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Thuc hién cong tac van thw, luu trir nam 2026

Thuc hién Ké hoach s6 41/KH-UBND ngay 27/3/2026 ciia UBND phudng
Trung Son vé thuc hién cong tac van thu, luu trit ndm 2026. Truong Tiéu hoc
bong Son xay dung K& hoach thyuc hién cong tac van thu, luu trir nam 2026 cu thé
nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

- Phat huy vai tro cta cong tac van thu, luu trir va gia tri tai liéu luu trir d6i
v6i hoat dong cua don vi, gop phﬁn thuc hién chuyén ddi sb, cai cach hanh chinh
nha nudc va phat trién kinh té - xa hoi cua dia phuong.

- Tang cudng hiéu lyc, hidu qua quan 1y nha nudc; t chirc trién khai théng
nhat, diy du cac quy dinh ctia phap luat vé cong tac van thu, luu trit trén dia ban
phuong Trung Son.

- Nang cao nhan thirc va trach nhiém ctia nguoi ding dau trong cong tac
quan ly, chi dao; trach nhi¢m cta cong chuc, vién chuc trong viéc thuc hién cong
tac van thu, luu trir. Khang dinh vai tro, vi tri va tim quan trong ctia cong tic vin
thu, luu trir va tai li€u luu trir trong hoat dong chi dao, diéu hanh cta don vi. Nang
cao chat lugng, hiéu qua cong tac van thu, luu trir trén dia ban phudng Trung Son;
bao dam viéc quan 1y tai liéu luu trit an toan, thong nhat, khoa hoc; phat huy gié tri
tai liéu luu trir phuc vu cong tac quan 1y, diéu hanh va cai cach hanh chinh; timg
budc hién dai hoa cong tac van thu, luu trit gan voi xay dung chinh quyén sd, xa
hi sd.

- La co s& dé don vi xay dung ké hoach va td chuc trién khai thuc hién tt
cong tac van thu, luu trit ctia don vi minh.

2. Yéu cau

- Thuc hién dung, day du cac quy trinh, quy dinh cta phap lut vé cong tac
van thu, luu trit bao dam viéce tiép nhan, xir Iy vin ban dén, xdy dung, ban hanh vin
ban di, quan 1y str dung con diu, bao vé bi mat Nha nudc theo dung quy dinh, phuc
vu cac hoat dong chuyén mon nghi¢p vu theo chirc nang, nhi€ém vu duoc giao.

- Thyc hién dung quy dinh vé thé thiac va k¥ thuat soan thao vin ban, in
sao va gui van ban di, dén trong va ngoai don vi dung quy dinh ciia phap luat.

- Gan trach nhiém thuc hién cong tac van thu, luu trit véi ngudi dimg dau
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va nhan vién dugc giao nhiém vu van thu, luu trit. Tap trung chi dao, td chire
thuc hién nghiém cac ndi dung: tiép nhan, xt 1y, phat hanh va quan 1y vin ban
dién tir; 1ap va ndp luu ho so dién tr vao Luu trit hién hanh; chinh ly, xac dinh
gia tri tai liéu luu trir; s6 hoa tai liéu luu triv c6 gia tri va tan suat khai thac, su
dung cao; thuc hién giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trix lich st theo quy dinh.

II. NOI DUNG

1. Quan Iy, chi dao, hwéng din cong tic vin thw, lwu tri

a) Céng tdac tuyén truyén, phé bién phdp ludt vé van thu, luu triv

- Tiép tuc tuyén truyén, phé bién cac quy dinh ctia phap luat hi¢n hanh, van
ban quy pham phap luat va vin ban huéng dan nghiép vu ctia Trung wong, cua
tinh, ctia phudng vé cong tac van thu, luu trit dén toan thé vién chirc, ngudi lao
dong nham nang cao nhan thirc vé vai trd, tim quan trong cua cong tac vin thu,
luu trit va phat huy gia tri tai licu luu trir.

- T6 chuc tuyén truyén, trién khai, phé) bién, quan tri¢t cac quy dinh cua
phap luat hién hanh vé cong tac van thu, luu trir nhu: Luat Luu trit nim 2024;
Nghi dinh s6 113/2025/ND-CP; Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va cac van ban
huéng dan thi hanh dén toan thé cong chirc, vién chirc nham nang cao nhan thic
va trach nhiém trong thuc hién cong tac van thu, luu trit. Viée tuyén truyén duoc
thuc hién bang nhiéu hinh thirc phu hop va 16ng ghép tai cac hoi nghi, cude hop
chuyén mon va cac hinh thtrc phd bién phu hop khac.

b) Xay dung, ban hanh van ban quan Iy, huéng dan vé cong tac van thie, leu triv

- Ban hanh K¢é hoach cong tic VTLT niam 2026;

- Ra so04t cc van ban da ban hanh vé cong tac van thu, luu trit khéng con
phu hop dé stra d6i, bd sung hodc ban hanh méi cho phu hop véi cac quy dinh cua
phap luat hién hanh; chu dong xay dung cac vin ban huéng dan nghiép vu vin
thu, luu trir, quan 1y van ban va ho so dién ti.

Thuc hién nghiém ché do béo cdo, théng ké dinh ky, dot xuit vé cong tac
van thu, luu trit theo quy dinh.

¢) Cong tac t6 chire nhan sw, tdp hudn, boi dwéng nghiép vu

- Thuong xuyén nghién ctru va cip nhat cac vin ban méi huéng dan cong
tac van thu luu trir.

