UBND PHUONG HOA LU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON BONG THANH Doc lap- Tu do- Hanh phuc
S6: 53 /KH-MNDT Hoa lu, ngay 0/thang 4 nam 2026
KE HOACH

VAN THU, LUU TRU NAM 2026

Can cir Ludt Luu trit sé 33/2024/QH15 ngdy 21/6/2024;
Can cit Thong tw 08/2025/TT-BGDDT ngay 12/05/2025 cua Bo Gido duc va Dao
tao Quy dinh thoi han luu trit ho so tai lieu thuoc linh vuc Gido duc;
Can cir Thong tw 05/2025/TT-BNV ngay 14/05/2025 cua Bo Noi vu Quy dinh
nghiép vu luu trit tai liéu luu triv sO;
Can cir Thong tw 06/2025/TT-BNV ngay 15/05/2025 cua Bo Noi vu Quy dinh
chi tiet mot so diéu cua Ludt Luu trit;
Can cir Nghi dinh 113/2025/ND-CP ngay 03/06/2025 cua Chinh phu Quy dinh
chi tiet mot so diéu cua Ludt Luu trit;
‘ Can civ Chi thi s6 02/CT-UBND ngay 29/7/2025 ciua UBND tinh Ninh Binh
vé viéc tang cwong cong tdac quan ly van thu, lwu trie;
Truong mam non Pong Thanh xay dung ké hoach trién khai thuc hién cong tac
van thu, luu trlt (VTLT) nam 2026 nhu sau:
I.MUC PiCH, YEU CAU
1.Muc dich
Tuyén truyén, pho bién Luat Luu trir s6 33/2024/QH15 dugc Qudc hoi thong qua
tai ky hop thtr 7 ngay 21/6/2024 (c6 hi¢u luc thi hanh tir ngay 01/7/2025), Luat Luu trir
nim 2024; va cac Nghi dinh, cac vin ban hudng dan thi hanh Luat Luu trit dam bao kip
thoi, dong bo, thong nhat, hiéu luc, hidu qua.

Tiép tuc nang cao hiéu qua quan 1y nha nude vé cong tac VTLT; phat huy vai tro,
vi tri, tim quan trong cua cong tac VTLT va tai li€u luu trit trong hoat dong chi dao,
diéu hanh.

Nang cao trach nhiém cta ngudi dimg dau co quan, don vi; trach nhiém cua cong
chtrc, vién chirc trong viée 1ap ho so va nop ho so, tai liéu vao Luu trit co quan...dam
bao vi¢e luu trir tai liéu khoa hoac, an toan, dung quy dinh.

Pua cong tac VTLT cua don vi di vao né nép, khoa hoc, dung quy dinh ctia phap
luat; diy manh tng dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, quan 1y tai liéu
dién tr, gop phﬁn phuc vu tdt viéc 1anh dao, chi dao, diéu hanh cong viéc cua co quan,
don vi nham dap tmg yéu cau cong tic CCHC, chuyén ddi sb va phat trién chinh quyén
dién tir, Chinh quyén sé.

2.Yéu cau



- Thyc hién ding cac quy dinh ctia phap luat vé van thu, luu tri.

- Van ban, hd so duoc quan 1y thdng nhat, day du, chinh xac.

- Phén cong 10 trach nhi€ém cho ting c4 nhan, bo phan.

- Thyc hién nghiém tic, thudng xuyén, lién tuc trong sudt nim 2026
II. NOI DUNG THUC HIEN
1.Quan 1y, chi dao, hwéng din céng tac vin thw, lwu trir
a, Tuyén truyén, pho bién phdp luit vé céng tic vin thu, lwu triv

-Tiép tuc quan triét, trién khai cac vin ban quy pham phap luat (VPQPPL), cac
van ban quy dinh mai ban hanh vé linh vuc VTLT; cac quy dinh tai Luat Luu trir )
33/2024/QH15 c6 hiéu lyc thi hanh tir 01/07/2025; Luat Luu trit nam 2024; cac Nghi
dinh, Thong tu quy dinh chi tiét cac diéu cua Luat Luu trit....thong qua cac hinh thirc
tuyén truyén trén Céng thong tin dién tur cia don vi, cac budi hoi nghi, tap huén....

- Quan triét to chtc trién khai thuc hién nghiém Chi thi s6 02/CT-UBND ngay
29/07/2025 caa UBND tinh Ninh Binh vé viéc ting cudng cong tac quan 1y van thu, luu
trir.
b,Xdy dung, ban hanh van ban quan ly, chi dao,huong din vé cong tac van thu, luu
trir

-Tiép tuc trién khai thuc hién cac van ban hudng dan cua S& Noi vu va cia So
GDDT vé cong tac VTLT: Ké hoach, quy ché cong taic VTLT phu hop véi Luat Luu
trit, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 ctia Chinh phi vé cong tac van thu
(ddc biét la ngi dung quan 1y va leu trit van ban dién tir); Danh muc ho so, Bang thoi
gian bao quan tai liéu; lya chon tai lidu luu trir dé sb hoa...

- Ra soat, stra d6i bo sung, ban hanh cic vin ban méi theo quy dinh hién hanh
pht hop véi tinh hinh thyc té ctia don vi; Ké hoach kiém tra cong tac van thu, quy ché
cong tac van thu, danh muc ho so luu trit cua don vi...

