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

TRUONG MAM NON LONG BIEN Poc lap - Tw do - Hanh phic
S0: O¥KH-MNLB Long Bién, ngay 09 théng 02 néim 2022
KE HOACH

Cong tac vin thu, luu trii nam 2022

Cian cir Luat luu trir s6 01/201 1/QH 13 ngay 11 thang 11 ndm 2011; Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 ciia Chinh phti vé céng téc van thu;

Thyc hién Ké hoach s6 21/KH-UBND ngay 17/01/2022 ciia UBND thanh
phd Ha Noi vé cong téc van thu, lwu trir ndm 2022; K& hoach sé 453/KH-UBND
ngdy 06/12/2021 cia UBND quéan Long Bién vé viéc trién khai thuc hién Ké hoach
s6 67/KH-UBND ngay 17/3/2021 ctia thanh phd Ha N¢i vé thuc hién D& 4n “Luu
trir tai ligu dién tir ctia cdc co quan nha nuéc giai doan 2020-2025” thuéc UBND
thanh phd Ha Ngi trén dia ban quan Long Bién;

Thuc hién K& hoach s§ 77/KH-UBND ngay 08/02/2022 ctia UBND quén
Long Bién vé cong tac van thu, luu trit nim 2022;
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Truong Mam non Long Bién xay dung ké hoach cong tac vin thu, lwu trir
nam 2022 nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

- Nang cao trach nhiém cua Hi¢u truong trong viéc quan ly, chi dao cong tac
vén thu, luu trlr; ndng cao trach nhiém ctia can bg, vién chirc, nhan vién trong viéc

lap ho so va ndp luu hd so, tai liéu dién tr vao Luu trir co quan; ddy manh ung dung
cong nghé thong tin trong cdng téc van thu, quan ly tai liéu dién ti;

- Téng cuong cdng tac quan ly nha nudce vé cong téc vin thu, luu trit; dua viéc
thuc hién céng tac van thu, luu trir dung quy dinh cta Nha nude. Pua cong tac vin
thu, luu trit ciia nha truong di vao né nép, khoa hoc, ding quy dinh cia phép luat
nhim nang cao chat luong, hidu qua giai quyét cong viéc.

- Quan ly théng nhét, bio quan an toan va td chirc, sir dung ¢6 hiéu qua tai liéu ‘
luru trir hinh thanh trong qua trinh hoat déng cua truong,

2. Yéu cau

- Can cir tinh hinh thyc té ctia nha truong xdy dung ké hoach cong tac vin thu
e trit ndm 2022 va té chire thuc hién cong tac van thu, huu trir dat hiéu qua.

- Thuc hién céc quy dinh vé cdng téc van thu, luu trit thanh mot trong céc tiéu
chi danh gia mirc dé hoan thanh nhiém vu déi véi vién chirc, nhan vién danh gia thi
dua hang nim déi véi ca nhan, tap thé.
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- Tép trung chi dao c¢6 hiéu qua viéc lap hd so va giao ndp hd so, tai lidgu vao
Luu trit co quan, dic biét 1a viéc 1ap hd so dién tir.

11. NQI DUNG, NHIEM VU CONG TAC VAN THU, LUU TRU

1. Nhi¢m vu thuong xuyén

1.1 Qudn Iy, chi dgo, hwéng din cong tic vin thu, lu triv

a) Tuyén truyén, phé bién phdp ludt vé cong tdc van thie heu triv

Tiép tuc tuyén truyén, phé bién cac quy dinh cuia phap luat vé cong téc vin
thu, luu trir nhu: cdc van ban hudng dan cla nganh, cua Thanh phé, Quén vé cong
tdc van thu, luu trir qua hinh thire: cong thong tin dién tir; hoi nghi tap huan, trién
khai so két hoc ky, tong két nam hoc.

b) Xay dung, ban hanh cdc vin ban quan Iy, hudng dan nghiép vu vé céng tic
van thu luw triv

- Tap trung ra soat, stra ddi bd sung, ban hanh cac vin ban vé cong tac van
thu, luu trir theo quy dinh hién hanh, phii hgp véi tinh hinh thyc té cia nha trudng
nhu: Ké hoach cong tac van thu, luu trlr; Quy ché cong tac van thu, luu trir; Danh
muc ho so cua nha truong; Tai liéu hinh thanh pho bién trong hoat dong ctia nha
lru'orng.

* Dang tai trén céng thong tin dién tir cuia don vi trudce ngay 10/02/2022.

¢) Cong tdc boi dwdng, tdp hudn nghiép vu

- Tham gia lop tap huan, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu vé cdng tac vin
thu, Iuu trir.

d) Kiém tra viéc thiee hién cdc quy dinh vé van thu, lieu triv

- Xy dung Ké hoach tu klem tra; kiém tra viéc thuc hién Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP va Quyét dinh sé 12/2020/QD-UBND ngay 12/6/2021 ctia UBND
thanh phé Ha Noi.

- Thue hién ché dd bao cdo, thf)ng ké vé cong tac vin thu, luu trir theo quy
dinh.

* Dang tai trén céng thong tin dién tir ciia don vi trude ngay 10/02/2022.

1.2. Thiee hién hoat dpng nghiép vu vé vin thur, lieu triv

a) Thuee hién hoat dong nghiép vu

- Thyuc hién k¥ ndng soan thao dam bao ding thé thire quy dinh va quan ly vin

ban di, dén; 1ap Danh muc ho s0; 1ap ho so va ndp luwu hé so; quan ly va sur dung con
dau theo ding Nghi dinh sd 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phi vé cong

tac van thu.
- Tiép nhén, xr 1y, phét hanh va quan 1y vin ban trén Hé théng quan ly van
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ban va diéu hanh, str dung thu dién tir phuc vu cong viéc.

b) Thiee hién hoat dong nghiép vu leu triv

- Xéy dung Ké hoach, 16 chirc thuc hién viée thu thap, giao ndp tai li¢u theo
quy dinh.

