UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN THACH BAN Pjc lap - Ty do - Hanh phiic

S6 PYKH-MNTB Long Bién, ngay 11 thanglnam 2023

KE HOACH
Cong tac vin thu lvu trir nim 2023

Can cr Ludt luu trir s6 01/2011/QHI13 ngay 11 thang 11 ndm 2011;

Cian cr Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé
cong tac van thu;

Can cir Quyét dinh sé 3512/QD-UBND ngay 29 thang 6 nam 2021 cua
UBND Quén Long Bién vé viéc phé duyét quy trinh ndi bo giai quyét cong viec
linh vuc van phong tai UBND quén Long Bién; K& hoach s 453/KH-UBND ngay
06/12/2021 cia UBND quan Long Bién v& viéc trién khai thyuc hién Ké hoach 50
67/KH-UBND ngay 17/3/2021 ciia UBND thanh phé Ha Noi vé thuc hién D& an
“Luu trir tai liéu dién t&r cua cac co quan nha nudc giai doan 2020-2025” thude
UBND thanh phé Ha Ngi trén dia ban quan Long Bién;

Can cir K& hoach s6 81/KH-UBND ngay 09 thang 02 ndm 2023 ctia UBND
Quén Long Bién vé cong tac van thu, luu trit ndm 2023

Trudong mam non Thach Ban xdy dung ké hoach cong tac van thu, luu trit

nam 2023 nhu sau:
I. MUC PiCH, YEU CAU :
1. Muc dich:

- Néng cao trach nhiém cua ngudi dimg dau trong nha trudng; trach nhiém
cua cong chc, vién chirc trong viéc 18p ho so va ndp luu hé so, tai liéu dién tir vao
luu trir co quan; day manh Ung dung cong nghé thong tin trong cdng tac vén thu,
quan ly tai liéu dién tu;

- Tang cudng cong tac quan ly nha nudc vé cong tac vén thu, luu tri; dua
viéc thuc hién cong tac vin thu, luu trir ding quy dinh ciia Nha nudc. Pua cong tac
van thu, luu trir ctia cac co quan, don vi di vao né nép, khoa hoc, dung quy dinh
cua phap luat nham nang cao chit lugng, hiéu qua giai quyet cong viéc.

- Quan ly thong nhat, bao quan an toan va to chire, sir dung ¢6 hi¢u qua tai

liéu luu trir hinh thanh trong qua trinh hoat dong cta co quan.

2. Yéu cau:
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- Hi¢u truong can ¢t tinh hinh thyce té cta don vi xay dung ké hoach cong
tac van thu luu trdr ndm 2023 va to chire thue hién cong tac van thu, luu trir dat
hi¢u qua.
- Dua ndi dung thyc hién cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trir thanh
mot trong cdac tiéu chi danh gia mirc do hoan thanh nhiém vu dugc giao doi véi

cdng chire, vién chire, danh gid thi dua hang nam d6i véi cac nhan, tép the.

- Tép trung chi dao hiéu qua viéc 1ap ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao

Luu tri co quan, dic biét 1a viée 1ap hd so dién ti.
I1. NQI DUNG, NHIEM VU CONG TAC VAN THU, LUU TRU
1. Cong tac quan ly nha nwée vé vin thw, lwu triv

a. Tuyén truyén, phé bién phdp ludt vé cong tic vin thu lwu triv:

- Tuyén truyén, phé bién phap luat luu trit; Nghi dinh sé 01/2013/ND-CP
ngay 03/1/2013 cia Chinh phu vé& cac vin ban quy pham phép ludt vé cong tac
van thu luu trir trén cong thong tin dién tir ca céc hinh thire khac nhu hoi nghi
tap huén, hop hoi dong su pham nhim néng cao nhan thitc cho CBGVNV vé vai
tro tam quan trong trong cong tac luu trir va gia tri cua tai liéu luu trir.

b. Xay dung , ban hanh cdc vin bin vé cong tic vin thw lwu trit va to
chire thue hién.

- Ra soat, bd sung danh muc hd so cong viéc va bang thoi han tai lidu co
quan, ché db bao céo thong ké cong tac van thu luu triy, tai lidu luu tri.

