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S¢ Gido duc va bao tao ban hanh K& hoach thyc hién nhiém vu cong tac vin thu,
luu trit ndm 2026, cu thé nhu sau:

1. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

a) Tiép tuc ning cao nhén thirc v& vi tri, vai trd, tim quan trong ciia cong tac
van thu, luu trit; gid tri tai li€u luu trlt va nghiép vu van thu, luu trit trong quén ly, chi
dao va didu hanh hoat dong ciia co quan S& va cac don vi truc thudc (goi tat 1a don
vi).

b) Néng cao trach nhiém ctia ngudi dimg dau co quan, don vi va clia doi ngii
can bg, cong chire, vién chirc trong viéc thuc hién cac quy dinh ciia phap luat vé cong
tac van thu, luu trit déic biét 13 cong tc 1ap hd so cong viée (hd so gidy va dién tir) va
nodp luu hd so, tai liéu vao Luu trit hién hanh.

¢) Thuc hién tdt viéc quan ly hd so, tai liéu luu trit sau sép xép, s6 hoa tai liéu
Iuu trit gidy, tao 1ap co s& dit liéu nhdm dap (g yéu ciu chuyén ddi sb, xay dung chinh
quyén dién tir va chinh quyén sb.
2. Yéu chu
Tép trung thuc hi€n cac nhiém vu trong tam ctia dé 4n!, ké hoach? nhim tang
cuong hiéu qua cong tdc quan ly nha nudce ve van thu, luu trit va quén ly tai liéu luu
trft ciia co quan, don vi theo ding quy dinh cia phap luét.
II. NHIEM VU TRONG TAM
1. Déy manh cdng tac tuyén truyén, trién khai, phé bién Luét Luu trit va céc
van ban quy pham phép luat méi ban hanh trong linh vuc véan thu, Iuu trit,
2. T4p trung t6 chiic thuc hién c6 hidu quéa dé 4n, ké hoach lién quan dén linh
vuc vin thu, luu trit d& dugc Uy ban nhan dan Thanh phé phé duyét.
3. Thyc hién cap nhét, néng cap Hé thong quan 1y vin ban va diéu hanh theo
quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va cac quy dinh phap luét hién hanh.

4. Bb tri kho luu trit phit hop, dam bao quan 1y tap trung, an toan, khoa hoc

! Quyét dinh 2083/QD-UBND ngdy 13 thang 10 ndm 2025 ciia UBND Thanh ph H6 Chi Minh ban hanh Pé 4n
quan ly cong tac van thu, luu trit trén dia ban Thanh phé HS Chi Minh giai doan 2026 - 2030, tim nhin dén
nam 2040.

2 Ké hoach sé 03/KH-UBND ngay 06 thang 01 ndm 2026 cua Uy ban nhan dan Thanh phé Trién khai thyc hign pé
an quan ly cong tac vén thu, luu trit trén dja ban Thanh phd H Chi Minh giai doan 2026 - 2030, tAm nhin dén nim
2040 (giai doan 1).



2

hd so, tai lidu sau sip xép va tai liéu hinh thanh trong hoat dong cla co quan, don
Vi.

5. Thyc hién nop hd so, tai liéu luu trit vinh vién da dwoc chinh ly hoan chinh
vao Trung tdm Luu trit lich st Thanh phd va hity tai liéu hét thoi han luu trix, trung
18p theo quy dinh.

6. Tuyén dung, bo tri nhin su lam cong tac van thu, luu trit tai co quan, don
vi dam bao tiéu chuan vé ning luc chuyén mén nghiép vu, trinh do dao tao va vi tri
viéc lam.

7. Téng cudng cong tac kiém tra, huéng din viéc chép hanh cic quy dinh
phap luat vé cong tac van thu, luu trit.

III. NHIEM VU THUONG XUYEN

1. Céong tac tuyén truyén, phd bién cic quy dinh phap luit vé cong tac
van thw, lwu trir.

Tiép tuc ddy manh va dbi méi cong tac tuyén truyén, phd bién bing nhiéu
hinh thirc cac van ban méi quy dinh vé cong tac van thu, luu trft cia Nha nude
goém: Luét Luu trt s& 33/2024/QH15 ngay 21 thang 6 ndm 2024; Nghi dinh s6
30/2020/ND CP ngay 05 thang 3 nim 2024 ctia Chinh phu vé cong tac vin thu;
Nghi dinh 5O 113/2025/ND-CP ngay 03 thang 6 nim 2025 cua Chinh phu Quy dinh
chi tiét mot s6 didu cua Luat Luu tri; Nghi dinh s 31/2026/ND-CP ngay 21 thang
01 nam 2026 Quy dinh xur phat vi pham hanh chinh trong linh vure luu trit; Thong
tu s6 08/2025/TT-BGDDT ngay 12 thang 5 ndm 2025 cua B$ Gido duc va Dao tao
vé quy dinh thoi han luu trit ho so, tai liéu thude linh vuc gido duc va dao tao;
Thoéng tu s6 08/2025/TT-BNV ngay 06 thang 6 nam 2025 ctiia B6 Noi vu v& quy
dinh thoi han luu tri hd so, tai lidu thudc linh vuc Noi vu va cdc van ban hudng
dan c6 lién quan vé nghiép vu vin thu, luu trit dén cng chire, vién chirc cua co
quan va don vi thudc pham vi quan ly.

