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Cong tac van thw, luu triv nim 2018

Cin cir K& hoach sé 57/KH-UBND ngay 12 thang 3 nam 2018 ciia Uy ban
nhin dén quin Tan Binh vé& céng tic quéan ly nha nude v& van thu, luu et va
quan ly tai li¢u luu trlt quan Tan Binh ndm 2018, Phong Gido duc va Pao tao
xay dung ké hoach cong tac vin thu, luu trit ndm 2018 nhu sau;

I. MUC PiCH, YEU CAU

- Tuyén truyén, phd bién sdu rong cic quy dinh ctia phép ludt vé cong téc
van thu, luu trit dén toan thé can bo, cong chire, vién chire, ngudi lao dong dé
nang cao nhén thirc v& tAim quan trong clia cong tic vin thu, luu trit va gia tri
cua tai liéu luu trir.

- Tang cudng hoat dong quan ly nha nudc vé cong tac van thu, luu trir
nhdm phat huy hidu qua cta cdng tac vin thu va gid tri cia tai lidu luu tri,

- Nang cao trach nhiém cta nguoi ding dau co quan, don vi trong viée
quan ly, chi dao cong tac vén thu, luu trlr; trach nhiém cta can b, céng chirc,
vién chirc trong qua trinh thyc hién cong téc vin thu, luu trit, 1ap hd so cong
viée, nop luu hd so, tai liéu vao luu trit co quan.

I1. NOI DUNG NHIEM VU

1. Quén ly cong tac vin thw, hru triv

1.1. Tuyén truyén, phé bién phdp ludt vé céng tdc vin thi, heu triv

- Tiép tuc ting cudng thuc hién t& chic tuyén truyén, phd bién céc quy
dinh ctia phap luat hién hanh va vin ban hudéng dan nghiép vu vé cong tdc vin
thu, luu tri.

1.2. T6 chirc b¢ may, nhdn su lam cong tdc van thu, luu triv

- Tuyén dung, sép x&p, bd tri ngudi lam cong tac vin thu, luu teit theo vi trf
viée lam, dam béo tiéu chudn ngach cong chtrc, vién chire theo ding quy dinh tai
Théng tu s& 13/2014/TT-BNV ngay 31 thang 10 nim 2014 cta B6 Noi vu quy
dinh mi s6 va tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chic chuyén nganh luu
trit.

- Clr can bg, cong chtre, vién chtrc lam cong tac vén thu, luu telt tham gia
cac 16p dao tao, tap huén, bdi duding nghiép vu cong tac vian thu, luu trir theo ké
hoach ctia Phong GD&DPT, Uy ban nhan dan quén T4n Binh.

1.3. Xay dung, ban hanh véin ban qudn Iy, chi dao, huéng dén vé céng tdc
van thu, leu triv



Pon vi 1 soét cdc viin ban dd ban hanh khéng con phi hop dé sira ddi, bd
sung hodc ban hanh méi nhu: xay dyng danh myc hd so hang nim; quy ché
cong tac van thu, luu trit; quy dinh vé thoi han bao quan hd so, tai liéu hinh
thanh phé bién tai don vi; quy dinh vé& tb chire st dung tai liéu luu trit ...

1.4. Kiém tra viée thue hién cdc quy dinh ciia phdp ludt vé c¢dng tdc vin
thu, luu triv

Kiém tra, huéng dan vé hoat dong nghiép vu van thu, luu trlt tdp trung vao
cac ndi dung;

- Cong tac sdp xép bd tri nhan sy va trinh do chuyén mén, nghiép vu; ché
do déi voi cong chirc, vién chire lam cong tac van thu, luu trit...

- Ban hanh céc vin ban chi dao, hudng din vé cong téc van thu, luu tri.

- Thyc hién cdng tac bd tri kho luu trit, chinh 1y tai lidu tdn dong,

- Tinh hinh thyc hi¢n cong tac van thu va hoat dong luu trir.

- Vigc tidu huy tai ligu hét gid tri cia céc don vi.

2. Hi¢n dai hoa cong tac vin thw, luu triv

Thyc hién c6 hiéu qua phan mém quén ly van ban va hd so cong viée tai
céc don vi theo quy dinh.

3. Bo tri kinh phi thwe hi¢n hoat dong hru triv

3.1. Cn ¢t quy dinh tai Didu 39 ctia Luét luu triY, cée don vi dy trd kinh
phi mua sém trang thiét bi dam bao t6t cho hoat dong van thu, luu trit.

3.2. Chii dong bo tri kinh phi va phén ky viéc sép xép, chinh Iy tai lidu phu
hop véi didu kién, tinh hinh cu thé cta don vi dé gop phan giam khdi luong tai
liéu ton dong, tich déng, bé géi, dong thoi dé ra giai phép dé chin chinh, chim
dit tinh trang tai lidu ton dong va ting cudng kiém tra chét luong tai liéu duoc
chinh ly tai don vi minh,

3.3, Céc don vi trién khai xdy dyng, bd tri kho luu trit pht hop véi tinh
hinh thyc té tai don vi minh.

1L TO CHUC THU'C HIEN

1. Phong GD&DT

- Xay dung k& hoach thyc hién cong tac vin thu, luu trlt ndm 2018 va t&
chire trién khai trong co quan Phong GD&DT va trong toan nganh.

- Tang cudng kiém tra, gidm sét cac don vi trong viée trién khai, thuc hién
ké hoach tai don vi.

- Tong hop bdo céo tinh hinh va két qua thuc hién cong tac van thu, luu triy
cho Uy ban nhén dén quan.

2. Cac don vi

- Cén ctr k& hoach thyc hién cong tac van thu, luu trit ndm 2018 cla Phong
GD&DT, xdy dyng ké hoach va trién khai thyc hién ké hoach cong tac van thu,
luu trlr nam 2018 tai don vi.



- Céc don vi chii dong ty kiém tra va bio cdo két qua cho Phong GD&DPT.

- Bdo cdo két qua viée thyce hién cong tac vin thu, luu trlt nim 2018 cta don
vi v& Phong GD&PBT frude ngay 25/10 dé tong hop béo cédo Uy ban nhan dén
quan.

Trén day la ké hoach thuc hién cong tac van thu, luu trlt ndm 2018 cua
Phong GD&PT. P& nghi Hidu trudng, Thu trudng céc don vi cin et ndi dung
trén xay dung ké hoach, trién khai, t& chirc thyc hién./, IL:/ _,
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