UBND XA QUANG TiN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH PHAN CHU TRINH Poc 1ap —Tw do — Hanh phic
86: 48 /KH-PCT Quadng Tin, ngay 01 thang 10 nam 2025
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trir nam hoc 2025 - 2026

Thuee hién Ké hoach, nhiém vu tir cdc cdp lanh dao xa Quang Tin ruong Ti iéu
hoc Phan Chu Trinh xdy dung ké hoach vé cong tdac Van thu, Luu trit nam hoc 2025

— 2026 voi nhitng noi dung trong tam nhu sau:
I. MUC PiCH - YEU CAU
1. Muc dich

Nang cao nhan thuc va trach nhiém cua lanh dao, can bg, cong chuc, vién
chtrc, nguoi lao dong v€ tam quan trong cua cong tac van thu, luu triv dac biét la
cong tac 1ap ho so cong viéc va giao ndp ho so vao luu trir co quan, luu trir lich su

theo quy dinh.

Tung budc dua cong tac van thu, luu trit di vao né nép, khoa hoc, dung quy
dinh ctia phap luat, gop phan nang cao chét luong, hiéu qua giai quyét cong viéc, dé
déy manh cai cach hanh chinh, hién dai hoa nén hanh chinh, phuc vu cong tac chi

dao, diéu hanh va st dung tai liéu luu trir.
2. Yéu cau

Xay dung ké hoach va t6 chtrc thuc hién tot cong tac van thu, luu trit nam hoc
2005 - 2006 trong nha truong.

Nha trudng chi dao thyc hién tét cong tac quan Iy nha nude vé hoat dong vin
thu, luu trit trong d6 chd trong cong tac hudng din, kiém tra, soan thao vin ban, 1ap
ho so, giao nop ho so vao luu trit, bao quan, su dung con d4u va bd tri kho, phong
luu tri tai liéu, cong tac thu thap, chinh 1y, khai thac st dung tai liéu luu trit c6 hi€u
qua. Pua nd1 dung thuc hién cac qui dinh vé cong tac van thu, luu trit thanh mot
trong cac ti€u chi danh gia mirc do hoan thanh nhiém vu duoc giao ddi v6i cén bo,

cong chuec, vién chire, nguoi lao dong hang thang, hang nam.

IL. NOI DUNG, NHIEM VU TRONG TAM CONG TAC VAN THU LUU
TRU.



1. Phan cong nhiém vu

a. Vé nhan su cong tac van thu, luu trir:

Nha truong sap xép 01 nhan vién c6 di tiéu chuan nghiép vu lam cong tac van
thu, luu trit tai truong va thuc hién nhiém vu theo su chi dao cua hi€u trudng, hudng
dan chuyén mén caa cap trén.

b. V& bdi dudng nghiép vu: Tham gia day du cac 16p bdi dudng, tap huan
nghiép vu van thu, luu trir d6i voi nhan vién lam cong tac van thu, luu trir do cp
trén to chirc.

2. Cong tac tuyén truyén, pho bién phap luit vé vin thu luu trir

a. Trién khai thuc hién tbt cac van ban

- Luat luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011 ctia Qudc hdi nude Cong
hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.

- Nghj dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 caa Chinh phti quy dinh chi
tiét thi hanh mot s6 dicu ctia Luat luu tri;

- Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac
van thu;

- Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07 thang 9 nim 2017 cta Thit Tuéng Chinh pha
vé tang cuong cong tac 1ap hd so va giao ndp ho so, tai lidu vao Luu trit co quan,
Luu trix lich str;

- Thong tu s6 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 ctia B Néi vu quy dinh
tho1 han bao quan tai ligu;

- Chi thi s6 05/CT-UBND, ngay 24 thang 5 nim 2023 cua Uy ban
nhin dan tinh Lam Pdng vé ting cuong quan 1y nha nudc vé cong tac
van thu luu trit trén dia ban tinh Dk Nong.

Trién khai thyc hién cac van ban huéng dan ctia nganh, UBND va Phong Noi
vu vé cong tac van thu, luu trir.

b. Nha truong to chirc tuyén truyén, quan triét cac vin ban trén tai cic cudc
hop cua co quan téi toan thé can bo, gido vién, nhan vién va lao dong hop déng.

3. T6 chirc thuc hién cac nghiép vu vin thw, luu triv



- Soan thao va ban hanh van ban: Thuc hién soan thao, ban hanh van ban dam
bao dtng thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban theo quy dinh tai Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP ngay 5/3/2020 cua Chinh Phu.

Thuc hién viéc quan ly van ban di, van ban dén va hudng dan, t6 chic 1ap ho

so cong viéc, nop luu ho so, tai liéu vao luu trir co quan.

Thuc hién quan 1y van ban di — dén trén Hé théng QLVB diéu hanh tinh Lam
Déng.

- Quan 1y va sir dung con d4u: Quan 1y an toan, chit ché dung quy dinh cia
nha nudc vé quan 1y va stir dung con dau trong cong tac van thu theo Nghi dinh s6
58/2001/ND-CP ngay 24/8/2001 cua Chinh phul vé quan 1y va sir dung con dau.

- Quan 1y, luu trlt, cho muon theo dung qui dinh cia nganh vé hoc ba, ho so

can bg, cong chtrc, vién chure va lao dong hop dong.

