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KÉ HOACH 
Công tác quän lý nhà nuoc vê v�n thu, lru trï 

và quan lyý tài liçu lru trï näm 2022 

Can cù công v�n sô 525/UBND-VX ngày 22 tháng 02 n�m 2022 cua Uy 
ban nhan dân Thành phô Hô Chí Minh vê viÇc triên khai nhiÇm vy công tác v�n 

thu, luu trï n�m 2022; 

C�n cr ké ho¡ch só 879/KH-SNV ngày 02 tháng 3 n�m 2022 cúa Sß NÙi 
V ve cong tác quán lý nhà nuóc vê v�n thu, luu trï và quán lý tài liçu lru tru 

n�m 2022; 

C�n cr Ké ho¡ch só 54/KH-UBND ngày 17 tháng 3 n�m 2022 cça Uy 
ban nhân dân qu­n Tân Binh vê công tác quan lý nhà nuóc vê v�n thu, luu trï và 

quán lý tài liÇu lru trï cüa qu­n Tân Binh n�m 2022, 

C�n cu tinh hinh thrc tê cça truong, Tuong THCS Nguyên Gia Thiêu 

xây dung kê ho¡ch công tác quàn lý nhà nuóe vê v�n thu, luu trï n�m 2022 nhu 

sau: 

I. MYC �ÍCH YÊU CÀU 

1. Muc dích 

-Täng cuòng công tác tuyên truyên, phô biên các quy �Ënh cça pháp lu­t 
vê vän thu, luu trï nh�m nâng cao nh­n théc cho cán bÙ, công chérc, viên chéc 
vê vai trò, tâm quan trong cça công tác v�n thu, luu trï. 

- Tiung buóc hoàn thiÇn công tác v��n thu �ê phyc vå tôt hom viÇc chi �¡o, 
dieu hành, dáp úng yêu càu c£i cách hành chính trong giai do¡n mÛi. 

Dam bào thre hiÇn có nê nêp viÇc khai thác, bào quàn và së dång tài 
liçu luu trï �ôi vói don vi. 

2. Yeu câu 
- Ban Giám HiÇu, các tô chuyên môn c�n cú kê ho¡ch triên khai thåc hiÇn 

dúng các nÙi dung, yêu câu dê v­n dång vào tinh hinh thuc tê cça nhà truong, tôá 
chúc thuc hiÇn tôt nhiÇm vy vän thu, lru trï hàng n�m theo quy dËnh cça pháp 
luat. 

II. NOI DUNG NHIÆM Vr 

1.Quan ly, huóng dân công tác vän thur, luru trï 

-Tang cuong cóng tác uyên truyên, phô bi
n các v�n bán quy pham pháp 
luat huong dán nghiÇp vy vê công tác v�n thu, luu trï cho cán bÙ, giáo viên, 
nhán viên trong nhà truong. 

- Xáy dung cóng tác vän thu, luru trë tÙp trung vào các vân dè sau: 



+The thuc so¡n thào và ban hành vän bàn. 

+Quan lý vän b£n dén, quan lý v�n b£n di. 

+Côong tác quàn lý và st dung con dâu. 

+L­p hô so hiÇn hành và giao nÙp hô so tài liÇu vào luu trï (theo

quy dinh t¡i Chi thË sô 35/CT-TTg ngày 07 tháng 9 n�m 2017 cça Thü 

tuong Chinh phç vê täng cuÝng công tác lâp hô so và giao nóp hô so vao 

Luru trë co quan, Luru trï lich sü). 
+Bô tri phòng luu trï và các tç bào quàn tài liÇu. 

+Day manh tng dung CNTT trong công tác vän thu, luu tr. 

+Câp nh­t thròng xuyên phân mêm Epmis ve quán lý nhân su cça 

truong. 
- Bo tri cán bÙ làm công tác vä�n thu, luu trï có chuyên môn, nghiÇp vu 

(Tung cap vän thu). Tao diêu kiÇn cho nhân viên V�n thu tham gia các lóp bôi 
duong nghiÇp vå do câp trên tô chúc. 

Thyc hiÇn ché �Ù báo cáo, thóng kê vÁ công tác v�n thu, luu trï theo 
huóng dân cça Phòng NÙi vu. 

2. Hoat dÙng nghiÇp vå vê v�n thur, luru trT 

a. Dôi vói công tác v�n thu 

Soan thão và ban hành v�n bån cça nhà truÝng thyc hiÇn dúng theo NghË 
dinh so 30/2020/NÐ-CP ngày 05 tháng 3 n�m 2020 cua Chính phç vÁ công tác 
vän thu. 

