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SO GIAO DUC VA DAO TAO Djc 1ap - Tw do - Hanh phic
$6:1089 /KH-SGDPT Hai Phong, ngay 26 thdang 02 ndm 2026
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trir nam 2026

Thuc hién Ké hoach sé 32/KH-UBND ngay 30/01/2026 ctia Uy ban nhan
dan thanh ph6 Hai Phong vé Ké hoach cong tac van thu, luu trit nim 2026, SO
Gi4o duc va Pao tao (GDDT) xay dung Ké hoach cong tac vin thu, luu trit nam
2026, cy thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

- Nang cao nhan thurc va trach nhi€ém cua can b0 quan ly, cong chuc, vién
chtic, nguoi lao dong vé vi tri, vai trd cia cong tac vin thu, luu trit trong thuc
hién nhiém vu duoc giao.

- Binh huéng mdt s6 nhiém vu trong tam cho cac phong thudc S& va cac
don vi truc thude trong viéc thuc hién cong tac van thu, luu trir ndm 2026, dadm
bao chat luong, thoi gian va dung quy dinh cta phap luat.

- Tang cuong hiéu luc, hiéu qua cong tac quan 1y nha nudc, nang cao chat
luong hoat dong nghiép vu cong tac van thu, luu trir tai co quan S& va don vi
gido duc.

2. Yéu cu

- Viéc to chuc thuc hién cac nhiém vy van thu, luu trix phai théng nhat,
d6ng bo, dam bao dung quy dinh cta phéap luét hién hanh.

- Xay dung va t6 churc thuc hién ké hoach cong tac van thu, luu trlr cé
trong tam, trong diém, phu hop véi tinh hinh thyuc té tai co quan S va don vi
gido duc.

- Uu tién nguén luc, tap trung chi dao quyét liét va thuc hién c6 hi€u qua
cac ndi dung cua K& hoach cong tac van thu, luu trir ndm 2026.

- Két qua thyc hién cong tac van thu, luu trlt 1a mot trong nhitng ti€u chi
danh giad mirc d§ hoan thanh nhiém vu duogc giao ctia cong chuc, vién chiic va
tap thé phong, don vi gido duc.

I1. NOI DUNG THUC HIEN

1. Cong tac lanh dao, chi dao

a) Cong tac tuyén truyén, phd bién phap luat vé van thu, luu trix
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T6 chirc tuyén truyén, phd bién va thuc hién Luat Luu trit ndim 2024 va céc
vin ban quy dinh, huéng din chi tiét co lién quan.

b) Ra soat, hoan thién hé théng van ban quan 1y, chi dao, hudong dan vé
cong tac van thu, luu triv

- Thuc hién ra soat, sira doi, bd sung, ban hanh cac van ban chi dao, huéng
dan nghiép vu vé cong tac van thu, luu trit pht hop véi cac quy dinh caa phap
luat hién hanh.

- Trién khai thyc hién c6 hiéu qua cong tac quan 1y nha nuéc vé van thu,
luu trit tai co quan S& va don vi gido duc.

c) Cong tac t6 chirc can bd

- B4 trf cong chtrc, vién chirc, ngudi 1am cong tac van thu, luu trir dam bao
dap ung tiéu chuan vé chuyén moén, nghi¢p vu, dao tao, boi dudng, dac biét 1a
d6i voi cong tac van thu, luu trir dién ti.

- Ra soat thuc hién ddy du cac ché do phu cip doc hai va bdi dudng hién
vét cho nguoi truc tiép 1am viée trong kho luu trit theo quy dinh hién hanh.

2. Cong tac dao tao, boi dudng, kiém tra

a. Cong tac kiém tra, danh gia va tham dinh tai liéu

Kiém tra viéc thuc hién céc quy dinh cua phép luat vé van thu, luu trir;
cong tac 1ap ho so cong viée, ndp luu hd so cong viée dién tir tai mot sb6 phong
thuoc So va cac don vi truc thudc 16ng ghép trong cong tac kiém tra ndi bo vé cai
cach hanh chinh cta co quan.

b. Cong tac dao tao, tap hudn

Tb chuc tap huin, boi dudng vé cong tac van thu, luu trr dac biét cac
chuyén dé nghiép vu chuyén sau vé Luat Luu trir ngay 21/6/2024 va quy dinh
méi vé nghi¢p vu luu trir tai liéu dién ti, tap trung cac ndi dung: soan théo, ky
ban hanh van ban dién tir; quan 1y van ban dién tu; lap ho so, luu trix ho so va
quan 1y ho so cong viée dién tir; sir dung thiét bi luu khoa bi mat trong cong tac
vin thu, s6 héa tai lidu luu tri.

