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UBND PHUONG BO PE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON GIA THUY Poc lap- Ty do- Hanh phiic
So: /5 /KH-MNGT Bo Dé, ngay 27 thang 03 nam 2026
KE HOACH

Thuwe hién cong tac van thw, luu trir nam 2026

Cin ci Luat Luu trit ngay 21 thang 6 nam 2024, Nghi dinh SO
113/2025/ND-CP ngay 03/6/2025 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot
so diéu cua Luat Luu trix; Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua
Chinh phii vé cong tac vin thu; Nghi dinh s6 31/2026/ND-CP ngay 21/01/2026
cua Chinh phu quy dinh xtr phat vi pham hanh chinh trong linh vuc luu trit, cac
thong tu huéng dan thi hanh va Ké hoach s6 64/KH-UBND ngay 13/02/2026f ‘
cua UBND Thanh phd vé cong tac van thu, luu trit ndm 2026. \

Thuc hién Ké hoach sé 143/KH-UBND ngay 23/3/2026 cuia UBND
Phudng Bo Dé vé cong tac van thu, luu trir nam 2026;

Can ct tinh hinh thuc té cong tac van thu, luu trir tai nha truong,

Trudng mam non Gia Thuy xay dung ké hoach thuc hién coéng tic vin
thu, luu trir nam 2026 nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich:

- Tiép tuc nang cao hiéu qua quan ly nha nudc vé cong tac vin thu, luu
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trtr; phat huy vai tro, vi tri, tam quan trong cua cong tac van thu, luu trir va tai |
- liéu luu trir trong hoat dong gido duc va trong chi dao, diéu hanh cua nha truong.
- Nang cao trach nhiém cia ngudi dimg dau co quan, cua do1 ngu can bo, |
cong chuce, vién chirc trong viéc thuc hién cac quy dinh cua phap luit vé cong
tac van thu, luu trr. Pua cong tac véan thu, luu trir ngdy cang di vao né nép, khoa
hoc, hién dai; bdo quan an toan ho so tai liéu va phat huy tot gia tri tai l1€u
[uu trir. |
- Pay manh chuyén déi sd trong cong tac van thu, luu trir theo dung quy
dinh cau Luat luu trir nam 2024 va cac vian ban huc’mg dan thi hanh. Gin véi
cong tac van thu, luu trir véi xay dung chinh quyen SO va quan tri dir liéu so,
thuc hién chuan hoa hd so, tai liéu thuc hién két ndi lién thong chia sé dir liéu
giita hé thong Quan ly vian ban va Piéu hanh, hé thong quan ly CSDL tai liéu
luu trir va cac co so dir liéu chuyen nganh cua Thanh pho trién khai.

- Thuce hién quan ly sap xép ho so, tai li¢u va phat huy hiéu qua gia tri tai
liéu luu trir phuc vy nhu cau khai thac, st dung tai li¢u luu trir cho cong tac quan
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ly diéu hanh va cac nhu cau cua to chirc, ca nhan

2. Yéu cau

- Pam bao cong tac van thu, luu trit cua nha truong phai dugc thuc hien
dong bo thong nhat theo quy dinh cta phap luat.

- Hiéu truong nha truong can cu Ké hoach cong tac van thu luu trir ndm
2026 cua Phuong, xdy dung Ké hoach cong tac van thu, luu trir phu hop VOl
tinh hinh thuc té cta don vi dé trién khai thuc hién. Xay dung ké hoach van thu
luu trit ddng bd, thong nhét theo quy dinh cua phép luét, xac dinh rd trach nhiem
cua ngudi dimg dau co quan to chirc

II. NHIEM VU VA GIAI PHAP

1. Nhiém vu trong tam

- Téng cuc‘mg quan ly hd so, tai liéu hinh thanh trudc, trong va sau qua
trinh sdp xép to chirc bd may chinh quyen dia phuong 02.

- Thuc hién quan ly nha nudc vé cong tac van thu luu trir dam bao thurc
hién dung, du cac quy dinh vé bao vé bi mat nha nudc theo ludt bao vé bi mat
Nha nudc ¢é hiéu luc tir ngay 01/03/2026.

- B6 tri kho luu trit dam bao quan ly tip trung, an toan, khoa hoc ho so, tai
liéu hinh thanh trong hoat dong cua co quan don vi.

- Thuc hién ndp luu ho so, tai liéu cé gia tr1 vinh vien va Luu trir lich st
va huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh (néu co).

