UBND XA MUONG CHA CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PTDTBT THCS PA TAN Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc
86:  /BC-THCSPT Muong Cha, ngay  thang 12 nam 2025
BAO CAO

Thong ké cong tac Vin thw, luu trir nim 2025

Thuc hién Cong vin sé 982 /UBND-VHXH ngay 12/12/2025 cia phong
Vin hoa- Xa hoi xd Muong Cha vé viéc bao cdo théng ké cong tac van thu, luu
trit ndm 2025. Truong PTDTBT THCS Pa Tan b4o cdo thong ké cong tac vin
thu, luu trir nam 2025 nhu sau.

I. CONG TAC TRIEN KHAI THU'C HIEN

1. Cong tac chi dao, diéu hanh, tuyén truyén vé cong tac viin thw, luu trir

Nha truong di thuc hién ban hanh Ké hoach s6 06a/KH-THCS Pa Tan
ngay 16 thang 01 nim 2025 cua truong PTDTBT THCS Pa Tan vé thuc hién
cong tac van thu, luu trir nam 2025; Quyét dinh sé6 06b/QD-THCS Pa Tan ngay
16 thang 01 nam 2025 cua trudong PTDTBT THCS Pa Tan vé viéc ban hanh Quy
ché hoat dong vé cong tac van thu, luu trit ndm 2025; Danh muc ho so luu trix
nam 2025.

Nha trudng di to chirc quan triét, phd bién Luat luu trir nam 2024, Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP , Nghi dinh s 113/2025/ND-CP va cac Thong tu s6 05,
06/2025/TT-BNV cua Bd Noi vu va Ké hoach sé 5420/KH-UBND ngay
29/11/2024 ctia UBND tinh vé trién khai thi hanh Luat luu trit trén dia ban tinh
Pién Bién cho doi ngil can b, gido vién va nhan vién nha trudng trong cac budi
hop Hoi dong nha truong. Pay manh tuyén truyén tng dung vin ban dién ti
trong xur 1y cong viéc.

Thuong xuyén theo doi, don ddc cac to chuyén mon thuc hién 1ap va luu
hé so theo quy dinh.

Xay dung va trién khai K& hoach cong tac van thu, luu trir nim 2025 theo
Ké hoach s6 426/KH-UBND ngay 06/02/2025 ciia UBND tinh Pién Bién, gan
v6i cac chuong trinh cai cach hanh chinh va chuyén doi sb trong don vi: nha
truong da phdi hop véi nhiéu co quan lién quan dé hoan thién céc tinh ning xur
Iy ho so cong viée trén moi trudng dién tir, gdp phan hién dai hoa hoat dong nha
truong, han ché tdi da viée sir dung gidy to.

2. To chirc by may va nhan su



Nha truong da bo tri 01 mot nhan vién 1am cong tac van thu, luu trit ¢6
nang luc va trinh d6 chuyén moén phu hop. ,

Vian thu nha truong co6 trinh d0 chuyén mén Trung cap, trong nam 2025
nha truong ctr van thu tham gia cac 16p bdi dudng nghiép vu vin thu - luu trit,
tap huan phan mém TDOffice, quan Iy ho so dién tir do céc cap to chirc.

Nhin chung can bd van thu nam viing quy trinh nghi€p vy, nhung van can
nang cao k¥ nang s6 hda va quan 1y ho so dién tu.

3. Co s vat chit, trang thiét bi

Co s& vat chat, trang thiét bi phuc vu cho cong tac van thu, Iuu trit ngay
cang duoc nha trudng quan tim trang bi twong dbi day du.

Trang bi thiét bi vdan phong: may tinh, may in, may Scan phuc vu luu trit
dién tu.

Tai liéu dugc bao quan trong diéu kién dam bao, tuy nhién con han ché:

- Nha truong chua c6 phong, kho luu trit tai liéu nén hd so con dé tai cac
bo phan dam nhiém.

- Chua c6 may hat am chuyén dung.

II. CONG TAC VAN THU
1. Quan ly viin ban dén va di

Nam 2025 tir ngay 01/1/2025 dén 30/12/2025 nha truong cé tong s6 706
van ban , trong do: van ban dén thudng 518; van ban di thuong 176; vin ban dén
mat 12 van ban ; van ban di mat 01 van ban. Ty 1€ van ban dén dién tt trén 90%
van ban voi tong s6 vin ban hanh chinh.

