PHONG GD&DT VAN GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN LIEN NGHIA Péoc lap - Tu do - Hanh phiic
Sb: 19/KH-MNLN Lién Nghia, ngay 21 thang 02 nam 2023
KE HOACH

Cong tac Van thu Luu trir nam 2023

Can ct Luét Luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011; Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 5/3/2020 cta Chinh phu vé cong tac vin thu;

Thuc hién Kg hoach s6 29/KH-UBND ngay 17 thang 02 nam 2023 caa UBND
huyén Van Giang vé ké hoach cong tac van thu luu trir huyén Van Giang nam 2023.

Truong mam non Lién Nghia xay dung ké hoach cong tac van thu, luu trit
nam 2023 nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich:

- Nang cao trach nhiém ctua ngudi ding dau trong nha truong trong viéc
quan ly, chi dao cong tac van thu, luu trlt; nang cao trach nhiém cua cén bg, cong
chtrc trong viée 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao luu trit co quan.

- Hoat dong van thu, luu trit nha truong di vao né nép va thuc hién ding cac
quy dinh cua phap luat vé cong tac van thu, luu trir; khai thac cé hi€u qua cac tai
liu duoc dua vao luu trir theo quy dinh.

2. Yéu cau:

- Hiéu trudéng cin ct tinh hinh thuc té ctia nha truong, xay dung ké hoach
cong tac van thu luu trir ndm 2023 va té chue thuc hién cong tac van thu, luu triv
dat hi€u qua.

- Pua ndi dung thyc hién cac quy dinh vé cong tac van thu, luu triv }hémh
mot trong céc ti€u chi danh gid mirc 46 hoan thér}h nhiém vu duogc giao doi voi
cong chuc, vién chuc, danh gia thi dua hang ndm doéi voi cd nhan.

II. NOI DUNG, NHIEM VU CONG TAC VAN THU, LUU TRU

1. Cong tac quan ly, chi dao, hwéng din vé vin thw, luu trir

a. Tuyén truyén, pho bién phap luit vé cong tic vin thw luu triv

Thuong xuyén tuyén truyén, phd bién Luat Luu trir, Nghi dinh s6
01/2013/NB-CP ngay 03/01/2013 cta Chinh pha va cac van ban quy pham phap
luat vé cong tac van thu luu tritNghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta
Chinh phii vé cong tac van thu; Chi thi sé 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cta Tha
tuéng Chinh phu vé ting cudng cong tac 1ap hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao
Luu trit co quan, Luu trit lich sir; Thong tu sé 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022
ctia BO Noi vu quy dinh thoi han bao quan tai lidu; Quyét dinh s6 60/2021/QP-



UBND ngay 26/8/2021 caa UBND tinh vé viéc ban hanh Quy ché cong tac vin
thu, luu trir trén dia ban tinh Hung Yén; Chi thi s6 22/CT-UBND ngay ngay
14/10/2020 ctia UBND tinh vé ting cuong cong tac 1ap hd so va giaondp ho so, tai
liéu vao Luu trit co quan, Luu trit lich sir tinh Hung Yén; Ké hoach s6 123/KH-
UBND ngay 29/7/2021 cia UBND vé trién khai thuc hién Quyét dinh s6 458/Qb-
TTg ngay 03/4/2020 cta Thu tudéng Chinh phi phé duyét Pé an “Luu trir dién tir
clia cac co quan nha nudc giai doan 2020-2025”; Quyét dinh sé 12004/QD-UBND
ngay 01/11/2021 cia UBND huyén vé viéc ban hanh Quy ché cong tic vin thu,
lwu trit trén dia ban huyén Vin Giang; Ké hoach sé 104/KH-UBND ngay
10/8/2021 ctia UBND huyén v& trién khai thyc hién Dé an “Luu trit tai liéu dién tir
ciia cac co quan nha nudc giai doan 2020-2025” trén Cong thong tin dién ti,
thong qua cc budi hop truong nham nang cao nhin thirc cta can bd, gido vién,
nhan vién vé vai trd, tAm quan trong cong tac luu trir va gia tri cua tai liéu luu trir.

b. Xdy dung, ban hanh cic vin ban vé cong tac vin thw luu trir va to
chirc thue hién cong tac van thu luu triv

- Ra soat, bo sung danh muc ho so cong viéc va bang thoi han tai liéu co
quan; ché do bao cdo thong ké cong tac van thu, Iuu trir va tai li€u luu trir.

