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

TRUONG MN GIANG BIEN Péc lip - Ty do - Hanh phiic
$6: 4 /KH-MNGB Long Bién, ngay 9F thang 3 nam 2025
KE HOACH

|
|
Cong tic viin thar, lwu trir nim 2025 |
J

Thye hién Luét Luu trir s§ 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011; Luét Luu trir
nam 2024 (c6 hiéu Iyc thi hanh tir ngay 01/7/2025); Nghi dinh s6

01/2013/NDCP ngdy 03/01/2013 cta Chinh phu quy djnh chi tiét thi hanh mét
s6 diéu cua Ludt Luu trir; Nghj dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua

Chinh phi vé céng tac vin thu;

Thye hién Ké hoach sé 58/KH-UBND ngay 14/02/2024 clia UBND quén 4

Long Bién vé& viéc trién khai thyc hién K& hoach s6 67/KH-UBND ngay ’?7
17/3/2021 ctia UBND thanh phé Ha Ni vé thyc hién Dé 4n “Luu trit tai lidu o
dién tir ctia cdc co quan nha nudc giai doan 2020 - 2025” thugc UBND thanh : \,
N

phd Ha Noi trén dja ban quan Long Bién;

Thyc hign K& hoach s6 112/KH-UBND ngay 06/03/2025 cia UBND quén
Long Bién vé cong tac van thu, luu trit ndm 2025.

Trudng mam non Giang Bién xay dung ké hoach cong tac van thu, luu trir
ndm 2025 nhur sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

- Tiép tuc néng cao hn;u qua quéan ly nha nuéc vé cong tic vin thu, luu
trit; phét huy vai trd, vj tri, tm quan trong cua cong tac van thu, luu trir va tai
liéu luu trir trong hoat dong phat trién kinh té, vin héa xa hoi va trong chi dao,
diéu hanh cua don vj

- Nang cao trich nhiém cua ngudi dimg dau don v;, cia ddi ngii vién
chire, NLD trong viéc thyc hi¢n cac quy dinh ctia phap luat ve cong tdc vin thu, |
Iuwu trir. Pua cong tac van thu, luu trir ngay cang di vdo né nép, khoa hoc, hién ;
dai; bao quan an toan hd so tai liéu va phét huy tdt gia trj tai lidu luu tri. |

- Tang cudng cdng tac quan ly nha nudc vé cong tac vin thu, luu trit; dwa
viéc thure hién cong tac vén thu, luu trir dung quy dinh ciia Nha nudc. Pua céng
tac van thu, luu trir ciia nha truong di vao ne nep, khoa hoc, ding quy dinh cua
phép luat nhdm ning cao chét lugng, hiéu qua giai quyét cong viéc.

- iy manh viéc chuyén dbi s6 trong linh vyuc vin thu, luu tri, quan ly
tai liéu luu trir dién tir.
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2. Ycu cau

- Cn ot tinh hinh thyc té cla nha trudng, xdy dung ké hoach cong tic
van thu luu trit nim 2025 va to chire thye hién cong tic vin thu, lwu trir dat higu
qua.

- Tép trung chi dgo thyc hién ¢6 hiéu qué vu;c tiép nhdn, xir 1y, phét hanh
va quan ly vin ban; 13p hé so; quén 1y tap trung thong nhét tai liéu huu trit hinh
thanh trong hoat dyng clia nha trudng trénh dé phan tan, thét lac hd so, tai ligu.
Dong thoi thyc hién higu qua céc ndi dung cia ké hoach.

II. NOI DUNG, NHIEM VU CONG TAC VAN THU, LUU TRU

1. Nhi¢m vy thwong xuyén

1.1. Céng téc tuyén truyén, pho bién phdp ludt vé céng tdc van thir, heu
trie

Tiép tuc diy manh va d6i méi cong téc tuyén truyén, phd bién bing nhiéu
hinh thirc cac vin ban mdi quy dinh vé vin thu, luu trir ciia Nha nude gém: Ludt
Luu trir nim 2024, Nghj djnh, Thong tu va céc vin ban huéng dan c6 lién quan
vé nghiép vu vin thu, luu tri téi cong chirc, vién chirc cia céc co quan, t6 chirc
thugc pham vi quan ly.

1.2. Céng tdc xdy dymg, ban hanh véiin ban quan ly, huéng dén nghiép vu
vé cong tdac van thu, lieu triv

- Nha truong xy dyng, ban hanh céc vin ban huéng dén chi dao vé cong
tac vén thu, luu trir theo quy dinh.

- T4p trung ra soét, sira d5i bé sung, ban hanh céc vin ban vé cong tdc vén
thu, luu trir theo quy dinh hu;n hanh, pht hgp véi tinh hinh thyc té cta nha
truéng nhu: Ké hoach, Quy ché cong téc vin thu, luu trit; Danh muc ho so;
Bang thoi han bao quan tai ligu...

* Pang tai trén Thu vién dién tr cla nhd trudng xong truéc ngay
10/03/2025.

1.3. Cong tac tap hudn, béi dieéng nghiép vy

Cir Cén b3, nhan vién tham gia tap hudn nghiép vu chuyén séu vé cong
tac van thu, luu trit do phong Noi vy td chic.

