UBND THANH PHO DIEN BIEN PHU ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON HQA MI Doc 1ap — Tw do — Hanh phc

S6:20 /KH-MNHM Thanh Minh, ngay 3 thang 5 nam 2025

KE HOACH
Cong tac Van thu, Iuu trir nam 2025

Cin ctr Luat Luu trit ngay 11/11/2011; Luat Luu trit nam 2024 (C6 hiéu luc
thi hanh tir ngay 01/7/2025); Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013; caa
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cua luat Luu trir; Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP ngay 05 thang 03 nim 2020 cua Chinh phi vé cdng tac van thu;

Can ctr Ké hoach s6 465/KH-UBND ngay 13/02/2025 ciia UBND thanh phé
Pién Bién Phu vé viéc ban hanh Ké hoach cong tac van thu, luu trit ndm 2025 trén
dia ban tinh Bién Bién. UBND thanh phé ban hanh Ké hoach cong tac van thu, luu
trir nam 2025 trén dia ban thanh phd Bién Bién Phu.

Can ctit Ké hoach s6 651/KH-PGDPT ngay 11/5/2025 caa phong Giéo duc
va Pao tao thanh phé Bién Bién Pha vé viéc ban hanh Ké hoach cong tac van thu,
I trir nganh gi4o duc dao tao thanh phb Bién Bién Pha nim 2025.

Truong mam non Hoa Mi trién khai xay dung Ké hoach thyc hién cong tac
van thu luu trit nam 2025 nhu sau:

|. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich

- Tang cuong cdng tac quan 1y nha nudc vé cong tac van thu, luu trir, dua
viéc thuc hién cong tac van thu, luu trir dng quy dinh ctia nha nudc.

- Tiép tuc nang cdo trach nhiém coa ngudi dimg dau; nhan thic, trach
nhiém cia Can b, gido vién, nhan vién trong nha trudng Vé vai trd, tim quan
trong cta cong tac van thu, luu trir va gia tri caa tai liéu luu tri.

- Tiép tuc nang cao hiéu qua quan 1y nha nudc vé cong tac vin thu, luu
trir, phat huy vai tro cta cong tac van thu luu trir trong hoat dong cua truong.

- Pua cong tac van thu, luu trit cia nha trudng di vao né nép, khoa hoc,
dung quy dinh, nham nang cao chat luong, hiéu qua, giai quyét cong viéc tung
budc dap ung yéu cau nhiém vu cai cach hanh chinh, hién dai héa nén hanh
chinh, phuc vu cbng tac quan 1y, diéu hanh cong viéc hién nay; day manh ung
dung cbng nghé thong tin trong cong tac van thu, quan ly tai liéu dién tir.



2. Yéu cau

- Tang cudng hoat dong nghiép vu vé cong tac van thu, luu trir dbi véi
nhan vién lam cong tac van thu trong nha truong.

- Xay dung ké hoach, trién khai va thyc hién dtng nhiing quy dinh,
nghiép vu cua coéng tac vin thu va cong tac luu trir trong pham vi quan ly caa
nha truong. Tap trung chi dao cé hiéu qua viéc l1ap hd so va giao nop hd so vao
lwru trit co quan, dac biét 12 viéc 1ap hd so dién ta.

I1. NOI DUNG CONG TAC VAN THU, LUU TRU
1. Cong tac quén 1y nha nwéc vé vin thw, luu triv
1.1. Tuyén truyén, pho bién phép luat vé cong tac van thu, luu trix

Tang cudng cong tac tuyén truyén, pho bién phap luat vé cong tac van
thu, luu trir. Tiép tuc diy manh cong tac tuyén truyén, phd bién cac quy dinh cua
phap luat vé cong tac van thu, luu trir: Luat Luu trir, Nghi dinh s6 30/2020/NDCP
ngay 05/3/2020 cua Chinh phii V& cong tac van thu; Thong tu sé 10/2022/TT-BNV
ngay 19/12/2022 cua Bo Noi vu quy dinh thoi han bao quan tai liéu; Thong tu sd
02/2023/TT-BNV ngay 23/3/2023 cua Bd Noi vu quy dinh ché d6 bao céo théng
ké; Thong tu s6 13/2023/TT-BNV ngay 31/8/2023 cua Bo Noi vu vé husng dan
I trir hd so thi tuc hanh chinh dién tir trén cong thong tin dién tir ctia nha trudng,
thong qua budi hop PHHS nham nang cao nhan thirc cia CBGVNV Vé vai tro, tam
quan trong cong tac luu trir va gié tri cua tai liéu luu trir.

