SO GD& BT KON TUM ’ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT TRAN QUOC TUAN Péc 1ap - Tw do - Hanh phc

Sé: 04 /KH-THPTTIQT Dak Ha, ngay 18 thang 03 ndm 2024

KE HOACH
Cong tac van thw, luu trir nam 2024

Can ct thuc hién cong vin s6 480/SGDDT-VP cua So Gido duc va Pao tao Kon
Tum, ngay 15/3/2024 vé viéc trién khai thuc hién cong tac van thu, luu trit ndm 2024;

Truong THPT Tran Quéc Tuan xay dung Ké hoach Cong tac van thu, luu trit
niam 2024 ndi dung cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH YEU CAU

1. Muc dich

- Tuy@n truyén, pho bién cac quy dinh cua phép luat vé cong tac vin thu, luu
trir dén can bo, cong chuc, vién chirc nham nang cao nhan thac vé vi tri, vai tro, tam
guan trong cua cong tac van thu, luu trit.

- Nang cao tinh than trach nhiém cua can b céng chic, vién chac caa truong
trong viéc quan ly, bao quan van ban, gidy to, tai liéu luu trit; diy manh cong tac 1ap hd
so trén hé théng quan 1y van ban nham ting cuong bao vé phat huy gia tri cua tai liéu
luu trlt ¢ co quan.

- Thuc hién dung, day du cac quy trinh, quy dinh caa phap luat vé cong tac vin
thu, luu trit bao dam viéc tiép nhan, xtr 1y van ban dén, xay dung, ban hanh vin ban di,
quan ly str dung con dau, bao vé bi mat Nha nuéc theo dung quy dinh, phuc vu céc hoat
dong chuyén moén nghiép vu theo chirc nang, nhiém vu duoc giao.

- Tiép tuc nang cao hiéu qua quan ly vé cong tac van thu, luu trit phat huy tai liéu
Iwru trit co quan va dua vao tiéu chi dé danh gia can bo, gido vién, nhan vién hang nim.

2. Yéu cau

- Xay dung Ké hoach va t6 chuc thuc hién dung cac trinh tu, quy dinh vé nghiép vu

van thu, luu tri, nhiém vu dé ra.



- Pam bao nhanh cac yéu cau, nhanh chéng, chinh xac thyuc hién dang quy dinh
vé thé thic va ky thuat soan thao vin, in sao va giri van ban di, dén trong va ngoai co
quan, don vi ding quy dinh cua phép luat, khai thac va st dung c6 hiéu qua phan
mém quan 1y van ban diéu hanh (iOffice), 1ap ho so cong viéc trén phan mém va st
dung tai liéu luu trir trong co quan co6 hiéu qua, dng quy dinh.

I1. NOI DUNG HOAT PONG

1. Nhiém vu thwong xuyén

1.1. COng tac tuyén truyén, phé bién phap luat vé vin thw, lwu triv

- Tiép tuc pho bién, quan triét day du, nghiém tic cac van ban quy pham phép luat
vé cong tac van thu, luu trir toi todn thé cdng chic, vién chire, nguoi lao dong trong co
quan, don vi, can b truc tiép lam cong tac van thu, luu trit nhu: Ludt luvu tri;

- Chi thi s 35/CT-TTg, ngay 07/9/2017 cua Thu tuéng Chinh Phu Vé ting cuong
cong tac lap ho so vao Luu trit co quan, Luu trit lich si;

- Quyét dinh s6 458/QB-TTg ngay 03/4/2022 cua Thu tuéng chinh phii phé duyét
dé an Luu trir tai liéu dién tir cta cac co quan nha nudc giai doan 2020-2025, thudng
xuyén sao luu dit liéu, bao dam luu trir an toan trong moi truong dién .

- Trién khai kip thoi va thuc hién cac quy dinh phap luat, cac van ban chi dao,
huéng dan cia co quan chuyén mén vé cong tac van thu, luu trit trong pham vi quan ly,
nang cao Y thuc, trach nhiém dbi véi cong tac van thu, luu tri.

1.2. Cong tac to chirc nhan sw, tap huén, bdi dudng nghiép vu

- Thuc hién ché d6 tién luong va cac ché do phu cap trach nhiém, phu cap doc hai
cho cdng chuec, vién chirc 1am van thu, luu trir theo quy dinh hién hanh.

- Thuong xuyén nghién ciru va cap nhat cac vin ban méi huéng dan cong tac vin
thu Iuu trit.

- Tiép tuc day manh tng dung cng nghé thong tin vao cong tac vin thu, luu trit;
trién khai ¢ hiéu qua phan mém quan 1y van ban va diéu hanh cong viéc, 1ap ho so cong
viéc trén phan mém, sir dung chit ky sé dé ky van ban.

