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I(E HOACH
t6c VIn thu - Luu tr[r nim 2024Thq'c hiQn c6ng

Thtrc hiQn Ltfit luu tril.s6 01/201\/QHli ngdy ll thdng Il ndm 2011;

Nshi dinh s6 30/2020/NE-Cp ngdy 05/3/2020 cila Chfnh phil v€ c6ng tdc vdn

,ir.,l e'uy€t dinh tii UA\7O-TTS ngdy 03/4/2020 cila Thil tuong Chinh phil v€

phe d"iet Ei dn "LLnt trir tdi ti€u di€n t* cila cdc co quan nhd naoc.gjr-i-!??:.
'2020--2025,,; 

Quy1t dinh sd 12/2020/QD-UBND cila 1IBND thdnh ph6 Hd NQi

ngdy t 2/6/2020 ,-i bo, hdnh Quy chii tidp nhQn, x* ly, phgt hdnh ud_?y1" ly 
.vdn,

bZn di€n tt) giil'a cdc co' qttan, t6 chri'c thuQc thdnh pna Ua NQi; KA hoqch.s6

SB/KH-UBND ngdy 14/02/2024 cila UBND Quqn Long BiAn v€ vi€c tri€n khai

thtrc hi€n KA ttoqctx tti OZttcll-UBND ngdy 17/3/2021 cila UBND thdng ph6 Hd

N1i vi thttc hi€n pi an "LLru trfi tdi li€u di€n til'cila cdc co quan Nhd nu'o'c giai

doqn 2020-2025 " thu6c UBND thdnh pnA rua Npi trAn dia bdn Qugn Long BiAn;

Thw,c hi€n K6 hosch tii tzl/xu-UBND ngdy 04/03/2024 cila UBND quqn

Long BiAn vi viQc thqt'c hiQn c6ng tac Vdn thu - Luu tril'ndm 2024,

Trudng Ti6u hgc Phuc D6ng xdy dpng I(6 hopch c6ng tdc vdn thu - Luu

trfr' ndrn 2024 nhu sau:

r. MUC niCs - vtu cAu:
1. Mgc tlfch:

. - NAng cao nhQn thfrc, tr6ch nhiQm ctra c6n bQ, gi6o 
"19r,:lan 

vi6n vA vai

trd, tArn quan trgng cria c6ng t6c vdn thu luu trfl', trong viQc lap h6 so vh nQp luu

h6 so, tai tieu vho luu trfr nhir trudng, dAy m4nh ring dgng c6ng nghe th6ng tin

trong c6ng t6c vdn thu, qu6n li tai lieu dign tu;

- TEng cudng c6ng t6c qu6n ly Nha nu6c v6 c6ng t6c v6n thu, luu trir
nhirn clua ho4t dQng vdn thu, lur.r trfr cua nhh trucrng di vho n6 n6p vir thr,rc hi6n

dung c6c quy dfnh cia ph6p lu6t vA c6ng t6c vdn thu, luu trfr; d6p ring y6u c6u

c[ra viQc c6i c6ch hdnh chinh hiQn nay;

- Quan ly th6ng nh6t, bAo quAn an todrn vd t6 chtc, sir dpng co hiQu qui thi

liQu luu trir hinh thirnh trong qu6 trinh ho4t dQng cria nhir trulng.

- DAy rn4nh viQc chuy6n d6i s6 trong linh vgc vin thu, luu trfi', qu6n lii tai

liQu luu trt.

2. Y6u cAu:

- Tritin khai vh t6 cl-rirc thgc hiQn k6 ho4ch vdn thu, luu trt dpt hiQu qu6.

- EAy m4nh viQc ti6p nhQn, xri ly, ph6t hdnh vir qu6n ly v6n bAn rn6i tr0n

m?nB, qua thu dien tu'; qufin ly, su dUng hiQu quA c6c hom thu di6n trjr.

(



- Dua nQi dung thirc hiQn c6c quy dinh v6 c6ng t6c vdn thu, luu trfr thenh
mdt trong c6c ti6u chi d6nh gi6 rnric dQ hodn thdnh nhiQm vq dugc giao ddi v6.i
c6n bQ, gi6o vi6n, nhdn vi6n, d6nh gi6 thi dua hdrng nam d6i vdi c6 nh6n, tAp th6.

