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KẾ HOẠCH
Phân loại tài liệu, sắp xếp hồ sơ kho Lưu trữ 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 Nội vụ hướng dẫn quản lý văn bản, lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan;

Căn cứ tài liệu hồ sơ lưu trữ hiện hành tại kho lưu trữ Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh;
Căn cứ phân công thực hiện công việc phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp;
Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp xây dựng kế hoạch thực hiện phân loại tài liệu, sắp xếp hồ sơ kho Lưu trữ Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh, 
cụ thể như sau:

I. MỤC ĐÍCH
 Công tác phân loại tài liệu kho lưu trữ hồ sơ nhằm quản lý được toàn bộ hồ sơ trong cơ quan,  phân loại văn bản, công văn, giấy tờ trong cơ quan một cách khoa học, hợp lý, quản lý hồ sơ được chặt chẽ, tạo điều kiện thuận lợi cho việc công tác tìm kiếm  văn bản, tài liệu trong kho lưu trữ; 
II. THỜI GIAN, TỔ CHỨC THỰC HIỆN

- Thời gian phân loại tài liệu, sắp xếp hồ sơ trong kho lưu trữ: các buổi sáng trong tuần. (Bắt đầu từ ngày …./5/2015; 
Ông Nguyễn Văn Chì – Nhân viên Phòng TC-HC-TH phụ trách công tác hồ sơ lưu trữ Nhà trường căn cứ kế hoạch này thực hiện phân loại tài liệu, sắp xếp hồ sơ tại kho lưu trữ cho phù hợp với chức năng nhiệm vụ lưu trữ của nhà trường.
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