UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH Doc lap - Tu do - Hanh phiic
SO GIAO DUC VA DAO TAO
So: 4037 /SGDDPT-VP Thanh phé Ho Chi Minh, ngay 03 thang 7 Indm 2025

VIV trién khai quéan 1y cong tac vin
thu, Iuu triv tai don vi.

Kinh guri: Thu truéng cac co sd gido duc.

Thuc hién Ké hoach sé 8539/KH-UBND ngay 27 thang 12 nim 2024 cia
Uy ban nhan dan Thanh phd H6 Chi Minh vé thuc hién nhiém vu cong tac vin
thu, Iuu trir ndm 2025; Ngay 23 thang 10 nam 2025, S& No6i vu da ban hanh van
ban s6 7435/SNV-QLVTLT vé viéc quan 1y cong tac vin thu, luu trit tai co
quan, t6 chic.

Nhim ting cudng hiéu qua trong quan 1y, diéu hanh, dam bao cbng tac
van thu, luu trir duoc thuc hién théng nhat, ding quy dinh cua phap luat, So
Giao duc va DPao tao (GDDT) trién khai mot s ndi dung dén cac co so gido duc
(goi tat 1a don vi) nhu sau:

1. Cong tac tuyén truyén, tip huan, nghiép vu vé vin thw, luu trir.

a) Trién khai cac vian ban quy dinh vé van thu, luu trix

Luat Luu trir ngay 21 thang 6 nim 2024; Nghi dinh s6 113/2025/ND-CP
ngay 03 thang 6 nam 2025 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét mot sé diéu cia Luat
Luu trr; Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cua Chinh
pha vé cong tac van thu; Thong tu s6 05/2025/TT-BNV ngay 14 thang 5 nim
2025 caa B Noi vu quy dinh nghi€p vu luu trir tai li€u luu trix s0; Thong tu s6
06/2025/TT-BNV ngay 15 thang 5 nim 2025 ctia B6 Noi vu quy dinh chi tiét
mot s6 diéu cua Luat Luu trit va cac van ban quy dinh vé cong tac van thu, luu
trir; Thong tu s6 08/2025/TT-BGDDT ngay 12 thang 5 nim 2025 cua B trudng
Bo Gigo duc va Pao tao vé quy dinh thoi han luu trir hd so, tai liéu thudc linh
vuc gido duc va dao tao; Thong tu s6 08/2025/TT-BNV ngay 06 thang 6 nam
2025 cua Bo truong Bo Noi vu vé quy dinh thoi han luu trit ho so, tai lidu thudc
linh vuc N1 vu.

b) Tap huan nghiép vu vé vin thu, luu trit

Can cir vao Ké& hoach s6 252/KH-SGDDT ngay 14/01/2025 cua S&
GDDT vé thuc hién nhiém vu cong tac van thu, luu trir nam 2025. S& GDDT da
xdy dung ké hoach va t6 chirc c4c budi tap huin hudng dan sir dung phan mém
Vin phong dién tir ciia nganh GDDT Thanh phé H6 Chi Minh (Ké hoach sé
3805/KH-SGDDT ngay 27/6/2025); Tap huan cong tac van thu theo Nghi dinh
s6 30/2020/ND-CP va Quy ché van hanh hé thong Vin phong dién tir nham giup
Lanh dao va ngudi 1am cong tic vin thu cia don vi sit dung thanh thao phan
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mém Quan 1y vin ban, cach soan thao va trinh by vin ban theo dung quy dinh
cua Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

2. Cong tac ban hanh vin ban chi dao, trién khai thue hién

- Can ctr vao Ké hoach cong tac van thu luu trit cia cap trén va tinh hinh
thue tién, hang nim mdi don vi can chu dong xay dung va ban hanh Ké hoach
cong tac van thu, luu trir cho don vi minh.

- Khi soan thao van ban, don vi can cdn ¢t vao cac van ban con hiéu luc
thi hanh, tranh st dung cac van ban da hét hiéu luc.

- Trién khai kip thoi cac van ban vé cong tac van thu, luu trir, bi mat nha
nude dén vién chie, nguoi lao dong dé ndm va thyuc hién.

3. Nghiép vu van thuw, luu trir

- Soan thao, ky ban hanh vin ban hanh chinh; quan Iy vin ban di, dén; sao
van ban can thuc hién ding theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP,
Chuong I1I Thong tu s6 05/2025/TT-BNV va cac quy dinh cta phéap luét c6 lién
quan.

- Quan ly, sir dung con dau va thiét bi luu khoa bi mat: Thu trudng can
ban hanh Quyét dinh phan cong ngudi quan 1y va st dung con dau, thiét bi luu
khoa bi mat cta don vi. Con dau va thiét bi luu khoa bi mat phai dugc quan Iy
va su dung ding theo quy dinh tai Piéu 32 va Piéu 33 Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP; Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP va céac vin ban quy dinh cua
phép luat co6 lién quan.

- Lap hd so cong viéc va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit hién hanh:
Nguoi duoc giao xtr Iy cong viée c¢6 trach nhiém lap hd so cong viée theo quy
dinh cta phap luat vé van thu. Thoi han ndp ho so, tai liéu vao luu trir hién hanh
t6i da 1a 01 nam, tinh tir nam két thuc cong viée. (Theo Diéu 17 Ludt Luu trik va
Piéu 29, Diéu 30, Piéu 31 ciia Nghi dinh 30/2020/NP-CP).

- B6 tri kho luu trit dap ung nhu cau s6 luong ho so, tai liéu quan 1y cta
don vi. Thuc hién chinh 1y, s6 hoa hd so, tai liéu theo quy dinh cua Luat Luu trit.

- Cong tac bao quan va khai thac tai liéu luu trir: Sap xép, bao quan ho so,
tai lidu tai kho luu trir bao dam diéu kién an toan, chéng am moc, chay nd; Thuc
hién théng ké, 1ap danh muc tai li¢u luu trir va quy trinh khai thac, str dung ho so
phuc vu cong tac.

4. Bao cio thong ké, dinh ky, dot xuit theo quy dinh

Thuc hién theo quy dinh tai Thong tu s6 18/2025/TT-BNV ngay 08 thang
10 nam 2025 cua Bo Noi vu quy dinh ché do bao cao théng ké nganh Noi vu.

5. To chirc kiém tra

Thu trudng chiu trach nhiém huéng dan, kiém tra thuc hién cac quy dinh
ctia phap luat vé cong tac van thu, luu trit, bi mat nha nuée tai don vi va Kip thoi
diéu chinh, khic phuc nhitng han ché, sai sét trong qua trinh thyc hién.
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Trong qué trinh trién khai thyc hién néu c6 khé khan, vuong mac dé nghi
cac don vi ¢6 van ban thong tin vé S¢ Gido duc va Pao tao dé dugc hudng dan./.

Noi nhin: TL.GIAM POC
- Nhu trén; 2EANH VAN PHONG
- Ban Giam doc; S

- Luu: VT, VP(Hhiep).

H6 T4n Minh
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