UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN PHUC DONG Poc lap - Tw do - Hanh phic
$620K0/BC-MNPD Long Bién, ngay 585 thang// nam 2024
BAO CAO

Két qua thwe hién cong tic vin thw, luvu trit nim 2024
va phwong hwéng nhiém vu cong tic nam 2025

Can civ Ludt luu trit 01/2011/QHI3 ngay 11/11/2011; Nghi dinh sé
30/2020/NP-CP ngay 05/03/2020 ciia Chinh phii vé cong téc vin thu,

Céin cir Ké hoach sé 58/KH-UBND ngay 14/02/2024 ciia UBND qudn
Long Bién vé viéc trién khai thuc hién Ké hoach sé6 67/KH- UBND ngay
17/3/2021 ciia UBND thanh phé Ha Néi vé thiee hién Dé dn “Luu trit tai liéu
dién tir cua cdc co quan nha nudc giai doan 2020 - 2025 thuéc UBND thanh
phé Ha Néi trén dia ban qudn Long Bién,

Cén cit Ké hoach sé 124/KH-UBND ngay 04/03/2024 ciia UBND qudn
Long Bién vé cong tdac van thu, lwu trit nam 2024,

Cdn cit Ké hoach sé6 47/KH-MNPPD ngay 05/03/2024 cia truong Mam
non Phuc Béng vé cong tdc van thu, luu trit nam 2024,

Truong Mam non Phiic Pdng xin bdo cao két qua thuc hién cong tac vin
thu, luu trt nam 2024 va phuong hudng nhiém vu céng tac nam 2025 nhu sau:

I. KET QUA THU'C HIEN CONG TAC QUAN LY VAN THU LUU
TRU:

1. Cac nhiém vu trong tam cia cong tac van thw, lwu trivr nam 2024:

a. To chikc tuyén truyén, phé? bién phdp ludt vé cong tac van thw luu
trie:

- Nha truong di t6 chic trién khai quan triét Ludt Luu trit sb
01/2011/QH13 ngay 11/11/2011 ctia Qudc hdi nudec Cong hoa xa hdi chi nghia
Viét Nam, Nghi dinh s6 30/2020/NBD-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu céc vin
ban quy pham phap luit vé cong, tac van thu luu trit; Thong tu 10/2022/TT-
BNV ngay 19/12/2022 vé viéc quy dinh thoi han bao. quéan
tai liéu; Nghi dinh s 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 cua Chinh phi quy dinh
chi tiét mot s6 didu va bién phép thi hanh lut ban hanh vin ban quy pham phép
luat; Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 ctia Chinh pha vé& quan ly va
st dung con ddu va tuyén truyén phd bién Luét luu trit, cac Nghi dinh, Chi thi,
Thong tu va cac van ban cua TP, S& Noi vu, UBND quéan vé cong tac van thu
Iuu trir trén Cong Thong tin dién tir, qua cac budi sinh hoat, cic budi tip huén
cho do1 neli can bo. gi1do vién va nhan vién nha trudne.
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- Qua tuyén truyén Luat luu trit, cdn b, gido vién va nhén vién trong nha
truong dd nang cao nhan thuc; ndm dugc y nghia, tam quan trong, sy can thiét
phai lap ho so cong viéc.

- Nha truong da trién khai thuc hién nghiém tic cac van ban hudng dan
cta Nganh va UBND quan vé cong tac quan ly vé van thu, luu tri.

b. Xdy dwng, ban hanh cdc vin ban vé céng tic vin thw lwu triv va 16
chire thwe hién cong tac van thw luu trir.

-Nha truong da xay dung Ké hoach sé 47/KH-MNPD ngay 05/03/2024 vé
cong tac van thu luu trt ndam 2024, Quyét dinh s6 48/QD-MNPD ngay
05/03/2024 vé viéc ban hanh Quy ché cong tac quan ly vin thu, luu trit ndm
2024; Quyét dinh s6 50/QD-MNPD vé viéc ban hanh danh muc hé so truong
MAm non Phuc D(‘A)ng; Quyét dinh s6 49/QD-MNPD vé viéc ban hanh quy dinh
vé quan ly va st dung con dAu. Cé4c vin ban xdy dung déu dugc ding tii 1én
cdng cong nghé thong tin nha truong theo ding quy dinh.

-Ung dung CNTT trong cong tac van thu luu trir va trién khai cac cong
viée thudc linh vuc vin thu luu trit: Nha truong c¢é hop thu dién ttr do Phong
giao duc quan Long Bién cép, da sir dung hop thu dé chi dao, cap nhat, xu ly
théng tin 2 chiéu,... va bdo cdo vdi cac cap bao dam dugc kip thoi, ¢6 hiéu qua.

