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V/v chén chinh céng tac vén thu,
luu triv

Kinh gui:
- Trudng cac phong chuyén mon;
- Chu tich Uy ban nhan dén cac x4, thi trin;
- Hiéu trudng cac truong Mam non, Tiéu hoc, THCS;
- Thu trudng cac don vi sy nghiép truc thudc;

Thuc hién Cong van sé 5401/UBND-KSTTHC ngay 04/9/2019 vé viée
chin chinh céng tac van thu, luu trir, Uy ban nhan dan huyén yéu cau Thu truong
cdc phong chuyén mén, don vi su nghiép va Chu tich Uy ban nhan déan céc xa, thi

tran thuc hién nghiém tic cac ndi dung sau:

hop véi cac quy dinh cua phap luét hién hanh.
2. Ra soat doi ngil cong chic, vién chire thuce hién nhiém vu cong tac ve
thu, luu trr tai co quan, don vi dam bao tiéu chuén ngach cong chie, vién chice <L
nganh van thu, luu trir theo quy dinh; dao tao, boi dudng nang cao trinh do chuyén
mon nghiép vu vé van thu, luu trit va ¢dng nghé théng tin cho cong chire, vicn
chire dé dép tng duoc yéu cau cong viée. Thuce hién ché d6 phu cép doc hai va boi
dudng hién vat cho nguoi lam luu trit theo quy dinh cua Nha nude.
3. Kiém tra, don dbc, ra soat, chan chinh cac hoat déng nghiép vu van thu,
luu trir theo quy dinh, ddc biét trong coéng tac quan ly van ban di, dén, 1ap hé so
viéc va thu thép hd so, tai lidu vao luu trit co quan. Chi dao 14p Danh muc hé so
hang ndm va thyc hién nghiém tic ché do lap hd so viéc. Dam bdo cac cdng chiie,
vién chirc phai 1ap hd so cong viée trong qua trinh thyc hién nhiém vy; giao ndp
ho so, tai liéu vé luu trir co quan dam béo thanh phan va thoi gian quy dinh.
4. Lap ké hoach, bé tri kinh phi va nguén nhan luc thuc hién chinh ly tai |
liéu t6n dong tai co quan, td chire, dam bao tai liéu Iuu trir trong kho duge lap hé
so va chinh |y hoan chinh theo nghiép vu luu trit.
5. Bb tri ha tAng cong nghé thong tin, trang bi day du may tinh, mdy scan,
mdy in, mdy photocopy... ¢ bé phan van thu dé van hanh phan mém 4 cép truc

lien thdng, phuc vu cho viéc quan ly vén ban dién t, xay dung Chinh phu dién tu.



Bo tri dién tich kho luu trir va cac trang thiét bi bao quan nham dép ting duoc ycu
cau bao quan an toan ho so, tai li¢u luu tri.

6. Tang cudng ung dung cong nghé thong tin trong coéng tac luu trir (s6 hoa
(i liéu) dé ndng cao hiéu qua cong tac to chuc, su dung tai liéu, phat huy toi da
gia tri tai li¢u luu triv.

7. Chan chinh mdt s6 noi dung trong cong tac bao v¢ bi méat Nha nude trong
¢Ong tac van thu, luu trit. Lap so dang ky van ban mat riéng; chuyén ban chinh
van ban mat dén cho don vi, cd nhan tryc tiép giai quyét viéc, khong luu tai vén
thu; hé thong tai liéu theo nam va theo timg mirc d¢ mét; khic du hé thong dau
mat; thue hién in sao van ban mét theo ding quy dinh; khong déng ky, quan ly
van ban mat trén may tinh néi mang.

8. Tang cudng cong tac quan ly, chi dao, kiém tra, don doc viée thuc hi¢n
cong tac van thu, luu trir déi voi don vi minh theo ding quy dinh.

9. Trién khai thuc hién nghiém tic viéc bo sung két qua danh gia noi dung
thue hién 1ap ho so cong viée, tai liéu ndp luu trlr co quan vao ti€u chi danh gia
mac do hoan thanh nhiém vu cong tac hanh nam doi véi cong chire, vién chie
theo quy dinh.

Uy ban nhéan yéu cau Thu trudng céc phong chuyén mén, don vi su nghiép
va Chu tich Uy ban nhan dan cdc x4, thj tran thugc nguon ndp luu trién khai thire,
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hién nghiém tic cac nodi dung trén./. g\
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