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SO: 'ITITH.THCS TT Thuqng Thanh, ngdy2tf thdng 0l ndm 2019

KE HOACH
C6ng tic vin thu, luu trfr nim 2019

Cdn cri LuSt luu tr& sO OtlZOtllQHl3 ngdy LIllll2}ll; cdc Nghi dinh
cria Chinh phtr, Th6ng tu hucmg d6n cria BO NOi w; Quy6t dinh so zosllQD-
UBND ngay 2211212016 c:fra UBND Thenh prro ua NQi pho duyQt Quy hosch
ngdnh vdn thu, luu trfr thanh phO dtin ndm 2020, tAm nhin d6n ndm 2030; K6
hoach so toncg.UBND ngay rcrcln}l9 cira UBND Thenh pno Ha NQi vO

cdng tficvdnthu, luu trfr ndm 2019;

Thuc hiQn ki5 hopch so stnGt-UBND ngdy 2ll0l/20r9 giua UBND quan

Long Bi6n v6 c6ng tfuc vdnthu, luu trfr ndm 2019;

Trudrng THCS Thugng Thanh xdy dpg kti hoach c6ng tdc vdnthu, luu
trfr ndm 2019 nhu sau:

r. MUC OiCn, ytU CAU

- Ndng cao nhQn thirc, trdchnhiQm ctia c6n bQ, gi6o vi6n, nhdn vi6n trong
nhd trudrng vA vi tri, vai trd, tdm quan trgng cria c6ng t5c vdn thu, luu trfr cflng
nhu gi6 tri cria tdi liQu luu trfr vd;i thric thUc hiQn viQc thitit l6p, hodn thiQn hd so
c6ng viQc dua vio luu trfr.

- Hoat <tQng vdn thu, luu trfr di vdo tte trtip vd thuc hiQn dring c6c quy clinh
cria ph6p luAt vO c6ng t6c vdn thu, luu trft; khai thSc c6 hi€u qu6 c6c tii tiQu

dugc dua vdo luu trfr theo quy dinh.

- Sdp x6p, phdn lo4i, b6o quan vd luu trfr hO scy khoa hgc dC phUc vU kip
thdi, chfnh x6c khi c6 nhu cdu st dpng, tra criu.

- Gdn trdch nhiQm cria ngudi drmg dAu - Ban gi6m hiQu vdi ktit qu6 tri6n
khai thgc hiQn c6ng tdc vdnthu, luu trfr t4i nhd trudrng.

II. NQI DUNG, I\HIEM VU CONG TAC VAN TIilI LIIU TRIT

l. Cic cdng viQc chung

- co ch6 ldm viQc B0 phen vdn phdng ldm theo gid henh chinh, thgc hiQn
cnti ag titip kh6ch dtin li6n hQ vdi nhd truong theo qui dinh nQi quy cria nhd
truclng.
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- Hdng thang l6n kti ho4ch c6ng t6c hdnh chinh c6 tfch c6ng t6c tuAn,
,1 , - ,t A
tnang, nam cu tne.

+ Lfch gi6i quyi5t v€ bang tdt nghiQp vd tri hd so, bdng t6t nghigp dugc
thgc hiQn vdo c6c bu6i chi6u thri 2,,4,6 hing tuan ttr 14h00 d6n 17h00'.

+ Lfch nhen vd nQp cdng vdn tpi Phdng GD&DT guQn Long Bi6n vdo

s6ng thri ndm hang tuAn vd dQt xuAt theo y6u cAu cria lSnh tt4o. Ngodi ra, nhfn
vd giri cdng vdn qua email nQi b0 h*g ngay budi sang 2ldn, bu6i chi€u 2 lAn

theo gid quy dinh.
, ^.4 , ,1 r.A+ Ti6p tpc thgc hiQn cdng t6c tuy6n sinh, phd cQp vd t6t nghiQp THCS

theo lich cria Phdng vd nhd trudrng.

+ Cdng tfuc c6p ph6t vdn phong phdm dugc thuc hiQn vdo cl6u m5i hgc lcj'.

DAm b6o dAy dri vdn phong ph6m d6 phgc v9 cho c6ng viQc hdnh chinh, cdng

tdc dqy cria CBGVNV trong nhd trudrng.

* Eim b6o c6ng t6c thdng tin li6n lpc, b5o c6o thiSng kO <tugc chinh x6c

thdng su5t rre b6o mQt.

