UBND XA CAT THANH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON CAT THANH Poc lip — Tu do — Hanh phiic

Sb: 02/KH-MNCT Cat Thanh, ngay 15 thang 01 ndam 2026

KEE HOACH
Cong tac Vin thu, luu trir nam 2026

Can ctr Luat Luu trit ngay 11/11/2021; Luét luu trir nam 2024 (co6 hiéu luc thi
hanh tir ngay 01/7/2025); Nghi dinh 56 113/2025/ND-CP ngay 03/6/2025 cua
Chinh pht quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu cua Luat Luu trir; Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh pht vé cong tac van thu;

Cin cir Cong van s6 04/UBND-VHXH ngay 08/01/2026 ci UBND xa Cat
Thanh vé viéc thuce hién cong tic van thu, luu trir nim 2026

Truong Mam non Cat Thanh trién khai xdy dung K& hoach thuc hién cong tac
van thu, luu trir nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

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

- Tiép tuc nang cao trach nhiém cia ngudi dimg dau, nhén thirc, trich nhiém
cua Céan bg, gido vién, nhan vién trong nha trudng vé vai trd, quan trong ctia cong
tac van thu, Iuu trir va gia tri cua tai liéu luu trir.

- Tiép tuc ning cao hiéu qua quan ly nha nuéc vé cong tac van thu, luu trix,
phat huy vai tro ctia cng tac van thu luu trir trong hoat dong cua trudng.

- Dua cdng tc van thu, luu trir ciia nha truong di vao né nép, khoa hoc, diing
quy dinh, nham ning cao chét luong, hidu qua, giai quyet cdng viéc timg budc
dap ing yéu céu nhiém vu cai cach hanh chinh, hién dai hod nén hanh chinh, phuc
vu cong tac quan ly, diéu hanh cong viéc hién nay, day manh Ung dung c6ng nghé
thong tin trong cong tac van thu, quan ly tai li¢u dién tu,

2. Yéu ciu

- Tang cuong hoat dong dich vu vé cong tac van thu, luu trit di véi nhan
vién lam cong tac vin thu trong nha truong.

- Xay dung ké hoach, trién khai va thuc hién ding nhitng quy dinh, nghiép
vu cia cOng tac van thu va cong tac luu trir trong pham vi quan ly cia nha truong.
Tap trung chi dao c6 hiéu qua viéc lap hd so va giao ndp ho so vao luu trir co
quan, dic biét 1a viéc 1ap hd so dién tu.

[1. NOI DUNG CONG TAC VAN THU, LUU TRU

1. Cong tic quan ly nha nuéc vé vin thu, luu trir

1.1.Tuyén tr uyén, phd bién ph”lp luiit vé cong tac vin thuw, luu triv

Tang cudng cong tac tuyén truyen phod blen phap luat vé cong tac van thu,
luu trir. Tiép tuc ddy manh cong tac tuyén truyén, phd blcn cac quy dinh cua phap
luat vé cong tac vin thu, Iuru trir; Ludt Luu trlr, Nghi dinh so 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 ctia Chinh phti vé cong tac vin 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 so
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02/2023/TT-BNV ngay 23/3/2023 ctia Bo Ngi vu quy dinh ché do béo cdo thong
k& Thong tu s6 13/2023/TT-BNV ngay 31/8/2023 ciia B Néi vu vé huéng dan
Iuu trir ho so tha tuc hanh chinh di¢n tir trén cong thong tin dién tir clia nha truorng,
thong qua bu01 hop hoi dong su pham nha truong nhim nang cao nhén thirc cua
CBGVNYV vé vai tro, tam quan trong cong tac luu trir va gia tri cta tai liéu luy
trir.

1.2. Xay dlrng, ban hanh cdc viin ban vé cong tic vin thu luu trir va 6
chire thue hién cong tac van thu luu triv

- Tién hanhra soat, stra doi bd sung danh muc cong viéc va bang thoi han taj
liéu co quan; quy ché cong tac van thu, luu trd, ché d6 bao cao théng ké cong tac
van thu, luu trir va tai liéu luu tri.

- Day manh ung dung cong nghé thong tin vao cong tac van thu, luu trit; su
dung c6 hiéu quan H¢ théng quan 1y van ban va diéu hanh trong viéc quan 1y vén
ban, 1ap va ndp hé so dién tur.

- Tang cuong kiém tra viéc thuc hién cong tac van thu, luu trit cia cac bg
phan, phong ban trong nha truong.

1.3. Cong tac bdi dudng, tap huén

a. D6i véi nha truong
- Tham muu ctr vién chic tham du cac khoa dao tao vé cOng tac van thu, luu

trir do S& Noi vu, S& Gido duc va Dao tao, UBND xa td churc.

- Tb chic thao luan, ban bac, thdng nhét cic nhi¢m vu vé cong téc van thu,
luru trir trong truong hoc.

b. Déi véi nhan vién

- Tham du day di cac 16p tap hudn, huéng dan nghiép vu do cic co quan c6

thdm quyén t6 chirc (néu co).
- Hang nam, xay dung ké hoach vé cong tac van thu, luu trir theo quy dinh.

Chu trong vao cac ndi dung: M& sd cong vin di, cong vin dén; Quan ly van van
di, van ban dén; Lap va quan ly hé so cong viéc; Lap hd so va giao ndp ho so, tai
ligu vao luu trir co quan, quan ly va sir dung con dau va tai liéu mat.

1.4. Kiém tra viéc thue hién céc quy dinh vé viin thw, luu triv

Kiém tra chéo giita cac bd phén, cac t6 chuyén mdn trong nha trudng vé viée
thuc hién cong tac van thu luu trir.

