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CØNG HOÀ XÃ HØI CHæ NGH(A VIÆT NAM 
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Long Biên, ngày 05tháng 03n�m 2024 

KÉ HO CH 

Thñc hiÇn Lut L°u trë sÑ 01/201 1/QHI3 ngày 11/11/2011; NghË �Ënh sÑ 
30/2020/NÐ-CP ngày 05/3/2020 cça Chính phç vÁ công tác v�n th°; 

1. Måc �ich 

Công tác v�n th°, l°u trï n�m 2024 

Thñc hiÇn K¿ ho¡ch sÑ 58/KH-UBND ngày 14/02/2024 cça UBND qun 
Long Biên vÁ viÇc triÃn khai thñc hiÇn K¿ ho¡ch sÑ 67/KH-UBND ngày 
17/3/2021 cça UBND thành phÑ Hà NÙi vÁ thñc hiÇn �Á án "Luu trï tài liÇu �iÇn 
tí cça các c¡ quan nhà n°Ûc giai �o¡n 2020 - 2025" thuÙc UBND thành phÑ Hà 
NÙi trên �Ëa bàn qun Long Biên; 

Thñc hiÇn k¿ ho¡ch sÑ 124/KH-UBND ngày 04/03/2024 cça UBND qun 
Long Biên vÁ công tác v�n thu, l°u trë n�m 2024. 

C�n cé tình hinh thñc t¿ công tác v�n thu, l°u trï t¡i �¡n vË, Tr°Ýng MN 
�ô thË ViÇt Hung xây dñng k¿ ho¡ch công tác v�n thu, luu trï n�m 2024 nh° sau: 

I. MäC �ÍCH, YÊU C¦U 

-Nâng cao trách nhiÇm cça thç tr°ßng �¡n vË; trách nhiÇm cça cán bÙ, nhân 
viên phå trách trong viÇc lp hÓ s¡ và nÙp l°u hÕ s¡, t£i liÇu �iÇn tí vào Luu trï 
co quan; �ây m¡nh éng dång công nghÇ thông tin trong công tác v�n thu, qu£n lý 
tài liÇu �iÇn tí. 

2. Yêu c§u 

-T�ng c°Ýng công tác qu£n lý nhà n°Ûc vÁ công tác v�n thu, l°u trï, �°a 
viÇc thñc hiÇn công tác v�n thu, l°u trí �úng quy �Ënh cça Nhà n°Ûc. �°a công 
tác v�n thu, l°u trï cça các �¡n vË �i vào nê nÇp, khoa hÍc, �úng quy �Ënh cça 
pháp lut nh�m nâng cao ch¥t l°ãng, hiÇu qu£ gi£i quy¿t công viÇc. 

- Qu£n lý thÑng nh¥t, b£o qu£n an to£n và tÕ chéc, sí dång có hiÇu qu£ 
t£i liÇu l°u trë hình thành trong quá trình ho¡t �Ùng cça �¡n vË; 

-�¥y m¡nh viÇc chuyÃn �Õi sÕ trong linh vñc v�n thu, l°u trï, qu£n lý 
tài liÇu l°u trï. 

- Nhà tr°Ýng c�n cé tình hình thñc t¿ cça �¡n vË, xây dñng kÃ ho¡ch công 
tác v�n thu luu trï n�m 2024 và tÕ chéc thñc hiÇn công tác v�n thu, luu trï �¡t 
hiÇu qu£. 

Tp trung chi �¡o thñc hiÇn có hiÇu qu£ viÇc ti¿p nhn, xí lý, phát hành 
và qu£n lý v�n b£n �iÇn tí; qu£n lý tp trung thÑng nh¥t tài liÇu l°u trï hình thành 

trong ho¡t �Ùng cça �¡n vË tránh �Ã phân tán, th¥t l¡c hÕ s¡, tài liÇu. 
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I: NÌI DUNG, NHIÆM Vä CÔNG TÁc V�N TH¯, L¯U TRì 
1. NhiÇm vå th°Ýng xuyên 
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1.1. Qu£n lý, chÉ �¡o, h°Ûng d«n công tác v�n thu, l°u trï 
a. Tuyên truyÁn, phÏ bi¿n pháp låt vÁ công tác v�n thu, lu trï 
- Ti¿p tåc tuyên truyÁn, phÕ bi¿n các quy �Ënh cça pháp lut vê công tác 

