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s6:4541 /SGDPT-VP Quang Ngdi, ngay 04 thang 10 nam 2018
V/v chan chinh cong tac vin thu,
luu trir trong nganh gido duc
va dao tao

Kinh gtri:
- Truéng Phong Gido duc va DPao tao huyén, thanh pho
- Giam déc Trung tim GDNN-GDTX huyén, thanh phd;
- Tha trudng cac don vi tryce thude So.

Nhim dua cong tac vin thu, luu trir trong toan nganh di vao né nép, timg
budc chudn héa va quan Iy théng nhit, ddng thoi thue hién tdt viéc quan ly van
ban di, dén, bao quan va phat huy gia trj cia tai liéu Iuu trir; trong thoi gian qua,
S¢ Giso duc va Dao tao da nhiéu 14an td chuc tép huén cong tac vin thu, luu trit
cho Thu trudng, nhin vién van thu cic don vi trong nganh Tuy nhién, trong qua
trinh thuc hién nhiém vu, cdng tac vin thu tai don vi van con sai sot trong viée
soan théo van ban cling nhu quan ly, sir dung va bao quan tai lidu luu trir.

Pé cong tac vén thu, luu trir tai cac don vi trong nganh di vao né nép va
khéc phuc céc ton tai, han ché néu trén; dong thoi thyc hién t6t viéc quan ly vin
ban, bédo quan va phat huy gi4 tri cta tai liéu huu trir, S& Gido duc va Dao tao yéu
cdu Trudéng phong Gido duc va Do tao cac huyén, thanh phd; Giam dbc cac Trung
tam GDNN - GDTX céc huyén, thanh phb va Thu trudng cac don vi truc thuge S&
thye hién mot s6 ndi dung sau:

1. TS chie pho bién, quan triét viéc thuc hién cac quy dinh cia phap ludt,
van ban hudng din vé cong tac vin thu, luu trit hién hanh nham néng cao nhén
thirc, y thirc trich nhiém cta c¢dng chirc, vién chirc va ngudi lao dong ve cong tac
van thu, luu trit va gia tri tai li¢u luu trir.

2. Ban hanh hofc ra so4t, sira ddi, bd sung cac quy dinh, hudng din nghiép
vu véan thu, luu trit phit hop vé6i quy dinh hién hanh tai don vi: Quy ché cong tac
vin thy, Iuu trit ; Danh muc hd so hang nim; Quy ché t& chic sir dung tai liéu
luu tri,.. Thucmg xuyén chi dao céc phong, to chuyen mon,... thudc quyén quan
ly khi dugc giao nhiém vu theo doi, giai quyét cong viéc pha1 ¢ trach nhiém lap
hd so cong viéc ding véi danh myc hé so quy dinh tai don vi.

3. Chi dao cong tac quan ly va st dung con déu cua don vi theo quy dinh
cta phap ludt hién hanh; thyc hién dung quy trinh ding ky, quan ly van ban di,
vin ban dén, van ban c6 do MAT. Thuc hién ché do bao vé bi mét nha nudc, bi
mét trong cdng tac vén thu, luu trir tai co quan; khong cung cép hogc dé 19, lot
cho cac td chirc, ¢4 nhan khong c6 trach nhiém biét nhitng thong tin vé hd so, van
ban tai li¢u da va dang xur ly.



4. Ra soét thé thirc va ky thuét ding quy dinh truéc khi ban hanh vian ban.
Tt ca cac loai biéu miu _phai dugc gii kém theo cong vian (d6i véi loai vin ban
yéu ciu béo cdo theo biéu miu). Vin ban giri cho S¢ Giao duc va Dao tao déu
phai dugc gui tép trung tai van thu SO dé vao s6 cong van dén va xir ly cac buée
tiép theo diing quy trinh. Thuc hién duing quy trinh quan Iy vin ban di, den theo
quy dinh tai Thong tu 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua B Néi vu vé quan
Iy van ban, 1ap hd so va luu hd so, tai liéu vao hru trit co quan.

5. Dy manh tmg dung cong ngh¢ thong tin (eoffice) vao cong tac van thu,
lwu trit tai co quan, don vi dé gop phén giai quyét cong viéc nhanh chéng, kip
thoi, hi€u qua.

6. Bb tri nhan sy c6 du tiéu chudn nghi€p vy cda ngach cong chuc, vién
chirc van thu, luu trit theo quy dinh tai Thong tr sé 13/2014/TT-BNV ngay
31/10/2014 va Thong tu sb 14/2014/TT-BNV ngay 31/10/2014 cta Bo Noi vy;
cén chu trong cong tac dao tao, bdi dudng nang cao trinh d¢ chuyén mon, nghiép
vu cho ¢cdng chire, vién chirc 1am cong tac vén thu, luu trir.

7. Bb tri du dién tich kho, dau tu kinh phi mua sim trang thiét bi thiét yéu
cho viéc bao quan tai li¢u luu trir theo quy dinh tai Di€u 39 ctia Luét Luu trir.

S& Gido duc va Dao tao yéu cdu Truéng phong Gido duc va Dao tao cic
huyén, thanh phd; Giam dbc cac Trung tim GDNN - GDTX cic huyén, thanh phé
va Thu trudng cac don vi trye thude S& nghiém tic thue hién cac ndi dung trén./.
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