
TJBND T]{ANH PHO HA NOI
so GrAo DUC vA oAo rAo

ceNG HoA xA ugr cnu Ncnia vrET NAM
DQc I$p - Tq do - H4nh phric

so:350 A(H-sGDDT Hd NOi, ngdyl4 thdng 0l ndm 2018

KE HOACH
Cdng tric vIn thu, luu trfr ngirnh GDDT Hn NQi nim 2018

CEn cri Lu4t Luu trt sO. OtlZOt tlqU13 ngdy llllll2}ll; K6 hoach s6 ZSOru<H-

UBND ngdy 2511212017 cria Uy ban nhdn ddn (UBND) thdnh ph6 Ha N6i vd cdng tric
vdn thu, lrru trt ndm 2018; CEn cri Quy6t dinh s6 7l I7IQD-UBND ngiry 2211112013
cria LIBND Thanh ph6 ban hdnh Quy chii m5u v6 c6ng t6c vin thu, luu trir; c6n cf tinh
hinh thyc ti6n vC c6ng t6c vdn thu, luu trft cira c6c co quan, don vi, co sd gi6o duc truc
thuQc, Sd Gi6o dpc vd Dio teo (GDDT) Hd NQi ban hanh K6 hoach thuc hi6n c6ng t6c
v6n thu, luu tril ndm 2018 nhu sau:

r. MUC OICU vtU CAU
1. Mqc tlich
Th6ng nhAt quin ly nhd nu6c v€ c&rg tdc vdn thu, ltru trt trong toirn ngdnh

theo c6c vdn bin chi d4o cria Thirnh ph6, ti6p tuc dua c6ng tiic vf,n thu, tuu trt di vdo
nd n6p, khoa hqc, hiQu qui vri dring quy dinh cria ph6p lugt.

Ndng cao nh4n thric, h6ch nhiQm cria c6n bQ, c6ng chirc, vi€n chric, nh6n vi6n
trong ciic co quan, dcrn vi, co sd gi6o duc tr6n <lia bdn Thenh phd vA vai tro, tim quan
trgng cria c6ng t6c vdn thu, c6ng tiic luu trf vd giri tri cia tdi liQu luu trft. Tung bu6c
d6p ung y6u cAu nhiQm vr; c6i c6ch hdnh chinh, hi€n d4i h6a n6n hdnh chinh, phyc vq
c6ng t6c quan l;i, di€u hirnh c6ng vi€c.

Dua viQc thgc hi6n c6ng t6c v6n thu, luu trfr ldm ti€u chi de danl gi6, phdn loai
c6c don vi truong hoc vir c6n bQ, c6ng chric, vi6n chric nganh GDET hdng ndm.

Iz. Yeu cau

Tdng.cuong c6ng t6c qudn lj nhd nu6c vA vin thu,"luu trir vd hoat d6ng
nghiQp vy v6 c6ng tiic vdn thu, lw trir d6i v6i c6c co quan, t6 chuc don vi gi6o duc
trong todn ngdnh. Dua ho4t dQng vdn thu, luu trt trong c6c clon vi trudng hoc, ciic co
sd gi6o dpc timg budc di vdo n6n n€p vd thuc hi€n dring c6c quy dinh cria phrlp luit.

Xdy dung kti hoach vir thuc hi6n dirng nhirng quy d!nh, nghiCp vu cria c6ng t6c
vin thu vd c6ng t6c luu trt trong pham vi qu6n ly c0a co quan don vi.

