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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN BINH THANH Déc lap - Tw do - Hanh phic
$6:495/KH-UBND Binh Thanh, ngay 4§ thang 4 ndm 2017
KE HOACH

Vé tap huén, hwéng din nghiép vu cong tdc viin thw, luvu trd nim 2017

Thuc hién Chi thi s6 11/CT-UBND ngay 11 thang 9 nam 2017 cia Uy ban
nhén din Thanh phb vé viée ting cudng céng tac quan 1y tai lidu luu trit tai cdc co
quan, té chuc trén dia ban Thanh phé H& Chi Minh; Ké hoach sé 68/KH-UBND
ngay 05 thang 4 nidm 2017 cta UBND quén vé thuc hién cong tac quan ly nha
nuée vé van thu, luu trd ndm 2017; Ké hoach sb 188/KH-UBND ngay 06 thang
10 nam 2017 ctia UBND quén vé ra soat, phan loai so bd hd so, tai liéu tdn dong
tai cac phong chuyén mén thuéc UBND quéan Binh Thanh.

Uy ban nhén dén qudn Binh Thanh xay dung ké hoach tdp huan, hudng
dan nghiép vu céng tac van thu, luu trlr ndm 2017 véi cac néi dung nhu sau:

L. MUC PICH, YEU CAU

Nham gitup cho cén bg, cong chue, vién chic truc ti€p lam cbng tac vin
thu, luu trit tai cac phong, ban, don vi thudc quin va caic UBND phudng nam
viing nhiing kién thic, k¥ nang va phuong phap soan thao céc van ban quan ly
cdng tac van thu, luu trit, d€ trén co s& do, tham muu gitp cho 1anh dao té chic
thye hién t6t cong tac van thu, luu trid tal don vi.

Nham trang bi cho can bd, cong chue, vién chic k¥ nang ldp ho so cong
viéc, ndm dugce quy trinh chinh ly, s6 héa va giao nép ho so, tai iéu vao Luu trit
co quan; thue hién dugc viée phén loai so bd hd so tai lidu luu trit dé phuc vu
cho c6ng tac chinh ly ta1 li¢u.

Céc don vi td chire tap huén phai chuén bi tét noi dung, chuong trinh tap
huin. Cén b9, cong chuire, vién chirc tham gia lop tép hudn phai ndm viing cac
ndi dung tap huén dé dp dung truc tiép vao viée thuc hién nhiém vy cong tac vin
thu, luu trl ta1 don vi.

1. POI TUQONG, NOI DUNG VA THOI GIAN TAP HUAN

1. Poi twgng:

a) Dai dién lanh dao va can bo phu trach cdéng tdc van thu, luu trit cia céc
phong, ban, don vi thude quan:
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b) Dai dién lanh dao va can b6 phu trach cdng tdc vin thu, luu trit cla cée
UBND phudng.
2. Noi dung:

a) Huéng dan phuong phdp va k¥ ning xay dung céc van ban quan ly
cdng tac vin thu, Iuu trit nhu: Quy ché coéng tac van thu, luu trit; Bang thot han



bao quan hd so, tai liéu; Danh muc hd so co quan va thuc hién bao céo théng ké
cong tac van thu, luu trit va tai liéu luu tri.

b) Hudng dan vé quy trinh 1ap ho so, chinh ly, s6 hoa va giao ndp hé so,
tai liéu vao Luu trit co quan theo Quyét dinh sé 38/2014/QD-UBND ngay
27/02/2014 ctia UBND Thanh phd; cong tac xac dinh gid tri tai liéu; quy trinh
thuc hién tiéu hiy tai liéu het gia tri.

¢) Hudng dan thuc hién viée phan loai so bd tai liéu luu trir dé phuc vu
cho cong tac chinh 1y tai liéu.

d) Giai dap thic mic (néu co).

3. Thoi gian, dia diém t6 chie:

a) Thoi gian: Du kién t6 chuc 01 ngay trong Thang 10/2017 (theo lich
cong tac tudn).

b) Pia diém: Tai Hoi truong B9 — tru sé HPDND va UBND quan Binh
Thanh.

I1I. PHAN CONG THUC HIEN

1. Phong NOi vu:

a) Xay dung ké hoach, dang 1y lich t6 chic;

b) Du tru kinh phi, moi béo cdo vién;

¢) Chuén bi khau hiéu, tai liéu phuc vu tap hudn; lap danh s4ch cdc don vi
tham gia tip huén va diém danh, phét tai liéu.

2. Van phong HPDND va UBND quén:

a) Phdi hop vai Phong Noi vu phat hanh ké hoach, thu moi.

b) Chuén bi hoi truong va cac phuong tién cin thiét, ddm bao cho hdi
nghi tdp huan.

3. Pbi véi cac phong, ban don vi, cac UBND phuong: Cé trach nhiém
ctr thanh phan tham du day di theo Muc 1, Phén II.

Trén day la ké hoach tap huin, huéng dan nghiép vu cong tdc van thu, luu
trit nam 2017 cua Uy ban nhan dan quin. Dé nghi Thu trudng cac phong, ban,

don vi thudc quéan va cac Chu tich Uy ban nhan dan phuong nghiém tuc trién
khai thuc hién. &
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Noi nhin:

- S0 NGi vu;
- Chi cuc Van thu — Luu trii;
- CT va cac PCT UBND quin;

- Cac phong, ban, don vi thudc quén;
- Cac UBND phuong;
- Luu: VT, PNV.




