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TRUONG TRUNG CAP GO CONG Pic lap - T do - Hanh phiic
s649/KH-TCGC Tién Giang, ngay { thing § nim 2024
KE HOACH

Lap danh muc ho so, ndp lru hd so, tai ligu vio luwu trir co quan va
thire hién lap hd so dién tir nim 2024

Can o Luat Luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nim 2011; Nghi
dinh s§ 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nim 2013 ciia Chinh phi quy dinh chi
tiét thi hanh mét sb diéu cia Luat L trir;

Thuc hién Théng tu s§ 07/2012/TT-BNV ngiy 22 thang 11 nim 2012 ctia
B6 Nbi vu huéng din quan 1y van ban, 1ap hd so va ndp huu hd so, tai lidu vao luu
trir co quan.

Cin cir Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngiy 05 thing 3 nim 2020 ciia Chinh
phii vé cong téc van thu hru trir;

Thue hién Cong vin sb 2156/SLDTBXH-VP ngay 30/7/2024 vé viéc cap nhat
lai danh muc hd so, ndp luu hd so, tai liéu vao lwu tri¥ co quan va thye hién 1p hd
so dién tir ndm 2024 ; _

Trudng Trung cip Go Coéng xay dung k& hoach 13p danh muc hd so, nép hru
hd so, tai lidu vao luu trir co quan va thuc hién 14p hd so dién tir nim hoc 2024-
2025 nhu sau:

I. MUC PICH YEU CAU:

1. Muc dich:

- Nang cao trach nhiém cua Trudng cic phong, khoa trong viéc quan ly, chi
dao thuc hién c¢ong tac van thur, huu trit tai don vi; '

- Nang cao ¥ thirc, trdch nhiém ciia vién chirc dbi véi cong tic 1ap hd so, giao
ndp, bao quan va khai thic hd so, ti lidy;

- Trién khai chén chinh, thuc hién cOng tac lap hd so va giao nép hd so, tai
liéu vao luu trit co quan.

2. Yéu cau:

Trudng céc phong, khoa ting cudng cong tac 1ap hd so va giao ndp hd so, tai
lidu vao Iuu trit co quan va céc ndi dung ciia ké hoach nay.



II. NQIDUNG
1. Thye hién viéc 13p ho so cong viéc:
a) Lap Danh muc hd so:

Cén cir vao cac van ban quy dinh vé chirc nang, nhiém vy, quyén han, co
ciu t§ chirc ; Quy ché lam viéc; Quy ché cdng tac van thu, luu trix ; K& hoach,
nhiém vu céng tic hang nim ciia co quan va ciia mdi c4 nhin; bang thdi han bio
quan tai liéu clia Trudmg Trung cip Go Cong dé 1ap Danh muc hd so.

Thoi gian hoan thanh Danh muc hé so ciia co quan vio cudi thing 01 hang
ndm va ndp Danh muc hd so clia co quan, t6 chic vé S& Lao dong- Thuong binh
va X3 héi Tién Giang vao cudi quy I hang nim.

b) L4p hé so cong viéc

- Trudmg cac phong, khoa cé trach nhiém tb chirc thuc hién viéc lap ho so va
thudng xuyén kiém tra, gidm sét viéc 1ap hd so ciia cac vién chirc.

- Nguoi duge giao giai quyét, theo ddi cong viéc clia cic phong, khoa ¢b
trach nhiém 13p hd so cong viéc theo quy dinh;

- Hd so dugc lap phai dam bao céc yéu ciu sau:

+ Hb so 13p ra phai phan 4nh diing chirc niing, nhiém vy clia phong, khoa;
ding cong viéc ma ca nhan chu tri giai quyét.

+ Vin bén, tai liéu trong mdi hd so phai diy di, hoan chinh, cé gid tri php
1y, c6 méi lién hé chit ché véi nhau va phan anh diang trinh tu, dién bién cia van
dé, sy viéc hoic trinh tu giai quyét cong viéc.

- Thoi gian hoan thanh viéc 13p hé so: khi cong viéc giai quyét xong thi hd
so dugc két thac.

2. Giao, nhin ho so, tai li¢u vao Luu trir co quan

- Sau khi két thiic hd so, dinh k¥ hang nim, cic can b, vién chirc cb trach
nhiém ndp hru nhitng hd so, tai liéu c6 gia tri hru trir vao Luu trit co quan theo quy
dinh cia phap luat. '

- Thoi han ndp luu hé so, tai liéu cia cic phong, khoa, c4 nhin vio Luu trit
co quan dugc quy dinh 1a 01 nam, ké tir ngay cong viéc két thic; dbi véi hd so, tai
liéu xay dyng co ban trong thoi han 03 thang, ké tir ngay cong trinh dugc quyét
toan.

- Trudng hop phong, khoa, c4 nhan c6 nhu cu gjir lai hd so, tai liéu dén han
phai ndp theo quy dinh dé phuc vu cho cong viéc thi phai dugc Hiéu trudng ddng y
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va phai 1ap Danh muc hd so, tai liéu giit lai giri cho luwu trit co quan (Thoi gian giir
lai hd so, tai liéu cia don vi, c4 nhan khong qué 02 nim, ké tir ngdy dén han ndp
hru).

3. Ung dung cong nghé thong tin trong viéc quan Iy viin bin, gidi quyét
cong viée va 1ap ho so dién tir vé vin thw, luu trir

Lap hd so dién tr, quan 1y tai lidu hru trit dién tir thuc hién theo Nghi dinh
s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phii vé cong tic vin thu hru trit, quy
dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu ctia Luat Luu tri¥, tai liéu dién tir hinh thanh trong
qué trinh hoat déng clia co quan, t6 chirc phai dwge lap hd so, lra chon va bao
quan theo nghiép vu luwu trit va k§ thuit cong nghé thong tin trong hé théng quén ly
tai liéu dién tir, phai dam bao céc yéu ciu cé tinh x4c thuc, toan ven, nhit quén, an
toan thong tin, c6 kha ning truy cdp ngay tir khi tai liéu dugc tao ldp.

II. TO CHUC THUC HIEN

- Truémg cac phéng, khoa cé trach nhiém t§ chitc quén triét dén vién chirc
trong Nha truong nghiém tic thue hién viéc 13p danh muc hd so, ndp hru hd so vio
hru trit co quan.

- Dong thoi chi dao trién khai cho vién chirc thyre hién nghiém viée lap hé so
cong viéc theo ding quy dinh; dwa viéc chip hanh phap lujt vé vin thu, luu triy
thanh mét trong cac tiéu chi dé danh gia mirc d6 hoan thanh nhiém vu dugc giao
hang nam.

- Phong HCTH bb tri kho luu trix d4p tmg yéu ciu bao vé, bao quan tai liéu
hru trit theo quy dinh ctia phap ludt; t chirc khai thac tai liéu cé hidu qua.

- K& toan truéng hing nim xay dung k& hoach tai chinh b tri kinh phi cho
cong tac van thu, hru trit. :

- Céac phong, khoa trién khai thyuc hién viéc lap danh muc ho so g vé
Phong Hanh chinh - Téng hop truéc ngay 31/8/2024.

Trén day la ké hoach thwc hién viéc 13p danh myc hd so, ndp lwu hd so, tai
liéu vao Luu trit co quan. Trong qué trinh thue hién néu ¢6 viréng mic, cic Phong,
Khoa lién hé véi phong HCTH dé phéi hop xtt 1y./ ,}ﬁ/

Noi nhin:
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