SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Bgc 13p - Ty do - Hanh phac
TRUNG TAM GDNN-GDTX QUAN 6

S6: 74/KH-GDNN-GDTX Thémh phé Ho Chi Minh, ngay 10 thang 3 nam 2026

KE HOACH
Thue hién nhiém vy cng tic viin thw, luu triv nim 2026
Can oo Ké hoach’sﬁ) 69/KH-UBND ngay 24 thang 02 nam 2026 cua Uy ban
nhan dan Thanh pho vé thue hién nhiém v cong tac van thu, Tuu trit nam 2026,
Can ctr K¢ hoach sé 1872/KH-SGDDT ngay 09 thang 3 nam 2026 cua So
G1ao duc va Dao tao Thanh phé H6 Chi Minh vé thue hién nhiém vy cong tac van
thu, Tuu trir nam 2026.

Trung tdm Gido duc nghé nghiép — Giao duc thuong xuyén quan 6 xay dung
K¢ hoach trién khai thuc hién nhiém vu van thu, luu trir nam 2026, cu thé nhu
sau:

I. MUC PICH, YEU CAU
I. Muc dich

a) Tiép tuc nang cao nhan thirc vé vi tri, vai tro, tam quan trong cua cong tac
van thu, luu trir; gia tri tai lidu luu trir va nghi€p vu van thu, luu trir trong quan ly,
chi dao va diéu hanh hoat dong cua co quan So va cac don vi triee thude (goi tat
la don vi).

b) Néang cao trach nhiém cua ngudi ding dau co quan, don vi va cua doi ngi
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can bg, cong chire, vién chire trong viée thue hién cac quy dinh cua phap luat ve
cong tac van thu, luu triv dac biét 1a cong tac 1ap hé so cong viée (ho so gidy va
dién tir) va nop luu ho so., tai liéu vao Luru trir hién hanh.

¢) Thuc hién t8t viéc quan ly hd so, tai liéu luu triv sau sap xép, sd hoa tai
li¢u lwu trr gidy, tao ldp co s& dir liéu nham dép g yéu cau chuyén déi sb, xay
dung chinh quyén dién t va chinh quyén so.

2. Yéu ciu

Tap trung thue hién cac nhiém vu trong tdm cua dé an, ké hoach nham tan g
cuong hi¢u qua cong tac quan ly nha nuée vé van thu, luu trir va quan 1y tai liéu
lru trlr cua co quan, don vi theo ding quy dinh cua phap luat.

I[I. NHIEM VU TRONG TAM

1. Bay manh cong tac tuyén truyén, trién khai, pho bién Luat Luu trir va cic
van ban quy pham phap luat méi ban hanh trong linh vyuc van thu, luu trir,
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2. Tap trung to chire thue hién ¢6 hiéu qua dé an, ke hoach lién quan dén linh
vuce van thu, luu trir da duge Uy ban nhan dan Thanh phd phé duyét.

3. Thye hién cap nhét, nng cap Hé théng quan Iy van ban va diéu hanh theo
quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va céc quy dinh phap luét hién hanh.

4. B4 tri kho luu trit phu hop, dam bao quan ly tap trung, an toan, khoa hoc

hé so, tai lidu sau sap xép va tai liéu hinh thanh tr ong hoat dong cua co quan, don
VI

5. Thue hién ndp hé so, tai liéu luu triv vinh vién da duoc chinh 1y hoan chinh

vao Trung tam Luu tror lich sir Thanh phé va huy tai liéu hét thoi han luu trir, trung
lap theo quy dinh.

6. Tuyén dung, bé tri nhan su lam cong tac van thu, luu trir tai co quan, don

vi dam bao tiéu chuan vé ning luc chuyén mon nghiép vy, trinh do dao tao va vi
tri viéc lam.

. TdnL cuong cong tac kiém tra, hudng dan viéc chédp hanh céc quy dinh
phap luat vé eong tac van thur, Tuu tri.

