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KE HO4.CH
C6ng tic vin thu, hm trii nim 2420

cdn cir Lu4t luu trt s6 0l 201liQH13 ngdy l lllll20Il; c6c Nghi dinh

cria Chinh phti, Thdng tu hucme dan cria B0 NQi vU; Quy€t dinh s6 705liQE-

UBND ngiry 22llzDArc cua UBND Thenh pno ua NQi ph€ duyQt Quy hopch

ngdnh vin thu, luu trt thenh ptrO OCn nim 2020, tAm nhin dtln ndm 2030; Kd

hoach sO OOIKH-UBND ngdl' 09i0112020 cta UBND Thenh pfrO na NQi v€

c6ng t6c vdn thu, lur.r trt nam 2020;

ThUc hien k6 hopch sO :Z^(H-UBND ngdy 1510112020 cria UBND qu?n

Long Bi€n vO c6ng t6c vdn thu,luu trf nim2020;

Truong THCS Thugng Thanh xdy dgng k0 hopch c6ng t6c vdn thu, luu'

trir ndm 202A nhu sau:

r" MUC OICH, vnu cAu

- NAng cao nhQn thirc, tr6ch nhiQm cria c6n bQ, gi6o vi€n, nh6n vi€n trong

nhdr trudng vC vi tri, vai trd, tAm quan trQng cria c6ng tdc vdn thu, luu trfr cffng

nhu gi6 trf cria tdi liQu luu trfi vd;i thirc thpc hiQn viQc thi6t lflp, hodn thiQn hd so

cOng viQc dua viro luu trt.

- Hoat dong v6n thu, luu trir di vdo nc ncp vd thgc hiQn dirng c6c quy dinh

cua ph6p luAt v€ cOng t6c vdn thu, luu tr[; khai th6c c6 hiQu qu6 c6c tdi li€u

dugc dua vdo luu trir theo quy clinh.

- SAp x6p, phdn lopi, b6o qu6n vd luu trti hd so khoa hqc de phgc vp kip

thdi, chinh x6c khi c6 nhu cAu srl dpng, tra criu.

- GAn tr6ch nhiQm cria ngudi drmg dAu - Ban gi6m hiQu v6i k6t qud tridn

khai thgc hign c6ng t6c vdn thu, luu trit t4i nhd trubng. i
TI. NQI DUNG, NHIEM VU CONG TAC VAN THT' LUU TRIT

1. Cr{c c6ng viQc chung

- Co ch€ ldm viQc B$ phpn v6n phdng ldm theo gio hdnh chinh, thUc hien

cfr€ e9 ti6p kh6ch d€n li€n hQ v6i nhd trudng theo qui dinh nQi quy cria nhd

trubng.

- Hdng rh6ng l€n k6 hoach c6ng t6c hanh chinh c6 lich c6ng t6c tudn,

thdng, ndm cp th6.
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+ Lich giii quy6t ue U*g tot nghi€p vd tri hd so, bang t5t nghiQp dugc

thuc hiQn vdo cdc buoi cnieu thti l-{-6 hine tui" tu 14h00 d6n 17h00'.

+ Lich nh4n vd nQp c6ng ven t4r Phong GD&DT Qu{n Long Bi€n vdo

s6ng thir ndm hdng tuAn vd ctQt xu6r theo y'€u cdu cria 15nh dao. Ngodi ra, nhfln

vd grii cdng vdn qua email nQi bQ hang n-ed,r bu6i sing 2lAn, bu0i chiAu 2 l6n

theo gio quy dfnh.
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^ ^, '+ Ti€p tgc thgc hiQn c6ng tdc ru1'€n sinh, ph6 cQp vd tdt nghiQp THCS

theo lfch cria Phdng vd nhd truong.

+ C6ng t6c c6p ph6t van phong phAm dugc thUc hipn vdo dAu m6i hgc lcj'.

Dim b6o ddy dti vdn phdng phatn ct€ phqc vq cho cdng viQc hdnh chinh, c6ng

t6c d4y cria CBGVNV trong nhd truong.

* Ddrm b6o cOng t6c thdng tin li€n lac, b6o c6o th6ng k€ dugc chinh x6c
i,

th6ng su6t vir bAo mflt.

