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UBND THANH PHO HOQI AN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAU GIAO CAM NAM Doc Iap - Tw do - Hanh phic
S6: 44/KH-MGCN Cam Nam, ngay 11 thang 02 nam 2025
KE HOACH

Cong tac van thuw, luu trir nim 2025

Thuc hién }(é hoach ‘sé 210/KH-UBND ngay 05 thang 02 nam 2025 cua
UBND thanh pho H6i An vé cong tac van thu, luu trir nam 2025;

Thuc hién Ké hoach so 171/KH-PGDDT ngay 10 thang 02 nam 2025 cua
PGDDT thanh phé Héi An ve cong tac van thu, luu trir ndm 2025;

Can cu tinh hinh thyc té cua nha truong, trudong Mau gido Cam Nam xay
dung ké hoach cong tac vin thu, luu trir ndm 2025, cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

- Tuyén truyén, pho blen Luat Luu trir va cac quy dinh cua phap luat vé
cong tac van thu, luu trir dén VC-NLD trong nha trudng nham nang cao nhan thirc
vé vi tri, vai tro, tam quan trong ctia cong tac vin thu, luu trit, gia tri tai liéu luu trix

va nghiép vu van thu, luu tri.

- Nang cao trach nhiém cua nguoi ding dau nha truong trong viéc quan ly,
chi dao cong tac van thu, luu trr; va nhan thire cua VC-NLD trong viéc lap ho so,
ndp va luu ho so, tai liéu vao luu trit & nha trudng. Ting cudng bao vé va khai théc

co hiéu qua cac tai liéu duogc dua vao luu trir trong nha trurong.

- Dua hoat dong van thu lLru tru' nha trlrong di vao ne nep, khoa hoc va thuc

quyet cong viec, dap ung yéu cau cai céch hanh chinh hién nay.

- Pay manh viéc chuyén doi so va img dung céng nghé thong tin trong ¢
tac van thu, luu triy, quan ly tai liéu luu trir. Thue hién viéc ti€p nhan, xur ly, pha
hanh va quan ly van ban.

A A
2. Yeu cau

- Hiéu truong thue hién xay dung ké hoach cong tac vin thu, luu trit nam
2025 phu hgp voi tinh hinh thure té clia nha truong cin cir theo Ké hoach cua

Phong GDDT.

- Pua ndi dung thuce hién cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trir thanh mét
trong cac tiéu chi danh gia mic do hoan thanh nhiém vu dugc giao doi véi vién

chirc, ngudi lao dong, danh gia va binh xét thi dua hang nam d6i vdi ca nhan.

- Tang cuong cong tac kiém tra, chi dao viéc thuc hién céc qun dinh cua phap
ludt vé cong tac van thu, luu trir; tap trung chi dao c6 hi¢u qua vigc: Tlcp nhan, xu
ly, phat hanh va quan ly vdn ban dién tu; quan ly tap trung thong nhat tai liéu luu
trir hinh thanh trong hoat dong cua nha trurong.
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I1. NOI DUNG, NHIEM VU TRONG TAM
1. Cong tac quan ly, chi dao, huong dan vé vin thw, Iuu triv
a. Tuyén truyén, pho bién phap luét vé cong tac vin thu luu trir

- T6 chite, tuyen truyén, trién khai, pho bién Luét lwu trir theo Ké hoach s6
3282/KH-UBND ngay 12/11/2024 cua UBND thanh pho

- Tap trung thuc hién cac quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 cia Chinh phi vé cong tac van thu. Chi Thr 08/CT-UBND ngay
08/5/2023 cua Chu tich UBND tinh vé ting cuong ung dung cong nghé thong tin

vao viéc to chirc cac hoat dong van thu, luu trir gdp phan thic day chuyén doi SO
trong hoat dong cua nha truong.

b. Xay dung, ban hanh cdc van ban vé cong tac van thu luu trir va td6 chuc
thue hién cong tac van thu luu trir

