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

TRUGNG MN HOA TRANG NGUYEN Péc lap - Tw do - Hanh phiic
sé: f /KH-MNHTN Sai Déng, ngay [%thdng3 nam 2025
KE HOACH

Cong tac Vin thw Luwu trir nim 2025

Cain cir Lugit Luu tri¥ s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 ndm 2011;

Cdn cir Nghi dinh & 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé
cong tdc van thu;

Ciin ot K& hoach sé 58/KH-UBND ngay 14/02/2024 ciia UBND Quan
Long Bién vé viée trién khai thuc hién Ké hoach s6 67/KH-UBND ngay
17/03/2021 cua UBND thanh pho Ha Nji vé thyee hién Dé dn “Luu trir tai liéu
dién tir ciia cdc co quan nha nudc giai doan 2020 - 2025 thudc UBND thanh
phé Ha Ngi trén dia ban quén Long Bién,

Cim ot Ké hoach sé 112/KH-UBND ngay 06 thing 03 ndm 2025 ciia
UBND Qudn Long Bién vé cong tdc viin thu, luu trit nam 2023;

Truong mam non Hoa Trang Nguyén xdy dung ké hoach cong tic van
thu, luu trit nim 2025 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich:
- Néng cao trich nhiém cla nguoi dimg d4u trong nha truong; tréch
chirc trong vi€c 1ap hd so va nép luu hd so, tai lidu
d4y manh tng dung cong nghé thong tin trong cong

nhiém cua cdng chirc, vién
dién tir vao luu trir co quan;
t4c vin thu, quan ly tai liéu dién tu;

- Tang cudng cong tac quan ly nha nudc vé cong tac vin thu, luu trlf; dua
viéc thyc hién cong tac van thu, Iuu trit dang quy dinh cua Nha nudc, DPua cong
tc van thu, luu trit cia céc co quan, don vi di vao né nép, khoa hoc, ding quy
dinh ctia phap luat nh3m nang cao chat lugng, higu qua giai quyét cong viéc.

- Quan ly théng nhét, bdo quén an toan va t§ chirc, str dung c6 hiéu qua tai
hinh thanh trong qué trinh hoat dong clia co quan.
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liéu luu trir
2. Yéu clu:
- Hiéu trudng cén ci tinh hinh thuc té
cong téc van thu lwu trit nim 2025 va t8 chirc thyc hién cong tac vin

ctia nha trudng, xdy dung k& hoach
thu, luu trie

dat hiéu qua.



- Pua ndi dung thuc hién cdc quy dinh vé cong téc vén thu, luu trit thanh
mdt trong céc tidu chi danh gi4 mirc d6 hoan thanh nhiém vu dugc giao d6i véi
cdng chirc, vién chirc, danh gia thi dua hang ndm 61 véi ca nhan.

- Tép trung chi dao c6 hiéu qua viéc lép hd so va giao ndp hd so, tai lidu
vao luu trit co quan, dic biét 1a vige lap dd so dién tur.

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

1. Nhiém vu thwong xuyén

1.1. Quan ly, chi dao, hwéng din cﬁng tac van thw, luu trir

a. Tuyen truyén, pho bién phap luét vé cong tac vin thw, luu trit

Tiép tuc tuyén truyén, phd bién c4c quy dinh cta phap ludt vé cong tac
vén thu, luu trit nhu: c4c van ban ban huéng dén cua nganh, cia Thanh phd vé
cong téc van thu, luu trir @én cén b9, gido vién, nhén vién béng cac hinh thirc
nhu: quacéc phuong tién théng tin loa truyén thanh; ban tin ndi b9, cbng théng
tin dién tir, c4c bubi hop.

b. Xiy dung, ban hanh vin bin quén ly, hwéng dén nghlep vu vé
cong tac van thw, lru triv

- Ra soét, sira dbi bd sung, ban hanh c4c vin ban vé cong téc van thu, lru
trit theo quy dinh hién hanh, phtt hop véi tinh hinh thyc té cta nha truong nhu:
K& hoach cong tac van thu, hwu trif; ké hoach kiém tra cong tac van thu, luu tri,
quy ché cong tac van thu, luu trit; danh myc hd so.

