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Cong tac vin thw, luu trit nim 2025

Thue hién Ludt Luru trix sb 33/2024/QH1S ngay 21/6/2024; Nehi dinh sé 30/2020/ND-CP
ngay 05 thang 3 nam 2020 cta Chinh phu vé cong tac van thu; Quyét dinh s6 458/QD-TTg ngay
03 thang 4 nam 2020 cua Thu tudng Chinh phu phé duyét P& an Luu trir tai liéu dién tir cua cac
co quan nha nudc giai doan 2020 - 2025: Chi thi s 35/CT-TTg ngay 07 thang 9 nam 2017 cua
Thu tuéng Chinh phu vé viée tang cuong cong tac lap hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao Luu
trit co quan, Luu trir lich su;

Thue hién cdng vin sb 7435/SNV-QLVTLT ngay 23/10/2025 cia S& ndi vu Thanh phd HO
Chi Minh vé viéc quan ly cong tac véan thu, luu trit tai co quan, 16 churc;

Cin ct tinh hinh thuc tidn vé cong tac van thu, luu trit cta nha trudmg, Truong TH Pha
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Hoa 2 xdy dung K& hoach cong tac van thu, luu trir ndm 2025 nhu sau: //;w\'*‘ -
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- Tuyén truyén, phé bién Luat Luu trir ngay 21 thang 6 ndm 2024 va cic quy dinh cﬁa\\\-?\_,_'_f
phap luat vé cong tac van thu, luu trir dén can b, gido vién, nhan vién nhim nang cao nhan thirc
vé vi tri, vai tro, tdm quan trong clia cong tac van thu, luu triv, gia tri tai liéu luu trir va nghiép vy
van thu, luu trix.

- Tép trung thuc hién céc giai phap cia d? 4n, ké hoach nham tang cuomg hiéu qua cong
tac quan ly nha nudc v& van thu, lwu trir va quan 1y tai liéu luu trir cta nha truong ding quy dinh
cua phép luat.

- Néng cao trach nhiém cua ngudi ding dAu don vi trong viéc quan ly, chi dao cong tac
vin thu, luu trir tai don vj dat higu qua cao; dé cao trach nhiém cua can bg, gido vién, nhin vién
trong viéc lap hé so cong viéc (hé SO giz‘iy) va nop luu ho so, tai lidu vao Luu trir co quan dé tranh
hd so ton dong.

- Té chire lap hd so dién tir va np luu ho so dién tir vao Luu trir co quan trén H¢ théng
quan ly tai li¢u dién t; s6 hoa tai liéu luu trir gidy, 1go ldp co so dir ligu dbi voi tai ligu hinh thanh
m6i, nham dap img yéu cdu chuyén dbi sb, xay dung chinh quyén dién tir va chinh quyén so.

2. Yéu cau:

- Hi¢u truéng nha truong xdy dung ké hoach va trién khai ¢ hiéu qua cong tac van thur,
luru trir ding quy djnh cta phap luat va phu hop vi tinh hinh thyc té cta don vj.

- Tép trung chi dao nhdn vién vin thu nghiém tic thyc hién vige 13p hd so cong viéc va
nop hd so vao luu trir co quan. Timg bude dua cong tac van thu, lwu trir di véo né nép va thyuc
hién diing theo quy dinh cua phap luat.
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[1. NOI DUNG , NHIEM VY.

1. Quin ly nha nuée vé cdng tac viin thu, luu trid

- Tiep tuc tuyén truyén, phd bién phap luat v& van thu, luu trir nhdm nang cao nhén thie
doi véi can b, gido vién, nhan vién vé vai trd, tam quan trong cta cong té'c van thu, l.uu t.rtr Vi
gid tri cla tai ligu luu trit thong qua céc phuong tién thong tin dai ching, cdng thong tin dién vy
cua nha trudmg,

- Xay dyng, ban hanh viin ban quan Iy, huéng dan nghiép vu cdng tdc van thu, luu trir.Ké
hoach cong tac van thu, lwu triv; Quy ché cong tac van thy, luu trir; Danh myc hd so; Bang quy
dinh thoi han bao quan hé so, tai ligu hinh thanh phd bién trong hoat dong ctia nha trudmg.

- Ra sodt, sira ddi, bd sung d& hoan thién hé théng viin ban chi dao, quy dinh, hudng din
thuc hién cong tac van thu, luu triy thugc thdm quyén theo quy dinh cua phap luat.

- Nhan vién vén thu, luu trit cia nha truong dam bao tiéu chuin nghiép vu cong tac vin
thur T triy.

- Nha truong tao diéu diéu cho nhan vién van thu, luu trir tham gia cac 16p boi dudng, tip
huin theo quy dinh.
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* Xiy dung ke hoach céng tic viin thw, luu triy tip trung vio cic vin dé sau:

- Quy ché cong téc viin thu, luu trir ciia nha truong: Quy dinh thoi han bao quan tai ligu
cua nha truomg (theo quy dinh tai Thong tu sé 10/2022/TT-BNV ngdy 19/12/2022; Théng tu
27/2016/TT-BGDDT ngay 30/12/2016 cia Bo Gido dyc va cic quy dinh hién hanh.

