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

TRUONG MAM NON BO DE Pjc lap - Ty do - Hanh phiic
Sé: 0b/KH-MNBD Long Bién, ngay A0 thang 3 nim 2025
KE HOACH

Cong tac vin thw, luu trir nim 2025

Can cir Luat luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011;

Can ctr Nghj dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong
tac van thu;

Thuc hién Ké hoach s6 58/KH-UBND ngay 14/02/2024 ciia UBND quan
Long Bién vé viéc trién khai thuc hién Ké hoach sé 67/KH-UBND ngay 17/3/2021
cia UBND thanh phé Ha Ni vé thuc hién D& 4n “Luu trit tai liéu dién tir cla cic co
quan nha nudc giai doan 2020 - 2025” thugc UBND thanh phb Ha Noi trén dia ban
quan Long Bién;Can cir Ké hoach sé 81/KH-UBND ngay 09/02/2022 ciia UBND
quan Long Bién vé cong tac van thu, luu trir ndm 2023;

Cin ctr theo k& hoach sé 112/KH-UBND ngay 06/3/2025 clia UBND quan
Long Bién veé cong tac van thu, luu trir ndm 2025;

Cin ct tinh hinh thyc té ciia nha truong, trudong mam non Bd Dé xay dung ké
hoach céng tac van thu, luu trit nam 2025 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

- Tiép tuc nang cao trach nhiém cta Higu truéng; trach nhiém ctia cén b§, cong
chirc, vién chirc, nhan vién trong viéc 14p hd so va ndp luu hd so, tai lidu dién tr vao
Luu trir co quan; déy manh tmg dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, quan
ly tai liéu dién tir.

- Tang cudng cdng tac quan ly nha nudc vé cong tac van thu, huu trit; dua viée
thuc hién cong tac van thu, luu trir ding quy dinh cia Nha nudc. DPua cong téc vén thu,
Iuu trir cta don vi di vao né nép, khoa hoc, diing quy dinh ctia phép luat nhim nang cao
chét lugng, hiéu qué gidi quyét cong viéc.

- Déy manh chuyén déi sd trong Iuu vuc van thu, luu trit va quan ly tai liéu lwu
trir dién tur.

A A
2. Yéu cau:
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- Hiéu trudng can cir tinh hinh thyuc té ciia nha trudmg xay dung ké hoach cong
tac van thu luu trif ndm 2025 va td chic thyc hién cong tac van thu, luu trir dat hiéu
qua.

- Dua ndi dung thuc hién céc quy dinh vé cong téc van thu, luu trir thanh mot
trong cdc tiéu chi danh gia miac d hoan thanh nhiém vu dugc giao d6i véi cong
chire, vién chirc, danh gié thi dua hang nim déi véi ca nhén.

- Uu tién b tri nguc‘“)n lyc, tap trung chi dao quyét liét va thuc hién c6 hiéu qua
cac ngi dung cia K& hoach cong tac vin thu, luu trir nim 2025.

I1. NOI DUNG, NHIEM VU CONG TAC VAN THU, LUU TRU

1. Nhiém vu thuong xuyén

1.1 Céng tic tuyén truyén, pho bién phdp ludt vé cong tic vin thu, leu triv

Tiép tuc tuyén truyén, phd bién phd bién b?mg nhiéu hinh thirc cac vin ban méi
quy dinh vé vin thu, luu trir ciia Nha nude gém: Luat Luu trir nam 2024, Nghi dinh,
Théng tu va céc vin ban hudng din cé lién quan vé nghiép vu van thu, lwu trix téi
cong chirc, vién chire cua cac co quan, td chire thudc pham vi quan ly.

1.2 Céng tdac xdy dung, ban hanh vin ban quan ly, huong din nghiép vu vé
cong tdac van thu, lieu triv

- X4y dung, ban hanh céac véin ban quan ly, huéng dan nghiép vu vé cong tac
vén thu, luu trir theo quy dinh.

- Ra so4t, stra ddi bd sung, ban hanh céc van ban vé cong tac van thu, luu trir
theo quy dinh hién hanh, phu hgp véi tinh hinh thuc té ctia nha truong nhu: Ké hoach
cong tac van thu, luu trir; ké hoach kiém tra cong tac van thu, luu trit, quy ché cong
tac van thu, luu trir; danh muc hé so.

- Ung dung CNTT trong cong tac van thu luu trir va trién khai cac cong viéc
thudc linh vuc van thu luu trit.

1.3 Cong tic tap huin, boi dwong nghiép vu

Cir can bd, nhan vién vin thu tham gia cac 16p tap huin, bdi dudng chuyén
mén, nghiép vu vé cong tac vin thu, luu trit do cac cép t6 chirc.

1.4 Té chikc kiém tra, huéng dén nghiép vu

Téng cudng kiém tra, danh gia viéc thuc hién cong tac van thu, luu trit cia can
b, gido vién, nhan vién.

