BO GIAO DUC VA BAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAl HQC SU PHAM Poc lap - Tu do - Hanh phiic
THE DUC THE THAO HA NOI

) Ha Néi, ngay 02 thang 7 nam 2026
sé: /K H-PHSPTDTTHN

KE HOACH
Cong tac van thw, luvu triv ndm hoc 2026 - 2027

Thue hién Lut Luu trit ndm 2024 (c¢6 hiéu lyc tir ngay 01/01/2025) ; Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu;

Céan ¢t Ké hoach nam hoc trong tim cua Truong Pai hoc su pham TDTT
Ha Noi va tinh hinh thuc té tai Nha truong, dé thuc hién tot cong téc van thu,
luu trir (VTLT), Nha truomg xdy dung Ké hoach thuc hién cong tic VILT niam
hoc 2026 - 2027 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Mue dich

- Nang cao nhén thirc cua vién chutre, si quan, nguoi lao dong (VC, SQ,
NLD) trong Nha truong vé vai trd, tim quan trong cua cong tac VILT va gia tri

cua tai lidu luwu trir. Tur d6 thyc hién ding nhitng quy dinh, nghiép vu cua cong

tac van thu va cong tac luu trir trong Nha truong.

- Thuc hién t6t cong tac VILT gép phan lam viéc khoa hoc, chinh xéc
néng cao hidu qua céng viéc, cai thién 1& 16i 1am viéc. Timg bude dap Gmg nhiém
vu cai cach hanh chinh, phuc vu cong tac quan ly, diéu hanh cong viéc.

- Pam bao tinh phap ly, tinh trung thye, tinh chinh xéc va an toan tuyét doi
cho hé théng van ban, hd so, tai lidu luu trir cia Nha truomg.

- Thiic day chuyén doi s6 cong tac vin thu, luu trlt; xay dung Kho luu trir
sO, hién dai hoa ha té‘mg luru trir tai liéu gidy va tai lidu dién tir phuc vu cong tac
quan trj dai hoc va kiém dinh chét lugng giao duc.

2. Yéu cau

- Thuc hién ding cac nédi dung, yéu cau dam bao ding theo Luét Luu trit va
Nghi dinh s 30/2020/ND-CP cua Chinh phu.

- Tang cuong hoat dong quan ly, nghiép vu vé cong tic VTLT trong nha
truong; trién khai ¢ hiéu qua viée: Tiép nhan, xir 1y, phat hanh va quan ly van
ban; 1ap va ndp luu hd so vao Luu trir; quan ly tap trung théng nhat tai liéu luu

trir hinh thanh trong hoat dong cua Nha truong.



Tinh khéach quan, trung thuc: Moi quy trinh thu thép, chinh ly, bao quan,
khai thac, xdc dinh gia tri va tidu hiy tai liéu phai phan anh chinh xac thye té
hoat déng chuyén mon, giang day, nghién ctru khoa hoc, GDQP&AN va quan ly
hanh chinh.

Tinh tuan tha: 100% can bd, giang vién, vién chuc va nguoi lao dong thure
hién nghiém tic quy trinh lap hd so cong viée trén ban gidy va trén méi truong
dién tir va nop luu tai liéu theo quy dinh.

II. NOI DUNG THUC HIEN

1. Cong tac quan Iy, hwéng dan vé VTLT

- Tang cuong cong tac tuyén truyén, phd bién cac vin ban méi vé cong tac
VTLT nhu: tdp huén huéng dan, kiém tra, ban hanh vin ban, dang tai trén
Website truong... nhim nang cao nhan thirc ddi voi VC, SQ, NLD vé vai tro,
tdm quan trong ctia cong tac VTLT, thudng xuyén quan tam, tdng cuong bao vé
va phat huy gia tri tai li¢u luu trix.

