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Thành phố  Hồ Chí Minh, ngày 16 tháng 8  năm 2016
TỜ TRÌNH
Về việc không lưu bản gốc các Quyết định, hợp đồng
của phòng Kế hoạch – Tài chính

Kính gửi: Hiệu Trưởng Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TP.HCM
Căn cứ Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 08 tháng 4 năm 2004 của Chính phủ về Công tác văn thư;

Căn cứ Nghị định 09/2010/NĐ-CP ngày 08 tháng 02 năm 2010 của Chính phủ về Sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 08 tháng 4 năm 2004 của Chính phủ về công tác văn thư;

Căn cứ Thông tư 07/2012/T-BNV ngày 22 tháng 11 năm 2012 của Bộ Nội vụ về Hướng dẫn quản lý văn bản, lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan;
Theo Điều 17 Nghị định 110/2004/NĐ-CP: Tất cả văn bản do cơ quan, tổ chức phát hành gọi chung là “văn bản đi”

Theo  Điều 2 Thông tư 07/2012/TT-BNV: Tất cả các loại văn bản bao gồm văn bản quy phạm pháp luật, văn bản hành chính và văn bản chuyên ngành (kể cả bản sao văn bản, văn bản nội bộ và văn bản mật) do cơ quan, tổ chức phát hành được gọi chung là văn bản đi
Theo Điều 19 của Nghị định 110/2004/NĐ-CP về công tác văn thư, Khoản 8, Điều 1 Nghị định 09/2010/NĐ-CP và Điều 12 Thông tư 07/2012/TT-BNV việc lưu văn bản đi được quy định như sau: 

· Mỗi văn bản đi phải lưu hai bản: Bản gốc lưu tại bộ phận văn thư cơ quan, tổ chức và bản chính lưu trong hồ sơ theo dõi, giải quyết công việc

· Bản gốc lưu tại văn thư cơ quan, tổ chức phải được đóng dấu và sắp xếp theo thứ tự đăng ký

· “Bản gốc văn bản” là bản hoàn chỉnh về nội dung, thể thức văn bản được cơ quan, tổ chức ban hành và có chữ ký trực tiếp của người có thẩm quyền

· Như vậy có nghĩa là tất cả các văn bản đi của cơ quan đều được lưu tại cơ quan ít nhất hai bản chính có đầy đủ thể thức, rõ ràng nhất: 01 bản lưu tại bộ phận chuyên môn trực tiếp theo dõi, giải quyết vấn đề thuộc nội dung văn bản đó, cụ thể là lưu trong hồ sơ công việc và 01 bản lưu tại bộ phận văn thư cơ quan. Các bản lưu văn bản đi phải phân loại, sắp xếp sao cho khoa học để phục vụ cho việc tra tìm, sử dụng

· Tại văn thư: Bản gốc của văn bản đi được lưu tại văn thư phải được sắp xếp theo thứ tự đã được đăng ký, văn bản được lấy số và đăng ký chung vào một sổ thì được sắp xếp vào một tập theo từng sổ

· Tại đơn vị, cá nhân: Văn bản đi được lưu trong hồ sơ việc tại đơn vị, cá nhân soạn thảo văn bản đó cùng với bản gốc (nếu có). Hồ sơ công việc được nộp vào lưu trữ cơ quan, tổ chức theo quy định của pháp luật
Theo quy định, nhân viên Văn thư phải lưu văn bản đúng với Nghị định, Thông tư hiện hành, nhưng thực tế tại trường hiện nay, Trưởng phòng Kế hoạch – Tài chính yêu cầu nhân viên văn thư không lưu các Quyết định, hợp đồng,... sau khi đóng dấu do phòng KH – TC soạn thảo, trình ký.
Nay phòng TC-HC-TH kính xin ý kiến chỉ đạo của Hiệu trưởng
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