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

TRUONG MN PHUC DPONG Poc lap - Tu do - Hanh phic

Sé: JL/KH-MNPD Phiic Dong, ngay 07 thang 3 nam 2025

KE HOACH
Cong tac van thw, luu trit nim 20235

Can cr Luat Luu trir 6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 ndm 2011;

Luat Luu trit nam 2024 (c6 hiéu lyc thi hanh tir ngay 01/7/2025); Ngh1
dinh s6 01/2013/ND CP ngay 03/01/2013 cta Chinh pht quy dinh chi tiét thi
hanh mot sb diéu cua Luat Luu trif;

Cin clr Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé
cong tac van thu;

Can ctr Ké hoach s6 58/KH-UBND ngay 14/02/2024 cua UBND quan
Long Bién vé viéc trién khai thuc hién Ke hoach s6 67/KH-UBND ngay
17/3/2021 ctia UBND thanh pho Ha Noi vé thue hién Bé an “Luu tri tai lidu
dién tur cua cac co quan nha nude giai doan 2020 - 2025” thuéc UBND Thanh
pho Ha Noi trén dia ban quan Long Bién;

Thuc hién K& hoach sb 112/KH-UBND ngay 06/3/2028& cua UBND quan
Long Bién vé cong tac van thu, luu trif nam 2025;

Cin ct tinh hinh thuc té ctia nha truong.

Trudng mam non Phic Déng xdy dung ké hoach cong tac van thu, luu trit
nim 2025, cu thé nhu sau:

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

' - Nang cao trach nhiém cua lanh dao nha truong cling nhu trach nhiém
cla c4c gido vién, nhan vién trong viéc lap hd so va nop luu hd so, tai lieu vao
luu trit nha truong; diy 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 nude vé cong tac van thu, luu triy;
dam bao viéc thuc hién cong tac van thu, luu trit ding quy dinh cua Nha nude.
Pua cong tac vin thu, luu trlt cua nha truong di vao né nép, khoa hoc, dﬁng quy
dinh cua phap luat nhdm ning cao chét lugng, hidu qua giai quyét cong viéc.

- Quan ly théng nhét, bao quan an toan va td chue, sur dung c6 hidu qua tai
liéu luu trit hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua nha truong.
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- Pay manh viéc chuyén déi so trong linh vuc vén thu, luu trlr, quan ly
tai liéu luu tri.
2. Yéu cau:

- Hiéu trudéng can cu tinh hinh thuc té ctia nha truong, xay dung “Ké
hoach céng tac van thu luu trlt ndm 20257 va td chirc thuc hién cong tdc van
thu, luu trit sao cho phu hop, thuan loi va dat hi€u qua cao.

- Trién khai viéc dua ndi dung thuc hién cac quy dinh vé cong tac van thu,
Juu trit thanh mét trong céc tiéu chi danh gia mirc do hoan thanh nhiém vu duoc
giao dbi vi can bo, gido vién, nhan vién, danh gid thi dua hing nam doi voi ca
nhan.

- Tiép tuc tap trung chi dao c6 hiéu qua viéc lap ho so va giao ndp hd so,
tai liéu vao luu trlt co quan.

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

1. Nh'iém vu thuwong xuyén

1.1. Cong tic qudn Iy Nha nwéc vé vin thu, lwu triv

a. Tuyén truyén, phé bién phdp lugt Vvé cong tdc van thu luu triv

Tich cuc, thudng xuyén hon nita trong viéc tuyén truyén, phd bién dén
toan thé can bd, gido vién, nhan vién trong nha trudng cdc quy dinh cua phap
luat vé cong tac van thu, luu trlt nhu: cac van ban ban huéng din méi nhét cta
nganh, cua Thanh phd ve cong tac van thu, luu trit... Da dang hoa cac hinh thure
tuyén truyén nhu: qua ban tin ndi bo, cong thong tin dién tu, cac budi hop, cac
budi thao luén.

b. Xay dung, ban hanh cdc vin ban vé cong tdc van thu luu trit, hudng
dan nghiép vu va 16 chikc thuc hién céng tdc van thu luu tri

' _ Ra soat, sira doi b sung, ban hanh c4c van ban vé cong tac van thu, luu

trit theo quy dinh hién hanh, phu hop véi tinh hinh thuc té ctia nha truong nhu:
Ké hoach cong tac vin thu, luu trir; Quy ché cong tac van thu, luu trit; Danh
muc hd s0;... Dong thoi, dang tai 1én Cong TTDT trude ngay 10/3/2025.