- Nang cao hi¢u qua ing dung cong nghé thong tin vao cong tac van thu, luu

- Bé tri kinh phi thuc hién cac nhiém vu vé van thu, luu trir: Mua sdm trang
thiét bi bao quan tai liéu, chinh 1y tai liéu, thuc hién cac Chuong trinh, Ké hoach, D&

an vé Luu trt theo Diéu 39 Luat luu trit.
4. Noi dung trong tam cia cong tac van thw, luu trir

Nha truong ting cuong cong tac kiém tra, hudng dan nghiép vu van thu, luu
trir 461 voi dong chi phu trach van thu. Noi dung kiém tra cong tac van thu, luu trit
tap trung vao cac van dé trong tim sau:

- Hi€u trudng c6 trach nhi¢m td chuc, chi dao diéu hanh cong tac van thu, luu
trir;

- Ban hanh K& hoach va trién khai thuc hién ké hoach cong tac van thu, luu
trir nam hoc 2025 - 2026;

- Ban hanh Quy ché cong tic van thu, luu trit coa nha trudng;

- Quan ly van ban di, van ban dén, soan théo, ban hanh vin ban;

- Quan 1y str dung con dau theo quy dinh cta phép luit;

- Quan ly, luu trir, cho mugn theo diing qui dinh cia nganh vé hoc ba, ho so
CB, CC, VC va LbHD;



- Pay manh tmg dung céng nghé thong tin trong coéng tac van thu, luu tri;
trong d6 tap trung str dung c6 hiéu qua cic phan mém dung chung dugc tinh Lam
Pong trién khai.

- Thuc hién ché do bao céo théng ké cong tac van thu, luu trir va tai liéu luu
trit theo quy dinh va theo huéng dan cua cip trén.

II1. TO CHUC THU'C HIEN

Nha truong xay dung K& hoach ctia don vi vé thuc hién cong tac van thu, luu
trtr nam 2025 - 2026.

Nha trudong phan cong CB, GV, NV tham gia thuc hié¢n, chi dao cac nhiém vu
vé van thu, luu trit, ddm bao chat lugng va hoan thanh nhi€ém vu.

Thuc hién ding quy dinh ché do bao céo tong két, thong ké cong tac van thu,
I trix theo Quyét dinh sé 14/2005/QD-BNV ngay 06/01/2005 cta Bo Noi vu.

Céac bo phan, can bg, gido vién va nhan vién trong nha trueong thuc hién
nghiém tc ché dd ndp luu vao luu trit hién hanh cta nha truong.

IV. DU KIEN CONG VIEC CU THE TUNG THANG:

THANG NOI DUNG CONG VIEC GHI CHU
- Cap nhat H¢ thong QLVB va Chuyén giao van ban dén - di

7 , ,
- Tién hanh cong tac Tuyén sinh

- On dinh t6 chirc 1am viéc

- Tiép tuc thuc hién cong tac Tuyén sinh

- Sap xép ho so trong ti ho so

- Pé xuit vin phong pham phuc vu nim hoc mai.

- Nhan van phong pham va cac biéu mau phuc vu cho cong tac dau
nam hoc.

- Cap nhat H¢ théng QLVBva chuyén giao van ban.
- Soan thao van ban.
- Pho t6, chuyén giao van ban

- Thuc hién cac cong viéc khac dugc giao

- Cap nhat cong van dén — di va chuyén giao van ban.

- Soan thao van ban.




THANG

NOI DUNG CONG VIEC

GHI CHU

- Sap xép hd so, hoc ba cac khdi 16p.

- Tham gia t6 chtrc 18 khai giang

- Tham gia t6 chtrc Vui hdi trung thu cho hoc sinh toan trudng.

- Hoan thanh cac hd so khac dugc hiéu trudng phan cong
- Hoan thanh hd so tuyén sinh

- Hoan thanh bdo cdo, van ban (néu co)

- Cap nhat cong van dén - di va chuyén giao van ban.

- Soan thao van ban.

o - Cap nhat s6 theo ddi hoc sinh chuyén di, chuyén dén.
- Hoan thanh bao c4o, vin ban (néu cb)
- Cap nhat cong vin dén - di va chuyén giao vin ban.
1 - Soan thao van ban.
- Tham gia cac hoat dong Chao murng ngay Nha gido Viét Nam
20/11
- Cap nhat cong vin va chuyén giao vin ban.
12 - Soan thao van ban.
- Nhén va cip phét ché do cho HS
- Cap nhat cong vin dén — Pi va chuyén giao vin ban.
- Soan thao van ban.
o - Photo van ban
- Thuc hién cac cong viéc khac duoc giao
- Cap nhat cong vin dén — di va chuyén giao vin ban.
- Soan thao van ban.
02
- Photo véan ban.
- Thuc hién cac cong viéc khac dugc giao
- Cap nhat cong vin dén — di va chuyén giao vin ban.
- Soan thao van ban.
03

- Photo van ban.

- Thuc hién cac cong viéc khac dugc giao




THANG

NOI DUNG CONG VIEC

GHI CHU

- Tham gia sinh hoat chao mung 08/3 va ngay 26/3.

04

- Cap nhat cong van dén - di vao s6 va chuyén giao van ban.

- Soan thao van ban.
- Photo van ban.

- Thuc hién cac cong viéc khac duoc giao

05

- GV muon hoc ba HS vao diém

- Cap nhat cong van dén - di va chuyén giao van ban.

- Soan thao van ban.

- Cap phat hoc ba lop 5 ra trudng

- Photo van ban

- Thyc hién cac cong viéc khac duoc giao

- Tham gia tong két nam hoc.

06

- Cap nhat cong van dén - di va chuyén giao van ban.

- Soan thao van ban.
- Photo van ban

- Thyc hién cac cong viéc khac duoc giao

- Hoan thanh céc loai ho so s0, bao cao c¢6 bién quan.

- Tham gia day du cac cong viéc dugc giao
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