- Vién chirc lam cong téc van thu, luu trit thue hién nghiém tac cac ndi dung
trong ké hoach; thuc hién ché do bio cdo théng ké cong tac vin thu, luu triv theo
quy dinh va theo huéng dan ctia cip trén; lam tt cOng tac tham muu v6i Ban gidm
hiéu trong viéc dé ra cac giai phap thuc hién t6t cdc nhiém vu vian thu, luu trix trong
nha truong.

- Thuong xuyén cép nhat vin ban méi; tham gia diy du cac khoa dao tao, bdi
dudngnghiép vu, k¥ ning cho nhan vién lam cong tac vin thu, luu trit.

- Pau tu trang thiét bi phuc vu cong téc van thu, lwu trit, tdng cuong trng dung
cong nghé théng tin vao cdng tac van thu, luu trit, bao vé bi mét nha nuée.

- Thyuc hién nghiém tic céc quy dinh, quy trinh quéan ly van ban di, van ban
dén, ho so Iuu trir; quan Iy con ddu co quan theo ding quy dinh cta phap luét; bd
tri khu vuc luu trit, bdo quén tai liéu dam bao an toan.

- Tich cuc tng dung céng nghé théng tin vao cong tac vin thu, luu trit.

4. Can bg, gido vién, nhén vién

Céc can b9, gido vién, nhin vién nha trudng thuc hién theo diing ké hoach va cac

quydinh vé cong tdc vén thu, luu trit cla nha trudng; thuc hién giao ndp ho so vé kho luu
trlt ctia nha truong theo dung quy dinh.

Trén day la ké hoach trién khai c6ng tac van thu, luu trit nam 2022 cua
truong THPT Nguyén Trai. Dé nghi céc td chirc, doan thé, toan thé can b, gido
vién, nhén vién thyuc hién nghiém tic./.

Noinhgn:
- S6 GD&DT (béo céo);
-CB, GV, NV;

- Luu: VT;
- Bang Website nha trudng.




