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Thpc hiqn Nghi dinh s6 30I2O2OND-CP ngdy 051312020 cria Chinh Phri v0

c6ng t6c vdn thu; Nghi dinh s6 45I202OND-CP ngdy 08/4l2O2O cria Chinh phri v0

thUc hiqn thir tpc hdnh chinh tr6n mdi trudng tliQn tri; K6 hopch s6 tOlfU-UBND
ngdy 18 thdng 01 ndm 2023 ctaUBND thdnh pn6 Uai Phdng v0 c6ng t6c vdn thu,

luu tni ndm 2023 trOn dia bdn thdnh pfrO Uai Phdng; I(6 hopch s6 t+rcU-SGDET

ngiry 02 th6ng 02 ndm 2023 cta So Gi6o dpc vd Ddo tpo Hii Phdng vO fC ho4ch

c6ng t6c vdn thu, luu trfi ndm 2023. Trucmg THPT Nguy6n Khuyi5n xdy dpng Ki5

hopch c6ng t6c vdn thu, luu trft ndm2023 vdi nhfrng n6i dung nhu sau:

r. MUC OiCn, y0U CAU
1. Mgc tlich
- Ndng cao nh4n thuc trdch nhiQm cria nguli dring dAu trong viQc chi dpo vd

thpc hiQn c6c nhiQm vu c6ng tdc vdnthu, lrru tr0; d0 ra nhtng nhiQm vq, gi6i ph6p

nh[m ttmg bu6c kh[c phpc nhfing t6n t4i, h4n ch6 trong cdng t6c vdn thu, luu trft
trong nhd trudng.

- Dinh hu6ng mQt s6 nhiQm vp trgng tdm trong viQc thgc hiQn c6ng t5c vdn

thu, luu trfr n[m 2023, d6m b6o thUc hiQn th6ng nh6t, d6ng b0, hiqu qu6, dring quy

dinh cua ngdnh.
i..:- Cung c6 vd tdng cudng hiOu lpc, hiQu qud cdng t5c qudn ly Nhd nudc v0

vdn thu, luu trt trong todn ngdnh. Tir d6, n6ng cao hiQu qu6 c6ng t6c quan ly NhA

nu6c v0 vdn thu trong nhd trucmg tirng bu6c di vdo nO n6p vd thlrc hiQn dring c6c

quy dinh cria phdp lupt.

Ttrng budc hi6n dai h6a c6ng tdc vdnthu, luu trt d0 thgc hiQn t6t hm viQc

chi d4o, di6u hdnh, d6p rmg yOu cAu cbi cdchhdnh chinh trong giai do4n hiQn nay.

2. YGu cAu

- T6 chric xdy dgng K6 ho4ch cdng t6c vdn thu, Luu trt dring c6c n6i dung

y6u cAu, phu hqp dC vfln dpng vdo tinh hinh thlrc t6 cua nhd trudng; b6o c6o k6t

qui viQc t6 chri'c thUc hiQn c6ng t6c vdn thu, luu trt theo quy dinh.

- t<Ct qud thgc hiQn c6ng thc vdn thu, luu trft lA mQt trong nhirng ti6u chi

ddnh gi6 mric dQ hodn thdnh nhiQm vu ducvc giao cria ngudi dring dAu, viOn chric

ldm c6ng tdc vdnthu, luu trtr vd tflp thC nhd trubng.
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U. CAC NHIE,M VU CAN THUC IIIE,N

L. Cdng tfc quin If, chi 64o, hufng dfin c6ng tdc vin thu, Iuu trir
a) C6ng t5c tuy6n truydn, ph6 bi6n ph6p lupt v0 vdn thu, luu trff

- Tdng cudng t6 chric tuyen truyAn, pho bi6n Lu4t Luu trt, Nghi dinh so

3012020ND-CP ngdy 05/3 12020 cua Chinh phu v0 c6ng t6c vdn thu, Nghi ilinh s6

4;121ZyNE-CP ngdy 08/412020 cua Chinh phu v0 thUc hiQn thtr tpc hdnh chinh

tr6n m6i trucrng diqn tri; Quy6t dinh s6 458/QE-TTg ngdy 031412020 cria Thri

tu6ng Chinh pht phO duyQt D0 an "Luu trfi tdi liQu diqn tri cria c5c co quan nhd

nu6c giai dopn ZO2O-2025", Th6ng tu s5 l}lzO22lTT-BNV ngiry 1911212022 cta

89 Ngi vU quy dinh quy dinh thdi hpn b6o qudn tdi liQu, c6c k6 hopch, hucmg ddn

cua Uy ban nhdn dan thdnh ph6, c6c quy dinh cua ph6p 1u4t v0 c6ng t6c vdn thu,

Itru trir.

