UBND TP.THU DAU MOT CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HOC PHU HOA 3 Doc lap — Tu do — Hanh phiic

S6: 50 /KH-THPH3 Pha hoa, ngay 12 thang 3 nam 2025

KE HOACH
Thuc hién cong tac van thuu lwu triv
ciia trwong tiéu hoc Phu Hoa 3 nim 2025

Can cir nghi dinh sé 30/2020-NP-CP ngay 05 thang 03 ndm 2020 ciia
Chinh phu quy dinh vé cong tac van thu luu trit;

Can ctr cong van sd 460/ KH-PGDPT, ngay 03 thang 04 niam 2023 cia
phong Gido duc va DPao tao thanh phé) Thu Dau Mot vé vé ké hoach thuc hién
cong tac van thu, luu trit ndm 2023;

Can ctr ké hoach s6 293/KH-THPH3 ngay 25 thang 9 nam 2024 cua Hiéu
trudng truong Tiéu hoc Ph Hoa 3 vé ké hoach thuc hién nhiém vu ndam hoc 2024-
2025;

Can ct tinh hinh thuc tién vé cong tac van thu, luu trir tai don vi, trudng
Tiéu hoc Phii Hoa 3 xay dung ké hoach thuc hién cong tac vin thu luu trir tai don
vinam 2025 cu thé nhu sau:

|. MUC PINH, YEU CAU

1. Muc dich

- Nang cao tinh than trach nhiém ctia nhan vién 1am cong tac van thu, luu
trit va tAm quan trong cua cong tac van thu luu trit hién nay.

- Xac dinh vi tri, vai trd va tdm quan trong cta cong tac van thu, luu trit
cling nhu gi tri tai liéu luu trit; ndng cao trach nhiém cta cta nguoi ding dau co
quan va cong chuc, vién churc phy trach cong tac van thu, luu trit ctia don vi.

- Nang cao chat luong, hiéu qua giai quyét cong dap tng yéu cau cai cach
hanh chinh hién nay.

- Tao budc chuyén bién tich cuc, dua cong tac van thu, luu trit ciia don vi
di vao né nép thuc hién ding quy dinh cua phap luat vé cong tac van thu, luu trix

tir d6 phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh va s dung khai théc tai liéu luu trir.

2. Yéu cau
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- Xay dung ké hoach va td chuc thuc hién cong tac van thu, luu trit ndm
2025, trién khai va thuc hién nghiép vu ctua cong tac van thu, luu tritr theo ding
quy dinh hién hanh.

- Chi dao thuc hién tbt cong tac quan ly nha nudce vé hoat dong van thu, luu
trtr trong nha truong.

- Tiép tuc déy manh cong tac 1ap hd so cong vi¢c; quan tam dén viéc thue
hién chinh 1y tai liéu, giai quyét tinh trang tai liéu ton dong, tich déng trong cong
tac van thu, luu trir.

- Tang cuong ung dung cong nghé thong tin va chuyén d6i sé trong hoat
dong cong tac van thu, luu trit tai don vi.

1. NQOI DUNG THUC HIEN

1. Céng tic qudn li, chi dgo vé céng tic vin thuw lwu triv

- Chi dao xay dung ké hoach thuc hién cong tac van thu, luu trlt nam 2025.

- Ban hanh quy ché cong tac van thuu tai don vi.

- Ban han danh muc hd so theo tirng nam.

2. Tuyén truyén phé bién phdp ludt vé cong tac van thw, lwu triv.

- Tuyén truyén, phd bién cac van ban quy pham phép luat vé cong tac vin
thu, luu trir thong qua cac cudc hop hdi dong hay nhitng budi phd bién gido duc
phap luat dé gi4o vién, nhan vién dugc biét nhu sau:

+ Nghi dinh 30/20220/NB-CP ngay 05/03/2020 cua chinh phi quy dinh vé
cong tac van thuu, luu triv.

+ Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg ngay 12/07/2018 cua thi tuéng Chinh
phu vé viéc gri, nhan van ban dién tur gifta cac co quan trong hé théng hanh chinh
nha nudc.

+ Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cta bd Noi vu quy dinh
tiéu chuan dir liéu théng tin dau vao va yéu cau bao quan tai liéu luu trir dién.

3. T6 chirc thuwe hign cdc nghiép vu vé cong tic vin thw, luu triv.

3.1 Thuc hién cdac nghiép vu cong tdac vin thw

- Huéng dan, kiém tra viéc soan thao van ban, ban hanh vin ban cla nha
truong dam bao dung thé thice va ky thuat trinh bay van ban theo quy dinh tai nghi
dinh s6 30/ND-CP ngay 05/03/2023 ctia Chinh phu quy dinh vé cong tac van thu.

- Quan 1y van ban di, tiép nhan vin ban dén, luu van bén, phat hanh van
ban theo dung quy dinh hién hanh.
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- Quan 1y va st dung con ddu: quéan 1y an toan, chit ché, ding quy dinh cta
nha nudc vé quan 1y va sir dung con dau.

- Nang cao hiéu qua ting dung cong ngh¢ thong tin vao cong tac van thu
luu trit trong don vi.

3.2 Thuc hién hoat dong nghiép vu luu triv:

- Hudng dan ndp ho so va lap, luu hd so vao luu trir co quan theo thong tu
s6 07/TT-BNV ngay 22/111/2012 cia bd Noi vu hudng dan vé quan 1y van ban,
1ap ho so ndp luu trir hd so vao luu trir co quan.

-Bb sung chinh stra danh muc hd so ctia don vi, x4c dinh thdi han bao quan
ctia ho so.

- Lap hd so cong viéc, thu thap, xac dinh gia tri tai li¢u, théng ké tai licu
dua vao luu trir.

- Xay dung hé thong cay thu muc quan ly céc file dit liu hanh chinh nha
truong trén may tinh khoa hoc dé quan Iy, dé cap nhat tim kiém khi can thiét.

4. Cong tdc t6 chirc nhén vién van thw tiap hudn, boi dwéng nghigp vu
chuyén mén.

a. D6i voi nha truong.

- Lanh dao tao diéu kién cho nhan vién van thu tham gia cac 16p tap huén,
bdi dudng nham nang cao trinh d6 chuyén mon nghiép vu nham nang cao hiéu
qua va chat luong cong viéc.

- Thuc hién day du cac chinh sach tién lvong, phu cp cho vién chirc van
thu theo quy dinh cua phép luat.

- T6 chuc hop thdo ludn, ban bac, théng nhat cac nhiém vy vé cong tac van
thu, luu trir trong trudong hoc.

b. D6i vé6i nhan vién.

- Tham dy day du céac 16p tap huin, hudng din nghiép vu do cac co quan
c6 tham quyén to chire (néu co).

- Hang nam, x4y dung ké hoach vé cong tac van thu, luu trit theo quy dinh.
Chu trong vao cac ndi dung: M& sb cong vin di, cong van dén; quan 1y vin ban
di, van ban dén; 1ap va quan 1y hd so cong viéc; 1ap hd so va giao ndp ho so, tai
liéu vao luu trir co quan, quan 1y va st dung con déu va tai liéu mat.

5. Kiém tra viéc thwe hién cdc quy dinh ciia phdp ludt vé cong tac vin
thu.
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- Hiu trudng xay dung ké hoach ty kiém tra nam 2025 cong tac van thu
luu trit v€ cac ndi dung sau:
+ Viéc ti€p nhan van ban dén, soan thao van ban va luu trir van ban di, dén.
+ Trinh d§ chuyén mon cia nhan vién van thu.

+ Viéc thuc hién cac hoat dong van thu: thé thirc soan thao vin ban, léy )
cong van, trinh chuyén giao van ban, thu thap ho so tai lidu, 1ap, luu trix ho so tai
li¢u vao luu trit co quan, viéc quan ly va stir dung con dAu, thiét bi lvu khoa bi mat
cua don vi...

+ Viéc thuc hién ché d6 bao cdo dinh ki, bao cao dot xuat khi c6 yéu cau
ctia lanh dao va cép trén.

