SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM

I‘RU'(‘)NG THPT TRAN DAI NGIliA Dﬁc lﬁp -Twdo -Hanh I’)h[’]c
S6: 95 /KH-TDN Buén Don, ngay 17 thang 3 niim 2025
KE HOACH

Thuyec hién nhiém vu cong tic vin thw, lwu trit nim 2025

Thuc hién Ké hoach sé 37/KH-SGDBT ngay 13/3/2025 cta S& Giao duc va
Dao tao tinh Dik Lik vé viéc thuc hién nhiém vu cong tac van thu, luu trit nam 2025;
Truorng THPT Tran Dai Nghia xay dung Ké hoach cong tac van thu, luwu trir cia
don vi ndm 2025 cu thé nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich

- Tuyén tuyén, phd bién sau réng cac quy dinh cuia phép luét vé cong tac vin
thu, Iuu trit dén can bo,vién chirc va nguoi lao déng (CBCCVCNLD) toan trudng
nhim nang cao nhan thirc va trach nhiém trong thuc hién cong tac vin thu, luu tri,
dac biét 1a nguoi dimg dau céc td chuyén mén, nghiép vu, céc té chirc trong don
vi;

- Tiép tuc nang cao hiéu qué quan ly nha nudc vé cong tdc VTLT; phat huy

vai tro, vi tri, tim quan trong cua cong tdc VILT va tai liéu luu trit trong hoat dong
chi dao, diéu hanh.

- Néng cao trach nhiém cua thu truéng don vi, nhan vién vin thu; trach
nhiém ctia vién chic trong viéc 1ap hd so va np luu hd so, tai lidu vao Luru trit co
quan, Luu trit lich str.

- Pua céng tic VTLT cuia don vi di vao né nép, khoa hoc, ding quy dinh cia
phép luét; day manh v ung dung cong nghe thong tin trong cong tac vin thu, quan ly
tai liéu dién tir, gbp phéan phuc vu tét viéc lanh dao, chi dao, didu hanh cong v1ec

ctia don vi nhdm dap g yéu cdu cong tac cai cach hanh chinh, chuyén déi sé va
phat trién Chinh quyén dién tir, Chinh quyén so.

- T chtec thuc hién tét cong tic VILT cua don vi trong ndm 2025 va nim
hoc 2024 - 2025.

A A
2. Yéu cau

- Cac bd phan can clr vao danh muc hd so luu trit nim 2025 thuc hién 1ap hd
so luu trit theo quyét dinh ban hanh danh muc hd S0 truong THPT Tran Pai Nghia
ding theo quy dinh, dam bao day dii hd so vao cubi nam 2025.
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= Thye hién nghiém tac, hi¢u qua viée tiép nhén, xtr ly, phat hanh va quén 1y
van ban dién tir; 1ap va ndp luu ho so dién tir vao Luu trit co quan; quéan ly tép trung
thong nhét tai liéu luu trir hinh thanh trong hoat dong ctia don vi.

- K&t qua thyc hién nhiém vu cong téc VTLT la mot trong céc tiéu chi dé
xem xét, danh gia, xép loai mirc do hoan thanh nhiém vu nim 2025 dbi véi vién
chirc duge phéan cong thuc hién nhiém vu van thu, luu trit.

IL. NOI DUNG

1. Cong tic quan ly, chi dao, huéng din cong tic vin thu, lvu triv

a) Cong tac tuyén truyén, phd bién phap ludit vé vin thw, luwu triv

- Tiép tuc tuyén truyén, phd bién Luat Luu trir sb 33/2024/QHI15 ngay

2 1/6/2024 céc quy dinh, céc vin ban huéng dan nghiép vu cia Trung wong va cia
tinh vé céng tac van thu, luu trit.

- Trién khai thi hanh Luat Luu trit theo chi dao cua Trung wong va cua tinh.
- Hinh thic tuyén truyén, phd bién théng qua: hoi nghi, trang zalo nha
trudng, cong théng tin dién t.

b) Xy dung va ban hanh vin ban quin 1y, huéng din vé cong tic vin
thw, Iuwu triv:

- Lap danh muc h so luu trit ndm 2025 va gui cac bo phén trong nha trudng
thuc hién.

- Thuec hién c6ng tdc VTLT theo quy dinh hién hanh. Tap trung ra soat, stra
ddi bd sung, ban hanh cac vin ban huéng dan chuyén mén, nghiép vu vé
cdng tac van thu, luu trit, thue hién Bao vé bi mét nha nudc trong noi bo don
vi phit hop véi tinh hinh thuc té: K& hoach cong tic VTLT; K& hoach kidm
tra cong tic VTLT; Quy ché cong tac VTLT,...

