UBND QUAN GO VAP  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON ANH PAO Poe 1ip — Ty do — Hanh phiic
S6: 52/KH-MNAD Go Vip, ngay 19 thang 3 nam 2021

KFE, HOACH
Thue hién cong tac quén Iy nha nwée vé cong tiac viin thw, luu trie
nam 2021

Cin ¢ Cong van sb 275/UBND-VX ngay 26 thang 01 ndm 2021 ctia Chi tich
Uy ban nhan dan Thanh phd vé xdy dung k& hoach céng tac van thu, luu trit ndm
2021 va Ké hoach s6 66/KH-SNV ngay 07 thang 01 nam 2021 ctia S No6i vu Thanh
phé H Chi Minh vé cong tac quan ly nha nude vé viin thu, Juu trir quan ly tai li¢u
luu tra nam 2021;

Céan cir K& hoach sé 900/KH-UBND ngay 16 thang 3 nam 2021 cau Uy ban
nhan dan quan Go Vip vé thuc hién cong tac quan ly nha nude vé cong tac van thu,
luu trdr ndm 2021,

Trén co s& dic diém, tinh hinh thue té, Truong Mam non Anh Pao xay dung Ké
hoach thuc hién cong tic quan Iy nha nude vé cdng tac van thu, luu trir nam 2021 nhu
sau:

I. MUC PiCH - YEU CAU

1. Muc dich

- Tuyén truyén, phé bién céc quy dinh cta phap ludt vé ¢ong tac vin thu, huu trir
dén can bd, gido vién, nhan vién (CBGVNV); tiép tuc nang cao hiéu qua quan Iy nha
nude vé cong tac van thu, luu trfr, phéat huy vai tro, tim quan trong cia cong tac vén
thu, luu trlr, gia tri tai liéu luu tri trong hoat dong cua don vi.

- Tép trung thuc hién céc giai phap cua cdc D& an, K& hoach nhim ting cudng
hidu quéa cdng tac quéan 1y nha nude vé van thu, lvu tit va quan ly tai lidu luu trit

nham tirng budce 6n dinh, khoa hoc, hiéu qua va dung quy dinh ctia phap luét.



- Néng cao trach nhiém cta nguoi diung dau trong viée quan ly, diéu hanh va
trach nhiém cta can bd, gido vién, nhan vién trong viée 1ap hd so cong vide va ndp
luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan.

2. Yéu ciu

Dua néi dung thuc hién cac quy dinh vé cong tac vin thu, luu trit thanh mot
trong céc tiéu chi danh gia mirc do hoan thanh nhiém vu duoc giao dbi voi cong chirc,
vién chtrc; danh gia thi dua hang nam.

I1. NOI DUNG THU'C HIEN

1. Quan Iy, hwong dan cong tic viin thw, luu triv

a) Tiép tuc tuyén truyén, phd bién cac quy dinh cta phap luat vé cong tac vin
thu, Tuu it dudi nhidu hinh thire nhu: gidi thiéu vin ban trén cong théng tin dién th
ctia don vi; td chirc hdi nghi tap hudn hudng dan, trién khai thuc hién cac vin ban mai
va nghiép vu vé cdng téc van thu, luu trif, nhit la cong tac 1ap hd so va giao nop ho
50, tai liéu vao Luu trii co quan dé tranh tai liéu ton dong,

b) Ra sodt, xdy dung, ban hanh van ban quan ly, huéng dan nghiép vu vé cong
tac van thu, luu trér nhu: Quy ché cong tac van thu, luu tri; Ké hoach kiém tra cong
tac vin thu, luu trir; Danh muc hd so; Hudng dan viée thuc hién bdo cao thong ké
cong tac van thu, luu trir va tai liéu luu trir...

¢) T4 chirc thuc hién cac nhiém vu trong tdm cta Pé an, Ké hoach da duoc phé
duyét nhu: K& hoach dinh hudng phat trién nganh van thu, luu trit dén nam 2025;

2. Cong tac to chive va can bo

a) V& té chic, bién ché: Tuyén dung, sip xép, bo tri du bién ché vién chic lam
cong tac van thu, luu trif tai don vi; trudng hop céan thiét, t6 chire tuyén dung ngudi
lam cdng tac vin thu, luu el theo vi tri viée lam, dam bao du tiéu chuan vé chuyén
mon, nghiép vu; trong do, quan tdm bd tri vién chire ¢o trinh do vé cong nghé théng
tin dé quan tri hé thdng, co so div liéu luu trii dién to, dam bao thuc hién t6t chirc
ndng, nhiém vu duge giao theo tinh thin cia Thong tu s6 13/2014/TT-BNV ngay

31/10/2014 ciia B6 Noi vu quy dinh ma sd va tiéu chuén chirc danh nghé nghiép vién



chire chuyén nganh luu trit, Thong tu sé 14/2014/TT-BNV ngay 31/10/2014 cta Bo
No6i vu quy dinh chirc danh, ma s6 ngach va tiéu chudn nghiép vu chuyén mén cac
ngach cong chirc chuyén nganh vén thu.

b) V& dao tao, bdi dudng;

- Xay dung ké hoach tap hudn cong tac van thu, luu trit nam 2021. Trong do tap
trung cac ndi dung chu yéu sau:

+ Lap hé so va giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trit co quan dé tranh tiép tuc ton
dong va tai ton dong hd so, tai liéu sau khi thuc hién chinh 1y theo Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh pht vé cong tac vin thu, Chi thi sb
35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cia Chinh phu vé ting cudng cong tac 1ap hd so va giao
nép hd so vao Luu trit co quan, Luu trit lich su; Chi thi s6 11/CT- UBND ngay
11/9/2017 cia UBND Thanh phd vé viée ting cudng cong tac quan 1y tai liéu luu it
tai cdc co quan, to chire trén dia ban Thanh phd HO Chi Minh.