2. Cdng tic vin thu - luu trii
ThUc hiQn theo dring c6c vdn bAn ph6p 1u6t: Luflt Luu trfr 20t1, Nghi dinh

sO OI,'ZOI3ND-CP ngdy 03/0112013 cria Chinh phri quy dinh chi titit thi hAnh

mQt sO diAu cira Lupt Luu trfr, Th6ng tu sO 27I20|61TT-BGDET ngdy

301t212016 cira Bq GD&ET v6 viQc quy dinh thdi hpn b6o quin tdi lieu chuy€n

m6n nghiQp vp cfia ngdnh GD; Quy6t dinh sO ZOS1 ngdy 2211212016 ctra UBND

Thdnh ph6 vC viQc ph€ duyQt Quy hopch ngdnh Vdn thu, Luu trft thenh ptrO Ha

NQi d€n n6m 2020, tAm nhin d€n ndm 2030; Quydt dinh s6 TIITIQE-UBND

ngiry Z2llll}An cria UBND Thanh phO ban hdnh Quy chti m5u ve c6ng t6c vdn

thu, luu trir.

- ThUc hign so4n th6o vd ban hdnh vdn b6n d6m b6o dring th6 thric quy

dinh tai Th6ng tu sO }llz}ll/TT-BNV ngdy 19/0112A11 cria B0 NQi vs vd

Quy€t dinh s6 7117/QD-UBND ngiry 2211112013 ctra UBND thdnh pnO Ha Xqi.

- ThUc hiQn cdc loai hO so sO s6ch theo quy tlinh v€ chuyOn m6n nghiQp vu.

^a A- )ap xep, phdn loai vd luu trf hii so khoa hqc. Ee phuc vu kip thdi, chinh
j

x6c khi c6 nhu c6u sir dpng, tra cuu.

- Chil trgng b6o quAn th$t t6t c6c ioai hO so c6 tinh quan trqng nhu: hqc

bg, sd di€m, sd ddng bQ, vdn bing t6t nghiQp, vdn b6n ph6p quy, vdn b6n di, vdn

b6n d€n... khdng de th6t thodt, hu h4i c6c lopi hO so.

- Xir ly c6c thdng tin, b6o c6o thudrng xuy€n vdi HiQu tru0ng vO c6c hoat
,.: \Tr 

^ ^ t ^r ? 1- -! --!dQng di6n ra trong ngey. Nhfln, cflp nhpt c6c lo?i v6n b6n di, ddn kfp thoi, sdp

x6p khoa hgc vd chinh x6c. Xti ly chc lopi vdn b6n d6m b6o th6ng tin d6n dring

d6i tugng thqc hiQn vd dugc tri6n khai nhanh nnat. In 6n vd ph6t hdnh c6c lopi

vdn b6n nhanh ch6ng dung y€u cdu bi6u m6u quy dinh.
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- Ti€n hdnh cpp nhat kip thdi vtu ban tti, d6n ci dudng c6ng vdn vd qua

em ai I : c2 thuo n gtha n h@longbfur-odr.vr.

+ Khi vdn bin d€n <luqc vno sri dtoe ky vin bin d6n vd trinh HiQu truOng

xri ly sau d6 phd t6 chuy6n cric b0 der thgc hiQn.

+ Nhd trudng ti€n hdnh 66ng nhit cdng vi$c luu trtl vdn b6n di vd vdn
b6n <li5n nhu sau:

. * Vin bin di5n thuong ruy€n 6S nhfn qua email, sau d6 ducr. c nhdn vi6n
vin thu in ra d6ng d6u c6ng vtui tlh va dryc vdo sti c6ng vdn d6n, sau <16 trinh Hi€u
truong xfi ly rOi ptrO t0 chuy&r ef,c bO phfrr trgc hiQn vd gui tr€n email chung cria

nhd truong: truongthcsthuongthanh@maitcom. Bdn gdc dugc luu trB tpi crlc bQ

ph$n du-o. c ph6n cdng thp hiQn.

