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BAO CAO
Két qua thue hién cong tac van thw, luu trir nim 2023

Cén cib Lugt heu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11/1 1/2011; Nghi dinh 56
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé cong tdc van thit;

Can cit Ké hoach sé 81/KH-UBND ngay 09 thdng 02 nam 2023 cua
UBND Qudn Long Bién vé cong tac van thu, luu trit nam 2023;

Trudng Mam non Hoa Sita béo céo két qué thuc hién cong tac quan ly nha
nuée vé Van thu — Luu trit ndm 2023 nhu sau:

1. KET QUA THUC HIEN CONG TAC QUAN LY VAN THU LUU TRU:
1. CAc nhiém vu trong tAm ciia cong tdc vén thuw, lwu triv nam 2023:
a. T4 chirc tuyén truyén, phé bién phap ludt vé cong tdc van thuw luwu trit:

- Nha truong da t chuc trién khai quin triét Luat Luu trir s6
01/2011/QH13 ngay 11/11/2011 cua Quéc hoi nude Cong hoa xa hoi chu nghia
Viét Nam, Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu cac van
ban quy pham phép luét vé cong, tac van thu luu trit trén Cong thong tin dién tu
qua cac budi sinh hoat, cac budi tap huén cho ddi ngil cén b, gido vién va nhén

QY‘

vién nha truong. NS
- Qua tuyén truyén Luét luu trit, can b, gido vién va nhan vién trong nha '
truong da ning cao nhén thic; nim dugc y nghia, tam quan trong, sy can thiét
phai 1ap hé so cong viée.
- Nha truong da trién khai thuc hién nghiém tic cac van ban hudng dan
ctia Nganh va UBND quan vé cong tac quan ly vé van thu, luu tri. [
b. Xay dung, ban hanh cdic vin ban vé cong tic van thuw luu triv va té chirc i
thure hign cong tac vin thu lwu tri.
_Nha trudng da xdy dung ké hoach s6 88/KH-MNHS ngay 21/02/2023 vé
cong tac van thu luu trit nam 2023; ban hanh Quy ché cong tac quan ly van thu, i
wru trit ndm 2023; Danh muc hd so trudng mam non Hoa Sira. ,
-Ung dung CNTT trong cong téc vén thu luu trir va trién khai cac cong
viéc thudc linh vyc van thu, luu trir: Nha truong c¢é hop thu dién tir do Phong
gido duc quén‘Long Bién cap, da su du,ng hop thu dé chi dao, cap nhat, xir ly
thong tin 2 chiéu,... va bdo cdo vdi cdc cap bao dam duoc kip thoi, ¢6 higu qua.




+ Da thuc hién viée khai thac thong tin, cdc van ban quy pham phép luat

trén mang internet hi¢u qua.
- Tiép tuc td chue, trién khai thuc hlen nghiém Ké hoach sé 251/KH-

UBND ngay 25/12/2017 v& thyc hién Chi thi sé 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cta

Thu tudéng Chinh pha vé ting cuong cong tac 1ap hd so va giao ngp hd so, tai
lidu vao luu trit co quan, luu trit lich su.
c¢. Cong tic boi dwong, tip huin

Tham gia day du cac budi tap huén cong tac van thu luu trir do UBND

quén Long Bién t6 chue.
d. Kiém tra viéc thuc hi¢n cdc quy dinh vé vin thu lwu trit.

Ban giam hiéu nha truong thuong xuyén kidm tra viéc luu trit van ban cua
nhén vién van thu.

2. Hoat ddng nghiép vu vé vin thu, luu triv
a. Cong tac van thu:

- Thyc hién céc k¥ ning soan thao va ban hanh van ban dam bao dtng thé
thitc quy dinh tai Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 cua Chinh phu vé
cong tac van thu;

- Thyc hién viéc quan 1y va sit dung con diu theo diing quy dinh cua phap
luat, viéc quan ly vin béan di va dén dam bao ding quy dinh:

+ Pa cap nhat vao so, sép xép va luu day du cac van ban dén.

+ D cap nhat vao sb ddy di va gl cac van ban di bao dam dung thoi
gian theo yéu cau.

+ Pi sép xép ban luu vin ban di bao dam ding theo quy dinh.

- Tinh hinh khai thac, sir dung tai liéu clia nha trudng: can bo, vién chirc
thudng tap trung khai thac va sir dung cac tai liéu nhur: S4 ké hoach, s6 danh bd
tré, s6 nhat ky don va tra tré, s theo dai tré dén 16p va cac loai ho so lién quan
dén linh vuc chuyén mén chim soc, nudi dudng va gido duc tré.

- Ung dung CNTT trong cac hoat dong van thu luu triY, thuc hién viéc
khai théc théng tin, cac vin ban quy pham phéap luat trén mang internet hiéu
qua., khai thac sir dung phén mém. ..

- Xay dung danh muc hd so cbéng viéc nam 2023. Cac bd phan, can bd,
gi4o vién va nhén vién trong nha truong da thuc hién nghiém tic ché d6 nop luu
vao luu trit hién hanh cua nha truong. Céc tai liéu, ho so cong viéc nam 2021
clia cc bd phan trong nha truong da thye hién nghiém tuc.

b. Cong tac lwu triv

Hang nim, nha truong déu lap ho so cong viée dé dua vao luu trit theo
quy dinh.




Céc bd phén, can bg, gido vién va nhan vién trong nha truong da thuc
hién nghiém tac ché do nop luu vao luu trit hi¢n hanh cua nha truong.

Nha truong khong co tai liéu tdn dong phai xtr ly theo Chi thi cua Thu
tudng Chinh phu v& viéc ting cudng bao vé va phat huy gid tri tai liéu luu trir.

Nha trudng c6 day du gia, ta luu trit va phong kho dam bao cho viéc bao
quan an toan tai liéu luu trir.

II. PHUONG HUONG, NHIEM VU TRONG TAM THU'C HIEN NAM
2024:

Trén co s& cic vin ban chi dao, huéng dan thuc hién nghiép vu cong tac
vin thu, luu trit ctia nganh va Phong Noi vu quén Long Bién, nha truong s€ thuc
hién t6t cac nhiém vy trong tdm sau:

- Tiép tuc quan triét t6i toan thé doi ngli CB,GV,NV trong nha truong vé
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phu vé cong tac vin
thu luu trit;

- Chi dao viéc quan ly van ban di, dén theo diing hudng dan tai Cong van
huéng dan cta Cuc van thu, luu trit nha nude vé viéc hudng din quan ly vén
ban di, van ban dén;

- Thuc hién ding quy dinh ché d6 bao cao tong két, théng ké cong tac van
thu, luu trir theo hudng dan cuia Bo Noi vu.

- Quan ly va str dung con dAu ctia nha trudmg chit ché theo dung quy dinh
cua phap luét.

IIL. PE XUAT, KIEN NGHI:

Uy ban nhén dén quan Long Bién, phong Noi vu thuong xuyén t chirc
céc budi tap huén vé cong tac quan ly nha nude vé van thu, luu trir cho can b
lam cdng tac van thu céc nha trudng.
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