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KẾ HOẠCH

Chỉnh lý hồ sơ, tài liệu lưu trữ năm 2018 

Căn cứ Quyết định số 519/QĐ-LTT-TC ngày 05 tháng 6 năm 2017 của trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng về 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;
Căn cứ Kế hoạch số 135/KH-LTT-TC ngày 12 tháng 02 năm 2018 của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh về công tác văn thư, lưu trữ năm 2018;

 Để quản lý tập trung thống nhất công tác văn thư - lưu trữ; bảo quản an toàn và sử dụng có hiệu quả tài liệu lưu trữ;

Căn cứ tình hình thực tế về tài liệu lưu trữ tại các đơn vị trực thuộc trường;

Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh xây dựng kế hoạch chỉnh lý hồ sơ, tài liệu của các đơn vị trực thuộc, như sau:
I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU

1. Nhằm đưa công tác lưu trữ hồ sơ, tài liệu của các đơn vị trực thuộc Trường theo đúng quy định của Nhà nước, phục vụ hiệu quả công tác chỉ đạo, điều hành và yêu cầu triển khai nhiệm vụ cụ thể tại cơ quan, đơn vị. Tài liệu sau khi chỉnh lý, được tổ chức sắp xếp khoa học phục vụ yêu cầu quản lý, bảo quản an toàn và tổ chức sử dụng có hiệu quả, nhanh chóng. Đồng thời, lựa chọn những tài liệu có giá trị vĩnh viễn nộp vào Lưu trữ lịch sử thành phố.


2. Thực hiện phân loại, lập hồ sơ, sắp xếp tài liệu hiện đang bảo quản tại các đơn vị trực thuộc trường thành hồ sơ, tài liệu lưu trữ hoàn chỉnh có số, ký hiệu và mục lục tra tìm chính xác để phục vụ nhu cầu nghiên cứu, khai thác tài liệu được hiệu quả cao.

Tổ chức thực hiện đúng các quy định về công tác văn thư, lưu trữ; tài liệu đưa vào lưu trữ cơ quan đúng quy định và bảo vệ, bảo quản an toàn tài liệu trong quá trình chỉnh lý. Phối hợp với các đơn vị trực thuộc triển khai thực hiện đúng tiến độ và đạt hiệu quả.

II. NỘI DUNG KẾ HOẠCH


1. Đối tượng thực hiện chỉnh lý hồ sơ, tài liệu

Số đơn vị chỉnh lý hồ sơ, tài liệu: 08 phòng, 09 khoa, 04 trung tâm, 01 tổ trực thuộc, 03 đơn vị đoàn thể (Đảng, Công đoàn, Đoàn thanh niên).

2. Tài liệu, hồ sơ cần chỉnh lý


- Hồ sơ, tài liệu năm 2018


- Đối với những hồ sơ, tài liệu chưa được chỉnh lý từ năm 2017 trở về trước,  các đơn vị tiếp tục chỉnh lý tài liệu để nộp về kho lưu trữ nhà trường.

III. Tổ chức thực hiện
1. Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp


- Hướng dẫn các đơn vị trực thuộc trường thực hiện công tác chỉnh lý hồ sơ, tài liệu.

- Đề xuất trang thiết bị cho công tác lưu trữ: Bìa, hộp, kệ hồ sơ.

- Giao nhận tài liệu của các đơn vị, sắp xếp hồ sơ, tài liệu đã hoàn chỉnh lên kệ lưu trữ.


- Vệ sinh kho lưu trữ theo định kỳ đúng quy định.


- Lựa chọn những tài liệu có giá trị vĩnh viễn để giao nộp vào kho Lưu trữ lịch sử thành phố.


Tham mưu cho Hội đồng xác định giá trị tài liệu: Tiêu hủy những hồ sơ, tài liệu không có giá trị và hồ sơ đã hết thời hạn bảo quản.


2. Các đơn vị trực thuộc trường có liên quan

- Trưởng đơn vị có trách nhiệm đôn đốc cán bộ, viên chức, người lao động tại đơn vị thực hiện thu thập, chỉnh lý hồ sơ công việc được giao.



- Lập mục lục hồ sơ, tài liệu nộp lưu; mục lục văn bản hồ sơ để giao nộp hồ sơ về kho lưu trữ cơ quan.

- Lập mục lục hồ sơ, tài liệu đối với những hồ sơ không có giá trị, hồ sơ đã hết thời hạn bảo quản để xin ý kiến Hội đồng xem xét tiêu hủy hồ sơ.


Thời gian thu thập, chỉnh lý hồ sơ, tài liệu và hạn nộp hồ sơ:


- Thu thập chỉnh lý hồ sơ, tài liệu: Từ 01/01/2018 đến 31/12/2018.


- Hạn nộp hồ sơ tài liệu về kho lưu trữ: Từ tháng 01/2019 – 31/3/2018.
Trong quá trình thực hiện có vấn đề phát sinh, vướng mắc, các đơn vị liên hệ Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp để tham mưu, đề xuất Hiệu trưởng chỉ đạo giải quyết.
Trên đây là kế hoạch chỉnh lý và lưu trữ hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.
Yêu cầu các đơn vị, cá nhân liên quan thực hiện nghiêm túc./.
Nơi nhận:






HIỆU TRƯỞNG

· Chi cục VTLT (để báo cáo);
· Ban Giám hiệu (để chỉ đạo);
· Các đơn vị trực thuộc Trường (để thực hiện);
· Lưu: VT, TC-HC-TH.
Nơi nhận:
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