II. NQI DUNG, NHIPM VIJ CONG TAC VAX THLT, LUU TRI.I
1. C6ng t6c quin ly, chi tlao, hu'6,ng din c6ng t6c vin thu, luu trff,
a. Tuy€n truyin, phA bien phdp luQt vi c6ng tdc vdn tha lm,t trir;
-.tTi6p tgc tuydn truy6n, ph6 bi6n Lupt luu trir, Nghi dlnh s6 30|2O2O/ND-

CP ngAy 05/3/202A cua Chinh phfi vd cdc vdn b6n chi dao cta cdc cdp vd c6ng
t6c vdn thu luu trfr tr€n C6ng thbng tin diQn tu'cung rJi f.e fr"i.f, .,iu nhd trudng
viro ngdy 16 th6ng 02 ndm2022; th6ng qua c6c hQi ngh! tap hu6n, hgp HEGD
nhdm nAng cao nh6n thirc cria c6n bQ gi6o vi6n, nhAn vi6n v6 vai trd, tArn quan
trgng c6ng t6c luu trfr'vd gi6 tri cua tdi li6u luu trfr.

b. Xdy dwg, ban hdnh vdn ban vi c6ng tdc vdn tha lru trir vd td chu'c
thlt'c hiQn cong tdc vdn thu lwu trfr';

- Rd so6t, b6 sung danh mpc h6 scr c6ng viQc vd b6ng thoi h4n tdi li6u cua
nhd trudng; Ban hdnh K6 hogch tu ki6m tra c6ng t6,c vdnih,r, lr'r, trfr; euy ch6
c6ng t6c vdn thu, luu trfr; Ch6 dQ b6o c6o th6ng k6 c6ng t6c vdnthu, luu tkr va
tdi liqu luu trfr.

- Thgc hi6n ring dUng CNTT trong hopt d6ng vdn thu, luu trfr'ph6t huy gi6
tr! tdi liQu luu tr&.

- Tdng cucrng ki6m tra vi€c thuc hiQn c6ng t6c vdn thu, luu trir cua c6c bo
phfln, phong ban trong nhd truong.

c. C6ng tdc tQp hudn, b1t du'Ang nghiQp vql

- Cdn bQ vdn thu tham gia b6i du0ng, tpp hu6n chuy6n m6n, nghiQp vur

c6ng t6c vdn thu, luu tr[r theo lich cua Quan.

- Tri6n khai, hucmg d6n viQc lpp hd so c6ng viQc vd nQp luu hd so cu6i
ndm cho CB, GV, NV trong nhd truong. Ph6 biiin Nghi dinh s6lOtzOZ0AtD-CP
ngdy 0513/2020 cta Chinh phu vd c6ng tdc vdn thu vi Lupt luu trt sO

011201 1/QHl3 ngdy llllll20ll.
d. Kidm ffa viQc thwc hi€n cdc quy dinh vi vdn thu, ltru trir
- \Shi6rn tirc thr,rchiQn viQc tg ki6m tra c6ng t6c vdn.thu, luu trf,'tai nha

truong bing hinh thric ki6m tra chdo giira c6c bQ ph4n, c6c t6 chuy6n m6n trong
nhd trucrng vd viQc thgc hi6n c6ng t6c vdn thu, ltru trir.

2.Ho1ttlQng nghiQp vp vd v5n thu, luu trir
a. Thqrc hi€n hoqt d)ng nghiQp vqt vdn thu

- Thgc hiQn c5c ki ndng sopn thAo vd ban hdnh vdn ban cIAm b6o dirng th6
thirc quy dinh tei Nghi dlnh s6 3O1}O2)1ND-CP ngey O5l3l2O2O cua Chinh phu
v6 c6ng t6c vin thu.



- ChuAn hoa c6ng t6c qu6n ly vdn bin di - dtin theo quy clinh hiQn hanh vir

quy trinl-r qLr,,an ly ch6r lugng theo qui dfnh. Qu6n ly udn .\en 
di theo dring quy

tiinfr (vdo s6, luur vdn bAn cli theo quy dinh). ,C6ng t6c ti0p nhfln, quAn ly vd,

[a, A6n duq. th1rc hiQn dung quy trinL (viro s6, chuy6n ldnh dao xu'ly vdn bin
den, theo d6i, d6n d6c qu6 trinh xu lii dam bAo thoi gian).

- Stra dOi, bO sung viro dr,r th6o Danh rnpc h6 so cdng viQc ndm ho.c 2023 -
2024; xay dpng, thi6t ifln nu,rn mpc ndm hgc 2024-2025. Thpc hien lOp h6 scv

c6ng viQc vd nQp luu h6 so theo quy clinh.

