UBND PHUONG BO BE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS BO PE Dijc lip- Tu do- Hanh phiic
$6:19 /KH-THCS BD B6 Dé, ngay) thng)indm 2026
KE HOACH

Thue hién cong tac vin thw, luu trir nim 2026

Cin cr Luat Luu trit ngdy 21 thang 6 nim 2024; Nghi dinh sb
113/2025/ND-CP ngay 03/6/2025 ciia Chinh pht quy dinh chi tiét mot s6 diéu
cua Luat Luu trit; Nghi dinh s§ 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phu
vé cong téc vin thu; Nghj dinh s6 31/2026/ND-CP ngay 21/01/2026 cia Chinh
phti quy dinh xir phat vi pham hanh chinh trong linh vurc luu trit; cdc Thong tu
huéng dén thi hanh va Ké hoach sé 64/KH-UBND ngay 13/02/2026 cia UBND
Thanh phd vé Céng tic vin thu, luu tri nim 2026,

Thyc hién Ké hoach sb 143/KH-UBND ngiy 23/03/2026 ciia UBND
phurdng Bé Dé vé cong téc van thu, luu trit nim 2026;

Cin cu tinh hinh thuc té cong tic van thu, luu trit tai nha truong,

Truong THCS Bd Dé x4y dung ké hoach thuc hién cong tic vin thu, luu
trit ndm 2026 nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich:

- Tiép tuc nang cao hiéu luc, hiéu qua, ting curdng quan ly nha nudc vé
cong téc vin thu, luu trit; phat huy vai trd, vi tri, tim quan trong cua cong tac
van thu, luu trif va tai liéu luu trit trong hoat dong gido duc va trong chi dao,
diéu hanh ctia nha trudng.

- Ning cao trich nhiém cua ngudi dimg dau co quan, cta d¢i ngii can bd,
cong chirc, vién chire trong viéc thuc hién cac quy dinh cta phap luat vé cong
téc viin thu, luu trir. Dua cdng tac van thu, luu trit ngdy cang di vao né nép, khoa
hoc, hién dai; bao quan an toan h so tai liéu va phat huy tét gia tri tai liéu luu
trir.

- Dfiy manh chuyén dbi sb trong cong tac vin thu, luu trir theo quy dinh ciia
Ludt Luu trit ndm 2024 va cdc vin ban huéng din thi hanh. Gén cong tic vin
thu, luu trit voi xay dung chinh quyén sé va quan trj dit liéu s6; thue hién chuin
héa hé so, tai lidu dién tir; thyc hién két ndi, lién thong va chia sé dit liéu gita
Hg théng Quén 1y van ban va Diéu hanh, Hé théng quan Iy co s¢ dit lidu tai lidu
lwu tri¥ dién tir tap trung va cdc co sé dit lidu chuyén nganh ciia Thanh phd trién
khai.

- Bua ndi dung thuc hién céc quy dinh vé cong téc vin thu, luu trit thanh
mot trong cdc tiéu chi danh gia han thanh nhiém vu duoc giao doi véi vién chiec.
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2. Yéu chu

- Pam béo cong tac vin thu, luu trif trong nha trudng dugc trién khai dong
b0, théng nhét va thyuc hién theo dung quy dinh clia phap luat.

- Hiéu trudng nha truong cén cur Ké hoach cong tac vin thu luu trit ndm
2025 ciia quan, xdy dung Ké hoach cong tac vén thu, luu trit phit hop véi tinh
hinh thuc té cia don vi dé trién khai thuc hién.

- Két qua thuc hién 14p hd so dién ti, cép nhat dit liéu luu trit sb6 va bao
dam chét lugng dit liéu 1a tiéu chi quan trong danh gia mirc d9 hoan thanh nhiém
vu clia tap thé, ca nhan.

II. NHIEM VU VA GIAI PHAP

1. Nhiém vu trong tim

a. Ting cudng quan Iy hd so, tii li¢u hinh thanh trudc, trong va sau
qua trinh sip xép td chitc b may chinh quyén dia phwong 02 cap

- T6 chirc ra soat, théng ké, phan loai toan b hd so, tai liéu hinh thanh
trong hoat dong cta nha truong trude khi sip xép t6 chirc bd mdy; xéac dinh ro
tinh trang phap ly, thdi han bao quan va noi luu git tai li€u.

- Bao dam hd so, tai lidu dugc quan 1y tap trung, théng nhit, khong thét lac,
khong hu héng.

