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

TRUONG MAM NON HOA SEN Poc lap - Tu do - Hanh phic
S6: 30/KH-MNHS Pire Giang, ngay 10 thang 03 ndm 2025
KE HOACH

Cong tac Vian thw Luu trit nam 2025

Cin cir Luat Luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011;

Cin cir Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctua Chinh phu vé
cong tac van thu,

Can cir K& hoach s6 58/KH-UBND ngay 14/02/2024 ciia UBND quan Long
Bién vé viéc trién khai thyc hién Ké hoach s6 67/KH-UBND ngay 17/3/2021 cua
UBND thanh phé Ha Noi vé thuc hién Dé an "Luu trit tai liéu dién tir cua cac co
quan nha nudc giai doan 2020 - 2025" thuoc UBND thanh phé Ha NOoi trén dia ban
quan Long Bién;

Cén cir K& hoach s6 112/KH-UBND ngay 06 thang 03 ndm 2025 ciia UBND
Quan Long Bién vé cong tac van thu, luu trit nam 2025;

Truong mam non Hoa Sen xay dung ké hoach c6ng tac van thu, luu trir nim
2025 nhu sau:

|. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich:

- Néng cao trach nhiém cta nguoi ding dau trong nha truong; trach nhiém
ctia cong chirc, vién chirc trong viée 1ap ho so va ndp luu ho so, tai lidu dién tir vao
lwu trit co quan; ddy manh tng dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu,
quan ly tai li¢u dién tu;

- Tang cuong cong tac quan ly nha nudc vé cong tac van thu, lwu trir; dua
viéc thue hién cong tac van thu, luu trir dng quy dinh cua Nha nude. Dua cong tac
van thu, luu trir cua cac co quan, don vi di vao né nép, khoa hoc, ding quy dinh
ctia phap ludt nhdm nang cao chat luong, hiéu qua giai quyét cong viéc.

- Quan 1y théng nhit, bao quan an toan va to chirc, sir dung c6 hiéu qua tai
li¢u luu trit hinh thanh trong qué trinh hoat dong cua co quan.

2. Yéu cau:

- Hiéu truong can cu tinh hinh thuc té cua nha truong, xay dung ké hoach
cong tac van thu luu trir nam 2025 va té chic thyc hién cong tac van thu, luu trir
dat hi¢u qua.



- Pua ndi1 dung thuc hién cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trir :[hé,nh
mot trong cac ti€u chi danh gia mirc d¢ hoan thanh nhiém vu dugc giao doi voi
cong chuec, vién chirc, danh gia thi dua hang nam doéi véi ca nhan.

- Téap trung chi dao c6 hiéu qua viéc 1ap hd so va giao ndp ho so, tai liéu vao
luu trit co quan, dac biét 1a viéc 1ap do so di¢n tur.

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

1. Nhiém vu thwong xuyén

1.1. Quan 1y, chi dao, hwéng din céng tac vin thw, lru trir

a. Tuyén truyén, pho bién phap luit vé cong tic vin thw, luwu triv

Tiép tuc tuyén truyén, pho bién cac quy dinh ciia phap luat vé cong tac vin
thu, Iuu trit nhu: cac vin ban ban huéng dan cua nganh, ctia Thanh phé vé cong tac
van thu, luu trit dén céan bo, gido vién, nhan vién béng cac hinh thirc nhu: quacac
phuong tién thong tin loa truyén thanh; ban tin noi bd, cong thong tin dién tir, cac
budi hop.

b. Xdy dung, ban hanh vin ban quan ly, hwéng din nghiép vu vé cong
tac van thu, luu trir

- R4 so4t, stra doi bd sung, ban hanh cac vin ban vé cong tac van thu, luu trit
theo quy dinh hién hanh, pht hop véi tinh hinh thuc té ctia nha trudng nhu: Ké
hoach cong tac van thu, luu trit; ké hoach kiém tra cong tac van thu, luu trir, quy
ché cong tac van thu, luu trit; danh muc ho so.

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

c. Cong tac tip huin, boi dudng nghiép vu

Cu can bg, nhan vién van thu tham gia cac 16p tdp huan, boi dudng chuyén
mon, nghi€p vu vé cong tac van thu, luu trt do céc cap to chirc.

d. Thanh tra, kiém tra viéc thwe hién cic quy dinh ciia phap luat vé vin
thw, lvu trir

Tang cudng kiém tra, danh gia vi¢c thuc hién cong tac van thu, luu trit cua
can b9, gido vién, nhan vién.

