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KẾ HOẠCH

Giao nộp hồ sơ, tài liệu cơ quan của

Trường Trung cấp nghề Diên Khánh năm 2026

N h ằ m t r i ể n k h a i t h ự c h i ệ n h i ệ u q u ả q u ả n l ý h ồ s ơ , t à i l i ệ u p h ụ c v ụ c ô n g 

t á c k h a i t h á c , s ử d ụ n g h ồ s ơ , t à i l i ệ u n h à t r ư ờ n g n h a n h c h ó n g , h i ệ u q u ả ; T r ư ờ n g 

T r u n g c ấ p n g h ề D i ê n K h á n h x â y d ự n g K ế h o ạ c h g i a o n ộ p h ồ s ơ , t à i l i ệ u v à o l ư u 

t r ữ   c ơ   q u a n   n ă m   2 0 2 6   c ụ   t h ể   n h ư   s a u : 

I .   M Ụ C   Đ Í C H   Y Ê U   C Ầ U 

1 .   M ụ c   đ í c h 

- N â n g c a o t r á c h n h i ệ m c ủ a c á c p h ò n g , k h o a , t r u n g t â m v à đ o à n t h ể t h u ộ c 

T r ư ờ n g   t r o n g   v i ệ c   g i a o   n ộ p   h ồ   s ơ ,   t à i   l i ệ u   v à o   l ư u   t r ữ   c ơ   q u a n . 

-   T h u   t h ậ p   đ ầ y   đ ủ   t à i   l i ệ u   t ì n h   t h à n h   t r o n g   q u á   t r ì n h   h o ạ t   đ ộ n g   c ủ a   t r ư ờ n g . 

- B ả o q u ả n t à i l i ệ u c ó h ệ t h ố n g , k h o a h ọ c g i ú p c ô n g t á c k h a i t h á c v à s ử 

d ụ n g t à i l i ệ u đ ư ợ c n h a n h c h ó n g , h i ệ u q u ả v à t h u ậ n l ợ i t r o n g c ô n g t á c c h u y ê n 

m ô n . 

2 .   Y ê u   c ầ u 

- L ã n h đ ạ o c á c p h ò n g , k h o a , t r u n g t â m v à t o à n t h ể c á n b ộ , v i ê n c h ứ c t r i ể n 

k h a i t h ự c h i ệ n c ó h i ệ u q u ả c ô n g t á c t h u t h ậ p h ồ s ơ , t à i l i ệ u v à o L ư u t r ữ c ơ q u a n . 

- Giao nộp, tiếp nhận hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan đúng thời hạn quy

định.

- L ự a c h ọ n h ồ s ơ , t à i l i ệ u t h u ộ c d i ệ n n ộ p l ư u đ ể g i a o n ộ p v à o L ư u t r ữ c ơ 

q u a n . 

I I .   N Ộ I   D U N G   T H Ự C   H I Ệ N 

1 . X á c   đ ị n h   h ồ   s ơ ,   t à i   l i ệ u   c ầ n   t h u   t h ậ p 

- C ă n c ứ v à o D a n h m ụ c h ồ s ơ v à c h ứ c n ă n g , n h i ệ m v ụ đ ư ợ c g i a o c ủ a c á c 

p h ò n g , k h o a , t r u n g t â m t h u ộ c T r ư ờ n g v à c á n b ộ , v i ê n c h ứ c n h à t r ư ờ n g c ó t r á c h 

n h i ệ m t h u t h ậ p , c ậ p n h ậ t t ấ t c ả c á c v ă n b ả n , t à i l i ệ u h ì n h t h à n h t r o n g q u á t r ì n h 

t h e o d õ i , g i ả i q u y ế t c ô n g v i ệ c v à o h ồ s ơ , đ ả m b ả o s ự t o à n v ẹ n , đ ầ y đ ủ c ủ a h ồ s ơ , 

t r á n h t h ấ t l ạ c . H ồ s ơ đ ư ợ c l ậ p t h e o D a n h m ụ c h ồ s ơ , n ộ p l ư u v à o l ư u t r ữ n h à 

t r ư ờ n g   t h e o   q u y   đ ị n h . 
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- T h à n h p h ầ n h ồ s ơ , t à i l i ệ u n ộ p l ư u v à o l ư u t r ữ n h à t r ư ờ n g g ồ m t o à n b ộ 

h ồ   s ơ ,   t à i   l i ệ u   đ ư ợ c   x á c   đ ị n h   t h ờ i   h ạ n   b ả o   q u ả n   t ừ   0 5   n ă m   t r ở   l ê n . 

