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KE HOACH
Thuc hién cong tac quan ly nha nwéc veé van thw, luu triv
va quan ly tai liéu luu trir nam 2025

Cin ctr K& hoach s6 252/KH-SGDPT ngay 14 thang 01 nim 2025 cta S&
Gido duc va Dao tao ké hoach thyc hién nhiém vy cong tac vin thu, luu trir ndm
2025;

Can ctr Ké hoach s 1135/KH-UBND ngay 21 thang 02 nam 2025 cua Uy
ban nhan dan Quan 12 ke hoach thuc hién cong tac quan ly nha nude vé van thu,
luu trir va quan ly tai liéu luu trf ndm 2025.

Phong Gido duc va Pao tao xay dung ké hoach thuc hién cong quan ly
nha nudc vé van thu, luu trlr va quan ly tai liéu luu trir ndm 2025 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

- Tuyén truyén, phd bién Luat Luu trit s6 33/2024/QH15 ngay 21 théng 6
nam 2024 (sau day goi la Luat Luu trit ndm 2024), Luat c6 hi€u luc thi hanh ké
tlr ngdy 01 thang 7 nam 2025 va cac quy dinh clia phap ludt vé cong tic VTLT
dén can bd, cong chirc, vién chirc nhim nang cao nhan thuc vé vi tri, vai tro, tAm
quan trong cua cong tac VTLT, gia tri tai liéu luu trir va nghiép vu VILT. Tép
trung thuc hién céc giai phap cua dé 4an, ké hoach nhim ting cudng hiéu qua
codng tac quan ly nha nude vé VILT va quan ly tai liéu luu trir ctia co quan, céc
co sé gido duc trén dia ban Thanh phd diing quy dinh cta phép luat.

- Nham ting cudng hiéu qua cbng tac quan ly nha nudc vé VTLT va quan
ly tai liéu luu trlr ciia can bg, cong chirc, vién chirc tai co quan phong Gido duc
va Pao tao va tai cic co s& gido duc cong lap trén dia ban Quén 12 theo ding
quy dinh cua phap luat.

- Tiép tuc tuyén truyén phd bién cac quy dinh cia phap luat vé cong téc
véan thu, luu triy dén toan thé can bd, cong chirc, vién chirc nham nang cao nhan
thirc vé vi tri, vai tro, tam quan trong cua cong tac van thu, luu trir, gia tri cua tai
liéu Iuu trir.

- Tang cudng cbng tac quan ly nha nuéc vé van thu, luu trit va hoat dong
nghiép vu df’ing thoi nang cao chét lugng, trach nhiém ctia nguodi ding dau co
quan, don vi trong viéc quan ly, chi dao cong tac van thu, luu trit, trdch nhiém



2

clia can bd, cong chire, vién chire trong viée 1ap hd so cdng viéc va ndp luu ho
so, tai liéu vao luu trit co quan.

- Kién toan, hoan thién cong tac van thu, luu trit & cac don vi trudong hoc
timg budc di vao né nép va thuc hién dang cac quy dinh ctia phép luat vé van
thu, luu tri.

- Tiép tuc trién khai thyc hién cac De an, K& hoach lién quan dén vén thu
luu trir va quén ly tai liéu luu tr@, dam bao dung tién d6 theo quy dinh.

- T4 chirc 1ap hd so dién tir va ndp hd so dién tir vao Luu trir co quan, don
vi trén Hé théng quan 1y tai lidu dién t Lap ho so dién tiy; s6 hoa tai liéu luu trix
gidy, tao 1ap co s dir liéu doi véi tai liéu hinh thanh méi, nhim dép tmg yéu cau
chuyén ddi sb, xay dung chinh quyén dién tir va chinh quyén sb. Pua cdng tac
van thu, luu trit cua don vi di vao né nép, khoa hoc, dung quy dinh ctia phap luét
nhim néing cao chét luong, hiéu qua giai quyét cong viéc, dép img yéu cau cong
tac cai cach hanh chinh hién nay.

A A
2. Yéu cau

Cong tac van thu, luu trit 12 yéu cau can thiét bat budc doi voi co quan
phong Gi4o duc va Pao tao, cac co s& gido duc 1a tiéu chi dé dénh gia két qua
hoan thanh nhiém vu ctia don vi, ¢ nhan trong viéc thuc thi cOng vu.

I1. NOI DUNG THU'C HIEN
1. Quan ly, chi dao hudng dén cong tac van thw, luu triv
1.1. Tuyén truyén, phd bién phap luét vé cong tac vin thw, luu triv

Tuyén truyén, phd bién phép luat vé cong tac vin thu, luu trit nhu: Luét
Luu trit; Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 cua Chinh
phu vé cong tac vin thu; cdc Thong tu hudng dan cua B Ndi vy, cac van ban
quan ly, chi dao vé cong tac van thu, luu trlr cua Uy ban nhan dén thanh phd, Uy
ban nhan dan quén thong qua céc hinh thuc tuyén truyén da dang trén phuong
tién thong tin dai chung vé hoat dong luu trit, nham néng cao nhén thic vé vai
tr, trach nhiém dén timg cén bg, vién chiic va céng nhan vién vé cong tic vin
thu, luu trir.

