UBND HUYEN KIM THANH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN CO DUNG Poc lip - Tu do - Hanh phiic

Sé: 116/KH-MNCD Cé Diing, ngay 30 thang 09 nam 2024

KE HOACH
Thuc hién cong tac quan ly nha nuwéc vé van thw, luu triv
Nam hoc 2024 — 2025

Cin cit Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong
tac van thu luu trir; Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 ctia Chinh phu
quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh luat ban hanh vin ban quy
pham phép luat; Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 ctia Chinh phu vé
quan 1y va st dung con déu;

Can ctir Quyét dinh sé 57/2020-UBND ngay 21/12/2020 ban hanh vé cong tac
van thu luu trir trén dia ban tinh Hai Du

Thuc hién Ké hoach sé6 80/KH-MNCD ngay 28/9/2024 cua trudng MN C6
Diing vé viéc thuc hién nhiém vu gido duc nam hoc 2024-2025;

Truong mam non Co6 Diing xay dung Ké hoach cong tic van thu, luu trix
nam 2024 nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich :

- Tiép tuc ting cudng tuyén truyén, phd bién cac quy dinh cua phap luat, cac
vin ban huéng dan nghiép vu vé cong tac van thu, luu trir va t6 chirc thuc hién
nghiém cac quy dinh vé cong tac vin thu, luu trit.

- Nang cao trach nhiém cia nguoi ding dau, trach nhiém cua cong chirc,
vién chuc va nguodi lao dong trong thuc hién cong tac van thu, luu trit, cling nhu
phat huy gia tri tai liéu luu trit trong hoat dong ctia Trudng mam non Co Diing.

- Tang cuong quan ly nha nudc va nang cao hoat dong van thu, luu trir cua
Trudng mam non C6 Diing, nham dua cong tac nay di vao né nép, dung quy dinh
ctia phap ludt; nang cao chat lugng, hiéu qua giai quyét cong viée, dap tng yéu cau
cong tac cai cach hanh chinh trong giai doan hién nay.

2. Yéu ciu

- Truong mam non C6 Diing x4y dung va to chirc thyc hién ké hoach cong
tac van thu, luu trit ding muc dich, yéu cau cac ndi dung yéu cau, phu hop dé van
dung vao tinh hinh thuc té: bao cdo két qua viéc td chtrc thuc hién cong tac van
thu, luu trt theo dung quy dinh.

- Pua ndi dung cong tac van thu, luu trir vao tiéu chi dé danh gia va binh xét
thi dua hang nim d6i véi tap thé va ca nhan. Xu 1y trach nhiém cia thi truong don
vi va cac ca nhan khong nghiém tuc t6 chirc trién khai va thuc hién cong tac nay.

II. NOI DUNG KE HOACH



1. Quan ly, chi dao, huwéng din cong tic viin thw, luu triv

a. Tuyén truyén, pho bién phap luit cong tac viin thw, luu trir

Can ting cuong t6 chirc tuyén truyén, phd bién cic quy dinh ctia phap luat
hién hanh va vin ban quy pham phap luat méi ban hanh vé van thu, luu trit , dic
biét 12 Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac
van thu ; Thong tu 6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua B6 No6i vy, Thong tu
s6 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 ctia B6 Noi vu quy dinh thoi han bao quan
tai liéu; Quyét dinh s6 458/QD-TTg ngiy 03/4/2020 ctia Thu tuéng Chinh phu,
Quyét dinh s6 749/QP-TTg ngay 03/6/2020 cua Thi tuéng Chinh phi dé cong
chtrc, vién chirc va nguoi lao dong dugc biét va thyc hién.

b. Xay dung, ban hanh vin bin quén 1y, hwéng din vé vin thw, luu trir

- Truong mam non Cb Diing chu dong ra soat, sua ddi, bd sung hoac ban
hanh méi thay thé kip thoi cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trir phi hop voi
quy dinh hién hanh va tinh hinh thuc té ctia nha trudng nhu: Quy ché cong tac vin
thu, luu trit; Danh muc ho so va cap nhat Danh muc vao H¢ théng Quan 1y van ban
diéu hanh; cong tac 1ap ho so (hd so gidy va hd so dién tir trén Hé thong); Bang
thoi han bao quan hd so, tai liéu; K& hoach cong tac van thu, luu trir ndim 2024;
Danh muc thanh phan tai liéu ndp luu vao Luu trit co quan.

c. Cong tac té chirc can b, tip huin, boi dwdng nghiép vu

- Tiép tuc kién toan t6 chtrc bd may tinh gon, b tri doi ngii cong churce, vién
chtrc 1am cong tac van thu, luu trit chuyén trach phai duoc dao tao, boi dudng dam
bao tiéu chudn nghiép vu ngach cong chirc, vién chuc van thu, luu trit theo quy
dinh ctia nha nudc.

- Tang cuong cong tac dao tao, boi dudng, tap huin nghiép vu van thu, luu
trit cho cong chirc, vién chirc ctia nha truong dé nam ving vé chuyén mén nghiép
vy, thue hién tot céac quy dinh cua phap luat vé cong tac van thu, luu trit. Cur cong
chtrc, vién churc 1am cong tac van thu, luu trit chua dam bao tiéu chuan ngach tham
gia cac 16p dao tao, boi dudng dé dap tmg yéu cau theo quy dinh.

