UBND XA MUONG CHA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PTDTBT THCS PA TAN Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

S6:01 KH-THCSPT Muong Cha, ngay 05 thang 01 ndam 2026

KE HOACH
Cong tac van thw, luu trir nam 2026

Can ctr luat Luu trir nam 2011;

Can ctr thong tu sé 01/2019/TT-BNV va cac vin ban hudéng dan vé
nghi€p vu van thu, luu trit;

Can ctr nghi dinh sd 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé
cong tac van thu;

Can ct Quyét dinh sé 55/2022/QB-UBND ngay 23/12/2022 cua Uy ban
nhan dén tinh Bién Bién vé ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu trit trén dia
ban tinh Dién Bién;

Truong PTDTBT THCS Pa Tan xay dung Ké hoach cong tac van thu, luu triv
nam 2026 nhu sau:
I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

Tiép tuc ting cuong cong tac quan 1y nha nudc vé cong tac vian thu, luu
trir; thuc hién dung quy dinh cua phéap luat vé van thu, luu trit; khong ngung
nang cao hiéu luc, hiéu qua trong quan 1y nha nudc va té chirc thuc hién cac
nghiép vu van thu, luu trit dap Gng véi yéu cau nhiém vu trong tinh hinh méi.

Nang cao vai trd, trach nhiém ctia nguoi dimg dau trong viée quan 1y, chi
dao cong tac van thu, luu trit tai cac co quan, don vi; trach nhi€ém cua cong chirc,
vién chirc trong viéc 1ap hd so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan;

Bao quan an toan va to chuc, st dung c6 hiéu qua tai liéu luu trir hinh
thanh trong qua trinh hoat dong cua nha truong.

Pay manh tmg dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, quan ly
tai liéu luu trir dién tu.

2. Yéu céu

Trién khai thyc hién hiéu qua cong tic van thu, luu trir phai dung quy
dinh, bam sat vao ké hoach va tinh hinh thuc cta nha truong.

T6 chirc trién khai thuc hién; gan trach nhiém cta ngudi dimg du cia can
bd, cong chirc, vién churc thyc hién nhiém vu van thu, luu trir tai don vi dam bao
ké hoach kha thi, dat chat lwong va hiéu qua.
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II. NOI DUNG CONG TAC VAN THU, LUU TRU
1. Nhiém vu thwong xuyén

1.1 Céong tac quan ly vé vin thu hru trir
a) Tuyén truyén, phd bién phap luat vé cong tac van thu, luu trir:

Tang cudng cong tac tuyén truyén, phd bién cac quy dinh cta phap luat vé
cong tac van thu, luu trir bang nhiéu hinh thirc nhu qua cac phuong tién thong
tin dai ching, Zalo, Gmail, cac 16p bdi dudng, hop giao ban nhim nang cao
nhan thirc cta gido vién, nhan vién vé vai tro, tim quan trong ctia cong tic vin
thu, luu trir.

Thuc hién nghiém cac quy dinh ctia Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay
05 thang 3 nim 2020 caa Chinh pha vé cong tac vin thu; ddy nhanh tién do thuc
hién viéc 1ap va quan 1y ho so dién tir tai nha truong.

b) Xay dung, ban hanh cdc van ban qudn 1y vé cong tdc van thw, lwu trie:

Ra soat, sira d6i, bd sung hodc ban hanh méi cac van ban vé cong tac van
thu, Iuu trtr nhu xay dung Danh muc hd so cua co quan, don vi nam 2026 va cap
nhat danh muyc ho so vao Hé thong quan 1y van ban va diéu hanh tac nghiép cia
nha truong dé trién khai thuc hién viéc 1ap ho so dién tu;

Xay dung Ké hoach cong tac van thu, luu trit nim 2026.

Xay dung Quy ché cong tac van thu, luu trir; Bang thoi han bao quan hd
so, tai liéu hinh thanh phd bién; Ké hoach thu thap va chinh 1y tai liéu nim
2026; Noi quy, quy dinh quan 1y va to chtic str dung tai liéu luu trit; Phuong an
phong chong 1ii bao, chay nd, con tring, am mdc bao quan an toan kho luu trit
tai li€u ctia nha truong.

Pay manh tmg dung CNTT trong cong tic van thu, luu trit.
Tang cudng kiém tra viée thuc hién cong tac van thu trong nha truong.

¢) Céng tdc tdp hudn, boi dwong nghiép vu:

Nhén vién lam cong tac van thu luu trit tham gia day da cac 16p tap huan,
bdi dudng nghiép vu vé vin thu, luu trit do x3 Muong Cha t6 chic.

d) B tri, sir dung vién chirc vin thw, heu trie

Nha truong bb tri 1 nhan vién van thu kiém luu trir.