2. C6ngt6c vin thu - luu trfr

Thpc hiQn theo ctring cdc vdnbin ph6p lu4t: LuQt Luu trfr 20011, Nghi
dinh s6 01/20134ID-CP ngdy 03l}Il20l3 cria Chinh phu quy dinh chi ti6t thi
hdnh mQt s6 didu cria LuQt Luu trfr, Thdng tu s6 27120I61TT-BGDDT ngdy
3011212016 cbaBQ GD&DT vA viQc quy dinh thdi hpn b6o quin tdi liQu chuy6n

mdn nghiQp vU cria ngdnh GD; Quytit dinh s6 7051ngey 2211212016 cria UBND
Thanh ph6 vO viQc ph6 duyQt Quy ho4ch ngdnh Vdn thu, Luu trfr thdnh pnO Ua
NQi d6n nFm 2020, tAm nhin d6n ndm 2030; Quy6t <tinh sd T||TIQP'-UBND
ngey 22llll20l3 cria UBND Thanh phd ban henh Quy chti mdu vA c6ng tilc vdn
thu, luu trfr.

- Thgc hiQn sopn th6o vd ban hdnh vdn b6n dim b6o dung thd thirc quy

dinh tai Th6ng tu s6 0I120111TT-BNV ngey Igl0Il20I1 cria BO Ngi vu ve

Quytit dinh s6 7llT IQD-UBND ngey 2211112013 cria UBND thenh pnO Ha NOi.'

- ThUc hiQn c6c loAi h6 so sO s6ch theo quy dfnh vd chuy6n mdn nghiQp W.
n3 A r n r . \ r- Sdp x6p, phdn lopi vd luu trii hO so khoa hgc. DO phUc vU kip thdi, chinh

x6c khi c6 nhu cAu sri dpng, tra criu.

- Chf trgng b6o quan th4t tdt c6c lo4i hd so c6 tfnh quan trgng nhu: hgc
r I r.I L r,
bp, sd di6m, sd ddng bQ, vdn bdng t6t nghiQp, vdn b6n ph6p quy, vin b6n di, vdn
ban d6n... khdng Ae tn6t tho5t, hu h4i c6c lo4i hd so.



- Xt Iy cdc th6ng tin, b5o c6o thudrng xuy6n v6i HiQu truong vA c6c ho4t
+^ r.i , -- ---! lTl 4 4 1^r ' 1 . ,r r. J
<IQng di6n ra trong ngey. Nhan, cfp nhflt c6c lopi v6n ban di, d6n kip thcri, sdp

x6p khoa hgc vd chinh x6c. Xri Iy cdc lopi vdn ban d6m b6o th6ng tin d6n dung

d6i tuqng thyc hiQn vd dugc tri6n khai nhanh nh6t. In 6n vd phSt henh c6c lopi
vdn bfur nhanh ch6ng dring y€u cAu bi6u mdu quy dinh.

- Ti6n hdnh cap nhQt kip thdi v6n ban di, cl6n ci dudrng cdng vdn vlr qua

email : c2thuongthanh@longbien.edu.vn.

+ Khi vdn b6n d6n dugc vdo s6 ddng ky vdn ban diSn vd trinh Hipu tru6rng

xri $ sau d6 ph6 td chuy6n c6c bQ phan thgc hiQn.

+ Nhd trudng ti6n hanh th6ng nh6t c6ng viQc luu trfi vdn ban di vd vdn
b6n d6n nhu sau:

* VIn ban d6n thudrng xuy6n ducv. c nhan qua email, sau d6 dugc nhAn vi6n
vdn thu in ra d6ng d6u c6ng vdn ct6n vd dugc vio s6 c6ng vdn d6n, sau d6 tinh HiQu

, l, X.truong xu l;f r6i ph6 t6 chuyen c6c bQ phan thlrc hiQn vd gui tr6n email chung ctra

nhd truong: truongthcsthuongthanh@gmail.com. Ban gtic dugc luu fitr tai c6c b0
phAn dugc phen c6ng thr,rc hiQn.

