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

TRUGNG MAM NON GIA THUQNG Djc lip - Ty do - Hanh phiic
$6: (§/KH-MNGT Long Bién, ngay 10 thing 3 nam 2025
KE HOACH

Caéng tic vin thw, luu trir nim 2025

Thye hién Ludt Luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11/1 1/2011 Ludt Luu tri
nam 2024 (c6 hi¢u lyc thi hanh tir ngay 01/7/2025), Ngh| dinh 6 01/2013/ND~
CP ngay 03/01.2013 cua Chmh phu quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu cua
Ludt Luu trir; Nghj dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cia Chinh phu vé
cong tic van thu;

Thyc hu;n Ké hoach s6 58/KH-UBND ngay l4102/2024 cua UBND quan
Long Bién vé viéc trién khai lhuc hién Ke hoach s6 67/KH-UBND ngay
17/3/2021 cia UBND thanh pho Ha Noi vé thyc hién Dé an “Luu trir tai liéu
dién tir cua cic co quan nha nuéc giai doan 2020 - 2025™ thugc UBND thanh
phd Ha N¢i trén dja ban quin Long Bién;

Cin cir Ké hoach sé 112KH-UBND ngiy 06/3/2025 cia UBND quin
Long Bién vé cong tac vin thu, luu trit ndm 2025;

Truong Mam non Gia Thugng xdy dung ké hoach cdng tic vin thu, luu
trir ndm 2025 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

- Ning cao hi¢u qua quin 1y nha nuéc vé cdng tic vin thu, lwu trir; phat
huy vai trd, vj tri, tim quan trong cua cdng tic vin thu, luu trir trong chi dgo,
diéu hanh.

- Ning cao trach nhi¢m cia Hiéu trudng trong vi¢c quan ly, chi dao cong
tac Vin thu, luu triY; ning cao trich nhi¢m cua cin bd, cong chirc, vién chic,
nhan vién trong viéc 13p ho so va ndp luu hd so, tai ligu dién tir vao Luu trir co
quan; diy manh img dung cdng ngh¢ théng tin trong cong tic vin thu, quan ly
tai liéu dién tr;

- Quan ly th(‘)ng nhit, bao quén an toan va 16 chirc, sir dung c6 hi¢u qua tai
liéu luu trir hinh thanh trong qua trinh hoat dng cia truong.

- Diy manh viéc chuyén ddi so trong linh vyc vin thy, luu trir, quan Iy
tai liéu luu trir.

2. Yéu ciu

- Can cir tinh hinh thye té cia nha truong xay dyng ké hoach cong téc vin
thu luu trir ndm 2025 va to chirc thuc hién cong tic vin thu, lwu trir dat higu qua.
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- Tap trung chi dao thyc hién 6 hi¢u qua vigc tiép nhan. xur ly, phat hanh
va quan ly vin ban di¢n ur; quan ly tip trung lhong nhit tai hcu lwvu trir hinh
thanh trong hoat ddng cta co quan, td chirc; tranh dé phan tan, thit lac hé so, tai
ligu.

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

1. Nhi¢m vy thudng xuyén

1.1. Cong tdc tuyén truyén, phé bién phap lugt vé cong tdc van thu, liu triv

Tiép tuc diy manh va dbi méi cong tic tuyén truyén, phd bién bing nhiéu
hinh thirc cdc vin bin méi quy djnh vé cdng tac vin thu luu trir nhu: Lujt luu

trir ndm 2024, Nghj dinh, Thong tu va cdc vin ban huéng din cé lién quan vé
nghiép vy vin thu, luu trir t6i CBGVNYV cua nha trudng.

1.2. Cong tdc xay dung, ban hanh vin ban quadn ly, hwdong dan nghiép
vu vé cong tac van thue lew triv

Nha truéng ban hanh cac vin ban: Ké hoach cong tic vin thu, luu trir
nim 2025; Quy ché c.ong tac van thu, luu trir; Danh myc ho so cua truong; Bang
thori han bao quan hé so, tai liéu hinh thanh trong hoat djng cta nha trudng.

