UBND HUYEN THANH OAl  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN TAM HUNG A Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: 302/QD-MNTHA Tam Hung, ngay 05 thang 9 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc thanh 1ap T6 vin thw lwu trir trwe thude T6 Vin phong
va b tri cac chirc danh quan Iy T6 nam hoc 2024 - 2025

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON TAM HUNG A

Cin clr cac van ban huéng din cta cac cip quy dinh vé chirc ning nhiém
vu, quyén han, co cau t6 chtic, quy dinh vé phan cong, phan cap, quan 1y t6 chuc
bd may, bién ché va can bo, cong chuce, vién chiic vé cong tac van thu luu trir
trong cac don vi trudong hoc;

Can cur tinh hinh thuc té cta don vi va pham chat dao duc, trinh d6 chuyén
mon nghiép vu, nang luc cong tac ctia doi ngu; can ctr vao bién ban hop lién tich ngay
25/8/2024 cua Trudng mam non Tam Hung A;

Xét theo dé nghi ciia Hoi dong su pham Truong mam non Tam Hung A,

QUYET PINH:

Piéu 1. Thanh 1ap T6 Vian thu Luu trit truc thudc T6 Vin phong cta Truong

MN Tam Hung A nim hoc 2024 - 2025, gdm céc dng (ba) co tén sau:

TT Ho va tén Chirc danh Nhiém vu phan cong
1 | Nhir Thi Thuy Hi¢u trudng Piéu hanh chung
2 | Tran Thi Ha GV-NV Ké toan -TT T6 trudng
To VP
3 | Tao Thi Hién GV - Vin thu - TP t6 Thanh vién

VP -PTCT Y té

4 | P4 Thi Hong Van GV - PTCT Thu quy Thanh vién
5 | Lé Huy Thing NV Bao vé Thanh vién
6 | Ta Van Duy NV Bao vé Thanh vién
7 | Cao Van Long NV Bao vé Thanh vién

T6 Vian thu Luu trit ¢6 trach nhiém thuc hién cac nhiém vu theo chuc nang
nhiém vu dugc giao. Cong viéc cu thé do déng chi Hi¢u truéng truc tiép phan
cdng - T6 chirc phan cong.

Piéu 2. Pong chi Tran Thi Ha — Gi4o vién dugc phan cong PT cong tac Ké
toan - Kiém nhiém thém chirc danh T4 truong T van thu Luu trit.



Podng chi Tao Thi Hién - Gido vién, dugc phin cong PT cong tac Y té -
Kiém nhiém thém chtrc danh TP T6 van thu luu trir, hd tro cong tac vin thu.

Thai han gitr chie danh la 01 nam hoc tinh tir ngay Quyét dinh c6 hiéu lyc
thi hanh.

Piéu 3. T6 van phong, To truong TH van thu luu triv, K& toan va cac dong
chi ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Nhu diéu 3;
- UBND Huyén, PGD&DT T.Oai (dé b/c);
- Luu: VT./.
Nhir Thi Thiiy



UBND HUYEN THANH OAl  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN TAM HUNG A Péoc 1ap - Tu do - Hanh phic
S6: 21/KH-MNTHA Tam Hung, ngay 07 thang 01 nam 2025
KE HOACH

Cong tac quan 1y Nha nwéc vé vin thw, luu triv nim 2025

Thuc hién K& hoach chi dao cia UBND huyén Thanh Oai, Phong GD&DT
Thanh Oai vé thyuc hién cong tac van thu luu trit nim 2025;

Truong mam non Tam Hung A xay dung Ké hoach thuc hién cong tac van
thu Iuu trlt ndm 2025 vé1 nhiing nd1 dung trong tam nhu sau:

I. MUC PICH - YEU CAU.

1. Muc dich:

Nang cao nhan thirc va trach nhiém cta CB,CC,VC vé tam quan trong cla
cong tac van thu, luu trit; dua cong tac van thu, luu trit dan di vao nén nép.

Ting budc hoan thién coéng tac van thu, luu trit, gép phan ning cao chit
luong, hiéu qua giai quyét cong viéc, dé diy manh cai cach hanh chinh, hién dai
héa nén hanh chinh, phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh, st dung tai li¢u luu tri.

2. Yéu cau:

Thyuc hién tdt Ké hoach cOng tac van thu, luu trir ndm 2025 cta Phong
GD&DT; xay dung ké hoach va td chirc thuc hién cong tac van thu, luu trit nam
2025 tai don vi.