* Vdn b6n <li dugc vdo sd <ting lci vdn b6n di vd chuyiSn giao luu trfr tai
rlhd so cdng viQc cria Hieu tnrong, Ph6 hiQu trudng, c6c td chuy€n mdn vi vdn 3
phdng nhd trulng theo ttmg chuy€n mdn. Vdn bin g6c luu trfr tpi vdn phdng . '7

TF* Qu6n ly vd b6o quan con d6u theo quy dinh cria phdp lu$t: Ldrn viqc .uN(

theo sg chi d4o vd phdn c6ng cfia Hipu truong theo ctfng chuy€n m6n vd theo ittll

dirng quy dinh cria nhd nudc. S

- Ki€m tra ddn d6c theo ydu cdu cdng vdn dC thUc hiQn vd tri6n khai theo

dring thoi gian quy dinh.

- Qudn ly hO so hgc sinh: hqc b4, sd di€m, bAng t6t nghi-ep, hd so chuy6n
r A ti, I adi chuydn d€n, b6 hgc, hd soph6 c{p,.....

- QuAn ly cflp nhQt thdng tin hO so c6ng chfc CB-GV-NV khoa hgc, kip thdi
;..^

trong hO so vd tr€n phdn m€m qu6n ly nhdn sr;.

- LAm tdt c6ng t6c tham muu v6i BGH trong viec ct€ ra cic gi6i ph6p thgc
hi€n t6t c6c nhiQm vg hdnh chinh vdn phdng nhd trucrng.

- Cdng t6c lQp hd so hign hdnh vd nQp hd so luu trtr co quan theo quy cfinh

tai Th6ng tu s6 07I20I21TT-BNV ngiry 22filDAn cria B0 NQi vu.

- Nhd trudng b6 tri phdng kho luu trfr vd c6c trang thiet bi dim b6o an

todn tdi liQu luu trii (gi6, cap, hQp b6o qu6n tdi liQu, binh chfa ch6y, nQi quy srl

dUng tdi liQu, ti€u lgnh phdng chhy, chila ch6y ...).BO tri kinh phi cho c6ng t6c

luu trff cria don vi theo quy itlnh tpi Ei€u 39 cfia Ludt Luu trit.

^i t 
^1 

r,o,-, ' ,7 t , -- Edy mpnh irng dgng CNTT trong cdng tdc vdn thu, luu trir.

- Cap nhdt lich c6ng t6c tuAn, ddnh gi6 CB-GV-NV hdng th6ng, c6c vdn
1 j i . r 1 \ , \ 4. r r r r ,r
b6n c0a c6c cdp vd cria nhd trudng...ifinh ky ya thudng xuy€n tr€n c6ng Thdng

tin diQn tri nhd truong.

3. Ch6 dO th6ng tin b6o c6o:
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'Ihgc hiQn dr6 dQ thdng tin hio c6o dinh kj' 6 th6ng dAu ndm chflm nh6t

vdo ngdy 051712020, b6o c6o nEm clrim nhar vdo ngity 1511212020 vd c6c b6o c6o

dQt xuAt kh6c ktri c6 y€u cAu. brlo c*o gui ti UgttO QuQn (qua PhongNQi vu).

III. TO CHLrC THttC HIE\

1" Bsn gidm hiQu:

PhAn c6ng nhiQm \u cho cong chfc, vi€n chric c6 chuy6n mdn, nghiQp

vu php tr6ch c6ng t6c vdn thu ltnt tnf.

- Ban hdnh vd tri6n khai K€ ho4ch cdng t6c vdn thu, luu trtt ndm 2020 tdi
toin th€ CBG\rNV trong nhd tnrcrng.

- Td chirc tuy€n tru1'€n. phd biiin c6c vdn b6n quy pham ph6p luat vd
ri ' t- 

^ -:t^ --:a- -lnuong oan nghiQp vu r,6n thu. luu tr[ d€n c6n bQ, gi6o vi€n, nhdn vi6n trong

nhir trudng.

- XAy dgng k6 hoAch, dU tru kinh phi vd tO chtlc thgc hiQn viQc thu thflp :
tdi liQu, chinh lf vd ti6u hriy tdi lieu trung thta cta c6c b0 phfln. :

- g6 tri co sd vgt ch6t vA trang thi€t bi phuc vp cho viQc khai th6c, sri t:
:-

dr.rng tdi liQu tai kho luu trff cria trudng. ',\t

- ThUc hiQn ch€ d0 ti€n luong, phr,] cap dQc hai cho c6ng chrlc, vi6n chric :-
ldm c0ng t6c vdn thu luu trfi theo quy dinh hiQn hdnh

- e6 tri kinh phi cho c6ng t6c vdn thu, luu trf theo dring quy dinh.

