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Kinh gtri: Céc co quan, don vi thudc Bo

Ngay 07 thang 9 nam 2017, Thu tu’ong Chinh phti ban hanh Chi thi s6
35/CT-TTg vé ting cudng cong tac 1ap ho so va giao ndp hd so, tai lidu vao Luu
trit co quan, Luu trit lich sir. Dé quén triét va thuc hién nghlem Chi thi cua Thu
tucmg Chinh phu, Bd Thong tin va Truyén thong yéu cau céc co quan, don vi
trién khai thyc hién mot sb nhiém vu trong tdm sau:

1. Thu truéng cac co quan, don vi thudc Bo:

- Xay dung, ban hanh cac van ban huéng dan cong tac van thu, luu trix
trong d6 huéng dan cu thé viéc 1ap hd so cOng viéc va giao ndp ho so tai liu
vao Luu trit co quan, Luu trit lich str.

- T6 chire thyc hién nghiém viéc 14p ho so cong viée va giao ndp ho so tai
liéu vao Luu trit co quan, Luu trit lich str.

- Chi dao, kiém tra cong tac 14p ho so va giao nop ho so, tai liéu vao Luu
trlr co quan, Luu tri lich str doi véi co quan, t6 chire thudc pham vi quan 1.

- B6 tri cong chire, vién chic lam cdng tac van thu, luu trlt theo dung tiéu
chuan nghiép vu quy dinh.

- Tich cuc ing dung cong nghe thong tin trong viéc quan ly van ban, giai
quyét cong viéc va 14p ho so dién tir v& vin thu, luu tri.

- B4 tri kho tang, thiét bi, nhu: Gia, hdp, cip, bia hd so.... dé bao quéan hd
s0, tai liéu luu trit c6 gid tri hién hanh, phuc vu cho cong tac Iap hd so, bao quén
va giao ndp hd so vao Luu trit co quan, Luu trir lich st theo dtiing quy dinh.

- Nang cao trach nhiém cia ngudi dimg déu co quan, don vi va cong
chire, vién chirc déi véi viée 1ap hd so cong viée; dua nhiém vu 1ap ho so cong
viéc thanh mot trong céc tiéu chi dé danh gid mtc d6 hoan thanh nhiém vu duoc
giao hang nam.

2. Van phong B6:

- Hudng dan cy thé héa vé cong tac 1ap ho so cong viéc va giao ndp ho so,
tai liéu vao Luu trit co quan, Luu trit lich str tai Bo.




- T6 churc kiém tra dinh ky, d6t xuét tai co quan, don vi thudc Bo trong
cbng tac 14p ho so cong viéc va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trlr co quan.

- Tang cuong hudng dan, tdp huan nghiép vu vé cong tac van thu, luu trit,
cht trong cong tac 14p ho so cong viéc va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trl co
quan, Luu trit lich st cho céc co quan, don vi thuge Bo.

- Theo d&i, don doc cac co quan, don vi trong viéc trién khai thuc hién
cbng tac van thu, luu trt va hang nam tong hop bao cao Lanh dao Bo.

3. Vu Ké hoach - Tai chinh:

- Hang ndm, tham muu cho Lanh dao B¢ viéc b6 tri kinh phi ddm bao cho
cac hoat dong cua cong tac van thu, luu trlt, trong d6 wu tién thyc hién chinh ly
tai liéu, mua sam trang thiét bi dé bao quan an toan hd so, tai liéu luu trit.

- Hudng dan cac co quan, don vi 1ap du todn va st dung kinh phi phuc vu

cong tac van thu, luu trit theo quy dinh tai Diéu 39 Luat Luu trit.

Dé nghi Thu trudng cac co quan, don vi thudc Bo quan triét t6i toan thé
cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong trong don vi nghiém tic thuc hién./. LA
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