+ Viéc chdp hanh cac quy dinh ctia phap luat vé cong tac van thu, luu tri;

+ Viéc trién khai va tién do thuc hién Ké hoach s6 67/KH-UBND ciia UBND
Thanh phé; Ké hoach sé 91/KH-UBND ciia UBND Thanh phd;
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+ Viée ra sodt, xdy dyng, sira ddi bd sung, ban hanh kip th&i céc van ban quan
ly, chi dgo, huéng dén vé cong tac viin thu, luu tri.

- Xéy dymg K¢ hoach tyr kiém tra cong téc van thu, luu trir cia don vj.

1.5 Té chire hity tai ligu hét gidg tri

- Xdc dinh gid trj tai liéu va 1ap Danh muyc tai liéu hét gia trj d& nghi hiy va
thye hién quy trinh hiy tai li¢u hét gi4 trj theo quy dinh.

2. Nhi¢m vy trong tam

- Diy manh cong tc tuyén truyén, phd bién va trién khai Luat Luu trit ndm
2024 va cac van ban c6 lién quan;

- Tép trung thyc hi¢n c6 hiéu qua cac ndi dung trong ké hoach sb 67/KH-
UBND ciia UBND Thanh phd; K& hoach sé 91/KH-UBND ciia UBND Thanh phd,
trong dé tap trung thuc hién: Xay dung, hoan thién, két ndi, cép nhat dir liéu vao Hé
thdng quan ly co s& dir liéu tai liéu luu trir dién tir tp trung clia co quan, don vi; Tap
trung diy manh viéc 14p hd so dién tir; s6 héa tai liéu luu trir khong & dinh dang dién
tir dap (mg yéu cau thuc hién luu trit hd so trén Hé thdng quan 1y co s dit ligu tai lidu
luu trir dién tir tip trung ctia co quan, don vi; Thuc hién thdng ké, xay dung Ké& hoach
(D& 4n) thyc hién chinh ly dit diém tai liéu ton dong; bao quan va t chirc khai thac
str dung hiéu qua tai liéu luu trir theo quy dinh,;

- B tri kho luu trit dam bao quan ly tap trung, an toan, khoa hoc hd S0, tai liéu
hinh thanh trong hoat dong cua co quan, don vi;

- Thyc hién ndp luu hd so, tai liéu cb gia tri vinh vién vao Luu trit lich skt va
hiy tai liéu hét gié trj theo quy dinh.

I11. GIAI PHAP THUC HIEN

1. Tang cudng cong tac tuyén truyén, phd bién phép luat vé cong tac van thu,
Iwu trir dén cén bo, cong chirc, vién chirc.

2. Nang cao trach nhiém cua thu trudng don vi va cong chirc, vién chuc trong
viéc thuc hién cong tac van thu, luu tri¥.

3. Bdi dudng doi ngii can bd, cdng chirc, vién chirc dap ing yéu cau hién nay.

4, Tang cudng cong tac kiém tra viéc thuc hién céc quy dinh cia phap ludt vé
van thu, luu trir,

5, Dfiy manh mg dung cong nghé thdng tin trong cong tac van thu, lwu trir, dap
{ng yéu ciu chuyén doi sd trong cong tac vin thu, luu trit.

6. Thuc hién 1ap hd so dién tir trén Hé théng Quan 1y vin ban va Diéu hanh
Thanh phd.
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7. BS tri bién ché dam bao chuyén mén, nghiép vy 1am cong tac van thu, luu
trir; dao tao, boi dudng ddi ngii cong chirc, vién chirc kiém nhiém cong tac van thu,
luu trit dép ¥mg yéu cau chuyén mén, nghiép vu.

IV. TO CHUC THY'C HIEN

Xay dung, trién khai ké hoach thyc hién cong téc van thu, luu trir ndm 2025
cia nha trudng dang tai cong khai trén ngan thu muc,cdng thong tin dién tir.

Ung dung cong nghé théng tin, quan Iy chit lugng theo tiéu chudn ISO
9001:2015 vao cong tac van thu, luu trir.

Phén cong can by, cong chirc, vién chirc lam cong tac van thu luu trir phu hop
v6i yéu cdu va tinh hinh thyc té tai don vi; Thyc hién ché d¢ phu cap doc hai cho
cong chirc, vién chirc va ngudi 1am cdng tac luu trir theo quy dinh hién hanh.

Béo cdo két qua thuc hién ké hoach cong tac vin thu, luu trir ndm 2025 va
phuong huéng nhiém vu cong tac nam 2026 trude ngay 04/11/2025; Bao céo két qua
dinh ky thyc hién Ké hoach sé 67/KH-UBND ctia UBND Thanh phb theo giai doan
tir ndm 2021 - 2025: truée ngdy 15/11/2025; Béo cdo két qua dich vu lwu trir: trudce
ngay 08/12/2025; Béo cao théng ké cong tac van thu, luu trit nim 2024: trudc ngly
05/02/2026.

Trén day 1a ké hoach cong tac van thu, hwu trit trudng mdm non B6 Dé nim
2025, yéu cau cac bd phan lién quan nghiém tic thyuc hién./.

Noi nhan:
- Cac t§ chuyén mén cua nha trudng;
- Luu: VT (02).
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