v�n thu, l°u trï nh°: các v�n b£n h°Ûng d«n cça ngành, cça Thành phô vê công 
tác v�n thu, l°u trë �¿n các c¡ quan, �¡n vË thuÙc ph¡m vi qu£n lý b±ng nhiêu 
hình théc nh°: qua các ph°¡ng tiÇn thông tin loa truyÁn thanh; b£n tin nÙi bÙ 
qun, cÓng thông tin �iÇn tí Qun, ph°Ýng và các �¡n vË; hÙi nghË tp huân, triên 
khai s¡ k¿t, tÕng k¿t. 

b. Xây dñng, ban hành v�n b£n qu£n lý, h°Ûng dân nghiÇp vå vÁ công tác 
v�n thñ, l°u trï 

- Nhà tr°Ýng tp trung rà soát, sça �Õi bÕ sung, ban hành các v�n b£n vÁ 
công tác v�n thu, l°u trï theo quy �Ënh hiÇn hành, phù hãp vÛi tình hình thñc tê 
cça c¡ quan, �¡n vË (n¿u có) nh°: K¿ ho¡ch công tác v�n thu, l°u trï;, Kê ho¡ch 
kiÃm tra công tác v�n thu, l°u trï;, Quy chÃ công tác v�n thu, l°u trï; Danh måc 
hÓ s¡ cça c¡ quan, �¡n vË; B£ng thÝi h¡n b£o qu£n hÓ s¡, tài liÇu hinh thành phÕ 
biên trong ho¡t �Ùng cça các c¡ quan, �¡n vË. 

* �¯ng t£i trên Thu viÇn �iÇn tí cça �¡n vË xong trong tháng 02/2024. 

c. Công tác tp hu©n, bÕi d°áng nghiÇp vå 
-Tham gia �§y �ç, nghiêm túc các lÛp tp hu©n, bÓi d°áng chuyên môn, 

nghiÇp vå vê công tác v�n thu, l°u trï khi Qun, ph°Ýng tÕ chéc. 
d. Thanh tra, kiÃm tra viÇc thñc hiÇn các quy �Ënh cça pháp lut vÁ v�n thu, 

luu trï 

-Thñc hiÇn công tác tñ kiÃm tra tñ kiÃm tra công tác v�n th°, luu trï t¡i 
�¡n vË. 

1.2. Thñc hiÇn ho¡t �Ùng nghiÇp vå v�n thu, l°u trï 
a. Thåc hiÇn ho¡t �Ùng nghiÇp vå v�n th° 

-Thñc hiÇn các nghiÇp vå v�n th° �£m b£o các nÙi dung theo quy �Ënh t¡i 
NghË �Ënh sÕ 30/2020/ND-CP cça Chính phç: 

+ Công tác so¡n th£o và ban hành v�n b£n: v�n b£n tr°Ûc khi ban hành c§n 
�°ãc kiÃm soát ch·t ch½ vÁ nÙi dung và thÃ théc; ban hành v�n b£n theo �úng thç 
tåc, quy trình: 

+ Công tác qu£n lý v�n b£n �ên, phát hành v�n b£n �i: �£m bào thñc hiÇn 
theo quy �Ënh; 

+ Công tác qu£n lý và sí dång con dâu, thi¿t bË l°ru khoá bí mt, chï ký sÑ 
cá nhân, chï ký sÑ c¡ quan theo quy �Ënh cça pháp lut; 