- Ul tién chinh 1y, sb hoa va ldp hd so dién tir dbi v6i tai lidu cta nha
trudng sau khi c6 huéng din ciia Thanh phé; cip nhat diy di dir lidu vao Hé
théng quan ly co s& dit liéu tai liu luu trit dién tir tip trung dé phuc vu cong tac
quan ly, khai thac, sir dung l4u dai.

b. Piy manh lap hd so dién tir va ndp luu hd so vao luu trir co quan

Yéu ciu toan thé cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong trong nha truong
thuc hién nghiém tuc viéc lap hé so dién tir trén Hé théng Quan ly vin ban va
Pidu hanh Thanh phé trong qua trinh giai quyét cong viéc; bao dam hd so dugce
lap diy du, ding Danh myc hd so, ding quy dinh cta phép luat vé vin thu, luu
trir.

T chirc 1ap hé so dién tir ngay trong qua trinh giai quyét cong viée trén Hé
théng Quan ly viin ban va Didu hanh Thanh phd. Hé so dién tir phai phan 4nh
ddy du dién bién xir Iy cong viéc, dung thanh phén tai liéu, dinh dang dir lidu
theo quy dinh. Thuc hién ky s6, xac thuc tinh phap 1y cua hd so dién tir trude khi
np luu; han ché tbi da viéc lap hd so giéy song song.

c. Trién khai, van hanh va cip nhat di¥ li¢u vao H¢ thong quan Iy co'sé
dir liéu tai liu luu trir dién tir tip trung
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- Cép nhit ddy du, kip thoi hd so dién tir da ndp luu vao Hé thdng quan 1y
€o s dir ligu tai liéu luu trir dién tir tdp trung (sau khi dugc Thanh phé cung cép
tai khoan dé truy cap, khai théc sir dung).

- Chuan héa dir lidu, cdu tric phéng, muc luc, hd so; bao dam két ndi, lién
thdng, ddng b voi Hé théng Quan Iy vin ban va Diéu hanh Thanh phé Hé
théng quan ly tai liéu luu trit dién tir tap trung.

- Thuc hién phan quyén khai thac, sir dung; bao dam an toan, bdo mat
thong tin va sao lwu dit liéu dinh ky.

d. Bio quin, khai thic, sir dung hi¢u qua tai li¢u luu trit; bao dam diéu
kién kho tang, trang thiét bj luwu trir

Nhan vién vin thu tham muu giup Ban giam hiéu trong cong tac chi dao,
b tri kho luu trir bio dim dap ung tiéu chudn, diéu kién theo quy dinh (dién
tich, cac thiét bj PCCC, may hut 4m, diéu hoa, ...) dé bao quan an toan hd so, tai
liu luu trir ctia co quan, don vi; kip thoi khic phuc tinh trang kho luu trir khong
dat yéu cau.

e. Nop liru hd so, tai li¢u c6 gia trj vinh vién vao kho Luru trit cia nha
trueong

Nhén vién van thu tham muu gitp Ban giém higu, phdi hop véi bd phin
can bg, glao vién nhén vién rd soat, diy manh viéc giao ndp hd so, tai liéu c6 gia
trj vinh vién vao Luu trif cia nha trudng theo ding thoi han, trinh tyr, thu tuc quy
dinh; coi day 14 nhiém vu thudng xuyén, gin véi trich nhiém cia ngudi ding
dau t6 chirc.

f. Thuc hién tiéu hiy tai lidu hét thoi han bio quan, tai ligu tring lip

Thuc hién viéc tiéu huy tai liéu hét thdi han bao quan, tai liéu tring ldp
theo ding trinh ty, thi tyc, thim quyén quy dinh cua phdp ludt; bio dim viéc
tiéu huy tai ligu dugc thuc hién chit chg, an toan, khong lam 10 bi mat nha nuéec.

g. Thye hién quan Iy nha nuéc vé cdng tc vin thw, luu triv bio dam
thue hi¢n ding, di cdc quy djnh vé bio vé bi mit nha nudc

Ludt Bio vé bi mit nha nudc (mél) c6 hi¢u lyc thi hanh ké tir ngay
01/3/2026; Trong do, c6 cac ni dung méi vé quy dinh nghiém cim déi véi hanh
vi sir dung hé théng tri tué nhan tao d& x4m pham bi mat nha nuéc; thim quyen
trach nhu;m trong hoat dong bao vé bi mét nha nudc dbi véi chinh quyén cép
xd...Yéu cau cac Tha truong céc co quan, don vi thugc UBND phudng, diic biét
c0' quan thuong trye, tham muu gip UBND phudng vé cong téc bao vé bi mit
nha nudc, don vj tryc tiép thuc hién céc hoat dong bio vé bi mt nha nude cia
UBND phutmg nghién ciru, trién khai céc vin ban chi dao, huéng din, dong
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thoi, tham muu gitip UBND phudng quan 1y, thyc hién dang di cdc quy dinh
bado v¢ bi mit nha nude theo quy dinh.