+ P4 thuc hién viéc khai thac thong tin, cac van ban quy pham phap luat
trén mang internet hiéu qua.

c. Cong tdc boi duwing, tip huin

Nam 2024, can bd quan ly va nhan vién phu trach van thu da tham gia
ddy du 16p tap huén bdi dudng nghiép vu vin thu luu trit do UBND quén t6
chtec.

Nha trudng ciing to chice boi dudng tap hun cho CBGVNV vé lap hé so
luu trit tai don vi.

d. Kiém tra viéc thuc hién cdc quy dinh vé vin thw lwu trir.

' Ban Gidm hiéu nha truong thuong xuyén chi dao, huéng dan, kiém tra cac
bo phéan, cd nhan cé lién quan dén cdng tac van thu luu trit, ddc biét 1a nhan vién
phu trach vin thu nham dam bao hiéu qua trong viée luu trit, str dung tai liéu.

2. Hoat dong nghiép vu vé vin thw, luu triv

a. Cong tac van thuw:

- Thuc hién céc k¥ ning soan thao va ban hanh vin ban dam bao ding thé
thitc quy dinh tai Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 cua Chinh ﬁ)hﬁ vé
cong tac van thu;

- Chuén héa cong tac quéan ly vin ban di — dén theo quy dinh hién hanh va
quy trinh quan 1y chat lugng theo tiéu chuan ISO 9001:2015.

+ Téng sb van ban dén 12 475

+ Tdng sb vian ban di 1a 291
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+ P4 sap xép ban luu van ban di bao dam ding theo quy dinh

- Quan ly va sir dung con diu dung theo quy dinh cua phép luat; chua c6
ung dung cong nghé thong tin trong quan ly van ban.

b. Cong tac lwu triv tai don vi:

- Hang nam, nha truong déu 14p hd so cong viée dé dua vao luu trit theo
quy dinh. ”

+ Cac b phén, can bg, gido vién va nhan vién trong nha trudng da thuc
hién nghiém tic ché d6 ndp luu vao luu trir hién hanh ctia nha truong.

+ Céac tai litu, hod so cong viéc ndm 2024 cta cac by phéan trong nha
truong da thue hién nghiém tuc va dua vao luu trit tai ti luu trit tai liu cta don
V.

- Nha truong khong c6 tai liéu ton dong, tich dong phai xt 1y theo Chi thi
ctia Thu tuéng Chinh phil vé viée ting cudng bao vé va phét huy gia tri tai liéu
luu tri.

- D3 cép nhat vao s, sip xép va luu dy du cac vin ban dén.

- D4 cap nhat vao s6 ddy du va gii cdc van ban di bao dam dung thoi gian
theo yéu cau.

- Co s& vat chat phuc vu luu trir: Phong kho luu trlt nha trudng con chat
hep, co ti gia dr:iy du dam bao cho viéc bao quan an toan tai liéu luu tr.

- Tinh hinh khai th4c, sir dung tai liéu ctia nha truong: cén b, vién chirc
thuong tap trung khai thac va st dung céc tai liéu nhu: S6 nghiép vu, sb ké
hoach, s6 quan ly tré, s6 nhat ky dén va tra tré, sb theo doi tré dén 16p va cac
loai h6 so lién quan dén linh vuc chuyén mén cham soc, nudi dudng va GD tré.

3. Cong tac td chirc can b

Nha truong khong c6 nhén vién bién ché chuyén lam cong tac VILT. Tuy
nhién, dé thyuc hién dung su chi dao ctia cép trén vé cong tac quan ly van thu luu
trlt cua don vi, nha truong d3 bd tri nhan vién nudi dudng c6 bing TC van luu
trir kiém nhiém va thue hién dung céc ndi dung chuyén mon nghiép vu vé cong
tac van thu luu trit theo ding quy dinh Nha nudc.

4. Hién dai héa cong tac van thw lwu triv

Thuong xuyén cp nhat vin ban di dén theo ding quy dinh. Tang cudng
day manh nghién ctru ung dung CNTT vao hoat dong VTLT.

Nha trudng c¢6 hop thu dién t, st dung hop thu dé chi dao, cdp nhat, xir
ly thong tin 2 chiéu,... va bdo cdo véi cac cép bdo dam duogc kip thoi, ¢ hiéu
qua.

ba thyuc hién vigc khai thac théng tin, cac van ban quy pham phéap luat
trén mang internet hiéu qua.

II. PANH GIA CHUNG:

1. Uu diém:
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Trong nim 2024, thuc hién sy chi dao cia UBND quén Long Bién, nha
truong da thuc hién nghiém tic cong tac vén thu, luu trir tai don vi.

- Cong téc tuyén truyén, pho bién Luat luu tritr theo Nghi dinh
30/2020/NDCP vé cong tac van thu duge thuc hién day du, kip thoi.