2 .   H ồ   s ơ ,   t à i   l i ệ u   k h ô n g   n ộ p   l ư u 

-   H ồ   s ơ   đ ư ợ c   x á c   đ ị n h   t h ờ i   h ạ n   b ả o   q u ả n   0 5   n ă m   t r ở   x u ố n g . 

- H ồ s ơ n g u y ê n t ắ c đ ư ợ c d ù n g l à m c ă n c ứ đ ể t h e o d õ i , g i ả i q u y ế t c ô n g 

v i ệ c c ủ a c á n h â n , đ ơ n v ị v à c ó t h ể t ự h u ỷ k h i v ă n b ả n h ế t h i ệ u l ự c t h i h à n h ( v í 

d ụ c á c v ă n b ả n q u y p h ạ m p h á p l u ậ t n h ư L u ậ t , N g h ị đ ị n h , T h ô n g t ư … ; v ă n b ả n 

h ư ớ n g d ẫ n v ề n h ữ n g m ặ t c ô n g t á c n g h i ệ p v ụ n h ấ t đ ị n h d ù n g l à m c ă n c ứ p h á p l ý , 

t r a   c ứ u   k h i   g i ả i   q u y ế t   c ô n g   v i ệ c   c ủ a   c á   n h â n ,   đ ơ n   v ị ) .   

- H ồ s ơ p h ố i h ợ p g i ả i q u y ế t c ô n g v i ệ c ( t r ư ờ n g h ợ p t r ù n g v ớ i h ồ s ơ c ủ a 

đ ơ n   v ị   c h ủ   t r ì ) .   

-   V ă n   b ả n   g ử i   đ ế n   đ ể   b i ế t ,   đ ể   t h a m   k h ả o . 

-   H ồ   s ơ   c h ư a   g i ả i   q u y ế t   x o n g . 

3 .   C h u ẩ n   b ị   h ồ   s ơ ,   t à i   l i ệ u   g i a o   n ộ p 

- C ă n c ứ v à o c h ứ c n ă n g , n h i ệ m v ụ đ ư ợ c g i a o , v i ê n c h ứ c h o à n t h à n h v i ệ c 

l ậ p h ồ s ơ h i ệ n h à n h , l ự a c h ọ n , p h â n l o ạ i , s ắ p x ế p t h e o h ệ t h ố n g c á c h ồ s ơ , t à i 

l i ệ u t h e o D a n h m ụ c t h à n h p h ầ n t à i l i ệ u n ộ p v à o l ư u t r ữ ; t h ự c h i ệ n “ M ụ c l ụ c h ồ 

s ơ   t à i   l i ệ u   n ộ p   l ư u ” . 

-   T h ờ i   h ạ n   g i a o   n ộ p   t à i   l i ệ u   v à o   l ư u   t r ữ : 

+   T r o n g   t h ờ i   h ạ n   0 1   n ă m ,   k ể   t ừ   n g à y   c ô n g   v i ệ c   k ế t   t h ú c . 

+ S a u 0 3 t h á n g k ể t ừ n g à y c ô n g t r ì n h đ ư ợ c q u y ế t t o á n đ ố i v ớ i h ồ s ơ , t à i 

l i ệ u   x â y   d ự n g   c ơ   b ả n .   