6. Ung dung céng nghé thong tin vao cong tic van thw, lwu tri.

- Tiép tuc duy tri va thuc hién tdt viéc tng dung CNTT vao cong tac vin
thu, luu trit, ing dung phan mém quan 1y vin ban, quan 1y tai liéu dién tir c6 hiéu
qua, to chtc quan 1y tai liéu dién tr va Gmg dung cac phan mém quan 1y van ban
di, dén va diéu hanh cong viéc.

- Thuc hién quan 1y tai liéu dién tir, chir ky sb.

- Thuyc hién viéc 1ap ho so trén mdi truong dién ti.

- Sir dung phan mém quan 1y vin ban diéu Hanh -VNPT iOffice dé xur ly
cong viéc vé cong vin di dén.

7. Qudn ly tai liéu dién tw

- Thuc hién nghiém vé cong tac 1ap ho so va luu trir ho so ddy du vao phong
hoac kho Iuu trit cia don vi, truong hoc. Cham dut tinh trang dé hd so, tai liéu tdn
dong, tich dong, tai liéu bo gbi chua sip xép thanh hd so con dé phan tan & cac bo
phan, chua quan 1y tip trung. Tang cudng cong tac phong chéng chay nd, mdi
mot, bao dam an toan tai li¢u luu trit.

- Chinh 1y, xac dinh gia tri tai liéu luu trit; thuce hién thu tuc ti€u hay tai liéu
hét gia tri dung quy dinh.

- Thuc hién ché d6 bao céo théng ké dinh ky vé cong tac van thu, luu trir
va tai liéu luu trir.

- Nha trudong xem xét bd tri phong hodc kho luu trit hd so dé bao quan hd
so, tai licu.

8. Kinh phi thwc hién cong tdc van thw lwu trii tai don vi.
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- Bb tri kinh phi dam bao cho cong tac van thu duogc thuc hién theo quy
dinh vé luat luu trit va nghi dinh 30/2020 cua chinh phi.

I11. TO CHUC THU'C HIEN

1 Ban giam hiéu

- Chi dao xay dung ké hoach cong tac vin thu ndm 2025, trién khai hudng
dan thuc hién va bao céo vé phong Gido duc va bao tao.

- Xay dung ké hoach tu kiém tra, kiém tra dinh ki hodc dot xuét tai don vi,
danh gia tuu Xép loai két qua va chét lugng cong tac van thu tai don vi minh tryc
tiép quan li.

2. Cong doan, Cdc té huyén moén, vin phong va cdc doan thé trong don
Vi.

- Can ¢t vao danh muc ho so luu trit, cac quy dinh hién hanh va ké hoach
cong tac van thu luu trir nam 2025 cia trudong tiéu hoc Phti Hoa 3 thuc hién ding
cac noi dung, yéu cau dé van dung vao tinh hinh thyc té ciia don vi.

- Thuc hién soan thao van ban theo dung thé thirc van ban duoc quy dinh
tai nghi dinh 30/2020 ND-CP.

3. Nhan vien van thw

- Vién chire 1am cong tac van thu luu trit thue hién t6t cic ndi dung trong
ké hoach dé ra.

- Thuong xuyén cip nhat cac van ban mai theo quy dinh hién hanh.
- Thuc hién tbt nghiép vu chuyén mon vé cong tac van thu.

- Vién churc lam cong tac van thu luu trit c6 trach nhiém theo doi, don ddc,
kiém tra cac bo phan truc thudc trong nha trudong thuc hién cong tac phdi hop
cung cap sb lidu khi vian thu bao cdo hodc nhan thong tin Mail va phan mém quan
Iy van ban diéu Hanh -VNPT iOffice cua cip trén nam hoc 2024-2025 kip thoi.

Trén day la ké hoach thuc hién cong tac van thu, luu trir nam 2025 cia
truong tiéu hoc Phu Hoa 3. bPé nghi cac t6 chirc, doan thé, toan thé can bo, gido
vién, nhan vién nghi€ém tac thuc hién./.

Noi nhan.
- Phong GD&DT TpTDM,;

- BGH;
- Luu: VT.
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