[ILNHIEM VU THUONG XUYEN

. Cong tic tuyén truyén, pho bién cic quy dinh phap luit vé cong tic
van thuw, luu triv

Tiép tuc day manh va dbi méi c:ons_r tac tuyén truyén, phd bién bang nhiéy
hinh thie cac van ban moi quy dinh vé cong tac van thu, luu trir cua Nha nude
oOm: Ludt Luu trir s6 33/2024/QHI1S5 ngay 21 thang 6 nam 2024; Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2024 cua Chinh phu vé cong tac van thu

Nghi dinh s6 11 w/”)O?J/ND CP ngay 03 thang 6 nam 2025 cua Chinh phu Quy

dinh chi tict mot s6 diéu cua Luat Luu trir; Nghi dinh s6 31/2026/ND-CP ngay 21
thang 01 nam 2026 Quy dinh xir phat vi pham hanh chinh trong linh vie luu triv:
Thong tu s6 08/2025/TT-BGDDT ngay 12 thang 5 nam 2025 cia Bo Gido duc va
Dao tao vé quy dmh thoi han Iuu triv hé so, tai lidu thude linh vuc gido due va dao
tao; Thong tu s 08/2025/TT-BNV ngay 06 thang 6 nam 2025 cua Bo Noi vy vé
quy dinh thoi han luu trir hd so, tai lidu thudce linh vie Noi vu va cac van ban

hudng dan cé lién quan vé nghiép vu van thu, luu trir dén cong chire, vién chire

cua co quan va don vi thude pham vi quan 1y.

2. Cong tac xiy dung, sira déi, bo sung va ban hanh van béin quan Iy,

huwéng din vé cong tic van thw, luu triv
Chu dong ra soat xay dung, sta doi, bo sung va ban hanh van ban vé cong
tac van thu, luu trer phu hop voi cace quy dinh hién hanh va tinh hinh thuc té tai co
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quan, don vi nhu: Bang thoi han luu trir ho so. tai liéu; Danh muc hd so co quan
hang nam: Quy ché cong tac van thu, luu trir; Ké hoach cong tac van thu, luu trir,
3. Céng tic to chire can b, tap huin, bdi dudng nghiép vu
a) T6 chuc tap huén, boi dudng nghi¢p vu van thu, luu trir cho cong chie,
vién chire tai co quan va cac don vi truc thude S& nam 2026,
b) Tham du cac 16p boi dudng chuyén nganh van thu, Tuu trir theo Ké hoach
dao tao, boi dudmg can bo, cong chire, vién chire tai Thanh phd nam 2026.
¢) Tuyén dung, bé tri nhan s lam cong tac van thu, luu trir tai co quan, don
vi dam bao tiéu chuan vé nans_ lue chuyén mén nghiép vu, trinh do dao tao va vi
ln viée lam. Céc don vi can chu dong xay dung ké hoach, ra soat, tong hop nhu
au dao tao, bdi dudmng theo tidu chuin chire danh nghé nghiép vién chirc chuyén
n ganh van thu hru trir,
d) Thuc hién ché d6 phu cap doc hai va cac ché dd khac ddi voi cong chic,
vién chire lam cdng tac luwu triv theo quy dinh hién hanh.
4. Cong tac kiém tra viée thuc hién cic quy dinh cua phap luit vé ¢6 ong
tac van thw, luu triv
- Giam doc tr ung tdm xay dung ké hoach kiém tra cong tac van thu, luu tro
tai don vi. Noi dung kiém tra can tap trung vao cac van dé:

+ Viéc chap hanh céc quy dinh cua phap luat vé cona tac van thu, luu trir.

- Cong tac trién khai thue hién Dé an, ké hoach vé van thu luu tri r, két qua
thye hién; ban hanh céc vin ban quan ly, chi dao vé cong tac van thu, luu trir.

+ Cong tac van thu: soan thao, ky ban hanh van ban; quan 1y van ban; lap ho
5o va ndp luu hd so, tai lidu vao luu triv hién hanh; quan 1y va sir dung thiét b luu
khoa bi mat; tap trung kiém tra thuc hién viée 14p hd so cong viee gidy, dién tu
trén Hé théng quan 1y van ban va didu hanh.