II. NQI DUNG C6NG TAC VAN THIJ, LUU TRIT
l C6ng t6c quin lf nhir nurfc v6 vin thu, luu trfr

. - Tang cuong c6ng t6c tuy6n truy6n, ph6 bi6n phdp ludt vd van thu, luu trir
nhdm n6ng cao nhdn thuc d6i v6i cdn bQ, c6ng chric. vi6n chfc, nhdn vi6n vd vai trd.
tam quan tr_gng cua c6ng t6c vdn thu, luu trt th6ng qua c6c phuong ti6n th6ng tin,
c6ng t6c tu6n hu6n, C6ng th6ng tin di€n tri ctra Ngdnh vd c6c clcrn ,i lLuat Luu trir;
Nghi dinh s6 01/2013ND-CP ngdy 0310112013 cia Chinh phi quy dinh chi ti6t thi
hdnl mQt s6 di6u cira Lu6t Luu trt; Chi thi sO 35/CT-TTg ngiry 071912017 cta Thir
tucrng Chinh phi v€ t6ng cudng c6ng t6c lap hO so vir giao n6p h6 so, tdi li6u vdo Luu
trir co quan, Luu.trfr lich sft Chi thi s6 04iCT-UBND ngiry 2110112016 cia Chri tich
UBND thanh ph6 Hd NQi vd tnng cuong c6ng t6c vin thu, luu trt tr€n dia bdn thdnh
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ph6 He NQi; Quytit dinh s6 7051/QD-UBND ngdy 2211212016 cira UBND thdnh phd
Hd NQi ph6 duyQt Quy ho4ch ngirnh vdn thu, lrru trir thdnh pnO Ha Ngi d6n n[m 2020,
tdm nhin rt€n ndm 2030...);

- Ti6n hdnh rd soiit, sria d6i, b6 sung de hoan thi6n h6 th6ng van bin chi d4o,
quy dinh, hudng din thqc hiQn c6ng t6c vdn thu, luu trir thu6c thAm quy6n theo quy
dinh ph6p luat;

- X6y dgng kti ho4ch c6ng tric vin thu, luu trir tap trung viro cdc v6Ln dd sau:

+ Quy chii c6ng tiic v6n thu, lrru trir cria co quan, dcrn vi; Quy dinh thoi hqn
b6o qu6n tdi liQu cria co quan, t6 chr?c (theo quy dinh tai Th6ng tu sO OgfZOttfft-
BNV ngdy 031612011 vd c6c quy ttinh hiQn hdnh);

+ C6ng tac lap h6 so hiQn hdnh vd nQp lm h6 so. tdi lidu vdo luu trir co quan
(theo quy dlnh tai Th6ng tu sO OltZOtZnt-BNV ngdy 22ll1l2Tl2 cria BQ N6i vr;);

+ BO tri phdng kho luu trir vd c6c trang thi6t bi d6m b6o an todn tdi li6u luu trfr
(gi6, cpp, hQp b6o qu6n tiri liQu, binh chira chriy, nQi quy sri dqng tdi li6u, ti6u lQnh
phdng ch6y, chira ch6y...);

+ DAy manh rmg dgng c6ng nghQ th6ng tin trong c6ng t6c vin thu, luu trir.
- T6 chric bQ m6y, bi6n ch6, b6 tri can b0, nhdn vi6n theo ti6u chuAn ngach

c6ng chric, vi6n chric vdn thu, luu trt @6i vdi don vi kh6ng c6 bi6n ch6 luu trf thi
thi truong clon v! cdn cri nhiQm vu, quy6n han, chri d6ng b6 tri ciin b6, nhdn vi€n ldm
ki6m nhi€m);

, ,..1- Tang cuong ki€m tra c6ng tric vin thu, lm trt d6i cia c6c co sd gi6o duc,
cton v! truong hoc toin Thnnh ph6;

. - BO tri kinh phi cho c6ng t6c luu trir cria co quan, t6 chric theo quy dinh tai
Di€u 39 cria Lu4t Lm trt;

- Thgc hiQn ctrt5 a9 Uao crio, th6ng k6 vA c6ng t6c vdn thu, luu rrfr theo quy
dinh tai Th6ng tu sO OgtZOtltt,I-BNV ngdy 3lll)l2}l3 cria 86 N6i vu.

2.Ho4t tlQng nghiQp vg vd vin thu, luu trfr
2.1 . D6i v6i c6ng tilc vdn thu

- C6c don.vi gi6o dyc cAn quan tdm d6n cOng t6c soan th6o, ban hrinh vSn bdLn

(theo th6ng tu s6 01/201I/TT-BNV ngity 191011201 I cua BQ N6i vu. Quy6t dinh s6
7117IQD-UBND ngdy 22l1ll2ol3 cia UBND thdnh phd Hd NQi): ngodi thd thirc,
nhfrng quy dinh cta soan thio vin bdn, cAn luu j thdm quy€n ban hdnh ciic vdn bin.
Qu6n.ly vin bdn di, theo dring qyy trinh (viro s6, lrru v6n bdn di theo quy dinh). Cdng
t6c ti€p nhAn, quAn ly v6n bin d6n dugc thuc hi6n dring quy trinh, l6p s6 theo d6i xir
ly vdn ban (vdo s6, chuy6n l6nh ttqo xri ly van bin d6n, theo d6i, d6n d6c qu6 trinh xt
lj d6m bAo thdi gian). ViQc quirn lj vd sri dung con ddu c[ra co quan phAi tu6n th0
dring quy tllnh c0a ph6p luQt.

