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Thuc hién cong tac Van thw, Luu trir nam 2026

Thuc hién Luat Luu trit s6 33/2024/ QH15 ngay 21/6/2024; Nghi dinh s6
113/2025/ND-CP ngay 03 thang 6 nam 2025 cua Chinh phil quy dinh chi tiét mot
s6 diéu cta Luat Luu trir; Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh
phu vé cong tac vin thu;

Truong Tiéu hoc Truc Pao xay dung K& hoach thuc hién cong tac van thu,
luu trlt ndm 2026 nhu sau:

I. MUC PiCH YEU CAU
1. Muc dich

- Tang cudng cong tic quan 1y nha nudc vé cong tac van thu, luu trir; dua viée
thuc hién cong tac van thu, luu trtr ding quy dinh cua Nha nudc.

- Tiép tuc nang cao trach nhiém, nhén thirc cua can b, gido vién, nhan vién
nha truong vé vai tro, tam quan trong cua cong tac van thu, luu trir va gia tri cia tai
liéu luu trix.

- Tiép tuc nang cao hiéu qua quan 1y nha nudc vé cong tac van thu, luu tri;
phat huy vai tro ctia cong tac van thu, luu trir trong hoat dong ctia nha truong.

- Pua cong tac van thu, luu trir coa nha trudng di vao né nép, khoa hoc, ding
quy dinh cta phap luat, nham nang cao chat lugng, hiéu qua giai quyét cong vige
tung budc dap ung yéu cAu nhiém vu cai cach hanh chinh, hién dai hoa nén hanh
chinh, phuc vu cong tac quan 1y, diéu hanh cong viéc hién nay; ddy manh tmg dung
cong ngh¢ thong tin trong cong tac van thu, quan 1y tai licu dién ta.

2. Yéu cau

- Tang cudng hoat dong nghiép vu vé cong tac van thu, luu trir ddi voi nhan
vién van thu nha trudong.

- Thuyc hién tot cong tac van thu, luu trir trong nha truong, chi trong cong tac
hudng dan, ki€m tra, soan thao van ban, 1ap ho so luu trit, bo tri kho, phong luu tri
tai liu, cong tac thu thap, chinh ly, khai thac sir dung tai li€u c6 hiéu qua.

II. NOI DUNG CONG TAC VAN THU, LUU TRU
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1. Cong tac quan li vé viin thw, luu trir
1.1. Cong tac tuyén truyén, pho bién phap luat vé cong tac vin thu, luu
trir.
- Tang cudng cong tac tuyén truyén, phd bién cac quy dinh ciia phép luat vé
cong tac van thu, luu trir nhu:
+ Luat Luu trir s 33/2024/QH15 ngay 21/06/2024.
_ + Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phi va Quy ché
mau veé cong tac van thu, luu trir.
~ *+Nghi dinh 113/2025/ND — CP ngay 03/6/2025 cua Chinh phu quy dinh chi
ti€t thi hanh mot so luat Luu trit;
1 Nghi dinh 99/2016/ND — CP ngay 01/7/2016 vé quan 1y va st dung con
dau;
+ Thong tu 05/2025/TT — BNV ngay 14/5/2025 cua Bo Noi vu quy dinh
nghiép vu luu trir;
+ Tl}éng tu (,)6/2‘025/TT — BNV ngay 15/5/2025 cua Bo truéng Bo No1 vu quy
dinh chi tiét mot s6 di€u cua Luat Luu trir;

+ Thong tu s6 08/2025/ TT — BGD DT cua BO Gido duc va Pao tao ngay
12/5/2025 quy dinh thoi han luu trit ho so, tai ligu thudce linh vuc Gido duc va Pao
tao.

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

1.2. Cong tac xay dung va ban hanh van ban quén ly cong tac van thu,
lIuu trir.

- Xay dung va ban hanh qui ché cong tac van thu, luu trir.
- Xay dung ké hoach vé cong tac van thu, luu trit.
1.3. Cong tac to chirc can b, tip huin, bdi dwdng nghiép vu.

T6 chirc bd may, bién ché, phan cong nhiém vu dbi v4i nhan vién van thu nha
truong. Ctr nhan vién lam cong tac van thu, luu trir tham gia cac 16p dao tao, boi
dudng, tap huan do cap trén to chirc dé dap tng yéu cau cong viéc.

1.4. Kiém tra viéc thuc hién cic qui dinh ctia phap luét vé vin thw, luu trik.

Thuong xuyén td chure ty kiém tra viéc thuc hién cong tac van thu, luu trir cua
nha truong.

