SO GD & BT QUANG NGAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PTDTNT THPT TINH Poc lap - Ty do - Hanh phic
S6: 43/KH-DTNT Quang Ngdi, ngay 05 thang 3 ndm 2025
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trir nam 20235

Thuc hién Ké hoach sb 218/KH- SGDDT ngay 28 thang 02 nam 2025 cia
S¢ Gido duc va Dao tao Quang Ngii vé viéc ban hanh Ké hoach cong tac van
thu, luu trit nam 2025; Truong phéd thong dan téc néi tra THPT tinh xay dung ké
hoach cong tac van thu, luu trir nam 2025 cy thé nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich:

- Nang cao trach nhiém cua nguol duné dau trong nha truong; trach
nhiém cua vién chitc van thu luu trlr trong viée lap hé so va ndp luu hé so, tai
lidu vao luu trit co quan; ddy manh Ung dung céng nghé thong tin trong cong tac
van thu, quan ly tai liéu dién tu;

- Tang cudng cong tac quan ly nha nuoc vé cong tac van thu, luu trit; dua
viéc thuc hién cdng tac van thu, luu trit ding quy dinh cta Nha nudc. Pua cong
tac van thu, luu trit cia don vi di vao né nép, khoa hoc, ding quy dinh cta phap
luat nham néng cao chat luong, hiéu qua giai quyét cong viéc;

- Quan ly théng nhét, bao quan an toan va t6 chire, st dung c6 hiéu qua tai
liéu luu trit hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua co quan.

2. Yéu cau:

- Hiéu truéng chi dao viéc xady dung ké hoach, trién khai va thuc hién
ding nhung quy dinh, nghlep vu cua cong tac van thu va cong tac luu trix trong
pham vi quan ly cua don vi. Tép trung chi dao c6 hiéu qua viéc lap hd so va giao
ndp ho so, tai liéu vao luu trir co quan, dac bict 1a 1ap ho so dién tu.

- Pua ndi dung thuc hién cac quy dinh v é cong tac vin thu, luu trir thanh
mét trong cac tiéu chi danh gia mic d6 hoan thanh nhiém vu duoc giao déi véi
vién chirc, danh gia thi dua hang nam d6i véi ca nhan.

- Tap trung chi dao co6 hiéu qua viéc lap ho so va giao ndp hd so, tai liéu
vao luu trir co quan.

I1. NOI DUNG, NHIEM VU CONG TAC VAN THU, LUU TRU
1. Nhi¢m vu
a. Tuyén truyén, pho bién phap luat vé cong tac van thu, luu triy

Thuong xuyén tuyén tr uyén, phé bién cac quy dinh cta phéap luat vé cong
tac van thu, luu trit dén can bo, gido vién, nhan vién va céc vén ban hudéng dan

cia nganh cua tinh nhur:
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- Céc van ban huéng din ciia co quan trung wong
+ Luét luu trir s& 33/2024/QH15 ngay 21/6/2024 cia Qubc hoi vé Luat
Luu trir;

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

+ Quyet dinh s0 458/QD-TTg ngay 03/4/2020 clia Thi twéng Chinh phu
vé viéc phé duyét Pé an “Luu trir tai liéu dién tu cua céc co quan nha nude giai
doan 2020 - 20257

+ Thoéng tu s6 04/2014/TT-BNV ngay 23/6/2014 cua B6 Noi vy Quy dinh
dinh mirc kinh té - k¥ thuat tao 1ap co so dit liéu tai liéu luu trit;

+ Thong tu sé 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua Bo Noi vu Quy
dinh tiéu chuan dir liéu thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai liu luu trix
dién tu;

+ Théng tu sb 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 ctia B6 Néi vu Quy
dinh thoi han bao quan tai ligu;
o F Thong '[LI',SC;) 02/2023/TT-BNV ngay 23/3/2023 cua Bo Noi vu Quy dinh
ché @9 bao cao thong ké nganh noi vuy;
_ + Théng tu s6 13/2023/TT-BNV ngay 31/8/2023 ctiia Bé Noi vu Huéng
dan luvu trlr hé so thu tuc hanh chinh dién tu;
+ Cong van so 370/VTLTNN-NV ngay 10/5/2022 cua Cyc Van thu va

Luu trit nha nudce vé viée lap hd so dién tir va ndp luu hd so dién tir vao Luu trit
co quan trén He thong quan ly tai liéu dién tu;

+ Cong van s6 903/VTLTNN-QLII21/8/2023 ¢ctia Cuc Vin thu va Luu tri
nha nude vé viéc huéng din hoat dong thu thap va ndp luu hé so, tai liéu luu trit
dién t&r vao Luu trit lich su.

