UBND THANH PHO HO CHI MINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG LY TU TRONG Péc 1ap — Tw do — Hanh phiic
THANH PHO HO CHi MINH
$6:/95 /KH-1.TT-TC Tp. Ho Chi Minh, ngay M thang 3 ndm 2020
KE HOACH

Cong tac vin thw, lru trir nim 2020

Thyc hién Cong vin sb 247 ngay 16 thang 01 nam 2020 ctia Uy ban nhan
dan Thanh phé H6 Chi Minh vé viéc xay dung K& hoach cong tac van thu luu
trit nam 2020;

Can ct vao tinh hinh thuc té vé cong tac van thu, luu trir tai Truong Cao
drfmg Ly Tu Trong Thanh phé HO Chi Minh;

Nay Trudng Cao dang Ly Tu Trong Thanh phé Hd Chi Minh ban hanh ké
hoach vé cdng tac van thu, luu trir ndm 2020, nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

Nham néng cao nhén thtc cia CB - GV - NV trong nha trudng vé:

- Vai tro, tAm quan trong cua cdng tac van thu, luu trix.

- Nhitng quy dinh cta nha nuéc vé cong tic van thu, luu trit.

- Tam quan trong va gia tri cua tai liéu luu tri.

Hién dai hoa cong tac van thu, luu trit dé thuc hién tbt hon viéc chi
dao, diéu hanh, ddi mdi, nang cao hiéu qua hanh chinh, phuc vu cong tac
quan ly tai co quan don vi, ddp ng yéu cau cai cach hanh chinh trong
giai doan hién nay.

Thuc hién tt nhiém vu cong tac van thu, luu trit va phéi hop xir ly
van ban, phan loai tai liéu luu trir cia trudng va cac don vi truc thude.

2. Yéu cau

Thuc hién ding quy dinh phéap luit ctia nha nuéc vé cong tic vin
thu, luu trix.

Can bd truc tiép lam céng tac vin thu, luu trit phai nim viing
chuy€én mon nghiép vu, cac quy dinh cia nha nudc, cia trudng; thuc hién

dung chirc nang, nhiém vu dugce giao.




bam bao dugc tinh chinh xac va bao mat.

I1. NOI DUNG CONG TAC VAN THU, LUU TRU

Tang cudng td chic tuyén truyén, phd bién cac vin ban quy pham
phap luat hién hanh va vin ban huéng dan nghiép vu vé vin thu, luu trix
thong qua phdn mém quan 1y hanh chinh dién tir (Egov) cia trudong. Dé
nang cao nhén thiac ddi véi CB - GV - NV vé vai tro, tim quan trong cua
cong tac van thu, luu trix.

Thuc hién cac quy trinh nghiép vu soan thao, ban hanh van ban,
quan ly van ban di, van ban dén va huéng dan, té6 chac lap hd so cong
viéc, nop luu ho so, tai liéu vao luu trif co quan theo quy dinh tai Nghi
dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cia Chinh phu Vé
cong tac van thu.

Thuc hién Quyét dinh sé 858/QP-LTT-TC ngay 23 thdng 8 nam
2017 cta Trudng Cao dang Ly Tu Trong Thanh phd Ho Chi Minh, vé ban
hanh Quy ché cong tac van thu, luu trir; Quyét dinh s6 519/QD-LTT-TC
ngay 05 thang 6 nam 2017 ciaa Truong Cao dang K§ thuat Ly Tu Trong
Thanh phé HS Chi Minh vé Ban hanh bang thdi han bédo quéan hd so, tai
liéu hinh thanh phd bién trong hoat dong cua Truong cao dang K§ thuat
Ly Tu Trong Thanh phé H6 Chi Minh.

Quan 1y va st dung con ddu ciia co quan theo quy dinh cta phap
luat.

P4y manh tng dung cong nghé thong tin trong cong tac vin thu, luu
trir.

Tang cudng cong tac kiém tra, hudéng dan nghiép vu vin thu, luu trit
dbi vai cac don vi truc thudce trudng.

