
UBND THANH PHO HA NQI
so cilo nuc vA oAo r4o

^,.
sa' 115 iKH-scD&DT Hd N|| ngdy 23 thdng 0l ndm 2017

Kf HoAcH
C6ng tric vin thu, luu trir nginh GD&DT Hn NQi nim 2017

C[n cri Luft Luu trt s6 0l/2011/QHl3 ngdy 1l th6ng 1l ndm 2011; K6 hoach s6
235IKH-UBND ngdy 27/1212016 cta IIBND thanh ph6 Hd N6i v6 c6ng t6c vdn thu, luu
trt.n[m 2017; Cdn cri.Quy€t dlnh s6 71I7lQD-llBND ngiry 2211U2013 cia UBND Thanh
ph6 ban hdnh Quy ch6 m5u v6 c6ng t6c vdn thu, luu trt; cin cri tinh hinh thUc tiSn vd c6ng
tiic v6n thu, ltru tril cria c6c co quan, don vi, co sd gi6o duc tryc thu6c, Sd GD&DT HA
NQi ban henh K6 ho4ch thpc hiQn cdng t6c vdn thu, ltru trir ndm 2017 nhu sau:

r. MUCOiCn vEU CAU
l. Mgc tlich
Th6ng nh6t qu6n ly nhri nudc vii c6ng tiic vdn thu, luu trt trong todn ngdnh theo

c6c vdn b6n chi dqo cia Th?rnh ph6, ti6p tpc dua c6ng t6c vdn thu, luu trir cli vdo n€ n0p,
khoa hgc, hiQu qu6 vd cltng quy dinh cia phdp luft.

Ndng cao nh6n thrirc, tr6ch nhi€m cta c6n bQ, c6ng chuc, vi€n chfc, nhdn vi6n
trong ciic co quan, don vi, co sd gi6o duc tr6n dia bdn Thdnh phd vd vai trd, tAm quan
trgng cia cdng tiic vin thu, c6ng tiic luu trir vir gi6 tri cia tdi liQu luu trt. Tirng budc clSp

ung y€u ciu nhiQm vu cdi c6ch hdnh chinh, hi6n dai h6a ndn hdnh chinh, phuc vU c6ng
t6c quin ly, di6u hdnh c6ng viQc.

2. YGu ciu

. Ting cudng c6ng t6c qu6n.lf nhd nudc vd v6n thu, luu trt vd ho4t dQng nghiQp
vu vd c6ng tiic v5n thu. lLru trir ddi vdi ciic co quan. tO ch[rc don vi gido duc tiong todn
ngdnh. Eua ho4t dQng vdn thu, luu trt trong ciic don vi trudng hoc, ciic co sd gi6o duc
timg budc di viro n6n n€p vir thuc hiQn dfng cdc quy dinh cria phrip ludt.

Xdy dgng k6 hoach vd thuc hi€n dring nhirng quy dinh, nghiQp vU cria c6ng tiic
v5n thu vir c6ng tiic luu trft trong pham vi co quan don vi rninh.

rr. NQr DUNG CoNG TAC VAN THr/, LIIU TRII
l. C6ng tic quin lf nhir nudc vA vin thu, luu trt
- Tdng cuong c.6ng tiic tuy€n truydn, ptrO Uitin ph6p luit vd vdn.thu, luu trfr nhim

ndng cao nhin thr?c ddi vdi c6n bQ, cdng chr?c, vi€n chuc. nhdn vi6n ve vai tro, tdm quan
trgng cria c6ng tiic v6n thu, luu trit (Luqt Luu trir 2011. Nghi <llnh s6 0l/2013/ND-cp
ngdy 03/01/2013 cira Chinh phri quy dinh chi ti6t thi hdnh mqt sO didu cL'ia LuAt Luu trir,
Thdng tu s6 ZltZOrcnt-BGDDT ngiry 30/12/2016 cria BQ GD&DT vd vioc quy clinh
thdi h4n bdo qudn tdi liQu chuy€n mdn nghigp vp cia ngrinh Gi6o duc; Quy6t dinh s6
7051 ngdy 22/1212016.cia UBND thirnh ph6 vd.viQc ph€ duyQt Quy hoach ngdnh Vdn
thu, Luu trii thanh pn6 Ua N6i d€n nim2020, tim nhin d6n ndm 2030: euy€r dinh s6
71\7IQD-UBND ngiry 2211112013 cta UBND Thdnh phd ban hdnh Quy ch6 mAu vd
c6ng tric v6n thu, luu trfi vir ciic vdn bdn quy ph4m phdp ludt, v6n bin hu6ng din vd c6ng
t6c vdn thu, Iuu trir).

