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Tap huan cong tac vin thw, luu trir nim 2025

Thuc hién Ké hoach sé 287/KH-UBND ngay 03/11/2025 caa Uy ban nhan
dan thanh ph vé bdi dudng, tap huin chuyén mén nghiép vu cho can bd, cong chirc
nam 2025 sau sép xép, sap nhap. Thuc hién nhiém vu cong tac nam vé cong tac van
thu, luu trit nam 2025, Uy ban nhan dan xa xay dung Ké hoach tdp huan cong tac
van thu, luu trit ndm 2025, cu thé nhu sau:

|. MUC PiCH, YEU CAU

1. Trang bi kién thtrc cho ddi ngii cong chirc,vién chic vé cong tic quan 1y
van ban di, vin ban dén; lap ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu tril co quan;
1ap hd so dién tu vao Luu trit co quan trén hé thong Quan 1y van ban va Diéu hanh
thanh phé.

2. Pam bao muc tiéu quan 1y thong nhét, bao quan an toan st dung c6 hiéu
qua tai liéu luu trir hinh thanh trong hoat dong cua co quan, to chic.

3. Noi dung tap huin dam bao hiéu qua, trong tam, sat véi thuc té; giup cac
hoc vién nam vitng quy trinh, nghiép vu trong xir Iy van ban; lap hd so va ndp luu
hé so vao Luu trit co quan.

4. Sau tap huén, cac phong, ban, don vi td chire trién khai lap ho so dién tir
trén hé théng Quan 1y vin ban va Diéu hanh cta x4 theo dung quy dinh.

1. NOI DUNG
1. Noi dung tap huin

- Phuong phap xdy dung Danh muc hd so; cach xac dinh thoi han bao quan
ho so, tai liéu hinh thanh phd bién trong hoat dong ctia co quan, t6 chtrc. Huéng dan
thiét 1ap Danh muc ho so trén hé thong Quan 1y vin ban va Diéu hanh cua xa.

- Lap hd so va ndp luu hd so vao Luu trit co quan (gom thuc hanh 1ap ho so
dién tr va ndp luu ho so dién tir vao Luu trit co quan trén H¢ théng Quan ly van ban
va Piéu hanh cua x3).
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- Cong tac chinh ly, bao quan va tiéu huy tai liéu luu trir theo quy dinh hién hanh
2. Thoi gian: Dy kién thang 12/2025 (Thoi gian cu thé cé Gidy moi sau,).
3. Pia diém: Phong hop tang 3 - UBND x& (thon O M8).
4. S6 lwong: Du kién 60 dai biéu.
5. Thanh phan:

* Pai biéu thanh phé: Dai dién 1anh dao va chuyén vién chinh, Phong Vin
thu - Luu trit, S& Noi vy thanh phd.

* Pai biéu xd:

- Lanh dao UBND x3;

- Lanh dao, cong churc ny ban MTTQ Viét Nam x3;

- Thuong truc HDND xa, Pho trudng 2 ban HPDND xa;

- Lanh dao, cong chirc cac phong chuyén mon thuoc UBND xa;
- Lanh dao, cong chirc Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong x4;
- Lanh dao, vién churc Trung tAm Dich vu sy nghiép cong xa;

- Pai dién 1anh dao cac truong, can bd lam cong tac van thu Iuu trir tai cac
nha truong.

- Pai dién lanh dao c4c Tram Y té, can bo lam cong tac van thu luu trir tai cac tram.
1. KINH PHI

Kinh phi thyc hién tir nguon ngan sach Nha nudc cip cho Uy ban nhan dan
xa nam 2025.

I11. TO CHUC THU'C HIEN
1. Phong Van héa- Xa hoi

- Tham muu xay dung ndi1 dung, chuong trinh tdp huan; mo1 bao cdo vién va
chuan bi bao cdo, tai li€u tap huan.

- Chuén bi co s& vat chat phuc vu Hoi nghi tap huén;

- bam béo kinh phi va quyét toan kinh phi phuc vu Ho1 nghi tap huén theo
quy dinh

2. Cac co quan, don vi, cac phong, ban chuyén mon, cac nha trwong,
tramy té
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Cir can bo tham gia tap huin diy du, dung thanh phan, dam bao thoi gian theo
quy dinh.

Trén déy 1a K& hoach t6 chire tdp huan bdi dudng nghiép vu cong tac van thu,
luru trir ndm 2025, Uy ban nhan dan x3 yéu ciu Cic co quan, don vi nghiém tdc trién
khai thuc hién./.

Noi nhn: , KT. CHU TICH
- S& Noi vu thanh pho; . ’
- Lanh dao UBND x3;

- Uy ban MTTQVN x&;

- Cac co quan, don vi thuoc UBND xa;
- Cac don vi sy nghiép trén dia ban xa;
- Cac Tram Y té trén dia ban x3;

- Luu: VT.

Nguyén Thi Minh Hué
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