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Căn cứ Công văn số 452/GDĐT-VP ngày 25 tháng 02 năm 2016 của Sở Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh về việc xây dựng phương hướng, nhiệm vụ công tác văn thư, lưu trữ năm 2016;

Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh xây dựng kế hoạch về phương hướng nhiệm vụ công tác văn thư, lưu trữ năm 2016, như sau:
I. MỤC ĐÍCH YÊU CẦU

1. Mục đích
Nâng cao nhận thức của cán bộ, giáo viên, nhân viên trong nhà trường về vai trò, tầm quan trọng của công tác văn thư, lưu trữ và giá trị của tài liệu lưu trữ. Từng bước đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ cải cách hành chính, hiện đại hóa các bước hành chính, phục vụ công tác quản lý tại cơ quan đơn vị .
2. Yêu cầu
Công tác văn thư, lưu trữ nhà trường thực hiện theo đúng các quy định pháp luật của nhà nước về công tác văn thư, lưu trữ.
Cán bộ trực tiếp làm công tác văn thư, lưu trữ tại trường hiện theo đúng quy định, nghiệp vụ của công tác văn thư, lưu trữ và các văn bản của nhà nước.
Trưởng, phó các đơn vị có trách nhiệm thực hiện phân công trách nhiệm người làm công tác văn thư, lưu trữ tại đơn vị theo đúng quy định của nhà nước và có trách nhiệm nộp lưu các hồ sơ, tài liệu có liên quan về kho lưu trữ nhà trường theo quy định.
II. NỘI DUNG CÔNG TÁC VĂN THƯ, LƯU TRỮ
1. Tuyên truyền, phổ biến pháp luật về công tác văn thư, lưu trữ

Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp có nhiệm vụ hướng dẫn, tuyên truyền, phổ biến pháp luật về văn thư, lưu trữ đến cán bộ, viên chức, người lao động; nhằm nâng cao nhận thức đối với cán bộ, viên chức, người lao động về vai trò của công tác văn thư, lưu trữ.
Nghị định số 110/NĐ-CP ngày 08 tháng 4 năm 2004 của Chính phủ về công tác văn thư; Nghị định số 09/2010/NĐ-CP ngày 08/02/2010 của Chính phủ về sửa đổi bổ sung một số điều của Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 08 tháng 4 năm 2004 của Chính phủ về công tác văn thư.

Tuyên truyền, phồ biến Luật lưu trữ (Luật số 01/2011/QH13), Nghị định số 01/2013/NĐ-CP ngày 03 tháng 01 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một sô điều của Luật lưu trữ.
Thông tư 09/2007/TT-BNV ngày 26 tháng 11 năm 2007 hướng dẫn về kho lưu trữ chuyên dụng.
Thông tư số 01/2011/TT/BNV ngày 19 tháng 01 năm 2011 của Bộ Nội vụ về hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính.
Thông tư số 12/2010/TT7BNV ngày 26 tháng 11 năm 2010 của Bộ Nội vụ về hướng dẫn phương pháp xác định đơn giá chỉnh lý tài liệu giấy.
Thông tư số 09/2011/TT-BNV ngày 03 tháng 6 năm 2011 của Bộ Nội vụ quy định về thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu hình thành phổ biến trong hoạt động của các cơ quan, tổ chức.
Thông tư 07/2012/TT-BNV ngày 22 tháng 11 năm 2012 của Bộ Nội vụ về hướng dẫn quản lý văn bản, lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan.
Công văn số 879/VTLT-NVĐP ngày 19 tháng 12 năm 2006 của Cục Văn thư Lưu trữ Nhà nước về việc hướng dẫn tổ chức tiêu hủy tài liệu hết giá trị.

Thực hiện chế độ báo cáo, thống kê về công tác văn thư, lưu trữ theo quy định.
2. Ban hành văn bản quản lý, chỉ đạo, hướng dẫn về công tác văn thư, lưu trữ

Căn cứ Luật Lưu trữ, các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản chỉ đạo của Bộ Nội vụ, văn bản hướng dẫn nghiệp vụ của Cục Văn thư và Lưu trữ Nhà nước và văn bản chỉ đạo của tỉnh, thành phố về lĩnh vực công tác văn thư, lưu trữ. Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp rà soát các văn bản quản lý đã ban hành, xét thấy không còn phù hợp với quy định hiện hành thì sửa đổi bổ sung hoặc thay thế, trọng tâm là:

· Bảng thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu của trường: Căn cứ Thông tư 09/2011/TT-BNV ngày 03 tháng 6 năm 2011 của Bộ Nội vụ quy định về thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu hình thành phổ biến trong hoạt động của các cơ quan, tổ chức.
· Thành lập các Hội đồng xác định giá trị tài liệu lưu trữ nhà trường.
· Ban hành danh mục hồ sơ.
· Xây dựng ban hành bảng thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu hình thành trong quá trình hoạt động của nhà trường
· Ban hành danh mục thành phần hồ sơ, tài liệu của các đơn vị thuộc nguồn lộp lưu vào kho lưu trữ nhà trường (theo quy định tại Thông tư 07/2012/TT-BNV ngày 22 tháng 11 năm 2012 của Bộ Nội vụ về hướng dẫn quản lý văn bản, lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan).
· Xây dựng nội quy kho Lưu trữ cơ quan, văn thư cơ quan; Quy định về tổ chức sử dụng tài liệu.
3. Kiểm tra, hướng dẫn nghiệp vụ
Tăng cường tồ chức kiểm tra, hướng dẫn nghiệp vụ về việc triển khai thực hiện các quy định pháp luật về văn thư, lưu trữ nhà trường.

