SO GD& BT PAK NONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM

TRUQN G THPT Poc 1ap-Tu do-Hanh phi
PHAN DINH PHUNG
S6: |, /KH-PPP Ddk Song, ngay 20 thang 02 nam 2023
KE HOACH

Thuwe hi€n cong tac van thw, luu trit ndm 2023

Cin cir Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh pha vé
cong tac van thu.

Can ctr Ké hoach s6 27/KH-SGDPT ngay 10 thang 2 nam 2023 vé viéc thuc
hién ké hoach cong tac van thu luu trir nam 2023.

Truong THPT Phan Dinh Phung x4y dung Ké hoach thyuc hién cong tac van
thu, luu trit nam 2023 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

Tiép tuc trién khai va thuc hién cac quy dinh ctia nha nudc vé quan 1y cong
tac van thu, luu trir; ddy manh hoat dong nghiép vu van thu, luu trir tai Van phong
nha trudng. Gop phan nang cao hiéu qua, hiéu luc quan 1y nha nudc trong linh vuc
gido duc va dao tao.

Nang cao nhan thiurc cua can bg, cong chire, vién chirc vé y nghia va vai tro
cua cong tac van thu, luu trir trong hoat dong cua cac don vi; gép phan cai tién 1€
161, tac phong lam viéc, gin gilr va phat huy gia tri cia tai li¢u.

Kip thoi chan chinh nhitng ton tai, han ché trong cong tac van thu, luu trir tai
co quan, don vi nha truong.

2. Yéu cau

Nha truong thudng xuyén trién khai, phd bién cac quy dinh, huéng dan cua
Trung wong, cua tinh va ctia S& vé cong tac van thu, luu trit cho can bd, cong chiic,
vién chirc va nguoi lao dong tai co quan, don vi thudc pham vi quan ly.

Pay manh cac hoat dong nghi¢p vu vé van thu, luu trit; dic biét chu trong va

tang cu’0’ng dau tu cho cong tac lap ho so van thu, cac hoat dong thu thap, giao
ndp va bao quan ho so, tai liéu tai truong.

II. NOI DUNG, NHIEM VU
1. Quan ly, chi dao, cong tac van thuw, luu triv

- Tang cuong tuyén truyén phd bién trén Website don vi cac quy dinh cua
phap luét va van ban huong dan nghiép vé cong tac van thu, luu trit, trong do, tap
trung tuyén truyén, pho bién cac van ban nhu: Luat Luu trir nam 2011; Luat Bao vé
bi mat nha nudc nam 2018; Nghi dinh sé6 01/2013/ND-CP; Ngh1 dinh s
30/2020/ND-CP va céac van ban phap luat cua Thu tuéng Chinh phu, B6 No6i vu,
UBND tinh va cac vin ban ciia S6 GD&DPT vé cong tac van thu, luu tri.

- X4y dyng, ban hanh van ban quan 1y, huéng dan nghiép vu vé cong tac vin
thu, luu trit phu hop véoi phap luét hién hanh.
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2. Nhiém vu hoat dong vé cong vin thw, luu trir
2.1. V& cong tac van thu.

Soan thao, ky ban hanh van ban, quan 1y van ban, lap hd so va ndp luu ho so;
tai liéu vao luu trir co quan, quan ly va st dung thiét bi luu khoa bi mat, phﬁn
mém Hé théng quan ly tai liéu dién tir theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-
CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phu vé cong tac van thu.

Bao dam cac quy dinh vé bao vé bi mat nha nude trong cong tac van thu
(dung quy dinh vé cong tac soan thdo, phat hanh, luu trir).

Hudng dan va lap hd so cong viéc tai co quan don vi.
2.2. Cong tac luu trir.

T6 chuc thuc hién viée thu thap hd so, tai liéu vao luu trit co quan dung thoi
han va thu tuc quy dinh, déng thoi ¢6 ké hoach chinh 1y tai liéu con tdn dong theo
quy dinh; xac dinh gié tri tai liéu, 1ap danh muc va tiéu hay tai li€u hét gia tri theo
quy dinh.

BG tri phong, kho luu trit dé bao quan an toan tai liéu, va phuc vu khai thac
kip thoi, hi€u qua.

Thudng xuyén kiém tra dinh ky ho so, tai lidu vé tinh trang tai liéu, am méc
an toan phong chong chay no.

2.3. Cong tac t6 chirc can bo, tap huén, bdi dudng nghiép vu

- Tiép tuc kién toan t6 chirc bd may va bd tri nguoi 1am cong tac van thu,
luu trlt da dé thuc hién nghiép vu van thu, Iuu trit tai co quan, don vi; bado dam
cong chure, vién chirc dap Uimg ti€u chudn ngach, chirc danh nghé nghi¢p theo ding
quy dinh cua phép luét.

- Cur cong chure, vién chirc phu trach cong tac van thu luu trit tai cac don vi
tham gia tap huan, boi dudng nghiép vu vé cong tac van thu, luu trir khi co quan
cap trén tri¢u tap.

- Thyc hién cac ché do phu cép, bado hd lao dong va cac ché do khac cho
cong chure,vién chirc 1am cong tac van thu, luu trit theo ding quydinh cua phap
luat.

2.4. Hién dai hoa cong tac van thu, luu tri

Tiép tuc day manh ng dung céng ngh¢ thong tin trong cong tac van thu,
lwu triv. Pau tu, ning cap trang thiét bi, xay dung co so dit liéu tai liéu dién ti,
timg budc thuc hién sd héa tai liéu, trién khai thyc hién viéc quan 1y tai liéu luu
trit dién tr theo quy dinh.

3. Kinh phi dé thuwe hién cong tic vin thw, hoat dong lwu trir

Co quan, don vi cht dong can ddi, bd tri kinh phi thuc hién theo quy dinh cta
Luat Luu trir.

I1II. TO CHUC THU'C HIEN



1. Nha truwong

T6 chirc kiém tra, huong dan cong tac vin thu, luu trit tai truong theo quy
dinh va hudng dan cta cap trén.

Céac to chuyén mon, t6 hanh chinh va cac t6 chirc chinh tri xa hoi trong nha
truong td chirc quan triét thyc hién c6 hiéu qua ké hoach nay.

Lap ho so luu trit theo Danh muc tai Quyet s6 1677/QD-SGDDT ‘ngay
30/12/2022 ctia S¢ Gido duc va Pao tao vé viéc ban hanh Danh muc hd so chinh
thirc nam 2023.

Vién phong phéi hop thuc hién c6 hiéu qua Ké hoach nay. Tong hop bdo cao
tinh hinh trién khai cong tdc Van thu, luu trir gui S6 GD&DT theo quy dinh.

Céac don vi cin ctr vao ké hoach cong tac van thu, luu trir nam 2023 cua So&
Gi4o duc va Pao tao va tinh hinh thyuc té ctia don vi to chuc trién khai thuc hién
diang ké hoach, dam bao co s& vat chit, cac diéu kién can thiét dé thuc hién cong
tac van thu luu trit ¢6 hiéu qua, ding quy dinh cac ndi dung trong ké hoach va phu
hop thuc té cta nha trudng. Dinh ky bao cdo tinh hinh, két qua trién khai thyc hién
cong tac van thu, luu trit vé SO Gido duc va Pao tao (qua Vian phong) trude ngiy
15/12/2023./.

Noi nhan: KT. HIEU TRUONG
- S6 GD&DPT PHO HIEU TRUONG
- Cacto CM, VP :

- Luu VT

ven Dlnh Thtrc
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