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

TRUONG THPT TRAN DPAI NGHIA Déoc 1ap - T do -Hanh phiic
S6: 17/KH-TPN Ea Nuol, ngay 04 thang 02 nam 2026
KE HOACH

Thuwe hi€én nhiém vu cong tac van thw, luu trit nam 2026

Thyc hién K& hoach s6 15/KH-SGDDT ngay 30/01/2026 ciia S¢ Gido duc va
Pao tao tinh bak Lak Vé‘ViéC thuc hién nhiém vu cépg tac van thu, luu trir nam 2026;

Truong THPT Tran Dai Nghia xay dung K& hoach cong tac van thu, luu trir
cua don vi nam 2()26 cu tklé nhl{ sau:

I. MUC DICH, YEU CAU

1. Muc dich o ‘

- Tuyén tuyén, pho bién sau rong cac quy dinh cua phap luat vé cong tac van thu,
Iuu trit dén can bo,vién chirc va nguoi lao dong (CBCCVCNLD) toan trudng nham nang
cao nhan thure va trach nhiém trong thuc hién cong tac van thu, luu trit, dac biét 1a nguoi
ding dau cac to chuyén moén, nghiép vu, cac t6 chirc trong don vi;

- Tiép tuc ning cao hiéu qua quan 1y nha nudc vé cong tac VILT; phat huy vai
tro, vi tri, tim quan trong cua cong tac VTLT va tai li€u luu trit trong hoat dong chi
dao, diéu hanh.

- Nang cao trach nhiém cua thu truéng don vi, nhan vién van thu; trach nhiém
cua vién chuc trong viéc 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trir co quan,
Luu trir lich str.

-Pua cong tic VILT ctia don vi di vao né nép, khoa hoc, dung quy dinh cua
phap luat; diy manh tng dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, quan 1y
tai liu dién tu, gop phén phuc vu tdt viéc 1anh dao, chi dao, diéu hanh cong viéc cua
don vi nham dap Gng yéu cau cong tac cai cach hanh chinh, chuyén ddi sé va phat
trién Chinh quyén dién tt, Chinh quyén sd.

- T6 chire thyc hién 6t cong tac VTLT ctia don vi trong nim 2026 va nam hoc 2025 - 2026.

2. Yéu ciu . .

- Cac bd phan can ctr vao danh muc ho so luu trit nam 2026 thuc hién 1ap ho
so luu trit theo quyét dinh ban hanh danh muc hé so trudong THPT Tran Pai Nghia
dung theo quy dinh, dam bao day du hd so vao cudi nim 2026.

- Thuc hién nghi€m tuc, hi¢u qua viéc tiép nhan, xi ly, phat hanh va quan 1y
van ban dién tir; 1ap va ndp luu hd so dién tr vao Luu trit co quan; quan ly tap trung
théng nhat tai liéu luu trix hinh thanh trong hoat dong ctia don vi.

-Két qua thuc hién nhiém vu cong tac VTLT la mdt trong cac ti€u chi dé xem
xét, danh gia, xép loai mirc 46 hoan thanh nhiém vy nam 2026 ddi véi vién chic duoc
phan cong thyuc hién nhiém vy van thu, luu trir.
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II. NOI DUNG

