UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
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TRUONG MAM NON HOA SUA Dijc lip - Ty do - Hanh phic
sé (6§ /KH-MNHS Long Bién, ngay 03 thang @ nim 2024
KE HOACH

CONG TAC VAN THU, LUU TRU NAM 2024

Cin cir Luat luu trir sb 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011; Thong tu s6
07/2012/TT- BNV ciia Bo Noi vu v& huéng dan quan Iy van ban, lap ho so, tai ligu
vao luu trir co quan; Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 5/3/2020 cua Chinh phu
vé cong tac van thu; |

Can cur Quyét dinh sé 3512/QD-UBND ngay 29/6/2021 cua UBND quéan
Long Bién vé viéc phé duyét quy trinh ndi b giai quyét cong viéc van phong tai
UBND quan Long Bién; Ké hoach sé 43/KH-UBND ngay 6/12/2021 cia UBND
quan Long Bién vé trién khai thuc hién Ké hoach s 76/KH-UBND ngay _
17/3/2021 ctia UBND thanh phé Ha N¢i vé thuc hién d& 4n “Luu tri tai li¢u dién g
tir clia céc co quan nha nudc giai doan 2020-2025” thugc UBND thanh pho Ha Noi
trén dia ban quan Long Bién;

Can cir K& hoach cia UBND quén Long Bien vé Cong tac van thu luu tri,
tinh hinh thuc té, trudng Mam non Hoa Sira xdy dung ké hoach cong tac van thu,
luwu trit ndm 2024 nhu sau: e
I. MUC PICH, YEU CAU :

1. Mic dich:

- Nang cao nhén thirc cua nguoi dimg dau trong nha trudng trong viéc qu
ly chi dao cdng tac van thu, luu tri. ) ; <

- Néng cao trach nhiém cua can bg gido vién, nhan vién vé vai tro, tim quan
trong ctia cdng tac van thu luu tri, gia tri cua tai liéu luu trit va y thirc thuc hién
viéc thiét lap, hoan thién hd so cong viéc dua vao luu trlt; Hoat dong van thu luu
trir cia nha truong di vao né nép va thuc hién dung céc quy dinh cua phap luat vé
cbng tac van thu, luu trif;

- Quan ly théng nhit, bao quéan an toan va td chuc, sir dung c6 hidu qua tai
liéu luu trir trong qué trinh hoat dong cua nha trudng.

2. Yéu ciu

- Xay dung ké hoach cong tac van thu, luu trit bam sat thuc té, dua vao to
chtre thue hién hi¢u qua.

- Pua ndi dung thuc hién cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trir thanh
mot trong céc tiéu chi danh gia mirc d§ hoan thanh nhiém vy dugc giao déi voi
CBGVNYV nha truong hang nam.

- Tap chung chi dao c6 hiéu qua viéc lap hd so va giao ndp hé so, tai lidu
vao luu trir co quan, déc biét 1ap ho so dién tu.

I1. NOI DUNG, NHIEM VU CONG TAC VAN THU, LUU TRU
1. Cong tac quan ly, chi dao, hudong din cong tac vin thw, luu triv
a. Tuyén fruyén, phi bién phdp ludt vé cong tic vin thu lew trie:

s o T THN

e ———————— —————— .

—————————



2

- Tuyén truyén, phd bién trén cong thong tin dién tir va cac hinh thire khac
nhu hoi nghi tap huan hop héi déng su pham nhim nang cao nhan thic cho
CBGVNV vé vai tro tdm quan trong trong cong tac luu trir va gia tri cua tai liéu

luu trir.
+ Luat luu trit s6 01/201 1/QHI3 ngay 11 thang 11 nam 2011; Thong tu s6

07/2012/TT- BNV ciia B§ Noi vu vé huéng din quan 1y vin ban, 1ap ho so, tai liéu
vao luu trir co quan;

+ Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 5/3/2020 cta Chinh phu vé cong tac
van thu;

+ Quyét dinh s6 7051/QD-UBND ngay 22/12/2016 cia UBND thanh pho
Ha Noi phé duyét Quy hoach nganh van thu, luu trit thanh phb dén nim 2020, tam
nhin dén nam 2030;

