UBND QUAN DUONG KINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON ANH DUNG Poc lap - Tw do - Hanh phiic

S6: 28 /KH-MNAD Anh Diing, ngay 22 thang 02 ndm 2024

KE HOACH
Trién khai cong tic vin thw, lwu trit nim 2023

Cin ctt Cong vin sé 1041/UBND-KSTTHC ngay 19 thang 02 niam 2020 cia
UBND thanh phdé Hai Phong vé viéc danh muc vin ban dién tir khong gui kém ban
gidy;

Cin ctr Cong van sb 358/SGD-DT ngay 20 thang 02 ndm hoc 2020 cua S¢
GD&DT vé viéc trién khai thuc hién viéc giri, nhan van ban dién tir khong giri kém
ban gidy;

Céan ctr Cong vian s6 400/UBND-VP ngay 21 thang 02 nim 2020 cia UBND
quén Duong Kinh vé viéc danh myc vin ban dién tir khéng giri kém ban gidy;

Cin ci K& hoach sé 70/KH-GD&PT ngay 26 thang 02 nim 2020 cia Phong
GD&PT quan Duong Kinh vé viéc Cong tac vin thu luu trit nganh gido duc va Pao
tao nam 2020;

Can ct Cong vin sé 190/GD&DT ngay 12 thang 6 nam 2020 cia Phon %;‘
GD&DT vé viéc thuc hién mdt sé quy dinh méi trong cong tac vin thu luu trix; gm

Can ctr Quyét dinh s6 458/QD-TTg ngay 03/4/2020 cta Thu tuéng Chinh ph 2}&‘;@0
phé duyét D& an “Luru tri tai liéu dién tir clia cac co quan nha nude giai doan 2020 -\Qﬁe r—
2025”; -

Can ctr Quyét dinh s6 2194/QD-TTg ngay 24/12/2021 cua Thu tuéng Chinh phu
phé duyét “Chuong trinh cong bé tai liéu lwu trir qudc gia phuc vu xdy dung, phat trién
kinh té xa hoi, bao vé chu quyén dat nudc;

Cin ctt K& hoach sb 19/KH-UBND ngay 31/01/2024 ctia Uy ban nhan dén thanh
phd Hai Phong vé cong tac van thu, luu trit ndm 2024

Trudng Mam non Anh Diing ban hanh Ké hoach trién khai cong tac vin thu, luu
trit ndm 2024 nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

- Tiép tuc nang cao hiéu qua quan ly nha nudc vé cong tac van thu, luu trit va

quan ly tai liéu luu trir cia co quan, don vi.

- Néang cao trach nhiém cia nguoi ding dau co quan va can bd, cong chirc, vién
chire trong viéc 1ap hé so, ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trir co quan; ddy manh Gng
dung céng nghé thdng tin trong cong tac van thu, quan ly tai li¢u dién tur.

- Quan ly théng nhét, bio quan an toan va t6 chuc, sir dung c6 hiéu qua tai liéu
luru trit hinh thanh trong qua trinh hoat dong cta co quan, don vi.
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- Pua cong tac van thu, luu trir ciia nha truong td chire di vao né nép, khoa hoc,
dung quy dinh cta phép luat nhim ning cao chét lugng, hiéu qua giai quyét cong viéc,
dap Ung yéu cau cong tac cai cach hanh chinh hién nay.

2. Yéu cau

- Tang cudng cong tac quan 1y nha nudc vé cong tac van thu, luu trir doi véi nganh
Gido duc. Pua hoat dong vén thu, luu trir trong nha trudong di vao né nép. Thuc hién ding
céc quy dinh cua phap luat va phit hop véi tinh hinh thyc té tai don vi.

- T chure trién khai ddy du céc ndi dung lién quan theo ding Ké hoach nay va
quy dinh ctia phap ludt vé cong tac van thu, luu trit, ddm bao phu hop véi tinh hinh thyc
té ctia nha truong.

- Tép trung trién khai c6 hiéu qua, ding tién d¢ viéc thi diém lap hod so dién tir
trén phan mém hd so cong viéc cua tinh, huyén.

