UBND XA NAM BAN LAM HA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH&THCS CILL CUS Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
86: 28 /KH-TH.THCS Nam Ban Lam Ha, ngay 29 thang 9 ndm 2025
KE HOACH

Cong tac Van thw, Luu trir ndm hoc 2025 - 2026

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

Can ctr Cong van ‘sé 1059/ UBND-NV ngay 13 thang 8 nam 2020 cua
UBND Huyén Lam Ha vé viéc thuc hién cong tdc van thu theo Nghi DPinh s6
30/2020 /ND-CP cua Chinh Phu ngay 05 thang 03 nam 2020;

Cian ctr Ké hoach s6 265/KH-UBND ngay 29/08/2024 ciia UBND huyén
Lém Ha vé viéc khac phuc ton tai, he;tn chéqcénqg télp Chuyén do61 s6 nam 2023,
trién khai cac giai phap nang cao chi s6 chuyén doi s6 cia huyén trong nam 2024;

Can cir Quy ché hoat dong cbng tac Van thu, luu trit truong TH&THCS
Cill Cus ban hanh ngay 01/10/2024;

Truong TH&THCS Cill Cus xay dung ké hoach cdng tac Van thu, Luu trix
nam hoc 2025 — 2026 nhu sau:

I. MUC PiCH YEU CAU
1. Muc dich:

Tuyén truyén, pho bién cac quy dinh ctia phap luat vé cong tac van thu, luu
trir. Nang cao nhan thirc cua can b quan ly, gido vién, nhan vién vé vai tro, tam
quan trong cua cong tac van thu luu trlt va gié tri cta tai licu luu trir.

Pong thoi thong nhat trong viée quan 1y va tiép tuc nang cao hiéu qua cong
tac quan ly nha nudc vé van thu, luu trit va quan 1y tai li¢u luu trir co quan theo
nhiém vu nam hoc va cac nam ti€p theo.

Dua cong tac van thu va hoat dong luu trit di vao né nép, khoa hoc, tai li€u
luu trlr duoc bao vé, bao quan an toan va dap Gmg ngay cang tot hon trong cong
tac van thu, luu trit ctia nha truong.

2. Yéu ciu:

Lanh dao nha truong, to truong chuyén mon, to truong t6 vin phong trién
khai thyc hién nghiém tic cac van ban chi dao, huong dan vé van thu, luu trir de
dua cong tac van thu luu trit ciia nha truong di vao né nép; nang cao nghiép vu vé
cong tac van thu luu trir.

II. CAC NOI DUNG KE HOACH THU'C HIEN

1. Nhiém vu cu thé
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* Cong tac tuyén truyén, pho bién phap luat vé cong tac vin thw, luu
trir

Tang cuong cong tac tuyén truyén, phd bién phap luat cac van ban mdi vé
cong tac van thu, luu trir nhiam nang cao nhan thirc d6i voi can bd, cong chic,
vién chirc vé vai tro, tim quan trong ctia cong tac van thu, luu trit, thudng xuyén
quan tam, ting cudng bao vé va phat huy gid tri tai liéu luu trit: ND s
30/2020/CP-ND ngay 05/3/2020 cta Chinh phu vé cong tac vin thu.

Tiép tuc t6 chirc tuyén truyén, phd bién Luat Luu trit ngdy 11 thang 11 nim
2011; Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh pht quy dinh chi
tiét thi hanh mot sé diéu cua Luat Luu trit; Thong tu s6 27/2016/TT-BGDDT
ngay 30/12/2016 ctua Bo Gido duc va Pao tao vé viéc quy dinh thoi han bao quan
tai lieu chuyén mon, nghiép vu cua nganh Gido duc va cac van ban huong dan,
quy dinh cua phap luat vé cong tac van thu, luu trir dén can bo, cong chirc, vién
chtrc ndm, thyc hién dam bao theo quy dinh;

Thuc hién quan ly tai li€u luu trlt dién tor theo ding quy dinh cua phéap
luat. Pay manh tmg dung CNTT trong cic hoat dong vin thu, luu trir, phat huy
gia tri tai licu luu trit;

Ban hanh quy dinh thot han bao quan tai liéu cuia nha truong theo quy dinh
tai Thong tu s6 09/2011/TT-BNV ngay 03/6/2011,Thong tu s6 13/2011/TT-BNV
ngay 24/10/2011 cua Bo Noi vu va cac quy dinh hién hanh;

Thuc hién viéc 1ap ho so hién hanh va ndp luu ho so, tai lidu vao luu trix
nha truong theo quy dinh tai Thong tu 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua B0
Noi vu va hudng dan quan 1y van ban, lap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao luu
trir co quan;

Soan thao ban hanh va quan 1y van ban di; tiép nhan, quan 1y vin ban dén
theo ding quy dinh;

Quan 1y va str dung con diu co quan theo quy dinh cua phap luat;

B tri tu, hop va cac trang thiét bi ddm bao an toan tai liéu luu trix;

Thuc hién nghiém tic viéc bado quan, khai thac sit dung tai li¢u tai luu trit
nha truong va cong tac bao v¢ bi mat Nha nudce trong linh vuc van thu, luu trir,

Thuc hién ché d6 bao cao, thong ké vé cong tac van thu, luu trir theo quy
dinh tai Thong tu s6 09/2013/TT-BNV ngay 31/10/2013 ctia B& Noi vu.

