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

TRUONG MN THACH BAN Doc lap - Tu do - Hanh phic
S6 20/ KH-MNTB Long Bién, ngayAO thang ¥ nam 2025
KE HOACH

Cong tac van thu luu trir nam 2025

Can ctr Luat luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11 thdng 11 nam 2011;

Cén ¢t Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh pht vé
cong tac van thu;

Thuc hién K& hoach s 58/KH-UBND ngay 14/02/2024 ciia UBND quén
Long Bién vé viéc trién khai thuc hién K& hoach s6 67/KH-UBND ngay
17/3/2021 ctia UBND thanh phé Ha Noi vé thuc hién Dé an “Luu trit tai liéu
dién tir ctia cac co quan nha nude giai doan 2020 - 2025” thuoc UBND thanh
phd Ha Noi trén dia ban quan Long Bién;

Cian ctr Ké hoach s6 112/KH-UBND ngay 06 thang 03 nam 2025 cua
UBND Quén Long Bién vé cong tac vin thu, luu trit ndm 2025

Cin ctr tinh hinh thuc té cong tac van thu, luu trit trong nha truong.

Trudng mam non Thach Ban xay dung ké hoach cong tac vin thu, luu trir
nam 2025 nhu sau:

1. MUC PICH, YEU CAU :

1. Muc dich:

- Nang cao trdch nhiém cia ngudi dung dau trong nha truong; trach
nhiém cua cong chue, vién chic trong viée lap hd so va ndp luu ho so, tai lidu
dién tu vao luu trt co quan; ddy manh tng dung cong nghé thong tin trong cong
tac van thu, quan ly tai liéu dién tu;

- Tang cuong cong tac quan ly nha nude vé ¢ong tac van thu, luu trir; dua
viéc thuc hién cong tac van thu, luu trit ding quy dinh cua Nha nudce. Dua cong
tac vin thu, luu trit cua cac co quan, don vi di vao né nép, khoa hoc, ding quy
dinh cua phap luét nham nang cao chat lugng, hiéu qua giai quyét cong viéc.

- Quan ly thdng nhit, bao quan an toan va t6 chire, str dung c6 hiéu qua tai
liéu luu trir hinh thanh trong qué trinh hoat dong cua co quan, don vi

- bay manh viéc chuyén déi sb trong linh vyuc van thu, luu trlt, quan ly tai
l[iéu luu trir.

2. Yéu ciu:
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- Hiéu trudng cén ctr tinh hinh thuc té cua don vi xay dung ké hoach cong
tac van thu luu trir ndm 2025 va t6 chirc thuc hién cong tac van thu, luu trir dat
hi¢u qua.

- Dua ndi dung thyc hién cc quy dinh vé cong tac van thu, luu trir thanh
mot trong cdc tiéu chi danh gid mic do hoan thanh nhiém vu dugc giao dbi voi
cong chue, vién chire, danh gia thi dua hang nam dbi v6i cac nhan, tap thé.

- Tap trung chi dao thuc hién c6 hiéu qua viéc tiép nhan, xir ly, phét hanh
va quan ly van ban dién ti; 1ap ho so trén Hé thong Quan ly van ban va diéu
hanh Thanh phé; quéan Iy tap trung thdng nhét tai liéu luu trir hinh thanh trong
hoat dong cua co quan, t6 chirc; tranh dé phan tan, that lac hd so, tai liéu.

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

1. Nhiém vu thuong xuyén

1.1. Quan Iy, chi dgo, huwéng dan cong tic vin thu, lwu triv

a. Tuyén truyén, phé bién phdp ludt vé cong tac van thu luu trie:

- Tiép tuc ddy manh va déi méi coéng tac tuyén truyén, pho bién béng
nhiéu hinh thirc céc van ban méi quy dinh vé van thu, luu trit cua Nha nudc
g?)ln: Luat Luu trir nam 2024, Nghi dinh, Thong tu va cac van ban hudng dan co
lién quan vé nghiép vu vin thu, luu trit trén cong thong tin dién tir va cac hinh
thire khdc nhu hoi nghi tap hudn, hop hoi déng su pham nham nang cao nhan
thitc cho CBGVNV vé vai trd tim quan trong trong cong tac luu trir va gia tri
cua tai liéu luu trir.

b. Xay dun , ban hanh cdc van ban quan 1y, huéng dan nghiép vu vé cong
tac van thu luu trit.

