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S4: 15/KH-THHHOA

Hai Hoa, ngay 19 thang 02 nam 2025

KE HOACH
Cong tac van thw, luu trir nam 2025

Thuc hién Ké hoach sé 21/KH-UBND ngay 10/02/2025 cua UBND huyén
Hai Hau vé cong tac van thu, luwu trit nim 2025.

Ké hoach s6 208/KH-SGDDT ngay 06/02/2025 cua S¢ Gido duc va Dao
tao vé cong tac van thu, luu trit nam 2025.

Ké hoach s6 78/KH-PGDDT ngay 18/02/2025 ctia Phong GDDT Hai Hau
vé cong tac van thu luu trit nam 2025.

Truong Tiéu hoc Hai Hoa xay dung ké hoach Cong tac van thu luu trit
nhu sau:

|. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

Trién khai thuc hién Luat Luu trir s6 33/2024/QH15 dugc Qudbc hoi thong
qua tai ky hop thir 7 ngay 21/6/2024 (c6 hi¢u lyc thi hanh tir ngay 01/7/2025) va
cac van ban hudng dan thi hanh Luat Luu trir dam béo kip thoi, dong bo, théng
nhat, hiéu luc, hiéu qua.

- Tiép tuc nang cao hiéu qua quan 1y nha nudc vé cong tac VTLT; phat
huy vai tro, vi tri, tim quan trong cta cong tac VILT va tai liéu luu trit trong
hoat dong chi dao, diéu hanh.

- Nang cao trach nhi¢ém ctia nguoi dung dau co quan, don vi; trdch nhiém
cua vién chuc trong viéc 1ap hd so va nop luu ho so, tai liéu vao Luu trit co
quan, Luu trir lich su.

- Pua cong tac VTLT cua don vi di vao né nép, khoa hoc, diing quy dinh
ctia phap luit; ddy manh tmg dung cong nghé thong tin trong cong tac vin thu,
quan 1y tai liéu dién tir, gbp phan phuc vu tot viéc lanh dao, chi dao, diéu hanh
cong viée cua cac co quan, don vi nham dap tng yéu cau cong tac cai cach hanh
chinh, chuyén d6i s6 va phat trién Chinh quyén dién ttr, Chinh quyén sd.

- La co so dé nha truong xdy dung ké hoach va t6 chirc thuc hién tét
cong tac VTLT cua don vi trong nam 2025 va nam hoc 2024 - 2025.

2. Yéu cau
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- Hiéu truong nha trudng ting cudng cong tac chi dao, diéu hanh dé trién
khai thuc hién t6t Luat Luu trit s6 33/2024/QH15 va cong tac VTLT cua don vi
theo dung ké hoach cua tinh, cua Sé, cua huyén, cua Phong.

- Cin cir cac van ban huéng dan va tinh hinh thuc tién, nha trudng xay
dung ké hoach cong tac VILT nam 2025 phu hop, ding quy dinh; ddng thoi,
huéng dan, kiém tra bd phan VILT nghiém tic thuc hién cac quy dinh vé cong
tdc VTLT.

- Tap trung chi dao quyét liét viéc tiép nhan, xir 1y, phat hanh va quan ly
van ban dién tir; 1ap va ndp luu hd so dién tir vao Luu trit co quan; quan 1y tap
trung thong nhét tai liéu luu trir hinh thanh trong hoat dong ctia don vi.

- Két qua thuc hién nhi€ém vu cong tac VTLT la mét trong cac tiéu chi dé
xem xét, danh gia, xép loai mirc do hoan thanh nhiém vu nam 2025 d6i véi vién
chtrc va ngudi dung dau don vi trong nha trudng.

