SO GIAO DUC VA PAO TAO PAK LAK  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT TRAN PAI NGHiA Poc lap - Tw do - Hanh phiic
Sb: 18/KH-TPN Ea Nuol, ngay 04 thang 02 nam 2026
KE HOACH

Thu thap hd so, tai liéu vao hru trir co quan nim 2026

Thuyc hién Ké hoach s6 15 /KH-SGDDT ngay 30/01/2026 cua S¢ Gido duc va
Dao tao tinh Bak Lak veé vi¢c thuc hién nhiém vu cong tac van thu, luu trit nam 2026;
Cin clr vao tinh hinh thyc té ciia nhiém vu. Truong THPT Tran Dai Nghia
1ap K& hoach thu thap ho so, tai liéu vao Luu trit co quan nam 2026 nhu sau:
I. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich:
- Nang cao trach nhi€ém cua cac by phan chuyén mon, td chirc doan thé, to
chuyén moén trong viéc thu thap ho so, tai liéu vao luu trit co quan.
- Thu thap day du nhing tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua
Truong THPT Tran Dai Nghia.
- Bao quén tai lidu c6 hé théng, khoa hoc, giup cong tac khai thac va sir dung
tai liéu dugc nhanh chong, phuc vu tot cong tdc nghién curu.
2. Yéu cau:
- Giao ndp, tiép nhan ho so, tai liéu vao Luu trit co quan ding thoi han quy dinh.
- Lya chon hd so, tai liéu thudc dién nop luu dé giao nop vao Luu trit co quan.
II. NOI DUNG THUC HIEN
1. Xdc dinh ho so tai liéu can thu thap:

Can ct vao Danh muc hd so hién hanh hﬁng nam va chirc nang, nhiém vu
dugc giao cua cac by phan chuyén mon, to6 chirc doan thé, t6 chuyén mon nghiép vu,
vién chirc c6 trach nhiém thu thap, cdp nhat tat cad cadc van ban, tai li¢u hinh thanh
trong qua trinh theo doi, gidi quyét cong viéc vao ho so, dam bdo su toan ven, day
du cua ho so, tranh that lac. H6 so dugc 1ap theo Danh muc hé so, ndp luu vao kho
Luu trtr co quan

- Thanh phén ho so, tai liéu ndp luu vao Luu trit co quan gém toan bd ho so, tai
liéu duoc xac dinh thoi han bao quan tir 05 ndm tré 1én.

- Cac hd so, tai liéu khong ndp luu:
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+ Ho so duoge xac dinh thdi han bao quan 05 nam tro Xuéng.

+ Céac hd so nguyén tac dugce dung lam cin cir dé theo doi, giai quyét cong viéc
thudc trach nhiém cua mdi ca nhan, dugc ca nhan giit va co thé tyu loai hay khi van
ban hét hidu luc thi hanh.

+ Ho so vé nhitng cong viéc chua giai quyét xong.

+ Hd so phdi hop giai quyét cong viée (trudng hop tring véi hd so cua don vi cha tri),

+ Céc van ban, tai liéu giri dé biét, dé tham khao.

- Can clr vao Danh muc hd so va chirc nang, nhiém vu dugc giao, cac by phan chuyén
mén tién hanh thu thap, 1ap danh myc tai licu, hé so va ndp vao kho Luu trit co quan.

2. Thi tuc va thoi han ngp luu:

2.1 Tha tuc giao nop:

- Poi véi ho so gidy:

Khi ndp phai 1ap 02 ban “Muc luc hd so, tai liéu nop luu” va 02 ban “ Bién
ban giao nhan ho so, tai liéu” Pon vi, c4 nhan nop luu tai liéu va Luu trir co quan
mdi bén giit 01 ban.

- P6i voi hod so dién tir:

Tu “ho so cong viec” — Bam nat “Tac vu khac” — Chon “Ban giao” — chon
tén nguoi can dé ban giao — An “Ban giao” dé thuc hién ban giao.

2.2 Thoi han nop luu:

- Béi véi ho so, tai liéu xdy dung co ban: Trong thoi han 03 thang ké tir ngay
cong trinh duoc quyét toan.
-D6i véi hod so tai liéu khac: Trong thoi han 01 ndm ké tir ngy cong viée két thuc.

Trudng hop céc bd phan chuyén mén, t chuyén mon, cac to chirc trong nha
truong, cd nhan c¢6 nhu cau gilr lai hd so, tai liéu da dén han nop luu dé phuc vu
cong viéc thi phai dugc Giam déc S¢ dong ¥ bang van ban va phai lap Danh muyc
hé so, tai liéu gitr lai giri Luu trir co quan. Thoi han giir lai ho so, tai liéu khong
qua 02 nam ké tir ngdy dén han nop luu.

3. T6 chirc tiép nhén tai liéu vao kho Luu trir co quan
- Can ctr Danh muyc hd so co quan va cac quy dinh vé thoi han bao quan tai
liéu, nhan vién phu trach cong tac luu trit co quan tiép nhan ho so, tai liéu tir cac bod
phan chuyén mon; tién hanh lya chon, théng ké va lap Muc luc ho so, tai liéu nop
luu theo quy dinh.
- Khi thu thap tai liéu, Luu trit co quan phai tham dinh tai liéu giao ndp, ddi
chiéu v&i Muc luc ho so ndp luu va Danh muc ho so dé thu thap déy du thanh phén
tai liéu. Khi ndp luu tai liéu vao Luu trir co quan phai 1ap 02 ban “Muc luc hd so, tai
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liéu ndp luu” va 02 ban “Bién ban giao nhan ho so, tai liéu”. Luu trit co quan va bén
giao tai liéu moi bén git modi loai 01 ban.

- Trudng hop nhimg tai lidu dd dén thoi han ndp luu nhung cac bd phan chuyén
mon, ci nhan can giir lai dé s dung thi phai théng bao bang vin ban cho nhéan vién
Luu trit biét va phai duoc su dong y cua Lanh dao nhung thoi gian giir lai khong
qua 02 nam, ké tir ngay dén han nop luu.

I11. TO CHUC THU'C HIEN

- Can cir Ké hoach nay, yéu cau cac bo phan chuyén mon chi dong trién khai;
phan cong cu thé dén thanh vién thuc hién dat két qua;

- Giao T6 Van phong theo doi, don ddc, kiém tra viéc thue hién K& hoach nay
va bao cao két qua thuc hién theo quy dinh./.

Noi nhén:

- Ban giam hiéu;

- DTN dé p/h;

- Cac t6 CM, CB, GV, NV t/h;
- Luu VT.




		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2026-02-04T09:45:18+0700
	Đắk Lắk
	Trường THPT Trần Đại Nghĩa<thpt-trandainghia@gddt.daklak.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2026-02-04T13:39:18+0700
	Đắk Lắk
	Trường THPT Trần Đại Nghĩa<thpt-trandainghia@gddt.daklak.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2026-02-04T13:39:25+0700
	Đắk Lắk
	Trường THPT Trần Đại Nghĩa<thpt-trandainghia@gddt.daklak.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2026-02-04T13:39:32+0700
	Đắk Lắk
	Trường THPT Trần Đại Nghĩa<thpt-trandainghia@gddt.daklak.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2026-02-04T13:39:40+0700
	Đắk Lắk
	Trường THPT Trần Đại Nghĩa<thpt-trandainghia@gddt.daklak.gov.vn> đã ký lên văn bản này!




