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Số           /TB-LTT
      Thành phố Hồ Chí Minh, ngày      tháng    năm 2017
THÔNG BÁO

Về việc thực hiện kê khai thành phần chủ yếu trong từng hồ sơ của Đơn vị và nộp về kho lưu trữ của Nhà trường giai đoạn 2012 - 2017

         Căn cứ Thông tư Số 09/2011/TT-BNV ngày 03 tháng 6 năm 2011 của Bộ Nộ vụ về Quy định thời gian bảo quản hồ sơ, tài liệu hình thành phổ biến trong hoạt động của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh;
        Căn cứ Thông tư Số 07/2012/TT-BNV ngày 22 tháng 11 năm 2012 của Bộ Nộ vụ hướng dẫn quản lý văn bản, lập hồ sơ và nộp hồ sơ, tài liệu váo Lưu trữ cơ quan,

        Nay, Nhà trường thông báo đến các Đơn vị trực thuộc về việc thực hiện kê khai các danh mục, kê khai chi tiết hồ sơ quản lý từng công việc mà Đơn vị mình đang thực hiện, quản lý và lưu trữ. Nội dung được yêu cầu thực hiện cụ thể như sau:
  - Thành phần chủ yếu trong từng Hồ sơ lập phải phản ánh đúng chức năng, nhiệm vụ của Đơn vị và đúng với từng công việc mà cá nhân đang giải quyết. 

       - Đơn vị thực hiện việc kê khai và nộp hồ sơ về cho Phòng TC-HC-TH trước ngày 25 tháng 9 năm 2017 (mẫu kê khai danh mục hồ sơ thực hiện theo phụ lục).
       - Khi lập thành phần chủ yếu trong từng hồ sơ các Đơn vị phải căn cứ theo hướng dẫn của các Thông tư trên.
        Nhà trường yêu cầu Trưởng các Đơn vị trực thuộc có trách nhiệm thực hiện việc kê khai và nộp về cho Phòng TC-HC-TH theo đúng thời gian quy định./.
Nơi nhận: 
HIỆU TRƯỞNG



-  Các đơn vị trực thuộc trường;

·  Lưu: VT, P.TC-HC-TH. 


Phạm Hữu Lộc
Phụ lục: Một số ví dụ về Thành phần tài liệu chủ yếu của một số loại hồ sơ (chỉ để tham khảo)

1. Kế hoạch và báo cáo thực hiện kế hoạch (mỗi năm một hồ sơ):

- Văn bản chỉ đạo và hướng dẫn về công tác kế hoạch;

- Văn bản giao chỉ tiêu kế hoạch cho cơ quan, tổ chức (quyết định hoặc thông báo);

- Kế hoạch chính thức của cơ quan, tổ chức đã được phê duyệt;

- Văn bản điều chỉnh, bổ sung kế hoạch (nếu có);

- Báo cáo tình hình thực hiện kế hoạch.


2. Chương trình, kế hoạch và báo cáo công tác (mỗi năm một HS):

- Chương trình, kế hoạch công tác dài hạn và ngắn hạn;

- Báo cáo sơ kết, tổng kết công tác thường kỳ.


3. Hồ sơ hội nghị tổng kết công tác hàng năm:

- Kế hoạch tổ chức hội nghị;

- Chương trình hội nghị;

- Lời khai mạc;

- Dự thảo báo cáo tổng kết;

- Các báo cáo tham luận (nếu có);

- Bài phát biểu của lãnh đạo cấp trên (nếu có);

- Nghị quyết hội nghị (nếu có);

- Biên bản hội nghị;

- Ảnh, tài liệu ghi âm, ghi hình (nếu có).

4. Hồ sơ thi tuyển, nâng ngạch, chuyển ngạch (mỗi lần tổ chức thi một HS)

- Văn bản chỉ đạo, hướng dẫn;

- Kế hoạch tổ chức thực hiện;

- Quyết định thành lập hội đồng thi;

- Danh sách thí sinh dự thi;

- Đề thi;

- Bài thi (môn thi viết);

- Bảng điểm các môn thi;

- Biên bản họp hội đồng;

- Báo cáo kết quả thi.


5. Hồ sơ về việc nâng lương (mỗi lần xét nâng lương một hồ sơ)

- Văn bản của các đơn vị đề nghị nâng lương cho cán bộ, công chức, viên chức trong đơn vị mình;

- Tổng hợp danh sách cán bộ, công chức, viên chức đề nghị được nâng lương;


- Biên bản họp hội đồng nâng lương;

- Báo cáo kết quả xét và đề nghị người đứng đầu cơ quan, tổ chức ra quyết định nâng lương cho người có tên trong danh sách kèm theo báo cáo.

        6. Hồ sơ bổ nhiệm cán bộ quản lý gồm các thành tài liệu như sau:

        - Tờ trình đề nghị bổ nhiệm cán bộ quản lý;

        - Văn bản của cấp có thẩm quyền phê duyệt về chủ trương, số lượng và dự kiến phân công công tác đối với chức vụ sẽ bổ nhiệm (nếu có);

        - Sơ yếu lý lịch theo mẫu 2C-BNV/2008 ban hành kèm theo Quyết định số 02/2008/QĐ-BNV ngày 06/10/2008 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ, do cá nhân tự khai, được cơ quan, đơn vị xác nhận; các bản photo văn bằng, chứng chỉ đã kê khai trong lý lịch;

       - Giấy khám sức khỏe của cơ quan y tế có thẩm quyền còn giá trị sử dụng;

       - Bản nhận xét, đánh giá của tập thể đơn vị;

       - Văn bản thông báo ý kiến của cấp uỷ đảng của đơn vị về nhân sự được đề nghị

bổ nhiệm;

       - Bản nhận xét, đánh giá của cấp ủy nơi cán bộ, công chức cư trú (nếu là đảng

viên);

       - Bản kê khai tài sản, thu nhập đến thời điểm xem xét bổ nhiệm;

       - Biên bản hội nghị lấy ý kiến tín nhiệm;

       - Biên bản kiểm phiếu và phiếu tín nhiệm.

       Ghi chú: Trong từng hồ sơ, tùy theo từng đặc điểm của từng cá nhân được bổ nhiệm cán bộ quản lý mà có thể thêm hoặc bớt một số thành phần tài liệu trong mỗi hồ sơ.
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