- Tang cuodng hon nita viéc ing dung CNTT trong cong tac van thu, luu
trit va trién khai cac cong viéce thudc linh vuc van thu, luu tri.

c. Cong tac tap hudn, boi dubng nghiép vu

Tao didu kién dé céc ddng chi can bd, gido vién, nhan vién, dac biét la
nhan vién vin thu tham gia céac 16p tap huan, boi dudng chuyén mon, nghiép vu
vé cong tac van thu, luu trir theo ké hoach ctia UBND quén.

d. Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cdc quy dinh vé van thu, luu triv
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Xay dung Ké hoach tu kiém tra cong tac van thu, luu trit. Tang cuong
kiém tra, danh gia viéc thuc hién cong tac van thu, luu trit ctia can bo, gido vien,
nhan vién trong nha trudong theo dung ké hoach dé ra.

1.2. Thuwec hién hoat dong nghiép vu vé vin thu, luu triv

a. Thuc hién hoat dong nghiép vu van thu

- Thuc hién céc k¥ nang soan thao va ban hanh van ban dam bao ding thé
thirc quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu
vé cong tac van thu;

- Tiép nhén, xir Iy, phat hanh va quan 1y vin ban.

- Quan 1y van ban di, dén: Cap nhat vao sd cong van, sép xép, luu day du
cac van ban theo dung quy dinh.

- Thuc hién viée qﬁén ly va su dung con déau theo dung quy dinh ctia phap
luat.

- Stra d6i, bd sung danh muc ho so céng viéc theo ndm hanh chinh; Thuc
hién viéc 1ap ho so cong viéc va ndp luu ho so, tai liéu vao luu trit co quan theo
quy dinh.

- Ung dung CNTT trong céc hoat dong van thu, luu tri¥; phan mém quan
ly nhéan sy, phat huy gié tri tai liéu luu trir.

b. Cong tdc luu trir
- Khai thac, sir dung tai liéu luu trlt cia nha truong c6 hiéu qua.

- Thu thap, chinh ly, x4c dinh gia trj tai liéu, théng ké, bao quan va to
chuae st dung tai liéu luu trir; to chtre huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh.

- Thue hién chuyén ddi sb trong linh vuc van thu, luu tr@.

. - Chu trong hon nfta cac diéu kién vé co s vat chat, trang thiét bi, phuong
tién thiét yéu bao vé, bdo quan an toan tai liéu. Thuong xuyén kiém tra, thuc
hién viéc bao tri, stra chita, vé sinh kho, tai liéu luu tri.

1.3. Céng tdc té chirc cdn bp

B4 tri bién ché dam bao chuyén mén, nghiép vu cong tac vin thu, luu tri;
thuc hién diy da ché do phu cp doc hai, bdi dudng bang hién vat cho nhan vién
lam cdng tac luu trir theo quy dinh hién hanh.

1.4. Hién dai hoa cong tac van thu, lwu triv

- Pay manh cong tac nghién clru va tng dung khoa hoc cdong nghé, cong
nghé thoéng tin trong hoat dong van thu, luu tri.
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- Nghlen clru, tim hiéu va timg bude tién hanh viéc 1ap ho so dién tur va
thu thap hd so dién ta vao Luu trit co quan theo quy dinh tai Quyét dinh 50
12/2020/QD-UBND ngay 12/6/2021 cua UBND thanh phé Ha Ngi.

- Thuc hlen mg dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu theo
Quyét dinh 56 12/2020/QD UBND ngay 12/6/2020 cia UBND Thanh phd vé
ban hanh Quy ché tiép nhan, xtr ly, phat hanh va quan ly vén ban dién tr gitta
céc co quan, to chirc thudc thanh pho Ha Ndi; Ké hoach s6 201/KH-UBND ngay
02/8/2023 ctia UBND Thanh phd vé viéc tang cuong xu ly van ban, ho so trén
moi truong mang tai cdc co quan, don vi tryc thugc UBND Thanh phd; Quyét
dinh s0 4729/QD- -UBND ngay 21/9/2023 ctia UBND Thanh phé ban hanh Quy
trinh tiép nhan, xUr ly va phat hanh van ban trén Hé théng Quan 1y vin ban va
Diéu hanh Thanh pho Ké hoach s6 239/KH-UBND ngay 27/9/2023 ctia UBND
Thanh phd vé Chuyen dbi s, xay dung thanh phé Ha Noi thong minh dén nam
2025, dinh huéng dén nam 2030.

1.5. Kinh phi thuc hién cong tic van thu, luu triv

Thuc hién theo Piéu 36 Nghi dinh sd 30/ND-CP d01 vé6i kinh phi vé cong
tac van thu; Didu 39 ctia Luat Luu trix dbi v6i kinh phi vé cong tac luu tri.

2. Nhiém vu trong tam

- Ra so4t, stra dbi, bd sung, ban hanh cac van ban moi vé cong tac van
thu, luu trit theo quy dinh hién hanh va phi hop véi tinh hinh thyuc té cta nha
truong.

