~ UBND XA PUC AN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC TO HIEU boc lip — Tw do — Hanh phic

S6: 01/KH-THTH-VP Die An, ngay 04 thang 9 ndam 2026

KE HOACH
Thye hién nhiém vu eong tac van thw — hru triv nim 2026
truwong Tiéu hoe To Hicu

Can ctr Luat Luu trir 2024,
Can cu Nghi dinh s6 113/2025/ND-CP ngay 03/6/2025 cia Chinh phu quy dinh
chi tiét mot sd diéu cua Luat Luu trir;

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

Can ctr Thong tu sb 05/2025/TT-BNV ngay 14/5/2025 cua By Néi vu quy dinh
nghiép vu luu trdr tai liéu luu e s6; :

Can cr Théng tu s6 06/2025/TT-BNV ngay 15/5/2025 ctia Bé Néi vu quy dinh
chi tiét mét s6 diéu ctua Luat Luu tri;

Cén cir Quyét dinh s6 Quyét dinh s6 1856/QD-UBND, ngdy 26 thang 8 nam
2026 cua UBND xa buc An veé vige thanh 1ap truong Tiéu hoc T6 Hi€u trén co so sap
nhép truong Tiéu hoc Chu Vin An, truong Tiéu hoc Nguyén Binh Khiém va truong
Tiéu hoc T6 Hiéu;

Thuc hién Ké hoach 71a/KH-UBND ngay 09/02/2026 ctia UBND x3 Ptic An vé
cdng tac van thu, luu trir trén nam 2026.

Trudng Tiéu hoc T6 Hiéu xa Pic An xdy dung Ké hoach thuc hién cong tac
van thu, Iuu trir nam 2026 cua don vi nhu sau:

. MUC PiCH YEU CAU

1. Muec dich

Tang cudng cdng tic quan ly nha nudc vé cong tac van thu, luu trir; dua viée
thuc hién céng tac van thu, luu trir ding quy dinh ctia Nha nude.

Tiép tuc nang cao trach nhiém, nhén thitc cta can bd, gido vién, nhan vién nha
trudng vé vai tro, tim quan trong clia cong tac van thu, luu trir va gia tri cta tai lidu
luu trir.

Tiép tuc nang cao hidu qua quan 1y nha nudc vé cong tac van thu, luu trir; phat
huy vai tro cua cdng tac vin thu, luu trir trong hoat ddng cua nha trudng.

Pua cong tac van thu, luu trit cua nha truong di vao né nép, khoa hoc, dung quy
dinh cua phap luat, nham ning cao chit luong, hiéu qua giai quyét cong vigc timg
bude dip tng yéu cdu nhiém vu cai cach hanh chinh, hién dai hoa nén hanh chinh,
phuc vu cong tac quan ly, diéu hanh cong viéc hién nay; ddy manh ing dung cdng
nghé thong tin trong cong tac van thu, quan ly tai liéu dién tir, gép phan phuc vu tot
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viéc lanh dao, chi dao, didu hanh cong viéc cua nha truong dap ung yéu cau cong tac
cai céch hanh chinh, chuyén ddi s6 va phét trién Chinh quyén dién tir, Chinh quyén s.

2. Yéu ciu

Pam bao thuc hién ¢ higu qua cong tac van thu — luu trit trong nha truong
dung véi quy dinh cua phap luat .

Phé duyét ké hoach va trién khai thuc hién dung nhiing quy dinh, nghiép vu cua
cong tac van thu luu trlr trong pham vi quan ly cua don vi. Tap trung chi dao c6 higu
qua viéc lap ho so va giao nop hd so, tai liéu vao luu trir co quan, dac biét 1a viée 1ap
hd so dién tir.

Pua ndi dung thuc hién cong tac van thu, luu trir vao tiéu chi danh gia, phan
loai vién chue cubi nam hoc; danh gié thi dua hang nam dbi voi tap thé, c4 nhan.

Tiép tuc trién khai thuc hién cac quy dinh ctia Nha nuéc vé cong tac van
thu, luu tri; didy manh hoat dong nghiép vu va nang cao hiéu qua quan ly nha
nude vé cong tac van thu, luu trir tai nha truong.