Phổ biến các văn bản quy phạm pháp luật về công tác văn thư, lưu trữ.

Từng bước ứng dụng công nghệ thông tin vào công tác văn thư, lưu trữ.


Hướng dẫn các đơn vị trong nhà trường thu thập, chỉnh lý tài liệu, nộp lưu vào kho lưu trữ nhà trường.
4. Công tác tổ chức cán bộ làm công tác văn thư, lưu trữ

Về tổ chức và biên chế: Trên cơ sở đề nghị của Trưởng phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp, Nhà trường sẽ bổ sung sắp xếp nhân sự làm công tác văn thư, lưu trữ, đảm bảo thực hiện việc tuyển dụng viên chức làm công tác văn thư, lưu trữ theo biên chế, đúng ngạch bậc, chuyên ngành đào tạo; thực hiện chế độ tiền lương, chế độ phụ cấp, độc hại cho viên chức làm công tác văn thư, lưu trữ theo quy định hiện hành

Chú trọng công tác đào tạo, bồi dưỡng nghiệp vụ cho nhân viên làm công tác văn thư, lưu trữ: Trưởng phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp có trách nhiệm theo dõi kế hoạch tổ chức các lớp tập huấn, bồi dưỡng về nghiệp vụ văn thư, lưu trữ của Sở Giáo dục và Đào tạo hoặc Sở Nội vụ Thành phố Hồ Chí Minh để đề xuất cử nhân viên đi tập huấn, bồi dưỡng nghiệp vụ.

III.  HOẠT ĐỘNG NGHIỆP VỤ VĂN THƯ, LƯU TRỮ
1. Thực hiện các quy trình nghiệp vụ soạn thảo, ban hành văn bản: đúng thể thức, đúng thẩm quyền và kỹ thuật trình bày theo quy định tại Thông tư số 01/2011/TT/BNV ngày 19 tháng 01 năm 2011 của Bộ Nội vụ về hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính.

2. Quản lý văn bản, lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ tài liệu vào lưu trữ cơ quan

Thực hiện việc quản lý văn bản đi, văn bản đến và hướng dẫn, tổ chức lập hồ sơ công việc, nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan theo hướng dẫn tại Thông tư số 07/2012/TT-BNV ngày 22/11/2012 của Bộ Nội vụ; theo điều 22 và điều 23, mục 3, Chương II của Quyết định số 1845/QĐ-LTT ngày 31/12/2011 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 quy định “Nội dung việc lập hồ sơ và yêu vầu đối với hồ sơ được lập” và “Giao nộp hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ của Trường”.

3. Quản lý sử dụng con dấu an toàn, chặt chẽ đúng quy định bảo mật

Quản lý an toàn, chặt chẽ, đúng quy định của Nhà nước về quản lý và sử dụng con dấu trong công tác văn thư.
Thực hiện theo hướng dẫn tại Thông tư số 110/2004/NĐ-CP ngày 08/4/2004 của Chính phủ về công tác văn thư; Hướng dẫn số 867/HD-SNV ngày 16/3/2016 của Sở Nội vụ về Một số nội dung liên quan đến việc quản lý và sử dụng con dấu tại các cơ quan, tổ chức trên địa bàn Thành phố và theo Điều 25, mục 4, chương II của Quyết định số 1845/QĐ-LTT ngày 31/12/2011 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 quy định việc “Quản lý và sử dụng con dấu”
4. Công tác thu thập, giao nộp tài liệu vào lưu trữ

Các đơn vị trực thuộc trường thực hiện việc thu tập hồ sơ, tài liệu của các phòng, ban, đơn vị vào lưu trữ cơ quan theo quy định tài Điều 23, mục 3, chương II của Quyết định số 1845/QĐ-LTT ngày 31/12/2011 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 quy định “Giao nộp hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ của Trường”.

5. Chỉnh lý tài liệu, tiêu hủy tài liệu

Tổ chức thực hiện việc chỉnh lý tài liệu để giải quyết dứt điểm tình trạng tài liệu tồn đọng chưa được chỉnh lý tại trường.
Thực hiện việc tiêu hủy tài liệu hết giá trị theo đúng quy định của pháp luật hiện hành và căn cứ Điều 30, mục 1, chương III của Quyết định số 145/QĐ-LTT ngày 31/12/2011 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 quy định việc “Tiêu hủy tài liệu hết giá trị”.

