Phu luc

S6: 577/KH-UBND; 17/04/2025; 10:35:38;

Nhiém vu cu thé trién khai thwe hién Chi thi s6 06/CT-UBND ngay 04/4/2025 ciia Chii tich UBND tinh
vé viéc ting cwdng quan ly cdng tac vin thw, lwu trir trong qué trinh sip xép té chire bd may ciia Hé théng chinh tri
nam 2025 cua UBND huyén Tam Puong)

(Kém theo Ké hoach so:

/KH-UBND ngay thang

TT

Tén nhiém vu, cong viéc cu thé

Co quan cha tri

Co quan, don vi phoi hop

Thoi gian hoan thanh

THAM MUU VAN BAN CHI
DAO, TRIEN KHAI

Tham muu ban hanh van ban chi dao,
huéng dan vé cong tac van thu, luu trir
trude, trong va sau khi sap xép to chuc bo
may trén dia ban huyén, xa

Phong Noi vu

- C&c co quan don vi
- UBND x4, thi trén

Tir thang 4/2025 dén khi
hoan thanh viéc sap xép
t6 chirc bdo may

POI VOI TAI LIEU LUU TRU GIAY

Ban hanh K¢é hoach, phuong an cu thé dé
thuc hién Chi thi cua Chu tich UBND tinh
va Ké hoach cua S& Noi vu dam bao
théng nhat, dong bo, ding tién do, an
toan, hiéu qua (trong d6 luu ¥ viéc théng
ké, ban giao tai liéu, vat mang tin CO
chtra bi mat nha nudc dam bao theo quy
dinh Luat Bao vé Bi mat Nha nudc va
huéng dan ciia co quan quan 1y nha nudc
vé bao vé bi nha nha nudc tai dia phuong).

Phong Noi vu

Céc co quan, don vi

Thang 4 nam 2025

Chuan bi co s vat chat, trang thiét bi can
thiét, bo tri phong kho bao quan, bd tri
nhan luc dé tap két, bd tri luc luong bao
v€, bdo quan an toan tai liéu tai li¢u luu
trir cua cac phong, ban, don vi.

Phong Noi vu

Céc co quan, don vi

Trude ngay 05/5/2025.




Phdi hop cac phong, ban c4 nhan thong
ké toan bo tai liéu, dong goi hd so vé cac
cong viéc da hoan thanh, chua hoan
thanh (1ap danh muc céng vi¢c tung Iinh
vuc, don vi, phong, ban, c4 nhan phu
trach), t6 chirc tiép nhan, 1ap bién ban
x4c nhan khdi luong, ) lugng, tinh trang
tai liéu, van chuyén tap két vé dia diém
UBND huyén b tri.

Phong Noi1 vu

Céc co quan, don vi

- Trude ngay 20/5/2025
(461 v6i hod so, cong viée
da két thuc xu 1y);

- Trude ngay 10/6/2025
(d6i voi nhitng hd so,
cong viéc chua hoan
thanh).

POI VOI CO SO DU LIEU, TAI LIEU
PIEN TU

bang ky mo mdi hodc mod lai tai khoan
trén Hé théng VNPT-IOFFICE dé bao
dam vi¢c phat hanh va tiép nhan van ban;
ding ky cdp con ddu va chung thu chit ki
s6 chuyén dung cong vu theo quy dinh.
Tiép nhan tai liéu va co so dir liéu vé
nhitng cong viéc chua hoan thanh thudc
tham quyén quan 1y dé tiép tuc giai quyét.

UBND céc x4, thi tran

Céc co quan lién quan

Ngay sau khi hoan thanh
viéc sap x€p to chirc bo
may.

Tiép nhan tai liéu, co so dir lidu tai liéu
thudc thAim quyén quan 1y va tai liéu tai
cac phong, kho tap két trén dia ban quan
ly; phdi hop xdy dung phuong an xtr ly
nghiép vu d6i voi tai liéu dé dwa vao bao
quan, luu trir theo quy dinh.

UBND céc x4, thi tran

Céc co quan lién quan

Ngay sau khi hoan thanh
viéc sap xép to chirc bo
may.
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