- viQc quan ly va su'dgng con dau ctra co quan tu6n thu dung quy dinh

cua phSp lu4t.

- DAy mpnh viQc tit5p nhdn, xtr ly, ph6t hdnh vd quAn ly vdn bin diqn trlr;

sri'dr,rng thu di6n tir phpc vp c6ng viQc.

tt. Otii v6'i c6ng tdc lua tril'

- XAy clUng k6 ho4ch, bti tri ,lgr6n kinh phi vd t6 chirc thuc hiQn viQc tt-ru

tl-r4p, giao nQp h6 so, tdi lieu dua vdo luu trfr tpi nhi trudng, xu ly tdi lieu t6n

dqng trtit gia tri b6o qu6n theo quy dinh cua ph6p lupt.

- Hoirn thiQn hQ th6ng s6 s6ch, dfr' liqu luu trir tr6n m6y tinh d6m b6ro khoa

hoc, thufln tiQn trong khai th6c, sfr dpng tdi liQu.

- Thu thap, chinh ly, xitc dinh gi6 tri tdi liQu. Lap danh mpc tAi liQu htit gi6

tri dO ti6u huy (n6u co) theo quy d!nh.

- eO tri ddy du c6c didu kiQn vA co s0 vpt ch6t, trang thitlt bi, phuong ti6n

thitlt ytiu aC bao vQ, b6o qu6n a1 t91n tdi.liQu. (kh" lry jrlr tei. liQu, binh chira

chqy, hQ th6ng b6o ch6y, m6y di6u hda, rr6y hut Am,AQ.t!6ng th6ng gio, phong

ch6ng m5i, mgt, gi6, hQp, cap tni liQu). Thudng xuy6n ki6m tra, thuc hiQn vigc

b6o tri, si'a chfr'a, vQ sinh kho, tiri liQu luu trfi.

- Thgc hiQn chuyCn c16i s6 t.ong linh vr,rc vdn thu, luu trir. DAy mpnh viQc

irng dpng CNTT trong g6ng t6c luu trfr; thyc hiqn viQc luu trir h6 so diQn tu',

giArn thi6u vi6c luu trfr'lT6 so gi6y.

rrr. T6 cHIJc rHUc HIpN

1. Ban gi6m hiQu

a. Hi(u tru'ong

- Chi d4o x6y dpng, tri6n khai k6 ho4ch thUc hien c6ng t6c vdn thu luu trfr'
trong nhdr trudng vd chi dpo tri6n khai theo kO ho4ch.

- Ban hinh quy ch6 quan ly, su dUng d6u, quy6t dinh quAn ly con d6u, quy
.i

ch6 c6ng t6c vdn thu luu trf,'

- Thi6t lAp h6 so c6ng viQc thuQc linh vgc quin li.

- Chi ct4o vh t6 ch0c tap huAn c6ng t6c v6n thu luu trir, tuy6n truydn, ph6

bitin Nghi dinh sO IOIZOZ0NE-CP ngey O5l3l2O2O cria Chinh phu v6 c6ng t5c

vdn thu trong hgp HDGD.
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- Nr2p h6 scy c6ng viOc dirng thcri han, dlr hO so theo qui dinh.

- I(i6rn tra vi6c thtrc l-ri6n nghiOp vu vdn thr-r luu trir cira nhAn vi6n vdn tl-ru
theo k6 hoach.

-;.- T6 chuc tu ki6m tra vi6c thuc hi6n c6ng t6c v6n thu, luu trir cria nl-rir
truo'ng.

b. Phd hiQu truong

- Thi6t lAp h6 so c6ng vi6c theo nhiOm vu duoc phAn c6ng.

- Ngp h6 so c6ng viQc dfng tho'i han, dir h6 so theo qui d!nh.

2. Nhdn vi6n v5n thu
- fhu. hiQn nghiOm c6c quy cIinh, quy trinh vc qu6n ly vdn ban di, den,

luu trir h6 so. Quan ly con ddu co qlran theo dung quy dinh cua phdp tuat. bO t.i
khu vuc luu trfi'vd b6o quan tdi li6u o vi tri dar-r-r bao an todn, phu hop.

- Ung dUng CNTT vdo c6ng t6c vdn thu, lu'u trfr'.