Tang cudng cdng tac tuyén truyén, pho bién, quan triét, trién khai cac
quy dinh, huong dan cua Trung uong, cua tinh, cua huyén vé cong tac van thu, luu trir
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déntoan thé vién chirc, ngudi lao dong tai don vi.
IL. NOI DUNG CONG TAC VAN THU, LUU TRU
1. Quan ly, chi dao, huwong dan cong tic vin thw, luu trir
1.1. Céng tdc tuyén truyén, phi bién phdp ludt vé cong tac van thu, lwu
triv
Tang cudng td chlrc tuyén truyén, phd bién, quén triét dén toan thé vién chirc
trong don vi thuc hién nghiém tic cac quy dinh, van ban chi dao, huéng dan nghiép vu
cta Trung uong, cua tinh vé cong tac van thu, luu trik: Luét Luu trit 2024; Nghi dinh
<& 113/2025/ND-CP ngay 03/6/2025 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 diu cla
Luat Luu trli; Nghi dinh s& 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong
tac van thu; Thong tu s& 05/2025/TT-BNV ngay 14/5/2025 ciia Bo Noi vu quy dinh
nghiép vu luu trit tai ligu lueu tett s6: Thong tu sb 06/2025/TT-BNV ngay 15/5/2025
cta Bo Néi vu quy dinh chi tiét mot sé diéu ciia Ludt Luu trlr va céc van ban phap luét
ciia Thi tuéng Chinh pht, Bd Néi vy, UBND tinh vé cong tac van thu, luu tri.
1.2. Xay dung, ban hanh vin ban quan 1y, huwong din vé van thw, lweu
trir
Té chirc ra soat, stira doi, bd sung hodc ban hanh md&i cac van ban vé cong tac
van thu, luu trit phd hop véi quy dinh hién hanh va tinh hinh thuc té nhiém vu dugc
giao.
1.3. Cong tic to chirc cdn b, tap huedin, boi duwdng nghiép vu
Tiép tuc kién toan t6 chirc bd may va bd tri nguoi lam cong tac van thu,
lwu trir di dé thuc hién nghiép vu vén thu — luu trir tai don vi, bao dam dap ung
tiéu chuén ngach, chirc danh nghé nghiép theo dang quy dinh cua phap luat.
_Tham gia tap huin, bdi dudng nghiép vu vé cong tac van thu — luu trl do cép
trén to chuc.
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Thuong xuyén tu nghién ciru, bbi dudng ning cao chuyén mén dé dap tng vai
nhu ciu cong viée duge giao.

Thue hién céc ché do phu cép va cac ché do khac cho vién chirc 1am cong tac
van thu, luu trir theo ding quy dinh cua phap luat.

1.4. Kiém tra viéc thue hién cdc quy dinh vé cong tdac van thu, lwu triv

Tang cuong tu kiém tra, huéng dan cong tac van thu, luu trit tai nha trudng.
dong thoi dua két qua thuc hién nhiém vu vin thu, luu trit 1am co so dé danh gia muc
d6 hoan thanh nhiém vu cudi nam.

N6i dung kiém tra bao gdm:

+ Kiém tra viéc soan thao va ban hanh van ban hanh chinh; xay dung va
ban hanh cac vin ban theo quy dinh; quan 1y vin ban; ldp hd so va ndp luu hd
s0, tai liéu vao Luu trit co quan; quan ly va st dung thiét bi luu khoa bi mat,
phin mém Heé théng quan 1y van ban dién tu.

+ Kiém tra thu thip, chinh ly, s6 hoa tai liéu; bao vé, bao quan hé so, tai
liéu luu trir; bd tri kho va trang thiét bi phuc vu luu trir tai liéu; t6 chic khai
thac, st dung tai liéu luu trir.

+ Kiém tra viéc thu thip thong tin, thuc hién ché do bao cao théng ké
cOng tac van thu, luu trir va tai liéu luu trir.

5. Ung dung cong ngh¢ thong tin va chuyén doi so trong cong tic van thu, -~
lweu triv JONG

Tiép tuc day manh tng dung cong ngh¢ thong tin trong cong tac vén thu, luu trit u HO

tai cac don vi. Pau tu, nang cip trang thlet bi, xdy dung co so dir liéu tai liéu dién t, JH E‘

ting bude thuc hién s6 hoa tai liéu, trién khai thuc hién viée quan ly tai lidu luu trit “—’/
—._—.-//
dién tr theo quy dinh.

Tang cuong su phdi hop voi cac nganh chirc nang trong viéc hudng dan
st dung, quan ly tai ligu dién to, chir ky s6 va cic phan mém dung chung cua
UBND tinh.

2. Hoat dong quan ly van thw, lvu triv
2.1. Hoat dpong van thu

Té chirc thue hién quan 1y vin ban di, vén ban dén theo ding quy dinh, hudng
dan; sir dung thu dién tir cong vu duge cép dé phuc vu cong viéc; cac van ban, tai liéu
chinh thirc trao doi gitia cac co quan dugc thue hi¢n trén méi trudng mang va si dung
chit ky s6 bao dam yéu cau bao mét thong tin.