- Hoan thi¢n h¢ théng s6 sach, dir liéu lwu trir trén may tinh dam bao khoa hoc,
thudn tién trong khai thac, sir dung tai liéu.

- Thuong xuyén kiém tra va thyce hién viéc bao tri, stra chira, trang bi mdi céc
thict bi, phuong tién thiét yéu dé bao vé, bio quan an toan tai lidu luu trit.

1.3. Hién dai hoa cong tac van thu, liu triv

Diy manh céng tzic. nghién ciru va ung dung khoa hoc céng nghé trong hoat
dong van th‘u, Iuru trir; trién khai lhl_.l‘(f hién nghiép vy van thu, luu trir dién ta, ﬁng
dung H¢ thong quan ly van ban va diéu hanh theo Ké hoach ctia UBND Thanh pho,
UBND quén.

Dfly manh \riés: lap h?) so dién tir va thu hép hé so dién tir vao Luu trit co quan
theo quy dinh tai s6 Quyét dinh 12/2020/QD-UBND ngay 126/2021 cuia UBND
thanh pho Ha Néi.

I11. GIAI PHAP THU'C HIEN CONG TAC VAN THU, LUU TRU

I. Tang cudng cong tac tuyen truyén, phé bién phap lujt vé cong tac van thu,
[uu trir dén can b, vién chirc, nhdn vién trong truong.

2. Nang cao trach nhiém cua Hiéu truong, vién chirc, nhan vién trong viéc
thuc hién cong tac vin thu, luu trir.

3. Thuc hién dao tao, boi dudng doi ngii can bd, vién chire, nhan vién dap ung
yéu cau vé van thu, luu trir hién nay.

4. Tang cudng tu kiém tra viéc thuc hién céc quy dinh ctua phap luat vé van
thu, luu trir,

5. Ddy manh (g dung cdng nghé thong tin trong cong téc vin thu, luu trit
trong nha truong.

IV.TO CHUC THUYC HIEN

1. Dbi véi nha truong

- Xay dung va trién khai thuc hién Ké hoach cong tac van thu, luu trit nim
2022.

- Thuc hién nghiém cdc quy dinh, quy trinh vé quan ly van ban di, dén, luu trix
hd so. Quan ly con dau co quan theo ding quy dinh ctia phap ludt. B tri khu vire luu
(rir va bao quan tai liéu & vi tri dam bao an toan, phit hop vdi diéu kién cia don vi.

- U'ng dung cong nghé thong tin, quan ly chét lugng theo tiéu chuin 1ISO 9001 :
2015 vao cong tac van thu, luu trir;
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- Phan cong nhan vién lam cdng tac vén thu, luu trir phit hop vai yéu cdu va
tinh hinh thuc té. Quan tam dén cong téc boi dudng nghiép vu va ché do chinh sach
cho vién chire, nhan vién 1am cdng tac vén thu, luu trir theo diéu kién nha truong.

- Déu tu trang thiét bi, img dung CNTT véo cdng tac vin thu, luu tri.

- T kiém tra viée thue hién cong tac vin thu, luu trir ciia don vi.

- Tham gia day du cac chuong trinh tap hudn nghiép vu do S& GD&DT va
UBND Quan t6 chire.

2. D6 véi cie to chuyén mon trong nha truomg

- Nghiém tic thye hién ké hoach van thu luu trir cla nha trudng xay dung.

Diy manh tmg dung cong nghé théng tin vao cong tac vin thu, luu trlr; trong
hoat dong giang day cua gido vién.

Dua ndi dung thuc hién cong tac van thu, luu trir vao tiéu chi dé danh gia
CBCC, VC hang nam.

- Déi vai cac khéi truong, té truong chuyén mén ctia nha truong thuc hién
giao ndp tai liéu hru trir ding thoi gian va ding quy dinh cua nha truong.

Trén day la ké hoach cong tac van thu, luu trit nim 2022 cta nha trudng dé
nghi Can bg, gido vién, nhan vién nghiém tac thuc hién./.

Noi nhin:

- Cac bd phan, t6 CM; dé T/h
- Laru: VT.
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NDOTHOGTHITEN CONG TAC VAN THU LUU TRU NAM 2022
“ALONG N/ v .

kbé 0@4@\13 ngay 09/02/2022 cua tricong mam non Long Bién)
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BIEU NQI DUNG VA TIE

(Ban hanh kém theo Ké hoae

STT Noi dung Thoi gian hoan thanh

1 Xay dung, trién khai ké hoach thuc hién cong téc vin thu, luu trit ndm 2022 Thang 02
Phén cong nhiém vu va thue hién ché do phu cip cho vién chire lam cong tac .
van thur, huu trit.
Ra sodt, stra ddi, bé sung danh muc hé so cong viée va bang bio quan tai liéu )

3 . : & : DS & q . Thang 02
cua truong.

4 Thiét 1ap hé so cong viée theo danh muc Thudong xuyén
Thuong xuyén cip nhit hd so va khai thac tinh nang cua phin mém quan 1y : :

5 ; B Siffint & P 4 B Thudng xuyén
nhan su
Thue hién nghiép vu vin thu, luu trit: Quan Iy van ban di - dén, quan ly sur

6 dung con dau, lap ho so cong viéc, thu thap, chinh Iy tai liéu dua vao luu Thuong xuyén
trix...

- Thue hién ché do bdo cao théng ké cong tac van thur lwu triv va phuong hudng

. Tt i : i . Trude ngay 05/11/2022
nhiém vu cong tic nim 2023 (qua phong Noi vu quin)




