PHONG GD&DT BAO THANG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PTDTBT THCS XA THAI NIEN Péc 1ap — Tu do — Hanh phic
Sb: 1a /KH-THCS Thai Nién, ngay 03 thang 01 nam 2025
KE HOACH

Trién khai cong tic vin thw, luu trir nim 2025

- Can ctr ké hoach s6 70/KH-THCS ngay 26/8/2024 cua truong PTDTBT
THCS xa Thai Nién vé Ké hoach Gi4o duc nha trudng nim hoc 2024-2025;

- Cin ctr vao tinh hinh thuc té co s vat chét cua truong PTDT BT THCS x4
Thai nién nam hoc 2024 - 2025;

Bo6 phan tham muwu T vin phong Truong PTDT BT THCS x4 Thai Nién xay
dung ké hoach hoat dong cong tac van thu, luu trit ndm 2025 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

- Tiép tuc nang cao hiéu qua quan 1y nha nudc vé cong tac van thu, luu trir
va quan ly tai li¢u luu trir cia co quan, don vi.

- Néang cao trach nhiém cta nguoi ding dau co quan va can bd, céng chuc,
vién churc trong viéc 1ap ho so, nop luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan.

- Quan ly théng nhat, bao quan an toan va td chirc, str dung c6 hiéu qua tai
licu Iuu trr hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua co quan, don vi.

- Dua cong tac van thu, luu trir cua nha truong t6 chirc di vao né nép, khoa
hoc, ding quy dinh cua phap luét nham ning cao chat luong, hiéu qua giai quyét
cong viéc, dap ung y€u cau cong tac cai cach hanh chinh hién nay.

2. Yéu cau

- Tang cudng cdng tac quan 1y nha nudc vé cong tac van thu, luu trit doi voi
nganh Gido dyc. Pua hoat dong vin thu, luwu trit trong nha trudng di vao né nép. Thuc
hién dung cac quy dinh ctia phap luat va pht hop véi tinh hinh thuc té tai don vi.

- T6 chtrc trién khai ddy du cac ndi dung lién quan theo ding Ké hoach nay
va quy dinh cua phap luat vé cong tac van thu, luu trit, ddm bao phu hop véi tinh
hinh thyc té ctia nha truong.

- Pua ndi dung thuc hi¢n cong tac van thu, luu trir thanh mot trong céc ti€u
chi danh gia mirc do hoan thanh nhiém vu dugc giao ddi vé6i can bo, vién chic va
danh gia thi dua hang nam ddi véi tap thé, c4 nhan.

II. NOI DUNG TRIEN KHAI

1. Nhiém vu thu’O’ng Xuyen

1.1. Tuyén truyen, phé bién phap ludt vé cong tac van thu, luu triv

Thuong xuyén to chic tuyén truyeén, pho bién, quan triét day du cac quy dinh
phap luat va vin ban huéng dan nghiép vu vé cong tac vian thu, luu trir trén cong
thong tin dién tir ctia don vi va thong qua cac cude hop, hoi nghi tai nha truong.



1.2. Xdy dung, ban hanh vin ban vé céng tac vin thw, luwu triv

- Can clr vao Luat Luu trit, cac vin ban Luat va Ké hoach cia UBND tinh tién
hanh ra soat sira d6i, bd sung, thay thé hodc xay dung, ban hanh méi cac van ban
huéng dan chi dao cho phu hop véi quy dinh hién hanh va diéu kién tai nha truong.

- Tang cudng cong tac tuyén truyén, phd bién phap ludt cac van ban moi vé
cong tac van thu, luu trir nham nang cao nhan thirc ddi véi can bd, vién chirc, nhan
vién vé vai tro, tAm quan trong ctia cong tac van thu, luu trir, thuong xuyén quan tam,
tang cuong bao vé va phat huy gia tri tai li¢u luu trir.

- Tang cuong ty kiém tra cong tac van thu, luu trit tai nha trudng, tap trung vao
cac van dé sau: Ké hoach cong tac vin thu, luu trir; Quy ché van thu, luu trir; danh
muc hd so cta nha truong.

- Pay manh tmg dung CNTT vao cong tac van thu, luu trii: Pau tu trang thiét
bi, phuong tién hién dai phuc vu cho cong tac van thu, dua vao khai thac sir dung
thuan tién, két ndi mang.

1.3. Cong tac 16 chirc nhan su, tap hudn, boi dwong nghiép vu

- Tiép tuc bd tri vién chirc lam cong tac van thu, luu trir theo ding vi tri viéc
lam, dam béo tiéu chuan chuyén mon nghiép vu theo quy dinh; Thuc hién cac ché
d6, chinh sach tién luong, phu cap, bao ho lao dong va cac ché do khac cho vién
churc lam cong tac van thu, luu trit theo dung quy dinh hién hanh.

