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KE HOACH

Cong tac vin thw, lru trir nim 2026

Thyc hién céc quy dinh phép ludt vé& vin thu, luu tri, Truong THPT Lé
Chan ban hanh K¢ hoach cong tac van thu, luu trif nim 2026, cy thé nhu sau:

I. MUC PICH - YEU CAU
1. Muc dich
- Néng cao hiéu quéa quan ly nha nudc vé cong tic vin thu, luu tri va quan
ly tai liéu Iuu trit cia nha truong.
- Nang cao trach nhiém cta céc by phéan, doan thé, c4 nhan nhan thic vé vij tri,

vé vai tro, tam quan trong cua cong tac van thu, cong tac luu trir va gia tri cua tai
liéu luu tri.

- Tang cuong hoat dong quan ly nha nudc vé cong tac van thu, Juu trir nhim
dua cong tac van thu, luu trir di vao né nép, khoa hoc dép img yéu cu chuyén dbi
s0 va cai cach hanh chinh nha nuéc nim 2026.

2. Yéu cau
- Ting cudng cdng tac quan ly nha nudc vé cbng tac van thu, luu trir trong
nha truong. Thyc hi¢n ding céc quy dinh cia phép luét va phu hgp v6i tinh hinh
thyc té clia nha truong.

- T6 chirc trién khai day du céc nodi dung lién quan theo dung Ké hoach va
quy dinh cia phép luit vé cong tic vin thu, luu tri.

- Ban Lanh dao, cic tb chuyén mén va cac bg phén cén cu vao danh myc ho
s0, luu tri¥ trong nim thyc hién thiét 1ap hd so luu trir theo quyét dinh ban hanh
Danh muyc, thoi han bio quan hd so, tai liéu chuyén mén nghiép vy hinh thanh
trong hoat dong cua truong THPT Lé Chén dung theo quy dinh, dam bao day du
hé so vao cudi ndm duong lich.

Tép trung ddy manh tlep nhén, xr ly, phat hanh va quén ly van béan dién t
trén hé thdng quan ly vén ban, chi dao diéu hanh trén méi truong mang va quén ly,
sir dung chimg thu s6 va chir ky s6 chuyén ding.

II. NOI DUNG

1. Cong tac linh dao, chi dao, tuyén truyén ning cao nhén thirc vé cong
tac vin thuw, lru trir

a. Tuyén truyén, phd bién cic quy dinh vé cong tac vin thw, lru trir

- Tlep tuc td chirc tuyén truyén, phd bién, quan tri¢t cac quy dinh cua phap
lugt vé& cong tac vin thu, luu triY, trong tm 1a: Lut Luu trit ndm 2024; Luat Bao



o

vé bi mat nha nudc nim 2018; Cong vin s6 1165/BCD-CAT ngay 20/3/2026 cua
Ban Chi dao cong tac bao v€ bi mat nha nudce tinh; Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngdy 05/3/2020 ctia Chinh phi vé& cong tac van thu; Chi thj s 35/CT-TTg ngay
07/9/2017 cia Thu tuéng Chinh pht; cac van ban chi dao clia S& Gido duc va Pao
tao vé cong tac van thu, luu trix.

- Bao dam 100% cén bg, cong chire, vién chire va ngudi lao dong nim vimg
céc quy dinh, chi dao, huéng din vé cong tac van thu, luu trir; nang cao tinh than
trach nhiém trong thuc hién nhiém vy dugc giao.

b. Xay dung, ban hanh viin bin quan ly, trién khai thyc hién cong tic
van thw, lvu trir.

Tép trung tién hanh ra soat, stra doi, b6 sung hodic ban hanh méi cac vin ban
chi dao, huong dan vé cong tac van thu, luu trir bao dam phu hop véi quy dinh
hién hanh va tinh hinh thuc té tai nha truong.

-Ké hoach cong téc van thu, luu trir;

- Quy ché cong tac vin thw, Luu trir;

- Quyét dinh Danh myc ho so;
- Quy dinh ve 1ap hé so va giao ndp hé so, tai liéu vao luu trit co quan.
- Quy dinh vé bao vé bi mét nha nudc trong cong tac van thu, luu trir va cac
vén ban c6 lién quan.

c. Ung dung cong nghé théng tin, tich cue, chit dgng chuyén ddi s6, dam
bido an ninh, an toan trong cong tac van thw, lru trir.

