
UBND QUAN LONG BIEN
TRUONG MN PHUC DONG

ceNG HoA xA nQt cHU Ncni.t vIET NAM
DOc lOp - TU do - H+nh Phtic

so: J"{-:KH-MNPD Philc Ding, ngdy 07 thdng 3 ndm 2025

KB HOACH
C6ngt,i"r@2025

can cri LuQt Luu trfi so ot/zot l/QHl3 ngdy 11 th6ng 11 nam 2011;

Luat Luu trt ndm 2024 (c6 hiQu luc thi hdnh tu ngdy 011712025); Nehi

dfnh sO O1IZO13ATD-CP ngey Cf,rcl}Ol3 cua Chinh phu quy dlnh chi ti6t thi

hdnh mQt s6 didu ctra Lupt Luu trir;

Cdn cri Nghi dinh s6 30/20204{D-CP ngdy 0513l2O2O cua Chinh phu vd

c6ng t6c v[n thu;

C6n cir K6 hopch rO SS/KH-UBND ngey ru10212024 cua UBND Qu6n

Long Bi6n vdi viQc iri6n khai.thqc hiqn KC hopch sO. OZfi<U-UBND ngay

l7l3l2o21 cua UBND thenh ph6 HdNQi vO thr,rc hiQn DO 5n "Luu tril tai lieu

<liQn tu clua cdc co quan nhd nu6c giai dopn 2020 - 2025" thu6c IIBND Thenh

pnO Ua N6i tr6n dia bdn quQn Long Bi6n;

Thpc hien K6 hopch so t tzlrg-UBND ngey 061312026 cua UBND qupn

Long Bi6n vd c6ng t6c vdn thu, luu trfr n6m 2025;

C[n cir tinh hinh thgc t6 cua nhd trudng.

Trudng mA* non Phirc D6ng xdy dyng kt! hoach c6ng tdc vdn thu, luu trt
ndm2025, cu the nhu sau:

r. Muc oictt, vnu cAu

1. Mgc dich:

' - NAng cao tr6ch nhiem cita 15nh dpo nhd trucrng cfrng nhu tr6ch nhiem

cf1a cdc gi6o vi6n, nhdn vi6n trong vi0c lap hO so vd nQp luu h6 so, tdi liQu vio
luu trir nhi trudn g; ddy mpnh irng dpng cong nghe th6ng tin trong c6ng t6c vin
thu, quirn iy tai 1i6u diQn tu.

- Tdng cuong c6ng t6c qu6n ly Nhd nu6c v6 cong t6c vdn thu, luu trfr';

dim b6o viQc th1rc hiQn c6ng t6c vdn thu, luu trt dirng quy dinh cua Nhh nuoc.

Dua c6ng tirc vdnthu, luu trir cria nhd trucrng di vdo ,td .,6p, khoa hoc, dring quy

dinh cria ph6p luQt nhdm n6ng cao ch6t luqng, hiQu qui gi6i quy6t csng viQc.

- Quin ly th6ng nhdt,biro quin an todn vd t6 chric, su'dr,rng co hiQu qua tdi

liQu luu trir hinh thdrnh trong qu5 trinh hopt dQng cua nhdr truong.

ffi
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- Eay mpnh viQc chuy6n d6i so trong linh vgc vdn thu, luu trt, quin ly
tai lieu luu trir.

2. YGu cAu:

- Hi0u truong cdn cri tinh hinh thUc t6 cua nhir trudng, x6y dung "K6

hopch c6ng tdc vdn thu luu trir ndm 2025" vdr t6 chric thgc hiQn c6ng t6c vdn

thu, luu trir sao cho phu hgp, thu6n loi vd dat hiQu qu6 cao.

- Tri6n khai viQc dua nQi dung thqc hiQn c6c quy dinh vA c6ng t6c vdn thu,

luu trfr thinh mQt trong c6c ti6u chi d6nh gi6 mirc dQ hodn thdnh nhiQm vp dugc

giao ddi v6i c6n bQ, gi6o vi6n, nhdn vi6n, d6nh gil thi dua hing ndm d6i voi cd

nh6n.

