UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUGONG MAM NON LONG BIEN Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
sé: M /KH-MNLB Long Bién, ngayAbthdng 02nam 2023

KE HOACH
Cong tac Vin thu Luu trir niim 2023

Cin cir Ludt Luu trir $601/2011/QH13 ngay 11/11/2011;

Can ctr Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cia Chinh phu vé
cong tac van thu;

Can cir Quyét dinh s 3512/QD-UBND ngay 29/6/2021 cia UBND Quin
Long Bién vé viéc phé duyét quy trinh ngi bo giai quyét cong viéc linh vuc van
phong tai UBND quan Long Bién; K& hoach s6 453/KH-UBND ngay 06/12/2021
cia UBND quén Long Bién vé viéc trién khai thuc hién Ké hoach so 67/KH-
UBND ngay 17/3/2021 cia UBND thanh pho Ha Néi ve thuc hién Dé an “Luu trir
tai liéu dién tir cua cdc co quan nha nudc giai doan 2020-2025” thugec UBND thanh
pho Ha Ngi trén dia ban quéin Long Bién;

Can cir K& hoach sé 81/KH-UBND ngay 09/02 /2023 ctia UBND Quan
Long Bién vé cong tic van thu, luu trlr ndm 2023;

Truong mam non Long Bién xdy dung ké hoach cong tac van thu, luu trix
nam 2023 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

- Nang cao trach nhiém cua nguoi dimg dau trong nha truong; trach nhiém
cua vién chire trong viéc lap ho so va nop luu hé so, tai liéu dién tir vao Luu trir co
quan; day manh (ng dung cong ngh¢ thong tin trong cong tic vin thu, quan ly tai
liéu dién tur.

- Tang cuong cong tac quan ly nha nudc vé ¢ong tac van thu, luu trir; dua
viéc thuc hién céng tac van thu, luu trit ding quy dinh ciia Nha nude. Pua cong tac
van thu, luu trir ciia nha truong di vao né nép, khoa hoc, ding quy dinh cta phap
luat nhim nang cao chét luong, hiéu qua giai quyét cong viéc.

- Quan ly thong nhat, bao quéan an toan va td chirc, sir dung c6 hiéu qua tai
liéu luu trir hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua nha truong.

" A
2. Yéu cau

- Hiéu truong cin c tinh hinh thyuc té cta nha truong, xdy dung ké hoach
cong tac van thu luu trir nam 2023 va to chire thuce hién cong tac van thu, luu trl
dat hiéu qua.
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- Dua ndi dung thuc hién cac quy dinh vé cong tic van thu, luu trir thanh

mot trong céc tiéu chi dianh gid mirc do hoan thanh nhi¢m vu duge giao dbi véi
vién chire, danh gia thi dua hang ndm ddi vai ca nhan.

- Tap trung chi dao c6 hi¢u qua viée lap ho so va giao njp ho so, tai liéu vao
Luu trir co quan, dic biét 1a viéc 1ap hé so dién .

I1. NOI DUNG, NHIEM VU CONG TAC VAN THU, LUU TRU’

1. Nhi¢m vu thuwong xuyén

1.1. Quan ly, chi dao, hwong din cong tic van thu, lieu triv

a. Tuyén truyén, pho bién phdp ludt vé cong tdc van thu, heu triv

Tiép tuc tuyén truyén, phd bién cac quy dinh cia phép luat vé cong téc vén
thur, luu trir nhu: cic vin ban ban huong dan cua nganh, cua Thanh pho vé cong tac
van thu, lwu trir dén can bo, gido vién, nhéan vién bing cdc hinh thirc nhu: qua cac
phuong tién thong tin loa truyen thanh; ban tin noi bd, cong thong tin dién tur, cac
buoi hop hang thang, trién khai so két, tong keét.

b. Xdy dung, ban hanh van ban quan I¥, huéng dan nghiép vu vé cong tdc
van thuw, leu trie

- Ra soat, stra doi bo sung, ban hanh cac vin ban v ¢ cong tac van thu, luu trir
theo quy dinh hién hanh, phu hop véi tinh hinh thyc té cia nha truong nhu: Ké
hoach céng tac van thu, luu trir; Ké hoach kiém tra cong tac van thu, luu trit; Quy
ché cong tac van thu, luu trir; Danh muc hd so; Bang thoi han bao quan hé so, tai
liéu hinh thanh phd bién trong hoat dong ctia nha trudng.

