UBND XATIENMINH ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TRUNG HQC CO SO Péc 1ap — Tu do — Hanh phic
TIEN THANG-TOAN THANG

) Tién Minh, ngay 25thang 3 nam 2026
S6:71 /IKH-THCS

KE HOACH
Cong tac van thw, luu trir nam 2026

Thyc hién ké hoach s6 51/KH-UBND ngay 20/3/2026 cua UBND x4 Tién
Minh v¢ thuc hién nhiém vu cong tac van thu luu trir nam 2026;

Truong THCS Tién Thang -Toan Thang xay dung ké hoach thyc hién cong
tac van thu luu trir nam 2026, cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH YEU CAU

1. Muc dich

- Nang cao tinh than trach nhiém cta lanh dao nha trudng, nha gido, vién
chtrc vé vi tri, vai trd, tAm quan trong cua cong tac vin thu, luu trir.

- Tung budc hoan thién cong tac van thu dé phuc vu tdt hon viéc chi dao,

diéu hanh, dap img yéu cau cai cach hanh chinh trong giai doan maoi.

- Pam bao thuc hién c6 né nép va chat luong vi¢c hinh thanh, bao v¢, khai
thac, st dung tai liéu luu trir d61 vt truong.

2. Yéu céu

- Lanh dao truong, cac td chuyén mon va cac by phan can cu ké hoach,trién
khai thuc hiér} ding cac ndi dur}g, yéu cau dé van dung vao tinh hinh thuc té ctia
nha truong, t6 chirc thuc hién tot nhiém vu van thu, luu trir trong nam 2026 theo
quy dinh.

- Té van phong tham muu cho Hiéu trudng ting cuong dau tu co sé vat chat,
trang thiét bi phuc vu cong tac van thu, luu tri.

I1. NOI DUNG THUC HIEN

1. Cong tac l1anh dao, chi dao

a. Cong tac tuyén truyén, phd bién, phap luit vé vin thw, luu triv

- Hiéu truong nha truong ting cudng tuyén truyén, phd bién Ludt Luu trix
ngay 21/6/2024 va cac van ban quy dinh, huéng dan Luat Luu trir; Nghi dinh so
30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phi vé cong tac van thu; cac van ban
cua Chinh phu, B Noi vu va Uy ban nhan dan thanh pho, UBND xa Tién Minh vé
cong tac van thu, luu trir.

- P6i méi hinh thtic tuyén truyén céac quy dinh cua phap luat vé cong tac van
thu, Iuu trit bang cac hinh thirc huéng dén, kiém tra, ban hanh van ban,... to chuc
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long ghép trong cac hoi nghi, kiém tra ndéi bo0 nham nang cao nhéan thuc trach
nhiém cua tirng can bd, vién chirc trong cong tac van thu luu tri.

b) Ra soat, hoan thién hé théng vin ban quan 1y, chi dao, hwéng din vé
cong tac van thw, luu trir

- Nha truong tién hanh ra soat, stra doi, bd sung hoac xay dung, ban hanh
mdi cac van ban vé cong tac van thu, luu trir phu hop véi quy dinh hién hanh.

- Ban hanh cé4c vin ban tuyén truyén, pho bién cic vin ban huéng dan vé
cong tac van thu, luu trir dé nhan vién van thu nhan thic day du vai trd, tam quan
trong cua cong tac van thu, luu trir, tr d6 thuc hién ding quy dinh cua nha nudc;

- Quy ché cong tac van thu, luu trif;
- Danh muc ho so ctia nha truong;
- Bang thoi han bao quan hd so, tai liéu;

- Thye hién ché do bao céo théng ké vé cong tac van thu, luu trir theo dinh
ky va bao cao thong ké hang nam theo quy dinh.

c. Cong tac to churc va can bg lam cong tac van thu - luu triv

- Higu truéng phén céng ba Lé Thi Viét Hai lam cbng tac van thu, Iuu trit
theo vi tri viéc lam.

- Ba L& Thi Viét Hai c6 nhiém vu ty boi dudng, va tham gia tap huan nghiép
vu cong tac van thu, luu trit d€ ndng cao trinh d6 chuyén maon.