- Nha truong tap trung ra soat, sira déi bd sung, ban hanh cac van ban vé
cong tac van thu, luu trir theo quy dinh hién hanh, pht hop véi tinh hinh thuc té
cua co quan, don vi nhu: Ké hoach cong tac van thu, luu trir; Ké hoach kiém tra
cong tac van thu, luu trir; Quy ché cdng tac van thu, luu trir; Danh muc ho so
cua co quan, don vi; Bang thoi han bao quan hd so, tai liéu hinh thanh phé bién
trong hoat dong cua cac co quan, don vi.

- Ban hanh c4c vin ban chi dao, huéng dan vé quan 1y nha nudc va thue
hién nghiép vu van thu luu tri thuge tham quyén theo quy dinh cua phap luat.

- Tang cuong kiém tra viée thuc hién cong téc van thu trong nha truong.

¢. Cong tdc tdp huan, boi dudng nghiép vu

- Tham gia lop tap huén chuyén mon, nghiép vu cong tac van thu, luu triv
do UBND Quin t6 churc.

- Tuyén truyén cac Thong tu hudng dan cua cac Bo, nganh vé hudng dan

nghi¢p vu cong tac van thu luu trir nham nang cao nhén thirc cua can bo, gido
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vién, nhan vién vé vai tro, tim quan trong cong tac luu trir va gia tri cua tai licu
luu trir; Xay dung quy ché cong tac van thu luu trir ciia nha truong theo quy
dinh vé cong tac van thu, luu trir.

d. Kiém tra viéc thuce hién quy dinh ciia phap ludt vé van thu luu trit.

- Thue hién cong tac kiém tra cdc bo phan hanh chinh, ké toan, y té... vé
thue hién cong tac van thu luu trir.

- Kiém tra CBGVNV thuc hién luu ho so cong viée theo chirc nang nhi¢m
vu

- Thuc hién cong tac van thu, xay dung ké hoach tu danh gia chim diém
theo hudng dan va yéu cau cta cép trén.

2. Thue hién hoat dong nghiép vu vin thuw, luu triv

a. Thuwe hién hoat dong nghiép vu vin thu

Thuee hién céc nghiép vu van thie dam bao cdc néi dung theo quy dinh tai
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP cria Chinh phii:

+ Cong tac soan thao va ban hanh van ban: van ban trudc khi ban hanh
cin duoc kiém soét chit ché vé ndi dung va thé thiic; ban hanh van ban theo
dung thu tuc, quy trinh;

+ Cong tac quan ly van ban dén, phat hanh van ban di: dam bao thuc hién
theo quy dinh;

+ Cong tac quan 1y va sir dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat, chir ky
s6 ¢4 nhan, chit ky s6 co quan theo quy dinh ctia phap luat;

+ Cong tac lap hd so, nop hd so, tai lidu va Luu trit co quan

- Hoan thién quy trinh, quy dinh khai théc, st dung tai liéu tai kho hew triv
cua co quan.

Bé tri ddy du cac didu kién vé co s& vat chét, trang thiét bi, phuong tién
thiét yéu dé bao vé, bao quan an toan tai li¢u. Thuong xuyén kiém tra, thuc hién
viéc bao tri, stra chira, vé sinh kho, tai liéu luu trir.

- Tiép nhan, trinh, chuyén giao van ban dén:

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

+ Vin ban dén thudc ngdy nao phai duogc dang ky, phat hanh hodc chuyén
giao trong ngay, chim nhat la trong ngdy lam viéc tiép theo.

+ Giai quyét va theo ddi, don dbe viée xur ly, giai quyét van ban dén.

