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KE HOACH

Thuwe hién cong tac van thw, luu trir nam hoc 2025 - 2026

I. CAN CU XAY DUNG KE HOACH
Can ctr Luat Luu trir nam 2024,
Cin ct Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phu vé

cong tac van thu;

Can ctr cac van ban hudéng dan ciia B6 Gido duc va Dao tao, S& Giao duc
va Pao tao, UBND x3 vé cong tac van thu, luu trit va chuyén ddi sb trong co quan,
don vi;

Can cur nhiém vu nam hoc 2025-2026 cua Truong Mam non Thach Binh;

Truong Mam non Thach Binh xay dung K& hoach thyuc hién cong tac van
thu, luu trit nam hoc 2025-2026 nhu sau:

II. MUC PiCH, YEU CAU

Cong tac van thu, luu trir c6 vai tro quan trong trong hoat dong quan 1y, chi
dao va diéu hanh ctia nha truong. Viée td chure thuc hién tot cong tac van thu, luu
trir gop phan nang cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y; bao dam cung cap thong tin day
du, chinh xac, kip thoi phuc vu hoat dong chuyén mén, cong tac kiém tra, giam
sat, kiém dinh chat luong giao duc, trudong chuan quéc gia va cong tac thi dua,
khen thudng.

Thong qua viéc thuc hién nghiém tic cac quy dinh vé vin thu, lwu trit nham
xdy dung nén nép lam viéc khoa hoc, chuyén nghiép; ning cao trach nhiém cua
can b, gido vién, nhan vién trong viéc quan 1y, st dung va bao quan ho so, tai
liéu. Pong thoi tang cuong tng dung cong nghé thong tin, chuyén doi sé trong
tiép nhan, xtr 1y, phat hanh va luu trit vin ban, ting budc xdy dyng mdi trudong
lam viéc hién dai, hiéu qua va phu hop véi yéu cau d6i méi quan 1y gido duc.

Nha trudng phan ddu 100% vin ban dén duoc tiép nhan, xtr Iy dung thoi
gian quy dinh; 100% vin ban di dugc ban hanh ding thé thirc, tham quyén; 100%
hé so chuyén mén, hd so hanh chinh, ho so thi dua, hd so kiém dinh chat lwong
gido duc duoc 1ap va luu trir khoa hoc. Khong dé xdy ra tinh trang thét lac hd so,
tai liéu hodac cham xur Iy van ban lam anh hudéng dén hoat dong cua nha truong.



III. NOI DUNG THU'C HIEN 1. Nang cao chit lwgng cong tac quan

ly van ban dén

Nha truong thuc hién nghiém tic viée tiép nhan, dang ky, phan loai va xu
Iy van ban dén tir cac co quan quan 1y nha nudc, co quan chuyén mén, t6 chirc
va ca nhan theo ding quy dinh hién hanh. Tt ca van ban sau khi tiép nhan déu
dugc cap nhat dﬁy du vao hé théng quan ly van ban, trinh 1anh dao xem xét va
chuyén dén cac bd phan, ca nhan ¢ lién quan dé t6 chirc thuc hién.

Viéc theo di, don dbc thue hién cac nhiém vy duoc giao qua van ban dugc
thuc hién thuong xuyén nham dam bao céac nodi dung chi dao cua cép trén duoc
trién khai dy du, dung tién d6 va dat hiéu qua. Nha truong ting cuong kiém tra
viéc thyc hién cac nhiém vu theo van ban, han ché tdi da tinh trang cham tién do
hoac bé sot ndi1 dung chi dao.

2. Nang cao chit lwgng cong tac quan Iy vin ban di

Cong tac soan thao, ban hanh va phat hanh van ban dugc thuc hién ding
quy dinh vé thé thirc, k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh. Trudc khi phat hanh,
cac van ban déu duogc kiém tra k§ ludng vé ndi dung, hinh thirc, cin ct phéap 1y va
tham quyén ky ban hanh nham bao dam tinh chinh xéc, thong nhat va hiéu luc
thuc hién.