- Ung dung CNTT trong cong tac vin thu luu trir va trién khai cac cong viéc
thudc linh vuc van thu Iuu trir.

- Tiép tuc t6 churc, trién khai thuc hién nghiém Ké hoach sé 04/KH-UBND
ngay 25/12/2017 vé thuc hién Chi thi sé 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cta Thu
tuéng Chinh phu vé ting cudng cong tac lap hd so va giao ndp ho so, tai lidu vao
luu trir co quan, luu trir lich su.

¢. Cong tac boi dudng, tip huan

Cur can by, nhan vién van thu tham gia cac 16p tap huan, boi dudng chuyén
mon, nghiép vu v€ cong tac van thu, luu trir do cac cap to chuec.

d. Kiém tra viéc thuc hién cic quy dinh vé vin thw, luu triv

Tang cudng kiém tra, danh gia viéc thuc hién cong tac van thu, luu trit cua
can bo, gido vién, nhan vién.

2. Hoat dong nghiép vu vé vin thw, hru trir

a. Cong tac van thw

- Thyc hién cac k¥ ning soan thao va ban hanh vin ban dam bao dung thé
thire quy dinh tai Nghi dinh cta Chinh phu s6 30/2020/ND-CP ngay 5/3/2020 cta
Chinh pha vé cong tic van thu; va Théng tu sé 01/2011/TT-BNV ngay
19/01/2011.

- Viéc quan ly van ban di, dén;
+ Cap nhat vao s0, sap x€p, luu day du cac van ban.
+ Cap nhat vao so va gui van ban di ddm bao dung thoi gian theo yéu cau.

+ Sap xép ban luu vin ban di bao dam dung theo quy dinh.



- Ung dung CNTT trong cac hoat dong van thu, luu trit; phan mém quan Iy
nhan sy, phat huy gia tri tai li€u luu tri.

- Thyc hién viéc quan ly va st dung con dau, quan ly cong van di — dén; 1ap ho
so cong viéc va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trit theo quy dinh.

- Stra doi, bo sung danh muc hé so cong viéc nam 2023; Thuc hién viéc 1ap
ho so cong viéc va ndp luu ho so, tai li€u vao luu trit co quan.

b. Cong tac luu trir

- Xay dung Ké& hoach, bd tri ngudn kinh phi va to chirc thuc hién viéc thu
thap, giao ndp, chinh 1y tai liéu dua vao luu trir co quan; xur 1y tai liéu ton dong
theo quy dinh cua phép luat.

- Khai théc, st dung tai li¢u luu trit ciia nha trudong cé hi€u qua.

- B0 tri cac di€u kién vé co sé vat chat, trang thi€t bi, phuong tién thiét yéu
bao v€, bdo quan an toan tai liéu. Thuong xuyén kiém tra, thuc hién viéc bao tri,
stra chira, v€ sinh kho, tai li€u luu trir.

I1I. T6 chirc thuc hién

- X4y duyng, trién khai ké hoach thyc hién cong tic van thu, luu trir nim
2023 ctia nha trudong dang tai cong khai trén cong thong tin dién tu.

- Tang cuong ng dung cong nghé thong tin, quan 1y chat luong theo tiéu
chuan ISO 9001:2015 vao cong tac van thu, luu tri.

- Phan cong can b9, cong chure, vién chirc lam cong tac van thu luu trir phu
hop v6i yéu cu va tinh hinh thyc té tai don vi.

- Thuc hién ché do thong tin bao céo gui vé PGD&DT, UBND Huyén (qua
phong Noi vu).

Trén day 1a Ké hoach ké hoach cong tac van thu, luu trir nim 2023 cia
trrong mam non Lién Nghia. Yéu cau cdc t6 chuyén mén, can b, gido vién, nhan
vién cong tac giang day tai trudong cé trach nhiém va nghia vu thuc hién nghiém
tac ké hoach dé ra./.

Noi nhén: ﬂ HIEU TRUONG
- Phong NV huyén (B¢ b/c)
- Truong MNLN (Dé t/h);

- Luu.

Nguyén Thi Bang



