UBND XA NAM NINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC NAM LQI Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc

S6: 53/KH-THNL Nam Ninh, ngay 07 thang 10 nam 2025
(V/v thuc hién cong tac van thu-Luu trie
nam hoc 2025-2026)

KE HOACH
CONG TAC VAN THU-LUU TRU NAM HQC 2025 — 2026

I. CAN CU XAY DUNG KE HOACH
Ludt Luu trit s6 01/2011/QHI13 ngay 11/11/2011 ciia Quéc hji.

Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé céng tdc vin
thu.

Théng tw s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ciia Bé Néi vu hwéng dain
nghiép vu luu trir.

Céng vin chi dao cia S6¢ GD&PT Ninh Binh vé céng tdc vin thir — luu triv
nam hoc 2025-2026.

Ké hoach nam hoc 2025-2026 cua T ruong Ti iéu hoc Nam Loi.
II. MUC PiCH - YEU CAU

Nang cao chét lugng cong tac van thu — luu trit, dam bao quan Iy va luu gitr
ho so, tai liéu khoa hoc, an toan, bao mat.

Thuc hién dung quy dinh vé soan thao, ky ban hanh, quan 1y, sir dung va luu
trlr van ban hanh chinh.

. Ung dung hi¢u qua chuyén ddi so trong cong tac viin thw, timg budc sir dung
ho so dién tir, so cong van dién tik.
Tang cudng y thuc, trach nhiém cia can bg, gidao vién, nhan vién trong viéc
quan 1y va luu gitr ho so theo quy dinh.
I1I. NHIEM VU TRONG TAM
1. Cong tac van thu

Thuc hién nghiém tic quy trinh soan thdo, ky, ban hanh van ban theo Nghi
dinh 30/2020/ND-CP.

Ghi chép, dang ky vin ban dén — di day du, chinh xac, kip thoi.

Str dung con dau theo dung quy dinh; quan 1y chit ché viéc dong dau, cap phat,
sao van ban.



Ung dung phan mém quan 1y vin ban dién tir, dam bao luu chuyén, xir 1y vin
ban nhanh chdong, an toan.

Kiém tra thé thirc, k¥ thudt trinh bay vin ban hanh chinh trude khi phat hanh.
T chirc thuc hién luu trit vin ban dién tir song song véi hd so gidy.
2. Cong tac luu trir

Thu thap, phan loai, chinh 1y va 1ap hd so tai liéu cua ting bo phan, cd nhan
theo nam hoc.

Lap Danh muc hd so nim hoc 2025-2026 va hudng dan gido vién, nhan vién
thuc hién diing quy trinh.

BG tri kho luu trit khoa hoc, bao dam diéu kién an toan, phong chay chira chay.

T6 chtrc kiém tra, d6i chiéu hd so luu trit dinh ky; tiéu hity tai liéu hét thoi han
luu gitr theo quy dinh.

Ung dung CNTT dé s hoa hd so, timg budc xay dung thw vién tai liéu dién
tir cua nha truong.

3. Cong tac quan Iy va kiém tra

Hiéu truong chi dao truc tiép cong tac vin thu — luu trit.

Nhan vién vin thu chiu trach nhiém thuc hién, luu giit, bio mat va huéng dan
cac bd phan thuc hién.

Thu:c hién ty kiém tra cdng tac vin thu — luu trir moi hoc ky, c6 bao cao két
qua cu the.

Phéi hop voi UBND x& Nam Ninh trong viéc kiém tra, ddnh gid hd so hanh
chinh, luu trir dinh ky.

IV. PHAN CONG THUC HIEN

Nguwoi phu

STT Noi dung cong viéc trach

Thoi gian

Soan thdo, ban hanh van ban, | Nhan vién van

ghi s0 cong van thu Thuong xuyén

Van thu — Hiéu

2 | Quan ly, sir dung con dau truéng

Thuong xuyén

3 | Thu thap, lap va giao nop hd so | Cac td, bd phan Cudi nim hoc

Chinh ly, bao quan tai li¢u luu

(it Van thu Sau khi két thiic nam hoc

Kiém tra cong tac vin thu — luu

it BGH Hoc ky I, 1T




V.TO CHUC THUC HIEN

Nhan vién viin thw c6 trach nhiém trién khai, huéng dan cac bo phan thuc
hién theo ké hoach.

Cic to chuyén mon, to vin phong thuc hién nghiém viéc 1ap hd so cong viée
va ndp luu dang thoi han.

Hiéu truwéng chiu trach nhi¢m chi dao, theo doi, kiém tra, danh gia két qua
thuc hién ké hoach.

Cubi nam hoc, t6 chuic tong két, danh gi4, rat kinh nghiém cong tac vin thu
- luu trir, bdo cao UBND xa Nam Ninh.

VI. Két luan

K¢é hoach cong tac van thu — luu trir ndm hoc 2025-2026 la can cu dé Trudng
Tiéu hoc Nam Loi trién khai thong nhat, dong bd, gop phan nang cao hiéu qua quan
Iy hanh chinh va thyc hién t6t chuyén d6i sb trong nha truong.

Noi nhin: HIEU TRUONG
Céac t6, bd phan (t/h); (Ky tén, dong dau)
Luu: VT.

IEU TRUONG