- T6 chric tuyOn truyOn c6c quy dinh cria ph6p luAt vd cdng t6c vdn thu, luu

trfi bdng c6c hinh thrlc nhu: hudng ddn, ki0m tra,banhdnh vdn bdn vd ddng tdi trOn

c6c phuong tiQn th6ng tin d4i chring, c6ng th6ng tin diQn tri ctra trudng, t6 chrlc
,l

rleng noac rong gh6p trong c5c hQi nghi, ki0m tra nhdm ndng cao nh0n thric vd

tr6ch nhiQm cua timg c6n b6, vi0n chfc trong c6ng t5c vdn thu, luu tr0.

b) Xay dUng vd ban hdnh vdn bin quin ly, hucrng d6n ve c6ng t5c vdn thu,

luu trff
- TIng culng ndng cao vai trd quin ly Nhd nu6c v0 vdn thu, luu trf trong

nhd trudng.

- CAn cri tinh hinh thUc t6, rd so6t, ban hdnh mdi hoflc sria C6i, b6 sung c6c

v[n b6n chi dpo, hu6ng ddn v0 cdng t6c vdn thu, luu trt (Quy ch6 c6ng tdc vdn

thu, luu trfr; k6 hopch cdng t5c vdn thu, luu trft, ktf ho4ch chinh ly tili liQu t6n dqng

c6c nim tro v} tru6c; hufng d6n lUa chpn tdi liQu luu trft dO sO h6a; Danh mpc hO

so hdng ndm, chi d4o c6ng tdc lQp h6 so c6ng viQc vd thu thflp h6 so, tdi liQu vdo

lur4 trtr cria nhd trucrng; thgc hiQn quy dinh ve bao vQ bi mpt Nhd nu6c trong c6ng

t6c vdn thu, luu trt...) dam bAo c6c ho4t dQng nghiep vU dugc thr;c hiQn th6ng

nh6t, dfing quy dinh.

c) Cdng t6c sir dpng c6n bQ

86 tri, sap x6p biOn ch6 chuy6n trSch trong tdng sd bi6n ch6 dugc giao thlrc

hiQn cdng ttrc vdn thu, luu tr0, tO chric bd tri ddo tao, b6i du0ng b6o d6m tiOu

chuAn nghiQp vu cua vi6n chric vdn thu, luu trfr theo quy dinh' ThUc hiqn dAy dir

c6c cht5 d0 phU c6p dQc hpi vd U6i auOng hiqn vflt cho vi6n chric ldm cdng t5c ltru

trfi theo quy dinh hiqn hdnh.

d) C6ng 
'tdc 

tqphuAn, kiom tra viQc thUc hiQn c6c quy dinh cria ph6p luflt vC

vdn thu, luu trir.
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- Xdy dpng k6 hopch, b6 tri viOn chric vdn thu tham giatgp hu6n nghiEp vu
cdng t6c vdn thu, luu tr[, tflp trung vdo c6c nQi dung vC tap h6 so c6ng viQc, h6 sq

diQn tt vd luu trfr tdi li0u di6n tir.

- Ki6m tra, hudng d6n ndng cao hiQu qui c6ng t6c qu6n ly, chi dpo, hudng
,t
d6n c6ng t6c vdn thu, luu trtr tpi nhd truong, ndng cao trinh d0 dQi ngfi vi0n chric

ldm c6ng tirc vdn thu, luu trt ctra nhd trudng, dflc biQt d6p ring yOu cdu trong giai

do4n thqc hiQn Chinh pht diOn tri.

2. Tt'ng bufc hiQn cl4i h6a cdng t6c vin thu, Iuu trfr
- Thlrc hiQn vd ring dr;ng triQt d0 tinh ndng phAn mOm IIP.eOffice d6m b6o

y6u cAu cria Nghi dinh s6 30I2O2OND-CP.

- Tdng cudng thUc hipn vdn thu, luu trft diQn tu, dic biqt ld tri6n khai lflp h6

scr diQn tri vd thu th4p hd so diQn tu theo quy dinh tai Nghi ilinh s6 3O12020IND-CP

vd Th6ng tu sd OZ|ZOI9ITT-BNV.

