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KE HOACH
Cong tac vin thw, lvu triv nim 2023

Thyc hién Céng vin sé 320/UBND-VX ngiy 06 thang 02 nam 2023 cua
Uy ban nhan dan Thanh phé H Chi Minh vé viée trién khai nhiém vy cong tac
van thu, luu el ndm 2023, Trudng Cao dang Ly Tu Trong Thanh phd HO Chi
Minh x4y dung ké hoach vé cong tac vin thu, luu trt naim 2023, nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

Tuyén truyén, phd bién cac quy dinh clia phép luat vé cong tac vin thu, luu
trit dén toan thé CB — GV - NV nhdm néng cao nhan thirc ve vi trl, vai tro, tim
quan trong cua cong tac vén thu, luu tri.

Hién dai hoa céng tac van thu, luu trit dé thuc hién tdt hon viée chi dao,
diéu hanh, ddi méi, nng cao hi¢u qua hanh chinh, phyc vu céng tac quan ly tai
co quan don vi, dap tmg yéu céu cai cach hanh chinh trong giai doan hién nay.

Thuc hién tét nhiém vu cong tac vin thu, luu et va phéi hop xtr ly vén
ban, phan loai chinh ly tai lidu luu trit cua truong va cac don vi truc thudc.

2. Yéu ciu

Thuc hién ding quy dinh phap luat ctia Nha nuée v& cong tac vén thu, luu tri.

Néng cao trach nhiém cuta Trudng don vi trong viéc quén ly, chi dao cong
tac van thu, luu trit tai cac don vi dat hiéu qua cao; trach nhiém cua mdi CB-GV-
NV trong viée lap hd so cong viée va ndp luu hd so, tai liéu vao luu trit co quan,

II. NOI DUNG THUC HIEN

1. Céng tac tuyén truyén

Tang cudng td chic tuyén truyén, phd bién cac van ban quy pham phap
luat hién hanh va vin ban huéng dan nghiép vu vé cdng téc van thu, luu trit thong
qua phin mém quéan ly hanh chinh dién tir (E-Office) cla trudng dé& nang cao
nhén thic déi véi CB - GV - NV vé vai trd, tAm quan trong clia cong tac vin thu,

luu tri.



Thuc hién Quyét dinh s6 858/QP-LTT-TC ngay 23 thang 8 nim 2017 cta
Truong Cao ding Ly Tu Trong Thanh phé H6 Chi Minh v& ban hanh Quy ché
cbng tac van thu, luu trir; Quyét dinh sé 519/QD-LTT-TC ngay 05 thang 6 nim
2017 cua Trudng Cao déng K§ thuat Ly Ty Trong Thanh phd HS Chi Minh vé
Ban hanh bang thoi han bao quan hd so, tai lidu hinh thanh phd bién trong hoat
dong ctia Truong Cao ding K§ thuat Ly Tu Trong Thanh phd H& Chi Minh;
Quyét dinh sé 1180/QDP-LTT-TC ngay 29 thang 10 niam 2021 ctia Truong Cao
dang Ly Tu Trong TP. H6 Chi Minh v& Ban hanh quy trinh quan ly vin ban di —
van ban dén cta Trudong Cao déng Ly Tu Trong TP. H6 Chi Minh,

2. Cong tac Van thu

Thuyc hién cac quy trinh nghiép vu soan thao, ban hanh vén ban, quan ly
viin ban di, van ban dén, quan 1y, sir dung con du va huéng dan, tb chic lap hd
so ¢ong viée, ndp luu hd so, tai lidu vao luu trit co quan theo quy dinh tai Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 ctia Chinh phii vé cong téc
van thu.

Kiém tra thé thuc k§ thuat trinh bay vin ban dbi véi cac don vi trude khi
trinh ky va ban hanh vén ban.

Ban hanh Danh muc hd so, thu thap hd so, tai liéu cta cc don vi thude
ngudn ndp luu vio kho luu trit Nha truong nim 2023,

Pdy manh ung dung céng nghé théng tin trong cdng tdc vin thu, luu trit
quan ly tai liéu dién tu.

3. Cong tac Luu triv

Ban hanh K& hoach chinh ly hd so, tai liéu luu teir ndm 2023.