- Tharn gia ddy d[r c6c chuong trinh tdp hu6n nghiCp vu do So GD&DT va
UBND Qufln tO chilc.

- Thpc hi6n vi6c hu'ong d6n l4p h6 so'c6ng vi6c cho cac b6 phfln cua nhir
trudng.

- 'Ihuc hi6n che d6 th6ng tin b6o c6o cliurg ti6n d6 theo lich cua UIIND
qufln vh c6c b6o c6o dQt xu6t kh6c khi co y6u cAu.

3. Gi6o vi6n, nh6n vi6n

- Thi6t lAp h6 scr c6ng viQc theo quy dlnh vd nhi6m vu ducyc phAn c6ng.

- Ngp h6 so c6ng viQc cliurg tl-roi har-r, dll h6 so theo quy dinh.

4. Ch6t dQ th6ng tin b6o c:io

Ihr,rc hiQn ch0 clQ b5o c6otheo quy clfnh; 86o cao gui vd phong N6i vu
quQn Long Bi€n:

- 86o c6o k6t qu6 c6ng t6c vdn thu, luu trt ndm 2024 vd phuong hu6'ng
nlriQm vu c6ng t6c ndm 2025: truoc ngey 0511112024;

- B5o c6o k6t qua su'clpr-rg dich vu ltrr-r trir tru'6'c ngey 1011212024;

- 86o c6o th6ng kO c6ng t6c vdn thu, ltru trir ndm 2024 tru6'c ngdy
051021202s.

TrCn d6y ld I(5 hoqrch vdn thr-r, luu trir cua trr-rong fi6u hgc Phric D6ng.
YCu cAu CB, GV, NV nghiCm tirc thlrc hi0n.

No'i nlrfrn:
- Phdng Nqi vu: d6 b6o c6o;
- CBGVNV: dd thuc hisn;
- Luu VT,
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BrBU NeI DUNG vA TIEN DQ TI{IJ-c IIIEN coxc rAc
vAN TI{II'LtIu rn0'NAu 2023

(Ban hdnh lcdm theo lc€ hoqch t"ii; r'1rcn-fH|D ngdlt 04/03/2024

cua tntd'ng Ti€u hPc Phuc D6ng)

I'hd'i gian
thr.rc hiQn

N
ll!,
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1'1' NQi dung

,
X6y dgng, tri6n khai kti hoach thpc hiQn c6ng t6c v[n thu, luu trff ndm

2024
Thdng 3

I

2. X6y dung quy ch6 vd cong t6c vdn thu luu trir theo Quy."t dinh s6

Itilpo-uB\D ngity 22t11tzot3 ctra UBND Thdnh pho vc ban hdnh

quy chd m6u v0 c6ng t6c vdn thu, luu tr['
'thang 3

1J. Rd so6t, b6 sung h6 so c6ng viQc ph6t sinh ndm hqc 2023-2024, luu trir

tdi liQu CB, GV, NV nhd trud'ng. Th6ng 4

4. l'6 chiLc tg ki6m tra cdng t6c vdn thu luu trfr't4i nhd trud'ng theo I(HNB i'.
Th6ns 5 (o

^\.J

5. l'hu h6 so c6ng viQc cria c6c b0 ph4n ndrr-r hgc 2023-2024 Th6ng 6 NG,

6. Thu tlrflp, chinh ly, xdc dinh gi6 tri tii liQu dua viro luu trir Thang
i\\.

"7 '.j|1

7 Xdy dung danl-r mpc hd so c6ng viQc ndm hqc 2024-2024 Thang 8

8 Thitit lflp h6 so c6ng viQc theo danh mgc; giao nQp hd so, titi liqu dua

viro luu trfr vir sir dyng khai th6c tdi lieu luu Thuong xuy6n

9 Thgc hiQn nghidm quy dinh quAn lV ra.n bAn di -_{6n,khai.th6c, sri

dpng phAn mdrn quAn li nhdn sq; phdn rn6rn qu6n li h6 so, s6 s6ch. Thuong xuy6n

10. QuAn li sfr dtlng con dAu, lap hO so c6ng viQc, thu thAp, chinh ly tai

liqu... Thuong xuydn

l1 vdn thu, luu trir ndm
L24|I<H-UBND ngdy

2024 kip thoi,
04t0312024.

Thqc hien ch6 dQ bdo c6o c6ng t6c

chinh x6c, dtng thcri gian theo I(H
Theo I(H cria

Qu0n