- Ung dung CNTT trong cong tic van thu lwu trit va trién khai cac cong
viéc thudc linh vyc vén thu luu tri.

c. Cong tic tap hu#n, bdi dwdng nghiép vu

Cir can bd, nhan vién van thw tham gia cic 16p tip huén, bdi dudng
chuyén mon, nghiép vu vé cong tac van thu, luu trit do céc cép td chiic.

d. Thanh tra, kiém tra viéc thwe hién cic quy dinh ciia phap luit vé
van thw, luu triv

Ting cudng kiém tra, d4nh gia viéc thyc hign cong téc van thu, luu trit
clia can bd, gido vién, nhan vién.

1.2. Thue hién hoat dong nghiép vu vé vin thuw, lwru trie

a. Thue hién hoat dong nghi€p vu van thw

- Soan théo va ban hanh vén ban; quan ly vén ban di, dén; 1ap Danh muyc
hd so, lap hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan; quan ly va sir
dung con du;

- Tiép nhan, xr 1y, phdt hanh va quén ly vén ban trén Hé théng quan ly
vin ban va didu hanh, st dung thu dién tir phuc vu cong viéc.

b.Thuwe hién hoat ddng nghi€p vu lwu trit



- Thu thép, chinh 1y, xdc dinh gid trj tai liéu, théng ké, bdo quan va tb
chire st dung tai liéu Iuu tri; t6 chic huy tai liéu hét gi4 tri theo quy dinh.

- Thuc hién chuyén dbi s6 trong linh vyrc vén thu, luru trd.

1.3. Cong tac tb chirc cin bd

Tiép tuc kién toan t3 chirc, bd may theo hudng tinh gon, b6 trf bién ché
dim bao chuyén mén, nghiép vy lam cong téc van thu, lwu trit; thye hién day dd
ché do phu cdp doc hai, bdi dudng bing hién vat cho cong chirc, vién chic lam
cong tac luu trit theo quy dinh hién hanh.

1.4. Hién dai héa cong tac vin thw, lvu trit

- Dy manh céng tac nghién ciu va (g dyng khoa hoc cong nghé trong
trién khai thuc hién nghiép vu van thu, lu tri¥ dién

hoat dong van thu, luu tri;
anh theo K& hoach cua UBND

tr, img dung Hé thong quén 1y vén ban va diéu h
Thanh ph6, UBND quén.

- Tiép tuc hoan thién, ning cép Hé théng quén ly van ban.

- P4y manh viéc lap hd so dién tir va thu thép hd so dién tir vao Luu trir
co quan theo quy dinh.

- Xay dung co s& dit
str dung tai liéu luu trx.

1.5. Kinh phi thye hién cong tic vin thw, lwu triv

Thyc hién theo Diéu 36 Nghi dinh s 30/ND-CP d‘éi vé6i kinh phi vé cong 3 N
tac van thur; Diéu 39 ctia Luft Luu trit doi véi kinh phi vé cong tac luu tri. PG

2. Nhiém vu trong tim ’

_ R4 sodt, sira ddi, b sung, ban hanh céc vén bin méi vé cong tac val'e/>,
thu, Iuru trit theo quy dinh hién hanh va phi hop véi tinh hinh thuc té ctia nEE QA

lidu d& quén ly tai lidu hru trir va phyc vy khai théc,

truong.

_ Sir dung c6 hiéu qua Higu tho
quan Iy vin bén, 1ap va ndp luu hd so dién tir.

- Thuc hién 18p ho so va giao np hd so, tai lidu dién tir vao luu trlt co

ng quan Iy vin ban vi diéu hanh trong viée

quan.
_ Trién khai, thuc hién nghiém tic Ké hoach s6 453/KH-UBND ngay

06/12/2021 cua UBND quén Long Bién.