2.Nhi¢m vu thudng xuyén

2.1. Tuyén truyén, phd bién, xiy duyng va ban hanh vin bin vé cong
tac vin thw, luu triv

Tiép tuc ddy manh va déi méi cong tac tuyén truyén, phd bién bﬁng nhiéu
hinh thire céc van ban méi quy dinh vé van thu; luu trif ctia Nha nuée gom: Luat
Luu trit ngay 21 thang 6 nim 2024 Nghi dinh s6 113/2025/ND-CP ngay
03/6/2025 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét mot sb diéu cua Luat Luu tr; Nghi
dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cia Chinh phu vé cong tac van thu;
Nghi dinh s6 31/2026/ND-CP ngay 21/01/2026 ciia Chinh phu quy dinh xir phat

vi pham hanh chinh trong linh vyrc luu trit; céc Théng tu huéng din thi hanh va ==
Ké hoach s6 64/KH-UBND ngay 13/02/2026 ciia UBND Thanh phé ve Cong tac —

van thu, luu trit ndm 2026 va cac vin ban hudng din c6 lién quan vé nghiép vu e
van thu, luu tri tdi vién chirc, nguoi lao dong cua nha trudng. i HO
01

Ra soét, bd sung danh myc hé so cong viéc va bang thdi han tai liéu nha
truong; *

2.2. Cong tic xdy dung, ban hanh viin ban quan Iy, huéng din nghi¢p
vu vé cdng tic vin thw, luu triv

- Xay dung, ban hanh cdc vin ban quan Iy, huéng din nghiép vu vé cong
tac vin thu, luu trit theo quy dinh.
- Nhan vién véan thu nha trudng: phdi hop véi Ban giam hiéu trién khai
huéng din cac td chire, cén b, gido vién, nhan vién thyc hién cic nghiép vu vé
vin thu, luu trit, diic biét viéc s6 hod, tao 1ap hé so cong viée thuc hién luu trix
dién tir trén phdn mém Quan Iy vin ban va diéu hanh chung ciia Thanh phd. -
c4c td chirc, can bo, gido vién, nhan vién: chi dong ra soét, xay dung, sira dbi bd
sung, ban hanh kip thdi cdc vin ban quan Iy, chi dao, huéng din vé cong tic vin
thu, luu trit (K& hoach, Quy ché cong tic vin thu, hru trit, Danh muc hd so,
Bang tai lidu ...) phit hop véi cac t chirc va c4 nhén,

2.3. Cong tac tip huin, bdi dudng nghiép vu

Cir vién chirc 1am cong téc vin thur, lwu trir tham gia tap huin nghiép vu
chuyén siu vé cong tac vin thu, luu trir trong d6 tép trung vao cic ndi dung:
quén ly vin béan dién tr, 1ap hd so dién tr trén Hé théng Quan ly vin ban va diéu
hanh Thanh phé; s6 ho4 tai liéu luu trix khong & dinh dang dién tir; giao ndp hé
so dién tir vao Luu trit co quan, Luu trit lich str; quén ly, sit dung con diu va
thiét bj Iuru khoa bi mat, bao vé bi mat nha nudce, quan Iy vin ban mat.

2.4. Tb chirc kiém tra, hwéng din nghiép vu

- Xdy dung Ké hoach ty kiém tra cong tac van thu, luu trit; thuc hién kiém
tra két hop huéng din nghiép vu vin thu, luu trir dbi véi don vi:
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+ Viée chdp hanh cic quy dinh ciia phap luat vé cong tac vin thu, hru tri;

+ Viéc ra soat, xay dung, sira ddi bd sung, ban hanh kip thoi cdc vin ban
quan 1y, chi dao, huéng din vé cong tac vin thu, luu tri;

IIL. GIAI PHAP THU'C HIEN

1. Piy manh cong téc tuyén tuyén, phd bién phap luat vé cong tac vin thu,
lwu trir dén CB,GV,NV trong nha trudng.

2. Nang cao trach nhiém cua ngudi dimg dau nha trudng va vién chic trong
viéc thuc hién cong téc van thu, luu trix.

3. Ting cudomg cong tac kiém tra viéc thyc hién cdc quy dinh cua phap ludt
vé vin thu, luu trit.

4. Pay manh vmg dung cdng nghé thong tin trong cong téc vin thu, luu trix,
dap tmg yéu ciu chuyén ddi sb trong cong tac vin thu, luu trit.