1. Cong tac quan ly, chi dao, huéng din cong tac van thw, luu triv

a) Cong tac tuyén truyen, pho bién phap luit vé van thw, lvu triv

- Tiép tuc tuyén truyén, phd bién Luat Luu trit sé 33/2024/QHI5 ngay
21/6/2024; cac quy dinh, cac van ban hudng dan nghiép vu cua Trung wong va cua
tinh vé cong tac van thu, luu trir. Nghi dinh so 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua
Chinh phu vé cong tac van thu; Nghi dinh s 113/2025/ND-CP ngay 03/6/2025 cua
Chinh pht quy dinh chi tiét mot s diéu cta Luat Luu trit; Thong tu s6 06/2025/TT-
BNV ngay 15/5/2025 cua B§ No1 vu quy dinh chi tiét mot s6 diéu ctia Luat Luu trir;
Thong tu s6 05/2025/TT-BNV ngay 14/5/2025 cua Bo Noi vu quy dinh nghiép vu
Iuu trix tai liéu luu trir s6; Thong tu 08/2025/TT-BGDDT ngay 12/5/2025 cua Bo
Gido duc va dao tao quy dinh thoi han Luu trir h6 so, tai liéu thudc linh vuc Gido duc
va Dao tao; Cong van s6 02852/UBND-NV ngay 21/8/2025 cua UBND tinh vé viée
thie hién céng tac van thu, luu trit sau sip xép don vi hanh chinh, mé hinh chinh
quyén dia phuong 02 cap; Ké hoach s6 28/KH-UBND ngay 28/01/2026 ctia Uy ban
nhan dan tinh Pak Lak vé cong tac van thu, luu trit nim 2026.

- Trién khai thi hanh Luat Luu trir theo chi dao ctia Trung wong va cua tinh.

- Hinh thtc tuyén truyén, pho bién thong qua: hdi nghi, trang zalo nha truong,
cong thong tin dién tir.

b) X4y dung va ban hanh vin ban quén ly, huéng din vé cong tac vin
thu, luu tri:

- Lap danh muc hd so luu trir nim 2026 va giri cac bd phan trong nha trudng
thuc hién.

-Thyc hién nghiém tic cong taic VTLT theo ding phap luat, ddm bao ndi1 dung
bi mat nha nudc dugc chira dung trong van ban, tai li¢u theo diing quy dinh. Tap
trung ra soat, stra d6i bo sung, ban hanh cac vin ban huéng dan chuyén mén, nghiép
vu vé cong tac van thu, luu trit, thyc hién Bao vé bi mat nha nudc trong noi bd don
vi phu hop véi tinh hinh thuc té: Ké hoach cong tac VTLT; K¢é hoach kiém tra cong
tdc VTLT; Quy ché cong tac VTLT,...

¢) Cong tac to chirc, can bd va ché dd chinh sach, tip huin, kiém tra viéc
thure hién cic quy dinh ciia phap luét vé vin thw, luu trir:

- Chi dao nhan vién vin thu, luu trit huéng dan can bd, gido vién, nhan vién vé
cong tac thu thap, 1ap ho so, thoi han bao quan hd so va thyc hién trong ndm 2026.

- Ctr can b giao vién tham gia day du cac 16p tap huan vé Luat Luu trit va cac
VBQPPL méi ban hanh vé linh vuc VTLT; dic biét 1 cong tac 1ap ho so, giao ndp
hé so, tai liéu gidy vao Luu trif co quan, Luu trit lich str; 1ap ho so dién tir va nop luu
hé so dién tir vao Luu trir co quan trén Hé thong quan 1y vin ban va diéu hanh theo
quy dinh.

- Chi dao Ban kiém tra ndi bd nha truong x4y dung ké hoach va thuc hién kiém
tra cong tac van thu luu trir tai don vi, tap trung vao cac ndi dung sau:

- Viéc thuc hién cac vin ban huéng dan cta cip trén; cong tac kiém tra va tu
kiém tra vin thu, luu trir hang quy, nam.



- Viéc nhan van ban dén, soan thao van ban va luu trit van ban di, dén theo
ding theo Nghi Dinh 30/2020-ND-CP cua Chinh phu.

- Thuc hién hoat dong nghiép vu luu trir: Cong tac thu thap hd so, tai liéu, bao
quan an toan tai liéu luu trit; td chue khai thac, sir dung tai liéu luu trix; chit luong hd
s0; tiéu huy tai liéu hét gia tri.

- Thuc hién viéc chim diém, Xép loai cong tac van thu, Iuu trit theo dung quy dinh.

- Viéc thuc hién cac ché d6 bao co dinh ky, dot xuat vé Hiéu truong, S¢ Gido
duc theo yéu cau.