- TiOp tgc thgc hiOn c6c nhiQm vp t4i KO hopch s6 t+SrcU-UBND ngity 26

th6ng 5 ndm 2020 cta UBND thAnh phO tri6n khai thlrc hiQn Quy6t dinh sd

548/QE-TTg, I({i hopch s6 OS/fU-UBND ngdy 11 thang 01 n6m 2021 ciaUBND
thAnh ph6 ve sO h6a k6t qu6 gi6i quy0t thri t.uc hdnh chinh con hiQu lgc thuQc thAm

I .,. A
quyOn gi6i quy0t ctra thdnh phd vd c6ng vin 9724NBND-NV2 ngdy 15 thdng 12

ndm202l cria UBND thdnh ph6 vO triOn khai luu trft hd so, thri fi,rc hdnh chinh.

- Thyc hiQn s6 h6a ki5t qud gi6i quytlt thri tqc hdnh chfnh tpi nhd trudng
nhlm triOn khai Nghi dinh s6 45I2O2OND-CP ngiry 08l4l2O2O cria Chinh phri v0

thgc hiQn thtr tr,rc hdnh chinh trOn m6i trudng diQn tri. Quan li,t6 chric khai th6c str

dpng, ph6t huy c6 hiQu qud giittri tdi liQu luu trfr.

3. Quin lf, ph6t huy gi6 tri tiri liQu luu trfr
- NAng cao ch6t lugng c6ng t6c lflp hO so c6ng viQc vd thu thflp hO so vdo

Luu trt nhd trudng.

, - Ti6p tuc thlrc hiqn De 5n chinh ly tdi liQu t6n dgng theo Quy6t rlinh s6

334IQE-UBND ngdy 1210212019 cria Uy ban nhdn d6n thdnh phO. fhr,rc hiQn tiOu

hty tdi li6u h6t gi6 tri dung quy djnh cta ph6p lqt.
- T6 chric phr,rc vp c6 hiQu qu6 nhu cAu khai th6c vd sri dgng tdi liQu cin cdc

4,,
co quan, t6 chuc. ca nhdn ddm bao dfng quy d!nh.

- gO tri dri diQn tich kho vit circ trangthiet bi OO Uao quin an todn tdi 1i0u tgi

4, Nhfrng nhiQm vg cB th6 ' . 
' 
:',

- Edng ky, thgc hiQn thri tuc ph6t hanh, chuyiSn vdn ban di.
- TiOp nhdn, d5ng ky vdn bAn d6n; trinh, chuyi5n giao vdn b6n dtin.

- SAp x6p, bAo qu6n vd phpc vg viOc tra cfu, sri dpng b6n luu vdn bin.
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- Quf,nb? 56 d6ngkYv[nban' '
- Qu6n ly, str dpng con d6u, thi6t bi luu kh6a bi mQt cria don vi; chc lopi con

d6u kh6c theo quy dinh.

- Qu6n ly hp th6ng: Bing tot nghipp TIIPT, Hgc bp, S6 Cqi t6n ghi di6m, s6

dang b0.

4.1. Sth dwns hQ thdns phdn mim HP.eOffice

- VAn bdn d6n: Chuy6n giao vdn bdn dr5n cho HiQu trucrng xu ly.

- VAn ban di: Chuy0n vdn bin dU th6o cho HiQu truong trinh duyQt. Sau khi

duqc duyQt ihi tay s6 vdn ban vd ph6t hAnh vdn bAn, chuy6n vdn b6n di theo quy dinh.

4.2. Sogn thdo, trinh bdy, qudn l! vdn bdn di
- Soan th6o, trinh bdy

-Xdc dinh tQn loAi, nQi dung vd mirc d0 khdn cria v6n bin cdn sopnthAo; thu

thflp, xtr ly thdng tin c6 1i6n quan; sopn th6o vdn ban'dring lttnh thrlc, thd thric vd

k! thuflt trinh bdy.

- QuAn ly v6n bAn di
+ Caps6, thdi gian ban hdnh vdn ban;

+ Ddng ky vdn b6n di: b6ng HQ th6ng, hdng th64g dugc inra giily day ehi c6c

th6ng tin theo mdu SO d6ng ky vdn bAn di, d6ng sO e16 quin ly.

+ Nhdn ban, d6ng d6u, ph6t hdnh: Theo quy'tlfnh

N6u vdn bin dd ph6t hdnh nhrmg c6 sai s6t v0"nQi dung, th6 thrirc, k! thuflt

trinh bdy phdi dugc srla d6i, thay thO. :

- Luu trt
+ V6n bhn gi6y: Bin g6c vdn b6n dugc luu lai s6p x6p theo tht t.u dang ky.

