UBND PHUONG MY LOC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH TRAN QUANG KHAI Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S0: 249 /IKH-THTQK My Léc, ngay 22 thang 8 nam 2025

KE HOACH
Cong tac van thw, luu triv
Nam hoc 2025 - 2026

Can ctr Luat Luu trit nam 2024; Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020
ciia Chinh phu vé coéng tac van thu;

Can ctr Nghi dinh 113/2025/NDb- CP ngay 03 thang 6 nam 2025 cta Chinh
phu quy dinh chi tiét mot sé diéu ctia Luat Luu trit;

Cén ctt Thong tu 06/2025/TT-BNV ngay 15 thang 5 nam 2025 cua Bo
truong BO Noi vu quy dinh chi tiét mot sd diéu ciia Luat Luu tri;

Can ctr Chi thi s6 02/CT-UBND ngay 29/7/2025 ciia UBND tinh Ninh Binh
vé viéc ting cudng cong tac quan 1y vin thu, luu triY;

Thuyc hién Huéng dan 982/UBND-VHXH ngay 20 thang 8 nim 2025 cua
UBND phuong M¥ Loc vé huéng dan thyuc hién cong tac Van thu, Luu trit;

Truong Tiéu hoc Tran Quang Khai x4y dung ké hoach trién khai thuc hién cong
tac van thu luu tru nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU:

Tuyén truyén, phd bién Luat Luu trir sé 33/2024/QH15 duge Qudc hoi théng
qua tai ky hop thir 7 ngay 21/6/2024 (c6 hi¢u lyc thi hanh tir ngay 01/7/2025), Luat
Luu trir ndm 2024; Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phu
vé cong tac van thu; Nghi dinh 113/2025/ND- CP ngay 03 thang 6 nam 2025
ctia Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu ctia Luat Luu trit; Thong tu 06/2025/TT-
BNV ngay 15 thang 5 nam 2025 cua B§ truong BO No1 vu quy dinh chi tiét
mdt s6 diéu ciia Luat Luu trif; va cac vin ban hudng dan thi hanh Luat Luu trit dam
bao kip thoi, dong bo, thong nhat, hiéu lyc, hi¢u qua.

Tiép tuc nang cao hiéu qua quan ly nha nuéc vé cong tic VTLT; phat huy vai
trd, vi tri, tam quan trong cua cong tdc VTLT va tai li¢u luu trir trong hoat dong chi
dao, diéu hanh.

Nang cao trach nhiém ctia nguoi dimg dau co quan, don vi; trach nhiém cta cong
chuc, vién chuc trong viéc 1ap ho so va nop luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan,
Luu trir lich str.

Pua cong tic VTLT ciia don vi di vao né nép, khoa hoc, diing quy dinh cta phap



luat; diy manh Gng dung cong nghé thong tin trong cong tic van thu, quan 1y tai liéu
dién tu, gbp phén phuc vu tdt viéc 1anh dao, chi dao, diéu hanh cong vi¢c cua co quan,
don vi nham dap tmg yéu cau cong tac cai cach hanh chinh, chuyén doi s6 va phat trién
Chinh quyén dién tir, Chinh quyén s6.

Xay dung ké hoach va to chtrc thyc hién tdt cong tdc VILT cua don vi trong
nam hoc 2025 - 2026.

1. NOI DUNG THUC HIEN
1. Quan Iy, chi dao, hwéng din cong tic viin thw, lru triv

a) Tuyén truyén, phd bién phép luat vé cdng tac van thu, luu trit

- Tiép tuc quan triét, trién khai cac vin ban quy pham phap luat (VBQPPL), cac
van ban quy dinh méi ban hanh vé linh vuc VTLT. Tap trung thuc hién cac quy dinh
tai Luat Luu trir s6 33/2024/QH15 duoc Qudc hoi thong qua tai ky hop thir 7 ngay
21/6/2024 (c6 hi¢u lyc thi hanh tir ngay 01/7/2025), Luat Luu trif ndm 2024; Nghi
dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tic vian thu; Nghi
dinh 113/2025/Nb- CP ngay 03 thang 6 nam 2025 cta Chinh phu quy dinh chi
tiét mot s6 diéu cia Luat Luu trit; Thong tw 06/2025/TT-BNV ngay 15 thang 5 nim
2025 cta Bo truong BOo Noi vu quy dinh chi tiét mot s diéu cua Luat Luu trit;
thong qua cac hinh thtrc tuyén truyén trén Cong thong tin dién tir cua don vi, cac budi
hoi nghi, tap huan, trién khai so két, tong két, dong thoi gidi thiu vé tai lidu luu trit
bang cac bai viét dua tin trén Cong thong tin dién tir ciia don vi vé hoat dong luu tri.