3. Hién dai hoa cong tac van thu, luu triv

Tiép tuc ddy manh tng dung cong nghé thong tin trong coéng tac vin thu,
lwu trir; trién khai c6 hiéu qua viéc quan 1y van ban di, vin ban dén trén phan
mém HP-eOffice; diy manh viéc trién khai 1ap hd so cong viée dién tir va thu
thap hd so cong viéc dién tir theo quy dinh tai Nghi dinh s 30/2020/ND-CP.

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

- Trién khai thyc hién cong tac chinh 1y, s6 héa tai liéu luu trit ciia co quan
S& theo Pé an tong thé chinh 1y, luu trit, s6 hoa tai liéu luu trit trén pham vi toan
thanh phd sau khi dugc Uy ban nhan dan thanh phd phé duyét.
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- B6 tri kho luu trir ddm bao quan 1y tap trung, an toan, khoa hoc hd so, tai
lidu tai co quan, don vi sau qua trinh sip xép t6 chirc bd may.

- Nang cao chét lugng cong tac 1ap hod so cong viée va thu thap hd so vao
Luu trt co quan, Luu trir lich su.

- Tb chire phuc vu c6 hi¢u qua nhu cau khai thac va st dung tai li¢u cta co
quan, don vi, ca nhan dam bdo ding quy dinh.

III. TO CHUC THUC HIEN

1. Van phong S¢ GDDT

- Xay dung ké hoach, trién khai thyc hién noi dung ké hoach cong tac van thu,
Iuru trit ndm 2026 dén cac phong chuyén mén, nghiép vu S6&, cac don vi gido duc.

- Phéi hop véi cac phong co quan Sé, cac don vi gido duc khai thac sir
dung hiéu qua Hé théng Vian phong dién tir HP-eOffice.

- T6 chtrc boi dudng, tap huan nghiép vu van thu, luu trir cho cong chic,
vién chirc lam cong tac van thu, luu trit tai co quan S& va cac don vi gido duc.

- T6 chirc kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh trong cong tac van thu, luu
trir tai co quan S¢ va cac don vi gido duc.

- Thyc hién ché d6 bao cao dinh ky va dot xuat vé cong tac van thu, luu trix
gri S6 Noi vu va Uy ban nhan dan thanh phd theo quy dinh.

2. Cac phong chuyén moén, nghiép vu S6 GDDT

- Cac phong thudc So GDPT t6 chirc quan triét thyc hién c6 hiéu qua ké
hoach nay.

- Thuc hién nghiém tic viéc soan thao va kiém tra thé thirc vin ban; viéc
1ap ho so cong viéc va nop luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan hang nim
theo quy dinh ctia Nghi dinh s6 30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu
vé cong tac van thu.

- Thudng xuyén theo ddi, cdp nhat thong tin trén Hé théng phan mém HP-
eOffice dé kip thoi xir 1y cong viéc duoc phan cong.

3. Cac don vi truc thugc S6 GDDT

- Can cir Ké hoach nay, xay dung va to chuic trién khai thyc hién phu hop
voi diéu kién thuc té cua don vi; b4o cdo S& GDDT vé két qua thyc hién cong
tac van thu, luu trit ndm 2026 (qua Van phong S&) trude ngay 15/11/2026.

- Chu dong tuyén truyén, pho bién cac quy dinh méi cta phap luat va trach
nhiém cta cong chure, vién chirc trong cong tac van thu, luu trit tai co quan, don
vi, bao dam thuc hién nghiém tic, dung quy dinh.

- B tri kinh phi, dau tu co so vat chét, trang thiét bi phuc vu cong tic vin
thu, luu trit theo quy dinh.
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- T6 chirc thuc hién nghiém cac quy dinh ctia phap ludt vé van thu, luu trit,
dac biét 1a viéc ky s6 vin bén, lap h so cong viéc dién tur va luu triv ho so dién ti.
- Tang cudng tu kiém tra, huéng dan viéc thyuc hién cac quy dinh vé cong tac
van thu, luu trit tai co quan, don vi, bao dam thuc hién théng nhét, dang quy dinh.
Trong qué trinh trién khai thuc hién, néu c6 khé khan, vuong mic, dé nghi
cac don vi phan anh bang vin ban vé S6 GDDT (qua Vin phong So) dé duoc
huéng dan, giai quyét./.

KT GIAM DOC

Noi nhdn:

- S& Noi vy,

- Ban Giam déc S&;

- Trudng cac phong So;
- Cac don vi truc thuoc;
- Luu: VT.

Ubng Minh Long
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