¢) Cong tac t chirc, can bd va ché dj chinh sach, tip huin, kiém tra
viéc thue hién cac quy dinh ciia phap luit vé viin thu, lwu trii:

- Chi dao nhan vién van thu, luu trit huéng dan can bg, gido vién, nhan vién
vé cong tac thu thap, 1ap hd so, thoi han bao quan hd so va thuc hién trong nim
2025.

- Cir cén b gido vién tham gia day du céc 16p tap huén v& Luat Luu trir va
cac VBQPPL méi ban hanh vé linh vuc VTLT; dic biét 1a cong tac 1ap hd so,
giao ndp hé so, tai lidu gidy vao Luu trit co quan, Luu trit lich str; 1ap ho so dién
tr va nop luu hd so dién tir vao Luu trit co quan trén H¢ thong quan 1y vin ban
va diéu hanh theo quy dinh.

- Chi dao Ban kiém tra ndi b nha trudng xay dung ké hoach va thuc hién
kiém tra cong tac van thu luu trit tai don vi, tap trung vao cac noi dung sau:
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= Viéce thye hién cdc viin ban hudng dn ciia cap trén; cong tac kiém tra va
tw kiém tra vin thu, lwu trit hang quy, nam.

- Vi¢e nhdn van ban dén, soan thao vin ban va luu trit vin ban di, dén theo
dung theo Nghi Binh 30/2020-ND-CP ciia Chinh phu.

- Thyc hi¢n hoat dong nghiép vu luu tri: Céng tac thu thap ho so, tai liéu,
bao quan an toan tai liéu luu trit; t6 chirc khai thac, sir dung tai liéu luu trit; chat
lugng ho so; tiéu hiy tai lidu hét gia tri.

- Thyc hién viéc cham diém, x€p loai cong tac van thu, luu trit theo ding
quy dinh.

- Vigc thuc hién cac ché do béo cao dinh ky, dot xuét vé Hiéu truéng, S&
Gido duc theo yéu cau.

2. Thye hién nghiép vu cong tic vin thw, lru trie

a) Cong tac vin thu:

- Soan théo va ban hanh vén ban; quan ly van ban dén va quéan 1y vin ban
di; 14p Danh muc h6 so; lg‘np ho so vandp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan;
quan ly va sitr dung con dau, thiét bj luu khoéa bi mat.

- Tiép tuc ddy manh ung dung cong nghé théng tin trong cong tic VILT
cuadon vi. Thuc hién nghiém tic viéc lap ho so dién tr va giao nfp ho
so dién tu, tai liéu dién tir vao lwu trit co quan theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05 thang 3 nam 2020 ctia Chinh phu.

- Thye hién viéc tiép nhén, xit Iy, phét hanh va quan Iy vin ban, 1ap hd so
dién tir trén Hé thong quan 1y vin ban va diéu hanh.

- Thuc hién béo cdo dinh ky, bao cdo dot xuit, béo céo théng ké vé cong tac
van thu, luu trit va tai liéu luu trit theo Théng tu sé 02/2023/TT-BNV ngay
23/3/2023 ctia Bd Noi vu quy dinh ché d6 béo céo théng ké nganh Noi vu.

b) Cong tac luu tri:

- Xay dung ké hoach thu thap tai liéu vao Luu trit co quan; ndp hd so,
tai liéu vao luu trit lich str theo quy dinh.

- T6 chire xac dinh gia tri, chinh ly tai lidu lwu tr.

- Pinh ky sp xép tai liéu, vé sinh phong Luu trit dap (g yéu ciu bao
quan an toan tai liéu luu trir cia don vi.

- Ra soat, bb tri, xay dung, ning cép kho Iuu trit dam bao du dién tich va céc
trang thiét bi phu trg dé bao quan tai liéu luu trit, tranh tinh trang hu hong tai liéu
do cac yéu té méi truong, con trung pha hoai; d6ng thoi, c6 ké hoach thu, ndp hd
so, tai liéu vé luu trit co quan theo ding quy dinh. Ting cudng cong tac phong
chdy, chita chdy tai cac kho luu trit tai liéu cta co quan, don vi.

- Néing cao chat lugng cong téc 1ap hd so cdng viée va thu thap hd so vao
Luu trit co quan, Luu trit lich str.




- Thue hién tiéu huy tai lidu hét gi4 tri ding quy dinh ctia phép luat.

3. Hién dai hoa cong tac vin thw, lru triv

- Day manh UDCNTT trong hoat dong VTLT; trién khai thuc hién nghiép
vu VTLT dién tir; 100% van ban di ctia don vi (trtr van ban mét) dugc ky so, phat
hanh qua Hé thong Quan ly vin ban va didu hanh; 100% hd so cong viéc cua don
vi dugc 18p trén Hé théng va thuc hién giao ndp vao Luu trit co quan theo quy
dinh phap lut.