+ Công tác lp hÑ s¡ và nÙp hô s¡, tài liÇu và L°u trï c¡ quan 



b. Thåc hiÇn ho¡t �Ùng nghiÇp vå lu trï 

-Nhà tr°Ýng bÕ trí kho l°u trï �£m bào qu£n lý tp trung, thÑng nh¥t hÕ 
so, tài liÇu, thông kÇ, bào qu£n và tÕ chéc khai thác sí dång tài liÇu l°u trï hiÇu 
qu£ theo quy �Ënh. 
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- Thu thp, chinh l÷, xác �Ënh giá trË tài liÇu, thÑng kê, b£o qu£n và tÕ chéc 
sí dång tài liÇu l°u trï; tÕ chéc hçy tài liÇu h¿t giá trË theo quy �Ënh; 

1.3. Công tác tÕ chéc cán bÙ 

-BÓ trí nhân viên �£m b£o chuyên môn, nghiÇp vå làm công tác v�n th°, 
lu trï; thñc hiÇn chÃ �Ù phå c¥p �Ùc h¡i cho nhân viên làm công tác v�n thu, l°u 
trë theo quy �Ënh hiÇn hành. 

1.4. HiÇn �¡i hóa công tác v�n thñ, l°u trï 
a) �ây m¡nh éng dång công nghÇ thông tin trong công tác v�n th°, l°u 

trï, thñc hiÇn nghiÇp vå v�n th, l°u trï �iÇn tí. 
Thñc hiÇn úng dång công nghÇ thông tin trong công tác v�n th° theo Quyêt 

�Ënh sÑ 12/2020/Q�-UBND ngày 12/6/2020 cça UBND Thành phÑ vÁ ban hành 
Quy chê tiêp nhn, xí lý, phát hành và qu£n lý v�n b£n �iÇn tí giïa các c¡ quan, 
tô chéc thuÙc thành phÑ Hà NÙi; KÃ ho¡ch sÑ 201/KH-UBND ngày 02/8/2023 
cça UBND Thành phÕ vÁ viÇc t�ng c°Ýng xí lý v�n b£n, hÓ s¡ trên môi tr°Ýng 
m¡ng t¡i các c¡ quan, �¡n vË trñc thuÙc UBND Thành phÑ; Quy¿t �Ënh sÑ 
4729/QÐ-UBND ngày 21/9/2023 cça UBND Thành phÕ ban hành Quy trình ti¿p 
nhn, xí lý và phát hành v�n b£n trên HÇ thÑng Qu£n lý v�n b£n và �iÁu hành 
Thành phô; Kê ho¡ch sÑ 239/KH-UBND ngày 27/9/2023 cça UBND Thành phÑ 
vÁ ChuyÃn �Õi sÑ, xây dñng thành phÑ Hà NÙi thông minh �¿n n�m 2025, �Ënh 
h°Ûng �Án n�m 2030. 

b) Sí dång có hiÇu qu£ HÇ thÕng Qu£n lý v�n b£n và �iÁu hành Thành phÑ 
trong viÇc qu£n lý v�n b£n, lp hÕ s¡ �iÇn tí. 

c) Ung dång chï ký sÑ chuyên dùng Chính phç trong phát hành, xí lý v�n 
b£n, hô s¡ trên môi tr°Ýng m¡ng. Thñc hiÇn chi tiêu 100% hÕ s¡, v�n b£n (trë v�n 
b£n mt) xí lý trên trên HÇ thÑng Qu£n lý v�n bàn và �iÁu hành Thành phÑ. 

tí. 

1.5. Kinh phi thñc hiÇn công tác v�n thu, l°u trï 
Thñc hiÇn theo �iÃu 36 NghË �Ënh sÕ 30/2020/NÐ-CP �ÑÕi vÛi kinh phí vÁ 

công tác v�n th°; �iÁu 39 cça Lut L°u trï �Õi vÛi kinh phí vÁ công tác l°u trë. 
2. NhiÇm vå trÍng tâm 

(1). Rà soát, sía �ôi, bô sung, ban hành các v�n b£n mÛi vÁ công tác v�n 
thu, l°u trï theo quy �Ënh hiÇn hành và phù hãp vÛi tình hình thñc t¿ cça c¡ quan, 
�¡n vË. 