2. Cong tic xdy dung, sita d6i, bd sung va ban hanh viin ban quan ly,
huéng din vé cong tac viin thw, luu triv

Chu dong ra soat xay dung, stra ddi, bd sung va ban hanh vin ban vé cong
tac vin thu, luu trit phit hgp véi cac quy dinh hién hanh va tinh hinh thuc té tai co
quan, don vi nhu: Bang thoi han luu trit hd so, tai lidu; Danh muc hd so co quan
hing nam; Quy ché cong tac van thu, luu trit; K& hoach cong tac van thu, luu trif...

3. Cong tac to chirc can bd, tp huin, bdi dwéng nghi€p vu

a) T6 chirc tap huan, bdi dudng nghiép vu vin thu, luu trit cho cong chic,
vién chtre tai co quan va cac don vi truc thugc S& nam 2026.

b) Tham du céc 16p bdi dudng chuyén nganh vin thu, luu trit theo K& hoach
dio tao, bdi dudng can bod, cong chirc, vién chirc tai Thanh phb nam 2026.

¢) Tuyén dung, bo tri nhan sy 1am cong tac van thu, luu trit tai co quan, don
vi dam bao tiéu chuan Ve néng lyc chuyén mén nghiép vy, trinh d§ dao tao va vi tri
viéc 1am. Cac don vi can chu dong xéy dyng ké hoach, ra soat, tong hop nhu ciu
di0 tao, bdi dudng theo tiéu chudn chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh
vén thu luu trir.

d) Thuc hién ché d6 phu cép doc hai va cac ché d6 khac dbi v6i cong chic,
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vién chirc 1am cong tac luu trit theo quy dinh hién hanh.

4. Cong tac kiém tra viéc thyc hién cic quy dinh ciia phap luit vé cong
tac van thw, lvu triv

- S& Gido duc va Dao tao thuc hién kiém tra két hop huéng dan nghiép vu
van thu, luu trit tai co quan va don vi.

- Lanh dao don vi cin chu dong xdy dung ké hoach klem tra cong tac van
thu, luu trit tai don vi. Noi dung kiém tra can tip trung vao céc van dé:

+ Viéc chp hanh céc quy dinh cua phap luét vé cong tac van thu, luu trir.

+ Cong tac trién khai thuc hién Dé 4n, ké hoach v& van thu luu trit, két qua
thuc hién; ban hanh cac van ban quan ly, chi dao vé cong tac vin thu, luu trit..

+ Cong tac vin thu: soan théo, ky ban hanh vin ban; quan ly vin ban; lap hd
s0 va ndp luu hd so, tai liéu vao luu trit hién hanh; quén ly va sur dung thiét bi luu
khéa bi mat; tap trung kiém tra thuc hién viéc lap hd so cong viéc gidy, dién ti trén
Hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh.

+ Hoat dong nghiép vu luu trit: thu thap tai liéu luu trit, xac dinh gia tri tai
liéu luu trit; chinh ly, sb hoa tai liéu luu trit; bao quan va khai thc sir dung tai liéu
luu trit. ..

5. T6 chitc ndp hd so vao Trung tim luu trit Thanh phd

Thyc hién K& hoach sb 888/KH-SGDPT ngay 28/01/2026 cua SO Giao duc
va Do tao v& giao ndp hd so, tai liéu c6 thoi han bao quan vinh vién d3 dugc chinh
Iy hoan chinh vao Trung tdm luu trit lich sir Thanh phé nim 2026.

Thoi gian ndp: Thang 3/2026.
6. TS chike hity tai liéu hét thoi han lwu triv, trang I3p
Xéc dinh gia tri tai liéu va 1ap Danh muc tai liéu hét thoi han luu trit, tring

lap d& nghi hily va thuc hién quy trinh hiy tai liéu hét thoi han luu trit, tring 1ip
theo dung quy dinh. Thoi gian thuc hién: quy 2/2026.

7. T6 chire thwe hién cac dé 4an, ké hoach

Tiép tuc trlen khai thuc hién dé 4n, ké hoach di duoc Uy ban nhan dan Thanh
phd phé duyét: P& 4n quan ly cong tac van thw, luu tri¥ trén dia ban Thanh ph6 Hb
Chi Minh giai doan 2026 - 2030, tim nhin dén nim 2040. T chirc thuc hién chinh
ly hd so tai liéu giai doan 2016-2025 va lya chon hd so cé thdi han bao quéan vinh
vién va lau dai phyc vy thudng xuyén cong tac quan ly va diéu hanh hoat dong cua
co quan dé sd héa theo dung quy dinh ctia Luat Luu trit.