: 2 Quyet dinh s6 12/2020/QD-UBND Ha Noi ngay 12/6/2020 vé ban hanh
quy trinh tiép nhan, xir ly, phat hanh vin ban dién tu gilta cac co quan, to chic
thudc thanh phd HN;

+ Cong vén 56 3643/SNV-CCVTLT ngay 8/12/2021 ctia S& ndi vu vé viée
hudng dan quy trinh sb hoa tai liéu luu trlt khong & dinh dang dién tu tai cac co
quan, t6 chirc; Cong vén sb 3759/SNV-CCVTLT ngay 17/12/2021 cta S6 Noi vu
vé huéng dan cac co quan, t6 chirc thuc hién dung thé thue dbi voi van ban sao y
tir véin ban gidy sang vin ban dién tir theo Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay
5/3/2020 cuia Chinh phu;

T Cong vin s6 2599/UBND-NV ngay 30/12/2021 cua UBND quan Long
Bién vé huéng dan thuc hién quy trinh sO hoa tai liu luu trit khéng ¢ dinh dang
dién tr tai cac co quan, don vi; Cong van sd 2600/UBND-NV ngay 30/12/2021 cua
UBND quén Long Bién huéng dan cac co quan, t6 chirc thuc hién ding thé thue
déi v6i van ban sao y tir vin ban gidy sang van ban dién tir theo Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP cua Chinh phu;

b. Xdy dwng, ban hanh cdc vin bin vé cong tic vin thu liu triv va té chire
thuc hié¢n.

- Ra soét, bd sung danh muc hé so cdng viéc va bang thoi han tai liéu co
quan, ché d6 bao céo théng ké cong tac van thu luu tri, tai liéu luu trit.

- Thuc hién tng dung CNTT trong cdc hoat dong van thu, luu trir phat huy
gia tri tai liéu luu trir. Thuc hién nghiém quy dinh v€ quén ly, van hanh, khai thac,
bao quan, duy tu, béo tri str dung phén mém quan ly vin ban di dén va diéu hanh
tac nghiép. Thuc hién phan mém quan ly nhan sy theo quy dinh.

- Ban hanh céc van ban chi dao, hudéng dan vé quan ly nha nuéc va thuc
hién nghiép vu vin thu luu trit thude tham quyén theo quy dinh cua phép luat.

- Tang cudng kiém tra viéc thuc hién cong téc vin thu tr ong nha truong.

c. Cong tic boi dwdng tip hudin

- Tham gia 16p tép huén chuyén mon, nghi¢p vu cong tac van thu, luu trir do
UBND Quan to6 chuc

- Tuyén truyén cac Thong tu hudng dén ctia cac Bo, nganh vé huong, dan
nghiép vy cong tac van thu luu trir nhdm nang cao nhan thie ctia cén b, gido vién,
nhan vién vé vai tro, tam quan trong cong tac luu trir va gia trj cia tai lidu luu trix;
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- Xay dung quy ché cong tac van thu luu trir caa nha truong va trién khai
thuce hién.

d. Kiém tra viéc thwe hién quy dinh vé van thw lieu triv.

- Thue hién cong tac kiém tra by phan hanh chinh ké toan vé thuc hién cong
tadc van thu luu trr.

- Kiém tra CBGVV thuc hién luu hd so coéng viéc theo chirc ning nhiém vu
va vi tri viéc lam.

- Thyc hién céng tac van thu, tu danh gia chim diém theo huéng dan va yéu
cdu cua cap trén.

2. Thuye hién hoat dong nghi¢p vu van thw, luu trir :

a. Thwe hién nghiép vu van thw

- Thyc hién soan thdo va ban hanh vén ban dam bao the thirc quy dinh tai
Nghi dinh sq 30/2020/ND-CP ngay 5/3/2020 cia Chinh phti vé cong tac van thu.

- Chuan hoa cong tac quan ly van ban di - dén theo quy dinh hién hanh va
quy trinh quan ly chét luong theo tiéu chuan ISO 9001.