Vin ban dén va di dugc dang ky, phan loai, chuyén giao, chuyén xir 1y
dung thoi gian trén phan mém TDOffice hodc trén phan mém van ban chuyén
nganh.

Muc d6 ap dung chir ky sb cta lanh dao, don vi chua cao; ty 1€ van ban
phat hanh hoan toan dién tir con thap.

100% van ban dén duoc xur 1y trén phan mém TDOffice hodc phin mém
nganh giao duc

Thé thirc, ky thuat soan thdo van ban hanh chinh: Cac bo phan, vién chuc
trong nha truong di trinh bay dung quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 cta Chinh pht han ché tdi da sai sot.

Viéc ky s6 van ban dugc thyc hién thuong xuyén di thay do6i thong tin
trén chimg thu s6 theo quy dinh. Vian ban dién tir dugc luu trir day di.

Nha truong da trién khai img dung phan mém quan 1y ho so cong viéc trong



cong tac van thu, luu trit d&dm bao thuc hién tot va dung quy dinh.

- Quan 1y van ban dén:,Vén ban dén dugc van thu nha truong tiép nhan,
dang ky quan ly tép trung thong nhat tai vin thu co quan theo ding quy trinh
va dugc quan ly bang co s& dir liéu trén hé thong ho so cong viéc. Riéng van ban
mat dugc dang ky va quan Iy riéng theo dung quy dinh cua phap luét va cua co
quan vé bao vé€ bi mat nha nudc.

- Quan 1y van ban di: nha trudong da thuc hién tét theo dung quy trinh, th
tuc; kiém tra vé thé thtrc va k¥ thuat soan thao van ban, cling nhu ndi dung trudce
khi 1am thu tuc phat hanh; van ban di dugc luu day da va sip xép c6 hé thong,
dam bao thuan ti¢n cho viéc luu gitlr va tra ctru sir dung khi can thiét.

* Kho6 khan:

Hé théng phan mém quan 1y vin ban di dong bo, thinh thoang xay ra 13i
hoic tbc do xur Iy cham.

May tinh, thiét bi mang & mot s6 bo phan chua dam bao cdu hinh; dudng
truyén Internet khong 6n dinh, anh hudng dén viéc cap nhat va xir Iy vin ban.

Quy trinh phé duyét, ky sd d6i khi bi gian doan khi ldnh dao ving mit
hodc chua quen voi ky so.

2. Lap va quan ly ho so cong viée

100% can bd, gido vién, nhan vién mé va cap nhat ho so cong viéc theo
Danh muc ho so nim 2025

- S6 luong hd so 1ap trong nam: 2

- S lwong hd so nop luu: 2

HO6 so dugc sap x€p theo ding quy dinh; tuy nhién van con mot s6 han

cheé:

- Mot s gido vién 1ap ho so dién tir chua day du.

- M6t 86 hd so ndp Iwu cham so véi thoi gian quy dinh.

- Cong tac dat tén hd so chwa thdng nhat hoan toan.

Nha trudng dd ban hanh quyét dinh danh myc hd so nam 2025 va phd
bién dén toan thé can bg, gido vién, nhan vién trong nha trudong

Kho khan:

- Cac bo phan két thiic hd so cham, thiéu cong cuy tra ctru.

- K§ nang lap hd so cong viéc theo tiéu chuan (theo Danh muc hd so,
thoi han bao quan) con han ché.

- H6 so cong viée thude trach nhiém nhiéu bo phan nén dé thiéu tai liu
hodc cham ban giao



Kién nghi, dé xuat:

Dé nghi t6 chirc cac 16p tap huan dinh ky vé quy trinh lap hd so cong
viéc, k¥ ning phan loai tai liéu, thoi han bao quan hd so va k¥ ning 1ap hd so
dién tu.

Trang bi bod sung tu hd so, bia ho so, muc luc hd so, gia luu trir ddm bao
ding tiéu chuan.

Tiang cudng st dung hd so dién tir s song song véi hd so gidy, hudng
dén giam tai liéu luu trir thu cong.

Kién nghi céc t6 chuyén mén, van phong va bo phén lién quan phéi hop
thuong xuyén trong viéc chuyén giao tai liéu va hoan thién ho so.

