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

TRUONG MAM NON GIANG BIEN Djc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 04/KH-MNGB Giang Bién, ngay 09 thang 02 nam 2022
KE HOACH

Thue hién cong tac van thw, luu trir nam 2022

Thyc hién Ludt Luu trit s6 01/2021/QH13 ngay 11/11/2011; Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu va cong tac van thu;

Thiee hién Ké hoach sé 21/KH-UBND ngay 17/01/2022 ciia UBND thanh
phé Ha Ni vé cong tac van th, leu trit nam 2022; Ké hoach sé 435/KH-UBND
ngay 17/3/2021 ciia UBND TP Ha Ngi vé thuc hién Bé dn “Lueu tri tai liéu dién
tr cua cdc co quan nha nuoc giai doan 2020-2025" thuoc UBND TP Ha Noi
trén dia ban quan Long Bién;

Thuec h{én Ké hoach sé 77/KH-UBND ngay 08/2/2022 cua UBNDquan
Long Bién vé Cong tac Van thu, luu trit nam 2022;

Can cir tinh hinh thyec té cong tac van thw, heu trie ciia nha trieong.

Truong Mam non Giang Bién xay dung ké hoach cong tac van thu, luu trir
nam 2022 nhu sau:

|. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich:

Nang cao trach nhiém cua Hi€u truong trong viéc quan 1y, chi dao cong tac
Van thu, luu trit; nang cao trach nhiém cua can bg, cong chirc, vién chirc, nhan
vién trong viéc lap ho so va nop luu hd so, tai liéu vao luu trit co quan; déy
manh tng dung CNTT trong cong tac van thu, quan 1y tai li¢u dién tir.

Hoat dong van thu, luu trir cua nha truong di vao né nép va thuc hién ding
cac quy dinh ctia phap luat vé cong tac van thu, luu trit, dap Gng yéu cau cong
tac cai cach hanh chinh hién nay; khai thac c6 hi¢u qua cac tai liéu duoc dua vao
luu trit theo quy dinh.

Quan 1y thong nhat, bao quan an toan va to chirc, st dung c6 hiéu qua tai
liéu luu trt hinh thanh trong qué trinh hoat dong cta nha truong.
2. Yéu ciu

Hiéu truéng can c tinh hinh thyc té cua nha truong xay dung ké hoach
cong tac van thu luu trlr nam 2022 va td chure thuc hién cong tac van thu, luu trir
dat hi€u qua.

Pua nodi dung thuc hién cic quy dinh vé cong tac van thu, luu trir thanh
mot trong cac tiéu chi danh gid mac d6 hoan thanh nhiém vu duoc giao ddi vai
cong chtrc, vién chirc, danh gia thi dua hang ndm dbi véi ca nhan, tap thé.
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Tap trung chi dao co6 hi¢u qua viéc lap ho so vafgiao ndp ho so, tai li€u vao
Luu trlt co quan, dac biét 1a viéc 1ap ho so dién tu.

I1. NOI DUNG, NHIEM VU CONG TAC VAN THU, LUU TRU
1. Nhiém vu thwong xuyén
a. Tuyén truyén, phd bién phap luat vé cong tac van thu luu tri:

Tiép tuc tuyén truyén, phd bién cac quy dinh ctia phap luat vé cong tac Vin
thu luu trit nhu: cac van ban hudng dan cta nganh, cia Thanh phd vé cong tac
van thu, luu trit dén toan bod cén bo, gido vién, nhan vién nha truong béng nhiéu
hinh thic nhu: qua ban tin ndi b, céng thong tin dién tur cua nha truong, thong
qua cac hoi nghi tap huan, so két, tong két, hop giao ban nham nang cao nhan
thirc ctia can bo, cong chirc, vién chirc, nhan vién vé vai trd, tim quan trong cta
cong tac luu trir va gia tri cua tai liéu luu trir.

b. Xay dung, ban hanh cac vin ban vé cong tac van thu luu trit va to chirc
thuc hién cong tac van thu luu trit:

- Xay dung ké hoach cong tac van thu, luu trit tap trung ra soat, sua ddi bo
sung, ban hanh cac van ban vé cong tac van thu, luu trir theo quy dinh hién
hanh, pht hgp vé1 tinh hinh thyc té cua nha truong nhu:

+ Quy ché cong tac van thu, luu trit cua don vi; Quy dinh thot hanh bao
quan tai liéu cia don vi.

+ Cong tac soan thao va ban hanh van ban.

+ Cong tac quan 1y va sir dung con dau.

+ Cong tac lap hd so hién hanh va ndp hd so luu trit co quan (theo quy dinh
tai Chi thi sé 35/CT-TTG ngay 07/9/2017 ctia Thu tudéng Chinh phu vé ting
cudng cong tac 1ap hd so va giao ndp ho so).

