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SG GIAO DUC VA PAO TAO PAK LAK  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT TRAN PAI NGHIA Pic lip - Tw do - Hanh phiic
Sé: 06 /KH- TDN Buén Dén, ngay Hthdng % nam 2025
KE HOACH

Thu thap hd so, tai ligu vao lru trit co quan nim 2025

Thue hién K& hoach s 37/KH-SGDDT ngay 13/3/2025 clia S& Gido dyc va
Pao tao tinh Bik Lik vé viéc thuc hién nhiém vy cbng tic vén thu, luu trit nam
2025;
Cin cir vao tinh hinh thyc té ctia nhiém vy;
Trudong THPT Trin Pai Nghia 1ap K& hoach thu thap hé so, ti liéu vao Luu trit
co quan ndm 2025 nhu sau:
L. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich:
- Néng cao trach nhiém cta cac bd phan chuyén moén, td chitc doan thé, t6
chuyén mén trong viéc thu thap ho so, tai liéu vao luu trit co quan.
- Thu thip diy du nhitng tai liéu hinh thanh trong qué trinh hoat dong cua
Truong THPT Tran Dai Nghia. : 2
- B3o quan tai liéu c6 hé théng, khoa hoc, giup céng tac khai théc va st dung tai N <=
liéu dugc nhanh chéng, phuc vu tot cong tic nghién ciru.

2. Yéu ciu:

- Giao ndp, tiép nhan h so, tai liéu vao Luu trit co quan dung thdi han quy dinh.
- Lua chon hd so, tai liéu thude dién ndp luu dé giao ndp vao Luu trit co quan.
IL. NOI DUNG THUC HIEN

1. Xc dinh ho so tai li¢u cin thu thap:

Cin cit vao Danh muc hd so hién hanh h%mg nam va chirc niang, nhiém vu
duogc giao cia cac bd phan chuyén mon, td chic doan thé, t6 chuyén mdn nghiép vu,
vién chirc ¢6 trich nhiém thu thap, cép nhét tAt ca céc vin ban, tai lidu hinh thanh
trong ‘qué trinh the(f dai, gia’}i quyét cong viéc vao hd so, dé‘m bio su toan ven, day du
ctia ho so, tranh that lac. H6 so dugc 1ap theo Danh muc ho so, ndp luu vao kho Luu
trlt co quan

- Thanh phin hé so, tai liéu ndp lru vio Liru trit co quan gdm toan bd hd so, tai
liéu dugce x4c dinh thoi han bao quan tir 05 ndm tré 1én.
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- Cic hd so, tai liéu khong ndp luu:

+ Ho so dugc xéc dinh thoi han bio quan 05 nim trd xuéng.

+ Céc hd so nguyén tic dugc ding lam cin cir dé theo déi, gidi quyét céng viéc
thudc trach nhiém ctia moi cd nhan, dugc ca nhan gifr va cé thé tur loai huy khi vin
ban hét hiéu lyc thi hanh.

+ Hb so v& nhiing cong viéc chua giai quyét xong.

+ Hb so phéi hop giai quyét cong viée (truong hop tring véi hé so clia don vi
chu tri).

+ C4c van ban, tai lidu giri dé bibt, d& tham khao.

- Cén ctr vao Danh muc ho so va chirc ning, nhiém vu dugc giao, cic bd phan
chuyén mén tién hanh thu thép, l1dp danh muc tai liéu, hd so va nfp vao kho Luu trit
co quan.

2. Thi tuc va théi han nop luu:

2.1 Thi tuc giao njp:

- Poi véi ho so gidy:

Khi ndp ph‘e’li 1ap 02 ban “Muc luc hd so, tai liéu ndp luu” va 02 ban “ Bién
ban giao nhin ho so, tai liéu” Pon vi, cd nhan ndp luu tai liéu va Luu trlt co quan
mdi bén giir 01 ban.

- P6i voi hd so dién tir:

Tir “hd so cong viée” — Bim nit “Tac vu khéc” — Chon “Ban giao” — chon v

x g b 2Bae s % o . Iy R, o —
tén nguoi can dé ban giao — An “Ban giao” dé thuc hién ban giao. ANG
2.2 Thoi han nop luu: Fi0 THON

A1 NGHIA

- Dbi véi hd so, tai liéu xdy dung co ban: Trong thdi han 03 thang ké tir ngay 4
cong trinh dugc quyét toan. x =
- P8i v6i ho so tai lidu khéc: Trong thoi han 01 nim ké tir ngay cong vide két
thuc.
Trudng hop céc bd phan chuyén mén, tb chuyén mén, céc tb chirc trong nha
trudng, ¢4 nhan c6 nhu cau giit lai hd so, tai liéu d& dén han ndp lru dé phuc vu
cdng viée thi phai duge Gidm déc S& dong ¥ bing vin ban va phai 1ap Danh myc hd
s0, tai liéu gitr lai giri Luu trit co quan. Thai han gitt lai hd so, tai liéu khdng qua 02
nim ké tir ngdy dén han nép luu.

3. T chire tiép nhin tai liéu vao kho Luru trit co quan

- Can cr Danh muc ho so co quan va cac quy dinh vé thoi han bao quan tai
liu, nhén vién phu trach cong tac luu trit co quan tiép nhan hoé so, tai li€u tir cac b
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_ phén chuyén mén; tién hanh lua chon, théng ké& va 1ap Muc luc hd so, tai liéu ndp luu
theo quy dinh.

- Khi thu thap tai lidu, Luu trt co quan phai thAm dinh tai lidu giao ndp, dbi
chidu v6i Muc luc hd so ndp luu va Danh muc hd so d& thu thap ddy da thanh phin
tai liéu. Khi ndp luu tai liéu vao Luu trit co quan phai 14p 02 ban “Muc luc hd so, tai
liéu ndp luu” va 02 ban “Bién ban giao nhén ho so, tai liéu”. Luu trit co quan va bén
giao tai liéu mdi bén gitt mbi loai 01 ban.

- Truong hop nhiing tai liéu da dén thoi han ndp luu nhung cic b phan chuyén
mdn, ca nhan cin giir lai & sir dung thi phai théng béo bang vin ban cho nhan vién
Luu trit biét va phai duogce su ddng ¥ ctia Lanh dao nhung thoi gian giit lai khong qua
02 nam, ké tir ngay dén han nop luu.

III. TO CHUC THUC HIEN

1. Cin ¢t Ké hoach nay, yéu cau c4c bd phan chuyén mén chi dong trién khai;
phan cong cu thé dén thanh vién thyuc hién dat két qua;

2. Giao T4 Vin phong theo di, don dbe, kiém tra viéc thuc hién Ké hoach nay
va béo cdo két qua thuc hién theo quy dinh./.

Noi nhin: p TRUONG

- Ban giam hiéu; (

- CBCS, PTN dé p/h;
- Cactd CM, CB, GV, NV t/h;

-Luu VT
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