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

TRUONG MAM NON NANG MAI Poc 1ap — Tu do — Hanh phiic
S6: 39 /KH-MNNM

Thieong Thanh, ngay 8 thang 3 nam 2025

KE HOACH
Cong tac vin thu, luu trir nam 2025

Thuce hién Luat Luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 ndm 2011;

Thuc hién Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu Ve
cong tac van thur;

Thuc hién Ke hoach s6 112/KH-UBND ngay 6 thang 03 nam 2025 cua UBND

quan Long Bién vé thuc hién cong tac quan ly nha nudc vé coéng tac vin thu,
lyu trir ndm 2025; Thuc hién Ké hoach s6 58/KH-UBND ngay 14/02/2024 cua

UBND quan Long Bién vé viéc trién khai thuc hién Ké hoach s6 67/KH-UBND

ngay 17/3/2021 cia UBND TP Ha No1 vé thuc hién Dé 4an “Luu trit tai liéu dién tu
clia cac co quan nha nudce giai doan 2020-2025 thugc UBND TP Ha No1 trén dia ban

quan Long Bién;

Trudng mam non N#ng Mai xay dung ké hoach cong tac van thu, luu trit ndm
2025 nhu sau:

I. MUC PICH YEU CAU:

1. Muc dich

- Néng cao nhan thir, trach nhiém cua lanh dao, cong chirc, vién chirc, nguoi
lao dong vé tam quan trong cua cong tac van thu, luu trir dac biét 1a cong tac 1ap ho
so cOng viéc va glao nop ho so vao luu trit co quan, luu trit lich str theo quy dinh;

day manh tng dung céng nghé thong tin trong cong tac van thu, quan ly tai liu dién
tur.

- Thuc hién tot cong tac vin thu, luu trir gop phan lam viéc khoa hoc, chinh

Xac dung quy dinh cua phap luAt nhdm nang cao chat lugng, hidu qua giai quyét cong
viéc, cal thién 1é 161 1am viéc. Tung budc dap ing nhi€ém vu cai cach hanh chinh,

phuc vu cong tac quan ly, diéu hanh cong viéc.
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2. Yeu cau

- Can ctr Ké hoach cong tac van thu, luu trir nam 2025 cua UBND quén dé xay
dung ké hoach cu thé va to chirc thyuc hién tot cAc nhiém vu vé vin thu. Tang cuong

hoat dong quan ly nha nudce, hoat dong nghiép vu vé cong tac van thur, luu trir trong
nha truong. Pua hoat dong vin thu, luu trit trong nha trudng di vao né nép va thyc
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hién dang che quy dinh caa phiap Tufit via phu hgp vési tinh hinh thye té cia dja

phirong,

Y ou chu 100% can bo, cong chire, vién chire, ngudi lao dong nghiém thc
thire hién vige I:;ip danh muc h so, 1p hd s cong vice, giao np ho .*2(1 vao luu trir,
vide pino ndp ho so ding quy dinh duge danh gia theo cac mire d§ xép loai can b,
cOne chire, vien ehire, ngurdi lao dong hang thang, hang nam,

I, NHIEM VU

1, Quin 1y, ¢hi dgo, hwdmg ditn cOng thac vin thu, leu triv
a) Tuyén truyén, pho hién phap lud Ve cong tde van thu, lew trie

Tidp tue tuyén truyén, phd bidn cdc vin ban quy pham phép luat, hudng dan
nphilp vo ve cong tae vin thu, Tuu tri VO nhiéu hinh thire nhu: Gidi thi¢u van ban,
l({KcIn'rc hOi nehi va viét tin, bai trén cong thong tin di¢n tir cua nha trudng, thong
qua cae cude hop ...
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1h chire trién khai, phd bién cée viin ban quy pham phép luéit vé linh vire vin
thir, Tuea (el mai ban hanh (néu ).

h) Xdy dung, ban hanh van ban quan ly, huong dan nghiép vu vé cong tac van
thie, lew i
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Lap danh myc ho s0, lip ho s0 cong vige doi vai can bo, cong chirc, vién chire,
ngurdi lao dong tai don vy,

Thp trung ra soat, sura d6i bo sung, ban hanh cac van ban nhur: K& hoach cong
the vin thu, luu tete ndm 2025; Quy ché cong tae vin thu, luu trir; Danh muc ho so;
Bang thoi han bao quan hd so; Danh mye thanh phan tai liéu ndp luu va luu trtr dam
bao theo quy dinh hi¢n hanh va pha hop vai tinh hinh thye (& ctia don vi.