- TiOp tuc tAp trung chi d4o co hiQu quA viQc lap h6 so vd giao nop h6 so,

tdi lieu viro luu trir co quan.

TI. NQT DUNG, NHII'M VU CONG TAC VAN THTI, LUU TRT
I

1. NhiQm vg thudng xuY6n

1.1. C6ng tdc qurtn U, lYhd nwbc vi vdn thw, lwu trib

a. TuyAn ffuyin, pnA Uien phdp ludt vi c6ng tdc vdn tha lau trir

Tich cr,rc, thudng xuy6n hon nira trong viQc tuy6n truydn, ph6 bi6n d6n
. ,;.

toan the can 09, gi6o vi6n, nhdn vi6n trong nhd trudng cdc quy dinh cira ph6p

lu6t vc c6ng tdc vdn thu, luu trir nhu: cdc vdn b6n bAn hu6ng ddn m6i nh6t cua

ngdnh, cria Thdnh ph6 vO c6ng t6c vdn thu, luu trt... Da d4ng h6a cdc hinh thric

tuyen truy6n nhu: qua btn tin nQi b$, c6ng th6ng tin di6n tA, cdc bu6i hop, c6c

bu6i th6o lufn.

b. Xdy dryg, ban hdnh cdc vdn bdn vi c6ng tdc vdn thw ltru trir, hactng

ddn nghiQp vu vd t6 chrirc thwc hi€n c6ng tdc vdn tha lru trtt

' - Re so6t, sfra OOI UO sung, ban hdnh c6c vdn b6n vO c6ng t6c vdn thu, luu

trt theo quy dinh hiQn hdnh, phir hcr-p voi tinh hinh thUc t6 cia nhd trudng nhu:

K6 hoach c6ng tdcvdnthu, luu trt; Quy ch6 c6ng thcvdn thu, luu trt; Danh

mpc h6 su^;. . . D6ng thdi, ddng t6i 16n C6ng TTDT tru6c ngey rc13D025.

- T[ng cuhng hcrn nfia viQc img dUng CNTT trong c6ng tdc vdn thu, iuu

trir vd tri6n khai c6c c6ng viQc thuQc linh vpc vdn thu, luu trfi.

c. C6ng tdc tqp hudn, b\i daOng nghiAp vu

Tpo diAu kiqn dC c6c d6ng chi c6n b6, gi6o vi6n, nhdn vi6n, dAc biet le

nh6n vi6n vdn thu tham gra cil.c lcrp tQp hu6n, b6i duOng chuy6n m6n, nghiQp vU

vd c6ng thc vdnthu, luu trir theo k6 ho4ch cira UBND 9u0n'

d. Thanh tra, ki€rn tra viQc thWc hi€n cdc quy dinh vi vdn tha, lwu trit
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XAy dpng K6 hoach tg ki6m tra c6ng tic vdn thu, luu trir. Tdng cudng

ki6m tra, danh gi6 viQc thuc hi6n c6ng tdc vdn thu, luu trir cria c6n bQ, gi6o vi6n,

nh6n vi6n trong nhir trudng theo dirng k6 hoach dd ra.

1.2. Thrgc hiQn hogt itQng nghiQp ,qr ri vdn thw, lwu trie

a. Thqc hi€n hoqt d)ng nghiQp vu vdn tha

- Thuc hiQn c5c k! nSng sopn th6o vlr ban henh vdn bAn d6m b6o dring th6

thric quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020A{D-CP ngdy 051312020 cua Chinh phu
) 

^ 
v ,1

v6 c6ng t6c vdn thu;

- Ti0p nhQn, xu ly, ph6t hdnh vd quirn ly vdn bAn.

- Quin l1f v6n b6n di, d6n: Cflp nhpt vdo sO c6ng vdn, sbp x6p, luu d6y du

cdc vdn bin theo dring quy dinh.