- Véan ban di: Kiém tra thé thirc van ban trude khi ky ban hanh: Cac loai

van ban hanh chinh cta co quan ban hanh van ban dugc ra soat vé hinh thirc, thé
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thie va k¥ thuat trinh bay van ban theo dung quy dinh tai Thong tu 50
01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ciia Bo Noi vu hudng dan vé thé thic va ky
thuat trinh bay van ban hanh chinh.

- Lap cac loai bdo céo thong ké theo quy dinh trong nam: Théng ké doi
ngil gido vién, thong ké co s& vat chat, thong ké dau nam, gitra nam, cudi nam
hoc... va cac nhiém vu khéac do Hiéu truong phan cong.

- Cap nhit s6 danh ba, 1am tét cong tac PCGD mam non cho tré 5 tudi.

- Cap nht va luu trir s6 tré chuyén dén, chuyén di, bo hoc xuyén subt.

- Luu giit ho so cia tré ddy du

- Bao quan tot tai san, co s& vat chat. Str dung céc trang thiét bi may vi
tinh, may SCan,.. bao dam c6 hiéu qua.

- Thuc hanh tdt vé tiét kiém, chdng lang phi trong viée sir dung dién thap
sang, quat, dién thoai,,,

- Bao dam bi mat, an toan ho so, tai liéu.

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

b. Thire hi¢n hoat dong nghiép vu lwu triv

- Nha trudng b tri kho luu trit dam bao quan ly tap trung, théng nhit ho
s0, tai liéu, thdng ké, bao quan va to chirc khai thac str dung tai liéu luu trir hicu
qua theo quy dinh.

- Thu thap, chinh ly, xac dinh gia tri tai li¢u, thdng ké, bao quan va to
chire str dung tai liéu luu trli; giao ndp tai liu vao Luu trlr lich su; t6 chire huy
tai liéu hét gid tri theo quy dinh;

- Thuc hién chuyén doi ) trong linh vuc van thu, luu trir.

- Xay dung Ké hoach, bé tri nguén kinh phi va té chue thuc hién viée thu
thap tai liéu, giao nop tai liéu, chinh ly, xur ly tai liéu ton dong, tai liéu thu thap
moi dua vao luu trir theo quy dinh.

- Tham muu Hiéu trudng, hudéng dan CBGVNV trong nha truong lap ho
so ¢ong viéc va chuén bi ho so, tai liéu giao ndp vao luu trit hién hanh.

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

- Lap, théng ké va dua ho so cong viéc nam 2024 — 2025 vao luu trir bao
dam dang thoi gian quy dinh.

- Phan loai, chinh ly, xac dinh gia tri, théng ké, sélp xép ho so, tai liéu.

- Phuc vu viéc khai thac, st dung ho so, tai liéu luu trir. ..

- Lap danh muc hd so can lap trong nam hoc 2024 - 2025, theo d6 hoan
thién ho so luu trit khi két thuc cong viée.

3. Phin cong nhiém vu thye hién cong tac van thuw luu triv
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TT Ho va tén Chirc danh Nhiém vu

I | Hoang Thi Nghia Bi thu chi b Quan ly chung, soan thao van ban,

Hiéu truong lap ho so cong viée, np tai licu luu
trit cac ndi dung chuyén mén quan ly
va cong tac Chi bg.

2 | Pham L¢ Ha Phé Hiéu truong | Quan ly, soan thao van ban, lap hé so

Chu tich Céng doan | cong Viéc, ndp tai liéu luu trir mang |
CSND, PCCC, dam bao an toan, cong
tac ban tra, VSMT.

3 | Vi Bich Hanh Ph¢ Hiéu truéng | Quan ly, soan thao vin ban, 1ap ho so
cdng viéc chuyén mén, nop tai li¢u
lwu trit mang chuyén moén va Cong
doan.

