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Số:         /TB-LTT-TC
Thành phố Hồ Chí Minh, ngày     tháng     năm 2018
THÔNG BÁO
Về việc thực hiện giao nộp hồ sơ, tài liệu lưu trữ năm 2018

Căn cứ Kế hoạch số 135/KH-LTT-TC ngày 12 tháng 02 năm 2018 của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh về công tác văn thư, lưu trữ năm 2018;
Căn cứ Kế hoạch số 440/KH-LTT-TC ngày 07 tháng 5 năm 2018 của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh về chỉnh lý hồ sơ, tài liệu lưu trữ năm 2018;
Nay Hiệu trưởng thông báo đến các đơn vị thực hiện giao nộp hồ sơ, tài liệu lưu trữ về kho lưu trữ của nhà trường đối với những hồ sơ, tài liệu đã kết thúc, thời gian nộp lưu cụ thể như sau:
1. Đơn vị thực hiện việc nộp hồ sơ, tài liệu đã giải quyết xong về kho lưu trữ nhà trường kể từ ngày 01/11/2018 đến hết ngày 29/3/2019; 
2. Đơn vị nộp hồ sơ, tài liệu lưu trữ về Bộ phận lưu trữ cho Ông Nguyễn Văn Chì, Phòng Tổ chức - Hành chính - Tổng hợp theo đúng thời gian quy định;
3. Bộ phận Lưu trữ không tiếp nhận đối với những hồ sơ về những công việc chưa giải quyết xong; hồ sơ phối hợp giải quyết công việc (trường hợp trùng với hồ sơ của đơn vị chủ trì); các văn bản, tài liệu gửi để biết để tham khảo. (chi tiết xin liên hệ ông Nguyễn Văn Chì - bộ phận lưu trữ em thấy nên bỏ câu này được không hai anh vì ở trên đã liên hệ ông nguyễn Văn Chì rồi);

4. Để hỗ trợ các đơn vị trong việc lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu; Bộ phận Văn thư – Lưu trữ phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp thực hiện kiểm tra công tác lập hồ sơ công việc tại các đơn vị (Lịch kiểm tra đính kèm);

5. Đề nghị Trưởng các đơn vị triển khai thực hiện nghiêm túc nội dung thông báo này. Sau thời gian trên nếu đơn vị nào không thực hiện nộp lưu hồ sơ của đơn vị về Phòng Tổ chức - Hành chính - Tổng hợp thì phải chịu trách nhiệm giải trình trước Hiệu trưởng và Hội đồng thi đua nhà trường./.

(Thủ tục nộp lưu tài liệu thực hiện theo 02 phụ lục đính kèm) 
Nhờ anh chì đính kèm giúp 02 phụ lục vào nha.
Nơi nhận:







HIỆU TRƯỞNG

· Các đơn vị trực thuộc Trường (để thực hiện);
· Lưu: VT, TC-HC-TH.










Phạm Hữu Lộc
TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG
        THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH






LỊCH KIỂM TRA

CÔNG TÁC VĂN THƯ – LƯU TRỮ TẠI CÁC ĐƠN VỊ NĂM 2018

(Kèm theo Thông báo số       /TB-LTT-TC ngày      tháng       năm 2018 của 
Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh)

	STT
	Ngày tháng
	Thời gian
	Đơn vị

	1
	09/10/2018
	8h30 –  9h30
	Phòng Kế hoạch – Tài chính

	2
	
	9h30 – 10h30
	Phòng Khảo thí & Đảm bảo chất lượng

	3
	
	10h30 – 11h30
	Tổ Thanh tra – Pháp chế + Đảng vụ + Công đoàn

	4
	09/10/2018
	13h30 – 14h30
	Phòng Thiết bị – Vật tư

	5
	
	14h30 – 15h30
	Phòng Quản lý khoa học – HTQT

	6
	
	15h30 – 16h30
	Phòng Tuyển sinh – Đào tạo

	7
	10/10/2018
	8h30 – 9h30
	Phòng Quản trị – Dịch vụ

	8
	
	9h30 – 10h30
	Phòng Công tác chính trị –  HSSV

	9
	
	10h30 – 11h30
	TT Truyền thông – Thư viện + Đoàn TN

	10
	10/10/2018
	13h30 – 14h30
	Khoa khoa học cơ bản

	11
	
	14h30 – 15h30
	Khoa Lý luận Chính trị

	12
	
	15h30 – 16h30
	Khoa Kinh tế

	13
	16/10/2018
	8h30 – 9h30
	Khoa Công nghệ Cơ khí

	14
	
	9h30 – 10h30
	Khoa Công nghệ Điện – Điện tử

	15
	
	10h30 – 11h30
	Khoa Công nghệ Nhiệt – Lạnh

	16
	16/10/2018
	13h30 – 14h30
	Khoa Công nghệ Động lực

	17
	
	14h30 – 15h30
	Khoa Công nghệ May – Thời trang

	18
	
	15h30 – 16h30
	Khoa Công nghệ Thông tin

	19
	17/10/2018
	8h30 – 9h30
	Trung tâm Y tế

	20
	
	9h30 – 10h30
	TT Đào tạo Lý Tự Trọng

	21
	
	10h30 – 11h30
	TT Quan hệ doanh nghiệp
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