11. NOI DUNG THUC HIEN
1. Cong tac quan ly, chi dao cong tac van thw, lwu triv

1.1 Céng tac tuyén truyén, phd bién phap luat vé cong tac van thu, luu
trir.

Tiép tuc quan triét, trién khai cac vin ban quy pham phap luat (VBQPPL),
cac vin ban quy dinh méi ban hanh vé linh vuc VTLT. Tap trung thuc hién cac
quy dinh tai Luat Luu trit s6 33/2024/QH15 ngay 21/6/2024; Nghi dinh s6
30/2020/ND- CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh pht vé cong tac van thu; Thong tu
s6 02/2019/TT- BNV ngay 24/01/2019 cua Bo Noi vu quy dinh tiéu chuan di
lidu thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai liéu luu trir dién tr; Quyét dinh sd
458/QD-TTg ngay 03/04/2020 ctia Chinh pht phé duyét Bé an “Luu trit tai liu
dién tir cia cic co quan nha nudc giai doan 2020-2025”; Ké hoach sb
99/KHUBND ngay 05/11/2020 ctia UBND tinh Nam Dinh vé Trién khai thyuc
hién Dé an “Luu trir tai lidu dién tr cta cac co quan nha nudc trén dia ban tinh
Nam Pinh giai doan 2020-2025”; Quyét dinh sé 03/2021/QD-UBND ngay
09/2/2021 ctia UBND tinh Nam Dinh vé Quy ché tiép nhan, xir 1y, phat hanh va
quan ly van ban dién tr gitta cdc co quan hanh chinh Nha nudc, don vi su
nghiép cong 1ap thudc tinh Nam Dinh; Ké hoach s6 1932/KH- SGDDPT ngay
23/11/2020 ctua S& GDDT vé Trién khai thuc hién Dé an Luu trir tai liéu dién tur
cia S& GDDT giai doan 2020- 2025; Ké hoach s6 78/KH-PGDDT ngay
18/02/2025 ctia Phong GDPT Hai Hau vé cong tac van thu luu trir nam 2025.....
Hinh thirc tuyén truyén, phé) bién thong qua: hoi nghi, tap huén, so két, téng két,
Cong thong tin dién tir ctia don vi.
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- Tham gia tap huan Luat Luu trir va cac VBQPPL méi ban hanh vé linh
vuc VTLT do cép trén t6 chitrc; dic biét 1a cong tac lap ho so, giao nop hd so, tai
liéu giéy vao Luu trir co quan, Luu trir lich su; 1ap hd so dién tir va nop luu hd
so dién ttr vao Luu trit co quan trén Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh theo
quy dinh.

1.2.  Xay dung ban hanh vin ban quan 1y, chi dao, huéng dan vé cong
tac van thu, luu trir

- Tiép tuc trién khai thuc hién cac van ban huéng dan ctia S& Noi vu va
ctia S& GDDT vé cong tac VTLT tap trung vao viée ra soat, stra d6i, bd sung cac
van ban: Quy ché cong tac VILT phu hop v6i Luat Luu trit (sau khi ¢6 hiéu luc
thi hanh tir ngay 01/7/2025), Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cia
Chinh phu vé cong tac van thu (dic biét 1a ndi dung quan 1y va luu trir vin ban
dién tir); Danh muc ho so cta don vi nam 2025; Lua chon tai liéu luu trit dé sb
hod (nha trudng dang sir dung Hé thng quan 1y van ban diéu hanh).

- Nha truong thuc hién cong tic VTLT theo quy dinh hién hanh; dong
thi ra soat cic van ban da ban hanh vé cong tic VTLT khong con phu hop thay
thé bang cac van ban mdi dang c6 hiéu luc cho phu hop cac quy dinh hién hanh
cua Nha nudc, &p dung tai nha truong, phu hop voi tinh hinh thuc té ctia don vi:
Ké hoach cong tic VTLT; Ké hoach kiém tra cong tac VTLT; Quy ché cong tac
VTLT; Danh muc hé so luu trit ciia don vi,

1.3. Cong tac td churc can bo, tap huén, boi dudng nghiép vu

- Tiép tuc kién toan, bo tri can bo lam cong tac van thu, luu trir ddm bao
chuén, trinh d6 chuyén mon nghiép vuy; truong hop b6 tri kiém nhiém phai duoc
bdi dudng nghiép vu van thu, luu trit. Thuc hién ché d6 phu cap doc hai, bdi
dudng hién vat cho ngudi lam luu trit theo dung quy dinh ctia nha nudc.

1.4. Cong tac tap huan, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cua phap
luat vé van thu, luu tri.

- Xay dung ké hoach tap huin nghi¢p vu cong tac van thu, luu trir, tap
trung vao cac ndi dung vé soan thao, ky ban hanh van ban; lap hd so cong viéc
va quan 1y hd so gidy, hd so dién tir; s6 hoa tai liéu luu trit; chinh 1y, bao quan
va to chire str dung tai liéu luu trit tai don vi.

- Phdi hop voi cac cap kiém tra, huéng dan ning cao hiéu qua cong tac
quan ly, chi dao cong tac van thu, luu trit tai don vi, nang cao trinh d¢ doi ngi
vién chire 1am cong tac van thu, luu trit tai nha truong dap tng yéu cau trong
giai doan thuc hi¢n Chinh phu dién tir.

Noi dung kiém tra:
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+ Thuc hién hoat dong nghi¢p vu van thu: viéc soan thao va ban hanh van
ban; quan ly van ban, 1ap ho so va giao ndp ho so, tai li€u vao luu trit co quan;
quan ly, str dung con dau va su dung thiét bi luu khéda bi mat.

+ Thuc hién hoat dong nghi€p vu luu trit: thu thap, chinh 1y, xac dinh gia
tri tai liéu luu trir; bdo v¢, bao quan an toan tai liéu luu trir; t6 chirc str dung tai
liéu luu trit, 6 hoa tai lidu luwu trix.