.a

* Vdn ban di dugc vdo s6 ddng lqi vdn bin cli vd chuy6n giao luu trfr tpi t

hd so cdng viQc cria HiQu trucmg, Ph6 hiQu trucmg, c6c tO chuy6n mdn vd vdn q
'I

phong nhd truong theo ttng chuydn m6n. Vdn ban gi5c luu trfr tai vdn phdng. {

* Qu6n ly vd b6o qu6n con d6u theo quy dinh cria ph6p lupt: Ldm viQc I
theo sg chi dpo vi phAn cdng ctra HiQu trucrng theo dring chuy6n mdn vd theo
dring quy dfnh ctra nhd nu6c.

- Ki€m tra d6n cti5c theo y6u cAu c6ng vdn dO thgc hiQn vd tri6n khai theo
dring thdi gian quy tlinh.

- Qu6n l)t hO so hgc sinh: hgc bp, sO di6m, bing t6t nghiQp, hd so chuy6n
di chuyiSn d6n, b6 hoc, h6 so ph6 cflp,.....

- Quan ly cflp nhQt th6ng tin hO so c6ng chirc CB-GV-NV khoa hgc, kip rhoi
, 1l . ^trong hd so vd tr6n phen m6m quan l1i nhdn sU.

- Ldm t5t c6ng t6cthammuu v6i BGHtrong viQc dO rac6c gi6i ph6p thgc
hiQn t6t c5c nhiQm vp hdnh chinh vdn phdng nhe trudng.

- Cdng tdc lQp hO so hiQn hanh vd nQp hd so luu trfr co quan theo quy dinh
tpi Th6ng tu s5 07/}}L}1TT-BNV ngey 22llLl20l2 o.uaBo Noi vu.

- Nha trudrng bi5 tri phdng kho luu trfr vd cdc trang thi6t bi d6m b6o an
toan tei HQu luu trfr (gi6, cip, hOp b6o qu6n tdi li6u, binh chta chdy, nQi quy sri



dUng tdi liQu, ti6u lQnh phdng ch6y, chfra ch6y ...).BO tri kinh phi cho c6ng t6c

luu trE cria dcrn vi theo quy dinh tAi EiAu 39 cria Luft Luu trfr.

^i r- Ddy m?nh img dpng CNTT trong c6ng t6c vdn thu, luu trft.

- Cap nhQt lich c6ng t6c tuAn, d6nh gi6 CB-GV-NV hdng th6ng, cdc vdn
I a i . r | \ , \ 4. r r \ \ ,r , A
bdrr cria cdc cdp vd cria nhd trudrng...dinh lcy vd thucmg xuy6n tr6n c6ng Th6ng

tin diQn tri nhe trudrng.

3. Ch6 iIQ th6ng tin b6o c6o:

ThUc hiQn chti dQ th6ng tin b6o c6o dinh lc! 6 thSng ddu nim chpm nh6t

vdo ngiy 051712019,b6o c6o ndm chpm nh6t vdo ngey I5ll2l20l9 vd cfuc b6o c6o

dQt xu6t kh6c khi c6 y6u cAu, b6o c6o grii vC UBND Quan (qua Phdng NQi vu).

III. TO CHI'C THTIC HIEN

1. Ban gidm hiQu:

- Phan cdng nhiQm vp cho c6ng chfc, vi€n chrlc c6 chuy6n m6n, nghigp

vU php tr6ch c6ng t6c vdn thu luu trfr.

- Ban henh vd tri6n Krai K6 hopch c6ng tdc vdnthu, luu trft ndm 2019 tli 
=

toan th6 CBG\rNry trong nhd trudrng. i-

- TO chric tuy6n truyAn, ph6 biiSn c6c vdn b6n quy pham ph6p luft vd
1 , ri r.A v ,r t t
hudng ddn nghiQp vU vdn thu, luu trt d6n can bQ, gi6o vi€n, nhdn vi6n trong :

nhd trulng.

- Xdy dpng kti hoach, dg tru kinh phf vd tO chirc thgc hiQn viQc thu thQp

tdi liQu, chinh ly vd ti6u hriy tdi liQu trung thta cria c6c b0 phan.

- BO tri co sd vft ch6t vd trang thitit bi phuc vp cho viQc khai th6c, sri

dUng tdi liQu tpi kho luu trfr cria trudrng.

- Thgc hiQn ch6 dQ ti6n lucmg, php c6p clQc hai cho c6ng chric, vi6n chric
ldm c6ng t6c vdnthu luu trfr theo quy dlnh hiQn hdnh.