2. Hoat ddng nghiép vu vé vin thw, luu triv

2.1. Poi véi hoat dong vin thu

Thyc hién viéc soan thao, ban hanh van ban theo dung Nghi dinh sO
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac Van thu va Cong van

s6 1059/ UBND - NV ngay 13 thang 8 nam 2020 cia UBND Huyén Lam Ha vé
viéc thuc hién cong tac van thu cia Phong N6i vu Huyén Lam Ha.



3

Thyc hién ding theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam
2020 cta Chinh phii vé cong tac van thu; Quan 1y van ban di, tlep nhan, quan ly
van ban dén duoc thuc hién theo ding quy trinh, quy dinh (Quyét dinh s6 07/QD-
UBND ctia UBND Huyén Lam Ha ban hanh ngay 22 thang 02 nim 2017 vé Quy
ché cong tac van thu, luu trir tai don vi).

Thuc hién viéc chuan héa tng dung, diéu hanh, quan 1y vin ban va diéu
hanh trong cong tac van thu, luu trir theo Van ban 525/UBND-NV ngay
21/3/2023 cia UBND huyén Lam Ha;

Thuc hién ky s, dong dau, ban hanh vin ban théng qua tmg dung hé thong
dién tor VNPT-loffice gilra nhan vién Van thu va Hiéu truéng, cac Pho Hiéu
trudng.

Quan ly va su dung con dau cua nha trudng tuan thu dung quy dinh tai
Nghi dinh s6 58/2001/NB-CP ngay 24 thang 8 nam 2001 cta Chinh phu vé quan
Iy va str dung con déu;

Thong tu sd 07/2002/TT-BCATCCP ngay 06 thang 5 nim 2002 cua B
Co6ng an - Ban t6 chirc Can bd Chinh pht (nay 1a Bo Néi vu) hudng dan thuc hién
mot sd quy dinh tai Nghi dinhsb 58/2001/ND-CP; Nghi dinh s6 341/2009/ND-CP
ngdy 04 thang 4 nim 2009 sta d6i, bo sung mot sd diéu cta Nghi dinh
58/2001/NDb-CP.

Pay manh tng dung CNTT vao cong tac van thu: Quan tdm dau tu thém
trang thiét bi, phuong tién phuc vu cho cong tac van thu. Xu ly van ban tac
nghi¢p trén moi trudng mang, han ché to1 da viéc in an tai lidu.

2.2. Poi véi cong tac luu triv

Thu thap phan loai ho so, tai liéu vao luu trit va chinh 1y, giao ndp tai liéu
vao luu trlt theo dung qui dinh; ban hanh danh muc ho so, tai liéu ndp luu vao luu
trit co quan, Bang thoi han bao quan tai liéu quy dinh tai Thong tu s
27/2016/TT-BGDDT ngay 30 thang 12 nam 2016 cua B Gido duc va Pao tao,
Thong tu 09/2011/TT-BNV ngay 03 thang 6 nam 2011 cia Bo Noi vu.

Thuc hién viéc xac dinh gia tri, tiéu huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh
cua phap luat.

Pay manh viéc tmg dung cong nghé thong tin vao cong tac luu trir.

Thudng xuyén kiém tra, bao quan an toan tai liéu.

3. Cong tac tip huin, boi dudng nang cao trinh d6 chuyén mon nghiép
vu

Nhan vién Van thu cia truong da nang chuan trinh do dai hoc. Tuy nhién
hé thong van ban cuia nha nudc thuong xuyén c6 nhirng thay doéi, bo sung dé phu
hop voi tung thoi diém, do d6 nhén vién van thu can thuong xuyén cap nhat hé
thong van ban méi nhat dé 4p dung thuc hién cho ding quy dinh.
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Thuong xuyén phd bién van ban mdi, khong ngung bdi dudng nghiép vu,
tap hudn, nghién ciru, trao doi kinh nghiém vé chuyén mén cong tac vin thu, luu
trir.

Thuc hién cac ché do cho vién chuc lam cong tac luu trit theo quy dinh
hién hanh cta nha nudc.

4. To chirc kiém tra, hwéng din nghiép vu vé cong tic vin thw, luu triv

Hang nim Hiéu truong s& t0 chirc kiém tra cong tac van thu, luu trir cia
van thu theo ké hoach kiém tra ndi bd cua nha truong. Ngoai viéc kiém tra thuc
hién nhi€ém vu cong tac van thu luu trir, chu trong dén viéc trién khai cac vin ban
méi huéng dan nghiép vu cong tac vin thu, hoat dong nghiép vu luu trir.

IV. TO CHUC THUC HIEN

Hiéu truéng cé trach nhi¢m trién khai thuc hién noi dung, ké hoach, kiém
tra va bao cdo tinh hinh thuc hién theo quy dinh.

Té truong to Vin phong gitp Hiéu trudng theo ddi, dén ddc, kiém tra cac
bo phan, cac ca nhan c6 lién quan trong viéc trién khai thuc hién ké hoach; bé
xuat lanh dao nha truong bo tri kho luu trit va kinh phi thyc hién cong tac van thu
luu tri.

Nhan vién 1am cong tac van thu, luu trir tham gia day du cac 16p tap huén,
nghién clru cac van ban hudng dan cua cap trén, thuc hién nghiém tic c6 hi¢u qua
cong tac van thu Iuu trir va thuc hién dang Quy ché, quy dinh vé cong tac van thu
luu trir.

Trén day la ké hoach cér}g tac van thu, luu trﬁ’v nam hoc ?025 — 2026 cua
Truong TH&THCS Cill Cus. Ké hoach cong tac c6 thé sé thay doi theo cong viéc
cho phu hop./.

Noi nhan:
- HT, PHT;

- TVP;
- Luu: VT.
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