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

TRUONG MAM NON TAN MAI Péc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: 17 IKH-MNTM Phiic Pong, ngay 26 thang 01 ndm 2021
KE HOACH

CoOng tac van thw, lru trir nim 2021

Thyc hién K& hoach s6 39/KH-UBND ngay 18 thang 01 nim 2021 ciia
UBND quan Long Bién vé thuc hién cong tdc quan 1y nha nudc vé cong tac
van thu, luu trir nam 2021.

Trudong mam non Tan Mai xdy dung ké hoach cong tac van thu, luu trir
nam 2021 nhu sau:

I. MUC PiCH YEU CAU:
1. Muc dich

- Nang cao nhan thirc, trach nhi€ém cua lanh dao, cong chuc, vién chuc,
nguoi lao dong vé tim quan trong cua cong tac van thu, luu trir dic biét 13 cong
tac 1ap ho so cong viéc va giao ndp hd so vao luu trir co quan, luu trix lich sur
theo quy dinh.

- Thyuc hién tot cong tac van thu, luu trit gop phén lam viéc khoa hoc,
chinh xac ding quy dinh cua phap luat nham nang cao chat luong, hiéu qua giai
quyét cong viéc, cai thién 18 16i 1am viéc. Tung bude dap ung nhiém vu cai cach
hanh chinh, phuc vu cong tac quan 1y, diéu hanh cong viéc.

2. Yéu cau

- Can cit Ké hoach cong tac van thu, luu trir nam 2021 cua UBND quan
dé xay dung ké hoach cu thé va to chuc thuc hién tot cdc nhiém vu vé van
thu. Tang cuong hoat dong quan 1y nha nuéc hoat dong nghiép vu vé cong tac
van thu, luu trit trong nha truong. Pua hoat dong van thu, luu trir trong nha
truong di vao né nép va thuc hién dung cac quy dinh cua phap luat va phu hop
v6i tinh hinh thyc té cua dia phuong.

- Yéu cau 100% can bd, cong chue, vién chirc, nguoi lao dong nghiém
tac thuc hién viéc 1ap danh muc hd so, 1ap hd so cong viée, giao ndp hd so vao
lwru trir; viée giao ndp ho so ding quy dinh duogc danh gia theo cac muc do xép
loai can b0, cong churc, vién chirc, nguoi lao dong hang thang, hang nam.

II. NHIEM VU:

1. Quan ly, chi dao, hwéng din cong tic viin thw, lru triv

a) Tuyén truyén, phd bién phap luat vé cong tac van thu, luu trix

Tiép tuc tuyén truyén, phd bién cac vin ban _quy pham phap luat, huong
dan nghiép vu vé cong tac van thu, luu trit voi nhiéu hinh thic nhu: Gidi thiéu



van ban, to chirc hoi nghi va viét tin, bai trén cong thong tin dién tir cia nha
truong, thong qua cac cudc hop ...

T chirc trién khai, phd bién cac vin ban quy pham phép luat vé linh vuc
van thu, luu trit méi ban hanh (néu co).

b) Xay dyng, ban hanh vin ban quan 1y, hudng dan nghiép vu vé cong tac
van thu, luu trir

Lap danh muc ho so, 1ap ho so cong viéc doi voi can bo, cong chirc, vién
chure, nguoi lao dong tai don vi.

Tap trung ra soat, sira d6i bd sung, ban hanh cic vin ban nhu: Ké hoach
cong tac van thu, luu trit ndm 2021; Quy ché cong tac van thu, luu trir; Danh muc
hd so; Béang thoi han bdo quan; Danh muc thanh phén tai liéu ndp Iuu va luu trir
dam bao theo quy dinh hién hanh va phu hop véi tinh hinh thuc té caa don vi.