1.2. Xay dyung, ban hanh cac vin ban vé cong tic van thu luu trit va to

churc thyuc hién cong tac van thu luu trix

- Tién hanh ra soét, stra d6i bo sung danh muc cong viéc va bang thoi han
tai liéu co quan; quy ché cong tac vian thu, luu trir; ché d6 béo céo thdng ké cong
tac van thu, luu trir va tai liéu luu trir;

- Pay manh ng dung céng nghé théng tin vao cong tac van thu, luu tri;
st dung c6 hiéu qua Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh trong viéc quan ly
van ban, 1ap va nop hd so dién ti.

- Tang cuong Kiém tra viéc thuc hién cong tac van thu, luu trir cta cac bo
phan, phong ban trong nha truong.

1.3. COng tac bdi dudng, tap huan

a. B4i v6i nha truong.



- Tham muu ctr Vién chicc tham du cac khoéa tap huan vé cong tac van thu,
luu trir do S& Noi vu, S Gido duc va Pao tao, UBND huyén t6 chic.

- T6 chirc hop thao luan, ban bac, thdng nhét cac nhiém vu vé cong tac
van thu, luu trit trong trudng hoc.

b. D4i vai nhan vién.
- Tham du day du céc l6p tap huan, hudng dan nghiép vu do cic co quan
c6 tham quyén té chire (néu cd).

- Hang nam, xay dung ké hoach vé cong tac van thu, luu trir theo quy
dinh. Chu trong vao cé4c ndi dung: Mé s6 cong van di, cong vin dén; quan 1y vin
ban di, vin ban dén; 1ap va quan 1y hd so cong viéc; 1ap hd so va giao nop hd so,
tai liéu vao luu trit co quan, quan Iy va str dung con dau va tai liéu mat.

1.4. Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé vian thu, luu trir
Kiém tra chéo gitra cac bd phan, cac té chuyén mon trong nha truong vé viéc thuc
hién cong tac van thu luu trir.

2. Hoat @dng nghiép vu vé vin thw, luu triv
2.1. Thuc hién hoat dong nghiép vu vé van thu, luu trix

Nha truong chu trong céng tac soan thao, ban hanh, quan ly, theo ddi, x&
Iy van ban theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 caa Chinh pha vé
cong tac van thu.

+ Pam bao dung thé thirc, tham quyén ban hanh cac vin ban;

+ Quan 1y vin ban di theo dung quy trinh, cong tac tiép nhan, quan 1y vin
ban dén dugc thuc hién dang quy trinh;

+ Lap ho so theo ddi xir 1y van ban.

- T6 chuc trién khai va duy tri hé théng mang noi bo, hé théng thu dién tr
phuc vu Viéc trao ddi, chia sé thong tin noi bé dam bao nhanh chong thuan tién,
an toan va hiéu qua.

- Bao quan con ddu caa nha truong theo Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP
ngay 01/7/2016.

- Str dyng con dau dién tir phai dam bao nguyén tic bao vé thiét bi khoa bi
mat cua Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

2.2. Thuc hién hoat dong nghiép vu cong tac luu trix

- Thuc hién viéc quan 1y van ban di, van ban dén theo quy dinh.



- T6 chirc trién khai thuc hién tiép nhan, xir ly, phat hanh va quan 1y vin
ban, 1ap va nop hd so dién tir, s dung chit ky sé dam bao yéu cau bao mat thdng
tin.

- Thu thap hd so, tai liéu vao luu trit co quan va chinh 1y, xac dinh gié tri
tai liéu thuc hién bao quan, khai thac, str dung theo quy dinh cua phap luat.

- Hoan thién hé théng hd so so6 sach, dit lidu luu trit trén may tinh dam bao
khoa hoc, thuan tién khai thac, st dung.

- Thyc hién cong tac suu tam vé tai liéu luu trir vé truyén théng, lich st
xay dyung va phat trién caa nha trudng.

- Lap danh muc tai liéu hét gié tri dé hay theo quy dinh.

- Thuong xuyén kiém tra va thuc hién bao tri, stra chira, trang bi méi cac
thiét bi, phuong tién thiét yéu dé bao vé, bao quan tai liéu luu tri.

- B4 tri phong, kho luu trit tai liéu dat theo chuan quy dinh.
- Pay manh @ng dung CNTT vao cong tac van thu, luu tri.
3. Hién dai hoa cong tac vin thw, luu triv

- bay manh c6ng tac nghien ctu va tng dung khoa hoc céng nghé trong
hoat dong vin thu luu trir; trién khai thuc hién nghiép vu van thu, luu trir dién
ttr, ung dung hé théng quan 1y van ban va diéu hanh trong xi Iy cong viéc.