- Cac vin ban hwéng dan caa UBND tinh

+ Ké hoach s 154/KH-UBND ngay 24/12/2020 cia UBND tinh Quang
Ngai thuc hién Quyét dinh s 458/QP-TTg ngay 03/4/2020 cia Thu tuéng
Chinh phu phé duyét Dé an “Luu trir tai liéu dién tr cua cdc co quan nha nudce
giai doan 2020 -2025™"

+ Quyét dinh s6 1077/QD-UBND ngay 10/11/2021 cua UBND tinh
Quang Ngéi ban hanh Ké hoach xay dung Hé thong quan ly tai liéu luu trir dién
tr va co so dir liéu tai liéu luu trit dién tu cua cac co quan nha nudc tinh Quang
Ngii giai doan 2021 -2025:

+ Quyét dinh s 1278/QD-UBND ngay 16/10/2024 cia UBND tinh
Quang Ngii Phé duyét Danh muc tai liéu nép luu vao Trung tdm Luu trlr lich
sir tinh Quang Ngai;

~ + Ké hoach s 26/KH-UBND ngay 07/02/2025 cua UBND tinh Quang
Trién khai thi hanh Luat Luru trit.

2 _\e\\

=z
2

V&£ 3



- Cac van ban huéng dan ciia S& Noi vu tinh Quang Neii

+ Cong van s6 837/SNV-QLVTLT ngay 26/5/2022 ciia S& Noi vy tinh
Quang Ngai vé thgc hién lap ho so dién tu va ndp luu ho so dién tir vao Luu triy
co quan trén Hé thong quan ly tai liéu dién tu;

+ Cong van s6 2148/SNV-QLVTLT ngay 14/11/2023 cua S& Noi vu tinh
Quang Ngai vé viéc hudng dan ban hanh thoi han bao quan tai lidu cia co
quan;

+ Cong van s6 2182/SNV-QLVTLT ngay 17/11/2023 cua S& Noi vu tinh
Quang Ngdi vé viéc hudng dan ban hanh Danh muc hd so ctia co quan, t6 chirc

+ Cong van s6 1357/SNV-QLVTLT ngay 30/7/2024 cua S& Noi vu tinh
Quang Ngai vé viéc huong dan ban hanh thoi han bao quan ho so, tai liéu cua
HDND, UBND va co quan chuyén mén thugoc UBND cap huyén;

+ Cong vin s6 1383/SNV-QLVTLT ngay 02/8/2024 cua S& Noi vu tinh
Quang Ngéi vé viéc hudng dan cac doanh nghi¢p nha nuée cua tinh ban hanh
thoi han bao quan ho so, tai ligu;

+ Coéng van s6 1438/SNV-QLVTLT ngay 12/8/2024 ctia S& Noi vu tinh
Quang Ngai vé viéc hudng dan co quan chuyén moén thugc UBND céap huyén
ban hanh Danh muc ho so.

b. Xay dung, ban hanh cac vin bin vé cng tac vin thu luu trir va td
chirc thyc hién cong tac van thw, luu triv

Ra soat, stra doi bo sung, ban hanh cic van ban vé cong téc van thu, luu
trit theo quy dinh hién hanh, pht hgp véi tinh hinh thuc té cia nha trudng nhu:
Ké hoach cong tac van thu, luu tri nam 2025; quy che cong tac van thu, luu triy;
Danh muc ho so ndm 2025; Bang thoi han bao quan hd so, tai liéu chuyén mén,
nghiép vu.

Ung dung CNTT trong cong tac van thu luu trlr va trién khai céc cong
viéc thudce linh vuc van thu luu tri.

