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KE HOJCH 

Cong tic van thir, Itru trü' dn nám 2025 
DEN 

So 

Ng 

Chuyên: 

Ltru ho sor s: 
irc 	hin 16' hoach phát trin ngành Van this, Lisu trü Thành ph6 H6 Chi 

Minh dn näm 2025 ban hành kern theo Quy& djnh s03  5484/QD-UBND ngày 
17/10/2017 cüa UBND Thành pho^ và Cong van s6 1340/SNV-CCVTLT ngày 
17/4/2018 cUa S& Ni vi ve vic thirc hin Ke^ hoach  phát triên ngành van this, hxu 

trit dn nam 2025; 

Can cü tirih hInh thrc t cüa don vi, Cong ty TNHH Mt thành viên Phát triên 
Cong nghip Tan Thi4n (IPC) xây dirng K8 hoach  cong tác van this, lisu trü dn 
am 2025 vâi các ni dung c11 the^ nhu sau: 

I. MVC  DICH, YEA  U CAU 

1. Mic dIch: 

- Tuyên truyn, ph6 bin các quy djnh cüa pháp 1ut v8 cong tác van this, 1 

trtt dn toàn th6 CBNV Cong ty nhm nâng cao nhn thüc v6 vai trô, vi trI, t 
quan trçng cüa cong tác van this, hru trtt nh.t là giá trj cUa tài lieu lixu trCt. 

- Thrc hin dung, day dü các quy djnh cüa pháp 1ut ve^ cong tác van this, li.ru  

trtt, bâo dam vic tip nhn, xir 1 van bàn dn; phát hành van bàn di, quãn 1 va sü 

dung con du, bâo v8 bI mt Nhà niscc, bão v8 bI mt doanh nghip theo ding quy 
djnh nhm phiic vii các boat  dng cüa Cong ty theo chüc näng, nhim vii discic giao. 

- Thrc hin t& cong tác km trCr h05  so, tài 1iu, dam bâo cho vic tra ciru duc 
nhanh chóng, thun tin, de nhn bit, d8 khai thác; thirc hin tot vic bão quàn an 
toàn h6 so, tài lieu tai  Cong ty và các Phông, Ban trirc thuc. 

- Nghiên elm và 1mg dung khoa hçc cong ngh, 1mg diing cOng ngh8 thông tin 
dáp 1mg yêu c.0 hoàn thin và tirng bisóc hin dai  boa cOng tác van this, luu trrx tai 
Cong ty. 

2. Yêu cu: 

- Nâng cao ch,t luçmg soan tháo van bàn, k thut trInh bay van bàn và cOng 
tác lp ho so cong vic; xác dinh, lira ch9n nhng tài lieu  vào Kho Luu trü Cong 

r 

ty. 

- Trin khai hoat dng thu thp, chinh 1, xác djnh giá trj tài 1iu tü các Phông, 
Ban theo quy djnh và t05  chüc khai thác, sir ding hiu qua tài 1iu km trC. 
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- Trang bj d.y dü các trang thit bj, phuo'ng tin thit yu de^ bào quãn an toàn 
tai lieu, dam bào t& cong tác phông chng cháy n, phông chng mi mot di vâi 
tài lieu hru trft. 

II. NQI DUNG CHU YEU CONG TAC VAN THIJ', LUAU TRff DEN 
NAM 2025 

1. Phan du thiyc hin mt soA  chi tiêu chü yu sau: 

a) Ban hành My dü các van bàn v8 van thi.r, luu trct nhu: 

- Quy che^ cong tác van thu, km tr; 

- Quy ch8 bâo v& bI mat  ni b, bI mat  Nhà n'tthc tai  Cong ty; 

- Quy& djnh ban hành mu van bàn sira di, tiêu d8 và k hiu van bàn trong 
h6 so trInh duyt, trInh k h05  so ti COng ty; 

- Quy djnh son thão và ban hành van bàn; 

- Quy djnh thc hin bàn sao van bàn tai  Cong ty; 

- Danh miic M so, Bang thii hn bào quãn. 

b) Thirc hin t& ve^ cong tác van thu nhu: 

- Quàn l van bàn di, van bàn dn theo quy djnh và CBNV lap h0^ so cOng vic 
di vói tài lieu  truyn thng (tài lieu  giy); 

- Trin khai và duy trI h tMng mng ni b, h8 thng Thu din tt:r (Email) 
phiic vi cho vic trao di, chia sé thông tin ni b6 bào dam nhanh chóng, thuan  tin 
và hiu qua; üng ding phn mm chü V din tü và van bàn, tài lieu duçic giao djch 
din tà giia Cong ty v6d các cci quan, t6 chirc và ngucic lai; 

- CBNV sir dung Thu din tà phiic vu cong vic; 

- Triên khai sü dung phn mm quàn l, xir l van bàn di, dn và diu hành 
lp h0^ so cOng vic trong môi trisonng mng, nhâm nâng cao hiu qua quàn l, diu 
hânh và giãi quyt cOng vic, cãi cách hành chInh và 18 li lam vic cüa Cong ty. 

c) Th%rc hin t& ve^ cong tác hru trQ: Tài lieu ducic thu thp và Lixu trO Cong 
ty, Lixu trtI ljch st'r Thành pho^ theo dung quy djnh cüa Ludt Luu trtt và các van bàn 
hu&ng dn thi hành. Duy tn, nâng cap và hoàn thin he^ thng Cong cii tra cfru tài 
lieu truyn thng theo huóng hin di hóa phiic vu quàn 1, khai thác sà dung tài 
lieu trong Cong ty. 