+ COng tac bao quan, t6 chirc sir dung tai lidu luu trix
+ Lap ké hoach kiém tra noi bd vé cong tac van thu, luu trir.

+ B tri phong kho luu trit va cac trang thiét bi ddm bao an toan tai liéu luu
trir (gid, cap, hdp bao quan tai li¢u, binh chira chay, ndi quy str dung tai li€u, ti€u
1énh phong chay, chira chay ...)

+ Thuc hién ché d6 bao céo, théng ké vé cong tac van thu, luu trir.
- Pay manh tng dung CNTT trong cong tac van thu, luu trir.
- Tang cuong kiém tra viéc thyuc hién cong tac vin thu trong nha trudng.

- Cong khai ké hoach va céc van ban vé cong tac van thu luu trir 1én cong
thong tin dién tr ciia nha truong.

c. Cong tac bodi dudng, tap huan:

- Tham gia 16p tap huan chuyén mon, nghiép vu cong tac van thu, luu trix
do UBND Quan t6 churc.
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d. Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé van thu, luu trix

- Xay dung ké hoach tu kiém tra va tién hanh kiém tra theo ding tién do dé
ra trong ké hoach.

- Chim diém cong tac van thu luu trir va danh gia viéc thuc hién ctia nha
trudng theo ti€u chi.

2. Hoat dong nghiép vu vé viin thw, hru trir

a. Cong tac van thu:

- Thyc hién k¥ ning soan théo va ban hanh vin ban dam bao dung thé thirc
quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé
cong tac van thu;

- Chuan hoa cong tac quan 1y vin ban di — dén theo quy dinh hién hanh va
quy trinh quan 1y chat luong theo tiéu chuan 1SO 9001: 2015;

- Ung dung CNTT trong cac hoat dong van thu, luu trir vé van hanh, khai
tha, st dung phan mém quan ly van ban di dén va di€u hanh tac nghiép; phan
mém quan ly nhan sy, phat huy gia tri tai licu luu trit;

-Bb sung Danh muc hod so cong viéc nam 2022; Thuc hién viéc lap hod so
cong viéc va nop luu ho so, tai liéu vao Luu trit nha truong;

- Thyc hién viéc quan 1y st dung con du, quan 1y cong van di- dén; 1ap hd
so hién hanh va giao ndp ho so, tai licu vao luu trit theo quy dinh.

b. Cong tac luu trar:

- Thu thap, chinh 1y, x4c dinh gia tri tai liéu, thong ké, bao quan va to chirc
st dung tai liéu luu trir; giao ndp tai liéu vao Luu trit lich str; t6 chirc huy tai licu
hét gia tri theo quy dinh;

- Thuc hién chuyén ddi sb trong linh vuc van thu, luu trit.

* Thoi gian hoan thanh quy 1V/2022.

3. Cong tic to chirc can b

B tri nhan sy dam bao chuyén mén, nghiép vu lam cong tac van thu, luu
trir; thuc hién day du ché do phu cap doc hai déi vdi vién chirc 1am cong tac luu
trtr theo quy dinh hién hanh.

4. Hién dai héa cong tac van thw, luu triv

a. Pdy manh cong tac nghién ctru va ung dung khoa hoc cong ngh¢ trong
hoat dong van thu, luu trit; trién khai thuc hién nghi¢p vu van thu, luu trir dién
t, img dung H¢ thong quan 1y van ban va di€u hanh theo K& hoach cua UBND
Thanh pho, UBND quan.

b. Tiép tuc hoan thién, ning cip Hé théng Quan 1y van ban va diéu hanh
Thanh pho dé cac co quan, don vi thuoc Thanh pho thuc hién dugc dong bo,
thong nhat theo quy dinh.
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C. Béy manh viéc 1ap h(‘é so dién :[1”1’ va thu thap ho so dién tit vao Luu trit co

quan theo quy dinh tai Quyet dinh s6 12/2020/Qb-UBND ngay 12/6/2021 cua
UBND thanh pho Ha Néi.

d. Xay dung co s¢ dir liéur dé quan 1,3'/ tai li¢u luu trr va phuc vu khai thac,
str dung tai li¢u luu trir theo K€ hoach s6 453/KH-UBND ngay 06/12/2021 cua
UBND quan Long Bién vé vi¢c trién’ khai thuc hién K& hoach s6 67/KH-UBND
ngay 17/3/2021 cia UBND thanh pho Ha Noi.

5. Kinh phi thyc hién céng tac van thw, luu trir

Thye hién theo Diéu 36 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ddi véi kinh phi vé
cong tac van thu; Di€u 39 cua Luat Luu trir do1 véi kinh phi ve cong tac luu trir.