6. Bảo vệ, bảo quản tài liệu và tổ chức sử dụng tài liệu

Cải tạo, nâng cấp hoặc xây dựng mới kho lưu trữ đảm bảo các yêu cầu kỹ thuật để bảo quản an toàn tài liệu.
Bố trí phòng kho lưu trữ và các trang thiết bị đảm bảo an toàn tài liệu lưu trữ (kệ, giá, tủ, cặp, hộp bảo quản tài liệu, bình chữa cháy, nội quy sử dụng tài liệu); theo hướng dẫn tại Thông tư số 09/2007/TT-BNV ngày 26 tháng 11 năm 2007 của Bộ Nội vụ về kho lưu trữ chuyên dụng.

Bố trí phòng đọc, đảm bảo điều kiện thuận lợi cho việc khai thác, sử dụng tài liệu.
Hoàn thiện các công cụ tra cứu, mở sổ theo dõi việc khai thác sử dụng tài liệu (căn cứ Điều 34 và Điều 35, mục 3, Chương II của Quyết định số 1845/QĐ-LTT ngày 31/12/2011 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 quy định “Đối tượng và thủ tục khai thác sử dụng tài liệu lưu trữ” và “Các hình thức tổ chức sử dụng tài liệu lưu trữ”. Chủ động công bố, giới thiệu tài liệu dưới nhiều hình thức nhằm phát huy giá trị tài liệu.
IV. TỔ CHỨC THỰC HIỆN
1. Đối với công tác văn thư
- Người thực hiện: bà Thái Thị My Sa; bà Trần Thị Thu Hà

- Thời gian thực hiện: Từ tháng 01/2016 đến tháng 12 năm 2016

- Nội dung:
+ Công tác soạn thảo và ban hành văn bản
+ Tiếp nhận, đăng ký, chuyển giao văn bản đi, đến theo quy định của nhà trường.
            + Tiếp nhận các bản thảo để trình duyệt, các bản đánh máy... để trình lãnh đạo ký (theo yêu cầu của các đơn vị trực thuộc).
             + Đăng ký văn bản, gửi văn bản và theo dõi quá trình luân chuyển văn bản theo địa chỉ.
            + Viết các giấy tờ theo biểu mẫu, để trình ký cấp cho viên chức được củ đi công tác.
            + Chuyển giao văn bản, tài liệu và điện tín.
            + Kiểm tra thể thức văn bản và báo cáo lên lãnh đạo trực tiếp về các văn bản sai thể thức.
            + Quản lý và đóng dấu các văn bản đúng quy chế.
            + Sắp xếp công văn, tài liệu, hồ sơ hợp lý để tra tìm nhanh phục vụ nhu cầu khai thác.
            + Nộp hồ sơ đã đến hạn nộp lưu vào lưu trữ nhà trường.
            + Thực hiện nghiêm chỉnh quy chế bảo mật của công tác văn thư trong cơ quan.
+ Quản lý và sử dụng các loại dấu
2. Đối với công tác lưu trữ

- Người thực hiện: Ông Nguyễn Văn Chì cùng các Hội đồng chỉnh lý, xác định giá trị tài liệu nhà trường.

- Thời gian thực hiện: từ tháng 04 đến tháng 12 năm 2016

- Trưởng các đơn vị trực thuộc trường có trách nhiệm thu thập, phân loại các tài liệu phải nộp lưu về kho lưu trữ nhà trường kể từ tháng 4/2016 đến hết tháng 8/2016. (tài liệu nộp về kho lưu trữ sẽ thông báo cụ thể của Hội đồng xác định giá trị tại liệu nhà trường)

- Các Hội đồng xác định giá trị tài liệu có nhiệm vụ phân loại tài liệu, xác định tài liệu có giá trị vĩnh viễn, lập danh mục tài liệu nộp lưu vào Trung tâm Lưu trữ lịch sử.

- Nội dung:
+ Thu thập, chỉnh lý tài liệu tồn đọng, lập kế hoạch thu thập hồ sơ tài liệu đã chỉnh lý nộp vào lưu trữ lịch sử theo quy định

+ Xây dựng ban hành bảng thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu hình thành trong quá trình hoạt động của nhà trường

+ Ban hành danh mục thành phần hồ sơ, tài liệu của các đơn vị thuộc nguồn lộp lưu vào kho lưu trữ nhà trường.
+ Khai thác, công bố, sưu tầm sử dụng tài liệu

+ Ứng dụng công nghệ thông tin vào quản lý hồ sơ, tài liệu lưu trữ

+ Kinh phí đầu tư xây dựng hoặc cải tạo kho lưu trữ, mua sắm các trang thiết bị bảo quản hồ sơ, tài liệu.
Yêu cầu các Ông (Bà) Trưởng đơn vị phổ biến Kế hoạch này đến cán bộ - giáo viên – nhân viên thuộc đơn vị để toàn trường thực hiện nghiêm túc.
Nơi nhận:






HIỆU TRƯỞNG
· Văn phòng Sở GDĐT (để báo cáo)
· Ban Giám hiệu ( để biết chỉ đạo);
· Các Trưởng đơn vị trực thuộc (để thực hiện)
· Lưu: VT,  P. TC-HC-TH.
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