- Cong téc soan thao va ban hanh vin ban;
- Quan ly cong vian dén, quan 1y van ban di;

- Cong tac lap hd so hién hanh va ndp luu hé so, tai li€u vao lwu trir co quan (theo quy
dinh tai Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020);

- Cong tac bao quén, td chirc sir dung tai liéu luu triy;

- BO tri phong kho luu trit va céc trang thiét bj dam béo an toan tai ligu luu trix (gia, cap,
hdp bao quan tai liéu, ndi quy str dung tai liéu...)

D4y manh mg dung cdng nghé thong tin trong cdng tc van thu, L tri, Thyc hi¢n ché do
bao cao, thong ké vé cong tic van thu, lwu trir theo quy dinh tai Thong tu sé 10/2022/TT-BNV
ngdy 19/12/2022 ctia B§ Noi vu.

2. Hoat dgng nghi¢p vu vé van thu, luu triv
2.1. Doi véi cong tic vin thu:

- Nha trudng da quan tdm dén cong tac soan thao, ban hanh van ban (theo Nghij dinh
30/2020/ND-CP.

- Thyc hién céng tac quan ly van ban, di, dén.

- Thye hién Quén 1y va sir dung con ddu, chimg thur sb ctia co quan phai tudn thu ding quy
dinh cua phap luat.
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2.2 Doi véi cong tac lwu triv:

T T’ha lruﬁ{ng trién khai thyc hién cac quy dinh cta phap ludt, van ban chi dao, hudng dan
cua cac cap c6 tham quyén vé cdng tac van thu, luu tri;
- Day manh céng tac thu thap, chinh lyva tai liéu tdn dong & céc bd phén trong nha truong;
- Hoan thién hé théng s sach, dir liéu luu trit trén may tinh dam bao khoa hoc, thudn tién
trong khai théc, sir dung tai li€u;
- Hoan thién hé théng sb sach, dit ligu hru trit co quan va chinh 1y, xéc dinh gia tri tai li¢u;
thue hién bao quan, khai thac sir dung tai ligu.
- Chinh ly tai liéu, tiéu huy tai liéu.
+ Tiép tuc khao sat théng ké s6 liéu tai liéu con tdn dong chira chinh ly, xdy dung
ké hoach thu thap, kinh phi chinh 1y va bdo quan an toan tai liéu.
+ Thyc hién tiéu hiy tai liéu hét gid trj theo ding quy dinh cta phép luat.
.- Thyc hién ché do béo céo, thong ké cong tac luu tri, tai liéu lwu trir theo quy dinh;

- Ung dung céng nghé thong tin trong cong tac van thu luu tri; N L

3. Hién dai héa cong tic viin thu, lru trir. NN
6 \EN
Py manh céng tic nghién ciru va img dung khoa hoc cdng ngh¢ trong hoat dong vén thu,
lwu trir; trién khai thue hién nghiép vy van thu, luu trir dién tir, img dung H¢ théng quan ly van’
ban va diéu hanh theo K& hoach cua UBND phuong, :

111. TO CHUC THY'C HIEN
- Xay dung ké hoach cong tac van thu luu trir va trién khai thyc hién.

- T chic kiém tra cong tac van thu, luu trir; tang cuong viée kiém tra thyc hign cdc quy
3 o ’ ~ A oA ’ ~ A . A . A . . ne
djnh ctia phap ludt vé cong tdc vdn thu, lwu trir. Tap trung kiém tra chi yeu vao cac noi dung sau:

+ Xdy dung va ban hanh vin ban quan ly vé cong tac van thu, luu tri¥; vin ban chi dao,

huomg dan vé nghiép vu van thu luu trir;
+ Cong tac soan thao va ban hanh vén ban,
+ Quan Iy van ban di, dén cua nha trudng;
+ Cong téc lap hd so cong viée va nop luu hd so va tai lidu vao luu trit co quan;
+ Céng téc quan |y va sir dung con déu;
+ Cong tac thu thép, chinh ly, xac dinh gia trj tai ligu;
+ Céng tac bao quan, 16 chirc str dung 1ai ligu luu trir;

- Hiéu trudng chi dao tap trung vao mdt s cong viée nhur: Ung dyng cdng nghé thong tin
viio cong téc van thu, lwu trir ; chinh ly tai liéu tdn dong; stra chira, cdi o, nang cap phong kho
luru tri¥; trang thiét bj bao quan tai liéu;

- Thyc hién cong tac thi dua khen thudng vé van thu, lwu tri.
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- Tham gia tap huan, bdi dudng nghiép vu cho dbi tuong lam cong tac-van thu, luu trir day
du.

- Thyc hién quan Iy van ban trén hé thong phan mém Quan Iy van ban

. ¢ i . 5 , x 2 e Lyt R
- Kinh phi thyc hién cong tac van thu, luu trir duoc trich tir nguon ngan sach cap treén cap
vé nha truomg.

- B6 tri can b, vién chire thyc hién cong tac van thu, luu trir tai don vi ding quy dinh.

- Thue hién ché do béo cdo dinh ky hodc dot xudt vé cong tac van thu, luu trir theo quy
dinh, dam bao chit lugng va ding thai han.

Trén day la Ké hoach cong tac van thu, luu trir ndm 2025 cua truong Tiéu hoc Pha Hoa 2,
cac bd phan, td chuyén mén, can bd, gido vién va nhan vién trong nha trudmg thyc hién nghiém
tic ché do ndp luu vao luu trir cua nha truong./.

Noi nhin:

- Phuong (dé blcao);

- Phé HT (dé c/dao);

- T8, b6 phan CM, GV, NV (dé th/h);
- Luu: VT.
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