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S6: 8/KH-THCVA-VP Durc An, ngay 10 thang 02 nam 2026

KE HOACH
Thuwe hién nhiém vu cong tac van thw — luu trir nam 2026
trwong Tiéu hoc Chu Vin An

Can cu Luat Luu trir 2024,

Can ctr Nghi dinh s6 113/2025/ND-CP ngay 03/6/2025 ctiia Chinh phu quy dinh
chi tiét mot sb diéu ctia Luat Luu trir;

Can ctr Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong
tac van thu;

Can ctt Thong tu s6 05/2025/TT-BNV ngay 14/5/2025 cta B§ Noi vu quy dinh
nghiép vu luu trit tai liéu luu tri s6;

Can ctt Thong tu s6 06/2025/TT-BNV ngay 15/5/2025 cta B§ Noi vu quy dinh
chi tiét mot s diéu cua Luat Luu trir;

Thuc hién Ké hoach 71a/KH-UBND ngay 09/02/2026 cia UBND xa Btic An vé
cong tac van thu, luu trir trén nam 2026.

Truong Tiéu hoc Chu Vin An xay dung K& hoach thyc hién cong tac van thu,
luu trir nam 2026 cua don vi nhu sau:

I. MUC PICH YEU CAU

1. Muc dich

Tiang cudng cong tac quan 1y nha nudc vé cong tac van thu, luu trir; dua viée
thuc hién cong tac van thu, luu trir ding quy dinh ctia Nha nudc.

Tiép tuc nang cao trach nhi€ém, nhan thic cua can b, gido vién, nhan vién nha
truong vé vai tro, tAm quan trong cua cong tic van thu, luu trit va gia tri coa tai liéu
luu trir.

Tiép tuc nang cao hiéu qua quan Iy nha nudc vé cong tac van thu, luu trir; phat
huy vai tro ctia cong tac van thu, luu trit trong hoat dong cua nha truong.

Pua cong tac van thu, luu trit ctia nha trudng di vao né nép, khoa hoc, dung quy
dinh cua phap luat, nham nang cao chat luong, hiéu qua giai quyét cong viée tung
budc dap tmg yéu cau nhiém vu cai cach hanh chinh, hién dai hoa nén hanh chinh,
phuc vu cong tac quan ly, didu hanh cong viéc hién nay; déy manh ng dung cong
nghe thong tin trong cong tac van thu, quan Iy tai liéu dién tir, gop phan phuc vu t6t

viéc 1anh dao, chi dao, diéu hanh cong viéc cua nha truong dap ing yéu cau cong tac
cai cach hanh chinh, chuyén d6i s va phat trién Chinh quyén dién ttr, Chinh quyén so.

2. Yéu cau
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bam bao thuc hién c6 hi€u qua cong tdc van thu — luu trir trong nha truong
ding v61 quy dinh cua phap luat .

Phé duyét ké hoach va trién khai thyc hién ding nhimg quy dinh, nghiép vu cua
cong tac van thu luu trit trong pham vi quan 1y cua don vi. Tap trung chi dao c6 hi¢u
qua viéc lap hd so va giao nop hd so, tai liéu vao luu trit co quan, dac biét l1a viéc lap
hd so dién tir.

Dua ndi dung thuc hién cong tdc van thu, luu trit vao ti€u chi danh gia, phan
loai vién chirc cudi ndm hoc; danh gia thi dua hang nam déi voi tap thé, ca nhan.

Tiép tuc trién khai thuc hién cac quy dinh ciia Nha nuéc vé cong tic vin
thw, lvu trir; ddy manh hoat dong nghiép vu va nang cao hiéu qua quan 1y nha
nudc vé cong tac van thu, luu trit tai nha tru’(‘)‘ng

Tang cudng cong tac tuyén truyén, phd bién, quan  trit, triéen khai cac
quy dinh, hudng dan cua Trung wong, cua tinh, cia huyén vé cong tac van thu, luu trit
déntoan thé vién chirc, nguoi lao dong tai don vi.