- Pua néi dung thyc hién cong tac van thu, luu trir thanh mét trong cac tiéu chi
danh gia muc d¢ hoan thanh nhiém vu dugc giao ddi véi can bo, vién chire va danh gia
thi dua hang nam ddi véi tap thé, ca nhan.

I1. NOI DUNG TRIEN KHAI

1. Nhiém vu thwong xuyén

1.1. Tuyén truyén, phé bién phdp ludt vé cong tic vin thu, luu triv

Thudng xuyén tb chirc tuyén truyén, phd bién, quan triét day du céc quy dinh
phap luat va van ban huéng dan nghiép vu vé cong tac van thu, luu trir trén cac phuong
tién thong tin dai ching, cong thong tin dién tir cia don vi va thong qua céc cudc hop,
héi nghi tai nha truong.

1.2.Xay dung, ban hanh van ban vé cong tdac van thu, luu triv

- Tang cuong cong tac tuyén truyén, pho bién phap luat cdc vin ban méi vé cong tac
van thu, luu trit nhdm nang cao nhén thic déi véi can bg, vién chirc, nhan vién vé vai tro,
tdm quan trong cuia cong tac van thu, luu trit, thuong xuyén quan tam, tang cuong bao veé
va phat huy gia tri tai li¢u luu trir.

- Tang cuong tu kiém tra cong tac van thu, luu trir tai nha trudng, tap trung vao cac
vén dé sau: Ké hoach cong tac vin thu, luu trir; Quy ché van thu, luu trir; danh muc hd
so cua nha truong.

- Pay manh {mg dung CNTT vao cong tac van thu, luu trir: Piu tu trang thiét bi,
phuong tién hién dai phuc vu cho cong tac van thu, dua vao khai thac stir dung thuan tién,
két ndi mang; 100% vin ban tac nghiép qua hé so cong viéc va moi trudng mang.

1.3. Céng tdc to chirc nhén su, tip huin, boi dwing nghiép vu

- Tiép tuc bé tri vién chirc lam cong tac van thu, luu trit theo ding vi tri vige lam,
dam bao tiéu chuan chuyén moén nghiép vu theo quy dinh; Thuc hién cac ché do, chinh
sach tién luong, phu cép, bao hd lao dong va cac ché do khac cho vién chirc lam cong
tac van thu, luu trit theo diing quy dinh hi¢n hanh.
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- Can ctr tinh hinh thuc té,nha truong phdi hop véi Phong GDPT va céc co quan,
don vi lién quan xay dung ndi dung, chuong trinh, t6 chirc bdi dudng, tap hudn nghiép
vu vé cong tac van thu, luu trit cho lanh dao va vién chirc 1am céng tac van thu, luu trit
tai don vi, tdp trung vao cac ndi dung: Soan thao, ky s6 ban hanh vin ban dién tu; quan
Iy van ban dién tir; 1ap, ndp luu va quéan ly hd so gidy, hd so dién tir; str dung thiét bi luu
khéa bi mat trong cong tac van thu, sb hoa tai liéu luu tri.

1.4. Cong tdc thanh tra, kiém tra

Nha trudng td chirc tu kiém tra viéc thyuc hién cac quy dinh ciia phép luat vé vin
thu, luu tri.

- Néi dung kiém tra tap trung vao:

+ Tiéu chuin ngach chirc danh vién churc lam cong tac van thu, luu trir;

+ Cong tac van thu luu trir: V& thé thirc Vin ban, luu trir céng van. Viéce thuc thi
cong vy, nhiém vy va cong tac van thu luu trir. Thuc hién Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac vin thu. H6 so cong viée, chit ky sb;

Vé cong tac van thu: Viéc soan thao va ban hanh vin ban, quéan 1y vin ban (bao
gom vin ban gidy va vin ban dién tir); 14p hd so cong viée va giao ndp hd so, tai liéu
vao luu trir co quan (bao gdm ho so, tai liéu gidy va hd so, tai liéu dién tir); quan ly va
str dung chir ky s, chu‘ng thu s6; phian mém Hé thdng quan ly tai liéu dién tir theo quy’ \
dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh pht vé cong tac van "
thu.

