SO GIAO DUC VA BAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Pjc 1ap — Ty do — Hanh phuc
TRUONG TRUNG HQC CO SO -
TRUNG HQC PHO THONG THANH AN

sé: 120/KH-THCSTHPTTA  Thanh phd H4 Chi Minh, ngay 23 thang  ndm 2024

KE HOACH
Thuc hién nhiém vu cong tic van thw, luu trir nam 2024

Can ctr Ké hoach s6 2060/KH-SGDDT ngay 09 thang 4 nim 2024 vé Ké hoach
thuc hién nhiém vu cong tac van thu, luu trit ndm 2024;

Truong Trung hoc co so -Trung hoc phd thong Thanh An ban hanh Ké hoach
trién khai thuc hién nhiém vu cong tac van thu, luu trir (VTLT) nam 2024, cu thé nhu
Sau:

I. MUC PiCH - YEU CAU

1. Tang cudng cong tac quan 1y nha nudc vé cong tac van thu, luu trir; dua viée
thuc hién cong tac van thu, luu trit ding quy dinh cua Nha nudc; phat huy vai tro cong
tac van thu, luu trit trong nha truong.

2. Tuyén truyén, pho bién cac quy dinh ctia phap luat vé cong tac VTLT dén can
bo, vién chirc nham nang cao nhan thirc vé vi tri, vai tro, tam quan trong ciia cong tac
VTLT, gia tri tai liéu luu trir va nghiép vu VTLT.

3. T6 chic 1ap hd so dién tir va nop luu hd so dién tir vao Luu trit co quan trén
Hé théng quan 1y tai liéu dién tur; s6 hoa tai licu luu trit gidy, tao 1ap co so dit liu dbi
véi tai liéu hinh thanh méi, nham dap eng yéu cau chuyén doi sb, xay dung chinh quyén
dién tir va chinh quyén sé.

I1. NOI DUNG CONG TAC VAN THU, LUU TRU

1. Cong tac quan 1y nha nwéc vé vin thw, luu triv

- Tang cudng cdng tac tuyén truyén, phd bién cac quy dinh cua phép luat vé cong
tac van thu, luu trit nhu: Cac van ban huéng dan caa Nganh nhim nang cao nhan thic
d6i vai can bo, gido vién, nhan vién vé vai trd, tim quan trong cta cong tac van thu,
lwu tri bang nhiéu hinh thire nhu: Thong qua cong thong tin dién tir cua trudng, cong
tac tap huan.

- Tién hanh ra soét, xay dung, stra d6i, b sung va ban hanh méi cac vin ban
quan ly nghiép vu cong tdc VTLT (Ké hoach cong tic VTLT hang nam; Quyét dinh
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phan coéng phu trach; Quy dinh thai han bao quan ho so, tai liéu; Quy dinh vé cong tac
1ap hd so, chinh 1y, sé hda va giao nop hd so vao Luu trit co quan; Quy dinh vé t6 chuc
str dung tai liéu; Cong tac bao vé bi mat nha nude; Thue hién ché do chinh sach di voi
nhan vién lam coéng tac VTLT) phu hop vai quy dinh phép luat hién hanh va tinh hinh
thyc té tai don vi.

- Xay dung ké hoach cong tac van thu, luu trix tip trung vao cac van dé sau:

+ Quy ché cong tac van thu, luu trir ciia co quan, don vi (cin cir cac ndi dung tai
Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 caa Chinh phu).

+ Luat luu trir ngay 11 thang 11 nim 2011; Luat Bao vé bi mat nha nudc ngay
15 thang 11 ndm 2018.

+ Quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu caa Luat Luu trit (theo quy dinh tai Nghi
dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu).

+ Quan ly va sir dung con dau (theo Nghi dinh sé 99/2016/NB-CP ngay
01/07/2016 cia Chinh phu).

+ Quy dinh thoi han bao quan tai liéu cta co quan, don vi (theo quy dinh tai
Thong tu s6 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 cua B Noi vu va cac quy dinh hién
hanh).

+ Cong tac 1ap ho so hién hanh va nop ho so, tai liéu vao luu trir co quan (theo
quy dinh tai Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cia Bd Noi vu).

+ B tri noi luu trit va cac trang thiét bi dam bao an toan tai liéu luu trit (gia, cap,
hop bao quan tai liéu, binh chita chay, noi quy st dung tai liéu...).

+ Pay manh tng dung céng nghé thong tin trong cong tac van thu, luu tri.

+ Pay manh viéc tiép nhan, xt ly, phat hanh va quan 1y vin ban dién tt theo chi
dao cua céc cap.

+ Xay dung co s& dir liéu dé quan Iy tai liéu luu trir va phuc vu viéc khai théc,
str dung tai liéu luu trir theo Quyét dinh s6 458/QD-TTg ngay 03/4/2020 cua Thi tuéng
Chinh phu).

+ Thyc hién quy dinh thoi han bao quan tai liéu luu trit theo Théng tu sb
10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 cua Bo Noi vu.