2. Ye nhân sir lam cong tác van thir, urn trfr: 

Bo trI dà nhân sir lam cOng tác van thix, km tr&, quan tam bM duong, dào t?o 
nhm dam bào tiêu chun nghip viii và thirc hin day dü chirc näng, nhim vi cong 
tác van thu, km trCr cüa Cong ty. 

3. V h thong co' s& v cht: 
Quan tam du tu, b6 trI kinh phi phü hop cho hoat dng van thu, lu'u trr cüa 

COngty: 
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- Du tu h8 thng Kho Lixu trü dáp üng yêu cAu k5 thut phiic vi vic báo 
quãn an toàn và phát huy giá trj cüa ho^ sa tài 1iu hru trr. 

- Thung xuyên du tr nâng cp mói trang thit bj may moe cüa Cong ty nhu: 
may tInh, may fax, may scan, may photocopy... nhm phiic v1 cong vic và hin 
dai boa cong tác hru tr[r h6 so, tài 1iu. 

- Du ti.r 01 phOng dcc phiic vii vic cung cp thông tin trong H8 thng Cong 
ty. 

- Phi ha  Chi Cite Van thu - Lint trU, Si Ni vi thirc hin chinh 1, s boa 
h6 so, tài 1iu tai  Kho Liru trü Cong ty. 

III. Gil PHAP THIfC HIN 

1. Cong tác quãn 1, chi do cong tác van thir, liru trfr den nãm 2025: 

- Pho^ bin, quán trit dy dü, nghiêm tue các van bàn quy phm pháp 1ut v 
cong tác van thu, hru tr& và thu&ng xuyên cap nht, pho^ bin các van bàn mói v 
cOng tác van thir, luu trü cho CBNV tai  Cong ty. 

- Ban hành và cp nht day dü các van bàn ye van thu km trU cüa Cong ty,  

- Thirc hin dung, day du các quy trInh nghip vii cOng tác van thu, luu t 
soan thào van bàn dn ban hành van bàn. 

- Sà ding và báo quãn an toàn tuyt di các loai  con d.0 cüa Cong ty. 

- Tiêp tic thirc hin và duy trI he^ thông mng cüa UBND Thành phô, cácd 
Ban ngành và ni b6 Cong ty. 1iJng dung cong ngh thông tin nhm hoàn thin và 
tmg bithc hin dti hóa cOng tác van thu, hxu trtr cüa Cong ty. 

- Thu&ng xuyén huâng dn các PhOng, Ban vic lp ho^ so hin hành; vic thu 
thp, giao np h so tài 1iu v Kho Liru trü Cong ty khi h so tai  1iu dã hoàn 
thành. 

- Báo cáo cong tác van thu, lint trC dy dü djnh kS'  cho Co quan chuyên ngành. 

- Xây dmg K hoach chinh 1 M so tài 1iu tn dçng và s hóa h so, tai  1iu 
ti Kho Lint trQ cüa Cong ty. 

2. Ve cOng tác van thir, liru trfr: 
- Thc hin diing, dy dü các quy trInh nghip vti cong tác van thu ti'i soan 

thâo van bàn dn ban hành van bàn. 

- Thirc hin t& vic quãn l van bàn di, dn trén H8 tMng VAn phông din ti.r 
dã trin khai tix nAm 2011 cüa Cong ty. 

- Sü dicing và bào quàn an toàn tuyt di các loai con du cüa Cong ty. 

- 1ng dung phn mm cOng tác van thu, lixu trU: quân 1 tài 1iu liru trü, cOng 
tác báo cáo thông kê vAn thu, lixu tri:t và tài lieu liru tr[. 

- Thirc hin cong tác bâo mt phn mm trong cOng tác van thu, km trü. 
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- Hithng dn các Phông, Ban lp h6 so hin hành và thirc hin vic giao np 
tài lieu vào Kho luu trü Cong ty. 

- Thirc hin chinh l, s6 hóa ho^ so, tài lieu tai  Kho Luu trü Cong ty. 

- Thirc hin cong tác bão v, bâo quàn an toàn tài 1iu liru tify và khai thác sü 
diing hiu qua tài lieu hru tril 

- Hang näm, tao  diu kin cho CBNV lam cOng tác van thu, km trt tham gia 
các l&p t.p hun v cp nht van bàn mâi, v nâng cao nghip vi cong tác van thu 
luu trtt do Thành ph tô chirc. 

IV. TO CHUC THTIC HIN 

Trên Co sâ K& hoach  nay và K8 hoach  cong tác van thu, km tr& hang näm cüa 
Cong ty, yêu cu Tnr&ng các Phông, Ban: 

- Trin khai dn toàn the CBNV Phông, Ban mình dng thôi hu&ng dn, theo 
dôi, kim tra vic thirc hin Ke^ hoach. 

- Thirc hin t& các quy djnh v soan thào, xir l van bàn di dn diing trInh tr 
tai các quy ch, quy djnh ve cOng tác van thu, luu trft cüa Cong ty dà ban hânh. 

- Thirc hiên t& vic quàn l van bàn, lp Danh miic 	so cüa Phông, Ban 
mInh; M trI 4t dung, k& tu di;rng h so, tránh hu hOng, mt mat. 

- Thirc hin vic giao np M so v Kho Lixu tnt Cong ty khi dã hoàn thành 
xong cong vic. 

Trên day là K8 hoach Cong tác vAn thu, km trct den näm 2025 cüa Cong ty 
TNHH Mt thành viên Phát trin Cong nghip Tan Thun, d nghj các Phông, Ban 
thrc hin nghiêm the các ni dung tai  K&  hoach  nay, bão dam có sir ph& hcip trong 
viêc t6 chi'rc thuc hiên./.k,)I 

Noi n/ian: 
- CCVTLT (SO Ni vi); 
- Tnrông các Phông, Ban; 
- Lau VT, (yenhn). 

TêTrIDflng 
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