Nha truong tiép tuc ddy manh viéc phat hanh vin ban dién tr trén moi
truong so, timg bude giam st dung vin ban gidy trong cac hoat dong quan 1y. Viéc
quan ly van ban di dugc thuc hién chat ch€, dam bao dﬁy dt ho so lwu trix va thuan
tién cho viéc tra ctru, khai thac khi can thiét.

3. Thue hién t6t cong tac lip hd so cong viée

Cong tac lap hd so cong vi¢c duoc xac dinh 1a nhiém vu quan trong trong
quan 1y ho so, tai liéu cta nha trudng. Cac bd phan, to chuyén mén va ca nhan c6
trach nhiém chu dong lap ho so ngay tur khi bét dau trién khai nhiém vy, bao dam
hé so duoc hinh thanh day du trong sudt qua trinh thuc hién.

Pbi v6i cac linh vuc trong tAm nhu hd so chuyén mén, hd so phd cap gido
duc, hd so ban tra, hd so y té hoc duong, ho so thi dua, ho so kiém dinh chat luong
gido duc, hd so truong chuan qudc gia va cac loai hd so hanh chinh khac, nha
truong yéu cau thyuc hién day di viéc thu thap, sap xép, cap nhat minh ching theo
ting ndi dung coéng viée. Viéc 1ap hd so phai bao dam tinh khoa hoc, logic va
thuan lo1 cho cong tac kiém tra, d6i chiéu va khai thac sir dung.



4. Tiang cwdng cong tac lwu triv ho so, tai lidu

Nha trudng thuc hién viéc luu trir ho so, tai liéu theo dang quy dinh cua
phap luat vé luu trir. HO so sau khi két thuc cong viéc duge ra soat, chinh 1y, sip
xép va luu trir theo timg linh vuc cong tac. Viée luu trit dugc thuc hién dong thoi
dudi hinh thirc hd so gidy va hd so dién tir nham nang cao hiéu qua quan 1y va
khai thac st dung.

Dic biét chu trong xdy dung hé théng hd so minh ching phuc vu cong tac
kiém dinh chat luong gido duc, trudng chuan qudc gia, danh gia ngoai va cong tac
thi dua, khen thudng. Ho so duoc phan loai 16 rang, c6 danh muc theo doi va duoc
bao quan an toan, tranh hu hong, that lac hodc mat mat dir liéu.

5. DAy manh ing dung cong nghé thong tin va chuyén doi sb

Tiép tuc khai thac hiéu qua hé thong quan 1y vin ban dién tir cia UBND x3
va cac phan mém phuc vu cong tac quan 1y trong nha truong. Thuc hién tiép nhén,
xtt Iy, phat hanh va luu tri van ban trén méi trudng sd theo quy dinh.

Tung bude xay dung kho dir liéu dién tir ctia nha truong; thuc hién s6 hda
cac ho so, tai lidu quan trong phuc vu cong tac quan 1y, kiém dinh chat lugng gido
duc, trudng chuan qudc gia va cong tac thi dua. Viéc tmg dung cong nghé thong
tin gop phan ning cao hiéu qua quan 1y, giam 4p lyc hanh chinh, tiét kiém thoi
gian va dép umg yéu cau chuyén d6i sé ctia nganh Gido duc.

IV. PHAN CONG NHIEM VU

Déng chi b Thi Lan - Hiéu trudng chiu trach nhiém chi dao chung cong
tac van thu, luu trit ctia nha truong; truc tiép kiém tra, giam sat viéc thuc hién ké
hoach; chi dao xir Iy cac van dé phat sinh; dinh ky danh gia két qua thuc hién
gan voi cong tac thi dua, kiém dinh chét luong gido duc va truong chuan qudc
gia.

Déng chi Tran Thi TAm - Pho Hiéu trudng chiu trach nhiém phu trach cong tac
xtr Iy van ban trén hé théng quan 1y vin ban ctia UBND x4; theo ddi viée tiép nhan, xur
1y, trién khai va don doc thue hién cac nhiém vu duoc giao trén hé théng; tham muu
v6i Hiéu trudng trong cong tac quan 1y van ban dién tir va chuyén doi so.