- Thuc hi6n viQc quAn ly vd su dung con d6u theo dirng quy dinh cua phap

luft.

- Sria dOi, bO sung danh mpc hO scr c6ng viQc theo ndm hdnh chinh; Thyc

hiQn viqc lQp hO scr c6ng viQc vd nQp luu h6 so, tdi liQu vdo luu trt co quan theo

quy dinh.

- Ilrg dUng CNTT trong c6c hopt dQng v6n thu, luu trt; phdn -dm qu6rn

l;f nhdn sg, ph6t huy gi5 tri tei liQu luu trir.

b. C6ng tdc lau trir

- Khai thdc, str dpng tdi li6u luu trir cua nhA trucrng c6 hieu qua.

- Thu thflp, chinh ly, xitc dfnh gi6 tri tdi li6u, th6ng k6, bAo quAn vd to
chric su dpng tdi liQu luu trfr; t6 chric huy tdi liqu h6t gi6tri theo quy dinh.

- Thpc hiQn chuy6n d6i tO ttorg linh vqc vin thu, lrru trfr.

, - Chf trgng hcyn nta c6c diAu kiQn vO ccv sd vdt ch6t, trang thi6t bi, phucrng

tiQn thi6t y6u b6o vQ, b6o quin an tolrn tdi li6u. Thucrng xuy0n ki6m tra, thuc

hiQn vi6c bAo tri, sua chfra, vQ sinh kho, tiri liQu luu trfr.

1.3. COng tdc t6 chirc cdn bQ

gO tri bi6n ch6 d6m b6o chuy6n m6n, nghiQp vp c6ng tdc vdn thu, luu trt;
thr,rc hiQn dAy dir cn6 AO php cAp dQc h4i, b6i dudng bdng hi6n vdt cho nhAn vi6n

ldm c6ng t6c luu trfr theo quy dinh hi6n hdnh.

1.4. HiQn itgi hda cdng tdc vdn thw, lwu trir I

- DAy manh c6ng t6c nghiCn cuu vd ilng dUng khoa hgc cdng nghe, cong

nghe th6ng tin trong hopt dQng v5n thu, luu trir.

a
,NG '

Noil'
oO^no

4'*j
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Nghi6n cftu, tim hi6u vd tirng bu6c ti6n hdnh viQc lfp h6 so diQn ttr vd

thu thfp tiO ,o diQn tu vdo Luu trfi co quan theo quy dinh tai Quy.6t dinh s6

tzlzoz}lQD-uBND ngey w6l2o21 ctra UBND thenh pno ua xei.

- Thgc hiQn ring dUng c6ng nghg th6ng tin trong c6ng tic vdn thu theo

euy6t ar..ii rA rz DoioteD-unxb ngdv 121612020.ru uBxD Thdnh ph6 vc

Uu" na"t1 Quy chQ ti6p nhan, xir ly,.ph6t hanh vd qu6n ly vdtn bin diQn tu gita

c6c co qrurr, iO .ftt. thuQc thanhpnO Ha N6i; K€ hoach s6 201/KH-UBND ngey

OZlglZOZ3 ctra UBND Thdnh ph6 ve viQc tdng culng xu ly vdn bin, h6 so tr6n

m6i trudng m?ng t4i circ cor quan, dcrn vi trgc thuQc UBND Th.anh ph6; Quy6t

dinh s6 +I2OpO-UBND ngey 2Il9l2O23 cua UBND Thenh phd ban hdnh Quy

;tt.h titip nh4n- xu lf ua pfrai hdnh vdn bAn tr6n HQ th6ng Quin l:f v[n bAn vDr

Di6u frann Thdnh phd; Kti hopch s6 ZlgtlcU-UBND ngdy 271912023 cua UBND

il;rh;h5 ;e ahJte" aoi so, xay duns thenh pn6 nfxQi th6ng minh d6n ndm

2025, dinh hucrng d6n n6m 2030.