¢) Cong tac tap hudn, boi dudng nghiép vu

T6 chitc cho CBGVNYV nghién ctru, hoc tap, trao doi kinh nghiém vé cong
tac van thu, luu trit tai nha truong. Cir nhan vién Ké toan kiém nhiém 1am cong
tac van thu, luu trit tham gia cac 16p boi dudng ngén han tai cac co s& dao tao dé
lay chtng chi nghiép vu vé van thu, luu tri.

d) Cong tac kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trix
Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trit tai don vi céac
noi dung sau:

Viéc phan cong nhiém vu cong tac van thu, luu trlt cho cong chirc, vién
chtrc va nguoi lao dong.

Hoat dong nghi€p vu van thu: soan thao va ban hanh van ban; quan Iy van
ban di, van ban dén; lap danh muc hd so, lap hd so cong viée, giao ndp ho so
vao luu trit co quan; quan 1y va st dung con dau;

Hoat dong nghi¢p vu luu trit: thu thap, chinh ly, xac dinh gia tr1 tai liéu
luu trir; bao quan an toan tai liéu luu trit (phong, kho, trang thi€t bi va cac bién
phap bdo quan an toan tai li€u luu trir); to6 chure sir dung tai li¢u luu trir;

Viéc sir dung phan mém Quan 1y ho so cong viéc (phan mém Quan 1y van
ban) va viéc img dung cong ngh¢ thong tin trong cong tac van thu, luu tri,
Thuc hién ché do bao c4o, thong ké cong tac van thu, luu trit va tai lidu luu triy

Viéc thuc hién ché d6 bao cao thong ké cong tac van thu, luu trir va tai
liéu luu trir.

Kiém tra, giam sat chat luong hoat dong dich vu luu trix nhat 1a chét lugng
chinh ly tai li€u luu trit theo ding quy dinh.

2. Thuc hién hoat dong nghi€p vu van thu, luu triv

Tang cuong chi dao cong tac van thu, luu trir, trong dé tap trung thuc hién
cac nghi¢p vu sau:

a) Thuc hi¢n hoat dong nghiép vu van thu



- Soan thao va ban hanh van ban;

Quan 1y van ban dén va quan 1y vin ban di theo quy dinh va trién khai sir
dung phan mém quéan 1y van ban;

Lap Danh muc ho so; lap ho so cong viéc va ndp ho so, tai liéu vao luu.

Can b9, cong chtrc, vién chuc, nguodi lao dong thuc hién gui, nhan van
ban trén mail va cong thong tin dién tir cia truong.

- Quan Iy va sir dung con dau.

- B4 tri phong, kho luu trit tai liéu nha truong dam bao an toan, 1au dai ddi
voi tai ligu co gia tri, phuc vu cho viéc khai thac, st dung. Thuong xuyén kiém
tra dinh ky ho 50, tai liéu, v€ sinh kho, tai li¢u; thyc hién cac bién phap phong
chéng chay nd, am mbc, con tring tai kho luu trix.

- iy manh viéc tmg dung céng nghé thong tin vao cong tac luu trit; hoan
thién hé thong s6 sach, dir li¢u luu trir trén may tinh dam bao khoa hoc, thuan lgi
trong khai thac, str dung tai liu.

T6 chuic thuc hién thu ho so, tai lidu da giai quyét xong vao luu trir nha
trudong ding thoi han va thu tuc quy dinh; c¢6 ké hoach thu thap, chinh 1y tai liéu
ton dong, xac dinh gia tri tai liéu va ti€u huay tai liéu hét gia tri theo quy dinh;
bao quan ho so.

b) Thuc hién hoat dong nghiép vu luu triv

Thuc hién thu ndp hd so, tai liéu vao luu trir co quan theo quy dinh cta
Luat luu trix;

Thue hién giao ndp hd so vao luu trit lich Thanh phd theo quy dinh.

Bé tri phong, kho luu trit dé bao quan an toan tai li¢u va thuan tién cho
vige khai thac, str dung tai liu.

