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BAO CAO
Cong tac van thuw, hru triv

Cén cir K& hoach s6 22/KH-CCVTLT ngiy 02 thang 02 nam 2018 ctua Chi
cuc Van thu - Luu teit Thanh phé H6 Chi Minh vé kiém tra cong tac vin thu, luu

trir nam 2018;

Trudng Cao déng Ly Ty Trong Thanh phd Ho Chi Minh bao céo cong tac vin
thu, Iuu trlt nhu sau:

I. PAC DIEM TINH HINH, KHO KHAN, THUAN LQI

1. Pic diém tinh hinh:

Trudng Cao ding Ly Ty Trong Thanh phé H6 Chi Minh hién nay c6 tong
cong 22 don vi tryc thudc; Trong d6: 09 khoa, 08 phong chirc ning, 04 trung tam,
01 to.

’ Hb 50 cong viéc duge Trudng don vi phidn cong cho can bg, vién chire truc
tiép lap ho so tai cac don vi thyce hién.

Vién chite lam cong tac Vin thu — Luu trit ding chuyén mén nghiép vu.

2. Kho khan:

Trude khi trinh ky van ban, giéy to cua cac don vi trire thude truong, bd phén
van thuy mét nhiéu thoi gian trong viée kiém tra, chinh stra vin ban trude khi trinh
Hiéu truong ky duyét do mdt so6 don vi soan thao con nhidu 15i tir hinh thirc dén

noi dung.

Chat lugng va so luong hd so cong viée tai cdc don vi chua dam béo t6t theo
quy dinh hién hanh.

Nhiéu ho so, tai liéu luu trit ciia nhiing nim trude day tai mot s& don vi tryce
thudc khdng ¢6 ban chinh chi co ban photocopy, thanh phin hd so khong déy du.

Can bo, vién chirc, mot s6 don vi van chua hiéu 18 hét dugc tim quan trong
ctia cdng tac luu trit, chua y thire duge viée 1ap ho so cong viée la nhiém vu.

Kinh phi dau tu cho cdng tac van thu, luu trlt con han ché.

3. Thugn lgi:

Ban ldnh dao nha trudng da quan tdm chi dao thue hi¢n xay dung huéng dan,
ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu tri; Bang thoi han bao quan hé so, tai liéu;
Danh muc hé so; K& hoach cong téc vin thu, lvu trit hang nim dé don vi, ca nhan
cung thuc hién.



1. KET QUA THUC HIEN CONG TAC VAN THU, LUU TRU'

1. Quan ly, chi dao cong tac vin thw, luu trir

a) V& t6 chic, bién ché lam cong tac vin thu, luu trit tai co quan, td chirc.

Hién nay can b, vién chirc 1am cong téc vén thu, luu trit chuyén trach coa co
quan c6 02 ngudi, trong do: 01 Nam, 01 Ni; Trinh d§: 01 Dai hoc Luu trir - Quan
tri van phong, 01 Cao diang Van thu - Luu tr.

b) T chuc truyén truyén, phd bién Luat Luu trit va cac vin ban quy pham
luat vé cong tac van thu, luu tri.

Nha trudong da trién khai Ludt luu trir, cdc van ban quy pham phap luét hién

hanh va huéng dan nghiép vu vé cong tac van thu, luu trit dén cac don vi tryc
thudc va ting ca nhan dé biét va thuc hién,

¢) T6 chirc thuc hién chi dao cia Thu tuéng Chinh phi va Uy ban nhan dan
thanh pho

Nha truong da tang cuong chi dao, huong dan, kiém tra cac don vi trong
trudng thuc hién cong tac chinh 1y hd so, 14p hd so va ndp luu hd so tai liéu vao
luu trlr co quan theo quy dinhy; Ung dung céng ngh¢ thong tin trong viéc quan ly
vin ban, giai quyét cong viée trong cong tac van thu, luu trit qua phdn mém quan
ly hanh chinh dién tr (egov).

d) Ban hanh cac van ban chi dao, quan ly vé cong tac van thu, luu tri.

Nha truong déd ban hanh mot s6 van ban lién quan dén cong tac vin thu, luu
trlr, nhu sau:

- Quyét dinh s6 858/QD-LTT-TC ngay 23/8/2017 vé Ban hanh Quy ché cong
tac van thu, luu trir.

- Quyét dinh s6 92/QD-LTT-TC ngay 29/01/2018 vé viéc ban hanh Danh muc
ho so nam 2018.

- C6 thyc hién, bd tri va st dung kho luu trit tai co quan.

- C6 Noi quy ra vao kho luu trir.

- C6 Noi quy khac thac, st dung tai li¢u luu trir.

- Thue hién ché dd chinh sach dbi vai can b, vién chuce lam cong tac luu trit:
DPang trinh Hiéu trudéng Nha truong xem xét thye hién.

- Quyét dinh s6 1431/QP-LTT ngay 01/11/2016 vé thanh 1ap Hoi dong xéc
dinh gia tri tai liéu.

- Ké hoach 135/KH-LTT-TC ngay 12/02/2018 vé Cong téc vén thu, luu trit
nam 2018.

- Théng bao sé 968/TB-LTT-TC ngay 29/9/2017 vé& lich kiém tra cong tac
van thu, luu trir tai cac don vi.

Quyet dinh s6 519/QB-LTT-TC ngay 05/6/2017 vé Ban hanh Bang thoi han
bao quan hé so, tai lidu hinh thanh phd bién trong hoat dong cia Trudong Cao dang



Ky thuat Ly Ty Trong TP.HCM.