5. Hoan thién Hé théng quan Iy co s& dir liéu tai liéu luu trir dién tir tip
trung cia nha truong.

6. B4 tri bién ché dam bao chuyén mén, nghiép vu lam céng téc van thu, luu
trir; ddo tao, bdi dudng dodi ngii cong chic, vién chirc kiém nhiém cong téc vin
thu, luu trit dap ing yéu ciu chuyén mén, nghiép vy;

7. Bao dam ngudn lyc tai chinh phuc vy hoat dong vin thu, wu triY; wu tién
kinh phi cho cdc nhiém vy trong tdm, cdng tac sép xép, bd tri kho lwu trit cia co
quan va trién khai cac hé thong thong tin phuc vu quén ly tai liéu luu trix

IV. TO CHUC THUC HIEN:

- Chu dong ra soat, xdy dung, sua dbi bd sung, ban hanh kip thoi cac vin
ban quan 1y, chi dao, huéng dan vé cong tac van thu, lru trir (Ké hoach, Quy ché
cong tac van thu, luu trir, Danh muc hd s0, ...).

- Cin ctt Ké hoach ciia UBND phudng x4y dung, trién khai Ké hoach thuc
hién cong tac vin thu, luu trir nim 2026 ciia don vi. Dang tai cong khai trén
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céng thong tin dién tir ctia don vi. _

- Phéin cong can b, cdng chirc, vién chirc 1am cong tac vin thu luu trir phu
hop véi yéu ciu va tinh hinh thyc té tai nha trudong; Thyc hién ché do phu cép
doc hai cho cong chirc, vién chirc va ngudi 1am cong tic luu trlr theo quy dinh
hién hanh.

- Thuc hién cong tac soan thio va ban hanh vin ban theo ding quy dinh.

- Lap Danh muc hd so cong viéc: thyc hién nghiém tic vige lap ho so va
ndp luu hd so, tai liéu vao luu trit co quan, luu trir lich sir Thanh phé theo quy
dinh, trong d6 uu tién t6i da viée lap hd so va dua tai liéu vao ho so dién tir trén
Hé théng Quan ly vin ban va Piéu hanh ciia Thanh pho.
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- Tham gia céc 16p tip huén bdi dudng nghiép vu do UBND phudng tri¢u
tép lién quan dén cong tic quan Iy nha nude vé vin thu, luu trit.

- Thue hién ché do bio cdo vé cong téc vin thu, luu trit theo quy dinh, gui
bao cdo v& UBND phudng (qua Phong Vin héa - Xa hoi) dam bao chét lugng va
ding thoi han:

+ Béo cdo két qué thyc hién cong téc vin thu, lvu trit nim 2026 va phuong
hudng nhiém vu cdng tic nim 2027: trudce ngay 10/11/2026;

+ Béo cdo théng ké cong tac vin thu, luu trir ndm 2026: trudc ngdy
01/12/2026;

+ Bdo cdo dot xuit khac (néu co).

- B6 tri kinh phi cho hoat dong vin thu, huu trit theo quy dinh cta phap
luat, trong do:

+ Kinh phi cho cong tac van thu thyc hién theo Diéu 36 Nghj dinh sb
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh pht va cic quy dinh hién hanh;

+ Kinh phi cho c6ng téc luu trir thuc hién theo Diéu 60 Lu4t Luu trit nim
2024 va céc quy dinh hién hanh.

Trén day 1a K& hoach cong tic van thu, Iuu trir ndm 2026 ctia trudng THCS
B P&, d& nghi can bg, cong chirc, vién chirc, nhan vién nghiém tic thyuc hién./.

i B

[ 2]
(=%

NA

Noi nhan:

- UBND quén Long Bién;
-CB, GV, NV;

- Dang cng TTDT nha trudng;
- Luu: VT (02).
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