SO GD&DT NINI BINH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT C HAT HAU Déc lap — Ty do — Hanh phiic
S6: 18/KH-THPTCHH Ninh Binh, ngay 25 théng 02 ndm 2026
KE HOACH

Cong tic vin thw, fwu trit ndm 2026

Thuc hién Luat Luu trit nim 2024; Nghj dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020
ctia Chinh phai vé& cong tac vin thw; K& hoach sé 45/KH-UBND ngay 07/02/2026 cua
UBND tinh Ninh Binh vé ¢ong téc vin thu, luu trit (VILT) nim 2026; Ké hoach sé
24/KI-SGDDT ngay 13/02/2026 cua S& Giso duc va Pao tao Ninh Binh vé Cong tac
vin thu, huu trlt ndm 2026. Truong THPT C Hai Hau xiy dung K& hoach trién khai céng
tac van thy, luu trit ndm 2026 nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich:

- Niang cao nhin thic, trach nhiém cda cén b, gido vién, nhin vién trong nha
fruong v& vai tro, tim quan trong cla cOng tac van thu, Ivu trit va gia tri tai liéu luu trir.
Timg budc dap img yéu cdu nhiém vu cai cach hanh chinh, hién dai héa nén hanh chinh,
phuc vu céng tac quan 1y, didu hanh cong viée.

- Tiép tuc dua cOng tac vin thu, huu trir di vao né nép khoa hoc, higu qua va day
manh tmg dung céng nghé théng tin vao cong tac van thu va quan ly tai liéu dién tix.

2. Yéu ciu:

- Ting cudng cbng tac quan ly nha nudc vé van thu, luu trit va hoat dong nghiép
vu vé cong tdc viin thu, Iuu trit trong nha truong. Pua hoat ddng van thy, luu trit ting
bude di vao né nép va thuc hién dang cic quy dinh ciia phap lut.

- Xay dung ké hoach va thuc hién ding nhitg quy dinh, nghiép vy cta cong téc
vin thu, luu trit trong nha trudng.

- Tap trung trién khai c6 hiu qua viéc 1ap hé so dién tir trén phan mém hé so cong
viée, thuomg xuyén sao lyu dir liéu, bao dam luu trit an toan tai liu dién tr, xdy dung
bién phap dam bdo an toan thong tin mang tai trudng.

H. NOI DUNG TRIEN KHAI

1. Nhiém vy thwong xuyén.

1.1 Tuyén truyén, phd bién phap lugt v& cong tac viin thw, luu triv

- Thuong xuyén t6 chirc tuyén truyén, phd bién, quan triét ludt luu trir 56
33/2024/QH15 va cac vin ban quy pham phéap ludt hudng din nghiép vu vé cong tic vin
thw fuu trit va cdc vin ban phap luét, huéng din clia B nghanh, ciia UBND tinh quy dinh
vé cbng tac vin thu, luu trit.

- Tuyén truyén nidng cao nhan thitc d6i v6i can b, gido vién, nhén vién trong cic
nha trudng vé vai trd, tAm quan trong cla cdng tac vin thu, luu trit; thudng xuyén quan
tAm, ting cudng bdo vé va phat huy gia tri cla tai liéu luu triv.

1.2 XAy dung, ban hanh vin ban vé c¢ong tic viin thu, lwu triv

- Tién hanh ra soét, sira ddi, bd sung d& hoan thién hé théng vin ban chi dao, quy
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dinh, huéng dan thuc hién cong tdc vin thu, luu trit thude thdm quyén theo quy dinh cia
phép luat.

- Thyc hién viéc quan ly tai liéu luu trit dién tir theo quy dinh cua phap luat.

- Ting cudng cong tac kiém tra, huéng din nghiép vu van thu, lvu trit dbi véi nhan
vién lam cong tac van thu, luu trir.

- Day manh céng tic nghién ciru va tmg dung khoa hoc céng nghé trong cac hoat
dong vén thu, luu trit, phat huy gié tri tai liéu lvu trit (trang bi may vi tinh, sir dung phén
mém quan ly cong tac van thu luu trit).

-Kiém tra cong tac van thu, luu trit tap trung vao céc vén @8 sau:

+ Trién khai va thuc hién céc quy dinh cta phap luat, vin ban chi dao, huéng din
cua co quan c6 tham quyén vé cong tac van thu, luu trit.

+ Ban hanh K& hoach cong tac vin thu, luu trit ndm 2026.

+ Bb tri kinh phi dam bao cho cdng tic vin thu theo nghi dinh tai Piéu 36 Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 cta Chinh phtt vé cng tdc van thu; kinh phi
dam bao cho hoat dong luu trit theo quy dinh tai diéu 39 Luét luu trit.

+ Cong tac soan thao, ban hanh va quan 1y vin ban di tir vin ban gidy va vin ban
dién tur.

