UBND HUYEN AN MINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG GIAO DUYC VA PAO TAO Pde 1ap - Tir do - Hanh phiic
§6: 460/ PGDDT-VT An Minh, ngayAA thang 4 ndm 2013
Vé vigc thuc hién cdng tac
van thar hru trif ndm 2013
Kinh giri;

- Céc trudmg Mam non, Tiéu hoc va THCS;
-Céc Trung tdm hoc tap cdng dong.

Cin ot ndi dung thyc hién cong tic van thu luu trir va két qua dot tap
huén cong tac van thu, luu trir, cai cach hanh chinh cho can b lam céng tac vin
thu, luu trr cia céc don vi trudng hoc, cac trung tam hoc tép cng ddng truc
thudc (goi chung la cac don vi) vao ngay 01-02/02/2013,

~ Phong GD&BT An Minh dé nghi cc don vi trién khai thyc hién tot mét
s0 ndi dung sau:

1. Kién toan hd so vin thw, luu trit nim 2012:

Céc don vj tién hanh phén loai van ban di, dén nam 2012; Cép nhat day di
ndi s0 cong van di - dén; Pong dau vin ban dén (theo mau dau da dugc phong dét
mua) va sap x€p vao hdp luu trir, ddn nhan dé tién viéc tra clru. ..

Tép hogp cac loai cong van, tai liéu cb lién quan dén mot cbng viée da thuc
hién trong ndm 2012 thanh bd ho so [uu trft luu thanh timg bia ho so cong viée,
ghi thong tin day da vao bia ho so va dua vao hop hru trir.

Cac don vi ¢6 thé tham khao mot s loai cong viée, tap luu trudng phai
thuc hién luu tri vui long xem phu luc dinh kém (Luweu y: vin ban di — dén luu mét
ban, hé so céng viée lheu 01 ban, phdi photo hodc b6 sung ban chinh céng van,
tuyét dai khéng ldy cong van luu tai tdp lwu vin ban di — dén dé luu trong hé so
cong vige).

2. Thyre hién cong tac vin thw, hru triv nim 2013.

Céc don vi thure hién nghiém tic Quy ché Cong tac vin thu va luu trit cia
Van phong Phong GD&DT huyén An Minh va cic don vi, trudmg hoc tryc thube
ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 103/QD-PGDPT ngay 06/03/2013 clia Trudng
Phong GD&PT huyén An Minh. Trong d6 cht y mét sé ndi dung sau:

a. V& quan 1y van ban di:

Vin ban di cua co quan phai dam bao ding thé thirc va k¥ thuat trinh bay
cac loai vin ban do nha nudc quy dinh, tai Théng ta sé: 01/2011/TT-BNV ngay
19/01/2011 cta Bd Noi vu huéng din vé thé thirc va k§ thudt trinh bay van ban
hanh chinh.

Tat ca vin ban di cia don vi phai duogc cho s6 va vao s van ban di theo
quy dinh (cht y cach ghi ky hiéu van ban d6i véi vin ban cé tén loai va vin ban
khdng tén loai).




b. V& quan Iy viin ban dén:
Tat ca cac van ban dén cta co quan phai dugc tap trung tai b§ phén vén

thur dé dong dau, trinh thi truéng don vi phan céng thue hién va vao sb theo quy
dinh.

Cong van dén van thu phai luu trir 01 ban tai tip luu vin ban dén va 01
ban (photo) giri cho can bg, chuyén vién dugce thi trudng giao xir ly cong viée.
Sau khi xir ly xong c6ng viéc can bd, chuyén vién luu vio tap luu hd so dé sau 01
nam ndp lai vao bd phén luu trit cha co quan.

Trué6e khi luu phai dam bao cong vén dén phai duoc dién diy dii thong tin
(s6 dén, ngay dén, chuyén cho ai...., luu hd s0..).

c. Vé viée lap hd so cdong viée:

Céan ct tinh hinh thyc hi¢n nhiém vu tai don vi trong ndm 2013, thu
trudng don vi yéu cau cic don vi lap myc lue hd so lyu trir ndm 2013. Bo phan
van thu tong hop thanh myc luc va niém yét tai van phong lam viéc dam bao dé
nhén thay dé c6 hudng dén dbc, nhic nhd can b thuc hién.

Nbi dung cdc cong viée tép luu ¢ thé tham khdo tai phu luc dinh kém.
Trong d6, phai dam bao cac loai hd so, cdng viéc phai duge k€ khai va bién myc
dam bao t6t cho cong tac luu trit d€ phuc vu hoat dong cua don vi.

d. Vé viéc thwe hién chwong trinh quén Iy cong vin, hd so, cong viée
(AIOFFICE)

Cac don vi thuc hién theo Céng van s6: 110/PGDDT-CNTT ngay
14/03/2013 cta Phong GD&DPT An Minh vé viéec hudng dan tam thdi vé st dung
chuong trinh Quan ly vén thu, tai liéu, cdng viéc (AIOFFICE).

Trong qua trinh thyc hién nén thudng xuyén trao dbi vé cac van dé co lién
quan dé tip hop x4y dung quy ché thuce hién chinh thirc cho toan huyén.

3. Ping ky mua b sung thiét bi, vin phong phim cho vin thw, luru
trir.

Can clr vao tinh hinh thiét bi, vin _phong pham hién ¢ cua co quan, vin
thu d& nghi tha truéng don vi bd sung thiét bi, vin phong phém dam bao du thuc
hién cong tac tai don vi. Cac loai thiét bi, van phong pham don vi cén trang bi bao
gom:

- Ta chira hd so, tai liéu (ddm bdo dé doc hip ey trit theo chiéu dimg
VoI $0 lwong it nhdt la 15 hdp);

- Sb ¢dng van di, dén;

- Bia hd so cbng viée, hop luu trif tai lidu;

- Diu céng vin dén dung theo miu quy dinh tai Théng tw s6
07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua Bé Ngi vu (Ngang 50mm; Doc 35mm)

- May quét (khuyén khich trang bi dé sé héa van ban)

4. Cong tic kiém tra thyc hién:

Du kién trong thang 5 nim 2013, Phong GD&DT s& thanh 13p doan kiém
tra theo cac yéu ciu tai cong vin nay tai cac don vi trudng: Mam non Déng Hoa;




Tiéu hoc Van Khanh Péng 1, THCS Doéng Hung A, Trung tdm hoc tap cong dong
x& Déng Hung B va mét s6 don vi khéc d€ ndm tinh hinh va ¢6 hudng kiém tra,
chi dao trong thoi gian tiép theo.

Thire hién t6t cong tac van thu luu trir 12 gop phan nang cao céng tic quan
1y nha trromg, thuc hién tac phong lam viéc khoa hoc va hd trg cho cong tic kiém
dinh chét luong truomg hoc ... Do d6, Phong GD&DPT d8 nghi tha trudng céc don
vi quan tdm chi dao b§ phan vin thu, luu trir thye hién t6t tinh thdn cong van nay.

Céc van dé chua ro lién hé véi B phén CNTT phong GD&DT (b/c Dang
Hoai Ngoc, Di dong: 0916642041, Email: pgocdh@anminh.edu.vn) dé duogc

huéng dén thém./. M

Noi nhin:

- Nhur trén;

- Website: http://anminh.edu.vn;
- Lwu: VT, ngocdh, 3b.




