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TRUONG TRUNG CAP NGHE Pjc 1ap — Tw do — Hanh phiic
DIEN KHANH
Sb: 174 /KH-TCNDK Dién Khanh, ngay 08 thang 4 nam 2026
KE HOACH

Giao ndp ho so, tai lidu co quan cia
Trwong Trung cap nghé Dién Khanh nam 2026

Nham trién khai thyc hién hiéu qua quan 1y ho so, tai liéu phuc vu cong
tac khai thac, st dung ho so, tai liéu nha trudng nhanh chéng, hiéu qua; Truong
Trung cip nghé Dién Khanh xay dung Ké hoach giao ndp ho so, tai liéu vao luu
trit co quan nam 2026 cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH YEU CAU

1. Muc dich

- Nang cao trach nhiém ctia cic phong, khoa, trung tdm va doan thé thudc
Trudng trong viéc giao ndp ho so, tai liéu vao luu trit co quan.

- Thu thap day du tai liéu tinh thanh trong qua trinh hoat dong cta truong.

- Bao quan tai lidu c6 hé thong, khoa hoc gitip cong tac khai thac va s
dung tai liéu dugc nhanh chéng, hi€u qua va thuan lgi trong cong tac chuyén
mon.

2. Yéu cau

- Lanh dao cic phong, khoa, trung tdm va toan thé can b, vién chirc trién
khai thuc hién c¢6 hi¢u qua cong tac thu thap ho so, tai liéu vao Luu trit co quan.

- Giao ndp, tiép nhan hd so, tai liéu vao Luu trit co quan dung thoi han quy
dinh.

- Lua chon ho so, tai liéu thudc dién nop luu dé giao nop vao Luu trit co
quan.

II. NOI DUNG THUC HIEN

1. Xac dinh hd so, tai liéu can thu thap

- Can ¢t vao Danh muc hd so va chirc nang, nhiém vu duoc giao cua cac
phong, khoa, trung tdm thudc Truong va cén bd, vién churc nha truong co6 trach
nhiém thu thap, cap nhat tat ca cac van ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh
theo doi, giai quyét cong viéc vao ho so, dam bao su toan ven, dﬁy du cta ho so,
tranh that lac. H so dugc lap theo Danh muc ho so, nop luu vao luu trit nha
trudong theo quy dinh.
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- Thanh phﬁn ho so, tai liéu nop luu vao luu trir nha truong gém toan bo
ho so, tai liéu duge xac dinh thoi han bao quan tur 05 nam tr¢d 1én.

2. Ho so, tai liéu khong ndp lru
- H6 so duoc xac dinh thoi han bao quan 05 nim trd xudng.

- Ho so nguyén tic duoc dung 1am cin ct dé theo doi, giai quyét cong
viéc ciia ca nhan, don vi va c6 thé ty huy khi van ban hét hiéu luc thi hanh (vi
du céc van ban quy pham phap luat nhu Luat, Nghi dinh, Thong tu...; van ban
huéng din vé nhitng mat cong tac nghiép vu nhat dinh dung 1am can ct phap 1y,
tra ctru khi giai quyét cong viéc ciia ca nhan, don vi).

- H6 so phdi hop giai quyét cong viee (trudng hop trung voi hd so cla
don vi chu tri).

- Vin ban giri dén dé biét, dé tham khao.

- H6 so chua giai quyét xong.

3. Chuan bi hd so, tai liéu giao nop

- Can ctr vao chtrc nang, nhiém vu duoc giao, vién chirc hoan thanh viéc
lap ho so hién hanh, lya chon, phan loai, sép xép theo hé théng cac hd so, tai
liéu theo Danh muc thanh phﬁn tai liéu ndp vao luu trir; thuc hién “Muc luc hd
so tai liéu ndp luu”.

- Thoi han giao ndp tai li¢u vao luu trir:

+ Trong thoi han 01 nam, ké tir ngdy cong viée két thic.

+ Sau 03 thang ké tir ngay cong trinh dugc quyét toan doi véi ho so, tai
li¢u xay dung co ban.

4. To chirc tiép nhan tai liéu vao kho Luu trir nha truong

- Can ctr Danh myc ho so ciia Trudng Trung cip nghé Dién Khanh va cac
quy dinh vé thoi han bao quan tai liéu, vién chuc phu trach cong tac luu triv tiép
nhan hd so, tai liéu tir cac phong, khoa, trung tam thudc Truong; tién hanh lya
chon. théng ké va lap Muc luc ho so, tai liéu nop luu theo dung quy dinh.

- Khi thu thap tai li€u, luu trit nha trudong phai dinh tai liéu giao ndp, doi
chiéu v&i Muc luc ho so ndp luu va Danh muc ho so dé thu thap dﬁy du thanh
phan tai liéu. Khi nop luu tai lidu vao luu trir co quan phai lap 02 ban “Muc luc
hé so, tai liéu ndp luu” va 02 ban “Bién ban giao nhan ho so, tai liéu” Luu trix
co quan va bén giao tai liéu mdi bén giit mdi loai 01 ban.

- Truong hop nhitng tai liéu dd dén thoi han ndp luu nhung cic phong
khoa, trung tdm va ca nhan thuoc Trudng can gitt lai dé str dung thi phai thong
béo bang van ban cho luu trit nha trudng biét va phai dugc su dong y ciia Lanh
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dao nha trudng nhung thdi han giit lai khong qua 02 nam, ké tir ngay dén han
ndp luu.

- Thoi gian tiép nhan: Tir thang 8/2026 dén thang 12/2026.

- Pia diém tiép nhan: Kho luu trit cia nha truong.

- P6i tugng tiép nhan: Tat ca cac hd so cong viée ctia nim 2025, 2026.
III. TO CHUC THU'C HIEN

1. Can ct vao chure nang, nhiém vu dugc giao, Trudng phong, khoa, trung
tam co trach nhiém chu dong trién khai; phan cong cu thé dén vién churc thuc hién
cac ndi dung tai Ké hoach nay.

2. Giao Phong Hanh chinh K& toan theo doi, don déc, kiém tra viéc thuc
hién Ké hoach nay va béo cdo két qua thuc hién theo quy dinh.

Trén day 1a Ké hoach giao ndp ho so, tai liéu vao luu trit co quan nim 2026.
Truong Trung cap nghé Dién Khanh yéu cau cac phong, khoa, trung tim va toan
thé can bo, vién chirc, nguoi lao dong nghiém tuc trién khai thue hién./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- S6 GD&DPT(VBDT);

- Lanh dao Truong (VBDT);

- Cac phong, khoa, tt (VBDT);

- Luu: VT, HCKT.

Nguyen Xuan Tao
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