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Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 26  tháng10  năm 2018
 Báo cáo tháng 02 kế hoạch tháng 03/2019
Báo cáo tháng 02/2019

Công tác Hành chính – Văn thư – Lưu trữ

- Phục vụ công tác hậu cần mua sắm, trang trí Tết Nguyên đán Năm 2019;
- Tổng hợp báo cáo tháng của các đơn vị;

- Thực hiện đóng dấu, quản lý con dấu an toàn; 

- Tiếp nhận, theo dõi hồ sơ trình ký, kiểm tra thể thức văn bản không xảy ra sai sót;

- Đăng ký văn bản đi theo đúng quy định;
- Theo dõi, tiếp nhận văn bản đến trình chuyển giao văn bản đến theo quy định;

- Thực hiện công tác gửi thư, theo dõi thư không xảy ra thất lạc; 

- Thực hiện công tác sắp xếp hồ sơ văn bản đi, văn bản đến nộp lưu vào lưu trữ;

- Tiếp nhận hồ sơ nộp lưu của các đơn vị: Phòng Công tác chính trị - Học sinh sinh viên; khoa Khoa học cơ bản; khoa Lý luận chính trị; khoa Công nghệ May Thời  - Thời trang.

- Thực hiện photo, scan văn bản; 

Kế hoạch công tác tháng 3
Tiếp nhận, theo dõi hồ sơ trình ký, kiểm tra thể thức văn bản.

- Tiếp nhận, đăng ký văn bản đi theo đúng quy định;

- Tiếp tục, theo dõi, tiếp nhận văn bản đến trình chuyển giao văn bản đến theo quy định;

- Thực hiện công tác gửi thư, theo dõi thư;

- Tiếp tục thực hiện công tác sắp xếp hồ sơ văn bản đi, văn bản đến nộp lưu vào lưu trữ;

- Tiếp tục tổng hợp báo cáo tháng của các đơn vị;
- Tiếp tục thu thập, tiếp nhận hồ sơ và phân loại sắp xếp hồ sơ vào kho lưu trữ;

- Tiếp tục phục vụ tra tìm hồ sơ, tài liệu phục vụ công tác của các đơn vị; 

- Thực hiện photo, scan văn bản; 

