SO GDDT TP DA NANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT QUE SON Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sb: 155 /KH-THPTQS Qué Son, ngay20 thang 10 ndm 2025
KE HOACH

Trién khai cong tic vin thw, luwu trit 6 thang cudi nim 2025

Thuc hién Ké hoach 584/KH- SGDDT ngay 13/ 8/2025 ctiia S6 GD&DT vé
Cong tac van thu, Luu trit 6 thang cudi nam 2025, Truong THPT Qué Son Xay
dung K& hoach trién khai cong tac van thu, luu trit 6 thang cubi nam 2025 nhu
Sau.

|. CO SO PHAP LY

1. Can cu Luat Luu trit ngay 21/6/2014.

2. Can ctr Nghi dinh s6 30/2020/NDCP ngay 05/3/2020 ctia Chinh Phu vé
cong tac van thu.

3. Cian ctr Thong tu 08/2025/TT-BGDDT ngay 12/5/2025 cua BO GDDT vé
Quy dinh thoi han luu triv ho so, tai liéu thudc linh vuc gido duc va dao tao.

4. Can ctr Quyét dinh s6 153/QD-UBND ngay 17/01/2022 cia UBND TP Pa
Néng vé viéc ban hanh Quy ché quan 1y tai liéu luu trit dién tir trén dia ban thanh
phé Pa Ning.

5. Can ctr Quyét dinh s6 2225/QD-UBND ngay 19/8/2022 ctia UBND thanh
phé Pa Ning ban hanh Quy dinh va Bo tiéu chi danh gia, xép loai két qua thuc
hién cong tac van thu, luu trir hang ndm ddi vé6i cac co quan, don vi trén dia ban
thanh phd Pa Nang.

6. Can ctt Quyét dinh s6 1600/QD-UBND ngay 22/7/2024 ctia UBND thanh
phé Pa Ning vé viéc diéu chinh, thay thé Quy dinh va Bo tiéu chi danh gia, xép
loai két qua thyc hién cong tac van thu, luu trit hang nim dbi véi cac co quan, don
vi trén dia ban thanh phb Da Ning

IT. MUC PiCH

- Tuyén truyén, pho bién Luat Luu trit nim 2024 va cac quy dinh ctia phap
luat vé cong tac van thu, luu trir dén toan thé can bg, gido vién, nhan vién nham
nang cao nhan thirc vé vi tri, vai tro, tam quan trong cua cong tac van thu, luu trir

- Tang cuong ung dung cong nghé thong tin vao cong tac van thu, luu trir
trong nha truong, tién t&1 chuyén doi so6 va thyc hién van thu, luu trir dién tu.

II1. YEU CAU

- X4c dinh cu thé cong vi¢e, trach nhiém cua ting bd phan, to chuyén mon,
thuoi gian hoan thanh va két qua trong thuc hién tirmg ndi dung ctuia cong tac van thu
luu trit.

- T4t ca cac bd phan, T chuyén mon dugc giao nhi¢m vy nghiém tac thuc
hién cac cong vi¢c cua ké hoach nay, ddm bdo hoan thanh tat cad nhi€ém vu dugc
giao hiéu qua, dung tién do va chat luong

111. NOI DUNG



1. Tuyén truyén, pho bién phap luit vé cong tic vin thw, luu trir

- Thuong xuyén t6 chirc tuyén truyén, phd blen quan triét ddy du cac quy
dinh phap luat va van ban huong dan nghiép vu vé cong tac van thu, luu trir trén
cong thong tin dién tir cia nha truong va thong qua cac cudc hop, hoi nghi tai nha
truong, to nhém chuyén mon, to van phong.

- Tiép tuc trién khai thyc hién t6t Luat Luu trit; Nghi dinh s6 30/2020/NDCP
ngay 05/3/2020 cta Chinh Phil vé cong tac van thu.

- Tiép tuc ra soat, stra d6i, bd sung hoac ban hanh méi cac van ban vé cong
tac van thu, luu trlr phu hop véi quy dinh hién hanh.

- Thudng xuyén tao diéu kién cho can bd 1am cong tac van thu luu trit tham
gia day du cac 16p tap hudn vé van thu luu trit do cip trén to chirc.