^i | , 1 .| - Ddy mpnh fng dpng CNTT trong c6ng t6c vdn thu, luu trt.

2. NhAn viAn vdn thw:

- Thgc hiQn k6 ho?ch vdn thu luu trt n6m 2020.

- Ki€m tra, hudng ddn c6c bQ phgn, tO chuy€n m6n thgc hiQn cdng tdc vin
thu, luu trir theo kti hoach,

- Tham gia c6c lop tflp hu6n chuy6n m6n, UOi duOng k! ndng, nghiQp ru
cdng t6c vdn thu, luu tr& do Qufn tO chric.

,l

- T6ng h_o. p b6o c6o tinh hinh, k0t qui thpc hiQn k€ hopch c6ng t6c vhrr

thu, luu tr0 cria nhd trudng theo quy clinh holc khi co y€u cAu.

- Thuo'ng xuy€n ki€m tra vd b6o c6o tinh hinh c6c phuo,ng tiQn, trang thi6t bi

d0 c6 phuong 6n sira chfra, thay mdi ct6m b6o c6ng viQc cdng t6c vdn thu, luu tr[.

- GAn viQc lflp hd scr cdng viQc vd giao nQp hd so, tdi liQu vdo luu trfr cira

nhd trulng ld mQt trong c6c ti€u chi binh xdt thi dua, binh xdt cu6i ndm, d6ng

thoi xir lli nghi€m cilc citnh6n, bQ phqn, t6 chuyCn mdn khdng 14p vd nQp luu h6

so theo quy dinh.



Cdn crl vdo n$i dung tnen gba Vh phdng tri€n khai hutrng ddn, ki6m tra
c6c t6,dodn th€ trong nhe tudryFfF tfu c6ng tdc vdnthu, luu tnl nim 2020.
Trong qud trinh t6 chric thuc hihnfooO 1fr6 khdn, vuong mlc cric tO, dodn th6
b6o c6o vA Uo phan vdn thu frf @g dd cung thdng nh6t ho4c bdo c6o Ban
gi6m hiQu d0 gi6i quy6t

Trdn day ld Kc hoqch 06og tr rdn thu, luu trt n6m z0z0 cta trucrng
THCS Thugng Thanh, y€u iau cfo ding chi tong nhd truirng thgc hign nghi€m
tttc./.

Noi nhfin:
- BGH: AC Ulc;

- Luu: VT, (02).
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Ngr Dlffc CoNG VrEC

- Thgc hiQn k€ ho4ch cdng uic r'6n thu, luu tn}.
' .; ' l' 4 | ^ r r ) . r \ i ,<. I- rtuong dan cac bQ phan ltru ho so trong qu6 trinh gi6i quy€t 

I
I
Ic6ng viQc 
r

- Chu6n bi cho cdng t6c thi hgc kj' II.
- Hodn thdnh c6c b6o c6o (b6o c6o th5ng, bho c6o t6ng ki5t hgc
t$' II - c6 n6m, th6ng k€ ch6t lugng cu6i n6m hgc, h6 sr:
truong...).
- Thu thgp vd chinh ly tdi liQu dua vdo luu trfl.
- ChuAn bi hqc b4, citc hd scy bi6u mdu li€n quan ddn t6t nghiQp
THCS.

.\71r.- Chudn bi cho c6ng t6c thi tuydn sinh vdo 10 THPT.
- HoAn thiQn hd scy tr6 hgc sinh lop 9.

- 86o c6o 6 thring

(theo mdu 0l/CS).
ndm 2020 v€ c6ng t6c vdn thu, luu trir

- Tham muu HiQu truong x6y dpg kti hopch tuyi5n sinh vd ldm
c6c bi6u mdu li€n quan dtin c6ng t6c ruy6n sinh.
- Trtrc tuy€n sinh, ldm c6c b6o c6o v€ c6ng t6c tuyiSn sinh.
- Qu6n ly sd liQu hgc sinh d6u ndm hgc.
- Cap nhpt s6 theo ddi hgc sinh chuy6n di - chuy€n d6n trong hd.