1.2. Trién khai, xdy dung va ban hanh cdc vin ban vé cong tac vin
thw, Iru trir

- Trén co s& cic vin ban sira ddi, bd sung vé linh vuc cong tac van thu,
luu trit. Phong Gido duc va Dao tao quén, cac co s& gido duc thuc hién cong tac
van thu, luu trit ra soat xay dung, stra ddi, bd sung va ban hanh méi céc vin ban
quan ly va van ban hudng dan nghiép vu v& van thu, luu trir cho phu hop voi
quy dinh cua phéap luat hién hanh:

+ Quy ché céng tac vin thu, luu trir cia don vi;

+ Bang thoi han bao quan ho so, tai lidu;
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+ Ké hoach cong tac van thu, luu trix;
+ Danh muc hd so cta don vi.

- Trién khai, thuc hién cong tac luu trit hd so thi tuc hanh chinh dién tir
theo quy dinh tai Thong tu s6 13/2023/TT-BNV ngay 31 thang 8 nim 2023 cla
Bo Noi vu, Théng tu sé 01/2024/TT-BTC ngay 08 thang 01 nam 2024 ctia B6
Tai chinh quy dinh thoi han bao quan hé so, tai liéu chuyén mén, nghi€p vu
nganh tai chinh (¢ hiéu luc ké tir ngay 01/3/2024).

- Thyc hién Ké hoach s6 8539/KH-UBND ngay 26 thing 12 nim 2024
cua Uy ban nhan dan Thanh pho vé thyc hién nhiém vu cong tac vin thu, luu trit
nam 2025.

- Hiéu trudng trudng ban hanh K& hoach tiéu huy hd so, tai liéu hét gia tri
theo quy dinh ctia phap luat; Quyét dinh thanh 14p Hoi dong tham dinh tiéu huiy
ho so, tai liéu hét han luu tri.

- Ra soat bd sung quy ché quan ly kho luu trit va khai thac st dung ho so,
tai liéu tai kho Iuu trit ctia don vi, quy dinh vé cong tac van thu luu trit, ndi quy
kho luu tri.

- Xay dung trién khai ké hoach, thuc hién cac Quyét dinh, D& 4n, Chi dao
ciia Uy ban nhén dan thanh pho, Uy ban nhén dan quén lién quan dén cong tac
van thu, luu trit va quan ly tai liéu luu trir.

1.3. Cong tic t6 chirc nhan sw, tip huin, bdi dudng nghiép vu

- Sdp xép bd tri ngudi phu trach vin thu, luu trit phu hop va theo ding
tiéu chuan nghiép vu quy dinh, thuc hién ddy du chirc ning, nhiém vu cong tac
van thu, thue hién quy dinh trach nhiém luu trir co quan tai co quan phong Gido
duc va Dao tao, tai cac co s& gido duc.

- T4 chirc cho can b, cong chtre, vién chuc lap hd so cong viéc va nop
luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan dé tranh tén dong hd so, tai liéu sau khi
thuc hién chinh 1y theo Nghi dinh s& 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020
ctia Chinh phii vé& cong tac vén thu; Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07 thang 9 nim
2017 ctia Thu tuéng Chinh phi vé ting cudng cong tic l14p hd so va giao ndp hd
so vao luu trlr co quan, Luu trit lich str.

2. Kiém tra cdng tac vin thw, luu triv

- Dinh ky t6 chirc, huéng dan hoat dong nghiép vu van thu, luu trit dbi véi
cac co so gido duc, kiém tra viéc chap hanh ché d6 quy dinh ve vin thu, luu trit.

- Kiém tra vé viéc thuc hién cong tac lap hd so, giao ndp hd so, tai liéu
vao luu trit co quan, Luu trir lich sir theo Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07 thang 9
nam 2017 ctia Thi tuéng Chinh phu.

- Tiép tuc trién khai Céng van sb 3527/UBND-NV ngay 11 théng 5 nam
2020 vé viéc thuc hién Nghi dinh s0 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020
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ctia Chinh pha vé cong tac van thu va Thong tu s6 01/2020/TT-BNV ngay 16
thang 4 nim 2020 ctia B4 Noi vu vé bai bo mot sb van ban quy pham phép luét
do B& Trudng B Noi vu ban hanh.

- X4y dung Bang thdi han bao quan hd so, tai lidu theo Thong tu sb
27/2016/TT-BGDDT ngay 30 théang 12 nam 2016 cua B0 Gido duc va Dao tao.

- Thuce hién ché d6 bao céo, théng ké vé cong tac van thu, luu trit va tai
lidu luu trir theo quy dinh tai Thong tu s6 09/2013/TT-BNV ngay 31 thang 10
nam 2013 cta B Noi vu.