[IL. GIAI PHAP THUC HIEN CONG TAC VAN THU, LUU TRU

1. Tang cudng cdng tac tuyén truyén, phd bién phép luat vé cong tac vin
thu, luu trix dén cén b, cong chic, vién chure.

2. Nang cao trach nhiém ctia ngudi dtmg dAu co quan va cong chue, vién
chtrc trong viéc thyc hién cong tac van thu, luu trir.

3. Bdi dudng cong chirc, vién chirc dap img yéu cau hién nay.



4, Ting cuong cong tac kiém tra viéc thyc hién cc quy dinh cta phap luat
vé vin thu, luu trir.

5. DAy manh {mg dung cong nghé théng tin trong cong tac van thu, luu
trir tai nha truong.

IV. TO CHUC THUC HIEN

- X4y dyng, trién khai ké hoach thyc hién cong tdc van thu, luu trit nam
2023 clia nha trudmg déng tai cong khai trén cdng thong tin dién tir.

- Téng cudmg ing dyng cong nghé thong tin, quan 1y chét lugng theo tiéu
chuén ISO 9001:2015 vio cong tac vin thu, luu trir.

- Phan cong vién chirc 1am cong téc van thu luu trit phil hop vé6i yéu ciu
va tinh hinh thyec & tai don vi. Thuc hién ché d6 phu cAp doc hai cho cdng chir,
vién chirc va ngudi 1am cong téc luu trit theo quy dinh hién hanh.

- B4o cdo két qua cong tic vin thu, luu trit ndm 2025 va phuong huéng
nhiém vu cdng thc nim 2026 trude ngay 04/11/2025; Béo cdo két qua sir dung
dich vu Iwu trir truée ngdy 08/12/2025; Béo céo thong ké cong téc vin thu, luu
trit ndm 2025 trude ngdy 05/02/2026. Céc béo cdo giri vé UBND quén qua
phong Noi vu quén.

Noii nhin:

- Ban giam hiéu;

- Céc td chuyén mén;
- Luu: VT.




AC VAN THU LUU TRU' NAM 2024
eo Ké hoachsé /KH-MNTH ngay / /2024
cila truong Méam non Hoa Sita)

Biite j I DUNG VA TIEN PO THY'C HIEN
NG oF

STT

Thoi gian

Noi dun
’ & hoan thanh

Xay dung, trién khai ké hoach thuc hién cong

tac van thu, luu trir ndm 2024 Théng 3

Phan cdng nhiém vy va thuc hién ché dé phu
cap cho vién chirc, nhan vién lam cong tac Théang 3
van thu, hvu triy

Ra soat, sira d6i, b sung danh muc ho so
cong viéc va bang han thoi han bao quan tai Théng 4
liéu ctia don vi

Thiét 14p hd so cong viéc theo danh muc hd
so cdng viéc va bang thoi han bdo quan tai Thudng xuyén
liéu cuia don vi

Thyc hién nghiém quy dinh vé van hanh, khai
thac, st dung phin mém quéan 1y vin ban di
dén va didu hanh tac nghiép gén véi thyc hién
quan 1y chét lugng theo tiéu chuin ISO Thudng xuyén
9001:2015
Thudng xuyén cip nhit hd so va khai théc

tinh ning ctia phAn mém quan 1y nhén sy |

Thuc hién nghiép vy vén thu, luu trit: Quan Iy
van ban di — dén, quéan 1y va sir dung con déu, Thuong xuyén
14p ho so cong viéc...

Thyc hién tr kiém tra cong tac van thu, luu

N Theo ké hoach KTNB
tru

Quan 1y vin ban di-dén, quan ly sit dung con

T Thuong xuyén
déu, 1ap ho so cong viéc

Thue hién ché do bio cdo thong ké cong tac
van thu luu trir va tai liéu luu truc dinh ky 6
théang, 1 nim (Theo biéu mdu 01/CS va 02/CS)
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