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THANH PHO HO CHi MINH
$6:236/KH-LTT-TC Théanh phé Ho Chi Minh, ngéy A9thdng 3 ndm 2019
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trit nam 2019

Thue hién K& hoach sé 281/KH-GDDT-VP ngay 29 thang 01 nam 2019
ciia S& Gido duc va Dao tao Thanh phé Hb6 Chi Minh vé viéc xay dung Ké
hoach cong tac vén thu, luu trit nam 2019;

Can cu vao tinh hinh thuc té vé cong tac van thu, luu trit tai Truong Cao
ding Ly Tu Trong Thanh phd H6 Chi Minh;

Nay Truong Cao ding Ly Ty Trong Thanh phd H6 Chi Minh ban hanh ké
hoach vé cong tac van thu, luu trit ndm 2019, nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

Nhim nang cao nhan thirc cua CB - GV - NV trong nha truong vé:

- Vai trd, tAm quan trong ctia cdng tdc vin thu, luu trir.

- Nhitng quy dinh cuia nha nudc vé van thu, luu trit.

- T4m quan trong va gid tri cua tai liéu luu trir.

Hién dai hoa cong tac van thu, luu trix dé thuc hién tt hon viéc chi
dao, didu hanh, d6i méi, nang cao hiéu qua hanh chinh, phuc vu cong tic
quan ly tai co quan don vi, ddp Ung yéu cu cai cach hanh chinh trong
giai doan hién nay.

Thuc hién tot nhiém vu coéng tac vin thu, luu trit va phéi hop xtr 1y
van ban, phan loai tai liéu luu trir cia truong va cac don vi truc thude.

2. Yéu cau

Thuc hién diung quy dinh phap luét cia nha nuéc vé cong tac vin
thu, luu trit.

Can bd truc tiép lam céng tac vin thu, luu trit phai nim ving
chuyén mén nghiép vy, cdc quy dinh cia nha nudc, cla truong; thuc hién

dung churc nang, nhiém vu dugce giao.



Dam bao dugc tinh chinh xac bao mat.

II. NOI DUNG CONG TAC VAN THU, LUU TRU

Tang cudng té chic tuyén truyén, phd bién cac vin ban quy pham
phéap luat hién hanh va vin ban huéng dan nghiép vu vé vin thu, luu trit
théng qua phan mém quan ly hanh chinh dién t& (Egov) cia truong. Dé
nang cao nhan thuc ddi véi CB - GV - NV vé vai tro, tim quan trong cua
cong tac van thu, luu tri.

Thuc hién céc quy trinh nghiép vu soan thao, ban hanh van ban:
Pung thé thic, dung thim quyén va k§ thuét trinh bay theo quy dinh tai
Théng tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 ciua B Ndi vu
vé huéng din thé thic va k§ thuét trinh bay van ban hanh chinh.

Thuc hién viéc quan ly van ban di, van ban dén va huéng dan, to
chuc lap ho so cong viéc, nop luu ho so, tai li€éu vao luu trif co quan theo
hudng din tai Thong tu sé 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012
ciaa Bo Noi vu.

Thuc hién Quyét dinh sé 858/QD-LTT-TC ngay 23 thang 8 nim
2017 cta Truong Cao diang Ly Tu Trong Thanh phé H6 Chi Minh, vé ban
hanh Quy ché céng tac van thu, luu triy; Quyét dinh sb 519/QD-LTT-TC
ngdy 05 thang 6 nam 2017 cta Trudong Cao dang K§ thuat Ly Tu Trong
Thanh phé HO6 Chi Minh vé Ban hanh bang thoi han bao quan hd so, tai
liéu hinh thanh phd bién trong hoat déng cua Trudng cao ding K§ thuit
Ly Tu Trong Thanh phd H6 Chi Minh.

Quan 1y va st dung con dau cta co quan theo quy dinh ctia phép
luat.