II. NOI DUNG CONG TAC VAN THU, LUU TRU

1. Quan ly, chi dao, hwéng din cong tac viin thw, hru trir

1.1. Céng tic tuyén truyén, phé bién phdp ludt vé cong tic van thw, lwu
trir

Tang cudng td chirc tuyén truyén, phd bién, quan triét dén toan thé vién chirc
trong don vi thyc hién nghiém tic cac quy dinh, van ban chi dao, huong dan nghiép vu
cua Trung wong, cua tinh vé cong tac van thu, luu trir: Ludt Luu trir 2024; Nghi dinh
s6 113/2025/ND-CP ngay 03/6/2025 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mot sb dleu cua
Luat Luu trir; Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong
tac van thu; Thong tu s6 05/2025/TT-BNV ngay 14/5/2025 ctia B6 Noi1 vu quy dinh
nghiép vu luu trit tai liéu luu trir s6; Thong tu s 06/2025/TT-BNV ngay 15/5/2025
cua B6 No6i vu quy dinh chi tiét mot s6 diéu ctia Luat Luu trix va cic van ban phap luat
ctia Thi tudng Chinh pha, Bo Noi vu, UBND tinh vé cong tac van thu, luu tri.

1.2. Xdy dung, ban hanh vin bin quéin ly, hwéng dén vé van thuw, lwu
trir

T6 chirc ra soat, stra doi, bd sung hoac ban hanh moi1 cac van ban vé cong tac
van thu, luu trt phu hop véi1 quy dinh hién hanh va tinh hinh thuc té nhiém vu dugc
giao.

1.3. Céng tdc té chive cdn b, tip hudn, boi dwong nghiép vu

Tiép tuc kién toan t6 chirc bd may va bd tri ngudi 1lam coéng tac van thu,
luu trit da dé thuc hién nghi¢p vu van thu — luu trit tai don vi, bdo dam dép tng
tiéu chuan ngach, chic danh nghé nghiép theo dung quy dinh cta phap luat.

Tham gia tap huin, bdi dudng nghiép vu vé cong tac vin thu — luu trir do cip
trén to chirc.

Thudng xuyén tu nghién ctru, boi dudng nang cao chuyén mon dé dap ung voi
nhu ciu cong viéc dugc giao.
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Thuc hién cac ché do phu cép va cac ché @6 khac cho vién chic 1am cong tac
van thu, luu trit theo diing quy dinh cua phép luat.

1.4. Kiém tra viéc thuee hién cdc quy dinh vé cong tdc vin thw, lwu triv

Ting cudng tu kiém tra, huéng dan cong tac van thu, luu trit tai nha truong.
ddng thoi dua két qua thyc hién nhiém vu van thu, luu trit 1am co s& d&é dénh gid muc
d6 hoan thanh nhiém vy cudi nam.

Noi dung kiém tra bao gom:

+ Kiém tra viéc soan thiao va ban hanh vin ban hanh chinh; xiy dung va
ban hanh cac van ban theo quy dinh; quan 1y van ban; ldp hd so va ndp luu hd
s0, tai liéu vao Luu trir co quan; quan 1y va sir dung thiét bi luu khoa bi mat,
phan mém Heé théng quan 1y van ban dién tu.

+ Kiém tra thu thap, chinh 1y, sé hoa tai liéu; bao vé, bao quan hd so, tai
liéu luu trir; b6 tri kho va trang thiét bi phuc vu luu trir tai lidu; to chuc khai
thac, st dung tai liéu luu trir.

+ Kiém tra viéc thu thap thong tin, thuc hién ché do bao céo théng ké
cong tac van thu, luu trir va tai liéu luu tri.