+ Hoat dong nghlep vu luu trir: thu thap tai liéu luu trir, xac dinh gia tri tai
licu luu trir; chinh 1y, sé hoa tai lidu luu tri tr; bao quan va khai thac sur dung tai liéy
[ trir.

5. Io chire ndp ho so vao Tr ung tim luu tric Thanh phd

Thure hién Ké hoach s6 888/KH-SGDDT ngay 28/01/2026 cua So Giao duc

va Dao tao vé giao ndp hé so, tai liéu ¢6 thoi | han bao quan vinh vién da duoc

chinh 1y hoan chinh vao Trung tdm luu trir lich s Thanh phd nam 2026.

6. To chire huy tai liéu hét thoi han luu triv, trang Lip

Xac dinh gid tri tai liéu va lap Danh muc tai lidu hét thoi han luu tr tr, trung
lap dé nghi huy va thuc hién quy trinh huy tai lieu hét thoi han lvu triv, trang lap
theo dung quy dinh. Thoi gian thye hién: quy 2/2026.

7. To chie thue hién cac dé an, ké hoach
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Tiép tuc trién khai thuc hién dé an, ké hoach da duoc Uy ban nhan dan Thanh
pho phé duyét: Dé an quan ly cong tdc van thu, luu tri trén dia ban Thanh phé H
Chi Minh giai doan 2026 - 2030, tdm nhin dén nam 2040. Té chic thuc hién chinh
v ho so tai liéu giai doan 2016-2025 va lwa chon hé so 6 thoi han bao quan vinh
vién va lau dai phuc vu thuong xuyén cong tac quan ly va diéu hanh hoat dong
cua co quan dé so hoa theo ding quy dinh cua Luét Luu trir.

8. B tri kinh phi dé thye hién cong tic vin thu, lvu triv

a) B6 tri kinh phi cho cong tac van thu va hoat dong luu trir theo quy dinh
cua phap luat, dac biét la cong tac chinh 1y, sé hoa va dau tu thiét bi phuc vu quan
ly, bao quan tai liéu gidy, tai liéu dién ti.

b) Dau tu kinh phi xay mai, cai tao, néng cap mo rong kho luu trir co quan
du dién tich va phu hop voi tinh hinh thue té cua co quan, don vi dé bao quan tap
trung hd so, tai liéu; mua sdm trang thiét bi co ban, cin thiét; dinh ky vé sinh

I

phun thude diét con tring, moi, mot, 4m méc trong kho luu trir dap tng yéu cau %)

dam bao an toan tai liéu luu trit.
9. Bao vé bi mat nha nuée trong cong tac van thu, lwu triv

a) Thue hién nghiém quy dinh cua Luét bao vé bi mat nha nudc; cac Nghi

dinh, Thong tu huéng dan thi hanh va quy ché bao vé bi mat nha nudc cua co
quan, don vi trong cong tac van thu, lwu trir.

b) Quan ly chat ché va co bién phdp bao vé& ho so, tai liéu bi mat nha nudce,
tuyét doi khong dé xay ra tinh trang mat, that lac tai li¢u, vat chira bi mat nha
nude.

[V.TO CHUC THUC HIEN

Giam doc trung tam xdy dung K¢ hoach trién khai vé cong tac van thu, luu
trr nam 2026 phu hop voi tinh hinh thue & cia don vi,

Quan tam, bo tri kinh phi hoat dong cdng tac van thu, lvu trit cua don VI.

Thue hién ché do bao cdo cOng tac van thu, luu trir va tai lieu luu troe nam
‘076 theo Thong tu s6 18/2025/TT-BNV ngay 08/10/2025 cua B6 Noi vu va gui

¢ So ding thot gian quy dinh.

Trén day la Ké hoach t6 chirc trién khai thue hién nhiém vy cong tac van
thu Teu trir nam 2026 cua Trung tam Gido duc nghé nghiép — Giao duc thuong
xuyén quan 6, dé nghi céc bo phan nghiém tac thye hién./,

Noi nhin:

- S0 GD&DT (deé bao cdo):

- Ban Giam doc (dé biér):

- Cac phong. t6 thude TT (dé thire hién);
- Luu: VT.