3. Quan ly va sir dung con diu

Vi¢c quan ly, st dung con dau duge giao cho nguoi thye hién nhiém vy van
thu ctia co quan, don vi giit va dong dau, quan 1y chat ché theo ding quy dinh tai
Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 ctia Chinh phu vé quan 1y sir
dung con dau.

Nha truong di dd 4p dung con diu dién tir trong van ban ky sb, dam bao
an toan va bao mat.

Con dau dugc st dung ding tham quyen pham vi, thoi diém; khong dé
xay ra sai pham hoic str dung con diu sai thé thirc.

'Cong tac quan ly thiét bj bao mat, thiét lap, sao luu dit liéu lién quan dén
con dau dién tr nha truong da thuc hién theo dling quy dinh.

4. Ung dung cong nghé thong tin trong cong tac viin thu

Viéc sir dung cac phan mém quan 1y vin ban da gitip cho cong tac quan
1y van ban di, van ban dén, van ban dién t & van thu trd nén nhanh va thuén loi
hon; cong tac tra ctru, khai thirc van ban, phuc vu st dung tai liéu dat hi¢u qua.

Tang cuong trao ddi van ban dién tt, han ché vin ban giéy.

Kho khin: duong truyén mang doi khi khéng 6n dinh.

5. Cong tac kiém tra, hwéng din, tip huin nghiép vu

Nha truong thuc hién kiém tra cong tac van thu, luu trir 01 lan/nim.
Tham du day du cac 16p tdp huin chuyén mén do cac cép to chic

Nha truong da cur vién chuc lam cong tac van thu tham gia cac 16p tap
huén, tuyén truyén, phé bién quy dinh moi (Luat Luu trt 2024, Nghi dinh )
30/2020/ND-CP, Thong tu 05-06/2025/TT-BNV) do cap trén to chirc.

III. CONG TAC LUU TRU



1. Thu thap, chinh ly, xac dinh gia tri tai li¢u

Nha truong da ap dung bang thoi han luu tri hd so, tai liéu thudc linh vuc
Gido duc va Pao tao theo Thong tu s6 08/2025/TT-BGDDT ngay 12/5/2025 cta
B6 truéng BO Gido duc va Pao tao dé phan loai, xac dinh gia tri tai liéu c6 gia
tri vinh vién, lau dai, ngén han.

2. Bao quan tai liéu

Hién tai nha truong chua ¢ kho luu trit tai liéu, hd so. Ho so cta cac bd
phan chuyén moén ty luu tai cac bo phan. Nha truong da thuc hién co ban viée
thu thap va luu gitr hd so theo nam hoc, theo loai tai liéu. Trudng c6 cac hom st
va tu sat, tuy nhién sb lugng chua nhiéu, chua déng bd; mot sb tu da cii, kha
nang bao quan chua tbt.

Tai liéu duoc sip xép theo ting nam hoc va theo loai ho so co ban (hd so
to chuyén mon, ho so hoc sinh, van ban dén - di, ho so tai chinh.).

Nha trudng chua dugc trang bi ddy du may hat 4m, quat thong gioé hoic
thiét bi giam sat nhiét - am nham dam bao diéu kién bao quan tiéu chuan. Chua
c6 thiét bi do d6 4m, nhiét do hodc thiét bi phong mbi mot chuyén dung.

Cong tac phong chay chita chay dd duoc cha trong nhung trang thiét bi
con don gian, chwa dép tmg yéu cau tiéu chuan d6i voi tai liéu luu trix 1au dai.

Viéc tu bd, chinh 1y tai liéu con han ché, chii yéu thuc hién khi can thiét
hodc vao cudi nam hoc.

Cong tac chuyén ddi tai lidu gidy sang dién tir chua nhiéu, nén dir liéu sb
hod con han ché.

3. S6 hoa va chuyén doi s6 trong luu trir

Nha trudng s6 hoa chua ¢ ho so tai liéu trong nim 2025.
Dtr liéu duoc luu trén phén mém luu trir dién ti cia nganh.
Kho khan:

Tai li€u cua truong hoc bao gém ho so hoc sinh, s6 diém, hd so can bo,
gido vién, van ban hanh chinh, tai liéu chuyén mon, nén viéc thu thap, phan loai,
quét va to chirc dir liéu mét nhiéu thoi gian.

