UBND PHUONG BO PE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN CHIM EN Poc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 15 /KH-MNCE Bé6 Dé, ngay 23 thdng 93 ndm 2026
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trir nam 2026

Can cir Ludt Luu trir ngay 21 théng 6 niam 2024; Nghj dinh s6
113/2025/ND-CP ngay 03/6/2025 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu
ctia Luat Luu trit; Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu
vé cbng tac vian thu; Nghi dinh s6 31/2026/ND-CP ngay 21/01/2026 ctia Chinh
phu quy dinh xtr phat vi pham hanh chinh trong linh vyc luu trit; cac Thong tu
huéng dan thi hanh va Chuong trinh céng tac ndm 2026 cia UBND Thanh phd;
K¢é hoach sé 64/KH-UBND ngay 13/02/2026 ciia UBND Thanh ph6 Ha N¢i vé
viéc Cong tac van thu, luu trlr ndm 2026.

Cén cir ké hoach sé 143/KH-UBND ciia UBND Phuong Bé Dé ngay
23/03/2026 vé cong tac van thu lu'u trit ndm 2026.

Truong mam non Chim En xay dung ké hoach cong tac van thu, luu trit
nam 2026 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

- Tiép tuc ning cao hiéu qua quan ly nha nudc vé cong tic vian thu, luu
trix; phat huy vai tro, vi tri, tim quan trong ctia cong tac vin thu, luu trit va tai
lidu luu trit trong hoat déng phét trién kinh té, van hoa xa hoi va trong chi dao,
diéu hanh cua don vj

- Néang cao trach nhiém cua nguoi dimg dau don vi, cia doi ngil vién
chirc, NLD trong viéc thuc hién cac quy dinh cia phéap luat vé cong tac van thu,
luu trit.

- DAy manh chuyén ddi s6 trong cong tac vin thu, luu trit theo quy dinh
ctia Luét Luu trit ndm 2024 va cac vin ban huéng dan thi hanh. Gén cong tac
van thu, luu trit v6i xay dung chinh quyén s va quan tr dit liéu s6; thuc hién
chuén héa hd so, tai lidu dién tir; bao dam két nbi, lién thong va chia sé dit ligu
gitra Hé théng Quan ly vin ban va Diéu hanh, Hé thng quan ly co s& dit liéu tai
liéu luu trir dién tir tap trung va céc co sé dir lidu chuyén nganh ctia Thanh ph.

- Thyc hién sép xép, bao quan an toan hd so, tai liéu va phét huy hiéu qua
gia trj tai liéu luu trlt phyc vy nhu cau khai théac, st dung tai liéu luu trit cho
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cong tac quan ly diéu hanh va cdc nhu cAu ctia td chirc, c4 nhan.

2. Yéu cau

- Can ct tinh hinh thuc té cia nha truomng, xay dyng ké hoach cong tac
van thu luu trlt ndm 2026 va td chtc thue hién cong tac vin thu, luu trit dat hiéu
qua. :
- Tép trung chi dao thyc hién c6 hi¢u qua viéc tiép nhén, xir ly, phat hanh
va quan 1y van ban; 14p hd so; quéan 1y tap trung théng nhét tai liéu luu trir hinh
thanh trong hoat dong cta nha truong tranh dé phén téan, thét lac ho so, tai liéu.
Ddng thai thue hién hiéu qua céc ndi dung ctia Ké hoach.

IL. NHIEM VU CONG TAC VAN THU, LUU TRU

1. Nhiém vu trong tam

Tang cudng quan ly hd so, tai liéu hinh thanh trude, trong va sau qua trinh
sép xép td chirc bd méy chinh quyén dia phuong 02 cip.

Thyc hién quan 1y nha nuéc vé cong tdc vin thu, luu trit bao dam thuc
hién ding, du cac quy dinh vé bao vé bi mit nha nudc theo luat Bao vé bi mét
nha nudc mdi ¢6 hiéu lyc tir ngay 01/03/2026.

Bé tri kho luu trit ddm bao quén 1y tap trung, an toan, khoa hoc hé so,
tai liéu hinh thanh trong hoat dong ctia co quan, don vi;

Thyc hién ndp luu hd so, tai liéu c6 gia tri vinh vién vao Luu trit lich
st va huy tai liéu hét gia trj theo quy dinh (néu co).