- g6 tri kinh phi cho cdng tfucvdnthu, luu trfr theo dirng quy <Iinh. '
^i i- Ddy mAnh img dpng CNTT trong cdng t5c vdn thu, luu tr&.

2. Nhdn viAn vdn thw:

- Thgc hiQn k6 ho4ch vdn thu luu trft ndm 20t9.
.r.A , 1 , tX , I- Ki6m tra, hu6ng d6n c6c b0 phQn, t6 chuy6n m6n thgc hiQn cdng t6c vdn

thu, ltru tr& theo ki5 hoach.

- Tham gia c6c lop tQp hu6n chuy6n m6n, UOi auOrng k! ndng, nghiQp vU

c6ng t6c vdn thu, luu trff do QuQn tO chilc.
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- T6ng hqp b5o c6o tinh hinh, ki5t qui tfuic hiQn kti hopch c6ng tfuc vdn
thu, luu trfr cria nhd trudrng theo quy dinh hogc khi c6 y6u cdu.

- Thudrng xuy6n ki6m tra vd b6o c6o tinh hinh c6c phucng tiQn, trang thi6t bi
+l , 1

<16 c6 phuong an stra chfta, thay mcri tl6m b6o c6ng viQc c6ng tfic vdnthu, luu trfr.

- Gdn viQc lap h6 so c6ng viQc vd giao nQp hd so, tdi liQu vdo luu trfr cta
nhi trudrng ld mQt trong cdc ti6u chi binh x6t thi dua, binh x6t cudi ndm, ddng
thdi xri lf nghiOm c6c cdnhdn, b0 phfln, t6 chuyCn mdn kh6ng lflp vd nQp luu hd
so theo quy d!nh.

Cdn cri vdo nQi dung tr6n giao tO Van phdng tri6n khai hu6rng d6n, kiiSm m
c6c t6, iloan thri trong nhd truong thgc hiQn ttit c6ng tfuc vdnthu, luu trf ndm 2019.
Trong qu6 trinh t6 chric thgc hiQn n6u c6 kh6 khtu, vudrng mtc cdc t6, doan thC
1 , , L r 

^ 
i A v .r r \ , a 

'b6o c6o vO bQ phan vdn thu nhi trudrng d6 cing th6ng nhdt hoflc b6o c6o Ban
gi6m hiQu ct6 gi6i quytit.

TrOn ddy ld K6 hopch c6ng t6c vdn thu, luu trfr ndm 20Ig cria trudrng

THCS Thugng Thanh, y6u cAu c6c d6ng chi trong nhd trudrng thgc hiQn nghiCm

tuc .1.

Noi nhQn:
- BGH: AEb/c;

- Luu: VT, (02).

rrrEu TRTIOT{G

dng Giang

-94t1-{D

Q'/ -orra^/ \-?



BrEU Ner DrrNG vn rrnx De rHtlc n$N
(Ban hdnh kim theo t<d hoqch sii: |7/KH-THCSTT ngay 25 ttuing 0l ndm 2019

crta trudng THCS Thuqng Thanh)

THANG NQr DrrNG CoNG VrEC GHI CHU

01

- Lqp danh mpc h6 so.
YA , A ,1- Lap c6c sd s6ch theo quy dinh vO c6ng t6c vdnthu - luu trfr.

- Tritin khai danh mpc h6 scy t6i c6c b0 phAn c6 li€n quan ct6 titin
t \ r r^ r I A ' nann lep no so cong v19c.

02

- Thgc hiQn k6 ho4ch c6ng tdcventhu, luu trfr.
it , tX , , , \- Hu6ng ddn c6c b0 phQn luu hO so trong qu6 trinh gi6i quy6t

c6ng viQc.

03
-Lep k€ hopch chinh l;f hd so.

- Ti6n henh chinh 1)?, bd sung vdn bin vdo hO so luu.

04

- Rd so5t, sria d6i, bO sung danh mgc hd so cdng viQc vd bang

thoi h4n b6o quan tdi liQu.
^3 A r A- Sdp x6p, bd sung vdn ban cho c6ng t6c luu tr0.

- Hodn thdnh dfi liQu vA thdng tin cria hgc sinh l6p 9.

- Chudn bi dfi liQu t6t nehigp THCS (dir liQu todn kh6a).