2. Hoat dong nghiép vu vé vin thu, luu triv

2.1. Thue hién hoat dong nghiép vu vé vin thw, luu triv

Nha trudng chu trong cong tac soan thao, ban hanh, quan ly, theo doi, xur ly
van ban theo Nghi dinh so 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phu vé
cong tac van thu.

+ Pam bao dung thé thirc, thim quyén ban hanh cc vin ban;

iy Quan ly van ban di theo ding quy trinh, cong tac tiép nhan, quéan ly vin ban

dén dugc thuc hién dung quy trinh;

+ Lap hd so theo ddi xir 1y vin ban

- Té chirc trién khai va duy tri hé thng mang ndi bd, hé thong thu dién tr
phuc vu viéc trao ddi, chia sé thong tin ndi bd dam bio nhanh chong thuan ti¢n,
an toan va hi¢u qua.
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- Bao quan con dau ctia nha truong theo Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay
01/7/2016 ,

- St dung con dau dién tir phdo dam bao nguyén tic bao vé thiét bi khod bi
mét cua Nghi dinh 30/2020/ND-CP

2.2. Thuc hi¢n hoat dong nghiép vu cdng tac luu triv

- Thyc hién viéc quan ly vin ban di, vin ban dén theo quy dinh

- To chuc tr ién khai thyc hién tiép nhan X{r 1y, phat hanh va quan ly van ban,
lap va ndp hé so dién tu, sir dung chit ky s6 dam béao yéu cau bao mat thong tin.

- Thu thap ho so, tai liéu vao luu trit co quan va chinh 1y, x4c dinh gia tr tai
liéu thye hién bao quan, khai thac, sir dung theo quy dinh ctia phéap luét.

- Hoan thién hé théng hé so sd séch, dir liéu luu tri¥ trén may tinh dam bao
khoa hoc, thuan tién khai théc, str dung.

- Thuc hién cong tic suu tAm vé tai lidu luwu trix vé truyén thong, lich sir xay
dung va phat trién ctia nha truong.

- Lap danh muyc tai liéu hét gia tri dé huy theo quy dinh

- Thuong xuycn klcm tra va thue hién bao tri, sira chira, trang bi md&i cac thiét
bi, phuong ti¢n thiét yéu dé bao vé, bao quan tai liéu luu trit.,

- Bg tri phong, kho luu trir tai liéu dat theo chudn quy dinh

- Day manh Gng dung CNTT vao cong tac van thu, luu trir.

3. Hi¢n dai hod cong tc van thw, luu tri

- Pay manh cdng tac nghién ciru va iing dung khoa hoc cong nghé trong hoat
dong van thu luu trit; trién khai thuc hién nghiép vu vin thu, luu trit dién tir, ing
dung hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh trong xi Iy cong viéc

- Str dung hé thong thu dién tr cong vu phuc vu cdng viéc, duy tri trao doi,
chia sé thong tin dam bao nang cao chat lugng, hi¢u qua cdng viéc.

4. Kinh phi thue hién cong tac van thw, luu triv

Nha truong chii dong bé tri kinh phi cho cong tac van thu va hoat dong luu
trit theo quy dinh ctia phép luat (Piéu 39 cta Ludt Luu trit va Diéu 36 Nghi dinh
56 30/2020/ND-CP), dc biét 1 dau tu thiét bi phuc vu quan 1, bao quan tai liéu
gidy, tai lidu dién tir, ddm bdo an toan tai licu theo quy dinh; chu trong cong tac
phong chay, chira chay, phong chéng 4m w6t va ndm mbc, con tring tai kho luu
trir co quan.

11I.TO CHUC THU'C HIEN

1. Ban giam hicu

- Xay dung, chi dao trién khai ké hoach thuc hién cong tac van thu luu triy
nam 2026, ding tai trén cf)ng thong tin dién tir cuia nha truong.

- Tiép tuc chi dao va to chirc tuyén truyén, phd bién Nghi dinh s6 30/2020/ND-
CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cdng tac van thu trong hop HDSP.

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

- Kiém tra viéc thuc hién nghiép vu van thu luu trir ctia nhén vién van thu theo
ké hoach.

- T4 chire tu kiém tra viéc thuc hién cong tac van thu, luu trir.

2. Nhan vién van thu
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- Thuc hién nghiém céc quy dinh, quy trinh vé& quan 1y vin ban di, dén, luy
trir ho so.

- B6 tri khu vuc luu trit va bao quan tai liéu & vi tri dam bao an toan, phu hop.
Quan ly con dau co quan theo ding quy dinh cta phap luat.

- Ung dung CNTT vao cong tac van thu, luu trit.

- Tham gia'dz“ly di cac chuong trinh tap huan nghié¢p vu do UBND xi va Co
quan cap trén to churc.

- Thuc hién tap hudn cong tac vin thu cho CB- GV- NV nha trubng

- Thuc hién ché d¢ thong tin béo cdo ding tién d theo yéu cu ciia UBND xa
va cac bao cdo dot xuat khéc khi ¢ yéu cau.

3. Gido vién, nhin vién

- Can cur vao danh muc hd so luu trir va cdc vin ban hién hanh; Ké hoach cong
tac van thu, luu trit ndm 2026 cia nha truong dé thuc hién

- Luu hé so cdng viée theo quy dinh va nhiém vu dugc phén cong.

Trén day 1a ké hoach thyc hién cong téc van thu, luu trir ndm 2026 cta Truong
Mam non Cat Thanh, yéu cau can b, gido vién, nhin vién nha trudng nghiém tic
thuc hién cac ndi dung cua ké hoach./.

RUONG

Noi nhan:
- UBND x4;
- Phong VH-XH xd;
- CB-GV-NV nha trudng (dé t/h);

- Luu: VT.

Pham Thi Mén

Scanned with

i & CamScanner’;


https://v3.camscanner.com/user/download