Bao dam tat ca cong chuc, vién chic va nguoi hoat dong khéng chuyén
trach thuc hién diy du viéc xu ly van ban trén phan mém Hé thong Quan ly vén
ban va diéu hanh iOffice; t6 chirc lap hé so cong viée va giao ndp hd so vao luu
trir co quan theo quy dinh.

2.2. Hoat dong liru triv

Thuc hién giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trir cO quan dbi véi hd so, tai liéu

dén han nop luu; thuc hién chinh ly khéi lugng tai lidu ton dong, tich déng tai don Vi
theo K& hoach s61919/KH-UBND, ngay 09/02/2026 cia UBND tinh Lam Pong vé
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cong tac quan ly nha nuéc vé cong tac van thu, luu trlr va quan ly tai liéu luu tri lich
sir tinh Lam Pong nam 2026.

Xay dung ké hoach b tri phong, kho, trang thiét bi can thiét dé thu thép, bao
v&, bao quan an toan tai li¢u; t6 chuic khai thac, st dung hiéu qua tai ligu luu trir tai co
quan.

3. Kinh phi dé thue hién cong tac vin thw, hoat dong luu triv

Thuc hién theo Piéu 36 Nghi dinh s 30/2020/ND-CP d6i véi kinh phi vé
cong tac van thu; Dieu 39 ctia Luat Luu trit d6i v6i kinh phi vé cong tac luu tri.

I11. T6 chire thye hién

1. Ban giam hi¢u

Phén c¢éng nhiém vu cho cong chire, vién chic ¢6 chuyén mon, nghiép vu phu
trach cong tac van thu, luu tri.

Duyét va trién khai K& hoach cong tac van thu, luu trit ndm 2024 téi toan thé
cén bo, gido vién va nhén vién trong nha truong.

T chie tuyén truyén2 pho bién cac vin ban quy pham phép ludt va huong dan
nghiép vu van thu, luu trr dén can bo, gido vién va nhan vién trong nha truong.

Duyét ké hoach, du tri kinh phi va t6 chirc thuc hién viéc thu thap tai liéu,
chinh ly va tiéu hay tai liéu trung, thira ciia cac bd phan.

B tri co so vt chat va trang thiét bi phuc vu cho vigc khai thac, st dung tai
liéu luu trit coa nha trudng.

Thue hién ché do tién luong, phu cap doc hai cho cong chite, vién chirc 1am
cong tac van thu, luu trl theo quy dinh hién hanh (néu o).

B& tri kinh phi cho cong tac van thu, luu trit theo ding quy dinh.

Piy manh ting dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu trir.

2. Nhén vién viin thw

Kiém tra, hudng dan cac bd phén, t6 chuyén mon thue hién cong tac van thu,
luu trit theo ké hoach.

Tham gia cac 16p tap }}uén chuyén mon, bdi dudng k¥ ning, nghiép vu cong tac
vin thu, luu trir do cap trén to chuc.

Tdng hgp bao cdo tinh hinh, két qua thuc‘hién ké hoach cong tac van thu luu triv
ciia nha truong theo quy dinh hodc khi c6 yéu cau.

Thuong xuyén kiém tra va bdo cdo tinh hinh cac phuong tién, trang thiét bi dé
c6 phuong an sta chira, thay m¢i dam bao cong viée cong tac van thu, luu trir.

Gan viée lap hd so cong viéc va giao nop hd so, tai ligu vao luu trlr cua nha
trudng la mot trong nhiing tieu chi binh xét thi dua, binh xét cudi nam, dong thoi xur ly
nghiém céc cé nhan, bo phan, to chuyén mén khong lap va ndp luu ho so theo quy
dinh.

y Cén ctr vao noi dung trén giao to Vin phong trién khai huéng dén, kiém tra céc
t8, doan thé trong nha trudng thuc hién tét cong tac van thu, luu trlr ndm 2026.
3. Ché a6 bio cdo.
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Ké hoach cong tac van thu, luu trir nam 2026 sau khi sap nhdp trudc ngay
05/9/2026

Béo céo cong tac van thu, luu trir sau sap nhdp trude ngay 09/10/2026

B4o céao nam va bdo cédo théng ké trude ngay 15/11/2026

Trén day la Ké hoach cong tac van thu, luu trir nam 2026 coa trudong Tiéu hoc T6
Hi¢u xa Pirc An. Trong qua trinh thuc hién, néu phat sinh kho khan, vudng mac cac

t6 doan thé bao cdo vé bd phan van thu nha truong dé clng thong nhét hodc tong hop
bao cdo Ban giam hiéu xem xét, giai quyét./.

Noi nhan:

- Phong VHXH (b/c);

- Cac CN,TCDT trong truong (t/h);
- Luu: VT.