+ Vln bdn dign trl: Bdn"gdc vdn bf,n diQn trJI dA Scan dugc luu tr6n HQ th6ng
- ! : --ph6n m6m HP.eOffice.

4.3. Qudn lj,vdn bdn tldn

.:"'. ''- Chuy$n giad v6n bin i16n cho hiQu tru0ng tr6n hQ th6ng }IP.eOffice. N6u

c6 v5n b6n di5n bing giay thi thuc hiQn Scan dang nhflp vdo h0 th6ng.

C6c vdn ban,itrflt: thr,rc hiQn theo quy dinh I '

- D[ng ky v[n b6n d6n bAng HQ th6ng dugc in ra gi6y dAy thi cdc th6ng tin

theo m6u SO Oang ky vdn bdn di5n vd d6ng sO OC quhn 1;f.

- NQi.dung chi ti6t c6c v6n bdn dugc luu trOn mdy tinh- theo thri t.u thdi gian

- B6o quan an toan

- Chi gldq s.on d6u cho ngudi khdc khi dugcphdp bang vdn bdn cria nguoi c6

thAm quyOn. Vi$i Uan giao con ddu phii duqc lflp UiOn ban.

l, !r.r ji'li
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, Tryc ti6p d6ng d6u, ky sd vdo v6n ban do co quan, tO chrie. ban hanh vd ban

sao vdn b6n. Chi d6ng d6u vdo vdn ban dA c6 chtr ky cria ngudi c6 th6m quy6n

- D5u d6ng phdi rd rdng, ngay nghn, dring chi6u vd dtng dring mpc d6u mdu

d6 theo quy itinh.

4,5, Qudn lj, cric loqi hi so fuu vinh vidn khdc

- BArg t6t nghiQp TFIPT;

- Hgc ba;

- SO Cqi tdn vd ghi diOm;

Thuc hiQn theo c6c quy dinh hiQn hanh.

l';ff;H?ffiU,|#'.-,to noa k6 hoach vd tritin khai thpc hio.n hiQu qud,

pht hqp thyc tii cira nhd trudng. 86o c6o So Gi6o dqc rvd Ddo t4o Hii Phdng vC ttlt
qui thpc hiQn c6ng tfrc vdnthu, luu trff nim 2023 (qua Vdn phdng SO) tru6c ngdy

t5ltU2023
- Chfi dQng tuy6n truyAn, ptr6 UiCn cdc quy dinh m6i vi tr6ch nhiQm cria vi6n

chric trong c6ng titc vdn thu, luu trfr ctra nhd trudng; tl6m b6o viQc thUc hiQn

nghiOm tuc, dring quy dinh.
gO trf kinh phi, dAu tu co sd vflt ch6t, trang thiCt bi dim b6o cho c6ng t6c

v6n thu, luu trii.
- T6 chric thuc hiQn nghiCm tuc chc quy rtinh cira ph6p luflt vd vdn thu, luu

trfi, dfic biQt 1A viQc ky sd vdn bin, lQp hd so iliQn tri vd luu trfl hO so diQn tft.

- Thpc hiQn chinh ly tAi [eu tdn dgng theo Quy6t dinh s6 334/QE-UBND
ngiry l2lO2l2OIg ctra Uy ban nhdn dan thanh ph6. LUa chgn, s6 hOa eOi vOi nhiing

tdi 1i0u l* try c6 giltrf b6o quan vinh vi6n, c6 tAn su6t sr? dpng cao, c6 tinh tr4ng

vflt ly k6m.
- Thyc hiQn s5 h6a k6t qud giii quytSt thri tpc hdnh chfnh iheo ktl hopch cria

Uy ban nhdn ddn thdnhph6. - :

":., 
t'' Tdng cucmgl6$m tra, hudngdSn viOc thUo hiOn c6c quy ctinh v6 vdn thu,

luu tr[ tpi nhd trub4g, dtm b6o viQc t6 chric thlrc hiQn nghiCm fiic, th6ng nhat dring

Tr€n ddy ld K6 hoach v6n thu, luu trff nlm 2023 cria trudng TIIPT Nguy6n

I(huy6n, cdn cri vdo

thpc hiQn./.

No'i nltQn:
- Sd GD&DT HiiPhdng;
. DU, BGH;
- CTCD, BTDTN;
- Luu: VT.

ktl hopch ndy y6u cAu can bQ, girio viOn, nhdn vi6n nghiOm tric
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