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KE HOACII
Thr;c hiQn cdng t6c Vdn thu, Luu trir ndm 2024

Thuc hi6n LuAt 1uu trfr's6 0112011/QH13 ngdy Ill.lI2O11; Nghi dinh s6
01120134ID-CP ngdy 03/0112013 cua Chinh phu quy clinh chi ti6t thi hdnh mQt
sO AiAu ctra LuAt luu trir; Nghi dinh 3012020ND-CP, ngdy O5l3l2OZO cua Chinh
phi quy dinh vA .9rg titc vdnthu; KC hoach so ::/ru-UBND ngey 22/0212024
cira UBND tinh Oat l,it v6 vi€c thuc hi6n nhi6m vu b6ng t6c vdn thu, luu trfr
ndm 2024.

Cdn cir tinh hinh thuc tc, trudng THpr NguySn Chi rhanh xay dung K6
hoach thuc hi6n c6ng t6c vdn thu luu trfr' ndm 2024 v6i nhfr'ng n6i dung trong
tAm nhu sau:

r. MUC oiCs yEu cAU
1. Mgc ilfch

- Nhd trudng t6 ch['c t6ng cudng c6ng t6c quan ly nhd nu6c vd c$ng t6c
vdn thu, luu trfr; dua vi6c thuc hi6n c6ng tdc vdnthu, luu trfr'dring quy dinh cira
Nhd nu6c.

-,4- Tiep tuc nAng cao tr6ch nhi6m, nhAn thric cua c6n b6, [i6o vi6n, nhdn vi6n
nhd trudng vd vai trd, tAm quan trong cua c6ng t6c vdn thu, luu trir vd gi6 tri cira
tdi li6u luu trfr'.

^.i- Tiep tuc n6ng cao hi6u qua quan ly nha nuoc v0 c6ng t6c vdn thu, luu trfr;
ph6t huy vai trd cua cong t6c vdn thu, luu trfr trong hoat d6ng cua nha trudng.

- Dua c6ng t6c vdn thu, luu trfr'cua nha truo-ng di vdo ne ndp, khoa hoc,
dung quy dinh cua phlip 1uat, nh6rn. n6ng cao chAt i*o,rg, hiQu qua giai quy6i

-.6ng 
vi6c tung bu6c d6p irng y6u cAu nhi6m vu cAi c6ch hdnh .t int, hien dai

hoa n6n hdnh chinh, phUc vu c6ng t6c quan ly, di6u hdnh c6ng vi6c hidn nay;
d6y mpnh irng dung c6ng nghe th6ng tinirong c6ng td,c vdnthu, qu6n l;1i tdi liQu
di6n tu.

iz. Yeu cflu

- Ting cudng hoat ddng nghiCp ,, vd c6ng t6c vdn rhu, luu trfr d6i v6i
nhdn vi6n vdn thu nhd trudng.

- Thuc hi6n t6t c6ng tdc vdn thu, luu trfr'trong nha truLd'ng, ch[r trong c6ng
tdc hu6ng d6n, ki6rr-r tra, soan thdo vdn ban, lAp ho-so luu tril, 

"UO 
t.i t<tio, ptrOn[

luu trfr'tdi 1i6u, c6ng t6c thu thflp, chinh ly, khai th6c su dung tdi li6u co hi6u qu6
t6t trong c6ng t6c luu trfr'.
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rr. r\er DUNG cOtuc rAc vAx rHIr, lUu rntl

1. COng t6c quin lf vG vin thu', lu'u trff'

- Tdng cud'ng c6ng t6c tuy6n trr.ry6n, ph6 bi6n c6c quy dinh cua ph6p luat

v6 cdng tdc vdnthu, luu tr0'nhu: '

+ Nghi dinh s6 30/2020/I{D-CP ngay O5l3l2O2O cua Chinh phu vd Quy chti

*5., r4 c6ng t6c v[n thu, luu trit

+ euy dinh thoi han b6o qu6n tdi lieu cta co quan, t6 chirc (theo quy dinh

t4i Th6ng tu sO Ogl201|ITT-BNV ngay 0316,201i cua B0 NQi vp vA c6c quy

dinh hiqn hdnh).

+ C6ng tac lQp hii so hi6n hdnh vir giao nQp luu h6'so, tai liQu vho luu trir

co quan (theo quy dinh tai Th6ng tu s6 07l2O12ITT-BNV ngdy 22lLll20l2 cua

B0 NOi vu).