- Ung dung CNTT trong cdc hoat dong van thu luu trit vé van hanh khai thac
str dung phan mém quan Iy van ban di dén va didu hanh tac nghiép, phén mém
quan ly nhén sy, phat huy gia tri tai liéu luu trir.

- Stra ddi bd sung danh muc hd so cong viéc nam 2022; thyc hién viée 1ap
ho so cong viéc va nop hd so tai liéu luu trit co quan.

- Thye hién viéc quan ly str dung con d4u, quan ly coéng vin di dén, 1ap hd SO
hién hanh va giao ndp ho so, tai liéu va luu trit theo quy dinh;

- Hoan thién quy trinh, quy dinh khai thac, sir dung tai liéu tai kho luu trir g N
clia co quan. 1

- B4 tri ddy du cac diéu kién vé co s vat chét, trang thiét bi, phuong tién /4
thiét yéu dé bao vé, bao quan an toan tai liéu. Thuong xuyén kiém tra, thuc hién %/
viéc bao tri, sura chira, vé sinh kho, tai liéu luu tri.

- Flep nhan, trinh, chuyen giao van ban dén:

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

+ Vin ban dén thudc ngay nao phai duge dang ky, phat hanh hoac chuyén
giao trong ngay, cham nhat la trong ngay lam viéc tiép theo.

+ Giai quyet va theo ddi, don doc viée xir ly, giai quyét van ban dén.

- Vin ban di: Kiém tra thé thirc van ban trudc khi ky ban hanh: Cac loai véin
ban hanh chinh ctia co quan ban hanh vén ban duogc ra soat vé hinh ‘thre, thé thirc
va ky thuat trinh bay vin ban theo dung quy dinh tai Thong tu s6 01/2011/TT-
BNV ngay 19/01/2011 cua B Noi vu hudng dan vé thé thirc va ky thuat trinh bay
van ban hanh chinh.

- Lap cac loai bao cdo thong ké theo quy dinh trong nam: Thong ké doi ngti
gido vién, thong ké co s vt cht, thong ké dau nam, giira ndm, cudi nam hoc. .. va
cac nhiém vy khac do Hi¢u truong phan cong.

- Cap nhat sb danh ba, lam 1ot cong tac PCGD mam non cho tré 5 tuo]

- Cap nhat va luu trir s6 tré chuyén dén, chuyén di, bo hoc xuyén sudt.
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- Luu giir hd so clia tré ddy du 4

- Bao quan tSt tai san, co sO vat chat. Str dung céc trang thiét bi may vi tinh,
may SCan,.. bao dam c6 hi¢u qua. :

- Thuc hanh tdt vé tiét kiém, chéng lang phi trong viéc su dung di¢n thap
sang, quat, di¢n thoai,,,

- Bao dam bi mdt, an toan hd so, tai li¢u.

- Quan ly va sur dung con diu cua nha truong theo dang quy dinh.

b. Thuwe hi¢n nghiép vu liwu trit: i

- Xay dung Ké hoach, bd tri nguon kinh phi va to chirc thuce hién viéc thL}
thap tai liéu, giao ngp tai liéu, chinh ly, xtr ly tai liéu tdn dong, tai liéu thu thap moi
dua vao luu trit theo quy dinh. ¢

- Tham muu Hiéu truong, hudng din CBGVNV trong nha trudng lép ho so
cong viéc va chuan bi hd so, tai lidu giao ndp vao luu trit hién hanh.

- Thu thép hd so, tai liéu dén han ndp luu vao luu trir hién hanh.

- Lap, thong ké va dua hd so cong viéc nam 2024 vao luu trit bao dam dung
thoi gian quy dinh. i

- Phan loai, chinh 1y, xac dinh gié tri, théng k&, sap xép ho so, tai li¢u.

- Phuc vu viéc khai thac, sur dung hd so, tai liéu luu trir...

- Lap danh muc hd so can lap trong ndm hoc 2023 — 2024 va nam hoc 2024
—2025 , theo d6 hoan thién hd so luu trir khi két thuc cong viéc.