1.3. Quan li tai liéu tai Luru trir co quan:



- Ban hanh Quyét dinh danh muc hé so chinh thire, huéng din cac bo phan cin
ctr, thu thap phan loai ho so, tai liéu va chinh ly, giao ndp vao luu trit co quan theo quy
dinh cua phap luat, c6 giai phap dé thuc hién cong tac thu thap, chinh ly tai liéu, tai liéu
ton dong dat hiéu qua cao, xac dinh gia tri tai liéu theo quy dinh dé ndp vao luu trir va
thuc hién bao quan, khai thac st dung tai liéu, tiéu hay tai liéu hét gia tri theo quy dinh
cua phap luat.

- Tuyén truyén dén cén bo, gi4o vién, nhan vién vé cac Luat Luu trit nim 2011;

Nghi dinh s6 01/2013/NB-CP ngay 03/01/2013 quy dinh chi tiét ban hanh mot s6
diéu cua Luat Luu tri;

Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phi vé cong tac van thu;

Cian ctr Thong tu s6 27/2016/TT-BGDDT ngay 30/12/2016 cia Bo Giéo duc va
Pao tao Quy dinh thoi han bao quan tai liéu chuyén moén nghiép vu cua nganh Giao duc;

Thong tu s6 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022cta Bo Noi vu quy dinh vé thoi
han bao quan tai liéu.

- Bay manh @ng dung cng nghé thong tin vao trong cong tac luu trix, dau tu trang
thiét bi, phuong tién phuc vu cho cong tac luu trix dién tir @& dwa vao khai thac st dung
thuan tién, da dang hoa cac loai hinh sir dung tai liéu mot cach cé hiéu qua, nham phat
huy gia tri tai liéu luu tri.

1.4. Kiém tra cong tac vin thw, luu triv

Kiém tra cong tac vin thu, luu trir treong hoc tap trung vao cac noi dung sau:

- Trién khai tuyén truyén pho bién cac quy dinh cong tic van thu, luu trir, Luat
Luu trit, Luat bao vé bi mat nha nuéc; Nghi dinh s6 01/2013/ND- CP ngay 03/01/2013
ctia Chinh pha quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu caa Luat luu trit; va thuc hién céc
quy dinh caa phép luat, van ban chi dao, huéng dan cua co quan c6 tham quyén vé cong
tac van thu, luu trir.

- Kiém tra cac diéu kién thuc hién viéc giri, nhan van ban va diéu hanh céng viéc.

-Thyc hién hoat déng nghiép vu vin thu, 1ap hd so va ndp luu hd so vao luu trit

co quan, quan 1y va st dung thiét bi luu khoa bi mat; viéc thuc hién Hé théng quan Iy



van ban va diéu hanh theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020
ctia Chinh phii vé cong tac van thu.

- Cong tac soan thao, ban hanh va quan 1y van ban di.

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

- Quan ly va st dung con dau cua don vi theo quy dinh caa phap lut.

- Cong tac thu thap, chinh ly tai liéu, tai liéu tdn dong, xac dinh gié tri tai liéu, thuc
hién viéc tiéu hay tai liéu hét gia tri theo quy dinh cta phap luat.

- Cong tac bao quan va khai thac, sir dung ho so, tai liéu luu tri.

- Pay manh tng dung cdng nghé thong tin trong cong tac van thu, luu trir.

- Bao céo dinh ky theo quy dinh, va béo céo cudi nam tong két nhiém vu, van
dé phat sinh trong qua trinh thyc hién.

I11. TO CHUC THUC HIEN

- Can ct ndi dung, nhiém vu cua ké hoach, Hiéu truéng chi dao trién khai vin thu
thuc hién ké hoach cong tac van thu luu trir va xay dung ké hoach.

- Chi dao Can bo, gido vién, nhan vién 1am cong tac van thu, luu trit tham gia day
du céc 16p tap huan, nghién ctru cac van ban huéng dan cua cap trén, thuc hién nghiém
tlc co hiéu qua cong tac van thu luu tr.

- Xay dung béo céo théng ké cong tac van thu, Iuwu trir va tai liéu luu trit nam 2024
nhanh chong chinh xac kip thoi.

Trén co s ké hoach thuc hién cong tac vin thu, luu trir, cic td chuyén mon
nghiém tdc trién khai thuc hién. Trong qua trinh thuc hién, nhitng van dé phat sinh,
khoé khin vuéng mic dé nghi phéi hop giai quyét./.

Noi nhan:
- S& GD&DT;

- Cac bo phan, TCM;
- Luu: VT.
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