1.2. Thue hién hoat dong nghiép vu vé vin thw, luu triv

a. Thuc hién hoat dong nghi€ép vu van thw

- Soan thdo va ban hanh van ban; quan 1y van ban di, dén; 1ap Danh muc ho
s0, lap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan; quan 1y va st dung
con dau;

- Tiép nhén, xt ly, phat hanh va quan 1y van ban trén H¢ thong quan 1y van
ban va di€u hanh, str dung thu dién tr phuc vu cong viéc.

b.Thue hién hoat dong nghiép vu luu trir



- Thu thap, chinh ly, xdc dinh gia tr1 tai liu, théng ké, bdo quan va td chire
st dung tai li€u luu trir; t6 chure huy tai li¢u hét gia tri theo quy dinh.

- Thyc hién chuyén d6i s6 trong linh vyc van thu, luu tri.

1.3. Cong tic to chirc cian bd

Tiép tuc kién toan t6 churc, bd may theo hudng tinh gon, b tri b‘ién ché (jélm
bao chuyén mon, nghi¢p vu lém cong tac van thu, luu trir; thuc hién day du ché do
phu cap ddc hai, béi dudng bang hién vat cho cong chuc, vién chirc [am cong tac
luu trit theo quy dinh hién hanh.

1.4. Hién dai héa cong tac van thw, luu triv

Pay manh cong tac nghién ctru va ing dung khoa hoc cong ngh¢ trong hoat
dong van thu, luu tri; trién khai thuc hjén nghiép vu Vé:ln thu, luu trir dién t, img
dung HE thong quan ly van ban va di€u hanh theo K& hoach cia UBND Thanh
phd, UBND quén.

Tiép tuc hoan thién, nang cap Hé théng quan Iy van ban

Pay manh viéc 1ap hd so dién tir va thu thap hd so dién tir vao Luu trit co
quan theo quy dinh

Xay dung co s¢ dir licu dé quan 1y tai licu luu trit va phuc vu khai thac, su
dung tai li¢u luu tri.

1.5. Kinh phi thue hién cong tac van thw, lvu triv

Thuc hién theo Piéu 36 Nghi dinh sb 30/ND-CP ddi véi kinh phi vé cong
tac van thu; Pi€u 39 ctua Luat Luu trir 361 véi kinh phi vé cong tac luu trir.

2. Nhiém vu trong tam

(1). Ra soat, stra d6i, bo sung, ban hanh cac vin ban méi vé cong tac van
thu, luu trir theo quy dinh hién hanh va phu hop véi tinh hinh thyc té ctia nha
truong.

(2). Sir dung c6 hiéu qua Hiéu théng quan 1y van ban va diéu hanh trong
viéc quan ly van ban, 1ap va nop luu ho so dién tu.

(3). Thuc hién 1ap ho so va giao nop ho so, tai liéu dién ti vao luu trir co
quan. v , ’

(4). Trién khai, thyc hién nghiém tac Ké hoach so 112/KH-UBND ngay
06/03/2025 cua UBND quan Long Bién. ] 5 i

I11. GIAI PHAP THUC HIEN CONG TAC VAN THU, LUU TRU

1. Tang cudng cdng tac tuyén truyén, phd bién phap luit vé cong tac van
thu, luu trit dén can bg, cong chure, vién chirc.

2. Nang cao trach nhiém cta nguoi dimg dau co quan va cong chirc, vién
chuc trong viéc thuc hién cong tac van thu, luu tri.

3. B6i dudng cong chuc, vién chuce dap ung yéu cau hién nay.



4. Tang cudng cong tac kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cua phap luét
vé van thu, luu trir.

5. Pay manh ung dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu trir
tai nha truong.

IV. TO CHUC THUC HIEN

- Xay dung, trién khai ké hoach thuc hién cong tac van thu, luu trir ndm
2025 cua nha truong dang tai cong khai trén cong thong tin dién ti.

- Tang cuong ung dung cong ngh¢ thong tin, quan ly chat luong theo tiéu
chuan ISO 9001:2015 vao cong tac van thu, luu trir.

Thuc hién ché do phu cép doc hai cho cong chtrc, vién churc va nguoi lam
cong tac luu trir theo quy dinh hién hanh.

- B4o céo két qua cong tac van thu — luu trit ndm 2025 va phuong hudng
nhiém vy cong tic nam 2026 trude ngay 04/11/2025; béo céo két qua dinh ky thuc
hién Ké hoach s6 67/KH-UBND cia UBND Thanh phé theo giai doan tir nim
2021-2025 trude ngdy 15/11/2025; béo céo két qua sir dung dich vu luu trir trude
ngay 08/12/2025; bao cao thong ké cong tac van thu, luu trit ndim 2025 trude ngdy
05/02/2026. Cac bao céo giri vé UBND Quén (qua phong Noi vu).

Noi nhan:

- Ban gidm hiéu;

- Céc t6 chuyén mon;
- Luu: VT.