2.2. DOi vdi c6ng tilc luu tril
- Thu th{p h6 so, tdi li6u vdo luu trt co quan vd chinh lj, x6c dlnh gi6 tr! tdi

liQu; thUc hiQn b6o quAn, khai th6c sri dqng tiri li6u theo quy dinh crira ph6p ludt;

- Hodn thiQn hC th6ng s6 srich, dir liQu ltru trt tr€n mriy tinh dirm b6o khoa hoc,
thufn tiQn trong khai thric, sri dgng tdi liQu;

- Thqc hiQn c6ng t6c suu tAm tii liQu luu trt quli vd truydn th6ng, lich sir xAy
dpng vd ph6t tri€n cira don vi;



- Ldp danh muc tai liQu h6t gi6 tri dC ti6u hty theo quy dinh;

. - Thuong xuy6n ki6m tra vi thgc hi6n vi6c b6o tri, sua chta, trang bi m6i c6c
thiet bi, phuong tien thi6t y6u rl€ b6o v6, bio quin an todn tdi liQu luu trf;

- Ph6n d6u l0Oo/, citc co quan, don vi girio duc trong ngdnh c6 b6 tri phong;
kho lrru trt tdi liQu dti b6o qudn an todn, l6u ddi tii li6u luu trt;

- Thr,rc hiQn giao nQp tdi li6u lm trt vdo luu trO tich st (theo quy dfnh tai
Th6ng tu sO tOtZOrunl-BNV ngdy 2Ol11l2}l4 cna BQ NQi vy huong d6n giao, nhdn
tdi liQu luu trt vdo Ltru trt lich sri).

III. TO CHUC THIJ. C HIPN
l. S& Girio dgc vir Diro t3o Hi NQi

- - X6y dUng Kti ho4ch c6ng t6c vdn thu, luu tr* nim 2018 vd tri€n khai huong
d6n thqc hien d6i v6i ciic don vi trong todn ngdnh;

- Ri so6t vd cri c6ng ch[rc, vi6n chrlc ldm c6ng tiic vdn thu, luu trir chua cl6m
dim b6o ti6u chuAn ngach tham gia c6c l6p ddo tao, UOi auOng.

- Chi d4o c6c cl<rn v! gi6o dpc toan nginh tQp trung vdo m6t s6 cdng viQc, cr,r

th€: ung. dpng c6ng ngh€ th6ng tin trong c6ng titc vdn thu, luu trfr (ung dqng c6c phAn
m6m di6u hdnh t6c nghiQp, qudn ly vdn bin theo K6 hoach cria UBND Thnnh ph6);
chinh lf tii li€u t6n dgng; sria chira, ciri tao, nang c6p phdng kho luu trt; trang thi6t b!
d6 bio qudn tdi liQu;

- T6 chr?c tap lu6n, ptrO Uitin v6n bin mdi; ddo t?o, b6i du6ng nghiCp vu, k!
ndng cho c6ng chtc, vi€n chric, nh6n vi6n ldm c6ng t6c vdn thu, lm trt;

. - X6ry dpng k6 ho4ch tlr ki6m tra vd c6ng t6c vdn thu, luu trir theo quy dinh;
PhOi hqp vdi Chi cpcrrdn thu luu trt Thanh ph6, ki6m tra dinh k! vn d6t xuAt vC c6ng
t6c vdn thu, luu trir <l6i v6i c6c co quan, don v! truong hgc;

- Ki€m tra, tinh di6m c6ng t6c v6n thu ltru trt vdo di6m thi dua cu5i ndm khi
x6p thi dua c6c ilon vi;

- TOng hqp b6o c6o ve SO NOi vr,r tinh hinh, klit qun thuc hiQn k6 hoach c6ng
tiic,vdn thu, luu trfr ndm 201 8 cia c6c co quan, clon vi truong hoc tr€n dia bdn Thdnh

,i
pno.

