UY BAN NHAN DAN
HUYEN GIA LAM

$6::090 /UBND-NV Gia Lam, ngayt thang 7 nim 2020

V/v Béo cdo tinh hinh cdng tac
Vin thu, Luu trit ctia don vi

Kinh gtri:
- Cac Co quan chuyén mén, T chirc hanh chinh, don vi su nghiép
thudc UBND Huyén;
- UBND x4, thi trén;
- Céc Trudng: MAm non; Tiéu hoc; THCS cong 14p thudc Huyén.

Thuc hién y kién chi dao ciia ddng chi Bi thuy Huyén ty, Cha tich UBND
Huyén Ve td chirc Hoi nghi giao ban cong tdc Vin thu - Luu trit.

Pé Hoi nghi giao ban dat két qua cao, UBND huyén Gia Lam yéu céu cac
Co quan chuyén mon, To chirc hanh chinh, don vi su nghiép thuéc UBND
Huyén, UBND x4, thj trén; cac Truong Mam non, Tiéu hoc, Trung hoc co s&
cong lap thudc Huyén thuc hién mét s ndi dung sau,

1. Béo cdo tinh hinh cong tic Vén thu, Luu trit ctia don vi (theo dé cuong
giri kém) va gui v& UBND Huyén (qua Phong N§i vu dé tdng hop, bdo cio)
trude ngay 05/8/2020.

2. Lap danh sich cong chue, vién chitic duge giao kiém nhiém cong tac
Vin thu, Liru trit (theo bidu mAu dinh kém).

UBND huyén Gia Lam yéu ciu c4c don vi thuc hién nghiém tic ndi dung

ctia Cong van néyy

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN

- Nhur trén; CHU TICH
- B/c Cht tich UBND Huyén;
-Lwu: VT.

Ng_qyen Ngoe Thuén
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PE CUONG BAO CAO
Tinh hinh cong tac Van thw, Liru triv

L TINH HINH CONG TAC VAN THU, LUU TRU

1. Nghiép vu céng tic Van thw (s0 lidu bdo cdo tinh tir 01/01/2019 dén
31/12/2019).

a) Viéc soan thao va ban hanh vin ban:

b) Quén ly vén ban di, van ban dén:

- So lugng Vin ban dén: ........ Trong dé: nen Glay nén dién tur: .....
- So luong Vén ban di:......... Trong d6: nén Gidy ........ - nén dién tir:......
- 86 lwong Vin ban “Mat” .. ... Trong d6: vén ban di: .....; vin ban dén:..

¢) Viéc lap hd so va giao ndp ho so vao Luu trit cia dorn vi:

d) Viéc quan ly va st dung con diu:

2. Nghiép vu cong tac Luu trir

a) Thu thap, chinh 1y, x4c dinh gia tri tai liéu luu trik:

* 13 so, tai liéu dang bio quén tai don vi: (s6 liu tinh dén thoi diém bao

cao).
- Téng sb tai ligu dang bdo quan: ....... (mét)
- Tai liéu d3 chinh ly hoan chinh: ...... (mét)
- Tai liéu d4 chinh ly so b§: ............ (mét)
- Tai liéu chua chinh 1y: ................. (mét)

* Thure hién viée hity tai lidu het gia tri :
b) Béo quan hd s, tai liéu (s6 liéu tinh dén thoi diém bio cio).

- Phong, kho luu trit cia don vi: S6 lugng: ........ ; Dién tich: ............ m?,
- S8 lugng trang thiét bi bao quan hd so, tai litu trong kho:

+Giddung: ...oovinennenn. (mét)

+ HOp/CEp: «vvvvevniininnnens (chiéc)

+ T SEE veererreeerennne (cai)

+ Piéu hoa nhiét do: ....... (céi)

+May hit Am: .............. (cai)

+ Quat thong gié: ......... (céi)

+ Binh chita chay: ......... (cai)

F L08E KhaC: vveniiiiiii e e

IL KET QUA PAT PUQC

1. Céng tac lanh dao, chi dao

- K& hoach nim;

- Quy ché cdng tac van thu, Iuru trit;

- Danh muc hd so, ti ligu;

- Bang thdi han bao quan hd so, tii lidu hinh thanh phd bién trong qua trinh
hoat dong cia don vi;

- Ndi quy phong, chdy chita chay;

- N6i quy khai théc va sir dung tai liéu.



. Két qua
. Quin If viin ban di, dén
b. Lap hd so cong vige

r

3. Panh gia chung
a. Uu diém:
b. Ton tai, han ché, khé khiin, virdng mac
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II1. KIEN NGHI, PE XUAT
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