- Thuc hién ing dung CNTT trong cac hoat dong van thu, luu trir phat
huy gia tri tai liéu luu trit. Thuc hién nghiém quy dinh vé quan ly, van hanh,
khai thac, bao quan, duy tu, bao tri sir dung phan mém quan Iy van ban di dén va
diéu hanh tac nghiép. Thuc hién phan mém quan ly nhén su theo quy dinh.

- Ban hanh céc van ban chi dao, huéng dan vé quan ly nha nude va thuc
hién nghiép vu van thu luu trir thudc tham quyén theo quy dinh ctia phap luat.

- Tang cudng kiém tra viéc thuc hién cong téc vin thu trong nha trudng.

c. Cong tic boi duing tip huin

- Tham gia 16p tap huén chuyén mon, nghiép vu cong tac vin thu, luu trix

do UBND Quin t6 chirc.

- Tuyén truyén céc Théng tu huéng dan cua cac B9, nganh vé huéng din

nghiép vu cdng tac van thu luu trir nhim ndng cao nhén thirc cla can b9, giao

vién, nhan vién vé vai tro, tam quan trong cong tac luu trir va gia tri cia tai ligu
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luu trir; Xay dung quy ché cong tac van thu luu trit ca nha truong theo Quyét
dinh s6 7117/QD-UBND ngay 22/11/2013 ctia UBND Thanh phé vé ban hanh
quy ché mau vé cong tac van thu, luu trir.

d. Kiém tra vige thue hién quy dinh vé vin thu luu trit.

- Thyc hién cong tac kiém tra bo phan hanh chinh ké toan vé thuc hién
cong tac van thu luu tri.

- Kiém tra CBGVV thuc hién luu hé so cong viée theo chirc nang nhi¢m
vu

- Thye hién cong tic van thu, tw danh gid chdm diém theo huéng dan va
yéu cdu cua cap trén.

2. Hoat dong vé viin thw, luu trit :

a. Cong tac van thw

- Thuc hién soan thao va ban hanh van ban dam bao ding thé thirc quy
dinh tai Théng tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011;

- U’ng dung CNTT trong cac hoat dong van thu luu trix vé vén hanh khai
thac sir dung phdn mém quén 1y van ban di dén va diéu hanh tac nghiép, phan
mém quan ly nhén su , phat huy gié tri tai liéu luu trix.

- Thyc hién viéc quan Iy sir dung con d4u, quan Iy cong van di dén, 1ap ho
so hién hanh va giao ndp hd so, tai liéu va luu trit theo quy dinh;

- Hoan thién quy trinh, quy dinh khai thac, stir dung tai liéu tai kho luu tri
cua co quan.

Bb tri ddy du cac diéu kién vé co s vat chit, trang thiét bi, phuong tién
thiét yéu dé bao vé, bao quan an toan tai liéu. Thuong xuyén kiém tra, thuc hién
viéc bao tri, stra chira, vé€ sinh kho, tai li¢u luu trir.

- Tiép nhan, trinh, chuyén giao van ban dén:

+ T4t ca van ban dén (ké ca van ban dugc chuyén qua mang va vin ban
mat), don thu phai dugc quan ly tap trung, théng nhét tai van thu dé lam thu tuc
tiép nhan, dang ky vao s6 van ban dén cta nha truong,

+ Vin ban dén thudc ngay nao phai dugc diang ky, phat hanh hoic chuyén
giao trong ngay, cham nhét 1a trong ngay lam viéc tiép theo.

+ Giai quyét va theo ddi, don ddc viée xir ly, giai quyét vin ban dén.

- Vin ban di: Kiém tra thé thirc vin ban trude khi ky ban hanh: Céc loai
van ban hanh chinh ctia co quan ban hanh vin ban dugc ra soat vé hinh thue, thé
thie va k§ thuat trinh bay vin ban theo ding quy dinh tai Thong tu sé
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01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ctia B Noi vu hudng din vé thé thirc va ky
thudt trinh bay van ban hanh chinh.
- Lap cac loai bdo céo théng ké theo quy dinh trong ndm: Théng ké doi

ngl gido vién, thong ké co s& vt chat, thong ké dau nam, gitra nam, cudi ndm

hoc... va cac nhiém vy khéc do Hiéu trudng phan cong.

