UBND THANH PHO HO CHI MINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO DANG . ) Paoc Lip - Tw do - Hanh phie
LY TU TRONG THANH PHO HO CHi MINH

Sb: /i4(VKH-LTT-TC Thanh ph(f Ho6 Chi Minh, ngay 0 thang 5 nécim 2018

KE HOACH
Chinh ly ho so, tai liéu luu triv nim 2018

Can et Quyét dinh sé 519/QD-LTT-TC ngay 05 thang 6 nam 2017 cua truong
Cao déng K§¥ thuat Ly Ty Trong vé ban hanh bang thoi han bao quan hé so, tai lidu
hinh thanh phé bién trong hoat dong ctia Trudong Cao dang K§ thuat Ly Tu Trong TP.
Ho6 Chi Minh;

Cén cir Ké hoach s6 135/KH-LTT-TC ngay 12 thang 02 ndm 2018 cta Truong
Cao dz%ng Ly Tu Trong TP. H Chi Minh vé cong tac van thu, luu trir nam 2018;

Dé quan ly tép trung théng nhit cong téc van thu - luu tri; bao quan an toan
va sir dung c6 hiéu qua tai liéu luu trit;

Can ctr tinh hinh thuce té vé tai liéu luu trir tai cac don vi truc thude truong;

Truong Cao dang Ly Tu Trong Thanh phé H6 Chi Minh x4y dung ké& hoach
chinh 1y hé so, tai lidu cta cac don vj true thude, nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

l. Nham thye hién cong tac luu trit ho so, tai liéu cia trudng va cia cic
don vi truc thude theo ding quy dinh cia Nha nude, phuc vy hi¢u qua cong tac
chi dao, diéu hanh va yéu céu trién khai nhiém vy cu thé tai truong, tai don vi.
Bao dam tai liéu sau khi chinh ly, duoc té chire sflp xép khoa hoc, phuc vu yéu
cdu quan 1y, bao quéan an toan va td chirc st dung c6 hi¢u qua, nhanh chong.
DPdng thoi, lya chon nhiing tai lidu cé gid tri vinh vién dé ndp vao Luu triv lich
st thanh phd.

2. Thuc hién phén loai, lap hé so, sép xép tai lidu hién dang bao quan tai cac
don vi tryc thugc truong thanh hd so, tai liéu luu trr hoan chinh ¢é s, ky hiéu va
muc luc tra tim chinh x4c dé phuc vu nhu ciu nghién cuu, khai thac tai liéu mot cach
hiéu qua.

3. TH chirc thue hién dung céc quy dinh vé cong tdc vin thu, luu trir; tai
liéu dua vao luu trit co quan ding quy dinh va bao vé, bao quan an toan tai
liéu trong qua trinh chinh ly. Bé phan hanh chinh thuéc phong Té chirc — Hanh



chinh — Téng hop phdi hop véi cac don vi tryc thude trién khai coéng tac luu
trir ding tién do.

11. NOI DUNG KE HOACH

1. Pbi twong thue hién chinh Iy ho so, tai lidu

Sé don vi chinh 1y hd so, tai lidu: (08 phong, 09 khoa, 04 trung tam, 01 td truc
thudc, 03 don vi doan thé, Dang, Cong doan, Poan thanh nién).

2. Tii liéu, ho so cin chinh 1y

- H6 so, tai liéu nam 2018.

- Dbi v6i nhitng ho so, tai liéu chua duge chinh 1y tir ndm 2017 tr6 vé trudc,
céc don vi tiép tuc chinh ly tai liéu dé ndp vé kho luu trit cua truong.

III. TO CHUC THY'C HIEN

1. Phong T4 chite — Hanh chinh — Tong hop

- Huéng dan céc don vi truc thudc truong thue hién cong tac chinh ly ho so, tai

ligu.

- D& xuit trang thiét bi cho céng tac luu trii: Bia, hop, ké hé so.

- Giao nhén tai liéu cta cac don vi, sép xép ho so, tai liéu da hoan chinh [én ké
luu trir.

- V& sinh kho luu trit theo dinh ky ding quy dinh.

- Lua chon nhiing tai liéu cé gia trj vinh vién dé giao nop vao kho Luu trir lich
str thanh phd.

- Tham muu cho Ho6i ddng xdc dinh gi trj tai lidu: Tiéu huy nhiing hd so, tai
lidu khong c6 gié tri va hd so da hét thoi han bao quén.

2. Cac don vi true thuge trwong cé lién quan

- Lap ké hoach thuc hién cong téac luu trit ctia don vi c6 phan cong tién do cu
thé, guri vé phong T chirc — Hanh chinh — Téng hop dé phdi hop thue hién.

- Truéng don vi ¢6 trach nhiém don dbec can bo, vién chire, ngudi lao dong tai
don vi thue hién thu thap, chinh ly héd so cdng viéc dugce giao.

- Lap muc luc hd so, tai liéu ndp luu; myc lyc van ban hd so dé giao nop hd so
vé kho luu trit co quan. )

- Lap muc luc hd so, tai lidu dbi vai nhiing hd so khong co gia tri, ho so dd hét

thoi han bao quan dé xin y kién Hoi dong xem xét tiéu hiy ho so.
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3. Thoi gian thu thip, chinh 1y ho so, tai li¢u va han ndp ho so
- Thu thap chinh Iy ho so, tai lidu: Tir 01/01/2018 dén 31/12/2018.
- Han ndp hd so tai lidu vé kho luu trit: Tir thang 01/2019 — 31/3/2019.

Trong qua trinh thue hién c¢6 van dé phat sinh, vudng mac, cac don vi lién hé

Phong Té chire — Hanh chinh — Tong hop dé tham muu, dé xuat Hi¢u trudng chi dao

giai quyét.

Trén day la ké hoach chinh Iy va luu trit ho so, tai li¢u vao luu trit tai Trudng

Cao ding Ly Tu Trong Thanh phé 1 Chi Minh,

Yéu cau cac don vi, ¢4 nhén lién quan thyc hién nghiém tic ndéi dung ké

hoach./.

Noinhin:

- Chi cuc VTLT (dé bao cho);

- Ban Giam hiéu (dé chi dao);

- Céc don vj true thude Truomg (dé thyc hign);
- Lyu: VT, TC-HC-TH.£
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