Ung dung CNTT trong cdng tic vin thu luu trir va trién khai cic cong
viéc thudc linh vuc van thu luu trir;

Ding tai cdc vin ban cia truong l1én cong thong tin dién tir xong trong
thing 10/3/2025

1.3. Cong tic tip hudn, boi diwdng nghiép vy

Cir nhan vién tham gia 16p tap huin, boi dudng chuyén mén, nghiép vu vé
cong tic van thu, luu trir.

1.4. Thanh tra, kiém tra, hiedng din nghiép vu

- Xiy dyng K¢ hoach tyr kiém tra cia truong.

- Kiém tra cong tac van thu, luu trir cla truong.

1.5.Té chirc huy tai li¢u hét gid tri

3 8 Tiép tuc thyc hi¢n xac dinh gia trj tai li¢u, quy trinh huy tai li¢u hét gia

trj.

- Xéc dinh gi4 trj tai li¢u va lap Dung muyc tai li¢u hét gia trj dé nghj huy
va thyc hién quy trinh huy tai li¢u hét gia trj theo quy dijnh.

2. Nhi¢m vy trong tim

- Dy manh cong tac tuyén truyén, phd bién va trién khai Ludt Luu trix
ndm 2024 va cic vian ban co lién quan.

- Ra sodt, sira ddi, bd sung, ban hanh cac vin ban vé cdng téc vin thu, luu
trir theo quy dinh hién hanh va phu hgp véi tinh hinh cua nha truong.
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- Thyc hi¢n 13p hd so va giao nép hé so, tai li¢u dién tir vao Luu trix co
quan.
- B4 tri kho luu trir dam bao quan ly tip trung, an toan, khoa hoc hé so, tai
liéu hinh thanh trong hoat ddng ctia nha truong.

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

1. Day manh cong tac tuyén truycn, phd bién phap lujt vé cong tac vin
thu, lwu trix dén cén b, cong chire, vién chirc.

2. Ning cao trach nhiém cua ngudi ding diu co quan va cong chirc, vién
chire trong viéc thyc hién cong tac van thu, luu trir.

3. Ting cudng cong tic kiém tra viée thyc hi¢n cic quy dinh cia phap lujt
vé vin thu, luu tri.

4. Diy manh img dung cong nghé thong tin trong cdng tic vin thu, lwu
trir tai nha truong.

5. Bo tri blcn ché dam bao chuycn mon, nghu;p vy lam cong tdc vén thu,
lwu trir; dao tao, boi dudng ddi ngd vién chirc dap mg yéu cau chuyén mén,

nghiép vu.

IV. TO CHUC THYC HIEN

- Xéy dymg, trién khai ké hoach thyc h1¢n cong tic vin thu, luu trir ndm ¢
2025 cia nha truong ding tai cong khai trén cong théng tin dién .

~ - Tang cudng (mg dung cong nghé thong tin, quan ly chit lugng theo tiéu

chuan ISO 9001:2015 vao cong tac vin thu, luu trir.

- Phin cong vién chic lam cong téc van thu luu trir phit hop véi yéu cau
v tinh hinh thuc té tai don vi. Thyc hién ché do phu cip ddc hai cho cong chirc,
vién chirc va nguoi lam cdng tic luu trir theo quy dinh hién hanh.

- Béo cdo két qua cong tic van thy, luu trir ndm 2025 va phuong hudng

nhi¢m vy cong tic ndm 2026 trude ngay 04/11/2025; Bao cdo két qua sir dung
dich vu luu trit trude nga) 08/12/2025; Béo cio thong ké cong tac vian thu, luu
trir nim 2024 trudc ngay 05/02/2026. Céic bdo céo gui vé UBND Quin (qua

phong Noi vu).
Trén day la ké hoach cong téc vin thu, luu trir nam 2025 cia nha truéng
dé nghj Cén b, gido vién, nhan vién nghiém tic thyc hi¢n./.

Noi nhin:

- Phong ndi vy; (dé blc)

- Céc 10 chuyén mdn cua nha trudng;
- Luu: VT.
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