- DAy manh u'ng dqrng c6ng nghe t\6ng tin trong c6ng titc vdn thu, luu trt,
thgc hi6n luu trfr', sO s6ch di6n tt'tr6n phAn m6m Idesk.

- Quan lli tdi li6u luu trii' vDr phUc vu khai thac, sLi' dpng tai li6u luu trfr theo

Quy6t dinh 458/QD-TTg ngdy 031412020 cua Thu tuo'ng Chinh phu.

- TO chirc bQ m6y, bi6n ch5, phAn cdng nhiQm vu doi voi nhAn vi6n vdn thu

nhDr truong. Cu' nhAn vi6n ldm c6ng t6c vdn thu, luu trfr tham gia c6c 16p ddo tpo,

UOi auO,lg] t6p hu6n do cAp tr6n t6 chilc dO c16p ilng y6u cAu c6ng vi6c.

- Tang cudng dAu tu irng dpng cdng nghQ th6ng tin vdo hopt dQng qu6n ly,

di6u hdnh,"xu' ly JOng vi6c, gr.i'i nt [n vdn bAn diOn tu', ket noi. chia s6 th6ng tin,

trao d6i, xu'ly ho so tr6n moi truo'ng mAng.

- rc1% CBGV, NV thuc hiQn lap ho so c6ng vipc dipn t[r tr6n iDesk theo

Hu6ng dAn sO 2644IHD-SNIV ngay nlW2021 cua SoNQi vu vO hu6ng d6n lAp

nO so-.Ong viOc trdn phAn -d* quAn ly van bAn vd di6u hdnh (iDesk)

2. Thuc hi6n ho4t dQng nghiCp vg vIn thu, Itlu trfr'

a. Thuc hi6n hoat dQng nghiOp vr,r c6ng t6c vdn thu

Chi1 trgng c6ng t6c soan thAo, ban hdnh, qu6n ly, theo ddi xu ly vdn b6n

theo Nghi dinh s6 ZOIZOZOIND-CP ngay 051312020 cua Chinh phi v€ c6ng t6c

vdn thu;

+ Dam bao dung th6 thu'c, thArn quy0, ban hirnh c6c vdn ban.

+ QuAn ly v6n b6n di theo dung quy trinh (vdo s6, luu vdn b6n di theo quy

dinh). COng t6c ti6p nh6n, quAn ly vdn bAn d6n dugc thuc hi6n dfing quy trinh.

+ Lpp s6 theo ddi xu ly vdn b6n, theo d6i, d6n d6c qu5 trinh xu ly dAm b6o

thoi gian.

- Nha trud'ng trien khai, duy tri hQ thong mAng n6i bQ, hQ th6ng thu diQn tu

phUc vu cho vi6c trao d6i, chia se thong tin n6i bO btio dAm nhanh chong, thuQn
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ti6n, an todn vi hi6u qua.

- QuAn ly va su' dung con dAu cua nhd trudng tuAn thu dfng quy dinh cua
ph6p luAt.

b. QuAn ly, phdt hu,v gi6 tri tdi liQu luu trfi' 
,

- Thu thAp h6 so, tdi ti6u vdo luu trt co quan vd chinh ly,xdc dinh gi6 tri
tdi li6u: thuc hi6n bao quan. khai thdc su dUng tdi li6u theo quy dfnh cua ph6p
luAt.

- Hodn thi6n hC th6ng s6 s6ch. dir lieu luu trfi'ttr€n phAn *d- Idesk d6m
b6o khoa hgc, thuAn ti€n trong khai th6c, su'dung tdi li6u,

- Lflp danh rnuc tdi li6u h5t gi6tri d6 ti6u huy theo. quy dinh.

- Thuong xuydn kiern tra vd thuc hi€n viQc bao tri, sua chira, trang bi m6i
c6c thi5t bi, phuong ti6n thitit y6u OO Uao vQ, b6o qu6n an toan tdi 1i0u luu trir.

- Nhe trulng cAn b6 tri phdng, kho d6 luu trfr tdi 1i6u theo quy dfnh nhim
bAo quAn an todn, l6u ddi tdi li6u luu trir.

- DAy manh irng dung c6ng nghe th6ng tin vdo cong tdc vdnthu, luu trfr.

