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

TRUONG MN THUQNG THANH Djc 1ap - Ty do - Hanh phiic

S6 :04/KH-MNTT Thugng Thanh, ngay 07 thang 03 ndm 2025

KE HOACH
Cong tic viin thw luu trir ndim 2025

Cdn cir Ludt leu trit s6 01/201 I/QHI3 ngay 11 thang 11 nam 2011; Nghi
dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phil vé céng tdc vin thu;

Cdn cir ké hoach s6 58/KH-UBND ngay 14/02/2024 cia UBND qudn
Long Bién vé viéc trién khai thuc hién Ké hoach sé 67/KH-UBND ngay
17/3/2021 ctia UBND thanh phé Ha Néi vé thuc hién Dé dn “Luu trit tai liéu
dién tir cua cdc co quan nha nudce giai doan 2020-2025” thugc UBND thanh
phé Ha Néi trén dia ban qudn Long Bién;

Thuec hién Ké hoach sé 112/KH-UBND ngay 06/03/2025 ciia UBND qudn
Long Bién vé Céng tdc Vén thu, lwu trit ndm 2025;

Cin cit tinh hinh thyc té cong tac vin thu, luu trit clia nha trudng, trudng

mam non Thugng Thanh xiy dung ké hoach c6ng tac vin thu, luu trit nim 2025

nhu sau:
L.MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich:

- Néng cao trach nhiém cia Hiéu trudng trong viéc quan ly, chi dao cdng
tac Vin thu, luu trir; ndng cao trach nhiém cua cén by, cdng chirc, vién chfrc,
nhén vién trong viéc 14p hd so va nfp luu hd so, tai liéu dién tir vao Luu trir co
quan; diy manh img dung CNTT trong cong tic van thu, quan ly tai liéu dién tur.

- Hoat dong van thu luu trir cia nha trudng di vao né nép va thyc hién
dting cic quy dinh cta phap luat vé cong tac vin thu, luu tri;

- Quan Iy théng nht, bio quén an toan va tb chirc, sir dung 6 higu qua tai

liéu luu trit hinh thanh trong qua trinh hoat dgng cia nha truong.
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- D4y manh viéc chuyén dbi s6 trong linh vuc van thu, Iuu tri¥, quéan 1y tai
liéu luu trir.

2. Yéu clu:

- Hiéu trudng cin ctt tinh hinh thuc té cta nha truong xay dung ké hoach
cong tac van thu luu trit nam 2025 va td chirc thirc hién cong tac van thu, luu trir
dat hiéu qua.

- Pua ndi dung thyc hién cac quy dinh v& céng tac van thu, luu trir thanh
mot trong céc tiéu chi dénh gia mirc d§ hoan thanh nhiém vu duoc giao dbi véi
cong chirc, vién chirc, danh gi4 thi dua hang nim déi véi ca nhan, tap thé.

- Tép trung chi dao c6 hidu qua viéc 14p hd so va giao ndp hd so, tai liéu
vao Luu trit co quan, dic biét 1a viéc 1ap hé so dién tu.

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

1. Nhiém vu thudng xuyén

1.1 Quan Iy, pho bién phdp lugt vé cong tic vin thu, luu triv

a. Tuyén truyén, phé bién Phdp ludt vé céng téc vin thu, heu triv:

- Tiép tuc tuyén truyén, phd bién céc quy dinh cta phép luat vé cong tac
vén thu, luu trit nhu: céc van ban huéng din ctia nganh, ctia Thanh phd vé céng
tac van thu, luu trir dén toan bo can bg, gido vién, nhan vién nha truong b?mg
nhiéu hinh thtrc nhu: qua ban tin noi by, cong thong tin dién tir clia nha trudong,
thong qua cac hoi nghi tap hudn, so két, tong két, hop giao ban nhim ning cao

nhén thirc ctia cén bd, coéng chirc, vién chirc, nhan vién vé vaj trd, tam quan

trong cua cong tac luu trir va gid tri cia tai lidu luu trit.

b. Xay dung, ban hanh cdc van ban quadn Iy, huémg dén nghiép vu vé céng
tdac van thu, luu tri:

- Xéy dyng, cong khai cc van ban huéng dan chi dao vé cong tic vin
thu, luru trir theo quy dinh.

- Nha trudng tép trung ra soét, sira ddi bd sung, ban hanh c4c vin ban vé
cong tac van thu, luu trir theo céc quy dinh dugc ban hanh, phi hop véi tinh
hinh kinh té ciia nha truong nhu: Ké hoach céng tac van thu, Iuu trir; KH kiém

tra cong téc van thu, Iuu trit; Quy ché cong tic vin thu, luu trit; Danh muyc hd so
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cua truong; Bang thoi han bao quan hd so, tai lidu cac hoat dong trong nha
truong.

c. Céng tdc tdp hudn, béi dudng nghiép vu

- Tham gia céc chuong trinh tap hun bdi dudng nghiép vu cong téc vin
thur cua cép trén td chirc.

d. Kiém tra viéc thuc hién céc quy dinh cua phép luat vé vin thu, luu trix

- Xay dung Ké hoach tu kiém tra va tién hanh kiém tra theo dung tién do
dé ra trong ké hoach.