- Ti6n hnnh rir soiit, sta d6i, bd sung d6 hodn thiQn hQ th6ng vdn bAn chi clao, quy
tllnh, huong d6n thqc hiQn c6ng tiic vIn thu, luu trfr thu6c thAm quydn theo quy dinh
ph6p lu{t;
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- XAy dgng k6 hoqch c6ng tdc vin thu, luu trt tgp trung vio cric v6n d6 sau:
+ Quy chii c6ng t6c vdn thu, luu trii cta co quan, don vi; Quy dinh thdi h4n bio

quin tdi li€u cria co quan, t6 chr?c (theo quy dinh tAi Th6ng tu sO 0qlZO t t/tt-BNV ngdy
0316120ll vh c6c quy <tlnh hiQn hdnh);

+ C6ng t6c soAn theo vd ban hdnh vdn bAn;

+ Quin lli vdn bin d6n, quAn lj v5n bdn di;
+ COnB trlc quin l;i vd sri dung con d6u;

+ COng tAc lap hO so hiQn hdnh vd n6p luu h6 so, tdi liQu vdo luu trir co quan (theo
quy tlinh t4i Th6ng tu s607/2012/TT-BNV ngiry 22/1112012 cia B0 NOi vu);

+ COng t6c bio quin, td chric st dung tdi li6u luu trt;
+ L6p kti ho4ch kiiim tra nOi b0 vd c6ng t6c vdn thu, luu trir;
+ Bd tri phdng kho luu tril vd c6c trang thi6t bi dam bio an toirn tdi liQu luu trir

(gil, cf;p, hQp bAo qudn tiri liQu, binh ch&a chdy, nQi quy sri dung tdi liQu, ti6u l€nh phdng
chdy, chtach6y...);

+ DAy manh ring dung cdng ngh0 thdng tin trong c6ng tiic vdn thu, luu tr&.

- T6 chr?c bQ mriy, bi€n ch6, b6 tri cdn b6, nhdn vi0n theo tiOu chu6n ngach c6ng
chric, vi€n chr?c vdn thu, luu trr (D6i vdi don vi kh6ng c6 bi6n ch6 luu trt thi thi trudng
don vi cdn cri nhi€m vu, quydn han, chrl dQng b6 tri crin b6, nhdn vi€n lirm ki€m nhiQm);

- Tdng cuong ki6m lra c6ng tiic vdn thu, luu trt d6i cria ciic co sd gi6o duc, don vi
trudng hoc todn Thdnh pho (ki€m tra ddt xudt vd dinh kj,theo k6 hoach);

- BO tri kinh phi cho c6ng t6c luu trir cria co quan. to chrlrc theo quy dinh tai Di€u
39 cia Luit Luu trt;

- Thyc hiQn ch6 d6 Uao crio, th6ng k€ vd c6ng t6c vin thu, luu trt theo quy dinh
t4i Th6ng tu s6 09/2013/TT-BNV ngity 3l/10/2013 cria BQ NQi vu.

2.Ho1t tlQng nghiQp vg vd vin thu, luu trii
2. 1 Ddi vdi c6ng tac vdn thtr.