¢) Cong tde tap huan, boi duding nghiép vy

16 chire cho CBGVNY nghién ctru, hoe tip, trao doi kinh nghi¢m vé cong tac
vin thu, Tuu tede toi nha traeomg, tp trung vao cac ndi dung: quan ly van ban di¢n tu,
lip hd so dién tr, quan 1y st dyung con ddu, quan ly viin ban mdt. Cir CBCCVC,
nudi lao dong tham gia thp huéin theo ké hogeh cia UBND quéin.

~d) Cong tac kiém tra viée thue hi&?n cac quy dinh Ve cong tac van thw, hew triv
Kiém tra vide thye hién cde quy dinh vé cong tde viin thu, luu teix tai don vi nhimg

nO1 dung, sau:

Vi¢e phiin cong nhi¢m vy eong tae viin thu, Tuu tedt cho edng chire, vién chire
v ngudi lao dong.




Hoat dong nghié¢p vu van thu: soan thao va ban hanh van ban; quan Iy van ban
di, van ban dén; 1ap danh muc ho so, 1ap ho so cong viée, giao ngp ho so vao luu trir
co quan; quan ly va st dung con dau;

Hoat dong nghi¢p vu luu trir: thu thap, chinh ly, xac dinh gla tri tai liéu luu
trtt; bao quan an toan tai liéu luu trir (phong, kho, trang thiét bi va c4c bién phép bao
quan an toan tai liéu luu trix); to chire sir dung tai liéu luu tri;

Viée st dung phan mém Quan ly ho so cong viéc (phan mém Quéan ly van
ban) va viéc ung dung cong ngh¢ thong tin trong cong tac van thu, luu tri.
Thue hién che d¢ bao cao, thong ké cong tac vin thu, luu trir va tai liéu luu trir

Viée thuc hién ché d bao cdo thong ké cong tac van thu, luu trir va tai liéu
luu tr.

Kiém tra, giam sat chat luong hoat dong dich vu luu trir nhat 1a chat lugng
chinh ly tai liéu luu trir theo ding quy dinh.

2. Thue hién hoat dong nghiép vu van thuw, luu trir

Tang cuong chi dao cong tac van thu, luu trit, trong do6 tap trung thuc hién cac
nghi€p vu sau:
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a) Thuc hién hoat dong nghiép vu van thu

- Soan thao va ban hanh vén ban; quan ly van ban dén va quan ly vin ban di
theo quy dinh va trién khai str dung phan mém quan ly van ban;

Lap Danh muc ho so; lap hd so cong viéc va nOp ho so, tai liéu vao Luu trir
CO quan,

; Can bg, cong chuc, vién chuc, nguoi lao dong thuc hién guri, nhan van ban
‘ trén mail va cong thong tin dién tur cua truong.

- Quan ly va su dung con dau.

- B6 tri phong, kho Iuru trit tai liéu nha trudng dam bao an toan, 1au dai déi véi
tai liéu co gia tri, phuc vu cho viéc khai thac, sir dung. Thudng xuyén kiém tra dinh

Ky ho so, tai liéu, v€ sinh kho, tai li¢u; thuc hién céc bién phap phong chong chay
nd, am moc, con trung tai kho luu tri.

: Day manh viéc ung dung cong nghé thong tin vao cong tac luu trir; hoan

thién hé thong s6 sach, dit liéu luu trit trén may tinh dam bao khoa hoc, thuan loi
trong khai thac, sir dung tai liéu.
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T4 chire thire hién thu ho so, tai liéu di giai quyét xong vao luu trir nha truong
dung thot han va thu tuc quy dinh; co ké hoach thu thap, chinh 1y tai liéu ton dong,
xac dinh gid tri tai liéu va tiéu huy tai lig¢u hét gia tri theo quy dinh; bao quan ho so.

b) Thiee hién hoat dong nghiép vu luu trir

Thue hién thu ndp ho so, tai liéu vao luu trir co quan theo quy dinh cua Luat
[uru tru;

Thue hién giao ndp ho so vao luu trir theo lich Thanh pho theo quy dinh.

BO tri phong, kho luu trir dé bao quan an toan tai liéu va thudn tién cho viéc
Khai thac, sir dung tai liéu.

Chinh ly tai liéu ton dong theo quy dinh dé timg budc giai quyét tinh trang tai
li¢u bi bo bao tai, chat dong...

