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

TRUONG TIEU HOC GIA QUAT Poc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 02/KH-THQG Bo6 Dé, ngay 03 thang 02 ndm 2026
KE HOACH

Cong tac van thw - lwu trivr nam 2026

Thuc hién Luét Luu trir s& 01/2011/QHI13 ngay 11/11/2011; Luét Luu
trr nam 2024 (c6 hiéu luc thi hanh tir ngay 01/7/2025); Nghi dinh sO
01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot
s6 diéu cua Luat Luu trir; Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua
Chinh phii vé cong tac van thu;

Truong Tiéu hoc Gia Quat xay dung ké hoach thuc hién cong tac vin thu
- luu trlr ndm 2026 nhu sau:

I.MUC PICH - YEU CAU

1.Muc dich

Tiép tuc nang cao hiéu qua quan ly nha nudc ve cong tac van thu, luu

trir; phat huy vai tro, vi tri, tam quan trong cua cong tac van thu, luu trlr va
liéu luu trir trong hoat dong cua nha truong va trong chi dao, diéu hanh cua
VI.

Nang cao nhén thuec, trach nhiém cua CB, GV, NV trong nha truong vé
viéc thuc hién céc quy dinh cua phap luat vé cong tac vin thu, luu trlt. Pua cong
tac vin thu, luu trir ngay cang di vao né nép, khoa hoc, hién dai, bao quan an
toan ho so tai liéu va phat huy tot gia tri tai liéu luu tri.

Tang cudng cong tac quan ly nha nudc vé cong tac vin thu, luu trir; dua
viéc thuc hién cong tac van thu, luu trir dng quy dinh cua Nha nudc. Pua cong
tac van thu, luu trir ctia nha truong di vao né nép, dung quy dinh cta phap luat
nhim nang cao hiéu qua cong viéc.

Nha truong da ap dung chuyén doi s6 trong linh vyc van thu, luu trit quan
ly tai liéu. Cc van ban tai liéu da dugc quan ly trén phan mém Co so dir liéu
bang cach dugce tao lap ho so cong viéc va st dung chir ky s6.

2.Yéu cau
Cac thanh vién trong nha truong can cu ké hoach cong tac van thu, luu
trit nam 2026 cua nha truong, thuc hién cong tac ban hanh van ban, luu trir van

ban phu hgp vai tinh hinh thyue té tai nha truong.
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Xay dung ké hoach va thuc hién ding nhitng quy dinh, c6 hiéu qua trong
cong tac van thu va coéng tac luu trir cua don vi.

1. NOI DUNG, NHIEM VU CONG TAC VAN THU, LUU TRU

1.Nhiém vu thwong xuyeén

1.1. Céng tdc tuyén truyén, pho bién phdp luiit vé cong tic vin thu, leu tri

Tiép tuc day manh va ddi mdi cong tac tuyén truyén, phd bién bang nhiéu hinh
thirc cac van ban méi quy dinh vé van thu, luu trit ctia Nha nuée gom: Luat Luu trit nim
2024, Nghi dinh, Thong tu va cac vin ban huéng dan c6 lién quan vé nghiép vu van thu,
Iuu trit toi can b, giao vién, nhan vién trong nha truong.

1.2. Céng tic xdy dung, ban hanh vin ban quin b, huong dén nghiép vu vé
cong tac van thu, luu triv

- Nha truong x4y dung, ban hanh cac van ban quan 1y, huéng dan nghiép vu vé
cong tac van thu, [uu trir theo quy dinh.

- Céc 10, bd phan, ca nhan chi dong ra soat, xdy dung, stra doi b6 ting, ban hanh
kip thoi cac van ban quan ly, chi dao, huéng dan vé cong tac van thu, luu trit (Ké hoach,
Quy ché cdng tac van thu, Luu trit, Danh muc ho so, Bang thoi han bao quéan tai liéu. . .)

- Cac van ban quy dinh vé cong tac van thu, luu trir d3 duge nha trudng dang tai
trén cong thong tin dién tir ctia nha trudng tir ngay 10/3/2026.

1.3. Cong tic tip huin, boi dwong nghiép vu

- BO phan vin phong tham gia dy du cac 16p tap huan boi dudng nghiép vu vin
thur, Iuu trir do céc cip quén Iy t6 chirc,

- Nha truong pho bién cac van ban méi quy dinh vé van thu, luu trir ciia Nha nuéc,
Thanh phd, Quén t6i CB-GV-CNV;

- Nha truomg t6 chiie trién khai, huéng dan luu trit hd so dién tir trén hé théng co s&
dir liéu. '

- Céc 0, b phan ca nhan phdi hop voi van phong dé xuét dbi tuong tham gia tap
huén theo ké hoach ctia nha trudng,

- Thoi gian hoan thanh Quy 111/2026

1.4. T6 chire kiém tra, huong dan nghiép vu

- Xay dimg Ké hoach kiém tra ndi bo trong dé c6 kiém tra cong tac van thu, luu trit
déi véi cac t6, bd phan, ¢4 nhan phu tréch.