- Can cur vao Luat Luu trir, cac van ban Luat va Ké hoach cong tac cua Nha
trudmg tién hanh ra soét sira doi, bo sung vin ban vé cong tic VILT cho phu
hop véi diéu kién tai Nha truong:

+ Ra soat, ban hanh quy dinh cong tac VILT cua Nha truong (quy dinh
danh muc hd so, thoi han bao quan tai liéu cla co quan theo Thong tu sO
27/2016/TT- Gido dyuc va Dao tao ngay 30/12/2016 cua Bo Gido duc va Dao tao
quy dinh thdi han bao quan tai liéu chuyén mén nghiép vu cua nganh Gido dyc);

+ Thuc hién nhiém vu vén thu:

Tiép nhan va quan 1y vin ban dén, soan thao ban hanh va quan Iy vin ban di;

Quan ly va sir dung con dau cua nha truong, céc to chirc trong trudng theo
quy dinh cua phap luat;

+ Thuc hién nhiém vy luu trix:

Lap hd so hién hanh va ngp luu ho so, tai liéu vao luu trir nha truong theo
quy dinh tai Théng tu sé 27/2016/TT-BGDDT ngay 30/12/2016 cia B4 GDDT

Bé tri phong luu trit va cac trang thiét bi bao quan tai liéu luwu trit theo
Théng tu s6: 09/2007/TT-BNV ngay 26/11/2007 cua Bo No6i vu hudng dan vé
kho Iuu trit chuyén dung (trang thiét b, gia bao quan, ndi quy st dung tai li¢u,
thiét bj phong chdy, chita chay...).

Thue hién viéc quan ly tai liéu luu trir dién tir theo quy dinh cua phap luat.
Pay manh Ung dung cdng nghé thong tin (CNTT) va st dung phdn mém trong



cong tac VTLT. Tang cuong déu tu co so vat chit (CSVC) va tng dung quan ly
van ban di, dén trong méi trudng mang.

- Ddy manh cong tic nghién ctru va (mg dung khoa hoc cong nghé trong
c4c hoat dong VTLT; khai thac, sir dung ho so, tai liéu luu tri.

- Thyue hién nghiém tic cong tic bao vé bi mat nha nude trong linh vue
VILI.

- B tri du kinh phi cho hoat dong VTLT theo quy dinh tai Diéu 60 cua
Luét Luu triv.

- Thuc hién ché dé béo céo, théng ké vé céng tic VTLT theo cbng vin
huéng dan ctia B6 Gido duc va Dao tao.

2. Thue hién hoat djng nghiép vu VITLT

2.1. Thuc hién hoat dong nghiép vu van thu

- Céc don vi thuc hién soan thao, ban hanh cac van ban ding theo Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 ctia Chinh phti vé viéc Huéng dan thé
thitc va k§ thuat trinh bay van ban hanh chinh.

- Cong tac tiép nhén, quan ly vin ban dén dugc thuc hién ding quy trinh
(vao sd, chuyén lanh dao xir ly van ban dén, chuyén van ban sau khi lanh dao xur
Iy, theo ddi, don ddc qua trinh xir Iy dam bao thoi gian.

- Quan 1y vin ban di, theo diing quy trinh (kiém tra lai thé thtc, ding ky s0
va ngay thang van ban, noi nhdn, vao s0, luu van ban di theo Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP).

- Cong tac quan ly va sir dung con déu cua co quan phai tuan thi ding quy
dinh cta phap luit theo Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh
phu vé cong tac vin thu.

2.2. Thuc hién hoat dong nghiép vu luu trir

- Té chire thyc hién thu hd so, tai liéu da giai quyét xong vao luu trir Nha
trudng theo danh muc dung thdi han; c6 ké hoach thu thap, chinh Iy tai ligu ton
dong, xac dinh gi tri tai liéu va tiéu hay tai ligu hét gid tri theo quy dinh; bao
quan hd so tidu hiy tai liéu hét gia tri theo quy dinh.

- B6 tri phong luu trir tai liéu Nha truomg dam béo an toan, lau dai déi véi
tai liéu c6 gia tri, phuc vu cho viéc khai thac, st dung. Thudong xuyén kiém tra
dinh ky hd so, tai liéu, thuc hién céc bién phap phong chéng chay né, am méc,
cOn trung tai phong luu trit.

- Chi dao, dén déc céc td chic, ca nhan thudc pham vi quan ly thu thap,

chinh ly, xac dinh gia tri tai li¢u, théng ké, bao quan va t6 chuc st dung tai ligu
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lurru trir; giao ndp tai liéu vao Luu trit; thuc hién huy tai liéu hét gia tri theo quy
dinh.

