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THANH PHO HO CHI MINH Péc lap - Tw do - Hanh phc

TRUONG THCS VA THPT
NGUYEN HUE

S6:171/KH-THCS-THPTNH Thanh phé Ho Chi Minh, ngayg thang # nam 2026

KE HOACH )
Cong tac van thuw, luu trivt Trweong THCS va THPT Nguyén Hué nam 2026

Can cua Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 naim 2020 caa Chinh
phu vé Cong tac Van thu;

Can ctr Thong tu s6 08/2025/TT-BGDDT ngay 12/5/2025 ctua Bo Giao duc
va Pao tao quy dinh thoi han luu trit ho so, tai ligu thudc linh vuc Gido duc va
bao tao;

Cian cirKé hoach 1872/KH-SGDDT ngay 09 thang 3 ndm 2026 cua So Gido
duc Pao tao Thanh phdé H6 Chi Minh vé€ viéc thuc hién nhiém vu cong tac van
thu, luu trit nam 2026;

Nham trién khai hi¢u qua cong tac van thu, luu trit cho don vi. Truong
THCS va THPT Nguyén Hué xay dung Ké hoach cong tac van thu, luu trit nam
2026 v6i nhimg ndi dung sau:

I. MUC PiCH YEU CAU
1. Muc dich

a) Tlep tuc nang cao nhan thirc cua gido vién, nhan vién trong nha truong
vé vai tro, tAm quan trong cta cong tac van thu, luu trit va gia trj cta tai liéu luu
trtt. T d6 thuc hién ding nhitng quy dinh, nghi¢p vu cua cong tac van thu va
cong tac luu trit trong nha truong.

b) Nang cao trach nhiém cua nguoi dimg dau va doi ngil vién chirc trong
viée thyuc hién cac quy dinh cua phap lut vé cong tac van thu, luu trir dac biét la
cong tac 1ap ho so cong viée (ho so gidy va dién tir) va ndp luu ho so, tai lidu vao
Luu tr&t hién hanh.

¢) Thuc hién t6t viéc quan 1y ho so, tai liéu luu trix sau sap xep, s6 hoa tai
liéu luu trix glay, tao 1ap co so dir ligu nham dap tng yéu cau chuyén doi sb, xay
dung chinh quyén dién tir va chinh quyén sb.

d) Thyc hién tot cong tac van thu, luu trir gop phan lam viéc khoa hoc,
chinh x4c nang cao hiéu qua cong vi¢c, cai thién 1€ 161 lam viéc. Tung budc dap
ung nhiém vu céi cach hanh chinh, phuc vu cong tac quan 1y, di€u hanh cong viéc.

2. Yéu ciu

Tang cudng hoat dong quan 1y nha nudce hoat dong nghiép vu vé cong tac
van thu, luu trit trong nha truong. Pua hoat dong van thu, luu trit trong nha truong
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di vao nén nép va thuc hién dung cac quy dinh ctia phéap luat va phu hop véi tinh
hinh thuc té.

II. NOI DUNG THUC HIEN

1. Xay dung, ban hanh, b sung cac van ban quan ly, van ban huéng
din nghiép vu vé vin thw, luu trir

Tang cuong cong tac tuyén truyén, phd bién phap luét cac van ban moi vé
cong tac van thu, luu trir nhim nang cao nhan thirc dbi voi can bo, gido vién, nhan
vién vé vai tro, tdm quan trong ciia cong tac van thu, luu trir, thudong xuyén quan
tam, tang cuodng bao v€ va phat huy gia tri tai liu luu tri.

_ Ban hanh méi cac van ban vé cong tac van thu, luu trit cho phu hop véi

di€u kién tai nha truong.

Soan théo ban hanh va quan 1y vin ban di; Tiép nhan va quan Iy vin ban dén;

Quan 1y va sir dung con déu, thiét bi luu khoa ctia nha truong, cac to chiic
trong nha truong theo quy dinh cua phap luat;

Thu thap, chinh Iy téj liéu, tai liéu tén dong; xac dinh gia tri tai li¢u, thuc
hién viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh cua phap luét;

Thuc hién viéc quan 1y tai liéu luu trit dién tur theo quy dinh cua phap luét.
Pay manh tng dung Cong ngh¢ thong tin va st dung phan mém trong cong tac
van thu, luu trir. Tang cuong dau tu co sd vat chat va tmg dung quan 1y vin ban
di, dén trong moi trudng mang.

Pay manh cong tac nghién ctru va tng dung khoa hoc cong nghé trong cac
hoat dong van thu, luu trit, phat huy gia tri tai li¢u luu trir.

Thuc hién nghiém tiuc cong tac bao v¢ bi mat nha nudce trong linh vyuc van
thu, luu trir.

B tri du kinh phi cho hoat dong van thu, luu trit theo quy dinh tai Piéu 39
cua Luat Luu trir.

Thuc hién ch,é 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 cua B6 Noi vu.

Duva vao danh muc ho so nguoi phu trach cong viéc tién hanh Lap ho so
hién hanh va ndp luu ho so, tai liéu vao luu trir nha truong theo quy dinh tai Thong
tu 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 cua B6 Noi vu va hudng dan

quan 1y van ban, lap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao luu trir co quan; va Nghi
dinh 30/2020/NB-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 vé cong tac van thu.