- Té.ng cuong khai thac va sir dung hi¢u qua phé"m mém Quan 1)? van ban
trong giai quyet cong viéc ndi by nha truong; Trong viéc guri, nhén, quan ly, xur ly
véan ban c6 ndi dung khong chira bi mét nha nudc, 4p dung chimg thu s6, chir ky
s, 1ap hd so dién tir, s6 hoa tai liéu, xay dung, khai théc, sir dung hiéu qua cac co
s& dir liéu tai liéu Iuu trir va kho luu trir dién tir.

- Tung budc hién dai hoa viéc quén ly, sir dung va khai thac hd so, tai liéu
tai luu trir nha truong. Tang cuong cac giai phap bao ddm an ninh mang, bao mat
thong tin; dé cao canh glac khong dé mat, dé 19 bi mat nha nuéc, bi mat cong tac
trong qué trinh theo ddi, giai quyét cong viéc, trong soan thao, ban hanh, quan ly
va luu gilr van ban.

- Bao dam 100% van ban phat hanh dugc thyc hi¢n trén H¢ thong quéan ly
vén ban (trr vdn ban thudc danh muc bi mat nha nuéc); bao dam tdi thiéu 85% vin

ban diéu hanh dugc xir ly, phat hanh dudi hinh thie toan trinh; khong phét hanh
van ban gidy hodc van ban khong c6 chit ky sb theo quy dinh.

2. Thue hién cong tac vin thw, lru trir.
a. Thwe hién cong tac vin thu.
- Tiép tuc trién khai thyc hién céng tac soan thao, ban hanh vin ban;

+ Quan ly van ban dén, vin ban di;



+ Quan 1y va st dung thiét bi lvu khoa bi mét theo quy dinh tai Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phu..

- Viéc soan thao vin ban quy pham phép luét thyc hién theo quy dinh cua
Luét Ban hanh van ban quy pham phép luat va Nghi dinh s6 78/2025/ND-CP ngay
01/4/2025 cta Chinh phu.

- Thyc hién thudng xuyén, lién tuc viéc 1ap hd so cong viéc va ndp luu ho so
vao Luu trir hién hanh; trong d6 chu trong 1ap ho so dién tir va luu trir ho so dién
tir trén Hé thong quan ly van ban va diéu hanh, bao dam dung quy dinh.

- Thyc hi¢n nghiém cac quy dinh cta phap luat vé quan ly va sir dung con
dé‘}u‘; khi c6 thay doi vé to chuc, tén goi, cac don vi thyc hién thu tuc ndp lai con
dau va Giay ching nhén dang ky mau con dau dé dang ky cap moi theo quy dinh;
kip thoi déng ky lai mau con dau khi con dau bi hu héng, bién dang.

b. Thye hién cong tac Iuu trir

- Céc bd phan chuyén mén thyc hién ké hoach thu thép, tiép nhén ho so, tai
liéu den han giao ndp thyc hién thong ké, 1ap muc lyc ho so theo quy dinh

- Tang cuong thyc hién viéc lap hé so va giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trix
bao dam tinh toan ven, xac thyc va an toan

- Trién khai chinh Iy tai li¢u theo quy dinh tai Diéu 65 Luit Luu tri nim
2024; thuc hién so hoa tai liéu luu trir ton dong; xady dung, cdp nhét co s& dir liéu
tai liéu luu trir. Thyc hién bao quan yé t6 chic khai tl:léc, su dung tai li§u Iuu trir
phuc vu cong tac quan ly, chi dao, diéu hanh va nhu cau hop phap cua t6 chue, ca
nhéan theo dung quy dinh cua phép luét.

- B tri kho luu trix va trang thiét bj bao quan ho so, tai liéu theo quy dinh.

II. TO CHUC THU'C HIEN.

1. Cac to6 chuyén mon, Poan Thanh Nién nha truwong va cin b, gido vién,
nhan vién.

- Can cir vao danh muc hd so lwu trit va ké hoach cong tac vin thu, luu trit ndm
2026 cua truong THPT Lé Chan theo quy dinh.

- Soan théo van ban theo dung Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cia
Chinh phu vé cong tac van thu.

2. T6 Viin phong va nhan vién vin thw

- Xay dyng va thyuc hién ké hoach cong tac van thu, luu trir ndm 2026.

- Thyce hién nghiém tic cac quy dinh, quy trinh quan 1y vin ban di, vin ban dén,
ho so luu trit; quan ly con dau co quan theo ding quy dinh cta phap luét.

Noi nhdn:
- BanLb, GV, NV
-Luu VT.
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