4 .   T ổ   c h ứ c   t i ế p   n h ậ n   t à i   l i ệ u   v à o   k h o   L ư u   t r ữ   n h à   t r ư ờ n g 

- C ă n c ứ D a n h m ụ c h ồ s ơ c ủ a T r ư ờ n g T r u n g c ấ p n g h ề D i ê n K h á n h v à c á c 

q u y đ ị n h v ề t h ờ i h ạ n b ả o q u ả n t à i l i ệ u , v i ê n c h ứ c p h ụ t r á c h c ô n g t á c l ư u t r ữ t i ế p 

n h ậ n h ồ s ơ , t à i l i ệ u t ừ c á c p h ò n g , k h o a , t r u n g t â m t h u ộ c T r ư ờ n g ; t i ế n h à n h l ự a 

c h ọ n .   t h ố n g   k ê   v à   l ậ p   M ụ c   l ụ c   h ồ   s ơ ,   t à i   l i ệ u   n ộ p   l ư u   t h e o   đ ú n g   q u y   đ ị n h . 

- K h i t h u t h ậ p t à i l i ệ u , l ư u t r ữ n h à t r ư ờ n g p h ả i đ ị n h t à i l i ệ u g i a o n ộ p , đ ố i 

c h i ế u v ớ i M ụ c l ụ c h ồ s ơ n ộ p l ư u v à D a n h m ụ c h ồ s ơ đ ể t h u t h ậ p đ ầ y đ ủ t h à n h 

p h ầ n t à i l i ệ u . K h i n ộ p l ư u t à i l i ệ u v à o l ư u t r ữ c ơ q u a n p h ả i l ậ p 0 2 b ả n “ M ụ c l ụ c 

h ồ s ơ , t à i l i ệ u n ộ p l ư u ” v à 0 2 b ả n “ B i ê n b ả n g i a o n h ậ n h ồ s ơ , t à i l i ệ u ” L ư u t r ữ 

c ơ   q u a n   v à   b ê n   g i a o   t à i   l i ệ u   m ỗ i   b ê n   g i ữ   m ỗ i   l o ạ i   0 1   b ả n . 

- T r ư ờ n g h ợ p n h ữ n g t à i l i ệ u đ ã đ ế n t h ờ i h ạ n n ộ p l ư u n h ư n g c á c p h ò n g 

k h o a , t r u n g t â m v à c á n h â n t h u ộ c T r ư ờ n g c ầ n g i ữ l ạ i đ ể s ử d ụ n g t h ì p h ả i t h ô n g 

b á o b ằ n g v ă n b ả n c h o l ư u t r ữ n h à t r ư ờ n g b i ế t v à p h ả i đ ư ợ c s ự đ ồ n g ý c ủ a L ã n h 



3

đ ạ o n h à t r ư ờ n g n h ư n g t h ờ i h ạ n g i ữ l ạ i k h ô n g q u á 0 2 n ă m , k ể t ừ n g à y đ ế n h ạ n 

n ộ p   l ư u . 

-   T h ờ i   g i a n   t i ế p   n h ậ n :   T ừ   t h á n g   8 / 2 0 2 6   đ ế n   t h á n g   1 2 / 2 0 2 6 . 

-   Đ ị a   đ i ể m   t i ế p   n h ậ n :   K h o   l ư u   t r ữ   c ủ a   n h à   t r ư ờ n g . 

-   Đ ố i   t ư ợ n g   t i ế p   n h ậ n :   T ấ t   c ả   c á c   h ồ   s ơ   c ô n g   v i ệ c   c ủ a   n ă m   2 0 2 5 ,   2 0 2 6 . 

III. TỔ CHỨC THỰC HIỆN

1. Căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ được giao, Trưởng phòng, khoa, trung

tâm có trách nhiệm chủ động triển khai; phân công cụ thể đến viên chức thực hiện

các nội dung tại Kế hoạch này.

2. Giao Phòng Hành chính Kế toán theo dõi, đôn đốc, kiểm tra việc thực

hiện Kế hoạch này và báo cáo kết quả thực hiện theo quy định.

Trên đây là Kế hoạch giao nộp hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan năm 2026.

Trường Trung cấp nghề Diên Khánh yêu cầu các phòng, khoa, trung tâm và toàn

thể cán bộ, viên chức, người lao động nghiêm túc triển khai thực hiện./.

 

Nơi nhận:
- Sở GD&ĐT(VBĐT);

- Lãnh đạo Trường (VBĐT);

- Các phòng, khoa, tt (VBĐT);

- Lưu: VT, HCKT.

   HIỆU TRƯỞNG

                   Nguyễn Xuân Tạo
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