SO GDDT TINH THAI NGUYEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM GDNN-GDTX PHU LUONG Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic

Sé: 03/KH-TTGDNN-GDTX Phii Luong, ngay 08 thang 01 ndm 2026

KE HOACH
Cong tac van thw, luu trir nam 2026

Can ctt Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé
cong tac van thu;

Can ¢t nhiém vu, trach nhiém cua cdng tac van thu trudng hoc quy dinh
trong Diéu 1& trudng trung hoc co s0, trung hoc phd thong va trudng pho thong
¢6 nhiéu cap hoc duge ban hanh kém theo Thong tu $6 32/2020/TT-BGDDT ngay
15 thang 9 nim 2020 cua Bo Gido duc Dao tao;

Thue hién Cong van sé 2937/SNV-QLVTLT vé viéc dé nghi ban hanh Danh
muc hd so va Ké hoach thu thap ho so, tai liéu vao Luu trit co quan. Trung tam
GDNN-GDTX Phu Luong, xdy dung Ké hoach thuc hién cdng tac van thu, luu
trit nam 2026 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

- Thue hién dang, ddy dii cac quy dinh clia phap luat vé cong tac van thu,
luu trit; nang cao nhén thire, trach nhiém cua cac bo phan, doan thé nht 1a nguoi
ding dau don vi trong viéc chi dao, td chire thuc hién nhiém vu cong tac van thu,
lwu tri; ning cao hidu qua hoat dong nghiép vu vén thu, luu trt, o6p phan dam
bao thong tin vin ban, phuc vu hoat dong quan ly, didu hanh cta co quan.

- Thue hién ding quy dinh cta phap lut vé thé thirc va ky thuat trinh bay
vin ban; quy trinh tiép nhan, xtr ly van béan dén, ban hanh van ban di; quan ly su
dung con dAu, thiét bi luu khoa bi mat, cac quy dinh ctua phap luét vé bao vé bi
mat Nha nudc theo diing quy dinh; phuc vu cac hoat dong chuyén mon nghiép vu
cta Trung tdm theo chirc nang, nhi¢ém vy duge giao.

- Tang cuong Ung dung cong nghé thong tin trong cdng tac van thu, luu
trit, quan ly tai liéu dién tu, 1ap hd so va nép luu ho so dién tir vao Luu trit co

quan va ung dung phan mém quan ly van ban va diéu hanh tac nghiép; thuc hién
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théng nhét, hoan thién cong tac vin thu, luu trir phuc vu hoat dong quan ly, chi
dao, diéu hanh cong tac van thu, luu trir trong hoat dong cua Trung tam; khai thac
triét dé va c6 hiéu qua phan mém quan ly van ban va didu hanh tac nghiép, 100%
cac bo phén, doan thé thuc hién 14p hd so cong viéc trong mdi truong mang nham
nang cao hiéu qua quan ly, didu hanh giai quyét cong viée, cai cach hanh chinh
cua Trung tam.

- Thuc hién tét cong tac chinh ly tai liéu hang ndm dam bao phuc vy, tra
ctru duoc nhanh chong, thuan tién, dé nhan biét, d& khai thac, thuc hién t6t viée
bao dam an toan cac vin ban, hd so, tai liéu tai don vi;

2. Yéu cu

Cép uy, Ban Giam déc, cac to chuyén mon, cac bd phan va tung ca nhan,
can ctt Ké hoach trién khai thuc hién ding céac ndi dung, yéu ciu dé van dung vao
tinh hinh thuc té cua Trung tam, t6 chire thuc hién tét nhiém vu vin thu, luu trir
hang nam theo quy dinh; dua hoat dong van thu, luu trir trong Trung tdm tung
budc di vao né nép va thuc hién ding cac quy dinh cua phap luat.

I1. NOI DUNG, NHIEM VU CONG TAC VAN THU, LUU TRU

1. Cong tac tuyén truyén, pho bién cac viin ban phap luit vé cong tac
van thw, lvu triv

- Tang cuong tuyén truyén, pho bién quan triét day du, nghiém tac cac van
ban quy pham phap luat vé cong tac van thu, luu trir; cdc van ban quy dinh, hudéng
dan nghiép vu cta cép trén vé cong tac van thu, luu trir dén toan thé can bd, gido
vién, nhan vién Trung tdm nhu Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua
Chinh phu quy dinh vé cong tac vin thu; Thong tu $6 27/2016/TT-BGDDT cua
B6 Gido duc va Dao tao Quy dinh thoi han bao quan tai liéu chuyén mon nghiép
vu cta nganh Gido dyc; Thong tu s6 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 cua B
No6i vu quy dinh théi han bao quan tai ligu; Chi thi 09/CT-UBND ngay 25/5/2023
vé viée tang cuong thyc hién cong tac vén thu, luu trlr trén dia ban tinh Thai
Nguyén. Trién khai kip thoi va thyc hién t6t cac quy dinh cua phap luat, cac van
ban chi dao, huong dan cua co quan chuyén mén vé cong tac van thu, luu trif;

ning cao y thire, trach nhiém cua timg ca nhan doi vdi cong tac van thu, luu trir.
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2. Xay dung, ban hanh va t6 chire thuwe hién cdc vdn ban vé cong tac
van thw, lvu triv

- Ban hanh Quy dinh vé sir dung con dau.