1.5. Ung dung céng nghé théng tin va chuyén déi sé trong céng tic vin thu,
luu trir

Tiép tuc day manh tng dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu trix
tai cac don vi. Pau tu, nang cép trang thiét bi, xay dung co s¢ dir licu tai licu dién tu,
timg budc thuc hién sb hoa tai liéu, trién khai thuc hién viéc quan 1y tai liéu luu triv
dién tir theo quy dinh.

Tang cuong su phdi hop véi cac nganh chic ning trong viéc hudng dan
sit dung, quan 1y tai liéu dién to, chit ky s6 va cac phan mém dung chung cia
UBND tinh.

2. Hoat dong quan ly van thw, luu trir

2.1. Hoat dong vin thu

T chtrc thuc hién quan 1y vin ban di, vin ban dén theo dang quy dinh, hudng
dan; str dung thu dién tir cong vu dugc cép dé phuc vu cong viéc; cac van ban, tai li¢u
chinh thirc trao d6i gitta cac co quan dugc thuc hién trén moi trurdong mang va st dung
chit ky s6 bao dam yéu cau bao mat thong tin.

Bao dam tat ca cong chuc, vién chirc va ngudi hoat dong khong chuyén
trach thyc hién ddy du viéc xir Iy van ban trén phan mém Hé thong Quan 1y vian
ban va diéu hanh iOffice; to chirc 1ap hd so cong viéc va giao ndp hd so vao luu
trt co quan theo quy dinh.

2.2. Hoat dong luu triv

Thuc hién giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit co quan ddi voi ho so, tai liéu
dén han ndp luu; thuc hién chinh ly khéi luong tai licu tdn dong, tich déng tai don vi
theo K& hoach s61919/KH-UBND, ngay 09/02/2026 ctia UBND tinh Lam Déng vé
cong tac quan Iy nha nude vé cong tac van thu, luu trir va quan 1y tai liéu luu trix lich
sir tinh Lam Pong nam 2026.



4

Xay dung ké hoach bd :[ri phong, kho, trang thiét bi can thiét dé thu thap, bao
vé€, bdo quan an toan tai li¢u; t0 chirc khai thac, sir dung hi¢u qua tai li¢u luu tri¥ tai co
quan.

3. Kinh phi dé thuc hién cong tic vin thw, hoat dong luu trir

Thyc hién theo Piéu 36 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP dbi v6i kinh phi vé
cong tac van thu; Diéu 39 cia Luat Luu trit do1 véi kinh phi vé cong tac luu trit.

II1. Té chirc thue hién

1. Ban giam hi¢u

Phan cong nhiém vu cho cong chuc, vién chirc ¢ chuyén mon, nghiép vu phu
trach cong tac van thu, luu triv.

Duyét va trién khai K& hoach cong tac van thu, luu trir ndm 2024 téi toan thé
can bg, gido vién va nhan vién trong nha truong.

T6 chire tuyén truyén2 pho bién cac vin ban quy pham phap luat va huéng dan
nghiép vu van thu, luu trlt dén can b, gido vién va nhan vién trong nha truong.

Duyét ké hoach, du tru kinh phi va to chtrc thuc hién viéc thu thap tai liéu,
chinh
1y va tiéu huy tai li€u trung, thira cia cac bg phan.

Bé tri co s vat chit va trang thiét bi phuc vu cho viéc khai thac, sir dung tai
li¢u luu trir cua nha truong.

Thuc hién ché do tién lwong, phu cép doc h;_li cho cong chuc, vién chic lam
cong tac van thu, luu trir theo quy dinh hién hanh (néu co).

B6 tri kinh phi cho cong tac van thu, luu trit theo dung quy dinh.

Pay manh tng dung cong nghé thong tin trong céng tac van thu, luu tri.

2. Nhan vién van thw

Kiém tra, huéng dan cac bo phan, t6 chuyén moén thuc hién cong tac van thu,
luu trit theo ké hoach.

Tham gia cac 16p tap huan chuyén mon, bdi dudng k§ ning, nghiép vu cong tac
van thu, luu trir do cdp trén t6 chuc.