- Nha truong tap trung ra soat, sira doi, bo sung, ban hanh cac vian ban vé
cong tac van thu, luu trit phu hop véi quy dinh hién hanh va tinh hinh thyuc té cua
nha trudong nhur:

+ Ké hoach cong tac van thu, Iuu trir nam 2025;
+ Qui ché vé quan ly va sir dung con dau;

+ Danh muc ho so va cap nhét danh muc vao Hé théng Quan ly van ban diéu
hanh (hé so gidy va ho so dién tir trén Heé thong);

- Bang thoi han bao quan ho so, tai liéu nha truong;
- Danh muc thanh phan tai liéu nop luu vao Luu trir co quan.
c. Cong tac boi dudng, tap huan

- Cir VC-NLD lam cong tac vin thu, luu trit chua dam bao tiéu chuan ngach
tham gia cac lop dao tao, bo1 dudng dé dap iing yéu cau theo quy dinh.

- Tang cudng cong tac dao tao, boi dudng, tap huan nghiép vu van thu, luu
trr cho VC-NLD cua nha truong nham nam vimg vé chuyén mon nghiép vu, thyuc
hién tot cac quy dinh cha phap luét vé cong tac van thu, luu tri.

- Thue hién céc ché dd chinh sach theo quy dinh ddi véi NC-NLD lam cong
tac van thu, luu trr kip thoi va ding theo quy dinh cua phap luat.

2. Hién dai héa cong tac van thw, luu triv
- Nha trudng tiép tuc ting cudng chuyén doi so va (mg dung cong nghe thong
tin vao cong tac van thu, luu trt, day manh phat trién va Ung dung cong nghe

thong tin phuc vu cong nghiép hoa - hién dai hoa trong gial doan mai; Xay dung
co s¢ dir liéu dé quan ly tai liéu luu trir va phuc vu khai thac tai liéu luu trit.

- Thuc hién Pé 4n “Luu trit tai ligu dién tir ctia cac co quan nha nudc gia
doan 2020 - 2025 theo Ké hoach so6 2861/KH- UBND ngay 30/9/2021 cia UBND
thanh pho.

3. Hoat dong nghicp vu vé van thw, luu triv
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W)

a. Cong tac van thu

- Thuc hién cac k¥ ndng soan thao va ban hanh van ban dam bao ding thé
thirc quy dmh tai Nghi dinh cua Chinh phu s6 30/2020/ND-CP ngay 5/3/2020 cua

Chinh phu vé cdng tac van thur.
- Viéc quan ly van ban di, dén:
+ Cap nhat vao sO, sap xép, luu day du céc viin ban;
+ Cap nhat vao sO va g van ban di dam bao ding thoi gian theo yéu cau;
+ Sép xép ban lvu vin ban di bao dam ding theo quy dinh.

- Ung dung CNTT trong cac hoat dong van thu, luu trir; phén mém quan ly
phat huy gia tri tai liéu luu tri.

- Thuc hién viéc quan ly va sir dung con dau, quan ly cong vin di — dén; lap
hd so cong viéc va giao ndp hod so, tai liéu vao luu trir theo quy dinh.

b. Cong tac luu triv

- Xay dung ké hogch va to chire thu thap, chinh 1y, x4c dinh gia tri tai liéu,
thong ké, bao quan va to chirc str dung tai liéu luu tri.
- Thuc hién bo tri phong, kho Iuu trit va trang thiét bi dam bao ding quy dinh
dé bao quan ho so, tai liéu an toan, thuén tién cho khai thac, st dung ho so, tai liéu.

I11. TO CHU'C THU'C HIEN

- Xay dung, trién khai ké hoach thuc hién céng tac vin thu, luu trit nam 2025
ctia nha truong dang tai cong khai trén website.

- Phan cong VC-NLD lam cong tac véan thu luu trir phu hop véi yéu cau va
tinh hinh thuc té tai don vi.

- Thuc hién che do thong tin bao cao dam bao dflng thoi gian qui dinh.

Noi nhan:

- Phong Noi vu;

- BLD nha truong;
- Luu: VT,




