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	STT
	TÊN NHÓM HỒ SƠN TÀI LIỆU
	THBQ

	(1)
	(2)
	(3)

	
	1.Tài liệu tổng hợp
	

	1. 
	Tập văn bản gửi chung đến cơ quan
- Chủ trương, đường lối của Đảng và pháp luật của nhà nước (hồ sơ nguyên tắc)

- Gửi để biết (đổi tên cơ quan, đổi trụ sở, đổi dấu, thông báo chữ ký…)
	Đến khi văn bản hết hiệu lực thi hành

5 năm

	2. 
	Hồ sơ xây dựng, ban hành chế độ/ quy định/ hướng dẫn những vấn đề chung của trường
- Quyết định thành lập trường…..

- Quyết định thành lập khoa …..

- Quy chế hoạch động nhà trường năm học 2015- 2016

- Quy chế chi tiêu nội bộ nhà trường năm…..

- Quyết định thành lập ban phòng, chống tham nhũng lãng phí..

- Quyết định thành lập đội PCCC nhà trường…..

- Tờ trình đề nghị ban hành Quyết định công nhận tiêu chuẩn “An toàn về an ninh, trật tự: năm 2015
- Quyết định thành lập BTC Hội nghị CB, CC, VC năm học 2015-2016.
Quyết định thành lập hội đồng thi đua- khen thưởng trường CĐKT Lý Tự Trọng NH 2015 - 2016

- 


	Vĩnh viễn
Vĩnh viễn
Vĩnh viễn
Vĩnh viễn
10 năm
Vĩnh viễn
Vĩnh viễn
20 năm
Vĩnh viễn


	3. 
	Hồ sơ kỷ niệm các ngày lễ lớn, sự kiện quan trong của nhà trường tổ chức
-Thông báo về việc tổ chức Lễ kỷ niệm Ngày Nhà giáo Việt Nam

- Thông báo về việc tổ chức Lễ Giỗ tổ Hùng Vương mùng 10/3.

- 


	Vĩnh viễn
Vĩnh viễn


	4. 
	Thông báo về việc phân công đơn vị, cá nhân thực hiện công tác công việc tổ chức Ngày Hội việc làm năm 2015
	Vĩnh viễn

	5. 
	Công văn đề nghị duyệt nâng lương thường xuyên quý 4 năm 2015 đối với viên chức
	5 năm

	6. 
	Thông báo về thu học phí học kỳ I năm học 2015 – 2016 hệ chính quy
	10 năm

	7. 
	Thông báo về điều chuyển nhân sự Bà ……….nhận công tác khoa Kinh tế
	70 năm

	8. 
	Quyết định Bổ nhiệm viên chức quản lý Ông ……..giữ chức vụ Trưởng bộ môn Lý thuộc khoa KHCB
	70 năm

	9. 
	Kế hoạch tập huấn công tác tổ trưởng chuyên môn năm học 2015 - 2016
	Vĩnh viễn

	10. 
	Thông báo về thực hiện quy định nội quy học sinh tại trường THPT Lý Tự Trọng
	Vĩnh viễn

	11. 
	Quyết định về việc phê duyệt hồ sơ thiết kế bản vẽ thi công và dự toán hạng mục, sửa chữa, cải tạo ký túc xá  - Khoa Động lực của công trình Trường CĐKT Lý Tự Trọng
	Vĩnh viễn

	12. 
	Quyết định về việc cấp chứng chỉ Tin học trình độ A
	Vĩnh viễn

	13. 
	Kế hoạch tập huấn công tác giáo viên chủ nhiệm năm học 2015 - 2016
	Vĩnh viễn

	14. 
	Công văn về việc đề nghị hỗ trợ chuyển cơ sở dữ liệu cập nhật từ máy chủ cũ sang máy chủ mới
	……….

	15. 
	Biên bản Họp công bố kết quả xét tuyển VC ngạch giảng viên NH 2015 - 2016
	20 năm

	16. 
	Sổ họp ghi biên bản của nhà trường
	10 năm

	17. 
	Sổ ghi công văn đến năm 2015
	………….

	18. 
	Sổ ghi công văn đi năm 2015
	…………..

	19. 
	Thông báo về việc xây dựng môi trường văn hóa học đường
	10 năm

	20. 
	Công văn về việc cử viên chức đi học Cao học
	………

	21. 
	Công văn đề nghị cấp phôi chứng chỉ ngoại ngữ
	……...

	22. 
	Thông báo về việc tạm ngưng ra vào cổng chính của trường từ ngày 09/7/2015
	………

	23. 
	Thư mời chào hàng cạnh tranh gói thầu mua sắm trang thiết bị phục vụ cho việc dạy và học
	……

	24. 
	Hợp đồng về việc thẩm định chương trình đào tạo ngành quản trị kinh doanh cho trường CĐKT Lý Tự Trọng
	Vĩnh viễn

	25. 
	Hướng dẫn thực hiện quy định về tiêu chuẩn của các danh hiệu thi đua và hình thức khen thưởng áp dụng cho tập thể đơn vị và CC, VC, NLĐ trong nhà trường
	Vĩnh viễn