- Ung dung CNTT trong cong tac van thu huu trir va trién khai cac cong viéc
thudc linh vuc vin thu luu trir.

¢. Cong tac tdp huan, boi dirdng nghiép vu

Cu can b, nlmn vién van thu tham gia cac lop 1ap huén, bdi dudng chuyén
mén, nghiép vu vé cong tac vin thu, luu trir do quén (6 chire.

d. Thanh tra, kiém tra viéc thice hién cdc quy dinh ciia phdp ludt vé van th,
lew triv

Tang cudng kiém tra, danh gia viée thyuc hién cong téc van thu, luu trir cua
cén bg, gido vién, nhan vicn.

1.2. Thwe hién hoat dong nghiép vu vé van thue, lieu triv

a. Thiee hién hoat dong nghiép vu van thir

- Soan thao va ban hanh van ban; quan ly van ban di, dén; lap Danh muc ho
so, lap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trir co quan; quan ly va str dung
con dau;

- Tiép nhan. xir Iy. phat hanh vi quan Iy van ban trén H¢ thong quan ly van
ban va diéu hanh, str dung thu dién tir phuc vu cong viée.
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b. Thuee hién hoat dong nghiép vu luu trie

- Thu thép, chinh ly, xdc dinh gia tri tai li¢u, thong ké, bao quan va té chirc
st dung tai liu luu trir; to chire hay tai liéu hét gid trj theo quy dinh.

- Thuc hién chuyén doi s6 trong linh vyce van thu, luu trir.
1.3. Céng tic to chire cin b
Tiép tuc kién toan 10 chirc, b may theo hudéng tinh gon, b6 tri nhan vién van

thur dam bao chuyén mén, nghi¢p vu lam cong tc van thu, luu trir; thue hién day
di ché do cho nhan vién viin thu lam cong tc luu trir theo quy dinh hién hanh.

1.4. Hién dai héa cong tac van thu, leu triv

a. Piy manh cong tic nghicn ciru va tmg dung khoa hoc cong nghé¢ trong
hoat déng van thur, lwu trir; trién khai thye hién nghi¢p vu van thu, luu trir dién i,
ung dung Hé thdng quan ly van ban va diéu hanh theo Ké hoach cia UBND Thanh
pho, UBND quin.

b. Tiép tuc hoan thién, nang cip Hé théng quan ly van ban

c. Ddy manh viéc lap hé so dién tir va thu thap hd so dién tir vao Luu trir co
quan theo quy dinh.

d. Xay dung co so dir liéu dé quan ly tai li¢u luu trir va phuc vu khai thac, str
dung tai li¢u luu trir theo Ké hoach s6 453/KH-UBND ngay 06/12/2021 cu UBND
quan Long Bién vé viéc trién khai thuc hién Ké hoach sé 67/KH-UBND ngay
17/3/2021 ctia UBND thanh phé Ha Ngi.

1.5. Kinh phi thue hién cong tic van thu, luw triv

Thuc hién theo Diéu 36 Nghi dinh sd 30/ND-CP dm vdi kinh phi vé cong
tac van thu: Di¢u 39 cta Ludt Luu trir dbi véi kinh phi vé cong tac luu tri.

2. Nhi¢m vu trong tim

(1). Ra soat, sua ddi, bd sung, ban hanh cic vin ban moi vé cong tac van
thu, luu trir theo quy dinh hién hanh va phu hop véi tinh hinh thuc té cia nha
truong.

(2). Str dung ¢ hi¢u qua H¢ thong quan ly vin ban va diéu hanh trong viéc
quan ly van ban, 1ap va ndp luu hé so dién tr.

(3). Thuc hién ldp ho so va giao ndp ho so, tai liéu dién tr vao Luu trir co
quan.

(4). Trién khai, thuc hién nghiém tac Ké hoach s 453/KH-UBND ngay
06/12/2021 cua UBND quéan Long Bién.

