SO GD&PT TP. CAN THO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT NGUYEN KHUYEN Déc lap - Tw do - Hanh phiuc
S6: 169 /KH-THPTNK Vinh Chdu, ngay 17 thang 03 nam 2026
KE HOACH

Vé viéc thue hién ¢dng tac vin thw, lwu trir nim 2026

Thyc hién K& hoach s6 51/KH-SGDPT ngay 10 théang 3 ndm 2026 ciia S&
Giao duc va Pao tao (GD&DT) thanh pho Can Tho vé cdng tac van thu, luu tri
nam 2026.

Truong THPT Nguyén Khuyér} ban hanh Ké hoach thuc hién céng tic vin
thu, luu trlr (VTLT) nam 2026, cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Tuyén truyén, pho bién Luat Luu trit s6 33/2024/QH15 va cac quy dinh
cua phap ludt vé cong tac VTLT dén vién chirc va nguoi lao dong nham nang cao
nhan thire vé vi tri vai tro, tam quan trong cua cong tac VTLT.

2. Nang cao trach nhiém cua lanh dao nha truong trong viéc quan 1y, chi
dao cong tac VTLT dat hiéu qua cao; dong thoi nang cao trach nhiém cua vién
churc va nguoi lao dong trong viéce 1ap hd so cong viéc va nop luu ho so, tai liéu
vao luu trir co quan; dic biét 1a cong tac 1ap va ndp luu ho so dién tir trén hé thong
phan mém hé théng quéan 1y vin ban va diéu hanh.

3. Dua cong tac VTLT cua nha truong di vao nén nép, khoa hoc, dung quy
dinh cua phap luat vé cong tac VTLT nhiam nang cao chat luong, hiéu qua giai
quyét cong viéc, dap img yéu cau cong tac cai cach hanh chinh hién nay.

Il. NHIEM VU THUC HIEN
1. Quan Iy, chi dao, hwéng din cong tic viin thw, lru triv
a) Tang cuong tuyén truyén, phd bién vé cong tac VTLT

Tlep tuc tuyén truyén, phd bién cac quy dinh cua phap luat va van ban
huéng din nghiép vu ctia Nganh, co quan, t6 chirc vé cong tac VILT dén vién
chirc va nguoi lao dong thong qua trang thong tin dién tir cua nha trudong, email,
zalo,...

Thoi gian thuc hién: thuong xuyén trong ndm 2026.
b) X4y dyung, ban hanh vin ban quan ly, huéng dan vé cong tac VTLT

T6 chtic ra soat nhitng vin ban da ban hanh hoic chua ban hanh dé stra doi,
thay thé, ban hanh méi cac van ban theo quy dinh hi¢n hanh va phu hop voi tinh
hinh thyc té cua nha truong, bao gom: Quy ché cong tac VTLT; bang thoi han
bao quan ho so, tai liéu; ké hoach cong tac VTLT; danh muc ho so co quan.



Thoi gian hoan thanh: quy I nam 2026.

c) Cong tac to chirc can b, tap huan, bdi dudng nghiép vu

- Nha truong bd tri mot vién chire van thu dap tmg tiéu chuan ngach, chuc
danh nghé nghiép theo quy dinh cta phéap luit va dam bao dap tmg yéu cau cong
viéc, dac biét 1a cong tac VTLT dién tir va quan ly tai li€u luu trir tai don vi.

- Ctr can b9, gido vién, nhan vién van thu, luu trir tham gia céac 16p tap huén,
hoc tap, dao tao, boi dudng nghié€p vu van thu, luu trit, nang chuan dao tao theo
van ban cua S6 GD&DT.

Thoi gian: thang 3 ndm 2026.

d) Kiém tra viéc thyc hién cac quy dinh ctia phap luat vé cong tac VTLT

Thuc hién tu kiém tra cong tac van thu luu trir tai don vi, tap trung vao cac
noi dung sau:

- Viéc thuc hién cc vin ban huéng dan cia cép trén.

- Trinh 6 chuyén moén ctia nhan vién van thu, luu tri.

- Viéc nhén vin ban dén, soan thao van ban va luu trir van ban di, dén theo
dung theo Nghi dinh s0 30/2020-ND-CP cua Chinh phu (goi tat 1a Nghi dinh so
30).

- Thuc hién hoat dong nghiép vu luu trit: Cong tac thu thap ho so, tai liéu,
bdo quan an toan tai li€u luu trir; t6 chirc khai thac, st dung tai li€u luu trit; chat
luong ho so; ti€u huy tai li¢u hét gia tri.

- Viéc thuc hién cac ché do bao cdo dinh ky, dot xuat vé cong tac VTLT.

Thoi gian: Thuong xuyén trong nam 2026.

2. Quan ly tai liéu tai Luu trir co quan, lwu trir lich st

a) Thyc hi¢n hoat dong nghiép vu van thu

- Soan thao va ban hanh vin ban; quan 1y van ban dén va quan 1y van ban
di; lap Danh muc ho so; 1ap ho so va ndp luu ho so, tai ligu vao Luu trit co quan;
quan 1y va str dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat.

- Tiép tuc diy manh tmg dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu,
luu trir ctia don vi. Thuc hién nghi€m tac viéc 1ap ho so dién tir va giao ndp ho so
dién tr, tai li€u dién tir vao luu trit co quan theo Nghi dinh so6 30.

