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KẾ HOẠCH
Thực hiện các nội dung phục phụ kiểm tra công tác văn thư, lưu trữ 


Căn cứ Kế hoạch số 22/KH-CCVTLT ngày 02 tháng 02 năm 2018 của Chi cục Văn thư-Lưu trữ Thành phố Hồ Chí Minh về kiểm tra công tác văn thư, lưu trữ năm 2018; 

Phòng Tổ chức - Hành chính - Tổng hợp xây dựng kế hoạch thực hiện các nội dung phục vụ công tác văn thư, lưu trữ như sau:


I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU

1. Mục đích


- Nhằm triển khai thực hiện các văn bản, quy định của Nhà nước về công tác văn thư, lưu trữ trong nhà trường.

- Đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ, thực hiện các quy trình quản lý các văn bản đi, đến và tiến hành các bước lập hồ sơ công việc, giao nhận hồ sơ vào lưu cơ quan.

- Thực hiện tốt công tác văn thư, lưu trữ và phối hợp xử lý văn bản, phân loại tài liệu lưu trữ tại các đơn vị trong nhà trường.

- Tiến hành, tiếp nhận và chỉnh lý hồ sơ, tài liệu theo đúng quy định.

2. Yêu cầu


Thực hiện đúng quy định pháp luật của nhà nước về công tác văn thư, lưu trữ.

Rà soát giúp phát hiện kịp thời, hứng dẫn bổ sung các bước còn thiếu sót, chưa phù hợp với quy định trong công tác VTLT.


Bảo đảm được tính chính xác bảo mật.

II. NỘI DUNG CHUẨN BỊ CÔNG TÁC VĂN THƯ, LƯU TRỮ

1. Công tác văn thư


- Hướng dẫn các đơn vị soạn thảo và ban hành văn bản theo đúng Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19/01/2011.


- Thực hiện công tác quản lý văn bản đi, đến theo; công tác lập hồ sơ và giao nộp hồ sơ vào Lưu trữ cơ quan theo Thông tư số 07/2012/TT-BNV ngày 22/11/2012 của Bộ Nội vụ.

- Việc quản lý con dấu, thực hiện công tác bảo vệ bí mật Nhà nước trong lĩnh vực

- Rà soát lại các văn bản chỉ đạo đã ban hành về công tác VTLT.

- Làm báo cáo về công tác văn thư theo yêu cầu của đoàn kiểm tra trong thời gian tới.


- Thu thập những minh chứng trong báo cáo để phục vụ đoàn kiểm tra.

2. Công tác lưu trữ


- Công tác thu thập hồ sơ, tài liệu của các đơn vị trực thuộc nhà trường vào kho Lưu trữ.


- Công tác chỉnh lý tài liệu đối với những hồ sơ đã giao nhận về kho Lưu trữ.

- Sắp xếp hồ sơ đã chỉnh lý lên kệ, và vệ sinh kho Lưu trữ để phục vụ đàn kiểm tra.


- Rà soát lại các văn bản chỉ đạo đã ban hành về công tác Lưu trữ.


- Xây dựng bổ sung các văn bản cần thiết để phục vụ kho lưu trữ.


- Cáo cáo công tác Lưu trữ theo những nội dung yêu cầu của đoàn kiểm tra.


III. TỔ CHỨC THỰC HIỆN

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


 Chỉ đạo bộ phận văn thư, lưu trữ nhà trường rà soát và hướng dẫn các đơn vị trực thuộc thực hiện công tác soạn thảo và ban hành văn bản theo đúng quy định; Công tác lập hồ sơ và giao nộp hồ sơ, tài liệu đúng theo yêu cầu.


Yêu cầu các đơn vị thực hiện nộp hồ sơ về kho lưu trữ nhà trường từ ngày 26/02/2018 đến hết ngày 03/3/2018.


Tham mưu Hiệu trưởng nhà trường cử đại diện lãnh đạo; công chức, viên chức làm công tác quản lý và hoạt động VTLT nhà trường để tham dự cùng đoàn kiểm tra vào ngày 12/4/2018.

2. Bộ phận văn thư Lưu trữ


- Từ ngày 26/02/2018 đến ngày 02/3/2018, thực hiện báo cáo theo nội dung yêu cầu của đoàn kiểm tra (bà Sa, ông Chì, bà Vân).

- Từ ngày 05/3/2018 đến ngày 15/3/2018, photo minh chứng theo nội dung đã báo cáo để phục vụ đoàn kiểm tra (bà Sa)


- Từ ngày 26/02/2018 đến ngày 03/3/2018, tiếp nhận hồ sơ của các đơn vị về kho lưu trữ (ông Chì + bà Vân). 

- Từ ngày 05/3/2018, chỉnh lý hồ sơ, sắp xếp hồ sơ, tài liệu lên kệ (ông Chì, bà Vân)


- Ngày 12/4/2018, phục vụ nước uống, trái cây tiếp đoàn kiểm tra (bà Vân)

3. Các đơn vị trực thuộc

Thực hiện hoàn tất việc giao nộp hồ sơ, tài liệu vào cơ quan kể từ ngày 26/ 02/2018 đến hết ngày 03/3/2018.
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