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V/v ch6n chinh c6ng t6c vdn thu,
luu trit trong ngdnh gi6o dPc

vd ddo tao

Kinh giri:
- Truong,Phdng Gi6o duc vd Ddo tpo huyQn, thdnh ph6;

- GiSm cl6c Trung tdm GDNN-GDTX huyQn, thanh ph6;

- Tht tru&ng c6c don vi tryc thuOc So.

Nhim dua cdng t5c vdn thu, luu trfr trong todn ngdnh di vdo n€ niSp, ttmg

budc chuAn hoa vd q,ian ty thdng nh6t, d6ng thdi thUc hiEn t6t viQc quin ly vdn

b6n di, d6n, b6o quin vd ph6t huy gi6 tri cta tdi liQu luu trfr; trong thdi gian qua,

So Gi6o dpc vd Dao tao Oa nt i€u mn tO chric tnp hu6n c6ng t6c v6n thu, luu tr0

cho Thri trucmg, nhdn vi€n vdn thu c6c don vi trong ngd$. Tuy nhi€n, trong qu6

trinh thgc frien nniem vp, cOng t6c vdn thu tai don vi v6n con sai s6t trong viQc

soAn theo v6n ban cfrng nhu qu6n l!, sri dgng vd b6o quin tdi liQu luu tr0.

DO c6ng t6c vdn thu, luu trft t4i c6c don vi trong ngdnh di vdo n€ nOp vd

kh6c phgc c6c't6n tpi, hpn chiS n€u tr€n; d6ng thoi thgc hien t6t viQc qu6n ly vdn

bin, b6o qu6n vi ph6t huy gi6 tri cta tdi liQu luu tr[, S0 Gi6o dUc vd Ddo t4o y€u

cAu'Tru0ng phonj Gi6o dUc vd Ddo tpo c6c huyQn, thenh ph6; Gi6m ddc c5c Trung

t6m GDNN - GDTX c6c huyQn, thanh ph6 vd Thri truong cdc don vi tr.uc thuOc So

thgc hiQn mOt s6 nQi dung sau:

1. TO chric ph6 biiSn, qu6n triet viEc thUc hiEn c6c quy d-inh cria ph6p lupt,

vdn bin hucmg ddn v€ cdng t6c v6n thu, luu trt hiQn hdnh nhdm n6ng.cao nh4n

thtic, f thr?c tr6ch nhiem cria c6ng chtlc, vi€n chtic vd nguoi lao dQng v€ c6ng t6c

vdn thu, luu trCr vd gi6 tritdi liQu luu tril.

2. Banhdnh hoflc rd so6t, sta eoi, uo sung c6c quy dinh, huong d6n nghiQp

vp vdn thu, luu trfi phu hqrp vdi quy clinh hi-6n hdnh tpi.don vi: Quy ch€ c6ng t6c

v6n thu, luu tr0 ; Danh mUc h6 io hdng n6m; Quy chi5 tO chirc st dpng.tdi lieu

luu tr0,... Thucrng xuy€n chi dao c6c phong, t6 chuy€n m6n,... thuQc quyOn qudn

l), khi dugc giao nhiQm vg theo d6i, gi6i quy€t cOng viQc phdi c6 tr6ch nhiQm lAp

hO so c6ng viQc ching vdi danh muc h0 so quy <linh tai don vi.

3. Chi d4o c6ng t6c quin lf vd st dgng con d6u cta don vi theo quy tlinh
cria ph6p l.u4t hiQn hdnh; thUc hiqn dring quy trinh-96ng t y, quin l;f v6n b6n tli,

v6n b6n d6n, vdn b6n c6 d0 MAT. Thgc hiQn chO clQ b6o vQ bi.mat nha nudc, bi

mflt trong c6ng t6c v6n thu, luu trfi tpi co quali.hgng cung c6p. ho{c. d€ 10, lqt
cho c6c t6 chrlc, c6 nh6n kh6ng c6 tr6ch nhipm bi6t nhimg th6ng tin v0 hO so, v6n

b6n tdi lieu <le vd dang xf ly.
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4. Rd so6t th.5 thfc vd k! thuft dring quy tlinh trudc khi ban hanh vdn bin.
fdt cac6c lopi bi€u mdu phii dugc grii kdm theo c6ng van (clOi vdi lopi vdn bin
y€u cdu brlo crio theo bi€u mdu). Vdn ban grii cho So Gi6o dpc vd Ddo tao d€u
phii dugc grii tQp trung tBi vdn thu So dC vdo sO c6ng vdn d6n vd xri ly ctrc budc
titip theo dring quy trinh. Thyc hiQn <hing quy trinh qu6n ly vdn bin di, d6n theo
quy ctfnh tgi Th6ng tu 07l2Tl2lTT-BNV ngity 22llll2ol2 cria BQ NQi vrr v€ quin
ly vdn bin, lQp h6 so vd luu hO so, tdi lieu vdo luu trt co quan.

5. Dey mgnh img dr,rng c6ng ngh.Q th6ng tin (eoffice) vdo cdng tiic vdn thu,
luu trf tpi co quan, don vi d€ g6p phdn gi6i quyOt c6ng viQc nhanh ch6ng, kip
thoi, hiQu qu6.

6. BO tri nh6n sg c6 dt ti6u chuAn nghiQp vp cria ng4ch c6ng chuc, vi€n
chric v6n thu, luu trfi theo quy <tinh tpi Th6ng tu sd l3lzOl4lTT-BNV ngdy
3lll0l2}l4 vd Th6ng tu sO l4lzOl4lTT-BNV ngdy 3lll)l2}l4 cta B0 NOi vu;
). ,,

cdn chri trgng c6ng tdc ddo tpo, bOi du0ng n6ng cao trinh d0 chuy€n m6n, nghiQp

vg cho c6ng chfc, vi€n chric ldm c6ng t6c v6n thu, luu tr[.

7.BO tri dri diQn tich kho, dAu fi kinh phi mua.shmtrangthi6t bi thitit y€u

cho viQc b6o qu6n tdi liEu luu trti theo quy clinh tai Di€u 39 cta LuQt Luu tni.

So Gi6o duc vd Ddo t?o yOu cAu Truong phong Gi6o dpc vd Ddo tqo citc
huyQn, thanh ph6; Gi6m dtSc c6c Trung tam GD-I'{N - GDTX cac huyQn, thdnh phd

vd Thri truong c6c don vitnrc thuQc So nghi€m tuc thgc hiQn cdc nQi dung tr6n./.

Noi nhQn:

- Nhu tr€n;
- Ldnh <lao Sd;
- Ciic phong thuQp Sd;
- Luu: VP, Ur.)--
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