II1. GIAI PHAP THUC HIEN CONG TAC VAN THU, LUU TRU

1. Tang cudng cong tic tuyén truyén, phd bicn phép ludt vé cong tac vin
thu, luu trir dén cdan bo, vién chie.
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2. Nang cao trach nhi¢m cua Hiéu truong va vién chice trong viée thuc hién
cOng tac van thur, luu trir.
3. Boi dudng ddi ngli can b, vién chire dap (mg yéu ciu hién nay.
4, Tang cudng cong tac kiém tra viée thuce hién cac quy dinh cua phap luat
vé van thu, luu trir.

5. Diy manh (mg dung cong ngh¢ thong tin trong cong tac van thu, luu trix
tai nha truong.

IV. TO CIIUC THYC HIEN

- Xay dung, trién khai ké hoach thuc hién cong tac vin thu, luu trit nam
2023 ctia nhd trudng ding tai cong khai trén ngin thu muc, cong thong tin dién tir;

- Tiing cudng Gng dung cdng nghé thong tin, quan Iv chét lugng theo tiéu
chuén ISO 9001:2015 vao cong tac vin thu, luu tra;

- Phéin c6ng nhén vién vin thu lam céng tac van thu luu trir phu hop voi yéu
ciu va tinh hinh thue té tai don vi. Thue hién ché do phu cap cho nhén vién lam
cong tac luu trir theo quy dinh hién hanh.

- Bdo cdo két qua cong tac van thu, luu trir naim 2023 va phuong hudng
nhiém vu cong tac nim 2024 trude ngay 05/11/2023; Béo cdo két qua str dung dich
vu luu trir trude ngay 05/12/2023; Bao cao thonz, ké c¢ong tac van thu, luu trir nam
2023 trude ngay 05/01/2024. Cac bao cdo gui vé UBND Quan (qua phong Noi

Noi nhan:

- Ban gjz’un hicu:

- Céc to chuyén moén;
- Luu: VT.

AM NON
LLONG BIE

Do Thi Thanh Nham
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BIEU NOI DUNG YATIEN PO THYC HIEN
CONG TAGVANTHAVIUU TRU NAM 2023
(Ban hanh kém theo Ké hoach s\l.f‘zj,é{b’,({;.hﬁ 4 7/:(‘1)' 16022023 cuia triecong MN Long Bién)
Ry _"}

°\<\/ \5;7
i NA.d\“*:”"'/ Thoi gian
STT g1 Aol hoan thanh
Xay dung, trién khai ké hoach thuc hién cong Théng 2

tac van thu, luu trlr nam 2023

Phéan cong nhiém vu va thyc hién ché do phy
2 | cap cho vién chirc, nhan vién lam cong tac van Théang 1
thu, luu triv

Ra soat, stra ddi, bd sung danh muc ho so cong

3 | viéc va bang han thoi han bao quan tai liéu cua Thang 4
don vi
Thiét 1ap ho so cong viéc theo danh muyc ho so )
4 | coéng viéc va bang thoi han bao quan tai li¢u Thuong xuyen
cua don vi 24 .

Thuc hién nghiém quy dinh vé van hanh, khai
thac, str dung phan mém quan ly van ban di dén
va diéu hanh tac nghiép gan vai thuc hién quan I S——
2 ly chat lugng theo ticu chuan ISO 9001:2015 Iong ¥y
Thuong xuyén cép nhét ho so va khai théc tinh
ning cua phé‘m mém quan ly nhan su

Thuc hién nghi¢p vu van thu, luu trlt: Quan ly
6 | van ban di - dén, quan ly va sir dung con dau, Thudng xuyén
lap ho so cong viége. ..

7 | Thuc hién tu kiém tra cong tac van thu, luu trir | Theo ké hoach KTNB

Quan ly vin ban di-dén, quan ly sir dung con

T SSeT A 2 e Thuong xuyé
dau, 1ap ho so cdng viéc ng xuyen

Thyc hién ché do béo cdo thong ké cong téc
9 | van thu luu trir va 1ai liéu luu true dinh ky 6
thang, 1 nam (Theo biéu mau 01/CS va 02/CS)

10/7/2023
(05/01/2024)
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