinh, dam bao
yéu cau bao mat thong tin.
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- Tang cudng Gmg dung cong nghé thong tin vao cong tic van thu; dong
thoi thuong xuyén sao Iuu dir 1i€u, bao dam luu trir an toan tai li¢u luu triv dién
tr; str dung c6 hiéu qua phan mém Heé thong quan 1y vin ban va diéu hanh tinh
Ha Nam (IOffice) trong quan 1y vin ban di, vin ban dén, xir Iy van ban trén
mang va quan 1y hd so cong viéc.

- Soan thdo va ban hanh van ban, 1ap Danh muc ho so, 1ap ho so va nop
luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan; quan ly va str dung con dAu, thiét bi luu
khoa bi mat;

- Pay manh viéc tiép nhan, xt 1y, phat hanh va quan 1y van ban dién ti;
str dung chir ky s6 cho vin ban; trién khai thuc hién viéc 1ap ho so dién tir trén
Hé théng Quan 1y van ban va Diéu hanh, sir dung thu dién tir phuc vu cong vigc.

2.2. Thuc hién hoat dong nghiép vu luu trir

- Thu thap, chinh 1y, x4c dinh gia tri tai liu, théng ké, bdo quan va to
chtrc str dung tai li€u luu trit; giao ndp tai li¢u vao Luu trit co quan, Luu trit lich
sir; thuc hién tiéu huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh.

- Lap hd so cong viéc va thuc hién chinh 1y tai liéu theo quy dinh cta
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh pht vé cong tac vin
thu; Thong tu s& 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 ciia Bd Noi vu Quy dinh
thoi han bao quan tai liéu va hudng din ctia S¢ Noi vu vé ting cudng cong tc
1ap ho so va giao ndp ho so, tai lidu vao Luu trit co quan, Luu trit lich sur.

- Xay dyng Ké& hoach thu, ndp tai liéu va chuan bi ho so, tai liéu dé nop
vao Luu trit co quan va huy tai liéu theo quy dinh ctia phap luat.

- B4 tri phong, kho luu trit va trang thiét bi dam bao ding quy dinh dé bao
quan ho so, tai liéu an toan, thuén tién cho khai thac, st dung hd so, tai liéu.

3. Hién dai héa cong tac van thuw, luu trir

Tang cuong img dung cong nghé thong tin vao cong tac van thu, luu trir;
phéi hop chat ché véi cac co quan chuyén mon trong viéc thuc hién nghiép vu
van thu, luu trir d6i voi quan 1y tai lidu dién tir, itng dung phan mém quan 1y van
ban va diéu hanh tac nghiép; dong thdi thudng xuyén sao luu dir liéu, biao dam
luu trir an toan tai li€u luu trir dién tu.

4. Quan ly tai li¢u luu trir co quan

- Tang cuong thuc hién cac hoat dong nghiép vu luu trir va td chie khai
thac stir dung hi¢u qua tai li¢u luu trit co quan.

- B6 tri kho luu trir d bao quan hd so, tai liéu luu trit. Thyuce hién cac bién
phap bao quan an toan ho so, tai lidu (trang bi thiét bi bao quan tai lidu, khur
trung, di¢t mdi mot, con trung, v¢ sinh,... kho luu trir theo dung dinh murc kinh té
- k¥ thuat quy dinh).
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- Théng ké, hoan thi€n muc luc, cong cu tra ctru phuc vu khai thac, stir dung hd
50, tai liéu luu trir c6 hidu qua. T6 chirc xac dinh gia tri tai liéu dé thuc hién céc trinh
tir hity h so, tai liéu luu trit hét gid tri, tai liéu hét thoi han bao quan.

5. B6 tri kinh phi dé thuwc hién cong tac vin thu, hru trit, hoat dong luu trir

Chua dong xdy dung dy toan kinh phi va bd tri kinh phi cho cong tac vin
thu theo quy dinh tai Piéu 36, Nghi dinh s6 30/2020/ND- CP cta Chinh phu;
kinh phi cho céng tac luu trit theo quy dinh tai Diéu 39, Luat Luu trit va hudng
dan cta S¢ Tai chinh vé 1ap du toan kinh phi cho hoat dong luu trir.

6. Ché d9 bao cdo, thong ké

Thuc hién nghiém ché d6 bao cdo, théng ké vé cong tac van thu, luu trix
va tai liéu luu trit theo Thong tu s6 03/2018/TT-BNV ngay 06/3/2018 cia Bo
No6i vu quy dinh ché do bao cao théng ké nganh NoOi vu hang nam.

II. TO CHUC THUC HIEN

1. Ban Lanh dao nha truong

- Xay dung, chi dao trién khai ké hoach thuc hién cong tac van thu luu trir
nam 2026, dang tai trén cong thong tin dién tir ctia nha trudng.

- Ban hanh quy ché quan li, str dung du, quyét dinh quan 1i con dau, quy
ché cong tac VTLT.

- Chi dao va t6 chirc tip hudn cong tac van thu luu trit, tuyén truyén, phd
bién Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phil vé cong tac
van thu trong hop HDSP.

- Pau tu trang thiét bi, ung dung CNTT vao cong tac van thu, luu trit.

- Thyc hién luu ho so cong viéc theo nhiém vu duoc phan cong.

- Nop ho so cong viée dung thoi han, da hd so theo qui dinh.

- Kiém tra viéc thuc hién nghiép vu van thu luu trit ciia nhan vién van thu
theo ké hoach.

- T chuc tu kiém tra viéc thuc hién cong tac van thu, luu trir

2. Nhan vién van thw

- Thuc hién nghiém cac quy dinh, quy trinh vé quan 1y vian ban di, dén,
Iuru trix ho so.

- B6 tri khu vuc luu trit va bao quan tai liéu & vi tri dam bao an toan, phu
hop. Quan 1y con dau co quan theo dung quy dinh ctia phéap lut.

- Ung dung CNTT vao cong tac vin thu, luu trit.

- Tham gia day du cac chuong trinh tap huin nghiép vu do S¢& GDPT,
UBND thij x4 va Phong GDDT t6 chtc.

- Thyc hi¢n tap huén cong tac van thu cho CB- GV- NV nha truong.

- Thyc hién ché do thong tin bio céo dung tién do theo lich cia UBND
phudng, phong VH-XH phudng va cac bao cao dot xuat khac khi ¢ yéu cau.

3. Giao vién, nhan vién
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- Luu hd so cong viéc theo qui dinh va nhiém vu dugc phan cong.
- Nop hod so cong vi¢c dung thoi han, du ho so theo qui dinh.
Trén day 1a Ké hoach cong tac Van thu, luu trit nim 2026 cta Trudng
THCS B phudng Tién Son; yéu ciu can bo, gido vién, nhan vién nha truong
nghiém tac thyc hién cac ndi dung cua ké hoach./.

Noi nhgn: 7 HIEU TRUONG
- UBND phuong (dé bao cao);

- Phong VHXH (dé bdo cdo);

- CBGV-NV nha truong; (dé t/h)
- Luu: VT,

Bui Thanh Ha