- Thue hién cac ché dd chinh sach theo quy dinh ddi voi cong chue, vién
chuc lam cong tac van thu, luu trir kip thot va dung theo quy dinh ctia phap luat.

2. Hién dai héa cong tac van thu, luu triv

a. Nha truong tiép tuc ting cudng ung dung cong nghé thong tin vao cong
tac van thu, luu trir, ddy manh phat trién va tng dung cong nghé thong tin phuc vu
cong nghiép hoa - hién dai hoa trong giai doan méi; Xay dung co so dir liéu dé
quan ly tai li¢u Iuu trir va phuc vu khai thac tai li€u luu trit.

b. Nha trudng tiép tuc trién khai thyc hién Quyét dinh s6 458/QD-TTg ngdy
03 thang 4 nam 2020 cta Thu twéng Chinh phu vé phé duyét Pé an  Luu trir tai
liéu dién tir cia cac co quan Nha nudc giai doan 2020 — 2025”

3. Cong tac swu tam tai liéu luwu triv



Tiang cudng tuyén truyén, van dong, thuyét phuc CBGVNV va phu huynh
trong nha trudng cung cap thong tin, hién ting, ky giri tai liéu vao Luu trir lich sir
tinh, déng thoi c¢6 cac giai phap hd tro tich cuc va hiu qua chéng nguy co hu
hong, that thoat tai liéu quy, hiém, tai liéu c6 gia tri lich st

II1. NHIEM VU TRONG TAM NAM 2024

Nha truong tiép tuc tuyén truyén, quan triét quy dinh ciia Nha nude vé cong
tac van thu, luu tri.

Tiép tuc trién khai thuc hién c6 hiéu qua Chi thi sé 35/CT-TTg ngay 07
thang 9 nam 2017 cta Thi tuéng Chinh phil vé ting cuong cong tac lap ho so va
giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trit co quan, Luu trit lich st.

2. Nha truong bb tri d6i ngii cong chire, vién chire, 1am céng tac vin thu, luu
trit dam bao tiéu chuan chuyén mon, nghiép vu.

3. Déy manh cac hoat dong nghi€p vu van thu, luu trir. Tap trung xay dung
Quy ché cong tac van thu, Iuu trir cia co quan, don vi; Noi quy khai thac, st dung
tai liéu luu trt cua co quan, don vi; Danh muc ho so co quan hang nam; Bang thoi
han bao quan hd so, tai liéu cta co quan, don vi; Lap hd so va giao nop ho so, tai
liéu vao Luu trit co quan; bd tri phong kho luu trit dé bao quan an toan ho so, tai
lidu; tang cudng cong tac phong, chong chay nd.

4. Co quan, don vi thuoc Danh muc nguén ndp luu tai liu vao Luu trir lich
st tinh thuc hién ra soat, théng ké, xay dung ké hoach giao ndp hd so, tai liéu
c6 gia tri bao quan vinh vién vao Luu trit lich st tinh theo quy dinh.

5. Pay manh tmng dung khoa hoc cong nghé vao cong tic van thu, luu tri;
xay dung co so dit liéu luu trit phuc vu cong tac quan ly, khai thac stir dung tai li¢u
luu tri.

IV. TO CHUC THU'C HIEN

1. Ban giam hi¢u

- Xay dung va trién khai thuc hién Ké hoach cong tac van thu, luu trit ndm
2024.

- Phan cong can b phu trach theo ddi va kiém tra thuong xuyén.

- Thudng xuyén cép nhat, phd bién vin ban méi; quan tim dén cong tac bdi
dudng nghiép vu va ché do chinh sach cho nhén vién lam cong tac van thu, luu trir.

- T chuec tu kiém tra viéc thuc hién cong tac van thu, luu trir ciia don vi.

2. Nhan vién lam cong tac van thw

- Thuc hién cac quy dinh, quy trinh vé quan 1y vin ban di, dén, luu trit hd so;
1ap ho so theo ddi xtr 1y van ban ctia don vi. Khai théac, sir dung hi¢u qua cac
phan mém quén 1y, tng dung cua Nganh dang quy dinh.

- Quén 1y con d4u co quan theo quy dinh cua phap luat. B6 tri khu vuc luu
trtr va bao quan tai liéu & vi tri dam bao an toan, phu hop voi diéu kién cua nha
truong.



- Sap xép trang thiét bi phuc vu cong tac van thu, luu trit, tng dung CNTT
trong cong tac van thu, luu trir; trong hoat dong gidng day cua gido vién; thuc hién
tdt viéc lap hd so cong viéc; khai thac, xtr ly van ban trén moéi trudng mang dam
bao yéu cau bao mat thong tin.

- Tham gia ddy d cac chuong trinh tip huin coéng tic van thu, luu trit do
cap trén t6 chuc.

3. Ché dd bao cao

Nha truong thuc hién gui bao cao két qua viéc td chirc thyc hién cong tac
van thu, luu trit ndm 2024 cta don vi vao trudc ngay 30/11/2024, tai Bo phan Van
thu dé Phong GD&DT tong hop, bao cao UBND huyén dung thoi gian quy dinh.
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