* Nhiém vu trong tam

(1). Ra soat, stra d6i, bo sung, ban hanh cac van ban mdi vé cong tac van
thu, luu trit theo quy dinh hién hanh va phu hgp véi tinh hinh thyc té ctia co
quan, don vi.

(2). St dung c6 hiéu qua Hé‘théng quan 1y van ban va diéu hanh trong viéc
quan 1y van ban, 1ap va ndp luu ho so dién tu.

(3). Thuc hién 1ap hd so va giao ndp ho so, tai lidu dién tir vao Luu trit co
quan, Luu trir lich su.

(4). Trién khai, thuc hién nghiém tic Ké hoach s6 453/KH-UBND ngay
06/12/2021 cua UBND quan Long Bién.

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

1. Tang cuong cong tac tuyén truyén, phd bién phap ludt vé cong tac vin
thu, luu trir dén can by, cong chirc, vién chirc.

2. Nang cao trach nhiém cua nguoi ding dau co quan, don vi va cong chic,
vién churc trong viéc thuc hién cong tac van thu, luu trit.

3. bao tao, bdi dudng ddi ngii can bd, céng chirc, vién chitc dép tng yéu
cau hién nay.

‘ 4. Tang cuong cong tac kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cua phép luat
vé van thu, Iuu trir.

5. Pay manh tng dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu trix
cua co quan, don vi.

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Poi véi nha truong

- Xay dung, trién khai ké hoach cong tac van thu, Iuu trir nam 2022 cua nha
truong va dang tai lén cong thong tin cham nhat ngay 10/2/2022.

- Ung dung cong nghé thong tin, quan 1y chat luong theo tiéu chuan I1SO
9001:2015 vao cong tac van thu, luu trit;
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- Phan cong can bo, cong chirc, vién chirc lam cong tac van thu luu trir phu
hop vé1 yéu cau va tinh hinh thuc t€ tai don vi; Thuc hién ché do phu cap doc
hai cho cong churc, vién chirc va nguoi lam cong tac luu trir theo quy dinh hién
hanh.

- B4o cdo két qua cong tac van thu, luu trit ndm 2022 va phuong huéng
nhiém vu cong tac nam 2023 trudc ngay 05/11/2022; Bao cao két qua sur dung
dich vu luu trir trude ngay 05/12/2022; Bao cao thong ké cong tac van thu, luu
trlr nam 2022 trudc ngay 05/01/2023. Cac bao cao gui ve UBND quan qua
phong Noi vu quan.

2. Pdi v6i cac to chuyén mon trong nha truong

- Nghiém ttc thuc hién ké hoach vin thu luu trit cia nha trudng xay dung.

- Céc khéi trudng, to truong chuyén mén cia nha trudng thuc hién giao
nop tai liéu luu trir dang thoi gian va dang quy dinh cua nha trudng.

Trén day 1a ké hoach cong tac van thu, luu trit nam 2022 cia nha truong dé
nghi can bo, cong churc, vién chire, nhan vién nghiém tic thuc hién./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Céc to chuyén mon cua nha trudng;
- Luu: VT.

Hoang Thi Phuwong
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BIEU NQI DUNG VA TIEN PQ THU'C HIEN CONG TAC VAN THU LUU TRU NAM 2022

(Kém theo Ké hoach sé6:  IKH-MNGB ngay thang ndm 2022 cia Trirong MN Giang Bién)

Thaoi gian hoan

TT NOQI DUNG thanh

1 Xay dyng, trién khai ké hoach van thu luu trit, ciia nha truong Thang 02/2022

5 Xay dung quy ché vé cong tac Vi}n ‘Ehu luu trir theo Q}lyé:[ din‘h s6 7117/QD-UBND ngay Thang 02/2022
22/11/2013 cua UBND Thanh pho vé ban hanh quy ché mau vé cong tac van thu, luu trir.
Xay dung danh muc ho so cong viéc Thang 02/2022
Thiét 1ap ho so cong viée theo danh muc; giao ndp ho so, tai liéu dua vao luu trix Thuong xuyén

5 Thuc hién quy dinh quan 1y van ban di — dén theo quy dinh hién hanh va quy trinh quan Iy | Thuong xuyén
chat lugng theo ti€u chuan ISO 9001: 2015;

6 Thuc hién nghiép vu van thu, luu trit: Quan 1y vin ban di — dén, quan 1y sir dung con dau, | Thudng xuyén
1ap ho so cong viéc, thu nhap, chinh 1y tai li¢u...

7 | Thu thap va chinh 1y tai liéu dua vao luu tri; Thang

. . 5+6/2022
g Thuc hién ché do bao cdo thong ké cong tac van thu luu trit va tai li€u luu trt dinh ky 6 | Theo dinh ki

thang, 1 nam (Theo biéu mau so 01/CS va 02/CS kém theo)




