UBND HUYEN THANH TRI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG GIAO DUC VA PAO TAO Déc 1ap - Tw do - Hanh phic

Sé: 420 /GD&DT Thanh Tri, ngay 05thang 5 nam 2025
V/v sap xép tai liéu, ho so luu triv
tai co quan, don vi truong hoc

Kinh gtri: - Cac ddng chi Lanh dao, chuyén vién Phong GD&DT;
- Hi€u trudng céc truong hoc trén dia ban huy¢n Thanh Tri

Thuc hién K& hoach 74/KH-UBND ngay 14/02/2025 caia UBND huyén
Thanh Tri vé Cong tac van thu, luu trt nam 2025; Ké hoach s6 111/KH-
GD&DT ngay 14/02/2025 ciia Phong Gido duc va Pao tao huyén Thanh Tri vé
ké hoach thuc hién cong tac van thu, luu trir nam 2025;

Can cr Cong van 648/UBND-NV ngay 14/4/2025 cua UBND huyén Thanh
Tri vé viéc khao sat tai liéu luu trit tai cac co quan, don vi dé thyc hién sép xép
don vi hanh chinh;

Phong Gido duc va Pao tao huyén deé nghi cac dé)ng chi Lanh dao, chuyén
vién Phong Gido duc, Hi¢u trudng cac nha truong thuc hién mdt sO noi dung sau:

1. Nang cao trach nhiém cia nguoi ding dau don vi, trach nhiém cua
cong chuc, vién chuc trong viée thue hién cac quy dinh cta phéap luat vé cong
tac van thu, luu trir, dic biét chtl y bdo quan an toan ho so tai liéu va phat huy
tbt gid tri tai lidu luu tri.

2. P6i véi Phong Gido duc va Pao tao

- Thuc hién ra soat, Sép Xép cac tai liéu, hd so cong vigc.

- Chuyén vién cac td thuc hién cac nhiém vu sau:

+ Théng ké tai liéu vé céc cong vi¢c chua hoan thanh cua tirng can bg,
cong chic, vién chirc, nguoi lao dong (theo miu phu luc sé II-biéu thong ké,
1ap danh muc ho so, tai liéu vé cac cong viéc chua hoan thanh) ndp vé d/c Pham
Thay Nhung — CV PGD tong hop trudc 16h ngay 6/5/2025);

+ Ra soat, sap xép tai lidu trén kho, dong géi tai liéu, ho so vao ting tai
theo tai/thing dai 1m, c6 nhdn mac, danh muc dan bén ngoai (Thoi gian cac to
hoan thanh: tir ngay 6/5/2025 dén hét ngay 10/5/2025).

+ Tai liéu chuyén mon cua ca nhan tu sap xép sau gio lam. Ca nhan thuc
hién ban giao cho phong dé phong Nop lai cho don vi tiép nhan (cé bién bdn
ban giao).
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+ Tur ngay 15/6/2025: ho so tai liéu, cong viéc dang 1am do, khi ban
giao ghi rd cong viéc dang 1am dé vé viéc.... dé ban giao.

+ Po6i voi Tai lieu Mat: Kiém ké, luu riéng theo TT27/N D33 cia Bo
CA dugc dong goi riéng.

3. Pdi v6i cac nha trudng trén dia ban Huyén

- Hi¢u trudng cac nha truong thuc hién sép xép tai liéu, ho so truong hoc
dam bao day du, khoa hoc, dé theo ddi;

- B6 tri phong kho luu trir va cac trang thiét bi dam bao an toan tai liéu.

- Thuc hién bao céo khi ¢ yéu cau.

Nhén duge Cong vin ndy, Phong Gido duc va Pao tao huyén dé nghi cac
ca nhan, don vi lién quan thuc hién nghiém tﬁc.W

TRUONG PHONG
Noi nhdn: <
- Nhu trén;
- Cac to chuyén mon;
- Luu: VT. —
_—
Pham Van Ngat
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