2. Thuc hién nghiép vu cong tac van thuw

- Soan thao va ban hanh van ban; quan ly van ban dén va quan ly van ban di;
1ap Danh muc hd so; 1ap hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan; quan
ly va str dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat.

- Tiép tuc diy manh ng dung cong ngh¢ thong tin trong cong tac VILT cua
don vi. Thuc hi¢én nghiém tic viéc lap hd so dién tor va giao ndp hd so
dién tu, tai lidu dién tir vao luu trit co quan theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05 thang 3 nam 2020 cua Chinh phu.

- Thuc hién viéc tiép nhan, xr 1y, phat hanh va quan 1y van ban, 1ap hd so dién
tir trén Hé thong iDesk.

- Thue hién bo cao dinh ky, bao céo dot xuit, bao cao théng ké vé cong tac
van thu, luu trir va tai liéu luu trit theo Théng tu s6 18/2025/TT-BNV ngay
08/10/2025 ctia Bd Noi vu quy dinh ché d6 bao cio thong ké nganh Nbi vu.

3. Thwe hién Cong tac luu trir

- Xay dung ké hoach thu thap tai liéu vao Luu trit co quan; ndp ho so, tai
li¢u vao luu trix lich sir theo quy dinh.

- T chure xac dinh gid tri, chinh 1y tai liéu luu trir.

- Pinh ky sdp xép tai liéu, vé sinh phong Luu trit dap tng yéu cau bao quan
an toan tai liéu luu trir ciia don vi.

- Ra soat, bd tri, xdy dung, nang cip kho luu trir ddm bao du dién tich va céc
trang thiét bi phu trg dé bao quan tai liéu luu tri, tranh tinh trang hu hong tai liéu do
cac yéu td moi trudng, con trang phé hoai; ddng thoi, ¢6 ké hoach thu, ndp hd so, tai
liéu vé luu trit co quan theo ding quy dinh. Ting cudng cong tac phong chay, chita
chay tai cac kho luu trir tai li€u cua co quan, don vi.

- Nang cao chat lugng cong tac 1ap ho so cong viéc va thu thap ho so vao Luu
trir co quan, Luu trir lich str.

- Thue hién tiéu huy tai liéu hét gia tri ding quy dinh ctia phap luat.

- Béy manh UDCNTT trong hoat dong VTLT; trién khai thuc hién nghiép vu
VTLT dién tur; 100% van ban di cua don vi (trr van ban mat) dugc ky $0, phat hanh
qua Hé théng Quan 1y van ban va diéu hanh; 100% ho so cong viéc cua don vi dugc
1ap trén Hé théng va thuc hién giao ndp vao Luu trit co quan theo quy dinh phap luat.

- Nhan vién van thu thuc hién dﬁy du, kip thoi, dang quy dinh viéc xu ly van
ban, 1ap ho so cong viéc trén hé théng quan ly van ban va diéu hanh cua tinh, luvu trir
tai liéu dién tur trén mo1 trudng mang.



I1I. TO CHU'C THUC HIEN

1. Lanh dao nha truwong

- Chi dao xay dung ké hoach cong tac van thu, luu trit ndm 2025, trién khai
huéng dan thuc hién va tong hop bao cao vé S¢ Gido duc vé két qua thyc hién nhiém
vu tai nha truong theo quy dinh.

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

- Tiép tuc tao diéu kién cho nhan vién vin thu hoc tap nang cao trinh d chuyén
mon, dap Gmg nhu cau trong thdi gian toi.

- Chu dong tién hanh ra soat cic vin ban lién quan dén cong tac Luu trit dé sira
d6i, bd sung van ban cho phu hop v6i quy dinh méi cta Luét Luu trit.

- Thuc hién cac bién phap nghiép vu dé bao quan an toan tai liéu luu trix; quy
dinh cu thé vé thu tuc, ché do str dung tai liéu luu trix thudc pham vi quan 1y.

