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V/v ting cuong quan ly
cong tic Van thu - Luru triy

Kinh gtri:
- Trudng cac phong, ban, don Vi true thuéec UBND TX;
- Chu tich UBND cic phuong, x4,

lanh dao, quan ly, diéu hanh cua UBND thi x3 ciing nhu cda cic co quan, don vj

Cong tac thu thap ho S0, tai liéu chua duge thuc hién thuong xuyén, taj liéu
dang con & dang tich déng, chua chinh ly, sdp xép. Viéc khai thac, phat huy gig
tri cta tai lidu luu trir va lgy trlf co quan chua duge thuc hién thuong xuyén, co
noi chua quan tam thuc hién. Viéc Ung dung cong nghé théng tin vao cong tac
van thu, luu trit con cham, chua déng bd. Ngudn luc kinh phi, co s& vat chét,
trang thiét bi phuc vu cong tac vin thu, luu trit con rét han ché. Viéc bé tri kho
luu tri¥ cda céc co quan, don vi chq yéu 1a tam thoi, ¢é noi chua bé tri duoc kho
[uu trit; trang thiét bi bao quan ta liéu luu trit so sai, chua diing quy dinh,

bé nang cao chat lugng hoat dong cong tac vin thu, luu trlr; ning cao
trach nhiém cua nguoi ding dau cia cac co quan, don vi, Chu tich UBND thi xa
yéu cau:



. 'Trwé’rg cac ")hfmg;.—:‘ ban, don vi truc thuge UBND thi xa, Chu tich
CBN T céce phuong x4

- Tang cuong cong tac tuyén truyén, phd bién cac quy dinh cue phap luét
1ién hanh va céc van ban quy pham phép luat méi ban hanh vé cbng tac van thy,
lru trt tham néng cao nhan thirc cua can bg, cong chirc, vién chirc vé cong téc
van tau, luu trir; gid tri coa tai lidu luu trit.

- Thudng xuyén cap rhat cac quy dinh cua Nha nuéc, thuc hi¢n ra soat,
xdy dung, stra doi, hoan thi¢n hé thong vén ban quan ly chi dao vé cong tac van
hu, fuu trlr cua co quan miry, cu thé: Quy ché cong tac van thu, luu trir; Danh
muc 70 so hién hanh; Bang ¢ uy dinh thoi han bao quan hd so, tai lidu: Quy dinh
<hai thac, sur dung ho so, tai :éu; Néi quy, quy dinh phong chdng chay, nd..

- Thyc hién cong tac gp [Danh muc ho so hang nam, cong tac lap hé SO
20ng viée va giao ndp ho so, tai [idu vao Luu trit co quan; Thu thip, chinh ly ho
30, 121 }i¢u o cac bd phédn va ca nhan dua vao bao quan tai Luu trit co quan theo
quy dinh.

- B6 tri _phong, kho luu trir trong try s& lam viéc cta cac co quan, don vi
theo 11udng dan tai Thong tu $6 09/2007/TT-BNV ngay 26/11/2007 ctia Bo Noi
vu Hudng din vé kho luu t-¥ chuyén dung; bao dam du dién tich, dép (mg yéu
2au 3 bao vé, bao quan an toan tai liéu luu trix.

- Tang cudng img dur; cong nghé thong tin vao cong tac van thu, Iy trir;
thye ién sO hoa tai liéu dar: bao an toan, dung quy dinh vé bao v¢ bi mat Nha
nude. Re soat, kiém tra, ¢ bao van ban ban hanh ding yéu cau vé thé thic
van ban, dung thdm quyén.

Z. "rwéong phong N¢' vy UBND thi xa Bim Son.

Tham muu cho UBND thj xa ban hanh cac van ban quan ly nha nudc ve
cong tde van thu, luu trir; xg) dung ké hoach klem tra, huong dan cac co quan,
6 chie vé edng tac van thu, ‘uu tri; theo ddi va tdng hop két qua triér khai thie
1ién guan ly cdng tdc van the, luu trir tai cac co quan, don vi .

- Chu tri, phdi hop vai phong Tai chinh - Ké hoach huéng ¢an céc co
quar, don vi td chue lap dir “oan kinh phi phuc vu cho cong tac van tiw, luu tri
hang nam theo quy dinh cua " .udt Luu trit va bao cdo UBND thj xa.

3. Chanh Vin nhong ZNT&UBND thi xa.

Tham muu cho UBNI thj x4 trién khai cac phin mém, chuong trinh Quan
ly vén ban va Ho so cong vive, Thu dién tr céng vy, Chir ky s0..., dam bao van
hanh thong sudt, két ndi lié- théng van ban dién tir tlr cap tinh, cap huyén dén
zdp xa. Chu tri, phdi hop v _phong Ndi vy, phong Tai chinh - Ké hoach 'ap
Phuong an va du toan trinh ¢dp ¢ thAm quyén phé duyét kinh phi chinh ly tai
liéu u'ch déng trén Kho lurs t-7 cuia co quan UBND thj xA.

Chit tich BN eéd p! no‘ng, XAa.

ihrc hién nghiém tic cdc quy dinh tai Thong tu sé 14/201:/TT-BNV
1gay 08/11/2011 cua B N&t vy Quy dinh quan ly hd so, tai liéu hirh thanh
rong hoat dong cua HDND +a UBND x4, phudng & cac ndi dung chu yéu sau:

- B trf cong chire Vi~ ohong-Théng ké kiém lam luu trir co quan.

- ’l'hl,rg hién tét cOng tac soan thao va ban hanh van ban; cong tac lap
Dark muc hd so hang niam, «ong tac 14p hd so céng viéc va giao ndp hd so, tai



- liéu vao Luu trit co quan theo huéng dan tai Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay

22/11/2012 ctia B6 No6i vu Hudng dén quan ly vin ban, 14p hd so va ndp luu hd
so, tai liéu vao luu trit co quan.

- B4 tri phong kho bao quén tai lidu luu trir véi dién tich tdi thiéu 20m?;
dam bao bdo quan an toan tai li¢u luu trit.

Trén day 12 mot sé ndi dung vé ting cuong quan ly cong tac vin thu, luu
trit, Chu tich UBND thi x4 yéu cau Trudng cac phong, ban, don vi truc thudc;
Chu tich UBND cac phuong, x8 nghiém tuc thuc hién.

Noi nhin: K. .CHU TICH

- Nhu trén;
- CT, PCT UBND TX (dé biét);
- Luu: VT.

Mai Pinh Lam
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