- Kiém tra viéc chap hanh céc quy dinh ctia phéap luat vé cong tac van thur, luu trit.

- Ra soat, xdy dung, stra doi bo sung, ban hanh kip thoi cac van ban quén 1y, chi
dao, hudng dan cong tac van thu, luu trit trong nha truong theo hudng dan ctia UBND
phuong,
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- Céc ca nhan, bg phan duge phan cong chu dong tur kiém tra ra sodt cac cong viée
dugc phan cong.

1.5. Té chire huy tai liéu hét gid tri.

~Tiép tuc thue hién xéc dinh gia tri ai lidu, quy trinh huy tai lidu hét gia tri; to chirc
tham dinh gié trj hét gia tri tai nha trudng.

- Nhan vién van thu xéc dinh gid tri tai liéu va 1ap danh muc tai liéu hét gia tri dé
nghi huy va thuc hién quy trinh huy tai liéu hét gi4 tri theo quy dinh.

I11. GIAI PHAP THUC HIEN

1. DAy manh cong téc tuyén truyén, pho bién phép luat vé cong tac van thu, luu trit
dén can bo, gido vién, nhan vién

2. Nang cao trach nhiém cua Ban giam hiéu, cac t6 bd phén, can bg, gido vién,
nhan vién.

3. Tang cudng cong tac kiém tra viéc thuc hién cc quy dinh ctia phap ludt vé van
thur, Iuu trir.

4. Day manh tmg dung cong nghé thong tin trong cong tac van thur, luu trir dap img
yéu cau chuyén doi s6 trong cong tac vin thu, luu trlt. Lap hd so va luu hd so trén phan
mém co s& dit liéu va sir dung chir ky s dé ky van ban.

5. Céc t6, b phan, c4 nhén t chite thuc hién 14p hd so' dién tir trén hé théng quéan

ly véan ban ctia nha truong.
IV.TO CHUC THUC HIEN N\
1. Ban giam hi¢u ) )
Lap ké hoach trién khai cong tac Van thu luu trit nam 2026; phan cdng /2 /

y

nhiém vu cac thanh vién, trién khai ké hoach va thuc hién hiéu qua cong tac Van
thu luu trir.
Nghiém tuc trién khai Luat Luu trir nim 2024; Nghi dinh s6 01/2013/NP-
CP ngay 03/01/2013 ciia Chinh phi quy dinh chi tiét thi hanh mot so dieu cta
Luat Luu trir; Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phi vé
cong tac van thu
Thuc hién hiéu qua cong tac van thu, luu trir nam 2026 tai don vi.
2. B0 phan van phong
- Tham muu cho Ban giam hi¢u trién khai thuc hién ké hoach cong tac van thur,
luu trtr nam 2026.
- Tham muu Ban giam hiéu trién khai cac van ban chi dao, huéng dAn ctia cap trén.
- Tong hop bao céo tinh hinh, két qua thuc hién ké hoach cong tac van thu, luu trir
ctia nha truong theo quy dinh.



3. Cac bo phan, ca nhan khac

- Quan ly kho luu trit co quan, thuong xuyén kiém tra va thuc hién ché
d6 vé sinh kho luu trir va cac phuong tién

- Phéi hop véi b phan van phong trong cong tac van thu, luu trit, kiém
tra cong tac van thu, luu trir theo ké hoach cia Nha truong

- Ap dung cong nghé chuyén doi s6 trong cong tac vin thur, luu trir.

- Thuc hién dung quy dinh ché d6 béo céo tong két, thong ké cong tac
van thu, luu trit ndm 2026 theo dung qui dinh ctia B6 Noi vu quy dinh ché do
bao céo théng ké cong tac Van thu, luu tri.

Dé nghi CB, GV, NV nha truong nghiém tic trién khai thuc hién, trong
qua trinh thuc hién néu c6 vudng mic béo céo vé BGH dé phéi hop gidi quyét./.

Noi nhan:

- UBND phudng (dé béo céo);
- CB., GV, NV (d t/h);

- Luu: VT.




STT

Ho va tén

Chire vu

Nhiém vu

Ba Nguyén Thi Phuong

Hiéu truong

- Chiu trach nhiém chi dao chung vé
cong tac van thu - luu trir

Ba Pham Thi Huyén

Nhan vién
van thu

- Chiu trach nhiém tham muu Ban giam
hiéu trong cong tac chi dao thuc hién
cong tac van thu, luu trir

- Ban hanh ké hoach thuc hién cong téc
véan thu, luu trir

- Lap danh muc hd so hang niam giri
cac bo phan, ca nhan

- Kiém tra viéc thuc hién 1ap hé so cong
viéc cua cac bd phan, ca nhan

- Ra soat thu thap tai liéu, ho so cong
viéc dua trén danh muc da dugc lap

Ba Lé Phuong Hong

Nhan vién
Ké toan

- Chiu trach nhiém thanh toan, mua sim
trang thiét bi phuc vu cong tac vin thu,
luu trir




