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Kt HOACH 

Cong tác Van thu - Luu trtt den näm 2025 

Chuyên: 	  

Liru ho SIV SO, 	 	Thich en cong van s0^ 1340/SNV-CCVTLT ve^ vic thrc hin ke^ hoach phát trin 
ngành van thu. 1uu tr den nam 2025; 

Can cfx vào Cong van s05  73/BNV-VTLTNN ngày 08 tháng 01 näm 2018 cüa Bô 
Ni vi ye huàng dan phucmg huàng nhim vii cong tác van thu, hi-u trU näm 2018; 

Can cir vào tInh hInh thirc te^ ve^ cong tác van thu, lixu trU cüa Cong ty thrc hin k 
hoch cong tác van thu, hi-u trir tr nãm 2018 den 2025 nhtr sau: 

I. MVCDICH-YEU  CAU 

- Tang cuing Cong tác quãn 1 nhà nuâc ve^ van thu, hi-u tnt và hot dng 
vi ye cong tác van thu, luu trft dôi vâi các phOng, ban, trung tam trong cong ty 
nâng cao hiu qua c6no tãc quãn 1 ho scr, lu.0 trU tài 1iu trong các phOng, ban, t 
nrng buOc di vào nê nêp và thirc hin dung các quy djnh cüa pháp 1ut và nOi quy 
ban hành. 

- Hin di hóa cong tác van thu, hi-u trU dê  thirc hin t& hn trong vic sü ding h 
thông thông tin ni bO dé trao dôi và hi-u trU tài 1iu. 

II. NQI DUNG, NHIM VJ CONG TAC VAN THII, LIfU TRff  

1. Cong tác quail i, htróng dn v van thir, liru trfr 

To chi.rc tuyên truyn, ph6 bin các quy djnh cüa pháp 1ut hin hành và van ban 
huang dan nghiOp vu ye vn this, lull trrr thông qua he ±ông n6i bO "a cac buô tap huân 
ti cong ty. Dé nâng cao nhn thirc dôi vâi can b, cong chirc, viên chirc ye vai trô, tam 
quan trong cüa cong tác van thu, hi-u trTh 

- Thrc hin vic quãn 1 tài 1iu hi-u tnt din tr theo quy djnh cüa cong ty; 

- Day mnh irng dung cong nghe thông tin trong hot dng van thu, luu ti-U; 

- Thirc hin che^ do phii cp dc hi cho can b, Cong chirc, viên chirc lam Cong tác 
hi-u trCr (neu có); 

- Kim tra, huâng dn nghip vi van thu, hi-u trU di vOi các phông ban trung tam 
trong cOng ty. 

Xây drng ke^ hoach kim tra cong tác van thtr, luu trft vOi nhUng ni dung sau: 

+ Ban hành Quy che^ cOng tác van thu, hi-u ti-U ciXa cong ty; 

+ Cong tác son thão, ban hành và quàn 1 van bàn di; 
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+ Cong tác tip nhn và quán 1 van ban din; 

+ Quãn 1 và si'r dung con dAu cüa ca quan theo quy djnh cüa pháp 1ut; 

+ Cong tác thu thp, chinh l tài lieu, tài 1iu tn d9ng; 

+ Cong tác bão quán và khai thác, sr ding h6 s, tài 1iu luu trt; 

+ B6 trI phàng, kho km trr và các trang thit bj dam bão an toàn tài lieu kru trtt 
ti cong ty; 

+ DÀy mnh fing dung cong nghe thông tin trong cOng tác vAn thix, luu trr. 

Thrc hin che^ d9^ báo cáo, thng kê ve^ cOng tác vAn thu, km tifr và tài lieu km trir 
theo quy djnh tai  Thông ttr so 09/201 3/TT-BNV ngày 31 tháng 10 nAm 2013 ciia BO Ni 
v'. 

2. Cong tic bi diroiig nghip vi chuyên mon 

Nhân viên vAn thu, km tri:t cüa cong ty tham gia My dü các bui tp huÀn do Chi 
ciic vAn thu, km trCt TP.HCM to chrc hang nAm. 

TAng cuing trao di ve^ chuyên mOn, nghip vii vAn thi.r, km trft cho nhân viên lam 
cong tác vAn thu, km trii cUa các phOng ban trung tam trong cOng ty. 

III. TO CHC THT)C HIN 

1. Di vói Phông ban, trung tam trong cong ty 

Xây dmg và trin khai U hoach cong tác vAn thu, km trCr nAm 2018. 

Si'r diving tht phÀn mm quãn K vAn bàn trên -he th6ng ni b (OMS). 

Thirc hin cOng vic km trtr tài lieu dung qui trInh qui djnh trong cong ty. 

2. Di vol nhân viên vAn thir cüa Cong ty 

Thirc hin ke^ ho,ch vAn thu - km trü nAm 2018. 

Tham dir tp huÀn, bM duong nghip vu ve cong tác vAn thu - km trrr cüa Chi ciic / 
VAn thu, km trü to chfrc. 

Trén day là Ke^ hoch xay drng phuong huâng, thim v cong tác vAn thu, km trfr 
cüa COng ty Trách nhim hu han  mt thành viên Phát triên Cong viên phân mêm Quang 
Trung .( 

Hoàng Minh TrI 
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