+ Cong tac tiép nhan va quéan 1y vin ban dén tir vin ban dién tir.

+ Céng tac quan 1y va str dung con diu ctia don vi theo quy dinh ctia phép luit.

+ Céng tac quan ly va str dung chir ky s6 va ching thu sé.

2. NHIEM VU TRONG TAM

2.1. P6i v6i cong tac vin thw

- Tiép tuc dhy manh ung dung cong ngh¢ thdng tin trong cong tac van thu, luu triv
theo cdc muc tiéu thyc hién chuyén doi s6, phét trién chinh quyén sd, thirc ddy cai cach
hanh chinh trong trurong hoc.

- Thuce hién nghiém ttc lap hd so dién tir trén phfim mém Ho so cdng viée, dam bao
tot ho so cong viéc tai truong hoc; thudng xuyén bao luu dir liéu dam bao luu trit an toan
tai ligu Iuu trir dién tir, xdy dung bién phap dam béo an toan thong tin mang truong,.

- T4 chire x4c dinh gid tri tai lidu luu tri.

- Ra so4t thuc hién tai lidu hét gia tri theo quy dinh.

- Thyc hién nhiém vu soan thao, ban hanh vin ban theo diéu 36 nghi dinh sé
30/2020/ND- CP ngay 05/03/2020 ctia Chinh phti vé c6ng tac vin thu, quan ly vin ban di
- den, quan ly con dau theo ding quy dinh ctia phap luét.

- Py manh tmg dung céng nghé thong tin vao cong tac vin thu, diu tu trang thiét
bi, phuong tién phuc vu cho cong tic van thu dua vao khai thac sir dung thuén tién, két
noi mang, khuyén khich str dung cac van ban tac nghiép qua phan mém.

2.2 Poi véi cong tac luu triv

- Thu thap, phan loai hd so, tai lidu luu trit ctia don vi theo quy dinh cta phap luat.

- Thuc hién viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri: Té chirc thuc hién viéc xac dinh gia tri
tai liéu va quyét dinh viéc tiéu hiy tai liéu hét gia tri, bio quan hd so huy tai liéu hét gia



tri ding quy dinh.

- X4y dung va hoan thién hé théng cong cu tra ctru: nhu muc luc hd so, thé tra tai
ligu.

- Pay manh tmg dyung céng nghé thong tin vao cdng tac luu trii: dau tu thém trang
thiét bi, phuong tién phuc vu cho céng tac luu trit dién tir dé dua vao khai thac sir dung
thudn tién, két noi mang. 100% vin ban tac nghiép qua hé so cong viéc va mdi trudng
mang.

- Thuong xuyén kiém tra va thuc hién viéc bao tri, stra chita, trang bi méi cac thiét
bi, phuong tién thiét yéu dé bao v&, bao quéan an toan tai lidu luu trit nhu: He thdng béo
chay, binh chita chdy, hé thong thong gio, gid, hop, cap dung tai lidu.

- B4 tri phong kho luu trit dé dam bao an toan, lau dai nhitng tai liéu co6 gid tri, phuc
vu thuén tién cho viéc khai thac st dung tai liéu luu trit.

III. TO CHUC THU'C HIEN

1. Ban giam hiéu

- X4y dung va trién khai thyc hién Ké hoach cong téc vin thw, luu trit ndm 2026.

- Ty kiém tra cong tic vin thu, luu trit tai don vi minh. .

- Thudng xuyén cip nhat vin ban méi; dao tao, bdi dudng cac k¥ ning nghiép vu
cho nhén vién.

- Quan tAm vé co so vat chét, trang thiét bi phuc vu cho cong tac vén thu, luu tri
cua don vi.

- Thue hién nghiém tic céc quy dinh, quy trinh vé quan Iy vin ban di - dén, quan ly
con dau cua don vi theo ding quy dinh.

2. Nhén vién van thu:

- Bam sat K& hoach céng tac vin thu, luu trit nim 2026, trién khai thuc hién nghiém
tuc, hi¢u qua, khoa hoc.

- Trién khai viéc 1ap hd so dién tr va cip nhét phin mém hd so cong viéc nhiing
danh muc 14p hd so hoan toan dién tir, hd so tai liéu phat sinh trong nam duogc tao lap hd
so dién tir (trir hd so mat, hd so ¢6 thanh phan tai li¢u phiic tap).

- Tham gia céc lop dao tao, bdi dudng nghiép vu do S& td chuc.

- Thuc hién ché @ bdo céo, théng ké vé cong tac vin thu, luu trit theo quy dinh.

Trén dy 1a ké trién khai thyc hién cong tic van thu, luu trir nam 2026 cia truong
THPT C Hai Hau./.

Noi nhiin:
- S6 GDBT (qua VP);
- Luu: VT.

Luwu Vin Binh