Pong chi Nguyén Thi Quynh dugc giao phuy trach chinh cong tic vin thu,
luru trir ctia nha truong. Co trach nhiém tiép nhan, ding ky, phan loai, quan 1y van
ban dén; quan 1y van ban di; cap nhat s6 sach nghiép vu; thuc hién viéc 1ap ho so,
chinh 1y hd so, luu trit tai liéu theo dang quy dinh. Pong thoi tham muu xay dung
hé théng hd so minh chimg phuc vu cong tac kiém dinh chat luong gido duc,
truong chudn qudc gia va thi dua, khen thudng.



Poéng chi Nguyén Thi Hué chiu trach nhiém ding tai vin ban di trén hé thong
theo quy dinh; phdi hop thyc hién cong tac Iuu trir van ban dién tir, so héa tai lidu;
hd tro x4y dung kho dit liéu dién tir va hé thong minh chimg sb ctia nha truong.

Toan thé can bo, gido vién, nhan vién co trach nhiém thuc hién nghiém tic
cac quy dinh vé quan ly ho so, tai liéu thudc linh vue duoc giao; chu dong l1ap ho
so cong viéc, cp nhat minh chimg va ndp luu ho so dung thoi gian quy dinh.

V.TO CHUC THUC HIEN

Ngay sau khi ké hoach duogc ban hanh, cac bod phan va ca nhan lién quan c6
trach nhi¢ém xay dung ké hoach trién khai cu thé theo nhiém vu duge phan cong.
Trong qué trinh thyc hién, Ban Giam hiéu thudng xuyén kiém tra, d6n doc, hudng
dan va hd tro cac bo phan nham dam bao cac nodi dung cua ké hoach duoc thuc
hién nghiém tuc va hiéu qua.

Dinh ky hang thang thuc hién ra soat vian ban dén, vin ban di, ho so cong
viéc va tién do xur 1y nhi¢ém vu. Cubi hoc ky va cudi nam hoc t6 chirc danh gia két
qua thyc hién cong tac van thu, luu trir; kip thoi biéu duong cac ca nhan thyuc hién
t6t, ddng thoi chn chinh nhing ton tai, han ché dé nang cao chit luong cong tac
quan 1y ho so, tai liéu trong nha truong.

Trén day la K& hoach thuc hién cong tac van thu, luu trit ndm hoc 20252026
ctia Truong Mam non Thach Binh. Yéu cu cac bo phéan, ca nhan nghiém tic trién
khai thyc hién nham gép phan nang cao chat luong quan 1y, xay dung nén hanh
chinh chuyén nghiép, hién dai va dap ung yéu cau doi méi gido duc trong giai
doan hién nay.

HIEU TRUONG

P6 Thi Lan



PHU LUC

DANH MUC HO SO, TAI LIEU LUU TRU NAM

HOC 2025-2026

(Kém theo Ké hoach $6 ...../KH-MNGT ngay ....../...../2025 cia Truong Mam

non Gia Thuy)

TT Nhém hd so Noi dung ho so cin luu trir B0 phan
phu trach
I Hb so quan 1y nha Ké hoach nam hoc, bao céo so Ban Giam
truong két, tong két, cac quyét dinh quan | hiéu

1y, ho so kiém tra ndi bo, ho so
thuc hién nhiém vu nam hoc

1 HO so van thu, lwu trit | Van ban dén, van ban di, sd dang | Van thu
ky van ban, ho so xtr Iy van ban
dién tir, ho so luu trix

1l HO so chuyén mon K& hoach chuyén mon, bao céo Pho Hiéu
chuyén mon, ho so sinh hoat truong

chuyén mon, hé so chuyén dé, ho
so kiém tra chuyén mon




IV Ho so to chuyén mon K& hoach to, bién ban sinh hoat to,| T6 trudng
bdo cao hoat dong td, hd so thao
giang, du gio