- Cép nhat s6 danh ba, lam tdt cong tic PCGD mam non cho tré 5 tuoi.
- Cap nhat va luu trit s tré chuyén dén, chuyén di, bo hoc xuyén subt.
- Luu giir ho so cla tré day du
- Bdo quan tdt tai san, co s& vét chat. Str dung céc trang thiét bj may vi

tinh, may SCan,.. bao dam c6 hiéu qua.
- Thuc hanh tt vé tiét kiém, chdng lang phi trong viéc st dung dién thap

sang, quat, dién thoai,,,

- Bao dam bi mét, an toan hd so, tai lidu.
- Quan ly va st dung con d4u ctia nha trudng theo ding quy dinh.

b. Cong tac luu triz:
- Xay dung Ké hoach, b tri nguén kinh phi va td chure thuc hién viéc thu

thép tai liéu, giao ndp tai liéu, chinh ly, x1r ly tai liéu tén dong, tai liéu thu thap

mdi dua vao luu trir theo quy dinh.
- Tham muu Hiéu truéng, huéng din CBGVNV trong nha truong lap ho
so cong viéc va chuén bj hé so, tai liéu giao ndp vao luu trir hién hanh.
- Thu thap hd so, tai liéu dén han ndp luu vao luu trit hién hanh.
- Lap, théng ké va dua hé so cong viéc nim 2022 — 2023 vao luu trit bao

dam ding thoi gian quy dinh.
- Phan loai, chinh 1y, xc dinh gia tri, thong ké, sap xép hd so, tai liéu.

- Phuc vu viéc khai thac, str dung hd so, tai liéu luu tri...

- Lap danh muc hd so can lap trong nam hoc 2022 - 2023, theo d6 hoan

thién hd so luu trit khi két thuc cong viée.
3. Phén cong nhiém vu thue hi¢n cong tic van thw lru triv

(TT Ho va tén Chirc danh Nhi¢m vu
1 | Hoang Thi Bi thu chi b Quén‘ ly chung, soan thao vin ban,
Nghia Hiéu trudng 1ap ho so cong viée, ndp tai liéu luu
trit cac ndi dung chuyén mén quan
ly va cong tac Chi bo.
2 | Leé Thi Bich Pho Hiéu truong | Quan ly, soan thao van ban, lap ho
Huyén so cong vige, ndp tai ligu luu tri

mang CSND, PCCC, dam bao an

4

JA

]U

AM



T T T A o

ozt pv e TP

r toan, cong tac bén tra, X§M~[ s i
|3 [ Nguyén Thuy Phé Hiéu truéng | Quan ly, soan thao van ban, lap ho |
| Hanh Chu tich Céng |0 cong vigc chuyén mon, nop tai
doan liéu luu trir mang chuyén mon va |
Cong doan. ‘
4 Trétm Thi Thu Bi thu Chi doan | Quén 1y, soan thao van ban, lap ho
Hién so cong viéc, nop tai liéu luu trir
cong tac Chi doan .
5 | Pao Thi Huong | K& toan Soan thao, lap hd so Cong viéc, nop
tai liéu luu trir mang Tai chinh. r
6 | Nguyén Thi Van thu Soan thio van ban hanh chinh;
Phuong Lan Quan ly con déu; Bdo céo thong ké;
Céc phan mém nhén sy, tuyén sinh;
Luu trit hd so.
7 |Nguyén Thi Thu|Y té Soan thao vin ban cong tac y té
Huong
8 Nguyén Thi Hai | Gido vién- TTCM | Soan thao vén ban theo nhiém vuy;
Yén khoi MGL Soan bai; Lap ho so cong viée, nop
cho bd phén luu trit vao cudi moi
nam hoc.
9 | Nguyén Thi Thu | Gido vién- TPCM | Soan thio van ban theo nhiém vu;
Huong khoi MGL Soan bai; Lap ho so cong viép, ncf)~p
cho bd phén luu trir vao cudi moi
nam hoc.
10 [Lé Thi Thanh|Gido vién  -|Soan thao van ban theo nhiém vuy;
Huyén TBTTND  khoi | Soan bai; Lap ho so cong viée, nop
MGN cho b¢ phan luu trit vao cudi moi
nam hoc.
11 | Nguyén Thj Kim | Gido vién TPCM | Soan thao van ban theo nhiém vu;
Oanh khoi MGB Soan bai; Lap hé so cong viée, ngp
cho bd phan luu trit vao cudi moi
nam hoc.
12 | Phan Thanh | Gido vién TPCM | Soan thao vén ban theo nhi¢m vy;
Huyén khoi NT Soan bai; Lap ho so cong viée, ngp
cho bd phan Iwu trit vao cudi mdi
nam hoc.
13 | Lé Thi Kim Hué | Té truong td nudi | Soan thao van ban theo nhiém vu