- Thyc hién ché do théng tin, bdo cdo dinh ky va dot xudt vé cong tac van thu,
lwu trit theo yéu cau gii S& Gido duc va Pao tao, Chi cuc Van thu — Luu trlt thanh
pho.

2. Hoat dong nghiép vu van thw, lru triv

a) Cong tac van thu:

- Nha truong da thuc hién va hudéng dan cac don vi true thude soan thao, ban
hanh vin ban hanh chinh theo Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01
nam 2011 ctia Bo Noi vu vé hudng dan thé thire va k¥ thudt trinh bay van ban hanh
chinh.

- Trién khai Quy ché cong tac vén thu, luu trit dén cac don vi trong trudng.

- D4 thyc hi¢n cong tdc quan ly van ban di, dén; cong tac 14p hé so va giao
ndp hd so vao Luu trif co quan theo Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang

11 ndm 2012 ctia Bd Noi vu vé quéan ly van ban, 1ap hd so va giao ndp hd so vao
luu telt co quan.

- Viéc quan ly va str dung con diu: Ba thyc hién cong tac bao v€ bi mat Nha
nude trong linh vye vén thu lvu trir theo Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay
01/7/2016 ctia Chinh pht vé Quén ly va sir dung con dau.

- Viéc tmg dung cong nghé théng tin vao cong tac van thu luu trlt, xdy dung
co s& dir liéu dé quan ly tai liéu luu trit thong qua phan mém quan ly hanh chinh
dién tu, va qua Excel.

b) Cong tac luu triv

- Thue hién Ké hoach sé 1373/KH-LTT ngay 19 thang 10 nam 2016 cua

Trudng Cao déng Ky thudt Ly Ty Trong Thanh phd H6 Chi Minh vé thu thap,
chinh ly va luu trir hd so, tai lidu vao luu trit nha truong.

- Thue hién Théng béo s 141/TB-LTT- TC ngay 26 théang 02 ndm 2018 cua
Truong Cao ding Ly Tu Trong Thanh pho Hb Chi Minh vé viéc thyc hién giao
nop hd so, tai liéu luu trit tai cac don vi v€ kho luu trit nha truong; BSi véi nhing
hé so, tai lidu ké tir ngay 31/12/2017 tré vé trudc.

- Cong tac xac dinh gia tri tai liéu va huy tai li¢u hét gia tri: Nha truong dé
thue hién xéc dinh gia tri tai liéu can cir vao Bang thoi han bao quan hé so, tai liéu.
Viéc tidu huy tai liéu hét gia tri chua thuc hién vi ho s0, tai liéu bao quan duai 20

niam hién dang bao quan tai don vi trye thuge chua thu vé kho luu trit nha trudng.

- Cong tac lua chon, xac dinh gia tri tai liéu va giao nop tai liéu vao Trung
tam Luu trir lich st Thanh pho Xéc dinh thoi gian, cdng viée phéi hop lya chon,
thdm dinh muc lyc hd so; giao nhdn va ndp luu hd so, tai lidu vao Trung tdm Luu
trt lich st Thanh phd: Chua thuc hién.

- Cong tac bao quan hd so, tai liéu: Hién nay nha truong b tri kho tam véi
dién tich khoang 15 m?; C6 trang bi bia, hop, ké dé bao quan hd so va vé sinh kho
luu trir theo dinh ky, da xay dung phuong an xin chu truong cai tao, stra chita, mua
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sim chinh trang co s& vat chét theo Coéng vin s6 13A/LTT- KHTC ngay
04/01/2018, trong do6 cai tao mo rong kho luu trit véi dién tich 36, 54m’.

- Céng tac théng ké tai lidu luu trit: Pang thyc hién

- Cong tac khai thac va st dung tai liéu luu tri: Dép ung dugce yéu ciu su
dung tai liéu cua cac don vi trong nha truong.

II. NHAN XET, PANH GIA
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1. Uu diém: Ban ldnh dao nha truong da nhan thuc siu sac v€ tam quan trong
clia cong tac van thu, luu trlr va da quan tam chi dao thyc hién xéy dung hudng
dan, ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu trir; Bang thoi han bao quan hd so, tai
lidu; Danh muc hé so; Ké hoach cong tac vin thu, luu trit hang nim dé don vi, ca
nhan cung thuc hién.
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2. Han ché: Trong nhiing nim qua nha trudng da thuc hién cong tac van thu,
luu trir, tuy nhién con madt s6 han ché nhu:

- Mot s6 don vi truc thude trudng van chua nhén thiic diing vé tam quan trong
cua cong tac luu trir.

- Mot s6 nhan vién vin phong & céc phong, ban chua dugc tdp huan ky vé
cong tac luu trd.

- Nhén sy lam céng tac luu trlf co quan: vién chirc lam cong tac luu trit co
quan chua cé nhiéu kinh nghiém trong céng tdc luu tri.

III. DE XUAT, KIEN NGHI
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1. De xuat:

Tang cudng ho tro trudong trong cong tac kiém tra, hudng dan cac quy dinh
cua Nha nudc vé cong tac van thu, luu trit.

Tiép tuc boi dudng, tdp huan chuyén mén nghiép vy cho cong chirc, vién
chirc 1am cong tac viin thu, luu trit cta cac co quan, don vi.
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