- Ban hanh Quyét dinh Danh muc ho so va thoi han bao quan hé so tai lidu
nam 2026 dé cac bo phan, doan thé Trung tAm lap hd so cong viée va ndp luu theo
quy dinh.

- Ban hanh Ké hoach cong tac van thu, luu trir nam 2026.

- Ban hanh quy ché cong tac van thu, luu trlr nam 2026,

- Pdy manh tng dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu tri.

3. Cong tac to chirc can b, thp huén, bdi dudng nghiép vu vé cong tac
van thw, lvu triv

- Trung tAm sép xép, bé tri vién chire 1am cdng tac van thu, luu trlr dap ung
yéu cau cong viéc dic biét la cong tac vén thu, luu tr dién tir. Thuc hién chi tra
ché d6 phu cép trach nhiém, phu cép doc hai cho can b lam cong tac van thu, luu
trit theo quy dinh (néu co).

- Hang nam cr can bg, vién chuc lam cong tac van thu, luu trir di dao tao,
boi dudng cac nghiép vu, chuyén moén dé cap nhat kip thoi cac van ban quy dinh
méi clia cap trén.

4. Thue hién nghiép vu cong tac vian thu

- Tiép tuc day manh tmg dung cong nghé théng tin vao cong tac van thu,
tim hiéu cdc tinh nang mai va thyuc hién c6 hiéu qua khi néng cép phan mém quan
ly vén ban va diéu hanh tac nghiép, thuc hién lap hd so cong viéc trén phén mém
quan ly van ban.

- Thuc hién tét cong tac soan thao va ban hanh vén ban theo dung quy dinh
vé thé thire, ky thuat trinh bay, ban hanh van ban. Thuc hién dung theo quy dinh
tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu quy dinh vé cong
tac van thu;

- Quan ly van ban di, van ban dén, 1ap hd so va ndp luu vao luu trir cia
Trung tdm theo ding hudng dan tai Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020
cta Chinh phu.
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- Xay dung danh muc hd so cta Trung tdm; thuc hién viéc lap hd so hién
hanh va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trit theo ding quy dinh.

- Thuc hién nghiém tuc viéc quan ly va su dung con d4u, thiét bi luu khoa
bi mét trong cdéng tic van thu theo Nghi dinh s6 99/2016/NDP-CP ngay ngay
01/7/2016 cia Chinh phu ban hanh quy dinh vé viéc quan ly va s dung con dau.

- Thuc hién nghiém céac quy dinh vé bao vé bi mat nha nudc trong cong tac
van thu. Van thu 1am thu tuc dang ky van ban di, dén va tra lai van ban khéng
dung thé thire, k¥ thuat trinh bay van ban theo quy dinh cua nha nudc.

5. Thue hién nghiép vu cong tac Lwru trir tai co' quan

- Ban hanh bang thoi han bao quan hé so tai liéu;

- Ban hanh Quyét dinh danh muc hd so cta Trung tdm ndm 2026, huéng
dan céc bo phan thu thap, phén loai ho so, tai liéu va chinh ly so bd, giao ndp vao
lwu trit. Thu thép, chinh 1y, sap xép ho so, tai liéu, xac dinh thoi han bao quan cho
hd so, tai lidu, hé théng hoa ho so, tai liéu; lam muc luc hd so dé tién cho viée tra
clru tai lidu; 14p danh muc tai lidu hét gid tri. Két thuc nam hoc tién hanh thu ho
so, tai liéu vao luu trit Trung tdm (theo quy dinh tai Thong tu s6 16/2014/TT-
BNV ngay 20/11/2014 ctia Bo N¢i vu hudng dan giao, nhan tai liéu luu trlr vao
luu trit lich str). Bao mét, bao quan an toan hd so, tai lidu; phuc tdt viéc khai théc,
str dung, tai liéu, hd so, tai liéu luu trit. Thong ké, bao quan tai liéu luu trir, thuong
Xuyén kiém tra tai liéu, hd so;

- Thue hién ché do kiém ke, théng ké tai liéu va thuc hién ché dé béo cdo
théng ké van thu, luu trir va tai liéu luu trit theo quy dinh cua cép trén.