- Chim diém c6ng tac vin thu luu trir va dénh gia viéc thuc hién cta nha
truong theo ti€u chi

1.2 Thyec hi¢n hoat ddng nghiép vu vé viin thw, lru trir

a. Thuc hién hoat djng nghiép vu van thuw

- Thuc hién k¥ ning soan thao va ban hang van ban dam ba ding thé thirc
quy dinh tai Nghj dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/2/2020 cua Chinh phu vé

cOng tac van thu
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- Thyc hién viéc quan ly sir dung con dau, quan ly cong van di dén, lap ho e

so hién hanh va giao ngp hd so, tai liéu va luu trir theo quy dinh

- Xay dung Ké hoach, bé tri ngudn kinh phi va t chirc thuc hién viéc thu
thap tai liéu, giao ndp tai liéu, chinh ly, xir ly tai ligu t6n dong, tai liéu thu thap
moi dua vao luu trir theo quy dinh.

b. Thuc hién hoat dong nghiép vu luu tri¢

- Hoan thién quy trinh, quy dinh khai théc, sir dung tai liéu tai kho luu trix
cla co quan.

- Bé tri ddy du cac didu kién vé co s& vét chét, trang thiét bi, phwong tién
thiét yéu dé béo vé, bao quan an toan tai liéu. Thuong xuyén kiém tra, thuc hién
viéc bao tri, stra chira, vé sinh kho, tai liéu luu trit.

1.3 Cong téc tb chirc cin bd
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- B4 tri nhan si dam bao chuyén moén, nghiép vu lam coéng tic vén thu,
luu trir; thue hién ddy du ché do phu cip doc hai dbi véi vién chirc, ngudi lao
dong 1am cong téc luu trir theo quy dinh hién hanh.

1.4 Hién dai hod céng tic vin th, lwu trit, ddip itng yéu ciau chuyén déi
so trong cong tdac van thur luu triv

- Piy manh cong tac nghién ciru va (g dung khoa hoc cong nghé trong
hoat dong vén thu, luu trif; trién khai thuc hién nghiép vu van thu, luu trir dién
tu, ung dung hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh theo K& hoach ciia UBND
Thanh phé, UBND quan.

- Tiép tuc hoan thién, ning cAp Hé théng Quan Iy vin ban va didu hanh
Thanh phé dé cic co quan, don vi thuge Thanh phd thuc hién duge ddng b,
théng nhét theo quy dinh.

- P4y manh viéc 14p hd so dién tir va thu thap hd so dién tir vao Luu trir
co quan theo quy dinh tai Quyét dinh sb 12/2020/QD-UBND ngay 12/6/2020
cia UBND thanh phb Ha Nai.

- Thuc hién ké hoach s§ 239/KH-UBND ngay 27/9/2023 ciia UBND
Thanh phé vé Chuyén dbi s6, xdy dyng thanh phé Ha Ni théng minh dén nim
2025, dinh hudng dén nam 2030.

g W/4

NS

1.5 Kinh phi thirc hién cong tac van thu, lieu tri

Thyc hién theo Piéu 36 Nghi dinh s 30/2020/ND-CP di véi kinh phi v
cong tac van thu; Diéu 39 clia Luat Luu trit d6i voi kinh phi vé cong tac luu trit.

1.6 Qudadn ly hoat dong dich vu luu triv

Nha trudong chi dong tim nha cung cép dich vu du didu kién vé nang lyuc,
chuyén mén; kiém tra, gidm st hoat dong va dam bao két qua thuc hién nhiém
vu.

2. Nhiém vu trong tim

(1). Ra so4t, sira ddi, bd sung , ban hanh cdc vin ban méi vé cong tac vén
thu, Iru trit theo quy dinh hién hanh va phii hop véi tinh hinh thuc t& cua co

quan, don vi.
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(2). Sir dung c6 higu qua Hé théng quan Iy véin ban va didu hanh trong
viéc quan 1y vin ban, lap va ndp lwu hd so dién tir.

(3). Thyc hién 1ap hé so va giao nép hd so, tai liéu dién tir vio Luu trit co
quan, Luru trir lich str.

(4). Trién khai, thyc hién nghiém tic Ké hoach sb 453/KH-UBND ngay
06/12/2021 cia UBND Long Bién.

III. GIAT PHAP THY'C HIEN CONG TAC VAN THU, LUU TRU

1. Téng cudng cong tac tuyén truyén, phd bién phap luat vé cong tac van
thu, luu trir dén can bo, cdng chuec, vién chire.

2. Néng cao trach nhiém cua ngudi dimg du co quan, don vi va cong
chire trong viéc.

3. Pao tao, bdi dudng do6i ngii can bd, cong chirc, vién chirc dap tmg yéu
céu hién nay.

4. Tang cudng cong tac kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cta phap luat
vé vin thur, Iuu trir. |

5. Py manh umg dung cong nghé thong tin trong cdng tac vin thu, luu
trir cia co quan, don vi.

IV. TO CHUC THU'C HIEN

1. Poi v6i nha truong

- Xay dung, trién khai ké hoach céng tic vin thu, luu trit ndm 2025 cia
nha truéng va déang tai 1én cbng thong tin chdm nhit ngay 10/03/2025.