	26. 
	Thông báo về việc không nuôi giữ các loài vật và gia cầm trong khôn viên nhà trường
	10 năm

	27. 
	Thông báo họp hội đồng nghiệm thu đề tài khoa học và công nghệ cấp trường
	20 năm

	28. 
	Thông báo tuyển sinh liên thông cao đẳng hệ chính quy năm 2015
	10 năm

	29. 
	Giấy nghị phép năm 2015
	……..

	30. 
	Bảng chấm công CB, GV, NV nhà trường
	……..

	31. 
	Giấy gới thiệu đi công tác
	……..

	32. 
	
	

	33. 
	
	

	34. 
	
	

	
	2 Tài liệu tổ chức Đảng 
	

	35. 
	Tập văn bản chỉ đạo, hướng dẫn của tổ chức Đảng cấp trên gửi chung đến các cơ quan (hồ sơ nguyên tắc)
	Đến khi văn bản hết hiệu lực thi hành

	36. 
	- Hồ sơ Đại hội Đảng bộ trường
- Hồ sơ Đại hội các chi bộ
	Vĩnh viễn

Vĩnh viễn

	37. 
	Chương trình, kế hoạch và báo cáo công tác

- Quy chế làm việc của BCH Đảng bộ

- Quyết định phân công nhiệm vụ BCH Đảng bộ khóa X
- Chương trình kiểm tra giám sát năm 2015 của đảng bộ

- Kế hoạch kiểm tra giám sát năm 2015 của đảng bộ
- Báo cáo tổng kết công tác đảng năm 2015 của Đảng bộ
- Kế hoạch công tác tuyên giáo năm 2015 của Đảng bộ
- Kế hoạch công tác Dân vận năm 2015 của Đảng bộ

- Báo cáo tổng kết 3 năm học tập và làm theo tấn gương đạo đức HCM

- Quyết định về việc bổ nhiệm phó bí thư chi bộ

- Báo cáo triển khai nghị quyết Đại hội Đảng bộ thành phố

- Nghị quyết đề nghị kết nạp đảng viên

- Nghị quyết đề nghị chuyển đảng chính thức

- Kế hoạch tổ chức tham gia về nguồn năm 2015

- Báo cáo bạo vệ chính trị nội bộ tháng 1,2,3,4…../2015
- Báo cáo công tác đảng quý I, II, II,IV/2015

- Công văn đề nghị thẩm tra lý lịch đảng viên

- Giầy gới thiệu đi xác minh lý lịch

- Báo cáo công tác kiểm tra, giám sát tháng…..
- Thông báo về nguồn của Đảng bộ năm 2015
- Thông báo về truy thu đảng phí

- Nghị quyết BCH Đảng bộ tháng……

- Thông báo về việc chuyển sinh hoạt đảng về chi bộ

- Báo cáo tổ chức thực hiện tuyên truyền về tình hình biển đông hiện nay.
- Thông báo triển khai, quán triệt quyết định 68/QĐ/TW về ban hành quy chế giám sát trong đảng

- Công văn về đóng góp ý kiến cho đảng viên

- Báo cáo kiểm điểm tữ phê bình, phê bình theo nghị quyết trung ương 4
	Vĩnh viễn

Vĩnh viễn

Vĩnh viễn

Vĩnh viễn

Vĩnh viễn

Vĩnh viễn

Vĩnh viễn
Vĩnh viễn

Vĩnh viễn

Vĩnh viễn

Vĩnh viễn

Vĩnh viễn

Vĩnh viễn

Vĩnh viễn

10 năm

10 năm
10 năm

10 năm

10 năm

10 năm

10 năm

10 năm

10 năm

………..

…………..

10 năm

………

	38. 
	Hồ sơ tổ chức thực hiện các cuộc vận động lớn, chỉ thị, nghị quyết của Trung ương và các cấp ủy Đảng
	Vĩnh viễn

	39. 
	- Hồ sơ về thành lập Đảng bộ
- Hồ sơ về thành lập Chi bộ
	Vĩnh viễn
Vĩnh viễn

	40. 
	-Hồ sơ tiếp nhận, bàn giao công tác Đảng 
	10 năm

	41. 
	Hồ sơ về hoạt động kiểm tra, giám sát
	20 năm

	42. 
	Hồ sơ đánh giá, xếp loại tổ chức cơ sở Đảng, Đảng viên
	70 năm

	43. 
	Hồ sơ Đảng viên
	70 năm

	44. 
	Sổ sách (đăng ký Đảng viên, Đảng phí, ghi biên bản)

Sổ công văn đi

Sổ công văn đến
	20 năm

	45. 
	Công văn trao đổi về công tác đảng

-

-

-

-

-

-
	10 năm

	
	
	


2