_ B6 tri phong, kho.luu trit va cac trang” thiét bi dam bao an toan tai
liéu luu triv;

Ban hanh Danh muc ho so, tai lidu ctia cac don vi thudc ngu@)n nop
luu vao kho luu trit nha truong ndm 2020.

Ban hanh Ké hoach pl‘linh ly ho so, tai liéu luu trir nam 2020.

III. TO CHUC THU'C HIEN

1. Phong Té chirc - Hanh chinh — Tong hop:




Thuc hién cong tac tuyén truyén_, phé bién va trién khai thuc hién c4c van
ban quy pham phap luat méi ban hanh vé linh vuc van thu, luu trit,

Trién khai ké hoach céng tac vin thu, luu trit ndm 2020 dén tat ca cac don
vi trye thudc truong,

Phéi hop, kiém tra tAt ca cac van ban di trude khi ban hanh vé thé thic va
k¥ thuét trinh bay theo dung Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3
nam 2020 cta Chinh pht Vé c¢ong tic vin thu.

Lap bang Danh muc hd so, tai liéu thudc nguén nop luu vao kho luu trix
cua trudong nam 2020.

Tiép nhén tai liéu luu trit ctia cac don vi nop vé kho luu trit nha truong.

Thanh 1p Hoi dong tiéu hity hd so, tai liéu hét gid tri (néu c6 hd so, tai
liu ti€u huy).

T6 chire kiém tra dinh ky va dot xuét vé cong tac van thu, luu trir déi voi
cac don vi truc thudc truong,.

2. Cac don vi trwe thude

Truéng don vi bd tri, phan codng vién chuc phu trach cong tac van thu, luu
trir tai don vi.

Chiu trach nhiém truéc Hiéu truéng vé tinh phap 1y va ndi dung cta vin
ban do don vi ban hanh.

bém béo tat ca cic van ban duoc thuc hién ding huéng din vé thé thic
va k¥ thuét trinh by vin ban theo Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05
thang 3 ndm 2020 cta Chinh pht V& cong tic vin thu.

Co6 trach nhiém lap hd so, tai liéu tai don vi va giao ndp vao kho luu trix
nha truong theo quy dinh.

3. T6 chire thuc hién

Can ctr Quyét dinh s6 519/QD-LTT-TC ngay 05 thang 6 nim 2017 ciia
truong Cao dang K thuat Ly Tu Trong Thanh phé Hd Chi Minh v& Ban hanh
bang thoi han bao quan hd so, tai liéu hinh thanh phd bién trong hoat dong cuia
truong.

Can ctr Quyét dinh s6 46/QD-LTT-TC ngay 15 thang 01 nim 2020 cua
Trudng Cao ding Ly Tu Trong Thanh phé H6 Chi Minh vé Ban hanh Danh muyc
hé so nam 2020.




Cac Truong don vi thuc hién lap ho so cta don vi minh va nop vé phong
TC-HC-TH sau khi d3 hoan tit hd so cong viéc. Can bd luu trit thudc phong TC-
HC-TH thuc hién cong tac chinh 1y, sip xép hd so vao kho luu trit, x4c dinh
nhitng tai liéu c6 gia trj vinh vién nop vé trung tAm luu trix lich st thanh phé.

Trén day 1a ké hoach cong tac van thu, luu trit nim 2020 cta Truong Cao
ding Ly Tu Trong Thanh phdé H6 Chi Minh. Trong qua trinh thuc hién, néu c6
vudng méc, dé nghi cac don vi lién hé truc tiép v6i phong TC- HC - TH dé dugc
hudng dan cu thé.

pé nghi cac don vi nghi€m tuc trién khai, thuc hién ké hoach na y./. 0

Noi nhdn:

- Chi cuc VTLT (dé b4o c4o);

- Ban Giam hidu (dé chi dao);

- Cac don vi tryc thude Truong (dé thuc hién);
- Luu: VT, TC-HC-TH