- Ung dung c6ng nghé théng tin, quan ly chét lugng theo tiéu chudn ISO
9001:2015 vao cong tac van thu, luu trir. .

- Phén céng cén b, cong chirc, vién chirc lam cong tac van thu luu trir
phu hop véi yéu cAu va tinh hinh thyc té tai don vi; Thuc hién ché do phu cép
doc hai cho cong chirc, vién chirc va nguoi lam céng téc luu trir theo quy dinh
hién hanh.

- Béo céo két qua cong tac vin thu, luu trit nim 2025 va phuong hudng

nhiém vu céng tdc ndm 2026: trude ngay 04/11/2025; Bao céo két qua dinh ky
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thuc hién Ké hoach s6 67/KH-UBND ciia UBND Thanh ph theo giai doan
2021-2025: trudc ngay 15/11/2025;

- Béo cdo két qua str dung dich vu luu tril: truée ngay 08/12/2025;

- Béo céo théng k& céng tac van thu, luu trir nim 2025: trude ngay
05/02/2026.

III. TO CHU'C THY'C HIEN:

1. P6i véi nha truong

Can cir vao K& hoach ctia nha trudng x4y dung, trién khai thuc hiénké
hoach hoat cdng tac vin thu luu trir ndm 2025 trong nha truong.

Tang cuong vmg dung céng nghé théng tin, quan ly cht lugng theo tiéu
chuén ISO 9001:2008 vao cong tac van thu, luu trix;

Téng hop béo céo tinh hinh, két qua thuc hién k& hoach céng tic vin thu,
luru trit khi cp trén yéu ciu.

2.P6i véi chuyén mén trong nha truong

- Nghiém ttc thuc hién ké hoach vin thu lwu trit ciia nha truong xay
dung.

- Pbi v6i cac khdi trudng, td truéng chuyén mon cua nha trudng thuc hién
giao nop tai liéu luu trir ding thoi gian va ding quy dinh cia nha trudng.

Trén 1a ké hoach thyc hién nhiém vu ctia vin thu, lwu trit ciia trudng Mam
non Thugng Thanh nam 2025, yéu clu cic b6 phén li€n quan nghiém tac thuc

hién./.

Noi nhin:

-Cac t chuyén mon dé thyc hién;
-Lwu VT
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UBND QUAN LONG BIEN

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN THUQNG THANH Djc lip — Tu do — Hanh phiic
BIEU NQI DUNG VA TIEN DO THY'C HIEN
CONG TAC VAN THU LUU TRU NAM 2024
(Ban hanh kém theo Ké hoachso  /KH-MNTT ngay  thdng  Ném
2024 cua truong MN Thuong Thanh)
A - Thai gian
STT ‘ NQI DUNG CONG VIEC Thure hién
Xay dung, trién khai Ké hoach thuc hién cong tac van thu, luu trir
01 .
i § Thang 03
cua nha truong
Phén cdng nhiém vy va thuc hién ché do phu cép cho cong chirc,
vién chirc lam céng tic van thu, luu trir; UBND céc phudng giao
i nhiém vu cho cong chirc vin phong — Théng ké kiém nhiém céng Thang 03
tac luu trir.
Ra so4t, stra d6i, bo sung danh muc hd so cong viéc va bang thoi
93| han bao quan tai liéu cia don vi. Thang 04 N\
o4 Thiét 13p hd so cong viée theo danh muc; giao ndp ho so, tai liéu Thuimg B
dua vao luu trit va sir dung khai thic tai liéu luu Xuyén
Thuc hién nghiém quy dinh vé van hanh, khai théc, st dung phéan
" mém quan 1y vin ban di, dén va diéu ’hénh tac nghiép gin vfyi thue Thuong
hién quan 1y chat lugng theo tiéu chun ISO 9001:2008. Trién khai Xuyén
thuc hién phin mém quan Iy nhén su
Thuc hién nghiép vu van thu, luu trir: Quan ly vidn ban di -
06 dén,quén ly sir dung con dau, lap hd so cong vi€c, thu thap, chinh Thui{ng
xuyén
ly tai liéu...
Thu thép va chinh ly tai li€u dua vao luu trit; Thang
07 P d ’ 6+7/2025
Lap ho so dé nghj tiéu hiy doi voi cac tai lidu hét thoi han bao Thudng
08
quan theo quy dinh. Xuyén
Tiép tuc thuc hién d& 4n swu tAm tai liéu quy hiém trén dia ban | Theo k&
09 .
thudc pham vi quan ly cua don vi. hoach cta
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Thanh pho.
" T5 chirc kiem tra chéo cong téc van thu luu trir ta UBND cac | Theo ke
phong, ban, cdc phudng, truong hoc thuc UBND Quaén. hoach
n Thuc hién ché do béo cdo thdng ké cong tac van thu huu trir va tai | 05/07/2025
liéu Iuu trir dinh ky 6 thang, 1 nam. 05/12/2025
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