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TRUONG MAM NON TAN HOA Poc lap — Ty do — Hanh phic
S6: 66 /KH-MNTH Hée Mon, ngay 06 thang 3 ndm 2024
KE HOACH

Thuye hién nhiém vu cong tic van thw, luu trir ndm 2024

Can ctr K& hoach sé 782/KH-UBND ngay 23 thang 02 nim 2024 cta Uy
ban nhan dan huyén Héc Mén vé thuc hién nhiém vu cong téc vén thu, luu trir
nam 2024.

Truong Mam non Tan Hoa xdy dung K& hoach thuc hién nhiém vu vén thu,
lwu trir ndm 2024, cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Tuyén truyén, phd bién cac quy dinh ctia phap luat vé cong tac van thu,
Iuu trir dén vién chirc, nguoi lao dong nham néng cao nhan thirc vé vi tri, vai tro,
tam quan trong clia cong tac van thu, luu trit, gid tri tai liéu luu trir va nghiép vy
van thu, luu trir.

2. Tép trung thuc hién céc giai phap cua d& 4n, ké hoach nham tang cuong
hiéu qua cong tac quan ly nha nudc vé van thu, luu trir va quan ly tai ligu luu trit
ding quy dinh cta phép luat.

3. Nang cao trach nhiém cia ngudi dimg dau don vi trong viéc quan ly, chi
dao cong tac van thu, luu trit tai don vi dat hi¢u qua cao; dé cao trach nhiém cta
vién chure, nguoi lao dong trong viéc 1ap hd so cong viée va ndp luu hd so, tai lidu
vao Luu trit co quan dé tranh hd so tén dong.

IL. NOI DUNG NHIEM VU TRQNG TAM

1. Cong tac quan ly, chi dao

Thuong xuyén tuyén truyén, phd bién cac vin ban quy pham phép luat,
huéng dan nghiép vu vé cong tac van thu, luu trit.

B tri nhéan vién 1am cong tac van thu, luu trit ding chuyén moén, vi tri viéc
lam. Tao diéu kién cho nhan vién lam cong tac van thu, luu trit tham gia céc 16p
bdi dudng, tap huan céc vin ban quy pham phép luat méi ban hanh vé linh vuc
van thu, luu trir. -

Tiép tuc ra sodt, stra dbi, bd sung hozc ban hanh méi cac van ban quan ly
nghiép vu cong tac van thu, luu trit phu hop véi quy dinh phap ludt hién hanh va
tinh hinh thuc té tai truong.

Trién khai, huéng dan thuc hién cac van ban quy dinh méi ban hanh vé linh
vuc van thu, luu trit.
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Cur can bd quan ly va nhan vién phu trach tham gia cac 16p dao tao, boi
dudng chuyén nganh vin thu, luu trir theo K& hoach déao tao, bdi dudng can bd,
cong chire, vién chire ctia huyén nam 2024,

Tuén thu cac quy dinh ctia phap luat hién hanh vé luu trit va phap luat ¢6
lién quan.

Trang bi céc diéu kién vat chét can thiét phuc vu cong tac van thu, luu trir.

2. Thye hién nghiép vu cong tac van thw, luu triv

Thuc hién dung nghiép vu cong tac van thu.

Thuc hién dung cac nghiép vu cong tac luu trir.

Thuc hién ché d6 bao céo, thong ké vé cong tac van thu, luu trit.

D4y manh tmg dung c6ng nghé thong tin trong cong tac vin thu, luu tri.

3. Quan ly tai liéu luu triv

Thuc hién nghiém tuc viéc thu thap, lap hé so va ndp vao luu trit don vi.

Sap xép, chinh ly, xac dinh gia tri tai liéu, bao quan tai li¢u theo diing quy
dinh. Ra soét, thuc hién huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh.

B6 tri va bao quan an toan tai liéu luu trir.

III. TO CHUC THUC HIEN

1. Hiéu trudng

Xay dung va trién khai Ké hoach td chtrc thuc hién cac nhiém vu vé cong
tac van thu, luu trir nam 2024 dén can bd quan ly, gido vién, nhan vién nha truong
va giri vé Uy ban nhan dan huyén (thong qua Phong Noi vu huyén) trude ngay 20
thang 3 nam 2024.

Chi dao cac cé nhan, b phan lién quan thuc hién ding cac quy dinh vé vin
thu, luu trir.

Pay manh viéc tmg dung cong nghé théng tin trong hoat dong cua don vi
ndi chung va cong tac van thu, luu trir ndi riéng.

Tao diéu kién cho nhan vién van thu, luu trir thuc hién va hoan thanh tét
nhiém vu.

2. Phé hiéu trudng, gido vién, nhin vién trong nha trudng

Thuc hién ding cac quy dinh vé cong téc vin thu, luu trit.

3. Nhan vién van thw

Thuong xuyén tu bdi dudng, hoc tdp dé ning cao trinh do chuyén mon
nghiép vu.

Thuc hién ding nghiép vu cong tac van thu, luu trir; phdi hop, hd tro vé
chuyén mon cho céc cé nhan, bd phan lién quan.

Tham muu cho Ban giam hiéu nha truong trong viéc thuc hién nhiém vu
van thu, luu trit.
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Thuec hién ché dé bao cdo két qua thuc hién nhiém vu cong tac van thu, luu
trir dinh ky 6 thang (trudc ngdy 15 thang 6) va nam (trudc ngay 10 thang 01) gui
vé Uy ban nhan déan huyén (thong qua Phong Noi vu huyén).

Trén day la Ké hoach thuc hién nhiém vu céng tac van thu, luu trit nam
2024 ctia trudng Mam non Tén Hoa./.

Noinhan:
- Phong N¢i vu;
- Luu: VT.