(2). 100% các c¡ quan, �¡n vË sí dång có hiÇu qu£ HÇ thÑng qu£n lý v�n 
bàn và �iÁu hành Thành phô trong viÇc qu£n lý v�n b£n, lp và nÙp l°u hÓ s¡ �iÇn 



(3). Thñc hiÇn lp hÕ s¡ và giao nÙp hÑ s¡, tài liÇu �iÇn tí vào L°u trë c¡ 
quan, L°u trï lËch sí. 

(4). Triên khai, thñc hiÇn nghiêm túc K¿ ho¡ch sÑ 453/KH-UBND ngày 
06/12/2021 cça UBND qun Long Biên. 

III. GI¢ PHÁP THðC HÆN CÔNG TÁC V�N TH¯, L¯U TRî 
1. �ây m¡nh công tác tuyên truyÁn, phÕ bi¿n pháp lut vÁ công tác v�n thu, 

luu trï �Ãn tëng công chéc, viên chéc. 
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2. Nâng cao trách nhiÇm cça ng°Ýi �éng �§u c¡ quan, tô chéc và tëng công 
chéc, viên chéc trong viÇc thñc hiÇn công tác v�n thu, l°u trï. 

3. �ây m¡nh éng dång công nghÇ thông tin trong công tác v�n thu, l°u 
trï, �áp éng yêu câu chuy¿n �ôi sÕ trong công tác v�n th°, l°u trï. 

4. BÓ trí biên chÃ �£m b£o chuyên môn, nghiÇp vå làm công tác v�n thu, l°u 
trï, �ào t¡o, bôi d°áng �Ùi ngi công chéc, viên chéc kiêm nhiÇm công tác v�n 
thu, l°u trï �áp éng yêu câu chuyên môn, nghiÇp vå; 

5. T�ng c°Ýng công tác thanh tra, kiêm tra viÇc thñc hiÇn các quy �Ënh cça 
pháp lut vÁ v�n thu, l°u trï. 

IV. TÎ CHèC THðC HIÆN 
3. Các phòng, ban, �¡n vË, UBND các ph°Ýng, các tr°Ýng hÍc 
- Tr°Ýng MN �ô thË ViÇt H°ng xây dñng Kê ho¡ch công tác v�n thu, l°u 

trï n�m 2024 cça �¡n vË, ��ng t£i lên công thông tin �iÇn tí cça �¡n vË chm nh¥ 
ngày 29/02/2024; 

- Ung dång công nghÇ thông tin, quan lý ch¥t l°ãng theo tiêu chuân ISO 
9001:2015 vào công tác v�n th°, l°u trë; 

- Phân công cán bÙ làm công tác v�n th° l°u trë phù hãp vÛi yêu câu và 
tình hình thñc tê t¡i �¡n vË; Thñc hiÇn chê �Ù phå câ �Ùc h¡i cho công chéc, viên 
chéc và ng°Ýi làm công tác l°u trï theo quy �Ënh hiÇn hành. 

- Báo cáo k¿t qu£ công tác v�n th°, l°u trï n�m 2024 và ph°¡ng h°Ûng 
nhiÇm vå công tác n�m 2024 tr°Ûc ngày 05/11/2024; Báo cáo k¿t qu£ sí dång 

dËch vå l°u trë tr°Ûc ngày 05/12/2024; Báo cáo thông kê công tác v�n thu, l°u 
trï n�m 2024 tr°Ûc ngày 05/02/2025. Các báo cáo gíi vÁ UBND qun qua phòng 

NÙi vå qun. 
Trên �ây là K¿ ho¡ch thñc hiÇn công tác v�n th°, lu trï n�m 2024; yêu 

c§u cán bÙ, giáo viên, nhân viên cça Tr°Ýng mâm non �ô thË ViÇt H°ng nghiÁm 
túc thñc hiÇn các nÙi dung cça kÃ ho¡ch./. 

N¡i nhn: 
- Phòng NÙi vå TP: �Ã báo cáo; 
-CBGVNV nhà tr°Ýng: �Ã thñc hiÇn 
-Luu: VT (01) 

TRUHIÆUTR¯ÞNG, 
MAM NON 

�Ô THI 
VIET H¯NG 

bian thi Haang Yâm 


