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Sé: 54 FKH-LTT-TC Thanh phé H6 Chi Minh, ngéy 26 thang4nam 2017

KE HOACH
Cong tic van thw, lru trir nam 2017

Thuc hién Ké hoach fm 372/KH-CCVTLT ngay 26 thang 12 ndm 2016 cua
Chi cuc Van thu — Luu trir vé viée xdy dung Ké& hoach cong tac van thu, Iuu triv
nam 2017

Trucmg Cao dang K¥ thuat Ly Tu Trong Thanh phé H& Chi Minh xdy dung
ké hoach vé céng tac van thu, luu trit ndm 2017, nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich

Niéng cao nhan thire clia can bd, gido vién, nhan vién trong nha truong vé vai
tro, tam quan trong ciia cdng tac van thu, luu trir va nhimg quy dinh cua nha nudc
vé van thu, luu trir cling nhu nhan thire dugce tdm quan trong gia tri cua tai liéu luu
trir. Ting budc dap tmg yéu cau nhiém vu cai cach hanh chinh, déi méi, nang cao
hi¢u qua hanh chinh, phuc vu cong tac quan ly tai co quan don vi.

Thure hién t6t nhiém vu cong tac van thu phédi hop xur ly van ban, phéan loai
tai liéu luu trir ton dong cua truong va céc don vi truc thude.

2. Yéu cau

Thue hién ding quy dinh phap luat ctia nha nuée vé cong tac van thu, luu
trir, '

Céan b truc tiép lam cong tac vin thu, hru trir phai ndm vimg chuyén mén
nghiép vy, cac quy dinh cia nha nudc, cling nhu cia don vi, nha truong; thuc hién
dung chire nang, nhiém vu duoc giao.

Pam bao duoc tinh bao mat, chinh xac. :
11. NOI DUNG CONG TAC VAN THU, LUU TRU

Thuc hién cac quy trinh nghiép vu soan thao, ban hanh van ban: dang the
thire, ding thAm quyén va k¥ thuit trinh biy theo quy dinh tai Thong tu 56
017201 1/TT/BNV ngay 19 thang 01 ndm 2011 cua B§ Noi vu Ve hudng dan thé
thire va k¥ thudt trinh bay van ban hanh chinh.

Thure hién viéc quan ly van ban di, véan ban dén va hudng dan, t6 chire 1ap hé
SO mng viée, ndp luu ho so, tai lidu vao luu trit co quan theo huong dan tai Thong
tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua Bé Né1 vu; Quyet dinh sé 1845/Qb-
LTT ngay 31/12/2011 cta Trudng Cao déng K§ thuat Ly Tu Trong Thanh phd H6




Chi Minh vé ban hanh Quy ché cong tac van thu, Iuu trit.

Quan ly an toan, chat ch& va sir dung con diu trong cong tac van thu dung
quy dinh cua Nha nudec.

T4 chire phéi hop, thuc hién viéc chinh Iy tai liéu ton dong chua duoc chinh
ly tai truong.

Xay dung danh muc tai liéu hét gia tri dé tiéu huy theo dung quy dinh cia
phap luét hién hanh.

Ban hanh danh muc, thanh phan ho so, tai liéu cia cédc don vi thudc nguon
nop luu vao kho luu trir nha truong,.

Xdy dung, ban hanh bang thdi han bio quan hé so, tai liéu hinh thanh trong
qua trinh hoat dong cua nha truong.

Thye hién ké hoach thu thap ho so, tai liéu da dugc thong qua Hoi dong
chinh 1y ndp vao Luu trir lich sir thanh phé theo quy dinh.

III. TO CHUC THUC HIEN
1. Phong T6 chirc — Hanh chinh - Téng hop:

Thue hién cong tac tuyén truyén, pho bién va trién khai thuc hién cac van
ban quy pham phap luat vé linh vuc van thu, luu trir méi ban hanh.

Phoi hop, kiém tra tét ca cac van ban truée khi ban hanh: vé thé thirc va ky
thuat trinh bay theo dung Théng tr 01/2011/TT-BNV.

Yéu cau ca nhan, don vi truc thugc truong khi m“}p nhan van ban bﬁng bit ky
hinh thirc nao phai dang ky so van ban dén tai bo phan vin thu.

Lap bang danh muc thanh phan hé so, tai liéu tai cac don vi thudc ngué-n
nop luu vao kho luu trir nha truong.

Ban hanh bang thoi han bao quan hd so, tai liéu theo quy dinh hién hanh.
Tiép nhan tai lidu luu triv cta cac don vi ndp vé kho luu trir nha truong.

Lién hé Chi cuc van thu — luu trir thanh phd thyuc hién chinh Iy tai liéu con
ton dong trong nha trudmg, bo tri tai liéu khoa hoc trong kho luu trir.

Phéi hop vai Hoi dong Xac dinh giatri tai lidu truong td chirc tiéu hiy tai
lidu hét gia trj.

2. Cac don vi truc thuje truong

Truong don vi bd tri, phan cong nhéan vién phu trach cong tac vin thu, luu
trir tai don vi.

Chiu trach nhiém trude Hiéu trudng vé tinh phap ly cua van ban do don vi
ban hanh.

Pam bao tit ca cac van ban dugc thue hién ding huéng din vé thé thic va
k¥ thudt trinh bay van ban theo Thong tu 01/2011/TT-BNV.

Phoi hop véi phong TCHCTC thu thap, lap muc luc ho so, tai liéu thude




nguén ndp luu vao kho Iuu trir nha truedng theo quy dinh.
3. Thai gian thue hién
- Giai doan 01:

+ Ttr thang 3 dén thang 4 nam 2017, cac don vi lap danh muc hé so cong
viéc nop vé phong TC-HC-TH.,

- Giai doan 02

+ TU thang 4 dén thang 5 nam 2017, hoan chinh va thong qua Hoi dong xac
dinh gia tri tai ligu dé ban hanh Bang thoi han bao quan hd so tai liéu tai Truong
Cao ding K§ thudt Ly Ty Trong TP. H Chi Minh.

+ Tir thang 5 dén thang 6 ndm 2017, bo phan vin thu xay dung va ban hanh
danh muc hé so déi v&i cac don vi phai np luu.

- Giai doan 03

+ Tir thang 6 dén thang 9 nam 2017, cac don vi lap muc luc hé so, tai liéu
ndp vé kho luu trir nha trudng (theo danh muc hé so di duge ban hanh).

- Gial doan 04

Tl thang 10 dén thang 12 nim 2017, cén bd luu trit thudc phong TC-
HC_TH thuc hién cong tac chinh ly, phan loai tai liéu va thang qua Hoi dong xac
dinh gid tri tai liéu nhitng tai liéu c6 gia tri vinh vién ndp vé Trung tdm luu trir lich
str thanh phé.

Trén day 1a ké hoach cong tac van thu, lwu trit ndm 2017 cua Truong Cao
dang K¥ thuét Ly Ty Trong Thanh pho H6 Chi Minh. Trong qua trinh thuc hién,
néu co vuong mic, dé nghi céc don vi lién hé tric tiép v6i phong T6 chirc — Hanh
chinh — Téng hop dé duoc hudng din cu thé,

Yéu cau cac don vi thue hién nghlem gl

/?{

N i HIEU TRUONG
- Céc don vi trye thude Trudmg (dé thye hién);
- Vin phong S& GDDT (dé bao cao):

- Chi cuc Van thu — Luu trir (d¢ bao cao);

- Ban Giam hiéu (dé chi dao);

- Lo WT, TC-HC-TH,

Pham Hiru Loc