Thuc hién dﬁy du cac ché do phu cép trach nhi€ém, doc hai, bdo ho lao dong

va céac ché do khac cho cong churc, vién chire 1am van thu, luu trit theo quy dinh
hién hanh.
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d) Kiém tra viéc thuc hién cdc quy dinh cia phdp ludt vé van thu, luu triv
X4y dung K& hoach tu kiém tra cong tac vin thu, luu trit coa nha trudng.
1.2 Thue hién hoat ddng nghiép vu vé vin thw, luu trir
a) Thuc hién hoat dong nghiép vu vé van thuw

Soan thao, ban hanh vin ban hanh chinh phai ding tham quyén, trinh tu,
tha tuc, hinh thac, thé thac va ky thuat trinh bay theo Nghi dinh
30/ND/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phu vé cong tac vin thu.

Thuc hién viéc quan 1y van ban di, dén, dic biét 1a quan 1y van ban dién
tar; quan ly va sir dung con déu, chit Ky sb caa co quan theo quy dinh, dam bao
yéu cau bao mat théng tin.

b) Thuc hién hoat dong nghiép vu vé luu trir

Xay dung Ké hoach, b tri ngudn kinh phi va to chuc thuc hién viéc thu
thap tai li€u, giao ndp tai li€u, chinh ly, xtr 1y tai liéu ton dong, tai liéu thu thap
ma6i dua vao luu trit theo quy dinh.

Hoan thién quy trinh, quy dinh khai thac, sur dung tai li¢u tai kho Iuu trix
cua nha truong.

2. Hién dai hoa cong tac van thuw, luu triv

Tang cuong tng dung cong nghé thong tin vao cong tac van thu, luu trir
dap (ng yéu cau chuyén doi sé.

Pay manh viéc thuc hién nghiép vu van thu, luu trit doi voi quan ly tai lidu
dién ta, ung dung phan mém quan 1y van ban va diéu hanh tac nghiép; dong thoi
thuong xuyén sao luu dit li¢u, bao dam luu trix an toan tai liéu Iuu trir dién ta.

3. Quan ly tai liéu lwu trir co quan

Tang cuong thuc hién cac hoat dong nghiép vu luu trir va to chic khai
thac str dung hiéu qua tai liéu luu trit co quan. B tri kho Iuu trir dé bao quan ho
so, tai lidu luu trit. Thuc hién c&c bién phap bao quan an toan hd so, tai liéu
(trang bi thiét bi bao quan tai liéu, khtr tring, diét mdi mot, con tring, vé sinh,...
kho Iuu trit theo ding dinh muc kinh té - k§ thuat quy dinh). Théng ké, hoan
thién muc luc, cdng cu tra ctu phuc vu khai thac, s dung hé so, tai liéu luu trix
c6 hiéu qua. To chtic xac dinh gié tri tai liéu dé thuc hién 4 céc trinh tu hay hd
so, tai liéu luu trir hét gia tri, tai liéu hét thoi han bao quan. Tiép tuc t chuc
chinh Iy hd so, tai liéu, giai quyét dat diém ho so, tai liéu b6 goi, ton dong tai co
quan theo yéu cau cua Chi thi sé6 35/CT-TTg, ngay 07/9/2017 cauaThu tuéng
Chinh phu vé viéc ting cuong cong tac 1ap hd so va giao nop hd so vao luu trit
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co quan. Théng k&, 1ap muc luc hd so, tai liéu (dd chinh ly) c6 gia tri bao quan
vinh vién dé thuc hién trinh ty giao, nhan hd so, tai liéu vao Luu trit lich st.

4. Kinh phi

Nha truong xay dung du toan kinh phi va bd tri kinh phi cho cong tac van
thu theo Diéu 36, Nghi dinh s 30/2020/ND-CP caa Chinh phu .

I11. GIAI PHAP THUC HIEN CONG TAC VAN THU, LUU TRU

Tang cudng cdng tac tuyén truyén, phd bién phap luat vé& cong tac vin
thu, luu trir dén can bd cdng chirc, vién chirc, nhan vién trong nha trudng.

Nang cao trach nhiém cia ngudi dimg dau don vi, cdng chuc, vién chic
trong viéc thuc hién cong tac van thu, Iuu trit.

Tang cuong cdng tac kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cua phap luat
vé van thu, luu trit.

Pay manh tng dung céng nghé thong tin trong cong tac van thu, luu trix
cua nha truong.

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. P6i v6i nha truong

Can cu tinh hinh cong tac van thu, luu trt nam 2026 ctia nha truong.

Phan cong vién chire lam cong tac van thu luu trit phi hop véi yéu cau va
tinh hinh thuc té tai nha truong; xay dung du todn va b tri kinh phi cho cong
tac van thu, luu tri.

2. Poi véi cac té chuyén mon, cac b phan trong nha truong

Nghiém tlc thuc hién Ké hoach van thu luu trit ciia nha truong xay dung.

T truéng chuyén mén caa nha trudng thuc hién giao nop tai lidu luu trix
dung thoi gian va ding quy dinh cia nha truong.

Trén day 14 K& hoach cong tac van thu, luu trit ndm 2026 cua trudng
PTDTBT THCS Pa Tan dé nghi gi4o vién, nhan vién nghiém tic thuc hién./.

Noi nhan:

- BGH nha truong;

-T truong td CM, td VP;
- Luu: VT.

HIEU TRUONG

Pham Thanh Hoan
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