Tong hop bao céo tinh hinh, két qua thuc hién ké hoach cong tac van thu luu triv
ctia nha trudng theo quy dinh hoic khi ¢ yéu cau.

Thuodng xuyén kiém tra va bao cao tinh hinh cic phuong tién, trang thiét bi dé
c6 phuong an stra chira, thay madi ddm bdo cong viéc cong tac van thu, luu tri.

Gén viéc 1ap ho so cong vig¢c va giao ndp hd so, tai liéu vao luu trir ciia nha
truong 14 mot trong nhitng tiéu chi binh xét thi dua, binh xét cudi ndm, dong thoi xu Iy
nghiém cac ca nhan, bo phan, t6 chuyén mon khéng 1ap va ndp luu hd so theo quy
dinh.

Can ctr vao noi dung trén giao to Vin phong trién khai hudng dan, kiém tra cac
t6, doan thé trong nha trudng thuc hién tot cong tac van thu, luu trit nim 2026.

3. Ché d¢ bao cso.
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Ké hoach cong tac van thu, luu trir nam 2026 trude ngay 01/01/2026

Bao cdo 6 thang dau nam trude ngay 05/6/2026

B4o c4o nam va bao cdo thdng ké trudc ngay 15/11/2026

Trén day 1a Ké hoach cong tac van thw, luu trir ndm 2026 cua truong ,Tiéu hoc
Chu Véan An. Trong qua trinh thyc hién, néu phat sinh kho khan, vuéng mac, cac t6
doan thé bao cao v€ bo phan van thu nha truong dé cung thong nhat hodc tong hop bao
cdo Ban gidm hi€u xem x&t, gidi quyét./.

Noi nhin: /o%ﬁ'a\ RUONG
- Phong VHXH (b/c); /= TRUGNG \¢ a

- Céc CN,TCDT trong trudng (t/h); * TIEU HOC ;| T( Lk
- Luu: VT.

4 CHU VAN AN
.- ‘y
Pang Thi Thanh
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BIEU NOI DUNG VA TIEN PQ THUC HIEN
(Ban hanh kém theo Ké hoach sé 005 /KH-THCVA-VT, ngay 21thing 022 nam 2025
cia truong Tiéu hoc Chu Vin An )

ne n o Thoi gian hoan B0 phéan thue Bo phan phoi
TT Noi dung cong viéc thanh hi¢n hop
Trién khai danh muc hd so
01 | to1 cac bo phan co lién quan , Nhan vién véan thu | Cac by phén trong
R ek \ ~ X ~ Thang 01 ~ \ \
dé tién hanh lap ho so cong luu triv nha truong
viéc
02 H}I ong dan cac b? P har'lql'u'u . Nhan vién van thu | Cac by phan trong
ho so trong qua trinh giai Théng 01 ~ s
L oA " luu triv nha truong
quyet cong vigc
- Lap ké hoach chinh 1y ho
03 so..; ‘ o Théng 02 Nhan vién van thu | Cac bg pha‘n trong
- Tién hanh chinh 1y, bo sung luu trix nha trudng
van ban vao ho so luu.
- Ra soat, sf{a ddi, bd sung
danh muc hoé so cong viéc va
04 béng thoi han bdo quan tai Hang thing Nhan vién \ién thu | Céc b(? phé‘n trong
licu. luu tri nha truong
- Sap xép, bo sung van ban
cho cong tac luu trir.
Hoan thanh ho so hoc ky II
05 | namhoc 20242025 va ca Trude ngay Nhan vién van | Cac bo phan trong
nam hoc 2024 — 2025, ho so 1A 1A RN
C A 1A : 30/05/2025 thu, cac b phan nha trudng
cac bd phan trong truong
phai ndp vao luu trit co quan.
06 | Thu thap va chinh ly tai li¢u Nhan vién van thu | Cac bg phan trong

dua vao luu tri

Két thiic nam hoc

luu trix

nha trudng