Ché d6 béo céo thdng ké cong tac van thu, luu trir va tai liéu luu trir

Thyc hién chuyén doi s6 trong linh vuc van thu, luu trit. Tang cudng Ung
dung cong nghé thdng tin vao cong tac van thu, luu trif trong do tap trung s dung
c6 hiéu qua cac phan mém dung chung da dugc Thanh phd trién khai;

lang cuong cong tac bao Ve, kiém tra kho Iuu trit, hé thong camera quan sat,
bao tri hé thong phong chay, chita chay nhim bao quan an toan tai liéu tai kho.
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3. Cong tac swu tam tai liéu luu trir quy, hiem
Tuyén truyén, van dong cac ca nhan suu tam tai liéu quy, hiém.
4. Nhan sw lam cong tac van thw, luu trir

Bo tri, phan cong st dung vién chirc chuyén trach lam cong tac van thu, luu
trir tai don vi dam bao thuc hién theo quy dinh.

5. Hién dai hoa cong tac van thw, luu trir

Thuc hién tot viéc dang ky vin ban di, van ban dén va giai quyét van ban trén
phan mém Quan ly vin ban.

Day manh Ung dung cong ngh¢ thong tin trong thuc hién cong tac van thu luu
trir tién toi thuc hién viéc luu triv hd so, tai l1éu, van ban dién tu.

Tang cuong cong tac quan ly, quan tri website, nang cao chat luong ndi dung
cac tin, bai nham phuc vu tot cong tac thong tm truyén truyen pho bién cac ché do

quy dinh, hoc tap, nghién ciru ctia co quan, t6 chirc va ban docvé linh vuc van thu,
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luru trd, TO chire quan 1y, duy tri van hanh va sur dung c6 hiéu qua phan mém quan
ly van ban, h¢ thong camera quan sat, mang noi1 bo.

Thue hién 1dp ho so trén moi truong mang theo hudng dan cua Chi cuc van
thu - luu trr Thanh pho.

T6 chire, thue hién tot phuong an bao vé, phong chdy chira chay, cong tac bao
ve bl mat nha nudc, viéc chap hanh ndi quy, ché do bao mat, ché do quan ly va str
dung thong tin, tai liéu ho so va hé thong mang thong tin ctia don vi

6. Kinh phi thue hién cong tac van thuw, luu trir

!(inh phi thuc hién cong tac lwu trit thuc hién theo quy dinh tai Piéu 36 Nghi
dinh s0 30/2020/ND-CP, diéu 39 cua Luat Luu trt.

I1I. GIAI PHAP THUC HIEN CONG TAC VAN THU, LUU TRU

Tang cuong cong tac tuyén truyeén, phod bién phap luét vé cong tac van thu,
[uu trir.

Nang cao trach nhiém cua ngudi dimg dau va cong chire, vién chirc trong viec
thuc hién cong tac van thu, luu trir.

Pao tao ddi ngili can b, cong chirc, vién chue dap tng theo yéu cau hién nay.

Tang cuong kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cua phap luat vé van thu,
[ru tr.

Pay manh tmg dung cong nghé thong tin trong cong tac vén thu luu tri.
IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Xay dung ke hoach cong tac van thu, luu trlt nam 2025 dang tai cong

khai trén ngan thu muc, cong thong tin dién tu cua don V1.
2. Xay dung ké hoach kiém tra cong tdc van thu, luu trit va tién hanh kiém

tra. Dé xuat khen thudng, ky luat d6i véi cac don vi, ca nhan trong viéc thuc hién
c4c nhiém vu lién quan dén cong tac vin thu, luu trit.

Thyc hién so két céc nhiém vu theo ké hoach. Tong hop cac bao céo, bao cao
thong ké vé cong tac vin thu, luu trit va tai liéu luu trir dé bao cdo UBND quén.

Béo céo két qua cong tac van thu, luu trit ndm 2025 va phuong hudng nhiém
vy cong thc nim 2026 theo quy dinh, dam bao chat lugng va ding thoi han vao cac

thol glan sau:

+ Béo céo két qua cong tac vin thu, luu trit naim 2025 va phuong huéng
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nhiém vu cdng tac nam 2026: trude ngay 04/11/2025;

+ Bao cdo két qua dinh ky thue hién Ké hoach so 67/KH-UBND ctiia UBND
Thanh phé theo giai doan tir nam 2021 - 2025: trude ngay 15/11/2025;

+ Bdo cdo két qua dich vu luu trir: trude ngay 08/12/2025;

+ Béo céo thong ké cong tac vin thu, luu trit nam 2025: trudc ngay
05/02/2026.

Trén day 1a Ké hoach cong tac van thu, luu trir nam 2025 ciia truong mam
non Nang Mai. Yéu cducdacca nhan nghiém tac trién khai thuc hién./.

Noi nhan:
- D/c Hiéu truong - Bdo cdo

- Cac bo phan - thuc hién

- Luu: VT




