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

Về thực hiện bổ sung các hồ sơ công việc 

Để thực hiện ban hành bảng thời hạn 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;
Nay Nhà trường thông báo đến các đơn vị trực thuộc trường về thực hiện bổ sung các hồ sơ công việc như sau:
Trưởng các đơn vị thực hiện bổ sung các hồ sơ công việc tại đơn vị đang quản lý và hồ sơ đang thực hiện.
Thời gian nộp báo cáo về phòng TC-HC-TH: hạn nộp 16h30 ngày 20 tháng 3 năm 2017.
Hồ sơ công việc
- Ví dụ:

1. Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp


- Hồ sơ công tác văn thư – lưu trữ


- Hồ sơ chiến lược phát triển trường


- Hồ sơ tuyển dụng viên chức


- Hồ sơ quy hoạch cán bộ hàng năm


- Hồ sơ đào tạo sau Đại học


- Hồ sơ an ninh trật tự, PCCC.


- Hồ sơ tổng kết hàng năm.


- Hồ sơ kỷ niệm các ngày lễ lớn trong năm


……………………………

2. Phòng Tuyển sinh – Đào tạo

- Hồ sơ công tác tuyển sinh


- Hồ sơ thi tốt nghiệp

- Hồ sơ phát bằng tốt nghiệp


…………………………………

3. Phòng Kế hoạch – Tài chính


- Hồ sơ xây dựng, ban hành chế độ/ quy định về tài chính


- Hồ sơ về ngân sách hàng năm


- Hồ sơ báo cáo tài chính và quyết toán hàng năm


……………………………………………………..
Trưởng đơn vị trực thuộc trường có trách nhiệm bổ sung các hồ sơ công việc  tại đơn vị theo Thông báo này./.
Nơi nhận: 
HIỆU TRƯỞNG



-  Các đơn vị trực thuộc trường;

·  Lưu: VT, P.TC-HC-TH. 


Phạm Hữu Lộc
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