- Tiép tuc ddy manh mg dung cong nghé thong tin vao cong tic van thu,
Iwru trit; trién khai c6 hiéu qua phdn mém quan 1y vin ban va diéu hanh céng viéc,
1ap ho so cong viée trén phan mém, sir dung chir ky sé dé ky van ban.

d) Kiém tra cong tdc van thu, heu triv kiém tra céng téc van thw, heu tri don
vi truong hoc tdp trung vao cac ngi dung sau:

- Trién khai va thuc hién cic quy dinh cta phap luat, vin ban chi dao,
huéng dan cua co quan ¢ tham quyén vé cong tac van thu, luu trit.

- Kiém tra cac diéu kién thuc hién viéc gui, nhan van ban va diéu hanh
cong viéc.
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- Cong tac soan thao, ban hanh va quan ly van ban di.

- Cong tac tiép nhan va quan 1y vin ban dén.

- Quan 1y va sir dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat.

- Cong tac bi mat Nha nudec.

2. Quan ly tai liéu Luru trir hién hanh

- Thuc hién nghiém tic cong tac 1ap hd so cong viéc va giao ndp ho so, tai
liéu vao luu trir hién hanh, luu trit lich su tinh theo quy dinh cua Luat Luu trit va
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac van thu.

- Tap trung trién khai thuc hién Quyét dinh s6 1171/QD-UBND ngay
25/10/2025 ctia UBND tinh vé viéc phé duyét Dé an chinh 1y, sé hoa va tao 1ap co
s& dir liéu tai lidu luu trit gidy ton dong sau sap xép to chirc bd may tinh Ninh
Binh giai doan 2026-2035.

- T6 chire thyc hién sd hoa tai lidu Iuu trit pht hop véi didu kién thuc té cta
don vi; bao dam tai liéu duogc chinh 1y, 1ap ho so hoan chinh trude khi thuc hién sé
hoa; vu tién s6 hoa tai lidu ¢ gia tri bio quan vinh vién va tai liéu thudng xuyén
khai thac, str dung. Két qua sb hoa phai dap ung yéu cau ky thuat theo quy dinh vé
Iuu trit tai liéu so.

- B tri phong luu trir, trang bi phuong tién, thiét bi can thiét; thuc hién vé sinh
dinh ky, bao dam diéu kién an toan trong bao quan tai liéu va phuc vu khai thac,
st dung tai liéu theo quy dinh.

- Thuc hién df&y da vi¢c giao nop ho so, tai liéu c6 thdi han bao quan vinh
vién, bao gdm ca hd so, tai liéu dién tir vao Luu trit lich st tinh theo quy dinh;
nang khai thac, st dung lau dai.

- T6 chirc tiéu huy tai liéu hét gia tri theo dung trinh tu, thu tuc va quy dinh
ctia phap luat vé luu trit.

3. Hién dai hoa cong tac van thw, luu trir

a) Pay manh cong tic nghién ctru, ing dung khoa hoc va cong nghé trong
hoat dong van thu, luu tri; trién khai thuc hién dﬁy da nghiép vu van thu, luu triv
dién tr theo quy dinh. Bdo dam 100% van ban di ctia don vi (tror van ban mat)
duoc ky s va phat hanh trén Hé thong quan 1y vin ban va diéu hanh; 100% ho so
cong viéc dugc lap trén He théng va thuc hién giao ndp vao Luu trir hi€n hanh
theo quy dinh cta phap luat.

b) Tiép tuc hoan thién, nang cap Hé thong quan 1y ho so luu trir dién tir dé
quan 1y thong nhat tai lidu luu trit ctia co quan, don vi; bao dam kha ning tich hop,
két ndi, lién thong dir lidu, dap ing yéu cau trich xuét va ndp luu ho so, tai liéu vao
Iwu trit co quan va luu trit lich st theo quy dinh. Phdi hop trién khai xay dung Kho
luu trix s6 tai Trung tAm Luu trix lich st tinh theo ké hoach cua cap c6 thadm quyén.

I1II. TO CHUC THU'C HIEN

- Can ct ndi dung, nhi€ém vy cua ké hoach, vién chuec, nguoi lao dong tb
chirc trién khai thuc hién Ké hoach cong tac van thu luu trit nam 2026 .
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- Thyuc hi¢n gui, nhan van ban cé ky s6 trén phﬁn mém iOffice, khong gtri
van ban gidy (trir van ban mat theo quy dinh).

- Can bd quan 1y, nhan vién 1am cong tic van thu, luu trit tham gia day du
cac 16p tap hudn, nghién cru cac van ban hudéng dan cia cap trén, thuc hién
nghiém tac cé hi€u qua cong tac van thu luu trir; thuc hién tdt viéc soan thao, ky
nang trinh by van ban theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cia
Chinh phu vé cong tac van thu.

- Chuan bi tot cac hd so, sd sach vé cong tac van thu luwu trir khi c6 doan
kiém tra dén lam viéc.

Trén day 1 noi dung Ké hoach cong tac van thu, luu trir nim 2026, yéu cau
gi4o vién, nhan vién nghiém tic trién khai thyc hién./.

Noi nhdn: HIEU TRUONG
- BGH nha truong;

- CB, GV, NV nha truong;
- Trang Website;

- Luu: VT.

Nguyén Pinh Vinh
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