Hién dai hoa cong tac van thu, luu trir trén phan mém hé théng quan 1y
van ban va diéu hanh iOfﬁcc;, chu trong khai thac tinh ndng vé 14p ho so dién tr
va giao ndp ho so trén hé¢ thong. Sao luu dit [i¢u, dam bao luu trit an toan tai ligu
Iuu trlr dién tu.

c. Cong tac tip huin, bdi dudng nghiép vu

Ctr cén bo, nhan vién vin thu tham gia cac 16p tép huan bdi dudng
chuyén mén, nghiép vu vé cong tac vin thu, luu trit do cac cap to chirc.

d. Kiém tra viéc thue hién cic quy dinh vé viin thw, hru trir

Tang cudng kiém tra, danh gia viéce thuc hién céng tac vin thu, luu triv
cua can bg, giao vién, nhan vién.

2. Thyc hién hoat dgng nghiép vu vé van thuw, luu triv

a. Thue hién hoat dong nghi€p vu van thw



Thuyc hién cac k¥ néng soan thao va ban hanh van ban dam bao ding thé
thirc quy dinh tai Nghi dinh sO 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cia Chinh phua
vé cong tac vin thu.

Tiép nhan, xtt ly, phat hanh va quan Iy van ban trén hé théng didu hanh
10ffice.

Viéc quan ly van ban di, dén: Cép nhat vao sb, sap xép, luu day du cac
vén ban; Cép nhét vao sé va gui van ban di dam bao ding thoi gian theo yéu
cau; Sap xép ban luu vin ban di bao dam diung theo quy dinh.

Ung dung CNTT trong cac hoat dong van thu, luu trlt; phin mém quan ly
nhén su, phat huy gia tri tai liéu luu trix.

Thuc hién viéc quan ly va sur dung con dau, quan ly cong vin di - dén; 1ap hd
0 cong vigc va giao nop ho so, tai liéu vao luu trir theo quy dinh.

Stra d6i, b6 sung danh muc hd so cong vi¢c nam 2025; Thyc hién viéc lap
hé so cdng viéc va nop luu ho so, tai liéu vao luu trit co quan.

b. Cong tac luu triv

Thu thap, chinh ly, xac dinh gié tri tai liéu, théng ké, bao quan va tb chirc
st dung tai liéu luu trit; t6 chire huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh.

Thue hién chuyén d6i sé trong linh vuc van thu, luu tri.

Khai thac, su dung tai liéu luu trir cua nha truong cé hiéu qua.

B6 tri céc didu kién vé co sd vat chat, trang t_hiét bi, phuong tién thiét yéu
bao vé, bao quan an toan tai liéu. Thuong xuyén kiém tra, thuc hién viéc bao tri,
sura chita, vé sinh tu, ké trong phong chira tai liéu luu tri,

[1I. TO CHUC THU'C HIEN

Tang cuong cong tac tuyén truyen pho bién phap ludt vé cdng tac vin
thu, luu trit dén can bd, gido vién, nhan vién.

Nang cao trach nhiém cua ngudi ding dau co quan va vién chitc trong
viéc thyc hién cong tac van thu, luu tri.

Céc to chuyén moén, té van phong, bd phan ca nhan cua truomg thuc hién
viéc lap ho so cdng viéc va bao quan, su dung, ndp hé so theo qui dinh.

Thue hién ché dé bao cao, théng ké cong tac van thu, luu trit.

Boi dudng vién chire van thu, luu triv dap Gmg yéu cau hién nay.

Tang cudng cong tac kiém tra viéc thuc hién cdc quy dinh cia phép luat
vé van thu, luu trit.

Py manh Gng dung cong nghé théng tin trong céng tac van thu, luu trit
tai nha truong.

Xay dung, trién khai ké hoach thuc hién cong tac van thu, luu trit nim
2025 cua nha truong dang tai cong khai trén cong thong tin dién tur.



Trén déay la ndi dung ké hoach cong tac van thu, luu triv nam 2025 cua
Truong pho thong dan toc noi trtd THPT tinh, dé nghi c4c bd phan phoi hop thue
hién dé dat hiéu qua cao nhat./.
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