V Hb so gido vién Ké hoach gio duc, hd so danh Giao vién

gia tré, hd so chuyén dé, hd so bdi
dudng thuong xuyén, ho so tu
hoc tu bdi dudng

VI HO so tré em Hb so tuyén sinh, danh sach tré, | Gido vién

hd so theo ddi stre khoe, hd so
theo doi su phat trién cta tré, ho
so tré khuyét tat (néu cd)

VII HO so nudi dudng, Thuc don, s6 tinh khau phﬁn an, | T6 nudi
cham soc tré ho so kiém thuc 3 bude, luu miu dudng - Y

thtrc an, hd so can do, theo ddi strc| té
khoe tré

VIII | Hb soy té hoc duong | Ké hoach y té hoc duong, ho so | Nhan vién

kham strc khoe dinh ky, ho so y té
phong chong dich bénh, tai nan
thuong tich

IX Hb so phd cap gido Phiéu diéu tra, s6 pho cép, bao cdo| B phan
duc mam non ph6 cap, ho so minh chimg pho pho cap

cap giao duc

X Hb so thuc hién Ké hoach, hinh anh méi truong | Chuyén
chuyén dé "Xay dung | gido duc, bao cio két qua thuc mon
truong mam non léy hién, minh chimg cac hoat dong
tré lam trung tam"

XI Hb so gigo duc k§ Ké hoach, hinh anh, video, san Chuyén
nang séng va hoat phém cla tré, bao cao két qua hoat| mon
dong trai nghiém dong

Xl Hb so ngay hoi, ngay | K& hoach, quyét dinh, kich ban, Nha
18 hinh anh, video, bao céo két qua | truong

cac ngay hoi, ngay 18

X1l | H so cong tac truyén | Tin bai Website, Facebook, Zalo, | Bo phan
thong hinh anh, video, b4o cdo truyén truyén

thong gido duc thong

XIV | Hd so phéi hop voi | K& hoach phéi hop, bién ban hop | Nha
cha me hoc sinh phu huynh, ho so hoat dong phdi | truong

hop gia dinh - nha truong




XV Ho so chuyén d6i s6 | Ké hoach chuyén ddi 6, hd so Ban
ing dung CNTT, minh chimg st Chuyén
dung phan mém, ho so s6 hoa tai | 34 56
liéu
XVI | Ho so thi dua - khen | Ké hoach thi dua, hd so ding ky | Hoi dong
thudéng thi dua, minh chig, bdo cdo Thi dua
thanh tich, quyét dinh khen
thudng
XVII | Ho so kiém dinh chat | Bdo cdo tu danh gia, ké hoach cai | Hoi dong
luong gido duc tién chét luong, minh chung theo | Tu ddnh
tiéu chuén, tiéu chi gia
XV | H6 so trudng chuan| Ké hoach xay dyng truong chuan, | Ban Giam
quéc gia bao c4o, minh chung cac ti€u hiéu
chuan truong chuan qudc gia
XIX | Ho so tai chinh, tai | Dy toan, quyét toan, ho so kiém | Ké toan
san ké tai san, hd so mua siam, sta
chita co s& vat chat
XX Hb so an toan trudng | HO so phong chay chita chay, Ban An
hoc phong chéng tai nan thuong tich, | toan
an toan thyc pham, an ninh truong
hoc

Yéu ciu cac bd phan, ca nhan thuc hién viéc 1ap hd so ngay tir dau ndm hoc; thuong xuyén
cap nhat, bd sung minh chimg trong qua trinh thuc hién nhiém vy; thuc hién luu trir dong thoi
ho so gidy va ho so dién tir. HO so phai dugc sdp Xep khoa hoc, dé tra ctru, dé khai thac va

phuc vu hidu qua cong tac quan 1y, kiém dinh chét lugng giao duc, truong chuan quéc gia, thi
dua - khen thudng va cac hoat dong kiém tra ciia cac cip quan 1y gido duc.