- Thuc hi6n ti6u huy tdi li6u hOt gi6 tri dung quy dinh cua ph6p luAt.

- Thuc hi6n phuc vq c6 hi6u qu6 nhu cAu khai th6c, sir dung tdi li0u ctra co
,;.

quan to chu'c, ca nhAn dam bao dung quy dinh.

c. Hi6n dai ho6 c6ng t6c vdn thr"r. luu trfr'

- Nhd trud'ng ti6p tuc tri6n khai hC th6ng phAn ,,',6,, iDesk cho CBGV, NV
ldm tidn Oe tOt n6i li6n th6ng tdi lieu luu trfr'dam bdLo vi6c ldp h6 scy diOn tu vdo
luu trfr'co quan dirng quy dinh cua Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

_. ,(- Tiep tuc thuc hi6n so ho6 h6 so, luu trir tai trudng THPT Nguy6n Chi
Thanh.

rrr. To cHuc THU'C HrpN
- Nhd trudng xAy dung vd tri6n khai thuc hi6n co hi6u qu6 K€ hoach c6ng

t6c vdn thu, luu trir nim 2023 
"

- Can cil tinh hinh thuc t6, nhA trudng bO tri kinh phi cho hoat dQng vdn
thu, luu trir d6p ilng y6u cAu nhiCrn vu;

- Thqc hiQn nghidm c6c qr-ry dinh, quy trinh vd quAn lyi vdn bin di, vdn
bin d6n, luu trir ho so trdn hC thdng Idesk.

Quul ly con driu co quan theo quy dinh cila phap luat. Chinh ly tni liQu
t6n dong, b6 tri phong luu trir va bdo qudn tdi li6u phu ho-p voi di6u ki6n cria
don vi.

Thuo'ng xuy6n cAp nhAt, pho bien vdn bAn rn6i; quan tdm d6n c6ng t6c
b6i dudng nghiCp vu vd chO d0 chinh s6ch cho vi6n chilc lam c6ng t6c vdn thu,
luu trir.
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- DAu tu trang thi6t bi phUc uu4.6ng t6c vdn tl-ru, luu trt, frng dUng c6ng
nghe th6ng tin trong c6ng t6c v6n thu, luu trir; trong hoat d6ng giAng dpy cua
giSo vi€n; tri6n khai thuc hien tot vi6c lAp ho scy.c6ng vi6c, khai thdc, xir ly vdn
bAn tdi 1i6u tr6n mdi trudng m?ng dam bAo y6u cAu bdo mAt th6ng tin.

-;.- Td chuc tU ki6m tra vi6c thtrc hi6n c6ng t6c vdn thu, luu trir cira nhd
trubng. ,

- Tham gia clAy du c6c chuong trinh tap hu6n nghiCp vp clo c6p tr6n t6 chirc.

- Th1rc hiQn nghiCm c6c quy dinh vO so4n thAo van bin, qu6n ly van bin di,
d6n, luu trii hO so theo Nghi clinh s6 30/20204{D-CP ngdy O5l3l2O2O cua Chinh).^
phu ve cong t6c vdn thu.

- Lap danh muc h6 so', vdo sO ddng ky van b6n di, v[n b6n di5n, lpp s6 theo
dbi xu ly van bAn cfra nhd trud'ng.

- Khai thdc, su clung hi6u qua c6c phAn mdm cludn ly. Thucrng xuy6n cAp
nhAt c6ng nghe thong tin nhanh, chinh x6c, kip thdi, r-rAng cao hi6u qua irng dUng
CNTT trong c6ng tdc vdn thu luu trfr.

- QuAn ly, su dung con dAu vd b6o quAn con d6u co quan theo quy dinh cua
ph6p luAt.

- 86 tri, tap *tip tai li6u luu trir phu hop voi didLr ki6n cua nhir truong.

- Thuong xuy6n cpp nhAt th6ng tin, c6c v6n biin moi vd cong t6c vdn thu,
tham gia dAy du c6c chuong trinh tAp hu6n c6ng t6c vdn thu, luu trir do c6p tr6n
t6 chirc.

TrOn dAy ld KC hoach
Trudng THPT Nguy6n Chi

No'i nhAn:
-BGH (bc);
-CBGV, NV;
-Luu: VT NCT (0lb).

thu, liru trfr ndm 2024
hi6n./.

hu'6c
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