Chinh 1y tai liéu ton dong theo quy dinh dé timg budc giai quyét tinh
trang tai li¢u bi bo bao tai, chat dong...

Ché d6 bao cao théng ké cong tac vin thu, luu trit va tai liéu luu trix

Tang cuong tng dung cong nghé¢ thong tin vao cong tac van thu, luu triv
trong do tap trung st dung c6 hiéu qua cac phan mém dung chung da duoc
Thanh pho trién khai;

Tang cuong cong tac bao vé, kiém tra kho luu trir, hé thong camera quan
sat, bao tri h¢ thong phong chay, chita chdy nham bdo quan an toan tai li¢u tai
kho.

3. Cong tac swu tAm tai liéu lwu trir quy, hiém

Tuyén truyén, van dong cac ca nhan suu tam tai lidu quy, hiém.

4. Nhan sy lam cong tac van thw, luu triv

B6 tri, phan cong sir dung vién chic chuyén trach lam cong tac van thu,
luu trit tai don vi ddm bao thuc hi¢n theo quy dinh.



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

Thuc hién t6t viéc dang ky van ban di, van ban dén va giai quyét van ban
trén phan mém Quan 1y van ban.

DPay manh tmg dung cong nghé thong tin trong thyc hién cong tic vin
thu Iuu trit tién toi thue hién viée luu trit ho so, tai lidu, van ban dién tir.

Tang cudng cong tac quan ly, quan tri website, nang cao chat lugng nodi
dung cac tin, bai nham phuc vu tt céng tac thong tin truyén truyén, pho bién
cac ché do quy dinh, hoc tap, nghién ctru cua co quan, td chtrc va ban docvé linh
vue van thu, luu trir. T6 chic quan ly, duy tri van hanh va st dung c6 hi¢u qua
phan mém quan 1y van ban, hé théng camera quan sat, mang noi bg.

Thuc hién 1ap hd so trén moi truong mang theo hudng dan cua Chi cuc
van thu - luu trit Thanh pho.

T6 chirc, thyc hién tot phuong an bao vé, phong chay chita chdy, cong tc
bao v€ bi mat nha nudc, viéc chap hanh ndi quy, ché do bao mat, ché do quan ly
va st dung thong tin, tai liéu ho so va hé thong mang thong tin cua don vi

6. Kinh phi thuc hién cong tac van thw, luu triv

Kinh phi thyc hi¢n cong tac Iuu trit thuc hién theo quy dinh tai Diéu 39
cua Luat Luu trt.

III. TO CHUC THU'C HIEN

1. Xay dung ké hoach cong tac van thu, luu trit naim 2021 ctia don vi gui vé
UBND quan qua Phong Noi vu. Xay dung ké hoach kiém tra cong tac van thu, luu
trir va tién hanh kiém tra. Dé xuat khen thudng, ky ludt dbi véi cac don vi, ca nhan
trong viéc thuc hi¢n cac nhi¢ém vy lién quan dén cong tac van thu, luu trir.

Thuc hién so két cac nhiém vu theo ké hoach. Téng hop cac bao cédo, bdo
cao thong ké vé cong tac van thu, luu trir va tai li¢u luu triv dé bao cdo UBND
quan.

Thuc hién ché do bao cdo cong tac van thu, luu trit theo quy dinh, ddm bao
chat luong va ding thoi han vao cac thoi gian sau: trude ngay 10 thang 6 (bao
cao 6 thang) va trude ngay 31 thang 12 (bao cdo nam), cac bao cdo thong ké vé
cong tac van thu, luu trir, tai liéu luu trir va bao cao vé cong tac suu tam tai liéu
lvu trir quy, hiém theo cic mdc thoi gian quy dinh giri vé UBND huyén qua
Phong Noi vu.

Trén day la Ké hoach cong tac van thu, luu trir nim 2021 cua trudng
mam non Tan Mai. Yéu cau C4C ca nhan nghiém tac trién khai thuc hién./.
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