- Cin cit tinh hinh thyc té, nha truong phdi hop véi Phong GDDT va cac co
quan, don vi lién quan xay dung ndi dung, chuong trinh, t6 chtrc boi dudng, tap
huan nghiép vu vé cong tac vin thu, luu trit cho lanh dao va vién chic lam cong
tac van thu, luu trir tai don vi, tap trung vao cac ndi dung: Soan thao, ky s6 ban
hanh van ban dién tu; quan ly van ban dién tu; lap, nop luu va quan ly ho S0 gidy,
hd so dién tir; st dung thiét bi luu khoa bi mat trong cong tac van thu, sé hoa tai
liéu luu trir.

1.4. Cong tdc thanh tra, kiém tra

Nha trudng to chic ty kiém tra viée thyc hién cic quy dinh cua phap ludt vé
van thu, luu trir.

- Noi dung kiém tra tap trung vao:

+ Cong tac van thu luu trit: Vé thé thirc Van ban, luu trit cong van. Viée thuc
thi cong vy, nhiém vu va cong tdc van thu luu trii. Thuc hién Nghi dinh )
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phtl vé cong tac vian thu. HO so cong
viéc, chir ky $0;

Vé cong tac van thu: Viéc soan thao va ban hanh van ban, quan 1y van ban
theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé
cong tac van thu. SO diang ki cong van dén tiép tuc sir dung phan mém Excel.

Bit dau tir thang 1 nam 2025 s6 dang ki cong van di s dung phan mém
Excel.

Vé nghi¢p vu luu trir: Viée thu thap, chinh 1y, xac dinh gia tri tai li€u luu trir;
bb tri kho; mua sam trang thiét bj va cac bién phap bao quan an toan ho so, tai liéu
Iwu trir; to churc khai thac, su dung tai liéu luu trir bao dam theo quy dinh tai
Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua Bo truong Bo Noi vu quy
dinh tiéu chuén dit liéu thong tin ddu vao, yéu cau bao quan tai liéu luu trit dién ti.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-30-2020-nd-cp-cong-tac-van-thu-436532.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/linh-vuc-khac/thong-tu-02-2019-tt-bnv-tieu-chuan-du-lieu-thong-tin-dau-vao-406241.aspx

1.5. Hi¢n dai hoa cong tac van thu, luu triv

T1ep tuc ddy manh tmg dung cong ngh¢ thong tin trong cong tac van thu, luu
trit tao tién dé cho viéc thuc hién chuyén doi sd.

Thuc day cong tac cai cach hanh chinh; cic quy dinh vé hanh chinh, quan tri
cua nha truong ddi v&i hoce sinh, can bo, gido vién. Trién khai cac vin ban chi dao
vé cong tac cai cach hanh chinh; xay dung ké hoach thyc hién ky luat ky cuong
hanh chinh. Cong khai céc thu tuc hanh chinh...

1.6. Bé tri kinh phi dé thuwe hién cong tic van thw, hoat dong lwu triv

B4 tri kinh phi dam bao cho cong tac van thu theo quy dinh tai Diéu 36 Nghi
dinh s6 30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020 cia Chinh phu vé cong tac van thu; kinh
phi dam bao cho hoat dong luu trir theo quy dinh tai Pidu 39 Luét Luu trit. Nha
truong, to chic thuc hién thudc pham vi quan 1y va bd tri kho luu trit theo diéu
kién cuia Nha truong.

2. Nhiém vu trong tam

- Nang cap Hé thong phan mém Quan 1y van ban va ho so cong viéc dap tng
cac yéu cau theo quy dinh phap luat vé cong tac van thu, luu trir. Nop luu tai lidu
¢ thoi han bao quan.

III. TO CHUC THU'C HIEN

- Phéi hop véi Phong GD & DT va cac don vi lién quan huéng dan trién khai
thue hién nghiém Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ctia Chinh phil vé cong tac van
thu; dao tao, b01 dudng nghiép vu cho d6i ngii 1am cong tac van thu, luu trir nham
dap Gmg yéu cdu nhiém vu trong giai doan chuyén tir vin thu truyén théng sang
van thu dién tr va cac quy dinh cua phap luat c6 lién quan.

- Tang cudng tu kiém tra viéc thyc hién céc quy dinh hién hanh vé cong tac
van thu, luu trer tai cac don vi; kip thoi huong dan, phdi hop xtr 1y vuong mac,
chan chinh cac ton tai, han ché; thuc hién ché dd bao céo dinh ky, dot xuét theo
yéu cau ctua Phong GD&DT va UBND huyén.

- Tham gia tap huan vé 1ap ho so dién tu.

- Thyc hién ché d6 bao cao cong tac van thu, luu trir ddm bao chat luong va
dang thoi han quy dinh./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- BGH va cac t0;

- Trang thong tin dién tur;
- Luu: VT.

Vit Thi Thanh Mai


https://thukyluat.vn/vb/nghi-dinh-30-2020-nd-cp-huong-dan-cong-tac-van-thu-6a934.html