Chi dao thyuc hién tét cong tac quan ly nha nudc vé hoat dong van thu, luu trix
trong d6 chu trong cong tac huéng dan, kiém tra, soan thao vin ban, 1ap hd so, bao
quan, st dung con dau va bd tri kho, phong luu trir tai li€u, cong tac thu thap,
chinh ly, khai thac sir dung tai li¢u Iuu trir c6 hi€u qua.

Thuyc hién cac vin ban huéng dan cia UBND Huyén Thanh Oai, PGD&DT
Thanh Oai vé thyc hién cong tac quan Iy Nha nudc vé van thu, lvu trir nim 2025;

Tao budc chuyén bién tich cuc, dua cong tac van thu, luu trit cia don vi di
vao nén nép, thuc hién ding quy dinh ctia phap luat vé cong tac van thu, luu tri,
gop phﬁn nang cao hi€u qua cong tac 1anh dao va thuc hién cac nhi€ém vu cua don
vi va cong tac quan 1y Nha nudc trong giai doan hién nay.

I1. NOI DUNG KE HOACH.

1. Cong tac to chirc can bd:

1.1. Vé té chirc: Tiép tuc ra soat, kién toan to chirc, nhan sy lam cong tac
van thu, luu trit theo quy dinh tai TT s6 02/2010/TT-BNV ngay 28/4/2010 ciia Bo
ndi vu hudng dan chic ning, nhiém vu, quyén han va t6 churc cua to chie van thu,
luu trir BO, co quan ngang B9, co quan thuée Chinh phii va UBND céc cép.

1.2. Vé nhén sw lam kiém nhiém cong tic vin thw, luu trie: Do don vi
chua c6 chitc danh nhan vién van thu theo quy dinh, do vdy nha truong cin ting
cudng bd sung, sip xép bién ché lam kiém nhiém cong tac van thu, luu trit tai don
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vi trong d6 wu tién bd tri ngudi co kha ning, c¢6 thé dap ung du tiéu chuan vé
nghiép vu theo quy dinh ctia phap luat, ¢é thuc hién nhiém vu kiém nhiém theo
huéng dan chuyén mén cta cap trén.

1.3. Vé dao tao béi dwéng: T chirc bdi dudng, tap huin nghiép vu vin thu,
luu trit cho nhan vién dugc phan cong kiém nhiém lam cong tac van thu, luu trit
tai don vi.

1.4. Thwe hign ché dj tién lwong va cdc ché dé phu cdp doc hai cho nhan
Vién duogc phan cong ki€ém nhiém lam van thu, luu trit va phan cong nhi€ém vu cu
thé theo quy dinh ctia phap luat hién hanh.

2. Tuyén truyén, pho bién, cu thé hoa cic vin ban cong tic vin thw, luu
trir.

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh pht vé cong tic
van thu luu tri.

- Thong tu 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 vé viéc quy dinh thoi han
bao quan tai li¢u.

- Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 ctia Chinh phii 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 cua Chinh phii vé quan 1y
va st dung con diu.

- C4c van ban hudng dan cia UBND Huyén Thanh Oai, PGD&DT Huyén
Thanh Oai vé thuc hién cong tac quan Iy Nha nudc vé van thu, lwu trir nim 2025;

Vi¢c tuyén truyén, phé bién cac vin ban dugc td chire tai don vi béng viéc
guan triét trong hoi nghi va cac dot kiém tra tai don vi va cép phat tai li€u cho can
bd, gido vién, nhan vién biét va thyuc hién.

Thoi gian hoan thanh trudc ngay 26/4/2025.

3. T6 chirc thwe hién cac nghiép vu vin thw hru trit:

- Soan thdo va ban hanh vin ban: Huéng dan kiém tra viéc thuc hién soan
thio, ban hanh vin ban cia nha trudng dam bao ding thé thic va k¥ thuat trinh
bay vian ban theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua
Chinh phu vé cong tac vin thu luu trir va Thong tu 10/2022/TT-BNV ngay
19/12/2022 vé viéc quy dinh thoi han bao quan tai liéu.

- Quan 1y vin ban, 1ap hd so va ndp luu ho so tai liéu vao Luu trit co quan:
Thuc hién viéc quan 1y vin ban di, vin ban dén va hudng dan, to chirc 1ap ho so
cong viéc, nop luu hd so, tai liéu vao luu trit co quan, td chirc theo Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh pht vé cong tac vin thu luu trit.

- Quan 1y va sir dung con dau: Quan 1y an toan, chit ché dung quy dinh cta
nha nudc vé quan 1y va sir dung con diu trong cong tac vin thu theo Nghi dinh s6
99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 ctia Chinh pht vé quan 1y va sir dung con diu.