2. Thue hién hoat dong nghiép vu van thw

- Soan thido va ban hanh van ban; quan ly van ban dén va quan ly van
ban di; 1ap Danh muc ho so; 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trir co
quan; quan ly va st dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat.

- Tiép tuc diy manh ting dung cong nghé thong tin trong cong tic VILT
cia don vi. Hoan thién Hé thong quan 1y van ban va diéu hanh dam bao cac
chtrc nang chinh dé thuc hién viéc tin hoc hoa cong tac soan thdo, ban hanh van
ban; quan ly van ban di, van ban dén; thuc hién nghiém tuc vi¢c lap hd so dién
tor va giao nop ho so dién t, tai liéu dién t vao luu trit co quan theo Nghi dinh
s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 caa Chinh phu.

- Thuc hién viéc tiép nhan, xur 1y, phat hanh va quan 1y van ban, lap ho
so dién tir trén Hé thong quan 1y van ban va diéu hanh.

3. Quan ly tai liéu luu trir co quan, luu trir lich si.

- Xay dung ké hoach thu thap tai liéu vao Luu trir co quan; ndp hd so, tai
li¢u vao luu tri¥ lich st theo quy dinh.

- T6 chitc xac dinh gia tri, chinh ly tai liéu luu tri.

- Ra soat, thuc hién tiéu huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh.

- B tri kho luu trit, mua sim trang thiét bi; dinh ky v¢ sinh trong Kho
Luu trir dap tng yéu cau bao quan an toan tai liéu luu trir cua don vi.

4. Hién dai hoa cong tac van thu, luu triv

- Pay manh cong tac nghién ctru va ung dung khoa hoc cong nghé trong
hoat dong VTLT; trién khai thuc hién nghiép vu VTLT dién tir; 100% van ban
di ctia cac co quan, to chtrc (trir vin ban mat) dugc ky sb, phat hanh qua Hé
théng Quan 1y van ban va diéu hanh; 100% hd so cong viéc cta cac co quan, to
chtirc dugc lap trén He théng va thuc hién giao ndp vao Luu trlt co quan theo
quy dinh phap luat.

- Nha trudng phdi hop voi don vi ¢6 lién quan tiép tuc hoan thién, nang
cap Hé thong Quan 1y vin ban va diéu hanh dé thyc hién duoc dong bo, thong



nhat theo quy dinh.

- Xay dung Hé thdng Quan 1y ho so luu trir dién tor dé quan 1y tai liu
luu trit cua don vi, phdi hop véi don vi ¢ lién quan tich hop tinh ning luu trir
trén phan mém quan 1y vin ban hién dang st dung tai nha truong.

I1l. KINH PHI THUC HIEN

- Kinh phi thuc hién theo quy dinh cua Luat Luu trir va Luat Ngan sach,
tap trung vao nhiing ndi dung sau:

+ T6 chirc tap huin, dao tao, bdi dudng nghiép vu cong tac van thu, luu
trir.

+ Chinh 1y tai liéu ton dong, dong goi. Thuc hién Dé an giai quyét tai licu
Iuru trix ton dong tai nha truong giai doan 2020-2025.

V. TO CHUC THUC HIEN

- Phdi hop véi cac phong, ban c6 lién quan to chirc tuyén truyén, phd
bién ndi dung ctua Luat Luu trit nam 2024 va cac van ban huéng dan thi hanh vé
cong tic VTLT bang hinh thire phu hop véi timg ddi twong cu thé nham ning
cao nhén thirc clia can bo, vién chirc trong nha trudng, nhat 1a nhimng ngudi 1am
cong tac lién quan tryc tiép dén cong tac VTLT.

Thoi gian thuc hién: Nam 2025 va cadc nam tiép theo.

- T6 chuc tap hudn, bdi dudng nghiép vu vé cong tac VILT phu hop véi
ting d6i twong vién chic.

- Thuc hién nghiém cong tac kiém tra theo ké hoach, hudng dan nghiép
vu cho cac don vi thude doi tuong quan ly vé trién khai thuc hién céc quy dinh
ctia phéap luét vé cong tac VTLT.

- Thuyc hién ché d6 bao cao thong ké cong tac VTLT va tai liéu luu triv
theo Thong tu s6 03/2018/TT-BNV ngay 06/3/2018 ctia B6 Noi vu.

- Xay dung ké hoach nang cép, tu bo, phuc ché tai liéu, sb hoéa tai lidu
luu trir phu hop voi diéu kién ctia don vi dam bao tinh hién dai ung dung cong
ngh¢ thong tin trong cac hoat dong; bao quan an toan tai li€u luu trit va td chirc
st dung tai liéu luu trir hi€u qua, gilr gin bi mat tai liu luu trir theo quy dinh.

Noi nhan:
- Phong GDDT Hai Hau (dé blc);

- Website nha truong;
-Luu VT.

Pham Thi Yén
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