2. Xay dung, ban hanh vin ban vé cong tic viin thw, hru triv

- Can ctr vao Luat Luu tri, cac van ban Luat va Ké hoach cia UBND thanh
phd tién hanh ra soét sira doi, bo sung, thay thé hodc xay dung, ban hanh méi cac
van ban hudng dan chi dao cho phl hop véi quy dinh hién hanh va diéu kién tai nha
truong.

- T6 chure 1ap danh muc hé so luu trir hang nim va giri cac bo phan trong nha
truong thuc hién.

- Pho bién cac vin ban quy pham phéap luat, cdc van ban khac ciia nha nudc
vé cong tac Van thu, luu tri.

- X4y dyng va ban hanh cac van ban hudng dan chuyén mén, nghiép vu vé
cong tac van thu, luu trit, thuc hi€n Bdo v€ bi mat nha nudc trong ndi bd trudong
THPT Qué Son phu hop véi tinh hinh thuc té, can tap trung vao cac van dé sau:
Ké hoach cong tac van thu, luu trir cia nha trudng;

3. Cong tac thuc hién cac nghiép vu

- Xay dung ké hoach va to churc ty kiém tra viéc thuc hién céc quy dinh cua
phap luat vé van thu, luu trit tai nha truong.

- Tang cudng tu kiém tra, kiém tra ndi bo cdng tac van thu, luu trir tai nha
truong, tap trung vao cac van dé sau: Ké hoach cong tac vin thu, luu trir; danh muyc
ho so ctia nha trudng, to chuyén mon, cac bo phan lién quan trong nha trudng

- Ting c4 nhén, bo phan 1ap hd so, luu trir hd so cua minh theo ding quy
dinh. Khi c6 théng bao cta 1anh dao thi ndp vé luu trir cia nha trudng theo ding
quy dinh

- Noi dung tu kiém tra tap trung vao:

+ Tiéu chuan ngach chitc danh vién chirc 1am cong tac van thu, luu trix.

+ Vé cong tac van thu: Viée soan thao va ban hanh van ban, quan ly van ban
(bao gdm vin ban di va van ban dén); quan Iy va str dung chir ky so, ching thu sO

cua don vi; phan mém Hé thong chinh quyén dién tu theo quy dinh tai Nghi dinh
s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phtl vé cong tac vin thu.

+ Hb so, van bang chimg chi, s diém gdc duoc bao quan vinh vién va duoc


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-30-2020-nd-cp-cong-tac-van-thu-436532.aspx

kiém tra, ra soat hang nam

- B4 tri kinh phi dé thuc hién cong tac van thu, luu trir

- Tang cuong ung dung cong nghé¢ thong tin vao cong tac quan ly, khai théac
st dung tai li€u luu triv

4. Tang cwong ng dung cong nghé thong tin, hién dai héa trong cong
tac van thw, luu triv

- Sir dung chimg thu s6, USB ky sé dung quy dinh

- Ung dung phan mém Quaén 1y vin ban va diéu hanh vao cong tac vin thu

- Pay manh tng dung CNTT vao cong tac van thu, luu trii: Dau tu thém trang
thiét bi, phuong tién hién dai phuc vu cho cong tac van thu, dua vao khai thac su
dung thuan tién, két néi mang; 100% van ban tac nghiép qua phan mém va moi
truong mang.

- Thyc hién tng dung théng nhat, dong bd cac phan mém, cac quy dinh hién
hanh vé tiép nhan, xtr Iy, ban hanh va quan 1y van ban dién tr dé quan 1y, khai
théac, xtr Iy van ban dién tir di, dén, trinh ky, phé duyét van ban, chi dao, diéu hanh
cong viéc trong ndi by nha trudng va gui, nhan van ban gitra nha trudng va cac co
quan trong va ngoai TP thong qua tng dung trén moi trudng mang.

5. B tri kinh phi dé thuc hién cong tac vin thu, hoat déng lwu trir

- B6 tri kinh phi dam bao cho cong tac vin thu theo quy dinh tai Diéu 36
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu; kinh phi dam bao
cho hoat dong luu trit theo quy dinh tai Diéu 39 Luat Luu trit.