dudng

dugc higu pho phuy tréch nudi dudng
giao; Lép ho so cong viée theo yéu
cdu (néu cd), ndp cho by phin luu
trir vao cudi mdi nam hoc.
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Soan bai; Lap hd so cong viéc the
‘ su chi dao cua Hiéu pho chuyé
‘ mon, ndp cho by phan liru trir va
J cubi mdi nam hoc.

ke P!ién dai héa cong tac vin thu luu triv

- Ddy manh cdng tic nghién ctru va ing dung khoa hoc cong nghé trong
hoat dong van thu, luu trix; trién khai thyc hign nghiép vu van thu, luu trir dién
tir, img dung H¢ thdng quan Iy vin ban va didu hanh theo Ké hoach ciia UBND
Thanh ph, UBND quan.

- Tiép tuc hoan thi¢n, ning c4p H¢ thong quan 1y van ban

- Day manh viéc 13p hé so dién tir va thu thap hd so dién tir vio Luu trif
co quan theo quy dinh

- Xy dung co s dit liéu dé quan 1y tai liéu luu trit va phuc vu khai théc,
sur dung tai liéu luu trir.

5. Nhiém vu trong tim

- Ra sodt, stra dbi, bd sung, ban hanh céc vin ban méi vé cong tac van
thu, luu trir theo quy dinh hién hanh va phu hop véi tinh hinh thuc té ctia nha
truong.

- Sir dung 6 hiéu qua Hiéu théng quéan 1y van ban va diéu hanh trong viéc
quén ly vin ban, 1ap va ndp luu hd so dién ti.

- Thuc hién 1ap ho so va giao ndp hd so, tai liéu dién tir vao luu trit co
quan.

- Trién khai, thuc hién nghiém tic Ké& hoach s§ 453/KH-UBND ngay
06/12/2021 cia UBND quéan Long Bién.

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

1. Tang cuong cong tac tuyén truyén, phd bién phap luat vé cong tac van
thu, luu trir dén céan bg, cong chic, vién chie.

2. Nang cao trach nhiém ctia ngudi ding dau co quan va cong chirc, vién
chire trong viéc thyc hién cong tac van thu, luu trir.

3. Boi dudng cong chirc, vién chic dép ing yéu cau hién nay.

4. Tang cudng cong tac kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cua phap
luat vé van thu, luu trir.

5. Piy manh (mg dung cong ngh¢ thong tin trong cong tac van thu, luu

trir tai nha truong.

14 | Gido vién khdc | Gido vién Soan thao vin ban theo nhiém vu; |
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111 TO CHUC THY'C HIEN ;

‘.FBG VNV truong MN Thach Ban thye hién cong tac van thu luu trir
theo nhiém vu dugc phan cong,

- Thuc hién ché dg bio cdo, tong hop bao céo tinh hinh, két qué thye hién
ke hoach cong tac van thu, luu trit theo yéu cau,

Tr?n lzi ké hoach Ehuc cdng tac van thu, luu trir cta truong Mam non
Thach Ban ndm 2023, toan thé CBGVNV va cac bo phan c6 lién quan nghiém
tuc thuc hién./. e
Noinhdn: n 6
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