- Quan lý v�n bàn, lâp hô so và nÙp hô so vào luu trï co quan: Thåc hiÇn 
quan lý v�n bàn �i, vän bàn �ên và huóng dân, tô chúc l­p hô so công viÇc, nÙp 
lu hô so, tài liÇu vào luu trï co quan, tô chéc thvc hiÇn theo Chi thË sÑ 35/CT- 
TTg ngày 07 tháng 9 n�m 2017 cça Thç tuóng Chính phù vê t�ng cuong công 
tác lâp hô sa và giao nÙp hô sa vào Luu trï co quan, Luu trï lich su. 

- ViÇc quàn lý và su dång con dâu cça truong �am bào thåc hiÇn theo 
dúng quy dinh huróng dän tai Nghi dinh só 99/2016/NÐ-CP ngày 01 tháng 7 
n�m 2016 cça Chính phù vê quàn lý và së dång con dâu; Thông tu sô 

44/2017/TT-BCA ngày 20 tháng 10 n�m 2017 cça BÙ công an quy dËnh vê mâu 
con dâu cça co quan, tô chéc và chúc danh nhà nuóc.

Thuc hiên công tác bào vÇ bí mât nhà nuóc trong công tác v�n thu, luu trï 
tai don vi. 

Quan lý, luu trï, câp phát B�ng tôt nghiÇp THCS theo dúng qui dinh. 

- Tiêp tuc nâng cao hiÇu quà úmg dung công nghÇ thông tin, täng cuòng su 
dung hòm thu diÇn tië trong ho¡t dÙng cça nhà truong, h¡n chê viÇc së dång v�n 

ban giay. 

b. Doi vói công tác luu trï 
- Luu trï các lo¡i công v�n di, dên kËp thÝi, s�p xêp khoa hÍc và chinh 

ác. 

- 13ó trí kho và các tù luu trï tài liçu cça trurong dàm bào an toàn, klhoa 
hoc.



- Hoàn thiÇn hÇ thông sô sách, dï liçu lru trï trên máy tinh dám bão khoa

hoc, thuan lgi trong khai thác, su dång tài liçu. 
I1. TÓ CHÚC THrC HIÆN 
1. Doi vói Hiçu truöng 
To chuc, diêu hành công tác v�n thu, luu trk. 

-Ban hành kê ho¡ch và triên khai thåc hiÇn kÃ ho¡ch công tác v�n thu, 
luu trï t¡i don Vj. 

Quan tam vê co sß v­t chât, trang thiéet bË, úng dung công nghÇ thông tin 
vào công tác vän thu, luu trï. 

2. Dôi voi nhân viên vän thur- luru trï 

- Thre hiÇn nghièm các quy dinh, quy trinh vÁ quan lý v�n bàn di, v�n 
bàn den. 

- Quan ly con dâu cça Truong theo dúng quy djnh. 
- Quan ly các lo¡i hô sa mÙt cách khoa hÍc. 
- Thrc hiÇn chê dÙ báo cáo thông kê công tác v�n thu, luu trï theo quy 

dinh và theo huóng dân cça câp trên. 

-Câp nhât thuròng xuyên phân mêm quan lý nhân su Epmis. 
- Làm tôt công tác tham muu vói Ban Giám HiÇu trong viÇc �Á ra các giäi 

pháp thuc hiÇn tôt các nhiÇm vu hành chính trong nhà truong. 

Thuong xuyên câp nh­t v�n ban mÛi. Tham gia dây du các buôi bôi 
duong nghiÇp vy, ký n�ng cho viên chéc, nhân viên làm công tác v�n thu, luu 
trt do câp trên tô chúérc. 

3. Doi vói CBGVNV trong nhà truÝng 
Thurc hien theo dúng kê ho¡ch và quy chÃ công tác v�n thu, lu trï cça 

nhà truong. 

Thyc hiÇn giao nÙp hô so vê kho luu trï cça nhà truong theo �úng qu 
dinh. 

Trên dây là ke ho¡ch công tác vän thu, lru trk n�m 2022 cça truong 
THCS Nguy�n Gia Thiêu dê nghË cán bÙ, giáo viên, nhân viên trong truòng 
nghiêm túc thuc hiÇn. 

Nai nhn: 
- Phòng NÙi Vu; 
- Phöng GD&DT; 

- Luu: VT. 

HIEU TRUÖNG 
UAM IAN 

TRUONG 
TRUNG HOC to so 

An 
Nguyen Xuân D�c 