- Nhan vién vin thu thyuc hién day du, kip thoi, ding quy dinh viéc xtr ly
vén ban, 13p hé so cdng viée trén hé théng quan Iy vin ban va didu hanh cia tinh,
luu tri tai lidu dién tir trén méi trudng mang.

- Lap hé so dién tr, viéc giao, ndp h so, tai liéu luu trir dién tr vao luu trir
co quan ding quy dinh ctia Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ciia Chinh phu.

I. TO CHUC THU'C HIEN

1. Lanh dao nha truong

- Chi dao xay dung ké hoach cdng tac van thu, luu trit nim 2025, trién khai
huéng dan thuc hién va téng hop bao céo vé S& Gido duc vé két qua thuc hién
nhiém vu tai nha trudong theo quy dinh.

- Xay dung ké hoach tu kidm tra va kiém tra dinh ky, dot xuat vé cong tac
van thu Iuu trit d6i véi nhan vién van thu; thuc hién tu danh gi, xép loai két qua
thuc hién céng tac van thu, luu trit theo huéng dan ctia S& Gido duc va Pao tao.

- Tiép tuc tao diéu kién cho nhan vién vin thu hoc tép nang cao trinh do
chuyén mén, dap tmg nhu cau trong thoi gian toi.

- Chit déng tién hanh ra soét cdc van ban lién quan dén cong tac Luu trit dé
sira d6i, b6 sung vin ban cho phu hop véi quy dinh méi cua Luat Luu trit.

- Thuc hién c4c bién phap nghiép vu dé bao quan an toan tai liéu luu tri;
quy dinh cu thé vé thu tuc, ché do sir dung tai liéu luu trir thude pham vi quan ly.

- Quan tam, b6 tri kinh phi cho hoat dong cong téc VTLT ciia don Vi.

- Pua noi dung thyuc hién céc quy dinh vé cong tic VTLT thanh mét trong
céc tiéu chi ddnh gid mirc d6 hoan thanh nhiém vu dugc giao dbi véi vién chue,
nguoi lao dong trong don vi.

- Thue hién ché do béo cdo cong tic VTLT theo quy dinh, dam bao chét
luong va dung thoi han; giri béo cdo két qua thuc hién hoat dong cong tic VILT
nam 2025 va phuong huéng nhiém vu cong tic ndm 2026 trudce ngay 10/12/2025
vé S GDDPT (qua Van phong So).
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2. Cic To chuyen mon, cac to chire doan the
- Phéi hop t6t véi nhan vién van thu trong cong tic chuyén giao cac vin

ban di/dén; thuc hién cong tac luu trit theo Danh muc hé so luu trit nim 2025 da
dugce Hi¢u truong phé duyét.

- Cain ot vao danh muc hd so luu trit va céc van ban hién hanh va ké hoach
cdng tac van thu, luu trit nim 2025 ciia truong THPT Tran Pai Nghia: Hudng
dan t6 vién thuc hién cong téc van thu, luu trit ding theo ké hoach va quy ché vin
thu luu trit cia nha truong,

- Soan thao vin ban ding theo Nghi Dinh 30/2020-ND-CP ctia Chinh phu .
3. Nhén vién vin thw

- Thyc hién nghiém tic cac ndi dung trong ké hoach; thuc hién ché do bao
céo thdng ké cong tac van thu, luu trit theo quy dinh va theo huorng dén ctia cap
trén; 1am tbt cong tac tham muu véi lanh dao nha trudng trong viéc dé ra cac giai
phép thuc hién tot cac nhiém vu van thu, luu trir tai don vi.

- Thuc hién nghiém tic cac quy dinh, quy trinh quan ly van ban di, van ban
dén, hd so luu trit; quan 1y con ddu co quan theo diing quy dinh ciia phap luét; luu
trit, bdo quan tai liéu dam bao an toan.

- Thuong xuyén cép nhit van ban méi; tham gia day du, tich ctc cac khod
bdi dudng, céc 16p tap huén vé nghiép vu, k¥ ndng cong tac van thu, luu trir.

- P& xuit mua sém, bd sung trang thiét bi phuc vu céng tac van thu, luu
trir. Tang cuong g dung cong nghé thong tin vao cong tac van thu, luu trit, bao
vé bi mét nha nudec.

Trén day, la ké hoach céng téc van thu, luu trit ndm 2025 cia truong
THPT Tran Dai Nghia, dé nghi cdc bd phan phéi hop thuc hién dé dat hiu qua
cao nhét./.

Noi nhén: e I'BIEU TRUONG
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