4 Tr?}n Thi Thu Bi thu Chi doan | Quan ly, soan thao van ban, lap ho so

Hién cong viée, ndp tai liéu luu trir cong
tac Chi doan .
5 Nguyén Thi Ké toan Soan thao, lap hd so Cong viéc, nop
Hong Chiém tai liéu luu trit mang Tai chinh.
6 | Nguyén Thi Van thu Soan thao vin ban hanh chinh; Quan
Phuong Lan ly con dau; Bao céo thong ké; Cac
phan mém nhén sy, tuyén sinh; Luu
trlr ho so.
7 |Nguyén Thi Thu Y té Soan théo vin ban cong tac y té
Huong
8 Nguyén Thi Hai| Gido vién- TTCM | Soan thao védn ban theo nhiém vuy;
Yén khoi MGL Soan bai; Lap ho so cong viéc, nop |
cho by phan luu trlr vao cuoi mdi |
nam hoc.

9 |Nguyén Thi Thu| Gido vién- TPCM |Soan thao van ban theo nhiém vu;

Huong khoi MGL Soan bai; Lap ho so cong viée, ndp
cho bd phan luu trit vao cudi moi
nam hoc.

10 |[Lé Thi Thanh Giao vién - Soan thao van ban theo nhiém wvu;

Huyén TBTTND khoi Soan bai; Lap ho so cong viée, nop
MGN cho bd phan luu trir vao cudi mdi
nam hoc.

11 | Nguyén Thi Kim Giao v’i-én TPCM | Soan thao van ban theo nhiém vuy;

khoi MGB Soan bai; Lap hd so cong viée, ndp
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iig § Ho va tén Chire danh Nhié¢m vu
cho bd phan luu trit vao cudi moi
nam hoc.
12 | Phan Thanh | Gido vién TPCM | Soan thao vdn ban theo nhiém vu;
Huyén khoi NT Soan bai; Lap ho so cong viéc, nop
cho bd phan luu trir vao cudi moi
nam hoc.
13 | Lé Thi Kim Hué T6 trudng to nudi | Soan thao van ban theo nhiém vu
dudng duge hiéu phé phu trach nudi dudng
giao; Lap ho so cong viéc theo yéu
cau (néu cd), nop cho bd phan luu trir
vao cudi moi nam hoc.
14 | Gido vién khac Gido vién Soan thao vidn ban theo nhiém vu;

Soan bai; Lap hd so cong viéc theo su
chi dao cua Hiéu ph6 chuyén mon,
ndp cho b phan luu trir vao cudi moi
nam hoc.

4. Hién dai hoa cong tac vin thu luu triv dap Gmg yéu cAu chuyén doi
s6 trong cong tac vin thu luu tri.

a) Py manh tng dung cong nghé thdng tin trong cong tac van thu, luu
trir; thuc hién nghiép vu van thu, luu trit dién tur.

Thuc hién ung dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu theo
Quyét dinh sb 12/2020/QD-UBND ngay 12/6/2020 ctia UBND Thanh phé vé
ban hanh Quy ché tiép nhan, x\r Iy, phat hanh va quan ly vén ban dién t gita
cac co quan, to chtc thudc thanh phd Ha Noi; Ké hoach so S8/KH-UBND ngay
14/02/2024 ctia UBND quén Long Bién vé viéc trién khai thuc hién Ké hoach s6
67/KH-UBND ngay 17/3/2021 ciia UBND thanh phd Ha Noi vé thuc hién Dé an
“Luu trir tai liéu dién tr cua cac co quan nha nudc giai doan 2020 - 2025 thude
UBND thanh phd Ha Noi trén dia ban quin Long Bién; Quyét dinh s6 4729/QD-
UBND ngay 21/9/2023 ctiia UBND Thanh phd ban hanh Quy trinh tiép nhan, xu
ly va phat hanh van ban trén H¢ théng Quan ly vin ban va Biéu hanh Thanh
phd; Ké hoach s6 239/KH-UBND ngay 27/9/2023 cia UBND Thanh phé vé
Chuyén déi sb, xdy dung thanh phd Ha Noi thong minh dén nam 2025, dinh
hudng dén nam 2030.

b) Su dung c6 hiéu qua Hé théng Quan 1y van ban va Diéu hanh Thanh
phd trong viéc quan ly vén ban, 1ap ho so dién tu.
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¢) Xay dung co s& dif liéu dé quan ly tai liéu luu trit va phuc vu khai théc,
st dung tai liéu luu tri.

