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TRUONG TIEU HQC CHU VAN AN Doc 1ap — Tw do — Hanh phiic

S6:21/KH-THCVA-VP Durc An, ngay 25 thang 3 nam 2026

KE HOACH
Trién khai thuc hién thu thap ho so, tai li€éu vao luu trir co quan, don vi naim
2026 cua trwong Tiéu hgc Chu Van An

I. CAN CU XAY DUNG KE HOACH

1. Luat Luu trir nam 2024;

2. Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phtl vé cong tac vin
thu;

3. Ké hoach 1919/KH-UBND, ngay 09/02/2026 ctia UBND tinh LAm Pong vé
cong tac quan ly nha nudc veé cong tac van thu, luu trir va quan ly tai liéu luu trir lich
su tinh Lam Dong nam 2026;

4. Ké hoach s6 71a/KH-UBND ngay 09 thang 02 nam 2026 ciia UBND xa Puc

An vé cong tac van thu, luu trit ndm 2026;

5. Can ctt Ké hoach 08/KH-THCVA, ngay 10 thang 02 nim 2026 cua trudng
Tiéu hoc Chu Van An xa Buc An vé viéc thyc hién nhi€ém vu cong tac van thu luu trir
nam 2026;

6. Can ctr chtrc ndng, nhi¢m vu va tinh hinh thuc té ctia Tiéu hoc Chu Vian An.

II. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

Thu thap day du, kip thoi hd so, tai liéu di giai quyét xong cua cac bd phan, ca
nhan vao luu trit co quan theo dung quy dinh phép luat.

Quan ly tap trung, théng nhét, khoa hoc hd so, tai liéu luu trit phuc vu hi¢u qua
cong tac chi dao, di€u hanh va hoat dong chuyén mon cia nha truong.

Néng cao trach nhiém cua can b quan 1y, vién chirc trong viéc 1ap ho so cong
vi€c va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trit co quan.

2. Yéu ciu
 Viée thu thp ho so, tai liéu phai ding dbi twgng, thanh phan, thoi han, bao dam
day du, chinh xac, khong that lac.
Ké hoagh thu thap phai cu thé, chi tiét, phu hop véi1 Danh muc ho so nam 2026
cua truong Ti€u hoc Chu Van An.
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Phan cong 1o trach nhiém cua tung bo phan, ca nhan trong qua trinh thyc hién.

I11. Péi twong, pham vi thu thap
1. D6i tuwong thu thap

Ho so, tai li€u giay va ho so, tai li¢u dién to hinh thanh trong qua trinh giai
quyét cong viéc cua cac td chuyén mon, van phong va ca nhan dugc giao nhi¢m vu.
2. Pham vi thu thap

Hb so, tai liéu da giai quyét xong va dén thoi han giao ndp theo Danh muc hd so
nam 2026 va cac nam trudc nhung chua nop luu.

IV. Ndi dung va tién d9 thuc hién
1. Ban hanh Danh muc hd so va Ké hoach thu thap

Ban hanh Danh mucthk) so nam 2026 va Ké hoach thu thap ho so, tai liéu Vél()
luu trlit co quan dang thé thic, ky thuat trinh bay van ban theo Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP.

Hoan thanh trude thoi han theo chi dao ctia cap c6 thim quyén.
2. Huéng din lap va hoan thién ho so

Huéng dan cac to chuyén mon, ca nhan thue hién 14p hd so cong viée ding quy
dinh.

Ra soat, hoan thién hd so nam 2025 va hd so phat sinh nam 2026: chinh stra ti€u
dé ho so, xac dinh thoi han luu trir, b6 sung van ban, danh s6 to, 1ap Muc luc ho so
theo quy dinh (bao gom ho so giay va ho so di¢n tu).

3. T6 chirc thu thap ho so, tai liéu vio luu trir co quan

Thu thap ho so, tai liéu theo tung thang, quy trong nam 2026; bao dam thu
dung, thu du thanh phan ho so cua ting t6, ca nhan.

Lap bién ban giao nhan ho so, tai lidu gitta don vi/ca nhan giao nop va bd phan
luu trlt co quan.