- Quan tam, bd tri kinh phi cho hoat dong cong tac VTLT ctia don vi.

- Pua ndi dung thyc hién cac quy dinh vé cong tac VTLT thanh mot trong cac
tiéu chi danh gia mic d6 hoan thanh nhiém vu duoc giao d6i v4i vién chic, nguoi
lao dong trong don vi.

- Thyc hién ché dd bao céo cong tac VTLT theo quy dinh, ddm bao chét luong
va dung thot han; gt bao cao két qua thyc hién hoat dong cong tac VTLT nam 2026
va phuong huéng nhiém vu cong tac nam 2026 trude ngay 10/12/2025 vé S6 GDPT
(qua Van phong So¢).

2. Céc To chuyén mén, cc to chirc doan thé 7

~ - Phoi hop tot voi nhan vién van thu trong cong tac chuyén giao cac van ban
di/dén; thuc hién cong tac luu trir theo Danh muc ho so Iuu trit ndm 2026 da duoc
Hi¢u truong phé duyét. ‘ ’

- Can ctr vao danh muc ho so Iuu trir va cac van ‘bén hién hanh va ké hgacl}
cong tac van thu, luu trir nam 2026 cua truong THPT Tran Dai Nghia: Huong dan t6
vién thuc hién cong tac van thu, luu trit ding theo ké hoach va quy ché van thu luu
trr cia nha truong.

- Soan thao van ban dung theo Nghi Dinh 30/2020-ND-CP cua Chinh phu.

- Lap ho so dién tir, viéc giao, nop ho so, tai licu luu trit dién tur vao luu triv
co quan dang quy dinh cua Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP cua Chinh phu.

3. Nhan vién van thw , ’

- Thuyc hién nghiém tuc cac ndi dung trong ké hoach; thuc pién ché,d(f) bao cao
thong ké cong tac van thu, luu trit theo quy dinh va theo hudng dan cua cap trén; lam
tot cong tac tham muu v6i lanh dao nha truong trong viéc dé ra cac giai phap thuc
hién tot cac nhiém vu van thu, luu trir tai don vi.

‘ - Ban hénh Danh muc ho 50 €O quan nam 2026, thuc hién tao 1ap Danh muc
ho so trén HE thong quan ly va diéu hanh van ban (iDesk) dam bao thyuc hién t6t viée
1ap ho so dign tur trén hé thong iDesk theo quy dinh.



- Thuc hién nghiém viéc 1ap hd so cong viéc theo Danh muc ho so cta nha
truong dd ban hanh. Lap ho so céng viée dién tir trén Hé thong quan 1y va diéu hanh
van ban (iDesk) theo quy dinh.

- Thyc hién nghiém tic cac quy dinh, quy trinh quan 1y van ban di, van ban dén,
hé so Iuu trir; quan 1y con dau, chit ky s6 co quan theo dung quy dinh s6 30/2020/ND-
CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu va cac quy dinh ctuia phép luat hi¢n hanh.

- Thyce hién nghiém tic cac quy dinh cua phap luét vé van thu, luu trit, ddc biét
1a viéc ky sb van ban, 1ap hd so dién tir va luu trir hd so dién tir. Thuong Xuyén cap
nhat vin ban méi; tham gia ddy du, tich ctc cac khod boi dudng, cac 16p tap huan vé
nghiép vy, k§ nang cong tac van thu, luu trir.

- Pé xuit mua sim, bo sung trang thiét bi phuc vu cong tac vin thu, luu trit.
Tang cuong img dung cong nghé thong tin vao cong tdc van thu, luu trit, bao vé¢ bi
mat nha nudc.

Trén day, la ké hoach cong tac van thu, luu trtt nam 2026 cua truong THPT
Tran Pai Nghia, dé nghi cac bo phéan phéi hop thuc hién dé dat hiéu qua cao nhat./.

Noi nhin:

- S6 GD&DT (Van phong);
- CBGVNYV;

- Dang tai Website;

- Luu: VT.
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