UBND HUYEN THANH OAl  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN TAM HUNG A Péc 1ap - Tu do - Hanh phic
S6: 399/BC-MNTHA Tam Hung, ngay 25 thang 12 nam 2024
BAO CAO

Thue hién céng tic quan Iy Nha nwée vé vin thw, lwu trir nim 2024
va phuwong huédng, nhiém vu thue hién nam 2024

|. KET QUA THU'C HIEN CONG TAC QUAN LY VAN THU LUU TRU"

1. Céng tac tuyén truyén, pho bién Luit Lwu trir va cac quy dinh vé
cong tac van thw, luu trivr nam 2023:

- Viéc trién khai cac vin ban cua cap trén:

Thyc hién Ké hoach vé cong tac van thu luu trlt ndm 2024 cua UBND
huyén Thanh Oai, Nha truong da ban hanh Ké hoach s6 06/KH-MNTHA ngay
05/01/2024 vé cong tac quan 1y nha nudc vé van thu luu trir nim 2023; ban hanh
Quy ché s6 07/QC-MNTHA ngay 05/01/2024 vé Quy ché hoat dong vé cong tac
quan 1y van thu, luu trit ndm 2024; Quy trinh xir Iy vin ban s6 08/QTXLVB-
MNTHA ngay 06/01/2024 va s6 theo dbi cac danh muc ho so tai liéu ndp luu va
bang thoi han bao quan.

- Nha trudng di t6 chic trién khai thuc hién quéan triét Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac vin thu luu tri;
Thong tu 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 vé viéc quy dinh thdi han bao quan
tai liéu; Nghi dinh sb 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 ctua Chinh phi quy dinh
chi tiét mot s6 didu va bién phéap thi hanh luat ban hanh vin ban quy pham phap
luat; Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 cua Chinh phii vé quan 1y va
st dung con dau va tuyén truyén phé bién Luat luu trit, cac Nghi dinh, Chi thi,
Thong tu va cac van ban cua TP, S& N§i vu, UBND huyén veé cong tac van thu
luu trir cho do6i ngii can bo, gido vién va nhan vién nha truong, thong qua viéce
10ng ghép vao cac hoi nghi hop Chi bo va hop Hoi dong SP nha trudng.

- Qua tap hudn Luat luu trix, can bo, gido vién va nhan vién trong nha
truong da nang cao nhan thuc; nam duoc y nghia, tam quan trong, su can thiét
phai 1ap ho so cong viéc.

- Nha trudng da trién khai thuc hién nghiém tdc cac vin ban huéng dan cua
Nganh va Phong Noi vu huyén vé cong tac quan 1y vé vin thu, luu tri.

2. Xdy dung va ban hanh cac vin ban quan 1y, chi dao vé cong tic vin
thu lvu trir:

Nha trudng di thyc hién ban hanh cac vin ban sau: Ké hoach sb 06/KH-
MNTHA ngay 05/01/2024 vé cong tac quan ly nha nudc vé van thu luu trit nim
2024; ban hanh Quy ché s6 06/QC-MNTHA ngay 05/01/2024 vé Quy ché hoat
dong vé cong tac quan 1y van thu, luu trir naim 2024; Quy trinh xtr 1y vin ban s6
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07/QTXLVB-MNTHA ngay 05/01/2024 va sb theo ddi cac danh muc hd so tai
li¢u ndp luu va bang thot han bao quan.

3. Viéc bé tri nhan sy 1am cong tic vin thw, lru trir:

Do nha truong khong co nhan vién bién ché chuyén lam lam cong tic vin
thu, luu trt, nén da phai trung tap d/c Lé Thi Phuong Thao chiic danh 1a Nhan
vién nudi dudng 1am T trudng T6 Vin phong, kiém nhiém cong tac Ké toan va
cong tac Van thu cuia nha truong.

Maic du nha trudong chua ¢6 nhan vién chuyén lam cong tac van thu luu tri,
nhung dé thuc hién dung sy chi dao cua cdp trén vé cong tac quan 1y vin thu luu
trt cia don vi, nha truong da bd tri can bod kiém nhiém va thuc hién ding céac noi
dung chuy&n mén nghiép vu vé cong tac vin thu, luu trit theo quy dinh Nha nudc.

Hiéu truong va nhan vién Ké toan kiém vin thu da tham gia day du cac 16p
tap huan, bdi dudng nghiép vu do huyén va Phong GD&PT t6 chuc.

4. Cong tac van thu:

4.1. Cong tac soan thdo va ban hanh van bdn:

- Nha truong da thuc hién viéc soan thao va ban hanh vin ban bao dam
dung theo hudng dan quy dinh tai Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020
cia Chinh pha vé cbéng tic vin thu luu trir; Luat sb 80/2015/QH13 ngay
22/6/2015 ban hanh van ban quy pham phap luat va Nghi dinh 34/ND-CP ngay
14/5/2016 vé quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat ban hanh
van ban quy pham phap luat.