2. Phdng GDDT quin, huyQn, thi xi
.; ,

- XAy dpng va hien khai thqc hi€n Kd hoach cdng t6c vin thu, luu trir n6m
2018;

- Chi dpo c6c don vi girio dgc thu6c qu6n, huy€n rmg dung c6ng ngh€ th6ng tin
viro c6ng t6c vdn thu, luu trt; chinh l), tei liCu t6n dong; sua chira, cdi tpo, n6ng c6p
phdng kho lrru trir; trang thi6t bi de bao qudn tdi li6u;

- Hucrng.dAn, ki6m tra c6c tlon vi gi6o dgc thu6c thAm quy€n qudn lf cria
phdng GDDT v6 thuc hi6n c6ng t6c vdn thu luu trir;

- Tham muu v6i UBND quAn, huy6n, thi x6 b6 tri dn 100% crin b6, vi€n chfc lirm
c6ng t6c vEn thu, h.ru tr[ tqi c6c trudng hgc. Hang nam, t6 chric t6p tru6n, bOi OuOng
nqhiep vq cho c6n b0, nhan vi6n ldm c6ng tiic v6n thu, ltru tnl t4i c6c truong hoc thu6c
thdm quydn quin ly.

3. Cric tlcrn v! trr;c thuQc S& GDDT
- Xdy dfng vd tri6n khai thqc hi€n Kti hoach c6ng t6c vln thu, luu trt n6m

2018;



- Thr,rc hiQn nghi€m c6c quy dinh, quy trinh v6 qu6n lj vdn ban di, van bin d6n,
luu trt h6 so. Quan l1i con dAu co quan theo dring quy dinh cria ph6p luat. BO tri khu
vgc luu trfi vi bdo quin tdi li6u d vi tri dd,rn bdo an toin, phir hqp vdi di6u kiQn cta
don vi;

- Thudng.xuydn ph6 bi6n v6n bin m6i; quan t6m d6n c6ng t6c b6i du0ng
nghiQp vr; vd ch6 tlQ chinh srich cho vi6n chtc, nhdn vi6n lirm c6ng t6c vin thu, ltru
trfr;

- D6u tu trang thi6t b! phqc vu c6ng tric vdn thu, luu trfr, img dqng c6ng nghQ
th6ng tin trong c6ng tiic vdn thu, luu trt;

- Tit5n hdnh t.u ki€m tra vi6c thqc hiQn c6ng tric vin thu, luu trfr cia tlon vi;
- Tham gia ddy thi ciic chuong trinh tap hu6n nghiEp vu do Sd GDDT vd co

quan cdp trdn t6 chric.

4. Ch6 dO brlo c6o

Cric phdng GDDT, c6c don vi trgc thu6c grii b6o c6o k€t.qu6 thuc hi6n c6ng
t6c vdn thu, luu trir va Sd GDDT He NQi qua Vin phong Sd <t6 t6ng hqp, b6o crlo

gul b6o c6o k€t qud thgc hi€nCric phdng GDDT, cac don vl truc thuQc

UBND Thenh ph6 (b6o crio 6 th6ng tl6u ndm. tru6c ngdy 051612018; biio c6o nim vi
biio c6o th6ng kC tru6c ngey 15/l l/2018). D6ng thdi giti file biio ciio (file word) vir
file th6ng kO (file excel) v€ dia chi email: vanphongso@hanoiedu.vn.

.Trong quii trinh thgc hiQn c6 ph6t sinh, vu6ng mic, ciic co quan, don vl ph6n
anh ve SO GDDT Ha Ngi qua Vdn phong Sd (81 Tho NhuQm, Hodn Ki6m, He Ngi)
dO duqc huong din kip thoi./.

Noi nhQn:
- UBND Thdnh ph6r I

- So NQi vu: | 1Dd bao c6o.1

- D/c Girim tl6c Sd; I

- Chi cuc VTLT;
- C6c phdng thu6c So; I

- Cric phdng CDDT: ltDe thuc hi€n)
- Crlc don vi truc thu6c; I

- C6ng th6ng tin cli0n tt Ngdnh;
- Luu: VT, YP. t*o--
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