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KẾ HOẠCH
Về công tác văn thư lưu trữ 
Năm học 2012 – 2013

Căn cứ văn bản hướng dẫn số 631/GDĐT-VP ngày 8 tháng 3 năm 2013 của Sở Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh về hướng dẫn phương hướng nhiệm vụ công tác văn thư, lưu trữ năm 2013;
Căn cứ Quyết định số 1845/QĐ-LTT ngày 31 tháng 12 năm 2011 của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh về ban hành Quy chế công tác văn thư, lưu trữ;
Căn cứ Kế hoạch số 538/KH-LTT-TCHC ngày 12 tháng 4 năm 2013 của trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh về công tác văn thư lưu trữ năm 2013;
Phòng Tổ chức – Hành chức – Tổng hợp xây dựng kế hoạch chi tiết về công tác văn thư lưu trữ, cụ thể như sau:
I. NHIỆM VỤ CHUNG:

1. Công tác văn thư:

· Lập đầy đủ sổ sách theo dõi công văn đi – đến.

· Soạn thảo các văn bản đúng nội dung và thể thức văn bản.
· Kiểm tra văn bản, tránh tình trạng sai sót khi ban hành văn bản.

· Thường xuyên cập nhật thông tin trên trang Web của Bộ Giáo dục và Đào tạo, Sở Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh để nhận các văn bản, thư mời….

· Luôn đảm bảo thông tin hai chiều giữa nhà trường và Sở Giáo dục và Đào tạo, giữa nhà trường và tổ chức các đoàn thể, phòng, khoa, trung tâm, tổ trực thuộc. Không để xảy ra tình trạng chậm trễ thông tin.

· Sử dụng và bảo quản con dấu đúng quy định.
2. Công tác lưu trữ:
· Quản lý, bảo quản tốt hồ sơ, sổ sách của nhà trường, không để hồ sơ thất lạc.
· Hoàn thành tốt nhiệm vụ lưu trữ, sắp xếp và lưu trữ hồ sơ khoa học để tiện cho việc tìm kiếm khi cần thiết.

· Công tác lập hồ sơ hiện hành và giao nộp vào lưu trữ cơ quan, lưu trữ thành phố.
II. BIỆN PHÁP THỰC HIỆN:
1. Đối với công tác văn thư:
Phân công nhiệm vụ: 
Bà Thái Thị My Sa, nhân viên văn thư, chịu trách nhiệm: 

· Giữ con dấu của Trường;

· Quản lý văn bản đi, đến.

1.1. Quản lý văn bản đến:

· Khi tiếp nhận văn bản đến từ mọi nguồn (bưu điện, chuyển phát nhanh, trang web, fax….), văn thư có trách nhiệm kiểm tra nơi gửi và người nhận, chuyển giao đúng người nhận.
· Đối với văn bản gửi cho trường, văn thư bóc bì, đóng dấu công văn đến, ghi số và ngày vào sổ công văn đến, trình Hiệu trưởng.
· Sau khi Hiệu trưởng xem xét, cho ý kiến phân phối, chỉ đạo giải quyết. Văn thư photo văn bản chuyển giao đến các đơn vị hoặc cá nhân theo dõi, giải quyết

· Khi nhận được văn bản đến, các đơn vị, cá nhân có trách nhiệm giải quyết kịp thời theo thời hạn. Văn thư có nhiệm vụ theo dõi, đôn đốc việc giải quyết văn bản đến. 
· Quản lý văn bản đi:

· Trước khi ban hành văn bản, văn thư kiểm tra lại thể thức, kỹ thuật trình bày văn bản. Nếu phát hiện sai sót báo cáo người có trách nhiệm xem xét giải quyết.

· Văn bản đi phải được lấy số, ghi ngày, tháng, năm ban hành văn bản và vào sổ công văn đi của trường.
· Văn bản đi được nhân bản theo đúng số lượng được xác định ở phần nơi nhận của văn bản. 
· Bản gốc văn bản đi được lưu lại tại bộ phận Hành chính. Các văn bản nhân bản được đóng dấu và ban hành gửi đi.

+ Văn bản ban hành nội bộ, văn thư để trực tiếp lên kệ của các đơn vị trực thuộc trường. Người nhận văn bản phải ký nhận vào sổ giao nhận văn bản của đơn vị mình.

+ Văn bản ban hành ra ngoài đơn vị, văn thư gửi theo đường bưu điện hoặc cá nhân gửi trực tiếp đến nơi nhận. 
2. Đối với công tác lưu trữ:


Phân công nhiệm vụ:

Hiện nay, phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp chưa có nhân viên phụ trách công tác kho lưu trữ của nhà trường.

Bộ phận lưu trữ thuộc phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp có trách nhiệm:
· Bố trí, sắp xếp khoa học tài liệu lưu trữ: Hồ sơ, tài liệu trong kho để trong bìa hộp, dán nhãn ghi đầy đủ thông tin theo quy định để tiện thống kê, kiểm tra và tra cứu.

· Thường xuyên kiểm tra tình hình tài liệu có trong kho để nắm được số lượng, chất lượng tài liệu. 

· Đảm bảo công tác bảo vệ, bảo quản tài liệu và tổ chức sử dụng tài liệu. 

· Hướng dẫn các đơn vị, cá nhân lập hồ sơ công việc, nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan.

· Đôn đốc, nhắc nhở các đơn vị, cá nhân thực hiện công tác thu thập, giao nộp tài liệu vào lưu trữ đúng thời hạn quy định tại điều 23 mục 3 chương II Quyết định số 1845/QĐ-LTT ngày 31/12/2011 của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng về ban hành Quy chế công tác văn thư, lưu trữ.

· Phối hợp với các đơn vị, cá nhân xác định hồ sơ, tài liệu cần thu thập:

+ Xác định tài liệu cần bảo quản vĩnh viễn và tài liệu cần bảo quản có thời hạn tính bằng số lượng năm.

+ Xác định tài liệu hết giá trị cần loại ra để tiêu hủy.
· Tổ chức thực hiện việc chỉnh lý tài liệu và việc tiêu hủy tài liệu hết giá trị theo đúng quy định hiện hành của pháp luật.
III. KIẾN NGHỊ – ĐỀ NGHỊ:

· Bố trí, sắp xếp kho lưu trữ cho phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp.

· Bổ sung thêm 02 nhân sự tốt nghiệp chính quy chuyên ngành lưu trữ.
· Hiện nay, khối lượng hồ sơ, tài liệu của nhà trường rất nhiều, đa phần chưa được chỉnh lý phù hợp. Kính đề nghị Hiệu trưởng ký hợp đồng với trường Văn thư lưu trữ giúp trường sắp xếp, chỉnh lý hồ sơ, tài liệu tồn đọng, lập kế hoạch thu thập hồ sơ, tài liệu chỉnh lý nộp vào lưu trữ lịch sử theo quy định.
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