- Cap nhSt sd dang bQ hoc sinh, sd quin li girio vi€n.
- Nhfn, ph6t hO so s6 s6ch chuy€n mdn tdi gi6o vi€n.
- Cap nhQt si sd cflp nh4t vdo sd theo d6i, s6 d6ng bQ.

- 86o c6o hd so trudng, biio c6o th5ng k€ dAu n6m, b6o c6o

BIEU NQI D{N{G VA TIEN DQ THUC HIEN
{,Ban hdnh kam rheo Kd hoqch tii;lf KH-THCSTT nsdy /o thdng &{ ndn 2020

cita tniong THCS Throng Thanh)

- Lap danh mgc hd so.

- Lap c6c sd s6ch theo qu1' ctinh r.A c6ng tdc vdnthu - luu trf.
- Tri€n khai danh mgc hd so tcri c.ic b0 ph6n c6 li€n quan d6 ti6n
hdnh l4p h6 so cdng vi€c.

- Lap k€ hoach chinh ly so.

- Ti€n hdnh chinh li'. bO sung vdn b6n vdo h6 so luu.
- Rij so6t, sria d6i, b6 sung danh mqc h6 so cdng vigc vd bAng
thdi hgn b6o qu6n tai li€u.

n3 
^ 

,A- Sap x€p, b0 sung vdn bdn cho c6ng t6c luu trfi.
- Hodn thdnh dO ligu v€ th6ng rin cria hgc sinh ldp 9.
- ChuAn bi dfi lipu tdt nghiQp THCS (ds liQu rodn kh6a).
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kh6o s6t ch6t lugng cliu na hac.
- Ph6i hqp vdi c6c bd phan co lien quan chuAn bf cho c6ng r6c
khai gi6ng ndm hoc msi.

^3 .{ ,,. .- Sap x€p lgi hqc ba IHCS iua cic kh6i l6p todn trudng.

10

- CAp nh4t s6 theo ddi hoc sinh- cip phat@
- Rd sodt, ki€m tr4 sap xep vie-c quan ly vdn b6n di-dtin
dfing quy clinh.

theo

1l

- PhOi h-o. p v6i ciic b0 phan

Nhd girlo ViQt Nam 20 I l.
- SAp x€p hd scy hoc sinh. beng tdt nghiQp, s6 c6p ph6t b6ng.
- ChuAn bi co sd vdt chdg sd s6ch cho c6ng t6c luu trfr.

t2

- 86o c6o c6ng tac vin thu, luu trfi ndm 2020 (theo m6u 02lcs).
- Chu6n bi cho c6ng uic thi hqc lry I ph6 t6 dC thi,
- Chu6n bi tdng ktlt hgc h! I.
- Hodn thanh c6c b6o c6o so k6t hgc lcj, I, Emis , chitlucyng...
- Cirng c6c bQ ph?n rd so6t, thu thflp, bd sung vdn b6n vdo h6 ss
nQp vdo luu tr& nhd truong.

Thulng
xuyOn

Ti€p PHHS vd HS gi6i quy€t c6c cdng "i4@' J .A.
bdng t6t nghiQp, thri tuc chuy€n trudrng, ...
Thgc hiQn nghi€p vg vdn thu, luu trB: Qudn ly vdn ban di - d&,
qu6n ly sri clpng con d6u, lpp hO so cdng viQc, thu thap, chinh ly
tdi li€u...

.-.4
Thuc hign nghi€m quy dinh vd quin ly @
nh6t h6 so, khai th6c tinh ndng cria phAn mAm qu6n l1f nh6n sg.
Thi6t lap h6 so cdng vigc theo danh msct@
liQu dua vdo luu trf vd sri dgng khai th6c tdi liQu luu.
Lap hd so do nghi ti€u hriy cl6i vdi c6c tdi ligu net tnoi han bio I

qu6n theo quy <finh. i r

CAp nh$t c6c vdn b6n cria cdc chp vd nhd trucrng tren cOng
TTET dinh k! vd thudng xuy6n theo quy dinh.