- Ciic clon v! gi6o dqc cAn quan tdm d6n c6ng t6c so4n thdo, ban hirnh vdn bdn
(theo th6ng tu s6 01/201I/TT-BNV cna BQ NQi vu, Quytlt dlnh s6 7117/QD-UBND cria
UBND Thdnh pn6 Ua NQi): ngodi th6 thr?c, nhtng quy dinh cia soan th6o vdn bdn, cAn

luu y thAm quy6n ban hdnh c6c vdn b6n. Qunn ly vdn bAn di, theo dring quy trinh (vdo sd,
luu v6n bdn rli theo qyy dinh). Cdng tric ti6p nhan, quin ly vf,n b6n d6n dugc thuc hiQn

iiling quy trinh (vdo s6, chuy€n l6nh dpo xri ly vdn bdn d6n, theo d6i, d6n d6c quri trinh
xri ly <lim bio thdi gian). ViQc quin ly vd sri dung con ddu cta co quan phii tu6n thri
tlfng quy tlinh cia ph6p lu6,t.

2.2 Edi vdi c6ng tdc lru trir.

. - DAy m4nh c6ng tilc thu thfp, chinh ly, x6c.clinh gi6 tri tai li6u ndm 2016 ve tei
liQu t6n dgng d c6c bQ ph{n, cri nhdn tir ndm 201 5 v€ trudc viio Luu trir co quan theo quy
dinh cria ph6p luqt;

- XAy dgng k6 hoqch chinh lli tdi li0u t6n <long tir ndm 2014 v6 tru6c; chim drt
tinh tr4ng tdi liQu b! ph6n tdn, t6n dong tai c6c b0 phdn, cii nhAn.

- Hodn thiQn hQ thdng s6 siich, d[ liQu luu trt tr€n mriy tinh clim bao khoa hoc,
thufln tiQn trong khai thric, su dung tdi li6u;

- ThUc hi€n c6ng t6c suu tdm tdi li6u luu trt quli vi, truydn th6ng, lich sri xdy
dr.rng vd phiit tri6n cria don vi:

- Lfp danh muc tiri li€u hiit gia tri dC tieu hty theo quy dinh;
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- Thuong xuy6n kiilm tra vd thuc hi€n vi€c bio tri, sria chila, trang bi m6i cric thi6t
bi, phuong tiQn thi€t ydu d0 b6o v€, bdo qudn an toan tai li€u luu tr[;

- Ph6n d6u l00o/o citc co quan, don vi gi6o duc trong ngirnh c6 b6 tri phdng; kho
luu trf tdi liQu d€ bao qudn an toirn, ldu ddi tdi li€u luu trir;

. - Thuc hiQn giao nQp tii liQu luu trir vdo luu trir lich sri (the_o quy dlnh tai Th6ng
fi s6 |6/20141TT-BNV ngdy 20/1112014 c]i,a B0 NOi vu hudng dan giao, nhd-n tdi liQu
Iuu trr veo Luu tri lich su)l

rrr. To cHr/c rHuc HrEN
1. SO GD&DT Hn Noi
- Xdy dpng K6 ho4ch c6ng tdc vdn thu, lru trir ndm 2017 d6i voi todn ngdnh;

- Xdy dpg K6 ho4ch ki6m tra ciic don vi truc thu6c v6 c6ng t6c vdn thu, luu tr&;

- Chi dao ciic don vl gi6o dqc todn ngdnh tap trung vdo m6t s6 cdng vi€c nhu: ring
dgng cdng nghQ th6ng tin viro c6ng tiic vdn thu, luu trft;.chinh lj tdi li6u t6n dong; sta
ch[a, cii t4o, n6ng cAp phdng kho luu trir; trang thi6t bi dC b6o qudn tdi liQu;

- Tri6n khai thuc hi€n K6 ho4ch c6ng tdc vin thu, lru trt ndm 2017; huong din
c6c don vi truong hQc thgc hiQn c6ng t6c vdn thu, luu trt;

- T6 chric tflp hu6n, ptrO Uitin vdn bdn m6i; ildo tao, b6i du0ng nghiQp vu, k! ndng
cho c6ng chric, vi6n chric, nhdn vi€n ldm c6ng tiic vdn thu, luu trft;

- Ph.ii hqp vdi Chi cqc vdn thu luu trt Thdnh ph6, ki6m tra dinh k! vd dQt xu6t v€
c6ng t6c vdn thu, luu trir d6i vdi cdc co quan, don vi trucrng hoc;

- Ki6m tra, tinh di6m cdng t6c vdn thu luu trt v?ro diiim thi tlua cu5i ndm khi x6p
thi tlua c6c elon vi;

- T6ng hqp b6o ciio ve SO N6i vu tinh hinh, k6t quA thgc hien ka5 hoach c6ng t6c
vdn thu, luu trir ndm 2017 cia c6c co quan, don vi trudng hgc tr€n dia bdn Thdnh ph6.

