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UBND THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH

        
Số:      /KH-LTT-TC
Thành phố Hồ Chí Minh, ngày    tháng     năm 2021
KẾ HOẠCH

Thực hiện số hóa hồ sơ, tài liệu
 tại Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh
 giai đoạn từ năm 2021 đến năm 2025


Căn cứ Công văn số 748/UBND-VX ngày 16 tháng 3 năm 2021 của Ủy ban nhân dân Thành phố chỉ đạo thực hiện Kế hoạch số 4292/KH-UBND ngày 06 tháng 11 năm 2020 của Ủy ban nhân dân Thành phố về triển khai thực hiện Quyết định số 458/QĐ-TTg ngày 03 tháng 4 năm 2020 của Thủ tướng chính phủ phê duyệt Đề án “Lưu trữ tài liệu điện tử của các cơ quan nhà nước giai đoạn 2020 – 2025”;

Căn cứ Hướng dẫn số 2283/HD-SNV ngày 17 tháng 6 năm 2021 của Sở Nội vụ Thành phố Hồ Chí Minh về việc xác định giá trị tài liệu và lập mục lục hồ sơ, tài liệu thuộc diện số hóa tại các cơ quan, tổ chức trên địa bàn Thành phố;
Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh xây dựng kế hoạch số hóa hồ sơ, tài liệu từ năm 1986 đến năm 2020 và thực hiện từ năm 2021 đến năm 2025, như sau:

I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU


1. Mục đích

- Nhằm chuyển đổi việc khai thác tài liệu lưu trữ ở dạng giấy sang khai thác dưới dạng dữ liệu số, giúp cho việc khai thác cung cấp thông tin được nhanh chóng, hiệu quả và tiết kiệm thời gian; góp phần cải cách thủ tục hành chính, nâng cao hoạt động ứng dụng công nghệ thông tin trong công tác lưu trữ hồ sơ, tài liệu.

- Thực hiện quản lý thống nhất, bảo quản an toàn và tổ chức sử dụng hiệu quả tài liệu lưu trữ được số hóa.

- Giảm thiểu sự xuống cấp về mặt vật lý và hóa học của tài liệu gốc do phải lưu thông thường xuyên trong quá trình khai thác.

2. Yêu cầu


- Đảm bảo thực hiện theo Quyết định 458/QĐ-TTg  ngày 03 tháng 4 năm 2020 của Thủ tướng Chính phủ phê duyệt Đề án “Lưu trữ tài liệu điện tử của các cơ quan nhà nước giai đoạn 2020-2025” và Thông tư số 02/2019/TT-BNV ngày 24 tháng 01 năm 2019 của Bộ Nội vụ về quy định tiêu chuẩn dữ liệu thông tin đầu vào và yêu cầu bảo quản tài liệu lưu trữ điện tử.

- Tài liệu lưu trữ được số hóa phải là tài liệu có tính pháp lý, có giá trị thời hạn bảo quản vĩnh viễn, và được nộp về lưu trữ lịch sử thành phố.

- Tài liệu lưu trữ được số hóa phải đảm bảo chất lượng, hiệu quả sử dụng; đảm bảo có các bản sao lưu dự phòng tài liệu lưu trữ gốc và hỗ trợ việc thực hiện duy tu, bảo dưỡng, kiểm soát tài liệu.


- Tài liệu được số hóa phải tuyệt đối an toàn, không làm thay đổi trật tự các tài liệu trong hồ sơ.


- Tài liệu lưu trữ được số hóa phải đảm bảo tính trung thực của hồ sơ, tài liệu, tuân thủ các quy trình, kỹ thuật do phần mềm cung cấp.

II. NỘI DUNG, THỜI GIAN THỰC HIỆN

1. Nội dung thực hiện


Tài liệu đưa ra số hóa là tài liệu lưu trữ có thời hạn bảo quản vĩnh viễn theo quá trình phát triển của nhà trường từ năm 1986 đến nay và được quản lý tập trung tại kho lưu trữ nhà trường.

Rà soát, lập Mục lục hồ sơ, tài liệu thuộc diện số hóa.


Thành lập Hội đồng xác định giá trị tài liệu của cơ quan.

Tham mưu Ban Giám hiệu nhà trường lựa chọn đơn vị dịch vụ số hóa để thực hiện số hóa hồ sơ, tài liệu lưu trữ. 

Xây dựng dự trù kinh phí thực hiện số hóa hồ sơ, tài liệu theo mục lục được phê duyệt.

2. Thời gian thực hiện

- Từ ngày 26/7/2021 đến ngày 31/7/2021, thực hiện xây dựng và ban hành Kế hoạch số hóa tài liệu của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.

- Từ ngày 02/8/2021 đến ngày ngày 20/8/2021, rà soát, lựa chọn, xác định những hồ sơ, tài liệu có thời hạn bảo quản vĩnh viễn để đưa vào diện số hóa.

- Từ ngày 21/8/2021 đến ngày 31/8/2021, thành lập Hội đồng xác định giá trị tài liệu của nhà trường thông qua mục lục hồ sơ, tài liệu thuộc diện số hóa.

- Từ ngày 01/9/2021 đến ngày 15/9/2021, gửi hồ sơ đề nghị xin ý kiến đối với Mục lục hồ sơ, tài liệu thuộc diện số hóa về Chi cục Văn thư – Lưu trữ.

- Thời gian dự kiến lựa chọn dịch vụ và tổ chức thực hiện số hóa hồ sơ, tài liệu từ năm 2022 đến năm 2024.

- Dự trừ kinh phí để số hóa hồ sơ, tài liệu thực hiện trong năm 2022.


- Báo cáo kết quả số hóa và dự kiến số lượng hồ sơ, tài liệu điện tử giao nộp vào Lưu trữ lịch sử tháng 12 năm 2024.

III. TỔ CHỨC THỰC HIỆN

1. Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp:


Tham mưu Ban Giám hiệu xây dựng, ban hành kế hoạch thực hiện số hóa hồ sơ, tài liệu của nhà trường.

Phối hợp với đơn vị có dịch vụ số hóa để thực hiện số hóa hồ sơ, tài liệu.


Tham mưu cho Hiệu trưởng thành lập Hội đồng xác định giá trị tài liệu lưu trữ của trường.


Bộ phân văn thư, lưu trữ cơ quan lập mục lục hồ sơ, tài liệu thuộc diện số hóa thông qua Hội đồng xác định giá trị tài liệu.

2. Phòng Kế hoạch – Tài chính:

Dự trù kinh phí để thực hiện số hóa hồ sơ, tài liệu trong năm 2022.


3. Trưởng các đơn vị thực hiện việc rà soát những hồ sơ, tài liệu có thời hạn bảo quản vĩnh viễn kể từ năm 2020 trở về trước, nộp về bộ phận lưu trữ cơ quan để thực hiện số hóa hồ sơ, tài liệu lưu trữ. 

Trên đây là Kế hoạch số hóa hồ sơ, tài liệu của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh, đề nghị các đơn vị triển khai thực hiện nghiêm túc các nội dung trên./.
Nơi nhận:







HIỆU TRƯỞNG

· Các đơn vị trực thuộc trường;
· Ban Giám hiệu;
· Chi cục Văn thư – Lưu trữ;
· Lưu: VT, TCHCTH.
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