05

- Chudn bi cho cdng t6c thi hqc kj II.
- Hoan thenh cdc b6o c6o (b6o c6o th6ng , b6o c6o t6ng kiSt hgc

ky II - cA ndm, th5ng kO ch6t lucr,ng cu6i n6m hoc, hd so

trucrng...).

06

- Thu thQp vd chinh ry tei [Qu clua vdo luu trft.

- Chudn bi hgc bq, cdc hd scy bi6u mdu li6n quan <ltin tdt nghiQp

THCS.

- ChuAn bf cho cdng t6c thi tuy6n sinh vdo 10 TI{PT.
- Hodn thiQn hO so tr6 hgc sinh lop 9.

07

- 86o c6o 6 th6ng ddu nim 2019 vO c6ng tilc vdn thu, luu trft
(theo m6u 0l/CS).
- Tham muu HiQu trucmg xdy dpg kti hopch tuyiSn sinh vd ldm

cdc biiSu mdu h€n quan d6n c6ng t6c tuytin sinh.
.A- Tryc tuy6n sinh, ldm c6c b6o c6o v6 cdng tdc tuy6n sinh.

08

- Quin l1i sO liQu hgc sinh ddu ndm hgc.

- Cap nhflt sd theo ddi hgc sinh chuy6n di - chuytin d6n trong hd.

- Cap nh$t s6 ding bQ hgc sinh, s6 quin li gi5ovi6n.

- NhQn, ph6t h6 so s6 s6ch chuy6n m6n t6i gi5o vi6n.

6



- Cap nhQt si sO cQp nhQt vdo s6 theo d6i, s6 ddng b0.

- B6o c6o hd so trudrng, b6o c6o thiSng kO ctAu ndm, bfuo c6o

kh6o s6t ch6t lugng dAu ndm hgc.

- Ph6i hgp vdi c6c bQ phfln c6 li6n quan chuAn bi cho c6ng t5c

khai gi6ng ndm hgc m6i.
n! A t.r t mYYn^- Sdp x6p lgi hgc b4 THCS cria c6c khdi l6p toan trudrng.

- Cflp nhft s6 theo d6i hgc sinh, cdp ph6t bdng cho hgc sinh.

- Rd so6t, ki6m tra, sip x6p viQc quin ly vdn ban di-d6n theo

dutrg quy clinh.

- PhOi hgp v6i c6c bQ phQn trong nhi trudrng chudn bi cho ngey

Nhd gi6o ViQt Nam 20lll.
- SAp xtip h6 so hgc sinh, bdng t6t nghiQp, s6 c6p ph6t bang.

- Chu6n bi co sd vQt chdt, s6 s6ch cho c6ng t5c luu trfr.

- 86o c5o c6ng t6c vdn thu, luu trt nim 2019 (theo m6u 02lCS).

- Chudn bi cho cdng t5c thi hqc ky I ph6 tO dC thi.

- ChuAn bi tdng k6t hec kj I.
- Hodn thenh cdcbSo c6o so k6t hgc lcj'I, Emis, ch6t lugng...
- Ctng c6c bQ phAn rd so6t, thu thflp, b6 sung vdn b6n vdo hd so

nQp viro luu trfr nhd trucrng.

Ti6p PHHS vd HS gi6i quy€t c5c cdng viQc li6n quan d6n tr6

bdng t6t nghiQp, thri tpc chuyOn tru&ig,...

Thulng
xuyGn

Thpc hiQn nghiQp vU vdn thu, luu trfr: Qu6n ly vbn ben di - d6n,

quin ly su dung con d6u, lflp hO so c6ng viQc, thu thQp, chinh lj
tdi liQu...

Thgc hiQn nghiOm quy <Iinh vO quin ly vdn ban di

nhat hO so, khai th6c tinh ndng cria phAn mdm quin l;f nhdn sy.

Thi6t l$p h6 so c6ng viQc theo danh mpc; giao nQp hd so, tdi

liQu dua vdo luu trfr vd sri dgng khai th6c tdi liQu luu.

LQp h6 so dO nghi ti€u hriy d6i vbi c6c tdi liQu het thdi hqn b6o

quin theo quy dinh.

Cpp nh4t c6c vdn bin cira cdc cdp vd nhd trucrrg tr6n c6ng

TTET dfnh lc! vd thudng xuy6n theo quy dinh.


