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KẾ HOẠCH

Công tác văn thư, lưu trữ năm 2023
–––––––––––––
Thực hiện Kế hoạch số 29/KH-UBND ngày 17/02/2023 của UBND huyện Văn Giang về công tác văn thư, lưu trữ huyện Văn Giang năm 2023; Trường Tiểu học Liên Nghĩa xây dựng kế hoạch công tác văn thư, lưu trữ năm 2023, cụ thể như sau:

I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU
- Nâng cao công tác quản lý Nhà nước về công tác văn thư, lưu trữ; phát huy vai trò, vị trí, tầm quan trọng của công tác văn thư, lưu trữ cũng như giá trị của tài liệu lưu trữ trong hoạt động của cơ quan; đưa công tác văn thư, lưu trữ của cơ quan đi vào nề nếp, thực hiện theo đúng quy định của pháp luật về công tác văn thư, lưu trữ; nâng cao trách nhiệm của người đứng đầu cơ quan trong việc chỉ đạo, quản lý công tác văn thư, lưu trữ và trách nhiệm của viên chức đối với công tác văn thư, lưu trữ trong hoạt động của cơ quan.
- Mỗi cán bộ, viên chức có trách nhiệm lập hồ sơ, nộp lưu hồ sơ về nhà trường hàng năm để phục vụ công tác thanh tra, kiểm tra, kiểm định chất lượng đảm bảo yêu cầu đề ra.
II. NỘI DUNG, NHIỆM VỤ 
1. Tuyên truyền, phổ biến pháp luật về công tác văn thư, lưu trữ

Tập trung tuyên truyền, phổ biến tại cuộc họp Hội đồng sư phạm, Tổ chuyên môn các quy định của pháp luật và văn bản hướng dẫn nghiệp vụ về công tác văn thư, lưu trữ, trọng tâm là: Luật Lưu trữ năm 2011; Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ về công tác văn thư; Chỉ thị số 35/CT-TTg ngày 07/9/2017 của Thủ tướng Chính phủ về tăng cường công tác lập hồ sơ và giao nộp hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan, Lưu trữ lịch sử; Thông tư số 10/2022/TT-BNV ngày 19/12/2022 của Bộ Nội vụ quy định thời hạn bảo quản tài liệu; Quyết định số 12004/QĐ-UBND ngày 01/11/2021 của UBND huyện về việc ban hành Quy chế công tác văn thư, lưu trữ trên địa bàn huyện Văn Giang; Thông tư số 27/2016/TT-BGDĐT ngày 30/12/2016 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về quy định thời hạn bảo quản tài liệu chuyên môn nghiệp vụ của ngành Giáo dục.
2. Rà soát, sửa đổi, bổ sung hoặc ban hành mới các văn bản về công tác văn thư, lưu trữ
 - Rà soát, sửa đổi, bổ sung Quy chế công tác văn thư, lưu trữ tại cơ quan, đảm bảo phù hợp với quy định của pháp luật và tình hình thực tiễn của nhà trường.

- Nghiên cứu, rà soát để ban hành Danh mục hồ sơ theo hướng dẫn tại Thông tư số 27/2016/TT-BGDĐT ngày 30/12/2016 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về Quy định thời hạn bảo quản tài liệu chuyên môn nghiệp vụ của ngành Giáo dục để cán bộ, giáo viên, nhân viên thực hiện lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ vào lưu trữ cơ quan đảm bảo quy định.

3. Công tác tập huấn, bồi dưỡng nghiệp vụ
- Cử viên chức kiêm nhiệm công tác văn thư, lưu trữ tham dự đầy đủ các lớp tập huấn, bồi dưỡng về chuyên môn, nghiệp vụ văn thư, lưu trữ do cấp trên tổ chức.
- Triển khai tập huấn nghiệp vụ lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ đối với cán bộ, giáo viên, nhân viên sau khi có các lớp bồi dưỡng, tập huấn về công tác văn thư, lưu trữ các cấp tổ chức.
4. Nhân sự thực hiện công tác văn thư, lưu trữ
Căn cứ Đề án vị trí việc làm đã được phê duyệt và số lượng cán bộ, giáo viên hiện có, nhà trường bố trí 01 viên chức thực hiện kiêm nhiệm công tác văn thư, lưu trữ.
5. Kiểm tra công tác văn thư, lưu trữ
Thực hiện kiểm tra công tác văn thư, lưu trữ đối với cán bộ, giáo viên, nhân viên về lập hồ sơ và giao nộp hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan; quản lý và sử dụng con dấu, thiết bị lưu khoá bí mật.
Đẩy mạnh ứng dụng CNTT trong quản lý, lưu trữ hồ sơ, lưu trữ hồ sơ số.
6. Quản lý tài liệu lưu trữ 
Các cán bộ, giáo viên, nhân viên thực hiện nghiêm túc công tác lập hồ sơ công việc, giao nộp hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan theo đúng quy định tại Điều 9 Luật Lưu trữ và Điều 31 Nghị định số 30/2020/NĐ-CP.

III. TỔ CHỨC THỰC HIỆN

1. Ban Giám hiệu
- Xây dựng, chỉ đạo triển khai thực hiện kế hoạch công tác văn thư, lưu trữ năm 2023.
- Rà soát, hoàn thiện, bổ sung hoặc ban hành mới Quy chế công tác văn thư, lưu trữ; danh mục hồ sơ, tài liệu phù hợp với tình hình của nhà trường và quy định của pháp luật.
- Tiếp tục đầu tư trang thiết bị (giá, tủ, kho lưu trữ) để thực hiện công tác văn thư, lưu trữ.
- Kiểm tra việc lập hồ sơ, nộp lưu hồ sơ của cán bộ, giáo viên, nhân viên vào lưu trữ cơ quan.

- Phân công viên chức thực hiện kiêm nhiệm công tác văn thư, lưu trữ.
2. Viên chức thực hiện công tác văn thư, lưu trữ

- Thực hiện nghiêm các quy định của pháp luật về công tác văn thư, lưu trữ, công tác quản lý và sử dụng con dấu.
- Tham dự đầy đủ các lớp tập huấn, bồi dưỡng về chuyên môn, nghiệp vụ công tác văn thư, lưu trữ do cấp trên tổ chức.

- Thực hiện chế độ thông tin báo cáo về công tác văn thư, lưu trữ theo quy định.

- Tổ chức thu hồ sơ của Chi bộ, Công đoàn, Đoàn thanh niên, Đội Thiếu niên tiền phong, tổ chuyên môn, cán bộ, giáo viên, nhân viên nộp vào lưu trữ cơ quan theo quy định.
3. Giáo viên, nhân viên

- Lập hồ sơ công việc theo danh mục hồ sơ.
- Nộp lưu hồ sơ vào lưu trữ cơ quan đúng thời hạn.
Trên đây là Kế hoạch công tác văn thư, lưu trữ năm 2023 của Trường Tiểu học Liên Nghĩa. Yêu cầu các tổ chức, đoàn thể, tổ chuyên môn, cán bộ, giáo viên, nhân viên thực hiện nghiêm túc các nội dung, nhiệm vụ của kế hoạch./.

	       Nơi nhận:
    - Phòng Nội vụ;

    - Hiệu trưởng, các Phó Hiệu trưởng;

    - Chi bộ, Công đoàn, Đoàn TNCS HCM,
Đội TNTP, tổ chuyên môn;
    - Cán bộ, giáo viên, nhân viên;

    - L​ưu: VT.
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