_UBND TINH NAM PINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO DUC VA PAO TAO Poc lap - Tu do - Hanh phic

S6: 2330 /SGDPT-VP Nam Dinh, ngay 22 thang 72 nam 2023

V/v Lap danh muyc hd so cong viéc nam 2024
va nop h{) so cong viéc nam 2023
v€ luu trit co quan

Kinh gtri:
- Thu truong cac don vi thudc, truc thuéc S6 GDDT;
- Trudng phong GDDT cac huyén, thanh phé Nam Dinh;
- Giam dbc céc trung tim GDNN&GDTX.

Can ctr Luat luu trit ngay 11/11/2011 va cac vin ban huéng dan thi
hanh Luat;

Can ctr Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 cta Chinh phu
vé cong tac van thu; Quyét dinh s6 03/2021/QD-UBND ngay 09/02/2021 cta
UBND tinh Nam Pinh vé viéc Ban hanh Quy ché tiép nhan, xir 1y, phat hanh
va quan ly van ban dién tur gitta cac co quan hanh chinh nha nudc, don vi sy
nghi¢p thudc tinh Nam Pinh va cdc van ban hudéng dan cta S& Noi vu, So
Gido duc va Pao tao (GDDT), S6 GDDT yéu cau cac don vi té chirc chi dao,
trién khai thuc hién mot s ndi dung sau:

1. Nop ho so cong viée nim 2023 vé lwu trir co quan, don vi

a) Cac phong thuoc S6 GDDT

- Hoan thién hé so cong viée ndm 2023, bao gdm ca ho so dién tir va ho
so gidy d6i vai cic cong viéc dd hoan thanh (theo Quyét dinh sé 362/Qb-
SGDDT ngay 31/03/2023 ciia S& GDDT) va ndp vé luu trit co quan Sé trudc
ngay 15/01/2024.

- Truong hop phong hodc ¢4 nhan ¢6 nhu cau gitt lai ho so, tai liéu da
dén han nop luu dé phuc vu cong viéc thi phai dugc Giam ddc So déng v béng
van ban va phai 1ap Danh muc ho so, tai lidu gitr lai gtri Luu trit co quan, déng
thoi ¢ trach nhiém bao quan, luu trit hd so theo quy dinh ctia phép luat.
Phong hodc ca nhan c¢6 trach nhi¢m luu trit, bao quan ho so, tai liéu dé xay ra
that thoat, mat tai liéu,...1am anh hudng dén cong tac luu trir ciia SO, Trudng
phong, c4 nhan d6 phai chiu trach nhiém trudc phap luat va Giam dbc So.
Thot han gitr lai hd so, tai liéu cua don vi, c4 nhan khong quéa 02 ndm ké tir
ngay dén han nop luu.

- Cén bd, cong chuc, nguoi lao dong trong co quan So trude khi nghi
huu, thoi viéc, chuyén cong tac, di hoc tap dai ngay phai ban giao toan bo hd
s0, tai liéu hinh thanh trong qua trinh céng tac cho don vi, Luu trir co quan
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theo Quy ché 1am viéc ciia S& GDPT (phéi c6 bién ban ban giao hd so cong
viée cu thé, chi tiét).

- Phong nao to chirc trién khai cham tién d6, 1am anh huong dén cong
viéc chung ctia co quan S¢, Trudéng phong do chiu trach nhiém trude Gidm
dbc So.

b) Cac don vi truc thudc S& GDDT: can clr chirc ning, nhiém vu, quyén
han dugc giao t6 churc chi dao va trién khai thuc hién nop hd so cong vi¢c nam
2023 vé& luu trir ctia don vi theo quy dinh.

2. Lap danh muc hd so cong viéc, trién khai ldp danh muc hd so
dién tir trén Hé thong quan 1y vin ban va diéu hanh nim 2024

a) Cac phong thuoc S6 GDDT: Truong cac phong thudc So can cuir chire
nang, nhi€ém vu duogc giao chi dao ra soat nhiém vu, cong viéc, Xay dung, hoan
thién Danh muc hd so coéng viéc nim 2024 cua phong (theo mau) va gui vé
Vian phong trudc ngay 05/01/2024, ban mém gui qua Email:
vanphong@namdinh.edu.vn dé Van phong tong hop trinh Giam doc So ky
Quyét dinh ban hanh.

b) Cac don vi truc thudc S& GDDT: t6 chirc chi dao va trién khai thuc
hién xay dung, hoan thi€én Danh muc ho so cong viéc nam 2024, ra Quyét dinh
ban hanh Danh muc hé so nim 2024 cta don vi trude ngay 15/01/2024, dé
thie hién va giri vé Vian phong So dé theo dai.

* o GDDT guri kém theo Cong vin ndy cac vin ban lién quan dén cong
tac van thu, luu trit dé cac don vi nghién ctru trién khai thyc hién.

3. Phong GDPT cic huyén, thanh phé Nam Dinh

Theo phén cip quan 1y, phong GDPT cac huyén, thanh phé Nam Dinh
cin ¢ vin ban hudng dan ciia UBND cap huyén, thanh phd va van ban nay,
huong dan, chi dao cac don vi thudc pham vi quan 1y trién khai thuc hién cong
tac nop ho so cong viée nam 2023 vé luu trit cuia don vi va lap danh muc ho so
cong viéc nam 2024 theo quy dinh.

S& GDDT yéu cau cac don vi to chuic trién khai thuc hién nghiém tac
ndi dung cong van nay. Trong qua trinh thuc hién néu c6 kho khin, vuéng
mac phat sinh, cic don vi phan anh vé Vin phong S¢ dé phdi hop giai quyét./. 7

Noi nhan: KT. GIAM DOC
- Nhur trén; =

- S& Noi Vu Nam Binh;
- Giam dbc S¢;

- Cac Pho Giam ddc So;
- Cong TTDT S&;

- Luu: VT, VP.

Nguyén Vin Thuin
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