- Thuc hién tiéu huy tai liéu hét gié tri theo quy dinh cua phap ludt (theo
dung thoi han quy dinh tai Thong tu s6 27/2016/TT-BGDDT cua Bo Gido duc va
Dao tao Quy dinh thoi han bao quan tai liéu chuyén mén nghiép vu cta nganh
Gido duc va Théng tu s6 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 cta B§ Noi vu Quy
dinh thoi han bao quan tai liéu).

- iy manh tng dung cong nghé thong tin vao trong cong tac luu trlr, tham
muu diu tu, mua sém thém céc trang thiét bi, phuong tién phuc vu cho cong tac

luu tri truyén théng va luu trit dién tor dé dua vao khai thac st dung dugce thuan
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tién, da dang cac hinh thirc st dung tai liéu mot cach khoa hoc c6 hi¢u qua, nhim
phat huy gia tri tai liéu luu trir. Tai liéu dugc luu trit tai Trung tam duoc su dung
mot cach rong rai, phuc vu nhu ciu nhu cau khai thac, trir tai liéu thudc danh muc
tai liéu hét gia tri sir dung va danh muc tai liéu c6 dong déu chi cac muirc d6 mat.

- B4 tri kho luu trit va trang bi céc thiét bi can thiét dé bao quan an toan tai
liéu luu trit, dac biét quan tam dén cong tac phong chay, chita chay theo quy dinh.

II. NQI DUNG NHIEM VU TRONG TAM NAM 2026

- Thuc hién tiép nhén va xir Iy van ban dién tir theo diing quy trinh

- Bao dam lap ho so va luu trit ho so dién tir theo ding quy dinh.

I1I. TO CHUC THU'C HIEN

1. Pbi véi Ban Giam doc

- Theo dbi, don ddc, kiém tra cac bd phén, cdc cd nhan c6 lién quan trong
viée trién khai thuc hién ké hoach.

- T4 chire, didu hanh cong tac van thu, luu trit.

- Ban hanh k& hoach va trién khai thuc hién ké hoach cong tac van thu, luu tri.

- Ban hanh quy ché cong tac vin thu, luu trit ciia Trung tam.

- Ban hanh Quyét dinh danh muc h so ctia Trung tdm nim 2026.

- Quan tdm Ve co s& vat chét, trang thiét bi, img dung céng nghé thdng tin
vao cong tac van thu, luu tri.

- B4 tri cac diéu kién, kho luu va bao quan tai liéu co quan.

2. P6i v6i nhan vién vin thu - leu triv

- Thuc hién nghiém céc quy dinh, quy trinh vé quan ly vin ban di, van ban
dén. Quan ly con d4u co quan theo ding quy dinh.

- Quan ly céc loai hd so, hd so luu trit khoa hoc, kip thoi. Lap hd so cong
viéc va giao nop hd so, tai lidu vao luu trir theo quy dinh, dac biét lap hé so luu
trir trén phan mén quan ly van ban va diéu hanh tac nghiép (hd so dién tir).

- Thuc hién ché d6 béo cdo théng ké cong tac van thu, luu trir theo quy dinh
va theo huéng dan ctia cip trén.

- Lam t6t cong tac tham muu véi Ban Gidm hiéu trong viée dé ra cac giai

phap thuc hién tdt cac nhiém vu hanh chinh trong Trung tam.
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- Thuong xuyén cap nhat van ban méi. Tham gia day dii céc budi dao tao,
boi dudng nghiép vu, k¥ nang cho nhan vién lam cong tac van thu, luu trir do S6
GDDT va co quan cép trén to chirc.
3. Cac b phan, doan thé
- Quan triét can bo, gido vién, nhan vién thuc hién tot viéc soan thao, k¥
nang trinh bay van ban theo Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh
phtl v& cong tac van thu; cac nghiép vu cua phan mém quan ly van ban va diéu
hanh tac nghié.
- Lap ho so cong viéc theo danh muc hd so dd quy dinh, giao ndp tai liéu,
hé so vao luu trir theo quy dinh
Trén day la ké hoach cong tac van thu, luu trlr ndm 2026 cua trung tdm
GDNN-GDTX Phu Luong.
Noi nhén: _ M POC
- S6 GDDT tinh Thai Nguyén (b/c) % =7
- Ban Giam doc(t/h)
- Van thu TT (th)

- Cac t6 CM, céc doan thé (t/h)
-Luu VT;

THUONG XUYEN
PHU LUONG

Trinh Van Twong