2. Thuc hién hoat dong nghi€ép vu van thw, luu trir
2.1 Thuc hién hoat dong nghi€p vu cong tac van thw

Chu trong cong tac soan thao, ban hanh, quan ly, theo doi xur 1y van ban theo
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phu vé cong tac van thu;

+ Pam bao dung thé thirc, thim quyén ban hanh cac vin ban.

+ Quan 1y vin ban di theo dung quy trinh (vao so, luu vin ban di theo quy
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dinh). Céng tac tiép nhan, quan 1y vin ban dén duoc thuc hién dung quy trinh.
+ Lap s6 theo ddi xur Iy vin ban, theo ddi, don déc qué trinh xtr 1y dam bao
thoi gian.
- Nha truong trién khai, duy tri hé théng mang noi bo, hé théng thu dién tir
phuc vu cho viéc trao doi, chia sé thong tin ndi by bao ddm nhanh chong, thuan ti¢n,
an toan va hi¢u qua.

- Quan Iy va str dung con diu cua nha trudng tuan tht ding quy dinh ctia phap
luat.

2.2 Thuwc hién hoat dong nghi€p vu cong tac luu trir

- Thu thép hd so, tai liéu vao luu trit co quan va chinh 1y, xac dinh gia tri tai
li¢u: thuc hién bao quan, khai thac st dung tai liéu theo quy dinh ctia phap luat.

- Hoan thién hé théng so sach, dit liéu lwu trir trén may tinh dam bao khoa
hoc, thuan tién trong khai thac, sir dung tai li¢u.

- Lap danh muc tai liéu hét gia tri dé tiéu hity theo quy dinh.

- Thuong xuyén kiém tra va thuc hién viéc bao tri, sira chira, trang bi moi céac
thiét bi, phuong tién thiét yéu dé bao v¢, bdo quan an toan tai li¢u luu tri.

- Nha truong can bd tri phong, kho dé luu trix tai lidu theo quy dinh nham bao
quan an toan, lau dai tai li€u luu trir.

- Pay manh tmg dung cong nghé thong tin vao cong tac van thu, luu trir.

I11. TO CHU'C THU'C HIEN

- Nha truong xay dung va trién khai thuc hién c6 hiéu qua Ké hoach cong tac
van thu, luu trir nam 2026.

- Can ctt tinh hinh thue té, nha truong bd tri kinh phi cho hoat dong van thu,
luu trlt dap ing yéu cau nhiém vuy;

- Thuc hién nghiém cac quy dinh, quy trinh vé quan 1y vin ban di, vin ban
dén, luu trir ho so.

- Quan 1y con dau co quan theo quy dinh ctia phap luat. Chinh 1y tai liéu ton
dong, bo tri phong luu trit va bdo quan tai liéu phu hop véi dieu kién cua don vi.

- Thuong xuyén cap nhat, phd bién van ban méi; quan tdm dén cong tac boi
dudng nghiép vu va ché do chinh sach cho vién churc lam cong tac van thu, luu trit.

- Pau tu trang thiét bi phuc vu cong tac van thu, luu trir, tng dung cong nghé
thong tin trong cong tac van thu, luu trir; trong hoat dong giang day cua giao vién;

trién khai thyc hién t6t viéc lap ho so cong viéc, khai thac, xir Iy van ban tai licu trén
moi trudng mang dam bao yéu cau bao mat thong tin.

- Tham gia ddy du cac chuong trinh tdp huin nghiép vu do cip trén t6 chuc.

, - Thuc ‘hién nghiém céc quy dinh vé& soan thao van ban, quan ly van ban di,
dén, luu trir ho so theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu
ve€ cong tac van thu.
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- Lap danh muc ho so, vao so dang ky van ban di, van ban dén, 1ap sb theo
doi xr Iy van ban cia nha truong.

- Khai thac, sir dung hiéu qua cac phan mém quan 1y. Thudng xuyén cap nhat
thong tin, nang cao hiéu qua ng dung CNTT trong cong tac van thu luu trit.

- Quan ly, sir dung va bao quan con dau co quan theo quy dinh cta phép luét.

- Bé tri, sap xép tai liéu luu trit pht hop véi diéu kién cua nha trudng.

- Thuong xuyén cap nhat thong tin, cac van ban moi vé cong tac van thu, tham
gia day du cac chuong trinh tp huan cong tac vin thu, luu trit do cip trén t6 chic.

Trén day la Ké hoach thuc hién cong tac van thu, luu trir nam 2026 cua Truong
Tiéu hoc Truc PBao dé€ nghi cac bo phan nghiém tuc thuc hién./.

Noi nhan:
- CBGVNYV;
- Luu: VT.
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