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Két qua thuc hién cong tac vin thw, luu trir nim hoc 2025-2026

|. CAN CU TRIEN KHAI

Thuc hién Luat Luu trir nam 2024; Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 caa Chinh phu vé cong tac vin thu; CAc vin ban chi dao cia Bo Gido
duc va Dao tao, S& Gido duc va Dao tao, UBND xa Phu Son vé cong tac van
thu, luu trir va chuyén ddi sb trong co quan, don vi; can ctr Ké hoach thuc hién
cong tac van thu, luu trit nam hoc 2025-2026 cta Truong MAm non Thach Binh.

Nha truong di xay dung ké hoach trién khai ngay tir dau nam hoc, phan
cong nhiém vu cy thé cho tung ca nhan, b phan; xac dinh cong tac van thu, luu
trir 14 nhiém vu trong tdm gop phan ning cao hiéu qua quan Iy, phuc vu cong tac
kiém tra, kiém dinh chat luong giao duc, xay dung truong chuan quéc gia va thuc
hién nhiém vu chuyén d6i s6 trong nha trudng.

I1. CONG TAC CHI PAO, PIEU HANH

Ban Giam hiéu da ban hanh day du c4c vin ban chi dao, phan cong nhiém
vu cu thé cho can bd phu trach van thu, luu trir; thuong xuyén kiém tra, don déc
viéc thyc hién cdng tac quan ly van ban, ho so va luu trik tai lidu.

Nha trudng t6 chic quan triét cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trit téi
100% cén bo, gidao vién, nhan vién; 16ng ghép ndi dung hudng dan 1ap hd so cong
viéc, quan ly van ban dién tur, luu trir minh ching trong cac budi hop hoi dong,
sinh hoat chuy&n mén va cac dot tap huan chuyén doi sb.

Pong thoi chi dao cac bd phan thue hién nghiém tdc viéc 1ap hd so ngay tir
dau nim hoc; ting cudng tng dung cong nghé thong tin trong tiép nhan, xu 1y,
phat hanh va luu trit van ban.

I1I. KET QUA THUC HIEN

1. Cong tac tiép nhan va quan Iy vin ban dén

Nha truong thuc hién nghiém tlc viéc tiép nhan, dang ky, phan loai, xu ly
va theo dBi van ban dén theo dang quy dinh cia Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Trong nam hoc 2025-2026, nha truong da tiép nhan va xir ly trén 450 vin
ban dén tir SO Gido duc va Pao tao, UBND x4, Phong Vin hoa - X& hoi va cac co
quan lién quan.

100% vian ban dén duoc cap nhat vao s6 theo ddi va hé théng quan Iy van
ban dién tir; dugc trinh 1anh dao xir Iy kip thoi, khong dé ton dong hodc cham trién
khai nhiém vu.

Céc ndi dung chi dao cua cap trén duoc chuyén dén dung bo phan phu trach,
bao dam tién do thuc hién va hoan thanh dung thoi han quy dinh.

2. Cong tac soan thao, ban hanh va quan ly vin ban di

Nha truong thuc hién nghiém tdc quy dinh vé thé thirc va ky thuat trinh bay
van ban hanh chinh.



Trong nam hoc di ban hanh trén 180 van ban gom ké hoach, quyét dinh,
bao c4o, thong bao, to trinh va cac loai hd so hanh chinh khac.

100% vin ban trudc khi phat hanh dugc kiém tra day du vé can ca phap 1y,
ndi dung, thé thirc va tham quyén ky ban hanh.

Khéng ¢6 vin ban bi tra lai do sai thé thirc hodc sai thAm quyén ban hanh.

Viéc luu trit vin ban di dugc thuc hién day du dudi ca hai hinh thic hd so
gidy va hd so dién tir, thuén loi cho c¢bng tac tra ctru va khai thac sir dung.

3. Cong tac 1ap hd so cong viée

Nha truong chi dao 100% can b0, giao vién, nhan vién thuc hién 1ap hd so
cong viéc theo nhiém vu dugc giao.

Céc loai hd so chuyén mén, hd so quan ly, hd so ban tra, hd so y té hoc
duong, hd so phd cap gido duc, hd so thi dua, hd so kiém dinh chat lu’O’ng giao
duc va hd so trudng chuin quéc gia duoc xay dung day du, khoa hoc va cap nhat
thuong xuyén.

Trong nam hoc, nha truong da hoan thién va quan ly hiéu qua trén 20 nhom
ho so theo danh muc hd so lwu trit ctia don vi.

