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Cong tac van thw, lru trir nim 2018

Thye hign Ké hoach s6 09/KH-CCVTLT ngay 17 thang 01 nim 2018 cta
Chi cue Van thu - Luu trlr vé viée xdy dung K& hoach coéng tac vin thu, luu tri
nam 2018;

~ Trudng Cao ding Ly Tu Trong Thanh phé Hb Chi Minh xay dung ké hoach
vé cong tac van thur, luu trlr ndm 2018, nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU :

1. Muc dich

Néng cao nhan thirc cia cén bd, gido vién, nhén vién trong nha trudng vé:

- Vai trd, tm quan trong cta cdng tac van thu, luu tri.

- Nhimg quy dinh ctia nha nude vé van thu, luu tri.

- T&m quan trong va gid tri cla tai lidu luu tri.

Timng bude dap Gng yéu ciu nhiém vu cai cach hanh chinh, ddi méi, ning
cao hiéu qua hanh chinh, phuc vu céng tac quan Iy tai co quan don vi.

Tang cuong cong tac giao duc chinh tri tu twdng, rén lu}fen pham chit dao
dirc, nang cao tinh thén trach nhiém, tang cuong doan két, ghn vé6i “Hoe tip va lam
theo tu tudng dao ddc, phong cach H& Chi Minh” trong can bd, cong chic, vién
chtrc, ngurdi lao dong cua trudmg.

Thuc hién tét nhiénfl vu cong tac van thu, lvu trir va phéi hop xir 1y van ban,
phén loai tai liéu luu trit tdn dong cua truomg va cac don vi truc thude trudng.

2. Yéu ciu

Thue hién ding quy dinh phap lut clia nha nudc vé cong tac vin thu, luu
trit.

Cén bb truc tiép 1am céng tac van thu, luu trit phai ndm vimg chuyén mén
nghiép vu, cadc quy dinh cia nha nude, cia truong; thuc hién ding chirc ning,
nhiém vu duge giao. :

Pam bao dugc tinh chinh xac bao mit.

I1. NOI DUNG CONG TAC VAN THU, LUU TRU

Thuyc hién cac quy trinh nghi€p vu soan thao, ban hanh vin ban: Ping the:
thire, dung thim quyén va ky thudt trinh bay theo quy dinh tai Théng tu sb




01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nim 2011 ciia B4 N&i vu vé huéng dan thé
thie va k¥ thudt trinh bay van ban hanh chinh.

Thuyc hién viéc quan ly van ban di, vin ban dén va huéng dan, td chic lap hd
s0 cong vige, nép luu hd so, tai lidu vao luu trit co quan theo hudéng dan tai Théng
tu 56 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 cta Bd Noi v Quyét dinh sd
858/QD-LTT-TC ngay 23 thang 8 ndm 2017 cia Trudng Cao ding Ly Tu Trong
Thanh pho H6 Chi Minh vé ban hanh Quy ché céng téc vin thu, luu trir; Quyét
dinh s& 519/QD-LTT-TC ngay 05 thang 6 nam 2017 cta Trudong Cao ding K§
thudt Thanh phcr H& Chi Minh v& Ban hanh Bang thoi han bao quéan hd so, tai lidu

hinh thanh ph{) bién trong hoat ddng cla Trudong Cao ding K¥ thuat Ly Tu Trong
Théanh phé Hb Chi Minh.

Quan 1y an toan, chit ché va st dung con déu trong cdng tac van thu ding
quy dinh cua Nha nude.

Té chie thuc hién cong tac kiém tra viée thuc hién ché do quy dinh vé
nghiép vu van thu, luu trii tai nha truong.

To chire phdi hop, thuc hién viée chinh 1y tai liéu tdn dong tai trudng.
Ban hanh danh muc, thanh phin hd so, tai lidu cta cac don vi truc thude
trudng thude ngudn ndp luu vao kho luy trix nha truong nam 2018.

Thue hién giao ndp hé so, tai lidu luu trit tai céc don vi vé kho luu trit nha
trudng.

Xéy dung danh muc tai liéu hét gia tri dé tidu hay theo ding quy dinh cla
phap luét hién hanh.

Thyc hién ké hoach thu thip hd so, tai litu di duoc théng qua Hoi ddng
chinh 1y ndp vao Luu trit lich sir thanh phé theo quy dinh.

ML TO CHUC THY'C HIEN

1. Phong Té chirc — Hanh chinh — Téng hop:

Thuc hién céng tac tuyén truy‘én,‘ pho bién va trién khai thuc hién cic vin
ban quy pham phép ludt méi ban hanh vé 1inh vuc vin thu, luu tri.
Phéi hop, kiém tra tAt ca cdc vin ban di truée khi ban hanh vé thé thitc va k¥
thudt trinh bay theo ding Thong tu 01/2011/TT-BNV. :

Y&u cdu ¢4 nhin, don vi truc thude trudng khi tiép nhan vin ban dén bing
bat ky hinh thirc nao, phai ding ky s6 vin ban dén tai bd phan van thu thudc phong
T6 chitc — Hanh chinh - T tong hop.

Lap bang danh myc thanh phin hd so, tai liéu tai cac don vi truc thu-;m
truémg thude ngudn ndp luu vao kho luu trir clia truomg ndm 2018.

T1ep nhén tai liéu Iuu trix cla cde don vi ndp vé kho luu trit nha trurong.
Phéi hop véi Hoi ddng Xéc dinh gia tri tai liéu cla trudmg t chirc tiéu huy
tai liéu hét gia tri.




2. Cac don vi trye thude triromg

Trudng don vi bd tri, phén cong nhan vién phu trach cong tic van thu, luu
trit ta1 don vi.

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

Dam béo tit ¢4 cac vin ban duge thye hién ding hudng din vé thé thire va
k¥ thudt trinh bay van ban theo Thong tu 01/2011/TT-BNV.

Phcn hop véi phnng T6 chitc — Hanh chinh - Téng hop lap hd so, tai lidu
thuge ngudn ndp luu vao kho luu trit nha truémg theo quy dinh.

3. To chire thire hién

Can cu Quyet dinh sé6 519/QP-LTT-TC ngay 05 thang 6 ndm 2017 cua
Truomg Cao ding K§ thuat Ly Ty Trong Thanh phd 16 Chi Minh v& Ban hanh
Bang théi han bao quan hd so, tai 1idu hinh thanh phé bién trong hogt ddng cua
Trudmg. ’

Can cur Quyet dinh sé 92/QP-LTT-TC ngay 29 thang 01 ndm 2018 cua .
Truong Cao ding Ly Ty Trong Thanh phé H6 Chi Minh vé Ban hanh Danh muc
Hd so nim 2018,

Céc Trudng don vi thuc hign 1ap hd so ciia don vi minh va ndp vé phong TC
~ HC — TH sau khi d4 hoan tit hd so cong vie. Can bd luu triv thuge phong TC-
HC_TH thue hién cong tac chinh 1y, phan loai tai liéu va thong qua Hoi dbng xéc
dinh gia tri tai liéu, xéc dinh nhing tai liéu c6 gid tri vinh vién nép vé Trung tdm
luu trit lich str thanh phd.

Trén day 1a ké hoach cong tac van thu, luu trlt nam 2018 cua Truong Cao
ding Ly Tu Trong Thanh phd Hb Chi Minh. Trong qué trmh thuc hién, néu c¢o
virong méc, dé nghi cac don vi lién hé truc tiép v6i phong Td chire — Hanh chinh —
Téng hop dé duge huéng dan cu thé. -

Y8u céu cac don vi thyre hién nghiém tic ké hoach nay./
| thy g .
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