2. Nhiém vu thwong xuyén

a. Tuyén truyén, phé bién phdp ludt vé cong tdc van thu, leu triv

Tiép tuc ddy manh va ddi méi cong tac tuyén truyén, phd bién bang nhiéu
hinh thirc c4c vin ban méi quy dinh vé van thu, luu trit cia Nha nuée gbm: Luét
Luu trir nam 2024, Nghi dinh, Thong tur va céc vin ban huéng dan c6 lién quan
vé nghiép vu vén thu, luu trit téi cong chirc, vién chirc cua céc co quan, td chic
thu¢c pham vi quan ly.

b. Xdy dung, ban hanh vin ban quan Iy, huéng dan nghiép vu vé cong tdc
van thu, luu triv

- Nha truong xdy dung, ban hanh céc vin ban hudng din chi dao vé cong
tac van thu, luu trit theo quy dinh.

- Tép trung ra soét, sira d6i bd sung, ban hanh cac vin ban vé cbng tac vin
thu, luu trit theo quy dinh hién hanh, phi hop véi tinh hinh thuc té ctia nha
trudmg nhu: Ké hoach cong tac van thu, luu trir; Ké hoach kiém tra cong tac van
thu, Iwu trir; Quy ché cbng tac vin thu, luu trit; Danh muc hd so; Bang thoi han
bdo quan hd so, tai liéu hinh thanh phé bién trong hoat dong ctia nha trudng,
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c. Cong tde tdp hudn, béi dubng nghiép vu

Clr nhan vién tham gia tdp huén nghiép vu chuyén sau vé cong tac van
thu, luu trt, bao vé bi mat nha nudc do phong VHXH td chiic.

* Thoi gian hoan thanh trong quy I111/2025.

d. Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cdc quy dinh cua phdp ludt vé vdn
thu, luu triv

Xay dung Ké hoach ty kiém tra thuong xuyén va dot Xuat cdc quy dinh
clia phap luat vé cong tac vin thu, luru trit ctia nha truong trong dé tap trung vao
cac ndi dung: | o |

+ Viée chap hanh cac quy dinh cta phap luat vé cong tac van thu, luu trir;

+ Viéc trién khai va tién d¢ thuc hién Ké hoach sé6 64/KH-UBND ctia
UBND Thanh phd; | |

+ Viéc ra soat, xdy dung, stra dbi bd sung, ban hanh kip thoi céc vin ban
quén 1y, chi dao, hudng dan vé cong tac van thu, luu trit N

111. GIAI PHAP THU'C HEN CONG TAC VAN THU, LUU TRU

1. P4y manh cong tac tuyén truyén, phd bién phép luat vé cong tac vin
thu, Iuu trt dén tung vién chirc, LDHD.

2. Nang cao trach nhiém cla ngudi ding diu va ting vién chirc, nhan
vién LDHD trong viéc thyuc hién cong tac van thu, luu tri.

3. Ting cudng cong téc kiém tra viée thuc hién cac quy dinh ctia phap luat
vé vin thu, luu trir.

4. Pay manh tng dung céng nghé thong tin trong cong tac vin thu, luu
trit, dap (mg yéu cu chuyén déi s6 trong cong tac van thu, luu tri.

5. B6 tri bién ché dam bao chuyén mén, nghiép vu lam cong tic van thu,
lwu trit; dao tao, bdi dudng doi ngili vién chirc, nhan vién kiém nhiém cong tac
van thu, luu trir ddp tng yéu cau chuyén mén, nghiép vy;

6. Bao dam ngudng lyc tai chinh phuc vu hoat dong VTLT.

IV. TO CHUC THUC HIEN |

- Can ctt K& hoach ctia UBND phudng xdy dung, trién khai Ké hoach
thuc hién cong tac van thu, luu trir ndm 2026 dang tai cong khai trén ngén thu
muc, cong thong tin dién tir ctia don vi.

- Phén cbéng can bd, vién chirc, nhan vién kiém nhiém lam cong tic van
thu luu trlr phu hop véi yéu cau va tinh hinh thyc té ctia nha truong; Thyc hién
ché d6 phu cdp ddc hai cho vién chirc va nguoi 1am cong tac luu trit theo quy
dinh hién hanh.
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- Clr c4n bd, cong chic, vién chirc tham gia céc 16p tap huén bdi dudng
nghiép vu do UBND phuong triéu tép lién quan dén cong tac quan ly nha nudc
vé VILT

- Thuc hién ché dd bao céo vé cong tac vin thu luu trir theo quy dinh, giri
b4o céo vé UBND phudng (qua phong VHXH) dam bao chét lugng va ding thoi
han:

+ Béo céo két qua cong tac van thu, luu trit nim 2026 va phuong hudng
nhiém vu cdng tdc ndm 2027 trwéc ngay 10/11/2026;

+ Bdo cdo théng ké cong tac vin thu, luu trit ndm 2026 trwdc ngay
01/12/2026.

Trén day la Ké hoach céng téc van thu luu trir cia trudng Mam non Chim
En. Pé nghj cic c4 nhan, bd phan nghiém tic trién khai thuc hién theo ké
hoach./.
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