UY BANNHAN DAN HUYEN CU CHI CONG HOA XA HQI CHUNGHIA VIET NAM

PHONG GIAO DUC VA PAOTAO Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
86:157 /GDPT Cu Chi, ngay ] 9 thdng 02 ndm 2019

V& huéng dan thyc hién cong tic
van thu, luu trit ndm 2019

Kinh gui:
- Hi€u trudng céac trudng mam non, tiéu hoc, trung hoc co sé;
- Thu trudng céc don vi truc thudc.

Can ct Ké hoach s6 182/KH-SNV ngay 14/01/2019 cia S& Noi vu Thanh
phd HO Chi Minh vé ké hoach cong tac quan ly Nha nuéc vé vin thu, lvu trit va
quan ly tai liéu luu trit ndm 2019;

Thuc hién K& hoach §6 284/KH-GDQT—VP ngay 29/01/2019 cua Sé Gigo
duc va Dao tao Thanh phd H6 Chi Minh vé ké hoach cOng tac quan ly vin thu, luu
trlt nam 2019, Phong Gido duc va Pao tao huyén huéng dan cac don vi cong tac
quén ly Nha nudc vé van thu, luu trit ndm 2019 nhy sau:

I. MUC PICH-YEU CAU:

- Tang cuodng cong tac quan ly Nha nudce vé van thu, luu trit va hoat dong
nghiép vu vé cong tac van thu, luu trit trong cac don vi trudng hoc, céc co sé gido
duc timg budce di vao nén nép va thuc hién ding céc quy dinh ctia phéap luit.

- Hién dai hoa cépg tac van thu, luu trit dé thuc hién t6t hon viéc chi dao,
diéu hanh, dap Gng yéu cau cai cach hanh chinh trong giai doan hién nay.

II. NOI DUNG-NHIEM VU: :

Thua truong cac don vi trudng hoc quan 1y cong tic vin thu, luu trit tp
trung vao nhiing van dé sau:

- Ban hanh Quy ché c6ng téc van thu, luu trit cia co quan, t6 chirc.

- Ban hanh Quy dinh v& thoi han bao quéan hd so, tai lidu hinh thanh phd
bién trong hoat dong ctlia co quan, t6 chirc theo quy dinh tai Thoéng tu 09/2011/TT-
BNV ngay 03 thang 6 ndm 2011 ctia B§ Noi vu.

- Cong tac 13p hd so hién hanh va ndp luu hé so, tai lidu vao luu trit co quan
theo quy dinh tai Thong tu 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 ndm 2012 cta Bo
Noi vu.

- Cong tac soan thao, ban hanh va quan Iy van ban di.

- Cong tac tiép nhén, quan ly vin ban dén.



- Quan ly va st dung con diu ctia co quan theo quy dinh cta phap luat.

- Cong téc thu thdp, chinh ly taj liéu, tai lidu ton dong.

- Cong tac bdo quan va khai thac, sir dung ho so, tai liéu luu trit.

-B& tri phong, kho luu trit va céc trang thiét bj dam béo an toan tai liéu Iuu trir.
- P4y manh Ung dung cdng nghé thong tin trong cong tac van thu, luu trit.

- Hang ndm, ctr cong chirc, vién chirc 1am cong tac van thu, luu trit cia don
vi tham dy 16p tép huan, boi dudng nghiép vu van thu, luu trit.

Phong Gido duc va Pao tao huyén s& tdng cuong kiém tra cong tdc quan ly
Nha nuéce vé vin thu, luu Artt tai cdc don vi truong hoc. P& nghi thu trudng cac don
vi quan tdm thuc hién,/

Noi nhin. 22 /

-Nhu trén;
-Luu: VT, GDPT.
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