- Quan triét to chirc trién khai thuc hién nghiém Chi thi s6 02/CT-UBND ngay
29/7/2025 ciia UBND tinh Ninh Binh vé viéc ting cuong cong tac quan 1y vin
thu, Iuu trir.

b. Xay dung ban hanh van ban quan 1y, chi dao, huéng dan vé cong tac van thu,
luu triv

- Tiép tuc trién khai thyc hién cac vin ban huéng dan cta So Noi vu va cia So
GDDT vé cong tac VTLT tap trung vao viéc ra soat, sira doi, bd sung cac vian ban: Quy
ché cong tac VTLT phu hop véi Luat Luu trit (sau khi c6 hiéu luc thi hanh tir ngay
01/7/2025), Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tc
van thu (dac biét 1a ndi dung quan 1y va luu trit van ban dién tir); Danh muc ho so cia
don vi nam 2025; lya chon tai liéu luu trir dé s6 hod; ban hanh vin ban chi dao thuc
hién Luat Luu trit va cac vin ban hudng dan thi hanh Luat.

- Tap trung ra soat, sira d6i bo sung, ban hanh cac vin ban méi theo quy dinh hién
hanh, phu hop véi tinh hinh thyc té cua don vi: K& hoach cong tdc VTLT; Ké hoach



kiém tra cong tic VILT; Quy ché cong tac VTLT; Danh muc hd so luu trit ciia don
vi,...

c) Cong tac to chirc can bo, tap hudn, boi dudng nghiép vu:

- Tiép tuc kién toan, b tri nhan sy 1am cong tac VTLT dap ung yéu cau cong viéc
va cong tac VTLT dién tir theo dang vi tri viéc 1am, dap g yéu ciu tiéu chuan ngach,
chtrc danh nghé nghiép.

- Thuc hién dling, dﬁy du céc ché do phu cép trach nhiém, phu cép doc hai, boi dudng
hién vat, bao ho lao dong va cac ché do khac cho cong chic, vién chirc 1am cong tac
VTLT theo quy dinh.

2. Thue hién cac quy dinh ciia phap luit vé vin thuw, luu trir:

- Trudng Tiéu hoc Tran Quang Khai x4y dung ké hoach tu kiém tra va phan cong
Pho Hiéu truong t6 chuc tu kiém tra cong tac van thu, luu triv vé cac noi dung sau:

- Cong tac thuc hién cac vin ban hudng dan cla cap trén; cong tac kiém tra va tu
kiém tra vian thu, luu trir hang quy, nam.

- Viéc nhén vin ban dén, soan thao van ban va lwu trir van ban di, dén.

- Trinh d§ chuyén mon cua nhan vién van thu lam cong tac van thu, luu trlt dam
bao dung chuyén mon nghiép vu.

- Thuc hién hoat dong van thu: thuc hién quy trinh soan thdo va ban hanh van ban
theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh pht vé cong tic vin
thu; dam bao dung quy dinh vé thé thire, k¥ thuat trinh bay vin ban.Viéc soan thao vin
ban quy pham phap luat duoc thuc hién dung quy trinh theo Luat ban hanh van
ban quy pham phap luat.

- Thuc hién hoat dong nghi€p vu luu trir: Lap Danh muc hd so: Danh muc hd
so do ngudi dimg diu co quan, don viphé duyét, duoc ban hanh vao diu nim
va gui cac don vi, cd nhan lién quan 1am canci dé 1ap hd so. Miu Danh muc
hdé so duoc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc V Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

- Lap hd so: can bo, cong chuc, vién chic dugc giao nhi€ém vu giai quyét
cong viéc co trach nhiém lap hod so cong viéc dugc giao, dic biét 1a lap hd so
dién tir trén. Hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh (bao gdm cac budc: mo
ho so, thu thap, cap nhat tAt ca van ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo
doi, giai quyét cong viée vao ho so dd ma, ra soat lai toan bo vin ban, tai lidu co trong
ho so; loai khoi ho so nhitng ban trung, ban nhdp... bdo ddm su toan ven, déy du
ciia hd so).

+ P6i voi hd so gidy: nguoi 1ap hd so thyc hién danh s6 to dbi véi hod so c6 thoi



han bdo quan tir 05 ndm trd 1én va viét Muc luc vin ban ddi véi hd so ¢6 thoi han bao
quan vinh vién; viét chimg tir két thuc dbi voi tat ca cac ho so.