+ Hudng dan xdy dung danh muc hé so co quan; Hudng dan viée tiép nhan va
hoan chinh hd so, tai liéu gidy tai Luu trit co quan dong thoi Huéng dan trach nhiém
kiém tra chit luong chinh Iy hé so, tai lidu luu trit ctiia don vi.

+ Nhitng diém méi ctiia Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh
pht vé cong tac vin thu so véi quy dinh cil.

- Dy Hdi nghi trién khai D& an Luu trit tai liéu dién tir cia co quan nha nudce giai
doan 2020 — 2025 theo K& hoach s6 4292/KH-UBND ngay 16/11/2020 ctia UBND
Thanh phd. Phéi hop véi Chi cuc Van thu — Luu et Thanh phd ctr can bo tham gia
cac 16p tap hudn, dao tao, bdi dudng nghiép vu vé cong tac vin thu, luu trit do Thanh
phd t6 chire.

¢. V& ché dé chinh sach

Thue hién ra soat, didu chinh, bd sung day du kip thoi ché dd chinh sach phu cip
trach nhiém, phu cép doc hai cho can bo truc tiép lam cong tac luu trir theo quy dinh
ctia phap ludt hién hanh.

3. Qudn ly va sir dung con dau



Tiép tuc hudng dan va chi dao thue hién quan ly va st dung con ddu theo Quy
dinh tai Nghj dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24 thang 8 nim 2001 ctia Chinh phu vé
quéan ly va st dung con ddu; Thong tu s6 07/2002/TTLT-BCA-TCCP ngay 06 théng 5
nam 2002 cta Lién Cong an — Ban té chirc Can bd Chinh pha (nau 1a Bo Noi vu) vé
viée hudng dan thuc hién mot sé quy dinh tai Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP; Nghj
dinh s6 31/2009/ND-CP ngay 01 thang 4 nam 2009 sta ddi, bd sung mdt s6 didu cua
Nghi dinh sé 58/2001/NB-CP.

4. Xay dyng Kho luu trii chuyén dung va cai tao KKho luu triv

Thuc hién ra soat tinh hinh quy hoach bé tr, xdy dung, nang cép, cai tao Kho
luu trit co quan; tinh hinh mua sém trang thiét bj bao quan hd so, tai liéu theo ding
tieu chuéin nhu gia, ké, bia, hop, cip bao quan tai liéu.... Thuong xuyén kiém tra dinh
ky hd so, tai liéu, ché do vé sinh kho; thuc hién tot cac bién phap phong chdng chay
nd, tai kho luu trir cia don vi minh bao quan tai liéu dang quy dinh,

5. Hién dai hoa cong tac vin thw, lwu triv va quéan iy tai liéu luu triv dién tie

Xay dung t6 chirc thuc hién Ké hoach sb 4292/KH-UBND ngay 16/11/2020 ctia
UBND Thanh phé vé thuc hién Quyét dinh sé 458/QD-TTg ngay 03/4/2020 ctia Thu
tudng Chinh pha phé duyét D& an luu trit tai liéu dién tir cla céc co quan nha nude
giai doan 2020 — 2025.

6. Cong tac kiém tr

Xay dung K& hoach va té chic thuc hién kiém tra viée chip hanh cac ché do,
quy dinh ctia phép luét va céc vin ban ctua Uy ban nhan Thanh phd, So Noi vy, Chi
cuc van thu, luu teii Thanh phdé HO Chi Minh va cta Uy ban nhan dan Quén vé vin
thu, luu et tai don vi. Noi dung kiém tra tép trung vao cac ndi dung nhu: tinh hinh bé
tri ngudi lam cong tac van thu, luu trir va viée ché dd chinh sach vé phu cﬁp trach
nhiém, phu cdp doc hai cho doi ngfi can bd truc tiép lam cong tac luu trli theo quy
dinh ctia phép luat hién hanh; viéc ban hanh va trién khai cac vin ban vé thuc hién

cong tac van thu, luu trii, viéc 1dp Phiéu trinh; cong tac dao tao, béi dudng; viée bo tri



Kho luu tri; cong tac 1ap hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao luu trit co quan; cong
tac chinh ly tai li¢u va ti€u huy tai liéu cua don vi...

1. TO CHUC THU'C HIEN

Xay dung ké hoach phii hgp theo tinh hinh thue té ctia don vi.

Dinh ky béo co két qua vé UBND quén (théng qua Phong Ngi vu).

Trén day la ké hoach cua Truong Mam non Anh Dao. pé nghi can b, gido vién,

nhéan vién cé lién quan nghiém tic thuc hién./.

Noi nliin:

- Phong GD&DT (b/e);
-CBGVNY (b/c);

- Luu VT./.

? guyén Thi Vin