- Thu thap va giao ndp tai li¢u vao luu trir lich su: Tiép tuc thuc hién cong
tac suu tam tai liéu luu trit quy hiém nam 2025 theo Ké hoach chi dao cia UBND
huyén Thanh Oai.

- Nang cao hi¢u qua img dung cong ngh¢ thong tin vao cong tac van thu, luu
trir: Tang cuong st dung hom thu cong vu trong hoat dong cua nha truong, dau tu
trang bi may Scan van ban.

- B4 tri kinh phi thuc hién cdc nhiém vu veé van thu, luu trit trong du toan
ngan sach dugc giao hang nam dé thuc hién cac nhiém vu vé vin thu, luu trit, mua
sam trang thiét bi bao quan tai liéu, chinh 1y tai liéu, thuc hién cac Chuong trinh,
Ké hoach, Dé an vé Luu trit theo Diéu 39 Luat luu trit.

* Luu y: Pon vi luén phai thyc hi¢n nghiém tuc ké hoach, co sb cong van
di, dén dé cap nhat sb cong van di, dén. Néu don vi c6 sb lugng cong van di <=500
s6/1 nam thi s6 cong vin di duoc quy dinh danh sé tir 01 dén hét. SO va ngay cua
cong van di dugc tinh theo nam tai chinh ma khong tinh theo nam hoc.

4. Kiém tra, hwéng din cac hoat dong vin thw, lwu trik:

Tiang cuong cong tac tu kiém tra, hudng dan nghiép vu van thu, luu trir dbi
v6i nhan vién van thu. Noi dung tu kiém tra cong tac van thu, luu trit tap trung vao
cac van dé trong tAm sau:

- Trach nhiém cua ngudi dimg dau co quan, t6 chirc, trong cong tac chi dao
diéu, hanh cong tac van thu, luu trit;

- Viéc ban hanh K& hoach va trién khai thuc hién ké hoach cong tac van thu,
luu trir nam 2025;

- Ban hanh Quy ché céng tac vin thu, luu trit ctia nha truong;

- Cong tac quan ly van ban di, van ban dén, soan thao, ban hanh van ban;

- Quan 1y sir dung con diu theo quy dinh ctia phap luat;

- Pay manh tng dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu tri;

- Thyc hién ché do bao céo théng ké cong tac van thu, luu trit theo quy dinh
va theo huéng dan cua cap trén.

- Trong qua trinh thuc hién nhi€ém vu vé van thu, luu trit ndm 2025, nha
truong sé két hop kiém tra cong tac ndy trong cac dot kiém tra dot xuat, chuyén dé
cua nha truong.

* Luwu y vé cONg tdc lwu trie:

- Tiép tuc trién khai hoat dong thu thap, chinh ly, xac dinh gia tri tai liéu,
tiéu huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh.

- Pon vi tién hanh théng k&, bao v¢, bao quan tai li€u luu trit, trang bi dﬁy du
céc trang thiét bi, phuong tién thiét yéu dé bao quan an toan tai liéu, thuong xuyén
kiém tra dinh ky ho so tai liéu, 4p dung cac bién phap phong chdng ndm méc, con
trung lam hu hai tai li¢u.

I11. TO CHUC THU'C HIEN.



Xay dung ké hoach cta don vi vé thuc hién cong tac van thu, luu trir nAm
2025 xong trude ngay 15/01/2025.

Ban bac théng nhit va giao cho bd phan vin thu ctia nha trudng t6 chirc
trién khai thyc hién ké hoach nay dam bao dung muc dich yéu cau va thoi gian.

Viéc kiém tra cong tac van thu, luu trtt cua don vi dugce thuc hi¢n déng tho1i
v6i viée kiém tra cong tac cai cach hanh chinh cua nha trudng nim 2025 vao c4c
budi thanh, kiém tra dot xuat.

Bao cdo cong tac van thu, luu trit, vé suu tam tai liéu luu trit theo quy dinh
vé Phong GD&DT tong hop theo cac mbe thdi gian (trude ngay 05/6 va ca nim
trude ngay 25/12/2025) bang ban mém giri qua email, ban gidy luu tai don vi.

Trén day 1a ké hoach cong tac quan 1y nha nudc vé van thu luu trit ndm 2025 ciia
truong MN Tam Hung A. Rt mong duoc su gop ¥ kién ctia 1anh dao cap trén dé nha
treong thuc hién tot cong tac quan 1y nha nude vé van thu, luu trix tai don vi./.

Noi nhin: ‘, HIEU TRUONG
- UBND Huyén Thanh Oai; (Dé b/c);

- Lanh dao, CB, CV phong GD (Dé b/c);

- Trudng MNTHA (Bé t/h);

- Luu VP./.

Nhit Thj Thuy
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