1.4. T6 chitc kiém tra, hudng dén nghiép vu

- Xay dl,mg Ké hoach ty kiém tra thudng xuyén va dot xuét céc quy dinh

ctia phép ludt vé cdng tic vin thu, luu trit cia nha trudng trong dé tap trung vao
céc ndi dung:

+ Viéc chip hanh cic quy dinh ctia phép ludt vé cong tac van thu, lwu tri;
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+ Viéc trién khai va tién ¢4 thyc hién Ké hoach sé 67/KH-UBND ctia
UBND Thanh pho; Ké hoach s6 91/KH-UBND ciia UBND Thanh phd;

+ Viéc ra sodt, xdy dyng, stra dbi bd sung, ban hanh kip thdi cac vin ban
quan ly, chi dao, huéng din vé cong téc van thu, lwu trix

* Ding tai trén Thu vién dién tir cua nha trudng xong trudc ngiy
10/03/2025.

1.5. Té chire hily tai liéu hét gia tri

Xéc dinh gia tri ti liéu va 14p Danh muyc tai ligu hét
gid trj dé nghj huy va thyc hién quy trinh huy tai li¢u hét gié trj theo quy dinh.

2. Nhi¢m vu trong tim

(1). DAy manh cdng téc tuyén truyén, phd bién va trién khai Lugt Luu trir «
ndm 2024 va cic vin ban cé lién quan; \
(2). Tap trung thyc hién cé hiéu qua cic ndi dung trong ké hoach sb -,';‘
67/KH-UBND ctia UBND Thanh phd; Ké hoach s6 91/KH-UBND ctia UBND gy

Thanh ph(‘), trong 46 tap trung thyc hi¢n: Xay dyng, hoan thién, két ndi, cap nhét
dir liéu vao Hé théng quan ly co s& dir liu tai ligu luu trir dién tir tdp trung cia
don vi; Tap trung diy manh viéc lap hd so dién tir; s6 hoéa tai liéu hwu trir khéng
& dinh dang dién tir dap tmg yéu cau thyc hién luu trir ho so trén Hé thong quan
1y co s& dir lidu tai lidu huu trir dién tir tip trung ctia don vi; Thuc hién thong ké,
xay dyng Ké& hoach (P& 4n) thyc hién chinh ly dit diém tai liéu tdn dong; bio
quan va td chirc khai théc sir dyng hiéu qua tai liéu luu trir theo quy dinh;

(3). B6 tri kho luu trit ¢im bao quan ly tap trung, an toan, khoa hoc hé sa,
tai liéu hinh thanh trong hoat djng ctia co quan, don vj;

(4). Thyc hién ndp luu hd so, tai lidu c6 gié trj vinh vién vao luu trir lich
sir va huy tai liéu hét gié trj theo quy djnh (néu cé).

III. GIAI PHAP THU'C HIEN

1. Pdy manh cdng tic tuyén truyén, phd bién phéap ludt vé cong tic vin
thu, lwu trir dén vién chirc, LDHD.

2. Nang cao trach nhiém cia ngudi dimg diu va timg vién chirc, LDHD
trong viéc thyc hi¢n cong tac van thu, luu trix.

3. Ting cudng cong tac kiém tra viéc thuc hién cic quy dinh cia phap luat
vé vin thu, luu trit.

4. iy manh ung dung cong nghé thong tin trong cdng téc van thu, luu
trit, d4p Umg yéu cau chuyén ddi so trong cong téc vin thu, luu trir.

5. B6 tri vién chic ddm béo chuyén mén, nghiép vy lam cdng tic vin th:r,
Iuu trir; dao tao, boi dudng di ngii vién chirc vin thu, luu trir ddp Ung yéu cau
chuyén mén, nghiép vu.
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6. Td chic thyc hién ldp hd so dién tr trén Hé thong
Quan ly vin ban va Diéu hanh Thanh phé theo huéng dén cia UBND quan.

IV. TO CHUC THU'C HIEN

- Can ¢ ké hoach cia UBND quan xdy dyng, trién khai ké hoach thyc
hién cong tac van thu, hru trir ndm 2025 ding tai cong khai trén ngin thu muyc,
cong thong tin di¢n tir ctia nha trudng chiim nhit ngay 10/03/2025.

- Ung dung cong ngh¢ thong tin, quan ly chit lugng theo tiéu chuan 1SO
9001:2015 vao cong tic van thu, luu trir.

- Phéan cong cén bj, v1en chirc 1am cong tac van thu luu trir pht hop véi
yéu cdu va tinh hinh thyc té clia nha truéng; Thyc hién ché d§ phy cap dgc hai
cho vién chitc va ngudi lam cong tic luu trir theo quy djnh hién hanh.

- Thl,rc hién ché d9 bao cdo vé cdng tac van thwr luu trit theo quy dinh, gt
béo cdo vé UBND quin (qua phong Ngi vy) dam bao chit lugng va ding thoi «
han: -T\

+ Béo cdo két qua cong tac vin thu, lwu trit nim 2025 va phuong huéng °
nhiém vu cong tdc ndm 2025 trudc ngay 04/11/2025; -

+ }§ao céo két qua dijnh ky thyc hi¢n Ké hoach 67/KH-UBND ctia UBND
thanh pho Ha Ngi: trudc ngay 15/11/2025;

+ Béo céo két qua sir dung djch vy lvu trir: trueée ngay 08/12/2025;

+ Bdo cdo théng ké cong tic vin thu, huu trir nim 2025 trwée ngly
05/02/2026.

Trén ddy la ké hoach cong téc vin thu, huu trit cua trudbng Mim non
Glang Bién. Dé nghj cac c4 nhan, by phan nghiém tic trién khai thyc hién theo
ké hoach./.
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