1.5. Kinh phi thrgc hiQn cing tdc vdn thw, lwu trit

Th1rc hiQn theo Di6u 36 Nghi dinh sO 30/ND-CP d6i v6i kinh phi vC c6ng

t6c vdnthu; Di6u 39 oial-upt Luu trir COi vOi kinh phi vA c6ng t6c luu trir.

2. NhiQm vg trgng tffm

- Rd so6t, stta d6i, bO sung, ban hdnh

thu, luu trt theo quy dinh hiOn hdnh vdr phu

trud'ng.

cdc vdn b6n m6i v6 cong t6c vdn

hgp v6i tinh hinh thgc t6 cua nhh

- Su dpng co hiQu qu6 HiQu thong qudrn ly vdn bAn vd di6u hdnh trong viQc

quirn l1i van bhn,lQp vd nQp luu h6 so diQn tu.

- Thr;c hiQn lflp h6 scy vdr giao nQp h6 so, tdi liQu diQn tu vdro luu trt ccv

quan.

Tritin khai, thUc hien nghiCm tfc I(6 ho4ch sO +S:/KH-UBND ngey

061121202l cua UBND QuQn Long Bi6n v/v tri6n khai thgc hiqn KO hopch s6

67]KH-IJBND ngey fiBl2o21 cria UBND Thdnh ph5 v/v tri6n khai thuc hiQn

O6 dn "Luu trfr' tdi liQu dien tu vh cdc co quan Nhd nudc giai doan 2020 -
2025"; vd Kt5 hopch so nqKlt-UBND ngdy 041312024 cua UBND 9u0n Long

Bien v6 cong t6c vdn thu, luu trir ndm 2024.

III. 6IAI PHAP THU. C HIEI\ CoxC tAc vAx THtf, LUU TRU

- DAV mAnh c6ng t6c tuyen truyen, ph6 bitln phSp 1u0t vA c6ng t6c vdn

thu, luu trfr d6n todrn th6 c6n bQ, gi6o vi6n, nh6n vi6n trong nhe ffulng, th6ng

qua nhiAu hinh thuc da dang, phong phir.

- N6ng cao hon nfra tr6ch nhiQm cua 16nh dpo nhd trudng vd todn thi5 c6n

bQ, gi6o vi6n, nhdn vi6n trong viQc thgc hiQn c6ng tdc vdnthu, luu trfi.
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- Chf trgng viQc bdi dudng, n6ng cao trinh dQ chuy6n m6n nghiQp vU vQ

c6ng t6c vdnthu luu trfr cho toirn th6 CBGVNV, d4c biQt c6n bQ chuy6n tr6ch vd

vdn thu, luu trir cua nhd truong.

- Tdng culng c6ng t6c ki6m tra vi0c thpc hiQn c6c quy dinh cua phdp luat

vA vdn thu, luu trt d6i v6i todn the CBGVNV.

- DAy mpnh img dpng c6ng nghQ th6ng tin trong cdng t6c vdn'thu, luu trir

tai nhd trudng.

rv. To cHuc rHuc HIEN

- Xdy dgng, tri6n khai thr,rc hiQn k6 hopch c6ng tdc vdn thu, luu trir nbm

2024 cua nhd trucrng vd ddng t6i c6ng khai tr6n .6ng th6ng tin diQn tu nhd

trudng d6m b6o dring titin d0 trong K6 hoach sO t|2IKH-UBND ngdy 061312025

cua UBND qufln Long Bi6n vd c6ng thcvdnthu, luu trfr ndm 2Q25.

- TSng cudng tmg dpng cOng nghc th6ng tin, qu6n ly ch6t lugng theo ti6u

chuAn ISO 900l:2015 vdo c6ng tdc vdnthu, luu trfr.

- PhAn c6ng vi6n chric ldm c6ng t6c vdn thu luu trir phir hqp v6i y6u cdu

vd tinh hinh thuc t5 tqi don vi. Thgc hien ch6 d0 phU c6p dQc hai cho cong chuc,

vi6n chirc vd ngudi ldm c6ng t6c luu trt theo quy dinh hi6n hdnh.