Ngay tur d4u nim, nha truong da trién khai thuc hién c6 hiéu qua K& hoach
s6 06/KH-MNTHA ngay 05/01/2024 cong tdc QL nha nudc vé van thu luu trit
nim 2024; dong thdi ban hanh van ban sé 07/QC-MNTHA ngay 05/01/2024 vé
Quy ché hoat dong vé cong tac QL vin thu, luu trit ndm 2024 va Quy trinh xir 1y
vin ban s6 08/QTXLVB-MNTHA ngay 05/01/2024 dé thuc hién trong nim 2024

+ Tong s6 vin ban dén trong ndm 2024 382.

+ Téng s vin ban di trong ndm 2023: 395

- Sur dung dau “Pén” dung mau quy dinh, chua c6 ing dung céng nghé
thong tin trong quan 1y van ban.

4.2. Ldp ho so va giao ho so vao lwu triv tai don vi:

Cong tac lap hd so va giao hd so, tai liéu ctia nha truong dugc thuc hién
ding quy dinh va da dugc quan tam, trién khai, huéng dan, chi dao dén tung
CB,GV,NV trong don vi theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua
Chinh phu vé cong tac vin thu luu tri.

+ P cap nhat vao so, sap xép va luu day du cac van ban dén.

+ D3 cap nhat vao sé ddy du va guiri cac vin ban di bao dam ding thoi gian
theo yéu cau.

+ P sip xép ban luu vin ban di bao dam ding theo quy dinh.

4.3. Quan ly va sir dung con dédu dung theo quy dinh cia phap ludt.
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Nha trudng d3 thuc hién tt viéc quan Iy va sir dung con dau theo quy dinh
tai Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 ctia Chinh pha vé quan 1y va sir
dung con diu.

5. Cong tac luu trir:

5.1. Té chirc ndp lwu tai ligu vao lwu triv tai don vi:

Hang nim, nha trudng déu lap ho so cong viéc dé dua vao luu trir theo quy
dinh.

Cac bd phan, can bd, giao vién va nhan vién trong nha truong da thuc hién
nghiém tiic ché ¢ ndp luu vao luu trir hién hanh cta nha trudng.

CAc tai liéu, hd so cong viéc ndm 2024 ciia cic bo phan trong nha trudng
da thuc hién nghiém tuc va dua vao luu trir tai ta luu trir tai liéu cta don vi.

5.2. Co sé vit chit phuc vu lwu triv:

Nha trudng c6 day du ta luu trir va phong kho dam bao cho viéc bao quan
an toan tai li€u luu trir.

5.3. Cong tdc ldp ho so cong viéc:

- Trong ndm 2024, nha trudng di xdy dung danh muc ho so cong viéc nop
luu, thot han bao quan hd so cua cac bd phan, can bg, vién chuec.

- B§ phén van thu, luu trir da phé bién, huéng dan cac bo phan va can bo,
vién chirc nha trudng vé quy trinh 1ap hd so cong viéc.

- Mtric d§ hoan thanh viéc 1ap hd so cong viéc nam 2024 dat trén 90%.

6. Viéc irng dung CNTT trong cong tac van thw, luu trix:

+ Nha truong c¢6 hop thu dién tir do S& Giao duc va Pao tao Ha Noi cép, da
su sung hop thu dé chi dao, cap nhat, xtr Iy thong tin 2 chiéu,... va bao cdo véi cac
cap bao dam duoc kip thoi, c¢6 hiéu qua.

+ D3 thyc hién viéc khai thac thong tin, cdc van ban quy pham phdp luat
trén mang internet hi¢u qua.

+ Viée thuc hién s6 hoa tai liéu luu trir: Do cong tac chinh 1y, xac dinh gia
tri tai li€u chua co kinh phi thuc hién, nén viéc s6 hoa tai liéu nha truong chua
dugc trién khai thyc hién

7. Viéc thue hién ché @9 thong tin, b4o c4o dinh ky va dot xuat:

Nha truong di thuc hién ché do bao cdo théng ké theo Théng tu sb
03/2018/TT-BNV dam bao dung ndi dung va thoi gian theo quy dinh; Ngoai ra
nha truong con thuc hién ché d6 thong tin, bio cao nhu: bao céo so két, béo cao
tong két hét nam, bao cdo thong ké tai liéu tdn dong va cac bao cdo dot xuat khac
déu dam bao ddy du va dung thoi gian da quy dinh.

I11. PANH GIA CHUNG:

1. Uu diém:

Trong nam 2024, thuc hién sy chi dao cia UBND huyén Thanh Oai, nha
truong da thyc hién nghiém tic cong tac van thu, luu trir tai don vi.



- Cong tac tuyén truyén, phd bién Luat luu trit theo Nghi dinh 30/2020/ND-
CP vé cong tac van thu dugc thyc hién dﬁy du, kip thoi.

- Nha trudng da ban hanh kip thdi cac vin ban quan 1y, chi dao, huéng dan
CB,GV,NV vé cong tac van thu, luu trit. Pong thoi tién hanh gia soat, ban hanh
cac van ban vé van thu, luu trir pht hop voi quy dinh cta phap luat hién hanh va
thyc té tai don vi.