8. B6 tri kinh phi dé thyc hién cong tic viin thw, lnu triv

a) B tri kinh phi cho cong tac vin thu va hoat dong luu trit theo quy dinh
ctia phép luét, dic biét 13 cong tac chinh ly, s héa va dau tu thiét bi phuc vu quan
Iy, bao quén tai liéu gidy, tai lidu dién tir.

b) Pau tu kinh phi xdy méi, cai tao, nang cép mé& rong kho luu trit co quan
du dién tich va phti hop vdi tinh hinh thye t€ cta co quan, don vi @& bao quan tap
trung ho so, tai liéu, mua sam trang t}}iét bi co ban, can thiét; dinh ky vé€ sinh, phun
thudc diét con trung, moi, mot, am moc trong kho luu trit dap ing yéu ciu dam bao
an toan tai liéu luu trir.
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9. Bio vé bi mit nha nwéc trong cong tac vin thw, luu triv

a) Thuc hién nghiém quy dinh ctia Luat bao vé bi mat nha nuéc; cac Nghj
dinh, Thong tu hudng dan thi hanh va quy ché bao vé bi mat nha nuéc ctia co quan,
don vi trong cong tic vin thu, luu trit.

b) Quan ly chit ché va c6 bién phép béo vé hd so, tai liéu bi mat nha nuéc,
tuyét ddi khong dé xay ra tinh trang mat, that lac tai lidu, vat chtra bi mat nha nuéc.

IV. TO CHUC THUC HIEN
1. Van phong Sé&
a) Tham muu, xdy dyng ban hanh vin ban quan ly, chi dao, , hudng dan vé

cdng tac vén thu, luvu trlt, quan ly tai liéu dién tr, tng dung phan mém quan 1y van
ban va didu hanh, 1ap hd so dién tu.

b) Theo d&i, d6n dbc cac phong ban thudc S&, don vi truc thude trién khai
thue hién K& hoach thyc hién nhiém vy vin thu, luu trlt mot cach nghiém tuc va
hiéu qua.

¢) T6 chirc tap huén, bdi dudng nghiép vu vé van thu, luu trit cho cdng chirc,
vién chtrc lam cdng tac van thu, luu trit.

d) T6 chirc kiém tra viéc chdp hanh céc quy dinh ctia phap luat vé cong tic
van thu, luu trit.

d) Thuyc hién che do bio cao thdng ké cong tac van thu, luu trit va tai lidu
luu trit theo Thong tu s6 18/2025/TT-BNV ngay 08/10/2025 cia B N6i vu va céc
béo cdo khac vé cong tac van thu, luu trit nim 2026 theo yéu cau.

e) Té churc ndp hd so vinh vién d4 duoc chinh 1y hoan chinh vao Trung tam
luu trit lich st Thanh phé; t6 chirc huy tai liéu hét thoi han luu trit va hd so, tai lidu
trung thura.

g) Chu tri ra so4t Danh muyc hd so hing nim cta co quan, thuc hién cdp nhat
b6 sung hd so vao Danh muc hd so cta co quan theo quy dinh.

2. Cac phong thudc So

a) Phdi hop v6i Vin phong S& trlen khai thuc hién nghiép vu vin thu, luu
trit dién tir va huéng dan cac don vi vé cong tac van thu, luu trlf; dam bao 100%
vin ban di ctia co' quan (trlr viin ban mat) duoc ky s, phat hanh qua Hé théng vin
phong dién tir nganh Gido duc va Dao tao.

b) Nghiém ttic thuc hién 1ap hd so cong viée, dam bao 100% hd so cong viéc
duoc 1ap trén Hé thdng vin phong dién tir va va nop luu vao Luu trlt hién hanh theo
quy dinh.

c) Phdi hop Vin phong S& ra soat Danh muc hd so hang nidm cua co quan,
cdn ¢t vao nhiém vy, chitc ning dé thuc hién cip nhét bd sung hd so vao Danh
muc hd so cia co quan theo quy dinh.

3. Thi truwdéng cac don vi

a) Cén clr n6i dung Ké hoach nay, c4c don vi chu dong xay dung Ké hoach
trién khai vé cong tac vin thu, luu trit nim 2026 phtt hop véi tinh hinh thuc té ctia
don vi.

b) Quan tAm, bd tri kinh phi hoat dong cong tac van thu, luu trit ciia don vi.
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¢) Thyc hién ché d6 bao céo cong tac vin thu, luu trit va tai liéu luu trit ndm
2026 theo Thong tu s6 18/2025/TT-BNV ngay 08/10/2025 ctia BO Noi vu va gti
vé S¢ ding thoi gian quy dinh.

Trén day 1a K& hoach thuc hién nhiém vu cdng tac van thu, luu trit nam 2026,
@& nghi Trudng céc phong thude So, Thu trudng cac don vi nghlem tuc trién khai
thuc hién. Trong qua trinh thuc hién néu c6 khé khan, vuéng méc, d& nghi cac don
vi kip thoi bdo céo vé S& Gido duc va Pao tao (thong qua Vin phong S&) dé duoc

huéng dan, giai quyét./. ﬁ/

Noi nhin: , .
- Uy ban nhin dian Thanh pho GIAM bOC

- S& Noi vy

- Ban Giam ddc;

- Céac phong thudc S (dé thuc hién);

- Céc don vi truc thudc (dé thyuc hién);
- Luu: VT, VP(HHiep)... .-

guyén Vin Hicu






