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KE HOACH
6 chire tip huén nghiép vu cong tac van thw, luu trir
nam 2017

-CaHZ6t Ludt Luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 ndm 2011;
Cin cir Nghi dinh sé 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cia Chinh phu

quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu cia Luat Luu tri;

Théng tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ctia Bo Noi vu hudng
dAn thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh;

Czn cit Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 1 1 ndm 2012 cua B9
N6i vu v& hudng dan quén 1y van ban, 14p ho so va ndp luu hd so, tai liéu vao
luu trit co quan,

Thyuc hién phuong huéng nhiém vy cong tidc van thu, luu trit nam 2017,
nay Uy ban nhén dén huyén ban hanh ké hoach tb chirc tap huén nghiép vu cdng
tac Van thu, luu trit nhu sau:

I. MUC PiCH YEU CAU

- Nhim néng cao trinh d§ nghiép vu Van thu-Luu trit cho ddi ngii can b,
cong chirc, vién chirc, nhan vién lam cong téc Van thu-Luu trit tai cac co quan
chuyén mén, don vi su nghiép thudc huyén va Uy ban nhén dén cac xa-thi tran.

- Noi dung tap huén gén v&i nhu cdu thuc tién cia cac don vi; can bd,
cong chirc, vién chic, nhén vién cac don vi dugc cr tham dy, 16p tap huén phai
tham gia day du, nghiém tdc.

_ Viée tb chirc tap huén dugc thyc hién theo tinh than thiét thyc, higu qua,
tiét kiém, tranh hinh thirc.
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1. NOI DUNG, POI TUQNG, THOI GIAN, PIA PIEM

1. Ngi dung ‘ .
- Phuong phép va k¥ néng lap ho so cong viéc va giao ndp ho so vao Luu
trit co quan.

- Giao nhéan hd so, tai lidu va lap Muc luc hd so tai liéu bao quan tai luu trit
co quan, Luu trit lich sur.

- K§ nang viét phiéu trinh va sép xép thanh phén tai liéu trong hd so trinh
duyét, trinh ky hd so.

- Phuong phép va k¥ néng xay dung Quy ché cong tic VILT co quan;
bang thoi han bao quan hd so, tai liéu va Danh muyc hd so co quan.

- Céng téc luu trit s6, hd so hd tich tai Phong Tu phap huyén va UBND xa
_ thi trén theo Huéng din 2332/HD-SNV ngdy 08/7/2016 ctia S6 Noi vu.

- Huéng dén ky thuat trinh bay vin ban theo Hudng dan 1001/HD-SNV
ngay 16/3/2017 cia S& Noi vu.

2. Poi twgng, s6 lwgng




- Lanh dao va toan b cong chirc tai cac phong chuyén mén thude huyén;
toan by vién chic Ban Quan ly dau tw x4y dung cong trinh huyén, Ban Bdi
thuong giai phdng mat bang huyén.

- Lanh dao, trudng phong hanh chinh, nhén vién lam cong tac van thu, luu
trit tai cac don vi su nghiép thudc huyén.

- Lanh dao, nhin vién lam c6ng tac vén thu, luu trit cia cac truong hoc
trén dia ban huyén.

S6 luong tham du: 600 ngudi

3. Thoi glan Trong thang 10/2017 (s& c6 thu moi cu thé sau)

4. Pia diém: Hoi truong Uy ban nhan dan huyén Ci Chi (Lau 2)

5. B4o c4o vién: Dai dién 14nh dao Chi cuc Van thu - Luu trit Thanh ph

6. Trang tri h§i truong

UY BAN NHAN DAN HUYEN CU CHI
HOI NGHI

Tap huan nghiép vu cong tic vin thw, lru trir nim 2017

Cu Chi, ngay thang nam 2017

III. KINH PHi THU'C HIEN

Du tr kinh phi tip huén:

+ Photo tai liéu: 15.000d/bd x 600 bg = 9.000.000d

+ Nudc ubng: 25 thing x 85.000d/thing = 2.125.0004

+ Bdo cdo vién: 1.500.000d/3 budi

+ Xe dua dén bao cdo vién: 1.000.000d/chuyén x 2 chuyén =2.000.000d

+ Bing rén: 1 tam x 1.000.000d/tdm = 1.000.000d

Tong cong: 15. 625.000d (Muoi lim trigu sdu tram hai mwoi lim ngan dong)

- Kinh phi tép huén st dung tir ngudn kinh phi dio tao ctia huyén nim 2017.

IV. TO CHUC THUC HIEN

1.Giao Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén phat
hanh thu moi, chuén bj hoi truong, 4m thanh, 4nh sang, gilt xe.

2. Giao Phong Néi vu huyén moi bdo céo vién, in 4n tai liéu, chuén bi
méy chiéu, bangrol, diém danh, theo d5i 16p hoc va két qua hoc tap, phdi hop
cing Van phong HPND-UBND huyén 1ap danh sach phat hanh thu moi cac d6i
tuong duy tap hudn.

3. Thu truong cac phong, ban, don vi sy nghiép, theo doi lich va thu moi
dé cir cong chirc, vién chirc, nhan vién van thu, luu trit tham gia tap huin theo
quy dinh.

4. Chii tich Uy ban nhan dén céc x4, thi trdn theo doi lich va thu moi dé cir
can bg, cong chire, nhan vién van thu, luu trit tham gia tap huén theo quy dinh.

5. Giao Phong Gido duc va Pao tao huyén trién khai ké hoach nay dén cac
truomg hoc trén dia ban huyén biét dé thyc hién.




Trén day la ké hoach tap huan nghiép vu cdng tac van thu, luu trit ndm
2017, Uy ban nhan dén huyén yéu ciu cic co quan, don vi thuc hién nghiém tic
ndi dung ké hoach nay./c»=

Noi nhign:
- S N6i vu Tp.HCM;
- Chi cuc Vin thu-Luu trit;
- TT. HDND huyén;
- TT.UBND huyén;
- Céc phong, ban, ciac don vi sy nghiép
thudc huyén;
- UBND 21 x4 — thj trén;
- Trudmg: MAm non, Tiéu hoc, Trung hoc co s&;
- Luwu: VI, PNV.2.HTTNga.55
b

Nguyén Hiru Hoai Phi