- Co s& vat chét, trang thiét bi phuc vu cho cong tac van thu, luu trir ngay
cang duoc nha trudng quan tAm trang bi twong ddi day du. Dac biét 1a viéc dau tu
mua sim phuong tién bao quan hd so, tai lidu. ..

- Cong tac ung dung CNTT trong don vi ngdy cang dugc diy manh, phan
mém quan 1y van ban, diéu hanh tic nghiép duogc trién khai va sir dung rong rai.

2. Han ché:

Bén canh nhiing uwu diém d3 dat duogc trong qua trinh trién khai thuc hién
nhiém vu vé cong tac van thu, luu trit ctia nha trudng van con nhiéu mat han ché.

Do nha trudng khong ¢6 vi tri viée lam riéng vé cong tac van thu luu tri,
nhan vién Ké toan phai kiém nhi€ém v&i nhi€ém vu chuyén mon cia don vi, nhung
khong c¢6 trinh dd chuyén mon vé van thu, luu trit, nén phan ndo ciing bi anh
huong va bi han ché trong thuc thi nhi€ém vu van thu, luu tri.

Cong tac thu thap, chinh 1y tai li¢u chua dugc quan tam thuc hi¢n.

3. Nguyén nhan:

- Nhén thirc ctia mot s it giao vién, nhan vién trong don vi vé cong tac van
thu, Iuu trir va tdm quan trong cua tai li€u luu trit chua dung, chua déy du, dan
dén viéc chi dao, huéng dan, thyc hién nhiém vu vin thu, luu trit & tai don vi
chua dugc quan tdm va tra trong ding mirc.

- Hé théng van ban quan 1y vé vian thu, luu trir cia cdp trén con chua quy
dinh, huéng dan chi tiét mot s6 ndi dung, nén khoé thyc hién duoc.

- Do nhén vién Ké toan kiém nhiém thém vé cong tac van thu, luu trir chua
duoc dao tao, nén trong qua trinh trién khai thyc hién nhiém vu chua thuc hién
hét cac nhiém vu da dé ra.

IV. PHUONG HUONG, NHIEM VU TRONG TAM THUC HIEN NAM
2025:

Trén co s& cac vin ban chi dao, huéng dan thuc hién nghiép vu cong tac
van thu, luu trit cia Nganh va Phong N6i vy huyén Thanh Oai, nha truong sé€
thuc hién t6t cac nhiém vu trong tam sau:

- Tiép tuc quan triét t6i toan thé doi ngii CB,GV,NV trong nha trudng vé
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh pht vé cong tac van thu
lwu trir; Luat s6 80/2015/QH13 ngay 22/6/2015 ban hanh vin ban quy pham phéap
ludt va Nghi dinh 34/ND-CP ngay 14/5/2016 vé quy dinh chi tiét mot sé diéu va
bién phéap thi hanh Luat ban hanh vin ban quy pham phép luat; Nghi dinh sb



99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 cia Chinh phi vé& quan 1y va st dung con
dau....

- Quan triét cac by phan, can bo, vién chirc thuc hién tdt viéc 1ap hd so
cong viéc ndm 2023 va ndp luu vao nha trudng ddy du khoa hoc. Pdng thoi lap
danh muc hd so cong viée; xay dung bang thoi han bao quan ho so tai liéu;

- Chi dao viéc quan 1y vin ban di, dén theo dtng hudng din tai Cong vin
huéng dan ciia Cyc Vin thu, luu trit nha nudc vé viée hudng din quan 1y van ban
di, vin ban dén;

- Thuc hién dung quy dinh ché do bao cdo tong két, thong ké cong tac vin
thu, luu trit theo huéng dan ciia Bo Noi vu.

- Quan 1y va sir dung con dau cua nha truong chit ché theo ding quy dinh
cua Phap luat.

- Déy manh tng dung CNTT trong cong tac van thu, luu trit, thuc hién chir
ky s0, ching thu dién tu, 1ap hé so dién tir va tién téi chinh quyén dién tir.

III. PE XUAT, KIEN NGHI:

- Uy ban nhan dan huyén, phong Noi vu huyén Thanh Oai thuong xuyén t6
chtic cac budi tap huan vé cong tic quan Iy nha nudc vé vin thu, luu trir cho doi
ngti Hi¢u trudng va can bd 1am cong tac van thu cac nha truong.

- Bién ché cho nha truong 01 nhan vién c6 chuyén mon vé cong tac vin thu
lwru trir, nham gitp cho nha truong thyc hién tt hon nita vé céng tac quan 1y nha
nuge vé van thu luu trit cia don vi.

Trén day 13 bao cdo két qua thuc hién cong tac Vin thu, luu trir nim 2024
va phuong hudéng nhiém vy nam 2025 cua truong MN Tam Hung A. Nha truong
rat mong dugc Quy lanh dao cac cip quan tim tao diéu kién cho nha trudng thyc
hién cong tac van thu luu trit duoc tdt hon./.

Noi nhin: _7 HIEU TRUONG
- Phang Noi vu huyén (dé b/c);
- Luwu VT./.
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