2. Hoat dong nghiép vu vé vin thw, luu triv
2.1. Poi véi cong tic vin thw

Hu:éng dan, kiém tra viéc soan thao, ban hanh cac vin ban ding :[heo Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cta Chinh Phu vé cong tac
van thu.
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Quan 1y van ban di, theo diing quy trinh (kiém tra lai thé thirc, ddng ky 6
va ngay thdng van ban, noi nhan, luu van ban di theo quy dinh).

Cong tac tiép nhan, quan 1y van ban dén qua méi truong mang duoc thuc
hién dang quy trinh. Lap danh muc ho so theo quy dinh;

Viéc quan Iy va str dung con du ctia co quan phai tuan thu ding quy dinh
ctua phap luat theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cua
Chinh phu.

Hién dai hoa cong tac vin thu, luu trit - DAy manh cong tac nghién ciru va
g dung khoa hoc cong nghé trong hoat dong VTLT; trién khai thuc hién nghiép
vu VTLT dién tir; 100% vin ban di ctia co quan (trir van ban mat) dugc ky sb,
phat hanh qua H¢ théng van phong di¢n tir nganh Giao duc va Dao tao; 100% hd
so cong viéc cua nha truong duoc lap trén He théng, thuc hién hiéu qua Quy ché
quan 1y, sir dung Hé thong vin phong dién tir va thuc hién giao ndp vao Luu trix
co quan theo quy dinh phap luat.

- Nha trudng bo tri kinh phi cho cong tac van thu va hoat dong Iuu trir theo
quy dinh cua phap luat (Di€u 36 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va Diéu 39 cua
Luat Luu trir), dac bi¢t 1a dau tu thié€t bi phuc vu quan 1y, bao quan tai liu gidy,
tai liéu dién tu.

2.2. P6i v6i cong tac lwu triv

Hudng dan 1ap ho so va ndp luu ho so, tai lidu di giai quyét xong vao luu
trir nha trudng ding thoi han va thu tuc quy dinh (thu thap ho so khi két thic nam
hoc d6i v6i hd so sb sach theo nam hoc nhitng hd so giai quyét theo nam tai chinh);
¢4 ké hoach thu thap, chinh 1y tai li¢u tdn dong, xac dinh gia tri tai li€u va tiéu
huy tai liéu hét gid trji theo quy dinh; bao quan hd so tiéu huy tai liéu hét gia tri
theo quy dinh.

B tri phong, kho luu trir tai liéu nha truong dam bao an toan, 1au dai ddi
v6i tai lidu co gia tri, phuc vu cho viéc khai thac, sir dung. Thuong xuyén kiém
tra dinh ky ho 50, tai liéu, v¢ sinh kho, tai liéu; thyc hién cac bién phap phong
chdng chay no, am mbc, con trung tai kho luu trit.

Pay manh viéc tng dung cong nghé thong tin vao cong tac luu trit; hoan
thién hé thong so6 sach, dir li¢u luu trir trén may tinh ddm bao khoa hoc, thuan loi
trong khai thac, st dung tai li¢u.

3. Cong tac tip huan, td chirc can bd

Phan cong vién chiic phu trach cong tac van thu, luu trit cia nha truong co
du tiéu chuan ngach vién chirc van thu dam bao ding trinh d§ chuyén mon van
thu, luu trir theo quy dinh cua Nha nudc.

Tham gia dﬁy du cac 16p tap huan do S& Gido duc Pao tao t6 chuc; thuong
xuyén phé) bién van ban mdi, quan tam dao tao, boi dudng nghi¢p vu, tap huén,
nghién ciru, trao doi kinh nghiém vé chuyén mén cho vién chirc 1am cong tac van
thu, luu trir.



I1I. TO CHUC THU'C HIEN

Ban Giam hiéu, Poan trudng, cac t6 chuyén mon va cac bo phan can cur ké
hoach trlen khai thue hién ding cac ndi dung, yéu cau dé van dung vao tinh hinh
thue té cua nha trudng, t6 chirc thue hién t6t nhiém vu van thw, luu trit hang ndm
theo quy dinh cua phap luat.

Vién chirc lam cong tac van thu, luu trit thuc hién nghi€ém tic cac ndi dung
trong ké hoach; thuc hién ché d6 bao céo thé)ng ké cong tac van thu, luu trir theo
quy dinh va theo huéng dan cta cap trén; lam tbt cong tac tham muu v6i Ban
giam hi¢u trong viéc dé ra cac giai phap thyuc hién tdt cac nhiém vu van thu, luu
trir trong nha truong; thuong xuyén cip nhat van ban méi; tham gia ddy du céc
khoa dao tao, bdi dudng nghiép vu, k¥ nang cho vién chirc 1am céng tac van thu,
luu trit.

Gido vién, nhan vién nha trudng thyuc hién theo ding ké hoach va cac quy
dinh vé cong tac vin thu, luu trir ctia nha trudng; thuc hién giao ndp ho so vé kho
luu trit cia nha truong theo ding quy dinh.

Trén day 1a ké hoach cong tac van thu, luu trit nim 2026 ciia Truong THCS
va THPT Nguyén Hué. bé nghi cac td chirc, doan thé, toan thé can bo, gido vién,
nhan vién thuc hién nghiém tac./.

Noi nhgn: IEU TRUONG
- Ban giam hiéu; /

-Td truong, cac doan thé; /i

- Gido vién, nhan vién; =

- Luw:VT. 2 msﬂocmomonu o

\ﬂ NGUYEN HUE /2

gm Thi Minh Tuyén
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