2. Nhiém vu thuwong xuyén

a, Cong tac tuyén truyén phé bién phdp luit vé cong tic van thw lieu triv

- Tiép tuc day manh va d6i méi coéng tac tuyén truyén, phd bién bang
nhiéu hinh thirc cac van ban quy dinh vé van thu, luu trir cia Nha nude gom:
Luat luu trir nam 2024; Nghi dinh, thong tu va cac van ban huong dan c¢o lién
quan vé nghiép vu vin thu, luu trir téi cong chire, vién chire cua co quan, to
chtrc thudc pham vi quan ly.

b, Cong tic xdy dung, ban hanh cdc van ban, huwéng dan nghiép vu vé
cong tac van thuw, lwu triv

- Nha truong xay dung ké hoach cong tac van thu luu trir, Danh muc ho
s0, Quy ché cong tac vin thu) huéng dan vin thu luu trir, tao lap ho so cong
viéc thuc hién luu trir dién tu trén phz"in mém Quan ly vin ban diéu hanh chung
cua Thanh pho.

¢, Cong tdc tap huan , boi duwong nghiép vu

Ctr vién chire lam cong tac van thu, luu trlr tham gia tap huan nghiép vu
chuyén sau vé cong tac van thu, luu trir trong do tap trung vao cac ndi dung:
quan ly van ban dién tu, lap ho so dién tir trén He théng Quan ly van ban va diéu
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hanh Thanh phé; so hoa tai liéu luu trir khong & dinh dang dién tir; giao nop ho
so dién tu vao Luu trtr co quan, Luu trir lich su; quan ly, sir dung con dau va
thiét bi luu khoa bi mat, bao vé bi mat nha nudc, quan ly van ban mat.

d. Té chirc kiém ftra, hwong dan nghiép vu

- Xay dung Ké hoach tu kiém tra cong tac van thu, luu trir; thuc hién kiém
tra két hop hudng dan nghiép vu vin thu, luu trir doi vai don vi:

+ Viéc chap hanh cac quy dinh cua phap luat vé cong tac van thu, luu tri;

+ Viéc trién khai va tién do thuc hién Ké hoach so 143/KH-UBND ngay

23/3/2026, Ké hoach sé 64/KH-UBND ngay 13/02/2026 cua UBND Thanh pho

Ve cong tac van thu, luu trir nam 2026
+ Viéc ra soat, xay dung, stra doi bo sung, ban hanh kip thoi cac van ban

quan ly, chi dao, hudng dan vé cong tac van thu, luu trir.
* Dang tai trén Thu vién dién tr cua don vi xong trude 31/3/2026.

I1I. GIAI PHAP THU'C HIEN

1. Pay manh cong tac tuyén tuyén, pho bién phap luat vé cong tic vin

thu, luu trit dén CB, GV, NV.
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2. Nang cao trach nhiém cua nguoi ding dau don vi va vién chuc trong

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

vé vin thu, luu tra.

4. Pay manh (ng dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu
trit, dap (g yéu cau chuyén ddi so trong cong tac van thu, luu tri.

5. Hoan thién Hé théng quan ly co s¢ dit 1iéu tai liu luu trir dien tu tap
trung cua don vi.

6. BO tri bién ché dam bao chuyén mén, nghiép vu lam cong tac van thu,
lwu trit; dao tao, boi dudng doi ngii cong chire, vién chirc kiém nhiém cong tac
van thu, luu trir dap Gmg yéu cau chuyén mon, nghiép vu;

7. Bao dam nguén [uc tai chinh phuc vu cho céng tac van thu, luu tri, sép
xép bo tri kho luu trit clia co quan va trién khai cac hé thong thong tin phuc vu
quan ly tai ligu luu trtr.

IV. TO CHUC THUC HIEN:

- Cin ctr Ké hoach cua UBND Phuong Bo D¢, trién khai Ké hoach thuc

hién cong tac van thu, luu trr ndm 2026 cua don vi. Dang tai cong khai trén
ngan thu muc, cong thong tin dién tir ctia don vi chim nhat ngay 31/03/2026:

- Phéan cong can bg, cong chuc, vién chuc lam cong tac van thu luu triy
phu hop voi1 yéu cau va tinh hinh thuc té tai don vi; Thuc hién ché do phu cép
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doc hai cho cong chirc, vién chirc va nguoi lam cong tac luu trit theo quy dinh
hién hanbh.

- Thuc hién ché do bao cao Ve cong tac van thu luu trir theo quy dinh, guri
cac bao cdo guiri vé UBND Phuong (qua Phong Vin hoa- Xa hoéi) dam bao chat
lrong va dang thot han:

+ Béo cao két qua cong tac van thu, luu trit ndm 2026 va phuong hudng
nhiém vu cong tac nam 2027: trudc ngay 10/11/2026;

+ Bao cdo thong ké cong tac van thu, luu trir nam 2026: trudc ngay
01/12/2026

+ Bao céo dot xuat khac (néu co)

Trén day la Ké hoach cong tac van thu, luu trlr nam 2026 cua truong mam
non Gia Thuy, dé nghi can bd, cong chirc, vién chuc, nhan vién nghiém tuc thuc
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hién./. |
Noi nhin:
-CB, GV, NV: j

- Dang cc"Sng TTDT nha truong;
- Luu: VT (02).
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Nguyen Thi Thanh Xuan
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