- Thuc hién chuyén dbi sb trong linh vuc van thu, luu tri.
I1I. GIAI PHAP THU'C HIEN :

1. Tang cuong cong tac tuyén truyén, phd bién phap luat vé cong tac van
thu, luu trit dén CBCCVC, NLD.

2. Nang cao nhan thirc, vai trd clia ngudi dung dau, cia CBQL, can bd van
phong vé thuc hién cong tac van thu, luu trit. - 7

3. Thuc hién cong tac bdi dudng CBGVNV qua hinh thie tap huén, pho
bién, cong tac tuyén truyén.

4. Tang cuong cong tac kiém tra thuc hién céng tac van thu, luu trir trong
nha truong.

5. Dy manh ng dung CNTT trong cong tac van thu, luu trir.

IV. TO CHUC THU'C HIEN
1. Phan cdng nhiém vu thuc hién cong tic vin thu, luu triv
TT| Hovatén Chirec danh Nhiém vu
1 |Pham Thi | Hiéu trudng Quan ly, chi dao chung vé cong tc vin
Mién tho, luu trit; soan thao van ban, lap ho so
cong viée, ndp tai liéu luu trit cac noi
dung chuyén mon cong tac quan ly.
2 | Nguyén Thi Phé Hiéu | Quan ly, soan thao vén ban, lap ho so
Thu Huyén truong cong viéc, ndp tai lidu luu trlf mang
CSND, CPCCC, dam })2’10 an toan, ban
tr(i .. Chi dao quan ly ho so Chi bg.
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3 |NguyénThi | Pho Hi¢u | Quan 1y, soan thao vén ban, ldp hé so
Tuyét truong chuyén mén, mé hinh truong hoc dién
tr, ndp tai liéu luu trir mang chuyén mén
gido duc; Chi dao thuc hién cong tac so
héa tai liéu luu trir.
4 |Trdn Thanh  |Ké todn Soan thao, 1ap hd so cong téc tai chinh,
Dung tai san, ché do chinh sach, ndp tai liéu
luu trir theo quy dinh.
5 | Hoang Thi | Van vén Soan thao van ban hanh chinh; Quan ly
Hudng con déu; Béo céo thong ké; Céc phan
mém nhén sy, tuyen sinh; Luu trit ho so;
Thuc hién cong tac s6 hoa tai liéu luu trix
theo quy dinh.
6 |Hoang  Thi|Yté-Thuquy |Soan thdo van ban cong tacy té; Két hop
Linh véi ké toan quan ly va luu cac chimg tir
thu chi tai chinh.
7 |Nguyén Thi | Gido vién- | Chi dao gido vién soan thao van ban theo
Thu Huong TTCM nhiém vy, soan bai; Lap hé so cong viée,

ndp cho bd phan luu trit vao cudi mdi
nam hoc.

8 | Dao Thi Lai

NV-Bép truong

Soan thao vin ban theo nhiém vu dugc
hiéu pho phu trach nu6i dudng giao; Lap
hd so cong viéc theo yéu cau (neu c0),
ndp cho bd phan luu trit vao cudi moi
nam hoc.

9 | Giao vién

khac

Gido vién

Soan thao vin ban theo nhiém vu; Soan
bai; Lap hé so cong viéc theo su chi dao
cua Hiéu phé chuyén moén, ndp cho bo
phan luu trir vao cudi mbi nam hoc.

2. Cong tic xay dung ké hoach va bio cio
- Xay dung ké hoach, dang tai 1én cong TTDT truée ngay 20/02/2024.

- Bao cdo két thong ké cong tac van thu, luu trit ndm 2024 vao thang

12/2024. Thuc hién cac bao cao khac theo quy dinh.

Trén la ké hoach thuc cong tac van thu, luu trir truong Mam non Hoa Sita

nam 2024, toan thé CBGVNV va céc b phén co lién quan nghiém thc thyuc hién./.

Noinhin
CBGVNV-dé TH;
- Luu VT.
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