- Thuc hién cac ché dd, chinh sach tién lwong, phu cip, bao ho lao dong va
cac ché do khac cho nhan vién 1am cong tac vin thu, luu trit theo dung quy dinh
hién hanh.

- Can ctr mirc phan bd dy toan ngan sach dugc giao hang nim dé thuc hién
cac nhiém vu van thu, luu trir; cai tao, nang cép, stra chira kho; mua sdm trang
thiét bi bao quan tai liéu.

I11. TO CHUC THUC HIEN

1. Ban giam hi¢u

- Chi dao xay dung ké hoach cong tac van thu, luu triv 06 thang cudi nim
2025, trién khai huéng dan thuc hién va tong hop bio cao vé S& Gido duc vé két
qud thyc hi¢n nhi¢m vu tai nha truong theo quy dinh.

- Xay dung ké hoach tu kiém tra va kiém tra dinh ky, dot xuét vé cong tac
van thu luu trir tai nha truong; thuc hién tu danh gia, xép loai két qua thuc hién
cong tac van thu, luu trir, ddnh gid viéc thyc hi€n nhi€ém vu ctia nhan vién van thu.

- Tiép tuc tao diéu kién cho nhan vién van thu hoc tap nang cao trinh dg
chuyén mon, dap tng nhu ciu trong thoi gian toi.

2. C4c t6 chirc doan thé, t6 Chuyén mén, t6 Vin phong

- Can ¢t vao danh muc hd so luu trit va cac van ban hién hanh va ké hoach

cong tac van thu, luu trit 06 thang cudi nim 2025 cua truong THPT Qué Son



thyc hién dung cac noi dung, yéu cau dé van dung vao tinh hinh thuc té cta nha
truong, to chire dé thuc hién t6t nhiém vu cong tac van thu, luu trit hang nam.

- Hudng dan céc thanh vién trong trudng t6 chirc thuc hién cong tac van thu,
I triv ding theo ké hoach va quy ché van thu luu trir cta nha trudng.

- Soan thao cic van ban ding theo Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac van thu.

3. Nhan vién van thu:

- Vién chuc lam cong tac van thu, luu trir thyc hién nghi€ém tic cac ndi dung
trong ké hoach; thuc hién ché d6 bao céo théng ké cong tac van thu, luu trit theo
quy dinh va theo hudng dan cia cip trén; 1am t6t cong tac tham muu véi Ban
giam hiéu trong viéc dé ra cac giai phap thuc hién tot cac nhiém vu van thu, luu
trir trong nha trudng.

- Thuong xuyén cdp nhat van ban méi; tham gia déy du cac khoa dao tao, boi
dudng nghi€p vu, k¥ nang cho nhan vién lam cong tac van thu, luu trir.

- P& xuit mua sim trang thiét bi phuc vu cong tac van thu, luu trit, ting
cuong Uing dung cong nghé¢ thong tin vao cong tac van thu, luu trir, bao v¢ bi mat
nha nudc.

- Thuc hién nghiém tic cac quy dinh, quy trinh quan ly van ban di, van ban
dén, ho so luu trit; quan Iy con ddu co quan theo ding quy dinh cta phap luat; bd
tri khu vyc luu trit, bado quan tai li¢u ddm béao an toan.

- Tich cuc tng dung cong ngh¢ thong tin vao cong tac van thu, luu trit.

- Thudng xuyén vao céac trang diéu hanh ciia cac cap (S0 GD&PT, hé thong
chinh quyén, Web truong THPT Qué Son...) dé tiép nhan va xt 1y hodc chuyén
xur ly cong van cho cac bo phan.

4. Can b, giao vién, nhan vién

Cac can bo giao vién, nhan vién nha truong thuc hién theo ding ké hoach va
cac quy dinh vé cbng tac van thu, lu:u trtr ctia nha truong; thuc hién giao ndp ho so vé
luu trit cua nha truong khi cé yéu cau.

Trén day 1a ké hoach trién khai cong tac van thu, luu trit 06 thang cubi nim
2025 cua truong THPT Qué Son. B¢ nghi céc t6 chuc, doan thé, toan thé can bg,
gi4o vién, nhan vién thyuc hién nghiém tuc./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- S6 GD&DT (béo cao);
-CB, GV, NV;

-Luu: VT;

- Bang Web./.

Phung Van Bé
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