- St dung c6 hiéu qua Hiéu thong quan ly van ban va diéu hanh trong viéc
quan ly van ban, 1ap va ndp luu ho so dién tu.

- Thuc hién 1ap ho so va giao ndp ho so, tai li¢u dién tu vao luu trlt co
quan.

- Trién khai, thuc hién nghiém tic Ké hoach sé 453/KH-UBND ngay
06/12/2021 ctia UBND quén Long Bién v/v tridn khai thuc hién Ké hoach 56
67/KH-UBND ngay 17/3/2021 cia UBND Thanh phé v/v trién khai thuc hién
D& 4n “Luu trit tai lidu dién to va cac co quan Nha nude giai doan 2020 -
2025”; va Ké hoach s6 124/KH-UBND ngay 04/3/2024 cua UBND quan Long
Bién vévcéng tac van thu, luu trdr nam 2024.

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

- Pay manh cong tic tuyén truyén, phd bién phap luat vé cong tac van
thu, luu trir dén toan thé can bd, gido vién, nhan vién trong nha truong, thong
qua nhiéu hinh thtrc da dang, phong phu.

- Néng cao hon nita trach nhiém cta lanh dao nha trudng va toan thé can
bd, gido vién, nhan vién trong viéc thuc hién cong tac van thu, luu tri.
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- Cht trong viéc bdi dudng, nang cao trinh do chuyén mén nghiép vu veé
cbéng tac van thu luu trit cho toan thé CBGVNYV, dic biét can bd chuyén trach veé
vén thu, luu trit cia nha truong.

- Tang cudng cong tac kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cta phéap luét
vé vin thu, luu trir dbi voi toan thé CBGVNV.

- Pay manh mg dung coéng nghé thong tin trong cong tac van thu, luu trix
tai nha truong.

IV. TO CHUC THUC HIEN

- Xay dung, trién khai thuc hién ké hoach cdng tac van thu, luu trlr nam
2024 cua nha truong va dang tai cong khai trén cong thong tin dién ti nha
trudng dam bao ding tién do trong Ké hoach s6 112/KH-UBND ngay 06/3/2025
ctiia UBND quan Long Bién vé cong tac van thu, luu trlt nam 2025.

- Tang cudng ung dung cong nghé thong tin, quan ly chét luong theo tiéu
chuan ISO 9001:2015 vao cong tac vin thu, luu tri.

- Phan cong vién chirc lam cong tac van thu luu trlt phu hop véi yéu cau
va tinh hinh thue té tai don vi. Thuc hién ché do phu cap doc hai cho cong chi,
vién chure va nguoi lam cdng tac luu trit theo quy dinh hién hanh.

- NOp céac bao cédo theo dung tién d6 quy dinh:

+ Bdo céo két qua cong tac van thu - luu trit ndm 2025 va phuong huéng
nhiém vu cong tac nam 2026 truwoc ngay 04/11/20235.

+ B4o cdo két qua dinh ky thuc hién Ké hoach s6 67/KH-UBND cua
UBND Thanh phd theo giai doan tir nam 2021 - 2025 trudc ngay 15/11/2025.

+ Bao cdo két qua sir dung dich vu luu trix trude ngay 08/12/2025.

+ Bdo cdo théng ké cong tac vin thu, luu trlt nam 2025 truwdc ngay
05/02/2026./.

Noi nhin:

- Ban giam hiéu;

- Céc t6 chuyén mon;
- Luu: VT.(01)

Y i
*“Ewu Thi Nhan
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\ PHAN CONGNHIEM VU
ONG TAC VAN THU, LUU TRU NAM 2025

m theo Ké hoach s6: 32/KH-MNPD ngay 07/03/2025)