Vé nghiép vu luu trir: Viée thu thp, chinh ly, xdc dinh gia tri tai liéu luu trir; bd
tri kho; mua sim trang thiét bi va cac bién phap bao quan an toan hd so, tai lidu luu trir:
t6 chirc khai thac,str dung tai liéu luu trit; chinh ly, bao quan va td chirc sir dung tai liéu
luu trit, s6 héa tai liéu luu trix; tao lap va quan ly dit lidu thong tin dau vao cia tai liéu
luu trit dign tir va dir liéu cia tai liéu luu trit (bao gdm dir liéu déc ta phéng luu trir, hd
s0 luu trlr va van ban, tai liéu) bdo ddm theo quy dinh tai Thong tu s6 02/2019/TT-
BNV ngay 24/01/2019 ctia B$ truong Bo Noi vu quy dinh tiéu chudn dir liéu thong tin
dAu vao va yéu cau bao quan tai lidu luwu trit dién .

1.5. Hién dai hoa cong tdc vin thu, luu triv

Tiép tuc diy manh ung dung cong nghe thong tin trong cong tac van thu, luu triy
tao tién dé cho viéc thuc hiénchuyén dbi s, phat trién chinh quyen s6.

Thic day cong tac cai cach hanh chinh; cac quy dinh vé hanh chinh, quan trj cua
nha trudong dbi véi hoc sinh, can bo, gido vién. Trién khai cac vin ban chi dao vé cong
tac cai cach hanh chinh; xdy dung ké hoach thuc hién ky luét ky cuong hanh chinh.
Cong khai céc thu tuc hanh chinh..

1.6. Bé tri kinh phi dé thue Iuen cong tdc van thu, hoat dpng liu tri

B6 tri kinh phi dam bao cho cong tac vin thu theo quy dinh tai Piéu 36 Nghi dinh
s& 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh pht vé cong tac vén thu; kinh phi dam
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bao cho hoat dong luu trit theo quy dinh tai Piéu 39 Luat Luu trir. Nha trudng, to chirc
thuc hién thudc pham vi quan ly va b tri kho luu trit du dién tich va cac diéu kién bao
quan an toan tai liéu theo quy dinh cua phap luat.

2. Nhiém vu trong tam

- Trién khai 1ap hé so dién tir trén phan mém hd so cong viée,xdy dung Danh muc
hd so co quan dé thuc hién cdp nhat 1én phdn mém hd so céng viéc phuc vu cho trién
khai tap huén lap ho so dién ti.

- Néng cép Hé thong phan mém Quan ly vin ban va ho so cong viéc dap tmg céc
yéu cau theo quy dinh phap luat vé cong tac van thu, luu trir va 1ap ho so trén moi
truong mang, nop luu hd so, tai liéu dién tir cia can bo, vién chic vao luu trit nha
truong; bao dam giai phap tich hop, két ndi lién théng dé trich xuat, ndp luu tai liéu co
thoi han bao quan.

I11. TO CHUC THU'C HIEN

- Phéi hop v6i Phong GD & DT va céac don vi lién quan huéng dan trién khai thuc
hién nghiém Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ctia Chinh phu vé cong tac van thu; dao tao,
bdi dudng nghiép vu cho doi ngli 1am cong tac van thu, luu trix nhim dap tng yéu cau
nhiém vu trong giai doan chuyén tir van thu truyén théng sang vin thu dién tiva cic
quy dinh cua phap luat c6 lién quan.

- Tang cudng tu kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh hién hanh vé cong tac van
thu, luu trit tai cac don vi; kip thoi huéng dén, phdi hep xtr ly vudng méc, chéan chinh
cac ton tai, han ché; thuc hién ché dd bao céo dinh ky, dot xuét theo yéu cau cua Phong
GD&DT va UBND huyén.

- Tham gia tap huén vé lap hd so dién tir.

- Xay dyng K& hoach cong tac van thu, luu trir nam 2024 va tyu kiém tra viéc thuc
hién céc quy dinh cua phap luat vé cong tac van thu, luu tri.

- Xay dung du toan va bé tri kinh phi cho cong téac vén thu, luu trit theo quy dinh.

- Thuc hién ché d6 béo cdo cong tac vén thu, luu trir dam bao chét luong va ding
thoi han quy dinh./.

Noi nhin:
- PGD ( dé bao céo);
- BGH va céc td;

- Trang thong tin di¢n tir;
- Lawu: VT.