Piy manh Gng dung céng nghé thong tin trong cong tac van thu, luu

~

trir.

Ting cuong cong tac kiém tra, hudng din nghiép vu vin thu, luu trix
dbi voi cac don vi truc thudc truong.

B tri phong, kho luu trit va cac trang thiét bi dam bao an toan tai
liéu luu trir;

Ban hanh Danh muc hd so, tai liéu cta cac don vi thuoc nguén nop
luu vao kho luu trit nha truong nam 2019.



Ban hanh K& hoach chinh ly hé so, tai liéu luu trit nim 2019,

ITI. TO CHUC THUC HIEN

1. Phong T6 chirc - Hanh chinh — Téng hep:

Thuc hién cong tac tuyén truyén, phd bién va trién khai thuc hién cac van
ban quy pham phép luat méi ban hanh vé linh vuc vin thu, luu trit.

Trién khai ké hoach cOng tac vin thu, luu trit ndm 2019 dén tit ca cac don
vi truc thude truong.

Phéi hop, kiém tra tit ca cac van ban di trude khi ban hanh vé thé thirc va
k¥ thuét trinh bay theo dung Thong tu s6 01/2011/TT-BNV.

Lap bang Danh muc hd so, tai liéu thude nguodn nop luu vao kho luu tri
cua truong nam 2019.

Tiép nhan tai liéu luu tri cia cac don vi ndp vé kho luu trit nha truong.

Thanh 13p Hoi dong tiéu hiy hd so, tai liéu hét gia tri (néu c6 hd so, tai
liéu ti€u huy).

T chirc kiém tra dinh ky va dot xudt vé cong tac van thu, luu trit déi véi
cac don vi truc thudc truong.

2. Cac don vi true thugce

Truéng don vi bb tri, phin coéng vién chirc phu trach céng tac van thu, luu
trir tai don vi.

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

DPam béo tit ca cac vin ban dugc thuc hién ding hudng dan vé thé thic
va k§ thuat trinh bay van ban theo théng tu s6 01/2011/TT-BNV.

C6 trach nhiém 1ap ho so, tai liéu tai don vi va giao ndp vao kho luu trit
nha truong theo quy dinh.

3. T6 chirc thwe hién

Cin ct Quyét dinh s6 519/QD-LTT-TC ngay 05 thang 6 nim 2017 ctia
trudng Cao dang K§ thuat Ly Ty Trong Thanh phd HS Chi Minh vé& Ban hanh
bang thoi han bao quan hd so, tai lidu hinh thanh phd bién trong hoat dong cia
truong.



Can cr Quyét dinh sb 49/QD-LTT-TC ngay 09 thang 01 nim 2019 cla
Trudng Cao déng Ly Tu Trong Thanh phé H6 Chi Minh vé Ban hanh Danh muc
hd so ndm 2019.

Cac Truong don vi thuc hién 1ap hd so ctia don vi minh va nop ve phong
TC-HC-TH sau khi d4 hoan tat ho so céng viéc. Can bd luu trit thude phong TC-
HC-TH thuc hién cong tac chinh ly, sép xép hd so vao kho luu trit, xac dinh
nhiing tai liéu cé gia tri vinh vién nop v& trung tAm luu trit lich str thanh phd.

Trén day 1a ké hoach cong tac van thu, luu trit ndm 2019 ctia Truong Cao
dang Ly Tu Trong Thanh phé H6 Chi Minh. Trong qua trinh thuc hién, néu cé
vuong mic, dé nghi cac don vi lién h¢ truc tiép voi phong TC- HC - TH dé duge
huéng dan cu thé.

pé nghi cac don vi nghiém tuc trién khai, thuc hién ké hoach nay./. o
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VST HIEU TRUONG
- Chi cuc VTLT (dé bao c4o); ‘ ’

- Ban Giam hiéu (dé chi dao);
- Cac don vi truc thudc Trudong (dé thuc hién);
- Luu: VT, TC-HC-TH
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