5. Kinh phi thuc hién cong tac van thu, luu triv

Thue hién theo Pidu 36 Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP dbi véi kinh phi vé
cong tc van thu; Diéu 39 ctia Ludt Luu trit déi v6i kinh phi vé cong téc luu tri.

6. Nhiém vu trong tam

- Ra soat, stra doi, bd sung, ban hanh cac van ban mai vé cong tac van
thu, luu trr theo quy dinh hién hanh va phu hop véi tinh hinh thuc té ctia nha
truong.

- Su dung c6 hiéu qua Hiéu théng quan ly van ban va diéu hanh trong viéc
quan ly van ban, 1ap va ndp luu hé so dién tir.

- Thuc hién lap ho so va giao nop hd so, tai liéu dién tir vao luu trit co
quan.

- Trién khai, thuc hién nghiém tac Ké hoach sé 58/KH-UBND ngay
14/02/2024 ctia UBND quan Long Bién vé viéc trién khai thuc hién Ké hoach sb
67/KH-UBND ngay 17/3/2021 ctia UBND thanh phé Ha Noi vé thuc hién Dé n
“Luu trix tai lidu dién tir ctia cdc co quan nha nudce giai doan 2020 - 2025 thudc
UBND thanh phé Ha Noi trén dia ban quan Long Bién;

1I1. GIAI PHAP THU'C HIEN CONG TAC VAN THU, LUU TRU

1. Pdy manh cong tac tuyén truyén, phd bién phap luat vé cong tac vin
thu, luu trir dén timg cong chire, vién chirc.

2. Néng cao trach nhiém ctia nguoi dimg dau co quan, to chic va timg
cong chire, vién chiic trong viée thuc hién cong tac van thu, luu trit.

3. Bay manh tmg dung céng nghé thong tin trong cong tac van thu, luu
trir, dap Gmg yéu cau chuyén doi s trong cong tac van thu, luu trir.

4. B4 tri bién ché dam bao chuyén mén, nghiép vu lam cong tac vin thu,
luu trir; dao tao, bdi dudng ddi ngi cong chie, vién chirc kiém nhiém cong tac
van thu, luu trir dap ing yéu cau chuyén mén, nghiép vu;

5. Tang cudng cong tac thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh
cua phap luat vé van thu, luu tri.

[11. TO CHUC THUC HIEN :

- Ung dung cong nghé thong tin, quan ly chat luong theo tiéu chuin ISO
9001:2015 vao cong tac van thu, luu trit;

- CBGVNV truong MN Thach Ban thuc hién cong tac van thu luu triv
theo nhiém vu dugc phan cong.

- Thuc hién ché dé bao céo, tong hop bao céo tinh hinh, két qua thuc hién
ké hoach cong tac van thu, luu trir dam bao chét luong va ding thoi han.




+ Bao cao két qua cong tac van thu, luu trit ndm 2024 va phuong hudng
nhiém vu cong tac nam 2026 truwde ngay 04/11/2025;

+ Béo cao két qua dinh ky thuc hién Ké hoach sé 67/KH-UBND ctia
UBND Thanh phé theo giai doan tir ndm 2021 - 2025: truée ngay 15/11/2025;

+ Béo céo két qua sur dung dich vu luu trir truweée ngay 08/12/2025;

+ Béo céo théng ké cong tac van thu, luu trit ndm 2025 truée ngay

05/02/2026.

Céc béo cdo glri vé UBND quén qua phong Noi vu quan.
Trén 1a ké hoach thuc céng tac van thu, luu trit cia truong Mam non
Thach Ban nam 2025, toan thé CBGVNV va céc b phan c6 lién quan nghiém

tuc thuce hién./.
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