UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

XA PHUQNG TIEN Doc lap - Tw do - Hanh phc
S6: 156 /JUBND-VHXH Phurong Tién, ngdy 10thang 6 nam 2026
KE HOACH

Tap huin cong tac Vin thw, luu trir nim 2026

Thuc hién Ké hoach sé 132/KH-UBND, ngay 02/4/2026 caa Uy ban nhan dén tinh
Thai Nguyén vé viéc trién khai thuc hién Chién dich 100 ngay sé hoa, 1am sach, chuan héa
dix liéu trén dia ban tinh Thai Nguyén; Ké hoach s6 25/KH-UBND ngay 03/02/2026 cua
Uy ban nhan dan xa Phuong Tién vé dao tao, boi dudng can bd, cong chirc, vién chic
nam 2026, UBND x4 Phuong Tién xay dung Ké hoach tap huin cong tac vin thu, luu trit
nim 2026, cy thé nhu sau:

|.MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

- Nang cao nhan thurc, trach nhiém cua can bg, cong chire, vién chirc trong viéc thuc
hién cong tac van thu, luu trir.

- Trang bi kién thuc, k¥ ning nghiép vu vé soan thao, quan 1y van ban; 1ap ho so
cong viéc; giao ndp ho so, tai liéu vao luu trit co quan.

- Péap tng yéu cau chuan hoa, s6 héa tai liéu luu trir theo quy dinh va Ké hoach cta
cap trén.

2. Yéu cau

- Noi dung tap hudn thiét thic, bam sat cac quy dinh phap luat hién hanh.

- T6 chuc tap huin nghiém tuc, tiét kiém, hiéu qua.

- Can bd cong chuc, vién chirc va van thu luu trir tai cac co quan, don vi truong
hoc, tram Y té tham gia day du, dang thanh phan, dam bao chat lugng.

1. NOI DUNG, THOI GIAN, POI TUQONG

1. P6i tuong

a) Can bo, cong chirc dang cong tac trong khéi co quan thude XA.

b) Vién chirc 1am viée trong cac Trung tam thudc xa, tram Y té, cac Truong hoc.

¢) Can b9, cong chirc, vién chirc lam cong tac van thu, luu trir.

2. Néi dung dao tao, boi dudng

- Hé thdng vian ban quy pham phap luat vé cong tac van thu, luu trit hién hanh.

- Nghi¢p vu soan thdo, ban hanh va quéan ly van ban hanh chinh.

- Lap ho so cong viée; quan 1y hd so, tai liéu trong qua trinh giai quyét cong viéc.

- Giao n0p hd so, tai liéu vao luu trit co quan; chinh 1y, s6 hoa tai liéu luu trit.

- Ung dung cong nghé thong tin, sd hoa tai liéu luu tri.

- Trao d6i, thao luan, giai dap vudng mic trong thuc tién.

3. Kinh phi thwe hién



Kinh phi ddo tao, bdi dudng can bo, cong chirc dugc dam bao tir ngudn ngan sach
nha nuéc b tri trong du toan chi thudng xuyén cua co quan, don vi theo quy dinh cta
phap luat.

4. B&o cao vién

- L&nh dao UBND, Phong Van hoa - Xa hoi

5. Thoi gian, dia diém

Théi gian: 14h30, %2 ngay 11/6/2026

Pia diém: Hoi truong Phong Vian hoa — X4 hoi

111. TO CHUC THUC HIEN

1. Phong Vian hoa - Xa hoi.

Tham muu cho UBND x4 cir can b, cong chic, vién chac tham gia I6p tap huan
nghiép vu. Theo ddi, kiém tra cac co quan, don vi trong Viéc cir can b, cong chic, vién
chuc tham tap huan theo quy dinh.

2. Céc co quan, don vi thuc UBND x4

- Phéi hop véi phong Vin hoa - X4 hoi cir can b, cong chirc, vién chic tham tap
huan nghiép vu dang thanh phan, sb lugng, tao diéu kién dé can bo, cong chuc, vién chuc
tham gia.

Trén day 1a Ké hoach tap huan cong tac vin thu, Iuu trit cho can bo, cong chic, vién
chirc xa Phuong Tién ndm 2026./. +

Noi nhan:

- Chu tich, PCT UBND xa (Bé&o cao);
- Cac phong, TT thudc xa;

- Cac Truong hoc;

- Tram Y té;

- Lvu: VT, VHXH.
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