100% hd so duge phan loai, sap Xép khoa hoc theo ting linh vuc cong tac;
bao dam dé tra ciru, d& khai thac va thuén tién cho cong tac kiém tra, d6i chiéu.

4. Cong tac lru trir ho so, tai liéu

Nha truong thuc hién nghiém tc viéc chinh Iy, sip xép va luu trit ho so
theo dung quy dinh cua phéap luat vé luu tri.

Toan bo hé so sau khi két thic céng viéc déu duogce ra soat, hoan thién, 1ap
danh muc va ngp Iuu theo quy dinh.

Nha trudng duy tri hé théng kho luu trit ho so khoa hoc; thuc hién bao quan
hd so gidy két hop luu trix dién tir nham nang cao hiéu qua quan ly.

Trong nam hoc khong Xay ra tinh trang mat hd so, that lac tai liéu hodc hu
hong ho so luu trit.

bac biét, nha truong da xay dung dugc hé théng ho so minh chung phuc
vu cong tac kiém dinh chat luong gido duc, truong chuan quoc gia va ho so thi
dua véi trén 500 dau minh chung dugc sap xép theo ting tleu chuan, tiéu chi.

5. Ung dung céng nghé thong tin va chuyén doéi sé trong cong tac vin
thw, luu trir

Nha truong tiép tuc khai thac hiéu qua hé thong quan Iy van ban dién tir ciia
UBND x4 va cac phan mém quan Iy gido duc.

100% vin ban duoc tiép nhan, Xt ly va theo ddi trén moi truong s6.

100% can bo quan ly st dung chit ky s6 va hé thong quan 1y vin ban dién
tir trong diéu hanh cong viéc.

Nha trudng timg bude thuc hién s6 hoa hd so quan trong; xay dung kho dit
liéu dién tir phuc vu cong tac quan ly, kiém dinh chat luong gido duc, trudng
chuan quéc gia va thi dua khen thuong.

Viéc ting dung cong nghé thdng tin da gop phan giam thoi gian xt 1y vin
ban, nang cao hiéu qua quan ly, giam chi phi in an va tang kha nang khai thac dix
ligu.

6. Cong tac kiém tra, tw kiém tra



Ban Giam hiéu da to chire 02 dot kiém tra chuyén dé vé cdng tac van thu,
Iuu trit va quan Iy ho so.

Qua kiém tra cho thay cac bo phan thuc hién co ban day du quy dinh vé 1ap
hé so, quan ly vén ban va luu trit tai ligu.

Nhiing ton tai dugc phat hi¢n da dugc huong dan khic phuc kip thoi; khong
c6 truong hop vi pham quy dinh vé quan Iy va sir dung hd so, tai liéu.

IV. PANH GIA KET QUA

Trong nam hoc 2025-2026, cong tac van thu, luu trir caa Trudng Mam non
Thach Binh dugc trién khai déng bo, nén nép va hiéu qua.

100% van ban dén dugc xu ly dung thoi gian quy dinh.

100% van ban di duoc ban hanh ding thé thirc, thAm quyén.

100% can bo, gido vién, nhan vién thuc hién 1ap hd so cong viée theo quy
dinh.

Khong dé xay ra tinh trang mat mat, that lac ho so, tai liéu.

Hé thdng hd so minh chimg phuc vu kiém dinh chét lugng gido duc, trudng
chuan qudc gia va thi dua duoc xay dung day du, khoa hoc, gop phan ning cao
hi¢u qua cong tac quan ly va Chat lugng hoat dong cua nha trudng.

Cong tac chuyén d6i sb trong van thu, luu trir co nhleu chuyen bién tich
cuc; timg budc hinh thanh kho di lidu dién tir, dap (ng yéu cau d6i mai quan ly
giao duc trong giai doan hi¢n nay.

V. PHUONG HUONG NHIEM VU THOI GIAN TOI

Tiép tuc ning cao cht luong cong tac van thu, luu trit theo huéng chuyén
nghiép, hién dai va hiéu qua.

Pay manh sé hoa hd so, tai liéu; xay dung kho dir liéu sé dung chung cua
nha truong.

Tang cudng kiém tra, tu Kiém tra cong tac 1ap ho so, luu trit tai liéu tai cac
bo phan.

Nang cao ning luc tng dung cong nghé thong tin va chuyén doi s6 cho doi
ngll can bo, giao Vvién, nhan vién.

Tiép tuc hoan thién hé théng hd so minh chimg phuc vu kiém dinh chat
luong gido duc, truong chuan qudc gia va cong tac thi dua khen thuong.
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