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

- Tiép tuc thyuc hién ung dung cong nghé thong tin vao cong tdc vén thu,
lwu trlr, quan ly tai liéu dién tr theo Ké hoach so6 4292/KH-UBND ngay 16
thang 11 nam 2020 cta Uy ban nhan dan Thanh phé H6 Chi Minh vé thyc hién
Quyét dinh s 458/QD-TTg ngay 03 thang 4 nam 2020 cua Thu tuéng Chinh
phti phé duyét Dé an Luu trir tai lidu dién tir clia cac co quan nha nudc giai doan
2020 - 2025, Huéng dan s6 2283/HD-SNV ngay 17 thang 6 nam 2021 cua S&
Ndi vu vé viéc xac dinh gia tri tai lidu va lap Muc luc ho so, tai liéu thude dién
sé hoa tai cac co quan, to chire trén dia ban thanh pho.

- Tang cudng theo doi kidm tra vidc xit 1y, giai quyét vin ban trén phan
mém quan ly vin ban doi véi co s& gido duc.

4. Kho luu trir, khai thac sir dung tai liéu luu trir

- Kidm tra ra soat tinh hinh hién trang kho luu trir tai don vi trong viéc
bao tri céc trang thiét bi bao quan ho so, tai liéu theo tiéu chudn nham dam béao
an toan tai liéu.

- Thuong xuyén kidm tra va vé sinh dinh ky kho luu trit; béo tri hé théng
phong chéy, chita chdy nham dam bao an toan tai liéu.

5. Kinh phi thye hién hoat dgng cong tac van thw, luu triv

Can cuir quy dinh tai Piéu 39 ctia Luat Luu trit, Uy ban nhan dan quén b6
tri ngan sach cho hoat dong van thu, luu tri. Kinh phi danh cho hoat dong cong
tac van thu, luu trit tAp trung vao nhitng ndi dung sau:

_ Mua sém thiét bi, phuong tién bao quan va phuc vu viéc st dung tai li€u
luu trir;

- Thuc hién c4c bién phap k¥ thuat bao quan tai liéu luu trir;

- Ung dung khoa hoc va chuyén giao cong nghé luu tri;

- Nhitng hoat dong khac phuc vu hién dai hoa cong tac luu trir.

1. TO CHUC THUC HIEN
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- Phong Gido duc va Dao tao xdy dung Ké hoach thuc hién cong tac quan
ly nha nudc vé vén thu, luu trlt va quan ly tai liéu luu trit ndm 2025 dé cac don
vi cén cur xay dung ké hoach sao cho phu hgp véi tinh hinh don vi.

- Tir ngay 25 thang 02 dén ngay 28 thang 02 nim 2025, céc truong xay
dung ké hoach thuc hién cong tac quan ly nha nuéc vé van thu, luu trit va quan
ly tai li€u Iuu trlt ndm 2025 tai don vi.

- Céc co s¢ gido duc 1ap ké hoach thu thap hd so, tai liéu va Bang bao
quan ho so, tai liéu tai don vi.

- Ban hanh, bd sung, stra ddi, diéu chinh quy ché cong tac van thu, luu trit
va cac van ban quan ly phu hop quy dinh.

- B4 tr nguoi lam cong tac van thu, luu trix theo vi tri viée 1am, ddm bao
tiéu chuén ngach céng chtic, vién chic theo dung quy dinh.

- Cr cén b9, cong chirc, vién chirc lam cdng tac van thu, luu trit tham gia
cac 16p tap huan, dao tao, boi dudng nghiép vu céng tac van thu, luu trit.

- Thye hién t6t cac hoat dong nghiép vu van thu luu trit: Cong tic quan 1y
van ban; soan thdo ban hanh van ban, thé thirc k§ thuét trinh bay vin ban; 14p va
giao nop ho so vao luu trlt co quan; quan ly va sir dung con dau.

- Kiém tra, tiép nhan, giao ndp hd so, tai lidu da chinh 1y vao Kho luu trit
dong thoi giao ndp ho so vao Luu trit lich st Thanh phd (doi véi céc don vi
thudc ngudn ndp luu).

- Dinh ky hang Quy 1, 6 thang, 9 thang, ndm céc don vi trudng hoc bo
c4o két qua cong téc vin thu, luu trit va tai liéu luu trit (bao cao trwéc ngay 01
ciia thdng 3, 6, 9, 11) giri vé T6 Vin phong - phong Gido duc va Do tao dé
tong hop bo cdo Uy ban nhén dan quén.

Trén day l1a K& hoach thuc hién céng quan 1y nha nudce v& van thu, luu trit
va quén ly tai liéu luu trit ndm 2025 cua phong Gido duc va Pao tao, dé nghi
Thu truéng cac don vi truong hoc trién khai thuc hién./ ./lyf

Noi nhin: TRUONG PHONG
- Phong Néi vu;

- Céc truong MN-MG, TH, THCS;
- Céc don vj truc thudc;

- Luu: VT.
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