TT Ho va tén Chirc danh Nhiém vu
Hiéu truong QL, soan thao van ban, lap hd so cong viéc, nop
1 | Luu Thi Nhan . . TL 1 _—— .
Chu tich HD truong uu trlt mang phu trach.
Nguyén Thiy Pho Hiéu trudng, QL, soan thao van ban, 1ap hd so cong viéc, ndp
- Hanh Chu tich Cong doan TL luu trit mang chuyén mon va Cong doan.
QL. soan thao van ban. lap hd so Cong viéc, ndp
3 | Ho Thi Thu Pho Hiéu trwong | TL luu it mang CSND, CSVC, Cong tac Kiém
tra - Giam sat trong Dang.
Nguyén Thi Ngoc , . QL, soan thao van ban, lap ho so cdng viéc, nop
4 | Anh Bt Chi Godn TL luu trir Chi doan.
NV Y té Soan thao van ban theo nhiém vu.
5 Duong Thi Xuan TT Vian phong Lap hd so cong viéc, ndp tai liéu mang Y té va
Hanh Chu tich Chi hoi Chi hoi Chir thap do6 cho bd phan luu tri vao
Chir thap do cudi mdi nam hoc.
Duong Thi Kim Ké toan Soan thao, 1ap hd so Cong viée. nop TL luu trit
6 | Thanh mang Tai chinh.
Soan thao vin ban HC thong thuong; Quan ly
7 | Lé Thu Phuong Nhan vién Vin thu | con dau; Béo cdo thong ké; Quan ly van ban dén.
van ban di; Luu trir hd so.
Soan thao van ban theo nhiém vu.
8 Nguyén Thu Ha T4 trudong Té nuodi | Thiét lap hd so cong viée, ndp tai liéu cho bod
» phén luu trir vao cudi mdi nam hoc.
Soan thao vian ban theo nhiém vu.
Giao vién- TTCM | Soan bai.
o kiém phy trach CM | Lyu bién ban hop BCH CD va BB CDCS theo
9 | Pham Thi Bich Kkhéi MG L6 . T R .
Kol AL nhiém vu dugc phén cong trong Cong doan.
Lap hd so cong viéc, ndp cho bd phan luu trir
vao cudi mdi nam hoc. '
Soan thao vin ban theo nhiém, vu; Soan bai.
~ Giao vién Thiét 1ap va luu trix ho so Ban Thanh tra nhan
10 | Nguyén Phuong ) da
Nga Truéng ban TTND. | dan.

Lap ho so cong viée, nop cho bo phan luu tror
vao cudi moi ndm hoc.




Soan thao vin ban theo nhiém vu.

) Giao vién Soan bai.
11 | Dang Thi Nhung N X "
TPCM khoi MG | Lap hd so cdng vige, ndp cho bd phan luu tri
Nho vao cudi mdi nam hoc.
Soan thao van ban theo nhi€ém vu.
_—— Gido vién Soan bai.
12 | b6 Hong Anh "’ N . e .
TPCM khoi MG Bé | Lap ho so cong viéc, nop cho bo phan luu trix
vao cubi mdi nam hoc.
Soan thao vin ban theo nhiém vu.
13 Nguyén Thi Thu Giao vién Soan bai.
An TPCM khéi Nha tré | Lap hd so cdng viée, ndop cho bo phan luu trix

vao cudi moi nam hoc.
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\ NOI DUNG VA TIEN PO THUC HIEN

/ (Kem Ké hoach s6: 32 /KH-MNPD

' f TAC VAN THU LUU TRU NAM 2025

7 thang 3 nam 2025 cua truong MN Phuc Dong)

. A _ THOI GIAN
TT NOQI DUNG CONG VIEC THUC HIEN
| Xay dung, trién khai K& hoach thuc hién cong tdc van thu, luu | Xong trude ngay
trlr nam 2025. 10/3/2025
Xay dung quy ché vé cong tac vin thu luu trir theo Quyét dmh
2 | sb7117/QD-UBND ngay 22/11/2013 ctia UBND Thanh phé vé | Thang 03/2025
ban hanh quy ché mau vé cong tac vin thu, luu tri.
3 | Xay dung danh muc ho so cong viéc Thang 03/2025
4 Thiét lap hd so~r cé‘ngqviéc theo cflan}? m};'c;.{__{iao nop ho so, tai liéu T
dua vao luu trit va st dung khai thac tai lieu luu.
Thuc hlen nghiém quy dinh vé van hanh, khai thac, su dung
5 phin mém quan ly van ban di, dén va diéu hanh tac nghlep gén Thuong xuyén
vl thuc hién quan ly chat luong theo tiéu chuan ISO
9001:2015. Trién khai thuc hién phan mém quan ly nhan su.
Thuc hién nghiép vu van thu, luu trir: Quan ly vén ban di — dén,
6 | quan ly st dung con déu, 14p ho so cong viée, thu thép, chinh ly | Thuong xuyén
tai liu...
7 | Thu thap va chinh ly tai liéu dua vao luu tri. Thang 11/2025
g T?) chuce tu ‘kiém tra cong tac van thu luu trlr tai nha truong theo Théng 12/2025
dung quy trinh.
Thuc'hién ché d bdo cao théng ké cong tac van thu luu trir va
tai liéu luu trr dinh ky:
+ Béo cdo két qua cong tac van thu - luu trir ndm 2025 va Trudc
phuong huéng nhiém vu cong tdc nam 2026. 05/11/2025
+ Béo céo két qua dinh ky thuc hién Ké hoach s6 67/KH-UBND Trudce
9 | cia UBND Thanh phé. 15/11/2025
+ Bdo cdo két qua str dung dich vu luu tri&r Trude ngly
08/12/2025
+ Bdo cdo thong ké cong tac van thu, luu trir nam 2025 Truéce ngy

05/02/2026