- NQp cdcb6o c6o theo dring ti6n d0 quy dinh:

+ 86o c6o k6t quA c6ng tdc vdn thu - luu trir ndm 2025 vd phuong hucrng

nhiqm vp c6ng tirc ndm2026 trudc ngdy 04/11/2025.

+ 86o c6o k6t qu6 dinh kj, thuc hiqn KC hoach t6 Al rctl-UBND cua

UBND Thdnh ph6 theo giai dopn tir nim 2O2l - 2025 trwdc ngdt 15/11/2025.

+ 86o c6o k5t qu6 su dUng dich vr; luu trfr trudc ngdy 08/12/2025.

+ 86o c6o th6ng kO c6ng tirc vdn

05/02/2026./.

Noi nhQn:
- Ban gi6r'n hi6u;
- C6c t6 chuy6n m6n;
- Lr.ru: VT.(01)

thu, luu trt ndm 2025 trw6'c ngdy



PHAN cOxc NHrPM vU
rxG rAc vAx rHU, ltlu rn[I xAtvt 2o2s

theo Kd hosch sii:12JXH-M\VPD rgdy 07/03/2025)

TT Hg vi t6n Chri'c danh NhiQm vg

1 Luu Thi Nhan
HiQu trudng

Chir tich HD trudng

QL, soan th6o v[n b6n, l6p hd'so c6ng viQc, n6p

TL luu trfr m6ng php tr6ch.

2
Nguy6n Thriy
Hanh

Ph6 HiQu tru0ng,

Chu tich Cdng dodn

QL, so4n th6o vdn b6n, l4p hd so c6ng viQc, nQp

TL luu trir m6ng chuyOn m6n vdr C6ng doan'

J u6 rni rrru Pho HiQu truong

QL, soan th6o vln b6n, l4p h6 so C6ng viQc, nQp

TL luu trir mirng CSND, CSVC, C6ng tac Ki6m

tra - Gi6m s6t trong D6ng.

4 {euy6n ThiNgqc
Anh

Bi thu Chi dodn
QL, soan th6o v[n bin, l4p hir so c6ng viQc, nQp

TL luu trft Chi dodn.

5
Duong Thf XuAn
Hanh

NVYt6
TT Vdn phdng

Chri tich Chi hOi

Cht thap d6

SoAn th6o v[n bin theo nhi6m vu.

Lflp h6 so c6ng vidc, nQp tai li6u rn6ng Y t6 va

Chi hQi Chfr thflp d6 cho b6 phdn luu trir vdro

cu6i m5i ndm hoc.

6
Duong ThiKim
Thanh

K6 toan Soan th6o, 14p h6 scr Cdng viec, n6p TI- luu trir
rnirng Tdi chinh.

7 L0 Thu Phuong Nhdn vi6n Vdn thu

So4n th6o vdn b6n HC thdng thudng; QuAn ly

con dAu; 86o c6o th6ng k0; Quin ly vdn b6n d6n,

vdn b6n di; Luu trt h6 so,

8 Nguy6n Thu Hd -a , -lIotruong lonuol

So4n thio vdn b6n theo nhi6m vu.

Thitit lpp hO so c6ng viQc, nQp tai liQu cho b0

ph4n luu trfr vdo cu6i rn6i ndm hgc.

9 Phpm Thi Bich

Gi6o vi6n- TTCM
kiOm php tr6ch CM

thOi IvIG tOn.

Soan thao vdn bdn theo nhi0ln vu.

So4n bdi.

Luu bi6n b6n hop BCH CD vd BB CDCS theo

nhiQm vu duoc phdn cdng trong Cdng doirn.

Lap hd so cong viOc, n6p cho b0 phdn luu trft
vdo cu6i mdi nam hoc.

Soan thAo vdn bin theo nhi0nr,-vp; So4n bdi.

fni6t lap vd luu trfr hir so Ban Thanh tra nh6n

dAn.

