UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC NGQC LAM " Péelap - Tw do - Hanh phic
Sb: 4/ /KH-THNL B6 Dé, ngay A() thango/ndm 2024
KE HOACH
Cong tac Van thu - Luwu triv nim 2024 >

Thiee hién Ludit Lueu triv s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011 cia Quéc héi
nuwée Cong hoa xd hoi chu nghia Viét Nam,

Thuee hién nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 nghi dinh vé cong
ldc vdn thue;

Céin cir ké hoach thuc hién nhiém vu nim hoc 2023 — 2024.

Truong tiéu hoc Ngoc Lam xay dung ké hoach thuc hién cong tac vin thu —
lwu trlr ndm 2024 nhu sau:

I. Muc dich, yéu ciu
1. Muc dich

Théng nhét quan 1y nha nudc vé cong tac vin thu, luu trr trong nha truong
theo cac vin ban chi dao ctia Quan, Thanh phd, tiép tuc dua cong tac vén thu, luu
trit di vao né nép, khoa hoc, hiéu qua va ding quy dinh ctia Phap luat.

Nang cao nhan thirc, trach nhiém cta can bd, cong chire, vién chitc, nhan
vién trong nha trudong vé vai tro, tim quan trong clia cong tac van thu, cong tac luu
trlt va gia tri cua tai liéu luu trr. Tung budce dap Gmg yéu ciu nhiém vu cai cach
hanh chinh, hién dai hoa hanh chinh, phuc vy cong tac quan ly, diéu hanh cong
viéc.

2. Yéu cau

Tang cuong cong tac quan ly nha nudc vé van thu, luu trit va hoat dong
nghiép vu vé cong tac vin thu, luu trit trong nha trudng. Pua hoat dong vén thu,
luu trt trong nha trudng timg bude di vao né nép va thyc hién ding céc quy dinh
cta phap luat.

Xay dung ké hoach va thyc hién dung nhiing quy dinh, nghiép vu clia cong
tac viin thu va cong tac luu trir cia don vi.

1I. Cac nhiém vu trong tam

* Tiép tuc quan triét cho doi ngtl can b, gido vién va nhan vién nha truong.
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- Luat Luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011 cua Quéc hoi nude Cong
hoa xa hoi chu nghia Viét Nam
- Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 nghi dinh vé ¢ong tac van thu;

- Théng tu sb 27/2016/TT-BGDDT ngay 30/12/2016 ciia B GD&DT vé
viéc quy dinh thoi han bao quan tai liéu chuyén mén nghi¢p vy ciia nganh GD;

- Quyét dinh s6 7051 ngay 22/12/2016 ctiia UBND Thanh phd v& viéc phé
duyét Quy hoach nganh Van thu, Luu trit thanh phé Ha Noi dén nam 2020, tAm
nhin dén nim 2030;

* Hoan thanh viéc 1ap hd so céng viée nam hoc 2023- 2024 dé dua vao luu
trit theo quy dinh.

* Cac bo phén, can b, gido vién va nhan vién trong nha truong thuc hién
nghiém tic ché dd ndp luu vao Iuu trit hién hanh cua nha truong,

II1. Thwe hién cac nhiém vu thwong xuyén

a) Trién khai, thue hién cdc vin ban chi dgo, hwong dan vé cong tac vin
thw, lwu triv ciia cdac cap:

- Ludt Luu trit 6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011 ctia Qudc hdi;
- Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 nghi dinh vé& cong tac van thu;

- K& hoach ctia Uy ban nhan dan quan Long Bién vé ké hoach cong téc vin
thu, luvu trlr nam 2024

- K& hoach ctia Phong Giéo dyc va Pao tao quan Long Bién vé cong tac vin
thu, luu trr nam 2024;

b) Vé to chive b mdy vin thu, lwu tri ciia nha trwong:
C6 01 nhéan vién lam cong tac van thu, luu tri.

¢) Ban hanh cdc viin bin vé céng tic vin thuw, lwu tri:
- Danh muc hd so tai liéu ndp luu nam 2024;

- K& hoach cong tac van thu, luu tri.

d) Thue hién cdc hoat dong nghiép vu vin thuw, livu trig:

- Soan thao va ban hanh vin ban bam sat theo huéng dan quy dinh tai Nghi
dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 nghi dinh vé cong tac vin thu;

- Viéc quan ly van ban di va dén:

+ Cap nhét vao s0; sap xép, luu day du cac van ban dén.
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+ Cap nhat vao sd va giri vain ban di bao dam dang thoi gian theo yéu cau.
+ Sép xép ban lru vin ban di bao dam dung theo quy dinh.
- Str dung dau “Dén” diing mau quy dinh.

- Quan ly va st dyng con ddu cua nha truong chat ché theo ding quy dinh
cua phap luat.

- Khai thac, sir dung tai liéu luu trr cia nha truong cé hiéu qua.

- Cac bd phan, can bg, vién chuc 1ap hd so cong viéc nam hoc 2023 — 2024
va ndp luu vao nha trudong hoan thanh trong thang 7/2024.

- Cung cb phong kho, phong doc, ti dung tai lidu sip xép gon gang, ngin
nép va c6 cac trang thiét bi may tinh, may photocopy, binh chira chay phuc vu t6t
cho cong tac bao quan hd so, tai lidu luu i,

d) Ting cwong trng dung cong nghé thong tin trong cong tdac vin thu, lwvu
trig:

+ Nha trudng khai thac c¢6 hiéu qua hop thu dién tir do PGD quan Long Bién
cép, thuong xuyén sir dung hop thu dé chi dao, cap nhat, xit ly thong tin,.. va bdo
cdo voi cac cép bao dam dugc kip thoi, c¢6 hi¢u qua.

+ Khai thac thong tin, cdc vin ban quy pham phap ludt trén mang internet.
e) Thiee hién ché dp bdo cdo thong ké cong tic vin thu, lwu trit:
Thye hién dung quy dinh ché d6 bao céo tong két, théng ké cong tac vin °

thu, luu trit ndm 2024 theo qui dinh ctia Bo Noi vu quy dinh ché do Béo cdo théng -
ké cong tac Van thu luu tri.

Noi nhin:

- Phong GD dé béo céo

- CB-GV- CNV ;dé t/hién
- Luu VP