- Str dung hé thong thu dién tir ¢éng vu phuc vu cdng viéc, duy tri trao
d6i, chia sé thong tin dam bao nang cao chat lugng, hiéu qua cong Viéc.

I11. TO CHUC THUC HIEN

- Xay dung, trién khai ké hoach thuc hién cong tac van thu, luu trir ndm
2025 ctia nha truong gai Ké hoach thuc hién cong tac van thu, luu trir vé Phong
GDDBT (qua bd phan vin thu Phong GDDT) trudc ngay 15/5/2025.

- Tang cudéng tng dung CNTT vao cdng tac van thu, luu trir dé khai thac,
st dung hiéu qua cac phan mém quan 1y van ban, phan mém phuc vu chuyén
mon, diéu hanh cong viéc, théng ké bao cao; dam bao 03/03 d/c trong Ban Giam
hiéu sir dung chir ky sb dé tiép nhan va xu 1y van ban dién tir trong cong viéc.

- Phan cong vién chirc 1am cong tac van thu luu trit phi hop voi yéu cau
va tinh hinh thyc té tai don vi. Thuc hién ché do phu cip doc hai cho cong chuc,
Vién churc va nguoi lam cong tac luu trir theo quy dinh hién hanh. Tham gia cac
l6p dao tao, bodi dudng, tap huan vé cong tac vin thu, luu trir do cAp trén td chic
dé dap ng yéu cau cdng viéc.



Thuc hién ché d6 bao céo cong tac van thu, luu trir va tai liéu luu trir ndm
2025 dam bao chinh x&c, kip thoi.

Trén day 1a ké hoach thyuc hién cong tac van thu luu trit ndm 2025 cta
Truong Mam non Hoa Mi. Bé nghi cac dong chi Can bo, gi4o vién, nhan vién
nghiém tac thyc hién.

Noi nhan: q P.HIEU TRUONG
- Ban Giam hiéu (d¢ b/c); -

- C4c t6 chuyén mon (dé t/h);
- Luu: VT.

Nguyén Thi Hing



BIEU NOI DUNG VA TIEN PO THUC HIEN

CONG TAC VAN THU LUU TRU NAM 2025
(Ban hanh kém theo Ké hoach sé 24/KH-MNCK ngay 13 thang 5 ndam 2025 ciia triong

MN Hoa M)

STT

NOI DUNG

Thoi gian
Hoan thanh

Xay dung, trién khai Ké hoach thuc hién cong tac van

Théang 5

01 thu, luu trit nam 2025. Nam 2025
02  [Xay dung quy ché vé cong tac van thu luu triv Thang 5/2025
03 Rf‘l soét‘s'ﬁ’a d(x)i,qbé sung dankl muc ho so péng viéc va Thang 5/2025
bang thoi han bao quan tai li€u cua don vi.
Thiét 1ap ho so cong viéc theo danh muc; giao ndp hod
04  |so, tai li¢u dua vao luu trit va stir dung khai théc tai liéu[Thuong xuyén
luu
Thuc hién nghiém quy dinh vé van hanh, khai thac, sir
dung phan meém quan ly van ban di, dén va diéu hanh
05  [tac nghiép gan véi thuc hién quan ly chat lugng theo  [Thudng xuyén
tiéu chuan ISO 9001:2008. Trién khai thuc hién phan
mém quan 1y nhan su
Thuc hién nghiép vu van thu, luu trit: Quan ly van ban
06 |di— dén, quan 1y st dung con déu, 1ap hd so cong viéc, Thudng xuyén
thu thap, chinh 1y tai li¢u...
07  [Thu thap va chinh ly tai liéu dua vao Iuu trit; Thang 6+7/2025
g [Lap ho so dé nghi tiéu hay d6i véi cac tai liéu hét thoi Thuong xuyén
han bao quan theo quy dinh
9 Tiép tuc thuc hién Dé 4n sua tam tai liéu quy hiém trén
dia ban thudc pham vi quan 1y ctia don vi. Thuong xuyén
10 [Ty kiém tra cong tac van thu luu trit tai don vi Thuong xuyén
Thuc hién ché do bao cao thong ké cong tac vian thu
11 |luu trir va tai liu luu trir dinh ki hang nam theo quy  [Thang 12/2025, 01/2026

dinh cia UBND thanh phb.
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