Poi ngil gido vién va nhan vién chua duoc ddo tao bai ban vé phuong
phap s hoda, chuan metadata, dat tén file, quan 1y tap tin. Ngudn luc han ché, tai
lidu cii khéi lwong 16m, thiét bi s6 hoa chua ddng bo.

4. Tiéu hiy tai liéu hét gia tri

Nha truong da thuc hién ra soat tai liéu hét gia tri theo dinh ky, tuy nhién
viéc 1ap danh muc ti€u hiy con cham, chu yéu thuc hién cubi nam hoc.



Viéc tiéu hay cha yéu thuc hién bang phuong phép thu cong, chua c6 thiét
bi chuyén dung. Cac tai li€u chira thong tin c4 nhan hoc sinh, gido vién dugc xu
Iy can trong, tranh 16 lot thong tin.

5. Khai thac, sir dung tai liéu luu triv

BGH nha trudong, cac b phan gido vién, nhan vién thudng xuyén tra cuu,
khai thac tai liéu chuyén mon va van ban hanh chinh.

Cac hinh thirc khai thac tai liéu:

- Tai liéu gié\y: HO so hoc sinh, s6 diém, ho so can bo, gido vién va van
ban hanh chinh duoc tra ctru truc tiép tai bd phan van thu va ta ho so.

- Tai liéu dién tir: Mot s6 tai liéu di duoc s6 hoa, luu trir trén phan mém
quan 1y van ban, thuan tién cho viéc tra ctru, giri, nhan va bao cdo.

- H6 so chuyén mon: Gido vién va to chuyén mon khai thac dé xay dung
ké hoach giang day, tong hop diém sé va danh gia két qua hoc tap ctia hoc sinh.

- Vin ban hanh chinh: Ban giam hiéu, T6 truéng chuyén mon, vin thu va
cac bo phan lién quan khai thac dé trién khai nhiém vy, ban hanh quyét dinh,
theo ddi vin ban dén, di.

IV. PANH GIA CHUNG

1. Két qua noi bat

- Cong tac van thu - luu trir cia nha truong da trién khai nghiém tic, dung
quy dinh.

- Viéc ung dung CNTT hiéu qua, van ban dién tir chiém ty 1€ cao.

- Ho so chuyén mon, hd so hanh chinh dugc lap day du, sap xép khoa hoc.

- Khong xay ra sai pham vé quan 1y, str dung con dau va phéat hanh van
ban.

2. Han ché

- Nha truong chua ¢6 kho luu trir theo quy dinh.

- Hd so dién tir chua duoc lap dﬁy dt & mot sd to chuyén mon.

- Cong tac s6 hoa con han ché do thiéu thiét bi.

V. PHUONG HUONG, NHIEM VU NAM 2026

1. Muc tiéu, phwong hwéng trong tam

- Chuan hoéa 100% hé so dién tir va vin ban dién ti.

- Tang cudng s6 hoa tai lidu va hoan thién kho luu tri theo hudng hién
dai.

- Nang cao nghiép vu van thu - luu trtt cho doi ngti cdn bd, gido vién,
nhan vién.

2. Nhiém vu, gidi phap cu thé

Ra soat va hoan thién quy ché van thu - luu trir.



Pay manh giai quyét cong viéc trén phan mém, han ché vian ban gidy.

T6 chuc tap huan chuyén siu cho CB-GV-NV vé ho so dién tu.

Tang cudng dau tu trang thiét bi: may quét téc do cao, hop hd so, gid ké
moi.

Hoan thién danh muc hd so 2026 va hudéng dan cac to chuyén mon thuc
hién dung quy trinh 1ap va ndp luu.

Béy manh sd hoa tai liéu, phé\n d4u hoan thanh 90% tai liéu can sb hoa
nam 2026.

3. Kién nghi, dé xuat

pé nghi Uy ban Nhan dan x3a hé trg kinh phi cho sb hoa va trang bi thiét
bi bao quan.

Kién nghi mo thém cac 16p tip huan vé chuyén doi s trong van thu - luu
trr cho bd phan van thu.

Dé nghi bd tri kho luu trix riéng cho trudng.
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