+ Thyc hién s6 hoa tai liéu luu trit sau chinh 1y, lam nén tang xay dung co sé
dir liu tai lidu luu trir va dua vao phan mém luu trit dién tir d¢ phuc vu khai thac,
tra ciru theo quy dinh; thuc hién két ndi lién thong dir liéu cua HE thong thong tin
giai quyét tht tuc hanh chinh, Hé théng phan mém HP.eOffice va phan mém quéan
1y van ban ctia cac don vi nganh doc v6i phan mém luu trit tai lidu dién tir.

+ Pa dang hoa cac hinh thire tap huin, boi dudng vé cong tac van thu, luu
trit, ddc bi€t cac chuyén dé nghiép vu chuyén sau vé Luat Luu trit ngay 21/6/2024
va quy dinh mo1 vé nghiép vu luu trir tai li€u dién tu, tap trung cac ndi dung: soan
thdo, ky ban hanh van ban dién tir; quan ly van ban dién tir; lap ho so, luu trit hd so
va quan 1y hd so dién tir; str dung thiét bi luu khoa bi mat trong cong tac van thu,
56 hoa tai li¢u luu trit.

- Thuc hién ché d tién luong va cac ché d6 phu cép trach nhiém, doc hai
cho can bd van thu, luu trit theo quy dinh hién hanh.

2. Hién dai hoa cong tac van thw, luu trir

- Tang cudng thuc hién van thu, luu trit dién tir, dac biét la 1ap ho so dién tir
theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

- Tiép tuc thuc hi¢n thu ndp hd so dién ti; luu trit hd so dién tu; phuc vu
khai thac, phat huy gia tri tai li€u luu trit dién tir trén phan mém Iuu trir tai li¢u
dién tu.



- Trién khai thuc hién s6 hoa tai liéu luu trit Iy dé phuc vu khai thac, tra ctiru
theo quy dinh.

3. Quan ly, phat huy gia tri tai li¢u luu trir

- Nang cao chét luong cong tac 1ap hd so cong viée va thu thap hd so vao

- Luu trit co quan trén hé théng HP.net.

- Thyc hién tiéu huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh ctia phap luat.

- B4 tri dién tich kho va cac trang thiét bi dé dap ng yéu cau bao quan an
toan tai liéu luu trlr cua nha truong sau khi sap nhap dén nay.

- Phat huy gia tri tai li€u tai cac kho luu trir phuc vu vi¢e tra ctru tai li€u.

4. Nhiém vu cu thé ciia cdng tac van thw

- Quan ly van ban di, van ban dén va con dau dung quy trinh, dam bao chat
ché, chinh xac, kip thoi.

- Thyc hién nghiém chinh cac quy dinh vé bao vé bi mat nha nuéc trong
cong tac van thu, luu trit. Pam bao quy trinh soan thao, ban hanh, quan 1y va khai
thac, st dung tai liu mat chat ch€, dung quy dinh tai Luét Luu trir ngay 21/6/2024
va cac van ban quy dinh, huéng dan Luat Luu trir; Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac van thu; cac van ban cua Chinh phu, Bo
No6i vu va Uy ban nhan dan thanh phd vé cong tac van thu, luu trir.

- Trién khai thuc hién chit ky s6. Nang cao hiéu luc, hiéu qua, chat luong
cong tac quan 1y van ban di, van ban dén trén moi truong mang dap Gmg yéu cau,
nhiém vy cong tac.

- Thyc hién t6t cong tac bao v¢, bdo quan an toan tai liéu luu trir.

- Khai thac, st dung c6 hiéu qua, phat huy tdi da gia tri cta tai liéu luu trit.

’ - Str dung phan mém HP.eoffice dam bao yéu cau nang cip theo Nghi dinh
s0 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac van thu.

I11. TO CHUC THU'C HIEN

Hiéu trudng xay dung va trién khai ndi dung ké hoach dén can bo, gido vién,
nhan vién.

, Nhan vién lérp cong tac van thu - luu trit ¢6 trach nhiém thyc hién dung Quy
ché, quy dinh cua cap trén.

Trén day 1a ké hoach cong tac van thu, luu trit nim 2026 cua truong THCS
Tién Thang - Toan Thang d¢ nghi can bg, giao vién, nhan vién va cac bd phan lién
quan nghiém tuc thuc hién./.
Noi nhdn: i
- Phong VHXH xa (dé bao cao);
- Ban gidm hiéu (dé chi dao);

- Giao vién, nhan vién (dé thuc hién);
- Luu: VT.

Lu’0’ng Van Thuan
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