Xay dung ké hoach thuc hién s6 hoa hé so, tai lidu giai doan tir nim 2021 dén
nam 2025.

Chuén bj trang thiét bi: Bia, hop hd so phuc vu cong tac lap hd so tai cac
don vi trong Nha trudng.

Tang cuong cdng tac kiém tra, hudng dan nghiép vu van thu, luu trir doi
v6i cac don vi true thude truong. Theo ddi, dén doc cac don vi thuc hién lap hd
SO va giao ndp hd so, tai liéu vao luu trit co quan.

Thue hién tét cong tac bao vé&, bao quan, bao céo thdng ké dinh ky tai lidu
luu trir; Thudng xuyén kiém tra kho luu trit (trang thiét bi, phong chay chita chdy,

diét méi dinh ky ...). T chic khai thac, st dung tai lidu luu tri.




1. TO CHUC THU'C HIEN
1. Phong T6 chite - Hanh chinh — Tong hop
Thuc hién cong tac tuyén truyén, phd bién va trién khai thue hién cac vin
ban quy pham phép luat vé linh vyce van thu, luu trit,

Trién khai ké hoach cdng tac van thu, luu trlif ndm 2023 dén céc don vi truc
thudc truong.

Phéi hop, kiém tra tht ca céc vin ban di trude khi ban hanh vé& thé thic va
k¢ thuat trinh bay theo dung Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim
2020 cua Chinh phti vé céng tac vén thu.

Lép bang Danh muc hd so, tai liéu thudc ngudn ndp luu vao kho luu trit
cua truong nam 2023,

Tiép nhén tai liéu luu trir cac don vi ndp vé kho luu trir Nha truong,

Thanh 1ap Hoi ddng tiéu huy hd so, tai liéu hét gia tri (néu ¢6 ho so, tai liéu
tiéu huy).

T chire kiém tra dinh ky va dot xudt vé cong tac vin thu, luu trit déi véi
cac don vi true thude trudong,

Thue hién bdo cdo théng ké cong tac vin thu, luu trir va tai lidu luu trit dinh
ky (theo Théng tu 03/2018/TT-BNV ngay 06 thang 3 nam 2018 cua B No1 vu).

2. Cac don vi trye thude

Trudng don vi b trf, phan céng vién chirc phu trach céng tac vin thu, luu
trit tai don vi.

Chju trdch nhiém trude Hiéu trudng vé tinh phap ly va ndi dung cia vin
ban do don vi ban hanh.

Pam bao tAt ca cdc viin ban duoc thue hién dung huéng dan vé thé thic va
k¥ thuét trinh bay vén ban theo Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05 thang 3
nim 2020 ctia Chinh phu vé cong tac vin thu,

Cé trach nhiém l4p hd so, tai lidu tai don vi va giao ndp vao kho luu trit
nha truong theo quy dinh.

Trudng don vi Cin ¢t Quyét dinh s6 98/QD-LTT-TC ngay 24 thang 02
ndm 2023 ctia Trudng Cao déng Ly Tu Trong Thanh phd Ho6 Chi Minh vé Ban
hanh Danh muc hd so nédm 2023 dé lap ho so cha don vi.

Trudng don vi thuce hién lap hd so ctia don vi va nop vé phong TC-HC-TH
sau khi d& hoan tit hd so cong viée. Cén bd luu trit thude phong TC-HC-TH thyc
hién cong tac chinh ly, sép xép ho so vao kho luu trit, x4c dinh nhiing tai liéu c¢6

gi4 tri vinh vién ndp vé trung tdm luu trir lich str thanh pho.



Trén ddy la ké hoach cong tic vin thu, luu trit ndm 2023 cia Trudng Cao
dang Ly Tu Trong Thanh phd Hé Chi Minh. Trong qua trinh thyc hién néu cé
vudng mic, dé nghi cac don vi lién hé truc tiép v6i phong TC- HC - TH dé duoc
huéng dan cy thé.

Pé nghi Trudng don vi nghiém tdc trién khai, thuc hién ké hoach HE‘IW

Noi nhin:

- Chi cuc VTLT (dé béo co);

- Ban Giam hiéu (d& chi dao);

- Céc don vj trye thude Truong (dé thuce hién);
- Luu: VT, TC-HC-TH (Van).3b
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