- Trién khai, thuc hién cong tac luu trit hd so tha tuc hanh chinh dién tir theo quy
dinh tai Thong tu sb 13/2023/TTBNV ngay 31 thang 8 ndm 2023 cua Bo Noi vu va cac
van ban khac lién quan dén cong tac VTLT tai co quan, don vi.



2. Cong tac tham gia tap huan nghiép vu vin thw leu, luu triv

- Tham gia tap huan vé cac vian ban quy pham phap luat méi ban hanh vé linh
vuc VTLT; dic biét 12 1ap hd so cong viéc va giao nop hd so, tai liéu nén giay, tai liéu
dién tir vao Luu trit co quan; hudéng dan xay dung thoi han bao quan hd so, tai liéu; 1ap
Danh muc hd so luu trit hang nim; dam bao an toan, bao mat thdng tin va quan tri
mang; xu ly tai liéu dién tir trong céng tac VTLT trén Hé thng vin phong dién tir
nganh Giao duc va Pao tao Thanh phé Ho Chi Minh.

- Tham gia cac 16p dao tao, boi dudng chuyén nganh VTLT theo Ké hoach dao
tao, boi dudng céan b, cong chirc, vién chac cua Thanh phd nam 2024,

3. Hoat @dng nghiép vu vé vin thw, lwu triv
3.1 Pdi véi cong tac vin thu

- Nha truong chu trong cong tac soan thao, ban hanh, quan ly, theo ddi xtr 1y van
ban theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh pha vé cong tac van thur:

+ Pam bao dung thé thirc, tham quyén ban hanh cac van ban.

+ Quan 1y van ban di theo dung quy trinh, céng tac tiép nhan, quan 1y van ban
dén duoc thuc hién dung quy trinh.

- Nha truong to chuc trién khai va duy tri hé théng mang noi bo, hé thong thu
dién t phuc vu viéce trao doi, chia sé théng tin ndi bd dam bao nhanh chéng thuan tién,
an toan va hiéu qua.

- Quan ly va sir dung con dau cua co quan tuan tha dung quy dinh cua Phap luat.
3.2 Pbi v6i cong tac luu triv

- Thu thap hd so, tai liéu vao luu trit co quan va chinh 1y, xac dinh gia tri tai liéu
thuc hién bao quan, khai thac, str dung theo quy dinh cta phap luat.

- Hoan thién hé thong sb sach, dit liéu luu trit trén may tinh ¢am bao khoa hoc,
thuan tién khai thac, st dung.

- Lap danh muc tai liéu hét gia tri dé hay theo quy dinh.

- Thuong xuyén kiém tra va thuc hién bao tri, sita chira, trang bi méi cac thiét bj,
phuong tién thiét yéu dé bao vé, bao quan tai liéu luu tri.

- Pay manh ang dung CNTT vao cong tac van thu, luu tri.
I11. TO CHUC THUC HIEN



1. Hi¢u trwéng nha trudng

- Xay dung va trién khai thuc hién Ké hoach cong tac van thu, luu trit nim 2024
dén can bo, gido vién, nhan vién va giri Ké hoach vé So gido duc va Pao tao (qua Vian
phong S¢) trudc ngay 25 thang 4 nam 2024.

- B4 tri kinh phi cho hoat dong cong tac VTLT tai don vi.

- Thuong xuyén cap nhat, phd bién van ban méi; quan tim dén cdng tac boi
dudng nghiép vu va ché do chinh sach cho nhan vién lam cong tac van thu, luu tri.

- T6 chue ty kiém tra viéc thuc hién cong tac van thu, luu trit tai don vi.

2. Nhan vién van thw luu triv

- Thyc hién cac quy dinh, quy trinh vé quan 1y vin ban di, d¢én, luu trix ho so; 1ap
ho so theo ddi xir Iy vian ban cua don vi. Khai thac, sir dung hiéu qua cac phan mém
quan ly, tng dung cta nganh, huyén ding quy dinh.

- Thuc hién 100% vian ban di, dén cua co quan (trir vin ban mat) dugc ky sb,
phat hanh qua Hé théng van phong dién tir nganh Giéo duc va Pao tao.

- Quan Iy con dau co quan theo quy dinh caa phap luat. B4 tri khu vuc luu va
bao quan tai liéu & vi tri dam bao an toan, pht hop véi diéu kién cua nha trudng.

- Sap xép trang thiét bi phuc vu cong tac van thu, luu trit, tng dung CNTT trong
cong tac van thu, luu trir; trong hoat dong giang day cua gido vién; thuc hién trong viéc
lap ho so cong viéc; khai thac, Xt 1y vin ban trén méi truong mang dam bao yéu cau
bao mat théng tin.

- Tham gia day di cac chuong trinh tap huan cong tac van thu, luu tri.

- Thuc hién ché do bao céo cong tac VTLT theo quy dinh, dung thoi han; gt béo
c4o két qua thuc hién hoat dong cong tic VTLT niam 2024 theo thoi gian quy dinh.

Trén day 1a Ké hoach trién khai thuc hién nhiém vu cong tac van thu, luu trix

nam 2024 ctia Truong Trung hoc co s& - Trung hoc phd thong Thanh An, dé nghi cac
bd phan c6 lién quan nghiém tic thyc hién./.
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