2. Phdng GD&DT qu{n, huyQn, thi xi
- XAy dgng vd tri6n khai thqc hiQn K6 hoach c6ng t6c vdn thu, luu trir ndm 2017;

- Chi <l4o cric don vi giiio dr,rc thu6c qudn, tuyQn rlng dung c6ng ngh6 th6ng tin
vdo c6ng t6c vdn thu, luu tril; chinh ly tdi liQu t6n dgng; sria chta, cdi tao, ndng c6p
phdng kho luu trt; trang thii5t bi <tC bAo quin tdi liQu;

- Hu6ng d6n, ki6m tra ciic don vi giiio dqc truc thu6c phong vil thuc hi6n cdng tdc
vdn thu luu tr[;

- Tham muu v6i UBND qufln. huyQn. thi xa b6 ri dir 100% ciin b6., vi6n chr?c ldm
c6ng tiic vdn thu, luu trfr tai cdc trudng hqc. Hdng ndm, t6 chric t{p huAn, b6i du6ng nghiQp
vp cho d6i tuqng lem c6ng tdc v6n thu, luu trt tqi c6c trudng thu6c pham vi quan ly.

3. Cic tlon vi trgc thuQc SO GD&DT
- Xdy dyng vd tri6n khai thuc hien Ka: hoach c6ng tric vdn thu, luu trt ndm 2017;

- ThUc hiQn nghiCm c.ac quy dinh, quy trinh vd quin lj v6n bAn di, vdn b6n <16n,

luu trfi hd so. QuAn ly con dAu co quan theo dring quy dlnh cua phrip luqt. Bd tri khu vuc
luu trii vd bio quin tdi liQu d vi tri dam b6o an todn, phn hqp vdi didu ki€n cria don vi;

- Thuong xuyOn phd bi6n van bdn mdi; quan tdm d6n cdng tric b6i duOng nghidp
w vd ch6 dQ chinh s6ch cho vi€n chric, nh6n vi€n ldm c6ng t6c vdn thu, luu trii;

- DAu tu trang thi6t bl, ring dqng CNTT vdo c6ng t6c vin thu, luu trir;
- Ti6n hdnh tr,r ki6m tra vi6c thgc hiQn cdng tdc vdn thu, luu trir cria don vi;
- Tham gia dAy dri ciic chuong trinh t4p hudn nghiQp vu do Sd GD&DT vd co

quan cip tr0n t6 chr?c.



4, ChO aI6 brio crio

c6c phong.GD&DT, c6c d_on vi trr.rc rhuQc grii b6o c6o vi6c rhuc hiOn c6ng tricvin thu luu trfi vii sd GD&DT He Noi qua v6n pidng So (b6o ciio d thrins dAu ndrn
trudc ngdy 05/6/2017 vd b6o crio n6m rrudc ngdy r57l rDon da t6ng trcrj, brio ciio
UBND Thdnh ph6).

. ^ " ITlg_TA trinh thqc hiQn c6 phrit sinh, vu6ng mic, c6c co quan, don vi phAn rinh
v0 Sd GD&ET (qua Vdn phdng Sd - d,/c L€ U6ng Cnung, phO Chanh ,a, b'nJrgiidduoc hu6ng dAn kip thdi./.

Noi nhfln:
- UBND thdnh ph6; I

- So N6i vu; . I tD6 brio caot
- D/c Girlm d6c; I

- Chi cuc VT-LT;
- Cric phdng, ban So; I

- Cric phdng GD&DT: | 1De rhsc hiQn;
- Cric don vi truc thu6c;l
- Luu VT, VP..a-*-
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