+ Pbi véi hd so dién tir: Van thu co quan cap nhat Danh muc hd so cua
donvi 1én HE Quan 1y van ban va diéu hanh; cong chuc, vién chic dugc giao
giai quyét cong viéc co trach nhiém 1ap hd so (cap nhat cac vin ban lién quan vao hd so
trén Hé théng). Viéc bién myc van ban trong hd so duge thuc hién béng chtrc nang cua
Hé thdng.

- Thyc hién day manh tng dung cong nghé thong tin trong cong tic VTLT cua nha
truong. Hoan thién Hé thdng quan 1y van ban va diéu hanh dam bao cac chirc nang chinh
dé thuc hién viéc tin hoc hoa cong tac soan thao, ban hanh van ban; quan 1y van ban di,
van ban dén; thuc hién nghiém tic viéc lap ho so dién tir va giao ndp ho so dién tu, tai
lidu dién tir vao luu trit co quan theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim
2020 cta Chinh phu vé cong tac vin thu.

- Thuc hién viéc tiép nhan, xu 1y, phat hanh va quan 1y van ban, 1ap ho so dién tu
trén Hé thong quan 1y van ban va diéu hanh

- Tang cudng thuc hién vin thu, luu trit dién tt: Duy tri va thuc hién Hé thong phan
mém quan 1y van ban va diéu hanh duoc nang cip. Tang cudng st dung, trao ddi van
ban gifta cac co quan, t chirc, cac don vi trong nganh dudi dang dién tir, duoc ky s6 boi
chit ky s chuyén dung (trir van ban mat); 1ap ho so va giao ndp ho so dién tir dam bao
quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac
van thu.

- Thuc hién chi dao, hudng din cac td chirc, ca nhan thudc pham vi quan 1y 1ap hd
so cong viéc va thuc hién chinh 1y tai liéu Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ctia Chinh phu;

3. Quan 1y va sit dung con déu, thiét bj lvu khéa bi mat (Chirng thw sé6 PKI
Token).

a) Thuc hién viéc quan 1y va str dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat theo quy
dinh tai Nghi dinh sd 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac
van thu; Nghi dinh s 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 cia Chinh phu vé quan Iy
va sir dung con dau.

- Quan ly:

+ Nguoi dung dau co quan, donvi co trach nhiém giao Van thu co quan
quan 1y thiét bi luu khoa bi mat cta co quan, to chirc theo quy dinh.

+ Van thu co quan cé trach nhiém bao quan an toan thiét bj luu khoa bi mat
clia co quan, td chirc tai tru s& co quan, td chirc; chi giao thiét bi luu khoa bi mat cua



co quan, don vi cho nguodi khac khi dwoc phép biang vin ban cia ngudi co
tham quyén. Vi¢c ban giao thiét bi luu khoa bi mat cua co quan, don vi phai dugc lap
bién ban.

- St dung: thiét bi luu khoa bi mat cua co quan, td chic duoc st dung
dé ky sb cac van ban dién tir do co quan, don vi ban hanh va ban sao tir vin ban gidy
sang van ban dién tir. 100% céc co quan, don vi tmg dung ky sd va ban hanh vin ban
dudi dang dién tr (trir van ban chira bi mat nha nudc).

b) Pdi voi van ban chira bi mat nha nuée thuc hién theo quy dinh tai Luat Bao
vé bi mat nha nudc nim 2018, Thong tu sé 24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020
ctia Bo truong Bo Cong an vé ban hanh biéu mau str dung trong cong tac bao vé bi mat
nha nudc.

111. TO CHUC THU'C HIEN

- Hiéu trudéng co6 trach nhiém trién khai thuc hién noi dung, ké hoach, kiém tra va

béo céo tinh hinh thyuc hién theo quy dinh.

- Theo ddi, don dbc, kiém tra cac bd phan, cd nhan c6 lién quan trong viéc trién

khai thuc hién ké hoach.

- Nhan vién van thu, luu trit ¢ trach nhiém thyc hién dung Quy ché, quy dinh.

Trén day la ké hoach thuc hién cong tac van thu luu trit cia truong tiéu hoc Tran

Quang Khai, dé nghi cac bo phan lién quan, can bo, gido vién, nhan vién nha trudng
thue hién nghiém tuc,. Trong qua trinh trién khai c6 gi vuéng mac bao cao BGH dé
cung phoi hop giai quyét./.

Noi nhn: HIEU TRUONG
- UBND phuong;
- Luu VT.

Tran Thi Thuy Hoa






