UBND THANH PHO HO CHIMINH ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUGNG CAO PANG LY TU TRONG Poc lap - Tw do - Hanh phic
THANH PHO HO CHi MINH
S&4FH/KH-LTT-TC Thénh phé Ho Chi Minh, ngayAthdng 5 ném 2019
KE HOACH

Chinh 1y hd so, tai liéu luu trir nim 2019

Can cir Quyét dinh s6 49/QD-LTT-TC ngay 09 thang 01 niam 2019 cua
truong Cao déng Ly Ty Trong TP. Ho Chi Minh vé viéc ban hanh Danh muc hd so
nam 2019;

Cin cr K& hoach s 236/KH-LTT-TC ngay 19 thang 3 nim 2019 cla
Truong Cao dang Ly Tu Trong TP. Hd Chi Minh v& cong tac van thu, lwu trit ndm
2019;

Dé quan ly tap trung théng nhéit coéng tac van thu, luu trit; bdo quan an toan
va sir dung c6 hiéu qua tai liéu luu tri;

Can ¢t tinh hinh thyc t& vé tai liéu luu trit tai cac don vi truc thude trudng;

Trudng Cao dang Ly Tu Trong Thanh phé Hb Chi Minh xay dung ké hoach
chinh ly hd so, tai liéu cua cac don vi truc thude, nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Nham thuc hién cong tac luu trit hd so, tai liéu cia trudong va cta cac don
vi truc thude theo dung quy dinh cua Nha nudc, phuc vu hi¢u qua cong tac chi dao,
didu hanh va yéu ciu trién khai nhiém vy cuy thé tai truong, tai don vi. Bao dam tai
liéu sau khi chinh ly, duoc t6 chirc sép xép khoa hoc, phuc vu yéu cau quan ly, bdo
quan an toan va td chirc st dung c6 hiéu qua, nhanh chéng. Dong thoi, lya chon
nhimng tai lidu ¢6 gia tri vinh vidn d& ndp vio Luu trit lich sir thanh pho.

2. Thuc hién phan loai, lap hd so, sép xép tai liéu hién dang bao quan tai cac
don vi truc thude truong thanh ho so, tai liéu luu trit hoan chinh c6 s6, ky hiéu va
muc luc ho so khi tra tim duogc chinh xac nhim phuc vu nhu cau nghién ctru, khai
thac tai liéu mot cach khoa hoc va hiéu qua.

3. T chirc thuc hién dung céc quy dinh vé cong tac van thu, luu trit;
1ap hd so, tai liéu dé dua vao kho luu trit clia truong ding quy dinh nham

bao quan an toan ho so, tai li€u cua co quan.



II. NOI DUNG KE HOACH

1. Pdi twong thue hién chinh 1y hd so, tai liéu

Sd lugng don vi can chinh ly hd so, tai liéu gém: 07 phong, 10 khoa, 05
trung tam, 01 t truc thudc, 03 don vi doan thé, bang uy, Cong doan, Poan thanh
nién.

2. Tai liéu, ho so can chinh Iy

- H6 so, tai liéu ndm 2019,

- Péi voi nhitng hd so, tai liéu chua duoc chinh 1y tir nam 2018 trd vé trude,
céc don vi tiép tuc chinh ly tai liéu dé ndp vé kho luu trit clia truong.

II1. TO CHUC THUC HIEN

1. Phong To chirc — Hanh chinh — Tong hop

- Hudng dan cac don vi truc thudc truong thuc hién cong tac chinh ly hd so,
tai liéu.

- Dé xuét trang thiét bi cho cong tac luu trit: Bia, hop hd so.

- Tiép nhén ho so, tai liéu tir cac don vi dé chinh ly va dua lén k& luu trir.

- V& sinh kho luu trit theo dinh ky ding quy dinh.

- Lua chon nhiing tai liéu cé gia tri vinh vién dé giao nop vao kho Luu trit
lich str thanh phé.

- Tham muu cho Hbi dong xac dinh gia tri tai liéu: Tiéu hity nhiing hd so, tai
ligu khong c6 gi4 tri va ho so da hét thoi han bao quan.

2. Cac don vi truc thugc truong co lién quan

-Lap ké hoach thuc hién cong tac luu trit cia don vi c6 phan cong tién do cu
thé.

- Trudng don vi c6 trach nhiém don dbc can b, vién chuc, ngudi lao dong
tai don vi thuc hién thu thap, chinh ly hd so cong viée duge giao.

- Lap muc luc hd so tai lidu ndp luu, muc lyc van ban dé giao ndp hd so vé
kho luu trit caa truong.

- Lap muc luc hd so, tai liéu ddi voi nhimg ho so khong c6 gid tri, hd so da

hét thoi han bao quéan dé xin y kién Hoi ddng xem xét tiéu hity hd so.



3. Thoi gian thu thap, chinh ly hd so, tai liéu va han ndp hé so

- Thu thap chinh 1y hd so, tai liéu: Tir ngay 01/01/2019 dén ngay
31/12/2019.

- Han ndp hd so, tai lidu vé& kho luu tri: Trude ngay 31/3/2020.

Trong qua trinh thuc hién c6 van dé phat sinh, vudng mic, cac don vi lién hé
(Ong Chi) Phong T chttc — Hanh chinh — Téng hop dé duoc hudng dan thyc hién.

Trén day 1a k& hoach chinh ly va luu trit ho so, tii liéu vao kho luu trit tai
Trudng Cao dang Ly Tu Trong Thanh phd H6 Chi Minh.

Dé nghi cac don vi, ca nhan lién quan thuc hién nghiém tic ndi dung ké

hoach néy_.é.u v{
-

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Chi cuc VTLT (dé béo céo); 3
- Ban Giam hiéu (dé chi dao);

- Céc don vi truc thudc Truong (dé thuc hién);
- Luu: VT, TC-HC-TH.

Pham Hiru Loc