- Nha tru’o*ng d3 ban hanh kip thoi cac van ban quan ly, chi dao hudng
dan CB,GV,NV vé cong tac van thu, luu tri. Dong thoi tién hanh gia soat, ban
hanh c4c van ban vé van thu, luu trit phu hop véi quy dinh cua phép luét hién
hanh va thyc té tai don vi.

- Co s vat chét, trang thiét bi phuc vu cho cong tac van thu, luu trir ngay
cang duoc nha truong quan tam trang bi tuong déi day du.

- Cong tac Gng dung CNTT trong don vi ngay cang dugc d4y manh, phan
mém quén 1y vin ban, diéu hanh tac nghiép dugc trién khai va str dung rong rai.

2. Han ché:

Bén canh nhiing két qua dat duoc, cong tic vin thu luu trit cla truong
mam non Phic Péng thoi gian qua do nhiéu nguyén nhan nén van con ton tai
mot sé mat han ché nhu:

- Do dac thu cong viéc ¢ truong hoc nén khong bd tri vién chic chuyén
trach lam cOng tac luu trit ma chi phan cong vién chirc nhén vién van thu kiém
nhiém thém cong tac luu tri.

- Kho luu trit nha trudong dién tich hep vi vay chua b tri kho luu trit co
quan theo dung quy dinh ma chi bé tri ti tai lidu dé dung cac tai liéu luu.

3. Nguyén nhan:

- Nhén thirc cua mdt s it gido vién, nhan vién trong don vi vé cong tac
van thu, luu trif va tAm quan trong cla tai liéu luu trit chua dung, chua day du,
dan dén viéc thuc hién nhiém vu van thu, luu trit tai don vi con thuc hién ding
chua duogc chinh xac.

.- Do nhan vién van thu kiém nhiém thém cong tac luu trit nén trong qua
trinh trién khai thuc hién nhiém vu chua thuc hién hét cac nhiém vu da dé ra.

[II. PHUONG HUONG, NHIEM VU TRONG TAM THUC HIEN
NAM 2025:

Trén co sd cac van ban chi dao, hudng dan thuc hién nghiép vu cong tac
vin thu, luu trit ctia Nganh va Phong Noi vu quan Long Bién, nha truong sé&
thuc hién tt cac nhiém vu trong tam sau:

- Tiép tuc quén triét t&i toan thé d6i ngii CB,GV,NV trong nha trudong vé
Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cdng tac vin
thu luu trit; Thong tu 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 vé viéc quy dinh thoi
han bao quan tai li€¢u; Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 ctia Chinh
pht quy dinh chi tiét mot s6 didu va bién phép thi hanh luat ban hanh van ban
auv nham nhén luat: Nohi dinh <8 99/2016/ND-CP noav 01/7/2016 cua Chinh



phti vé& quan ly va st dung con diu; Thong tu 07/2019/TT-BNV ngay
01/06/2019 ctia B6 ndi vu quy dinh vé ché do bao cdo thong ké va quan ly hé so
vién chtrc .

Quan triét cac bd phan, can bd, vién chirc thuc hién t6t viéc lap ho so
cong viée nim 2025 va ndp luu vao nha truong day du khoa hoc. Ddng thoi 13p
danh muc hd so cong viéc; xay dung bang thoi han bao quan hd so tai lidu;

- Chi dao viéc quan ly véan ban di, dén theo dung huéng dan tai Cong van
huéng dan ctia Cyc Van thu, luu trt nha nudce vé viéc huéng dan quan ly van
ban di, vin ban dén;

- Thuc hién dung quy dinh ché d6 béo céo tong két, théng ké cong tac van
thu, luu trit theo hudng dan ctia B Noi vu.

- Quan ly va st dung con dAu cua nha truomg chit ché theo ding quy dinh
cua phéap luat.

- Day manh tmg dung CNTT trong cdng tac van thu, luu trd, thuc hién
chir ky s0, chimg thu dién ttr, 1ap ho so dién tir va tién toi don vi dién ti. ’1

IV. PE XUAT, KIEN NGHI: 7

Uy ban nhén dan quén, phong Noi vu quén Long Bién tiép tuc t6 chuc cac
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budi tap huén vé cong tac quan ly nha nudc vé van thu, Iuu trit cho doi ngi Hiéu
truéng va can bd 1am cong tac van thur cac nha truong. Xay dung hé thdng quan
ly vin ban dién tir cho céc nha truong.

Trén day la bao cao két qua cong tac van thu luu trit ndm 2024 va phuong
hudng nhiém vu cong tac nam 2025 cia truong Mam non Phuc Pong. Nha
truong rat mong dugc quy lanh dao quan tdm tao diéu kién cho nha truong thuc
hién cong tac van thu luu trit duge tt hon.
Noi nhan:

- Phong Nbi vu (dé b/c);
-Luu yT./ .

Luwu Thi Nhin