I lap ho so c6ng viQc, nQp cho b0 ph4n luu trt
I 'r
I vdo cuoi m6i ndm hoc.

10 Nguy6n Phuong
Nga

Gi6o viOn

Trudng ban TTND.



l1 Eing Thi Nhung
Gi6o viOn

TPCM t<trOi UC
Nhd

So4n thAo vdn b6n theo nhiQm vp.

Sopn bdi.
,).Lap ho so c6ng viQc, nQp cho b0 ph4n luu trir

vdo cudi mdi ndm hoc.

t2 D6 H6ng Anh
Gi6o vi0n

TPCM KNOi MC gE

SoAn th6o vdn bin theo nhiQm vp.

Soan bdi.

Lflp hO so c6ng viQc, nQp cho b0 phfln luu trir
vdo cu6i m6i nam hoc.

13
NguySn Thi Thu
An

GiSo vi0rt

TPCM t<trOl Nfra tre

So4n th6o vdn b6n theo nhiQm vq.

Sopn bdi.
,xLflp h6 so c6ng viQc, nQp cho b0 phpn luu trir

vdo cudi m5i nam hoc.

7



rQT DUNG VA TIEN DQ THU-C HIEN
rAc vAx ruU rUu rntl xAnn 2o2s

f 1xa* t<d hoqch s6; 3L/KH-MI|PD
thdng 3 ndm 2025 cila traong MI'{ Philc D6ng)

TT NQr DUNG CoUC VIEC

,
Xdy dgng, tri6n khai K6 hopch thyc hiQn c6ng t6c vdn thu, luu

trt ndm 2025.

X4, durg qry che ve cong tac van thu luu trii theo Quyet dlnh

,o zl rzlqD-uBND ngay 22llll2o13 cua UBND Thdnh ph6 v6

ban hdnh quy ch6 tn6, ,d c6ng t6c vin thu, luu trt.

THOI GIAN
THI/C HITN

1

Xong truoc ngdy

101312025

2 Th6ng 0312025

a
J *,, a-"- *"t 

"rpc 
h6 so cong viQc

dua vdo luu trfr vd su dUng khai th6c tdi li6u luu.

,l I ,
pnan mem quan l;i vdn bin di, dQn vd di6u hdnh t6c nghi$p g[n

v6i thqc hiqn quin li ch6t lugng theo ti6u chuAn ISO

9001 :2011 Tri6n khai thgc hiQn ph6n -A- quirn ly nh6n sg'

Thhng A312025

4 Thuong xuyen

5 Thuong xuyen

6

ThU. h,C." 
"ghte.p "U "in 

thu, luu trfr: Quirn ly vdn ban di - den,

qufin ly su dUng con dfiu, lQp hO so c$ng vi6c, thu thAp, chinh ly

tai lieu...

Thuong xuyen

7 Thu thpp vd chinh lli tei liQu dua vlro luu trff'. Th6ng 1112025

8
T6 chuc tU ki6m tra c6ng t6c vdn thu luu trfr' tai nhh trucvng theo

dirng quy trinh.
Thang 1212025

9

Thuc,hien ch6 d0 b6o c6o th6ng kO c6ng tdc vdn thu luu trfr vir

tdi liQu luu trir dinh ki':

+ 86o c6o 'k6t quir c6ng tdc vdn thu - luu trir ndm 2025 vd

phuong hucrng nhiQm vp c6ng t5c n6m 2026 '

+ 86o c6o k6t qui dinh ki'thpc hien Ke hopch tO OZfi<U-UBND

cua UBND Thanh ph6.

+ B6o c6o k6t quir su dUng dich vu luu trfr
L

I

It,
| + Bao c6o thong k6 c6ng l6c vdn thu, luu trir nim 2025

Truoc
05/1 1 12025

Truoc
1sl1,1 12025

Truoc ngay

081t212025

Truoc ngdy

0510212026