- Thuc hién viéc tiép nhan, xtr 1y, phat hanh va quan 1y van ban, 1ap ho so
dién tir trén HE thong quan 1y van ban va diéu hanh.

b) Thuc hién hoat dong nghi¢p vu luu trir, quan 1y tai li€u tai Luu trit co
quan

- Py manh tmg dung cong nghé thong tin vao cong tac luu trir, hoan thién
chtrc nang luu trir dién tir trén hé thong phan mém quan 1y van ban va diéu hanh
dap g céc tiéu chuan theo Nghi dinh s6 113/2025/ND-CP ngay 03 thang 6 nam
2025 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 di€u cua Luat Luu tri.



- Xay dung ké hoach thu thap tai li¢u vao Luu trit co quan; ndp ho so, tai
li¢u vao luu trit theo quy dinh.

- Lap ho so cong viéc va thuc hién tai liéu theo quy dinh cua Nghi dinh s6
30 va cac hudng dan cia S& NOi vu ve tang cuong cong tac 1ap ho so va giao ndp
ho so, tai liéu vao Luu trit co quan.

- Thyc hién huy tai liéu theo quy dinh cta phap luét.

- Dinh ky sdp xép tai liéu, vé sinh phong Luu trit dap tng yéu ciu bao quan
an toan tai li€u luu trir cia don vi.

- B4 tri phong, kho luu trit va trang thiét bi dam bao ding quy dinh dé bao
quan ho so, tai liéu an toan, thudn tién cho khai thac, stir dung ho so, tai li¢u.

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

- Thyc hién cong tac van thu trén hé thong may tinh, hé thong quan 1y vin
ban va di€u hanh cia thanh ph6o Can Tho. Nha truong st dung chir ky so, tai li¢u
dién tur trén moi1 trudng mang dat hi¢u qua cao nhat.

- Chuyén van ban dén cac ca nhan, bo phén dugc phan cong qua hé théng
mail ca nhan, giri CAC van ban lién thong trén hé théng phan mém quan ly van ban
thanh phd Céan Tho giita cac co quan, han ché str dung vian ban gidy.

- Xay dung va t6 chirc thuc hién ké hoach thu thap ho so, tai liéu vao Luu
trtt co quan; sap xép kho luu trir theo quy dinh, tha tu, dé tra tim trén hé thong
may tinh vao kho luu trtr.

4. B6 tri kinh phi dé thuc hién cong tac vin thw, hoat dong lwu trir
- Str dung kinh phi tir ngan sach nha nudc va theo quy ché chi tiéu ndi bo
cua truong phuc vu cho cong tac van thu, luu trit tai nha truong.

- Sép xép, bd tri lai kho luu trit co quan du dién tich va cac diéu kién bao
quan an toan tai liéu theo quy dinh; chi trong cong tac phong chay, chira chay,
phong chéng 4m w6t va nAm mdc, con trung tai kho luu trir co quan va dau tu
thém céc trang thiét bi phuc vu cho luu trir hang nam.

- Sir dung kinh phi chinh 1y, diéu chinh tai liéu, sap xép hang nam (néu c6).
I11. TO CHUC THU'C HIEN
1. Lanh dao truwong

Chi dao x4y dung ké hoach cong tac vin thu, luu trit nim 2026; bd tri kinh
phi thuc hién cong tac van thu, luu trir theo quy dinh; chi dao thyc hién tu kiém
tra va kiém tra dinh ky, dot xuat vé cong tac van thu luu trit; ctr nhan vién van thu
hoc tap, boi dudng nang cao trinh d§ chuyén mon, nghiép vu.

2. Cac To chuyén mon, cac to chirc doan theé

- Can clr vao danh muc hd so luu trit, cac van ban hién hanh va ké hoach
cong tac van thu, luu trlt ndm 2026 cua Truong THPT Nguyén Khuyén, huéng
dan gido vién trong t6 thuc hién cong tac van thu, luu trir dung theo ké hoach va



quy ché van thu luu trir ctia nha trudng.

- Thyc hién soan thdo van ban dung theo Nghi dinh $6 30.

3. Nhéan vién van thw

- Tham muu xay dung va trién khai Ehu.’c hién ké hoach thuc hiér} cbng tac
van thu, Iuu trir ndm 2026; thue hién tu kiém tra va bao cao dinh ky vé cong tac
van thu, luu trir.

- Tham muu dau tu trang thiét bj phuc vu cong tac van thu, luu trit, tang
cuong ung dung cong nghé thong tin vao cong tac van thu, luu trir, bdo v¢ bi mat
nha nudc.

- Thyc hién nghiém tac cac quy dinh, quy trinh quan ly van ban di, van ban
dén, ho so luu trir; quan 1y con dau theo ding quy dinh cta phap luat; bd tri khu
vuc luu trit, bdo quan tai li¢u dam bao an toan.

Trén day la ké hoach 'Ehl_IC hién cong tac van thu, luu trlt nam 2026 cua
Truong THPT Nguyen Khuyén./.

Noi nhén: KT. HIEU TRUONG
- So GD&DT (blc); PHO HIEU TRUONG
- Lanh dao Truong (c/d);

- Zalo Truong; T6 bo mon (t/h);

- Trudng céc bo phan; Poan thé (t/h);
- Niém yét Bang Thong bao Trudng;
- Pang Cong TTDT Truong;

-Luu: VT.

Nguyén Minh Hoang
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