- Thuc hién viéc tiép nhan, xir 1y, phat hanh va quan 1y vin ban, 1ap ho so dién tir
trén Hé thong quan 1y vin ban va diéu hanh.

- Pay manh tmg dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu trir; Tang
cuong thuc hién van thu, luu trir dién tr; lap hd so va giao ndp hd so dién t&r dam béo
quy dinh tai Nghi dinh 30/2020/ND-CP ctia Chinh phua vé cong tac vin thu.
2.Nhiém vu thwe hién cong tac van thw, luu triv
a,Thwc hi¢n cong tdac vin thu:

-Thyc hién cong tic soan thao, ban hanh va quan 1y van ban di; cong tac tiép
nhan, quan 1y vin ban dén; quan 1y va sir dung con déu cta co quan theo quy dinh cua
phép luat;

+ Thuyc hién viéc quan 1y van ban di, van ban dén va nang cao chat luong soan



thao, ban hanh vin ban dung thAm quyén, dung thé thirc, ki thuat trinh bay theo quy dinh
tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ctia Chinh phu vé cong tac vin thu.

+ 100% thuc hién viéc tiép nhdn, phat hanh van ban hoan toan trén moi truong
dién tr trir nhitng van ban thudc bi mat nha nudec.

+ Xay dung, cap nhat Danh muc hd so cong viéc dam bao déy du cac linh vuc
hoat dong cua nha truong.

+ Thuc hién ky sd toan trinh va 1ap ho so cong viéc trén Hé théng quan 1y vin
ban va diéu hanh ctia UBND tinh Ninh Binh...

+ Quan Iy, st dung con dau, chit ky sd, thiét bi luu khoa bi mat ding quy dinh
cua phap luat; bdo dam an toan, bao mat.

+ Pdi véi van ban chira bi mat nha nude thue hién theo quy dinh tai Luat bdo v¢
bi mat nha nudc nam 2018, Thong tu sé 24/2020/TT-BCA ngay 10/03/2020 cua Bo
truong BO cong an vé ban hanh biéu mau st dung trong cong tic bao vé bi mat nha
nudc.

- Thuong xuyén kiém tra hé thong quan 1y van ban, co sé dit liéu, hom thu dién
tr, email, mang internet.. .dé cap nhat thong tin vao ) dang ky, phan loai, bao cao dé
xu 1y, thyc hién va luu tri.

- Céc bo phan, cac To chuyén mon trong nha trudng phai hoan thanh viéc lap ho
so cong viéc sau thoi han cua mdi nhiém vu dé dua vao luu trit theo quy dinh va thuc
hién nghiém thc ché do nop luu chuyén va luu trir tai don vi.
b,Thuc hién cong tac luu trir:

- Nhan vién van thu trach nhiém bd tri, sép xép khoa hoc tai liéu luu trit; hd so,
tai liéu trong kho dé trong hop (cip), dan nhin va ghi ddy du thong tin theo quy dinh dé
thuan loi cho viéc thong ké, kiém tra va tra ciru; thudng xuyén kiém tra tinh hinh tai liéu
co trong kho dé ndm duoc sd luong, chéit luong tai ligu.

-Tang cuong bao quan an toan, tip trung hd so, tai liéu trong qué trinh hoat dong,
thuc hién nhiém vu cta nha trudng. B6 tri kho luu trit theo dung tiéu chuan quy dinh;
thue hién cac bién phap phong chdng chay, nd, thién tai; phong gian, bao mat dbi véi
kho Iuu trit va tai liéu luu trix; trang bi ddy du cac thiét bi ky thuat, phuong tién bao quan
tai liéu luu trir; duy tri cac ché d6 bao quan phu hop véi ting loai tai liéu luu tri.

- Thu tuc ndp ho so, tai liéu vao luu trir hién hanh thyc hién theo quy dinh tai
khoan 3 Piéu 30 ctia Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP.

I1.TO CHUC THU'C HIEN
1.Phén cong nhiém vu

- Hi€u trudng: chi dao chung, chiu trach nhi¢m trong cong tac van thu, luu trir.

- Pho Hiéu truong: phéi hop chi dao, kiém tra viéc thuc hién nhiém vu ciia nhan
vién van thu.



- Nhan vién van thu, luu trir: tham muu, truc tiép thuc hién cong tac van thu, luu
trr theo quy dinh.

- T6 trudng chuyén mon, gido vién, nhan vién: thyc hién 1ap hd so cong viéc,
giao nop ho so ding thoi han...
2.T6 chirc thue hién

- K& hoach nay duoc trién khai dén toan thé can bo, gido vién, nhan vién nha
truong.

- Trong qua trinh thuc hién néu c6 kho khin, vudng méc, cac bo phan kip thoi
bao cao Hiéu trudng dé diéu chinh, bd sung cho phu hop.

Noi nhan: - 2
L HIEU TRUONG

-CB,GV,NV
-Luu VT




		2026-04-03T11:06:02+0700


		2026-04-03T13:50:28+0700


		2026-04-03T13:50:28+0700


		2026-04-03T13:50:28+0700


		2026-04-03T13:50:28+0700