2.3. Giai phép thuc hién

a) Lap ho so theo quy dinh

- Quy dinh m¢ sb theo dai theo timg nam. Bét dau tir ngay 01/01/dau ndm
dén hét 31/12/cubi nam duong lich. Mo 50 léy s6 thir ty méi nhu: 01, 02,... bat
dau tir ngay 01/01/ndm sau, twong tu nhu vay thue hién cac nam ké tiép.

- Phan loai theo tinh chét ctia vin ban nhu: To trinh, béo cdo, quyét dinh...
theo thir tu thoi gian, dung kep luu gitr lai, dung vao hop hé so, phia bén co ghi
to danh muc ma hoa.

- Cudi nim tit ca dugc dong lai thanh tap va dua vao luu tri.

- Lap danh muc tai liéu hét gia tri dé tiéu huy theo quy dinh.

b. Qua trinh luu trix

- Céc hd so trén phai duge Hiéu truong Nha trudong xéc nhan dé luu giir.

- Khi chuyén giao hoic tiép nhan hé so VC, SQ, NLD thyc hién theo Quyét
dinh ) 06/2007/QD-BNV ngay 18/06/2007 cua B truong Bé Néi vu ban hanh
Quy ché quan Iy ho so can bd, cong chirc, vién chirc; Thong tu s6 06/2023/TT-
BNV ngay 04/05/2023 Quy ché cap nhit, két ndi, chia s¢ va khai thac Co s& dit
liéu qudc gia vé can bd, cong chirc, vién chic trong cic co quan nha nudc (ap
dung dbi voi ho so dién tir).. Ngoai viée luu triv ho so trén ti, cap nhat thuong
xuyén nhitng thay ddi cia mdi nhan sy nhu thay doi hé sb luong, TN, VK,
PCCV, hoan canh gia dinh, qua trinh dao tao.

- Sip xép hd so dam bao nguyén téc d& nhin thay; khong thét lac ho so khi
quan ly.

I11. TO CHU'C THU'C HIEN

1. Phong Hanh chinh - Tong hop

- Phu trach cong tac luu trit va chinh ly tai liéu cac don vi nop.

- Tién hanh ra soat va 1ap phuong an bd sung trang thiét bj bao quan tai liéu
Itru trir tai kho luu trir.

- Lép danh muc hd so, 1ap hd so va giao ndp hd so, tai liéu da giai quyét
xong vao luu trit ding thoi han va trinh tu thu tuc, dong thoi béo cdo vé Ban
Giam hiéu dam bao dung thoi gian quy dinh.

- La ddu méi chinh trién khai cdc ndi dung ctia ké hoach nay va theo doi
cac don vi trién khai thuc hién, dinh ky bdo cdo BGH.

2. Céc don vi



- Thue hién theo diing ké hoach va quy ché vé cong téc VTLT ctia nha truong.

- Thue hién giao ndp hd so vé& phong luu trit ciia nha truong theo ding quy
dinh.

- Phén cong chuyén vién, nhan vién phu trach cong tac VTLT tai don vi minh
dam béo thye hién céc quy dinh, quy trinh vé quan Iy van ban dén, di; quan 1y con
diu co quan theo ding quy dinh; Thuc hién hién ché do bao céo théng ké cong
tac VTLT theo quy dinh; Tham muu véi Ban gidm hi¢u trong viée dé ra cdc giai
phép thuc hién t6t cac nhiém vu VTLT trong nha trudng; Thuong xuyén cap
nhat vin ban méi, tham gia ddy du céc khéa dao tao, boi dudng nghiép vu cng
tdc VILT do cip trén td chiic.

3. Phong Ké hoach - Tai chinh

- B tri du kinh phi cho hoat déng VTLT theo quy dinh tai Diéu 60 cua
Luat Luu tri. _

Trén day 1a K& hoach cong tac vin thu, luu trit ndm hoc 2026 - 2027 cua
Truong Pai hoc Su pham TDTT Ha No¢i. Trong qué trinh td chire thuc hién néu
¢6 vudng méc cdc don vi phén 4nh v& Phong Hanh chinh - Tong hop dé béo céo
Ban Giam hiéu giai quyét./

Noi nb&n;“,ﬁP‘/ HIEU TRUONGy -
- HDT; BGH (dé B/cdo);
- Cac DV (dé t/hién);

- Website Truong;
-Luu VT./.
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