4. Kiém tra, don doc viéc thuc hién

Thuong xuyén ki€ém tra, don doc cac bo phan thuc hién viéc giao ndp ho so, tai
liéu ding ké hoach.

Kip thoi nhic nho, chin chinh cac trudng hop thuc hién chua nghiém tuc.
V. PHAN CONG TRACH NHIEM
1. Hi¢u trudéng

Chi dao chung vi¢c trién khai thuc hién Ké hoach; chiu trach nhiém trudc cép
trén veé két qua thu thap ho so, tai liéu ciia nha truong.

2. B¢ phan Van thu — Luu trir
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Tham muu xay dung, trién khai K& hoach; 14p Danh muc hd so nim 2026;
huéng dan nghiép vu 1ap hd so va giao ndp hd so, tai liéu.

Tlep nhan, kiém tra, quan ly ho so, tai liéu dua vao luu trit co quan.
3. Céc to chuyén mén, ca nhan
’ Lap hd so cong viéc theo Danh muc hd so nam 2026; hoan thién ho so da giai

quyét xong va giao ndp vao luu trit co quan dung thoi han.

Chiu trach nhiém vé tinh dy du, chinh xac cta hd so, tai lidu giao ndp.

VI. KINH PHi THUC HIEN

Kinh phi thyc hién tir ngudn kinh phi hoat dong thudng xuyén cia nha trudng
heo quy dinh hién hanh.

VII. TO CHUC THU'C HIEN

Céc bd phan, ca nhan nghiém tic trién khai thuc hién Ké hoach nay.

Trén day 1a Ké hoach trién khai thyc hién thu thap ho so, tai liéu vao luu trit co
quan, don vi ndm 2026 cua truong Tiéu hoc Chu Vin An. Bé nghi cac tap thé, c4 nhan
c6 lién quan nghiém thc trién khai thuc hién. Trong qué trinh trién khai thyc hién néu
c6 kho khin, vudng mac hodc phat sinh d& nghi bao céo véi lanh dao nha trudng dé
duoc hudng dan, giai quyét, xtr Iy kip thoi./.

Noi nhgn:

- Phong VHXH (b/c); /

- Cac CN,TCDT trong truong (t/h); TIEU HOC
- Luu: VT. 1 CHU VAN N

ﬂang Thi Thanh



BIEU NOQI DUNG VA TIEN PO THUC HIEN
(Ban hanh kém theo Ké hoach sé 005 /KH-THCVA-VT, ngay 21thdng 022 nam 2025
ciia triong Tiéu hoc Chu Vin An )

A A - Thoi gian hoan B¢ phén thuc Bo phan phéi
TT NoOi dung cong viéc thanh hién hop
Trién khai danh muc hd so
01 | to1 cac bo phan co lién quan . Nhan vién van thu | Céac bd phén trong
R ek \ ~ A ~ Thang 01 ~ \ \
dé tién hanh 1ap ho so cong luu trix nha truong
viéc
02 E}I ong dan cac bc_? P har‘lql‘u'u . Nhén vién van thu | Cac bg phén trong
0 so trong qua trinh giai Théang 01 N S
L A o luu trix nha truong
quyet cong vigc
- Lap ké hoach chinh 1y hd
03 SO'.; ‘ o Théng 02 Nhan vién van thu | Céc b(,? pha‘n trong
- Tién hanh chinh ly, bo sung luu trir nha truong
van ban vao ho so luu.
- Ra soat, sfx\a ddi, bd sung
danh muc ho6 so cong viéc va
04 bé}ng thoi han bdo quan tai Hang thang Nhan vién \:én thu | Cac bQ phép trong
ligu. luu triv nha truong
- Sip xép, bd sung van ban
cho cong tac luu tri.
Hoan thanh ho so hoc ky 11
05 nam hoc 2024 —2025 vaca Trudc ngay Nhan vién van Céc bo phan trong
nam hoc 2024 — 2025, ho so A 1A TR
. A 1A : 30/05/2025 thu, cac bd phan nha truong
cac bd phan trong truong
phai ndp vao luu trit co quan.
06 | Thu thap va chinh ly tai liéu Két thic nam hoc Nhan vién véan thu | Cac bg phan trong

dua vao luu trir

luu tror

nha truong







