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KẾ HOẠCH

Chỉnh lý tài liệu lưu trữ trên địa bàn huyện Châu Thành A

Căn cứ 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 cơ quan, tổ chức.

Căn cứ Thông tư số 07/2012/TT-BNV ngày 22 tháng 11 năm 2012 của Bộ Nội vụ hướng dẫn quản lý văn bản, lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan;

Căn cứ Kế hoạch số 416/KH-LTT-TC ngày 25 tháng 4 năm của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TP. HCM về cọng 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:

- Để nâng cao hiệu quả công tác quản lý Nhà nước về văn thư, lưu trữ, đồng thời thống nhất quản lý công tác văn thư, lưu trữ phù hợp với các yêu cầu của địa phương, đưa hoạt động văn thư, lưu trữ đi vào nề nếp.
- Giúp cho các cơ quan, đơn vị có cơ sở xác định được mục tiêu, nhiệm vụ công tác văn thư, lưu trữ. Từ đó xây dựng chương trình cụ thể của cơ quan, đơn vị mình để thực hiện hoàn thành mục tiêu, nhiệm vụ công tác văn thư, lưu trữ theo đúng quy định.
- Tổ chức sắp xếp hồ sơ, tài liệu một cách khoa học tạo điều kiện thuận lợi cho công tác quản lý, bảo quản và khai thác sử dụng tài liệu.
Bảo vệ, bảo quản an toàn tài liệu trong quá trình quản lý.

- Thu thập  đầy đủ những tài liệu hình thành trong quá trình hoạt động của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh

- Lựa chọn, chỉnh lý, xác định giá trị tài liệu theo quy định về thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu theo tời gian.

- Lập hồ sơ, tài liệu vĩnh viễn thông qua Hội đồng nộp, lưu vào Trung Tâm Lưu trữ lịch sử thành phố.

- Thực hiện đúng quy định của Cục Văn thư và Lưu trữ Nhà nước, đảm bảo được tính bảo mật, chính xác.
2. Yêu cầu:

- Các cơ quan, đơn vị thuộc Ủy ban nhân dân huyện, thống nhất quản lý công tác văn thư, lưu trữ theo kế hoạch hướng dẫn của Ủy ban nhân dân  huyện.
- Việc rà soát, chỉnh lý tài liệu tồn đọng phải được thực hiện nghiêm túc, đồng thời đảm bảo chất lượng và đạt mục tiêu kế hoạch đề ra.
         II. Nội dung:
1. Đối tượng triển khai:
Các cơ quan đơn vị hành chính, sự nghiệp trực thuộc Ủy ban nhân dân  huyện 
2. Nội dung cần thực hiện:
- Báo cáo thống kê tổng hợp công tác văn thư, lưu trữ năm 2015.
- Chỉ đạo rà soát, thống kê tài liệu lưu trữ.
- Ban hành các văn bản nghiệp vụ gồm: Kế hoạch, Quy chế công tác văn thư, lưu trữ; Quy trình soạn thảo và ban hành văn bản; Danh mục hồ sơ cơ quan; Bảng thời hạn bảo quản tài liệu của cơ quan, tổ chức.
- Phòng Nội vụ tham mưu cho Ủy ban nhân dân huyện sẽ tiến hành:

+ Thu thập, chỉnh lý, xác định giá trị tài liệu:

+ Lập kế hoạch thu thập tài liệu của các cơ quan, đơn vị đã đến hạn nộp lưu tài liệu vào Kho Lưu trữ huyện;
+ Xin chủ trương và phối hợp với Chi cục Văn thư – Lưu trữ tỉnh Hậu Giang chỉnh lý tài liệu lưu trữ tồn đọng của các cơ quan để đưa vào Kho Lưu trữ huyện theo quyết định về việc ban hành danh mục số 1 các cơ quan thuộc diện nộp lưu tài liệu vào Kho lưu trữ thuộc phòng Nội vụ huyện quản lý.
- Báo cáo kết quả thực hiện công tác văn thư, lưu trữ năm 2015.
III. Kinh phí thực hiện kế hoạch:

- Quy trình chỉnh lý tài liệu từng phông lưu trữ thực hiện theo Công văn số 283/VTLTNN-NVTW ngày 19 tháng 5 năm 2004 của Cục Văn thư và Lưu trữ Nhà nước ban hành hướng dẫn chỉnh lý tài liệu hành chính. Chi tiết từng nội dung chi cho các công việc chỉnh lý áp dụng theo phụ lục ban hành kèm theo thông tư 12/2010/TT-BNV

- Tổng số kinh phí chỉnh lý 10 phông lưu trữ: 167.530.757 đồng (Một trăm sáu mươi bảy triệu năm trăm ba mươi ngàn bảy trăm năm mươi bảy đồng). Kế hoạch kinh phí cụ thể cho từng phông lưu trữ như sau: 
IV. TIẾN ĐỘ THỰC HIỆN

Chỉnh lý tài liệu thuộc 10 phông lưu trữ: 167.530.757 đồng (Một trăm sáu mươi bảy triệu năm trăm ba mươi ngàn bảy trăm năm mươi bảy đồng).
Gồm phông lưu trữ: Văn phòng Hội đồng nhân dân & Ủy ban nhân dân huyện, phòng Tư pháp, Phòng Y tế, phòng Nội vụ huyện, phòng Giáo dục và đào tạo, Phòng Nông nghiệp và Phát triển Nông thôn, Đài truyền thanh, Trung tâm văn hóa thông tin – thể thao, Trung tâm phát triển quỹ đất, Ban Quản lý dự án đầu tư xây dựng huyện.
Thời gian thực hiện từ quý III đến quý IV năm 2015.
V. TỔ CHỨC THỰC HIỆN

Sau khi kế hoạch được phê duyệt, các cơ quan liên quan có trách nhiệm thực hiện kế hoạch như sau:

1. Kho Lưu trữ huyện:
Kho Lưu trữ trực thuộc phòng Nội vụ huyện là cơ quan chủ trì phối hợp với Chi cục Văn thư – Lưu trữ tỉnh thực hiện kế hoạch có trách nhiệm:

- Kiểm tra trực tiếp số lượng tài liệu thuộc các phông lưu trữ của các cơ quan, đơn vị. Hàng năm phối hợp với cơ quan quản lý phông lưu trữ xây dựng kế hoạch kinh phí chi tiết.

- Phối hợp với các cơ quan, đơn vị lựa chọn các tổ chức, đơn vị có đủ năng lực để chỉnh lý tài liệu lưu trữ.
- Giám sát quá trình tổ chức chỉnh lý tài liệu của các cơ quan, đơn vị.
- Thực hiện chế độ thông tin báo cáo với Ủy ban nhân dân huyện về tiến độ thực hiện Đề án theo định kỳ 6 tháng một lần và tham mưu cho UBND huyện tổ chức tổng kết, đánh giá, xây dựng kế hoạch xử lý tài liệu tồn đọng các cơ quan còn lại khi kế hoạch kết thúc.

2. Phòng Tài chính-Kế hoạch:
Phòng Tài chính-Kế hoạch có trách nhiệm cân đối bố trí kinh phí ngân sách chỉnh lý hồ sơ theo quy định.

3. Các cơ quan quản lý các phông lưu trữ thuộc kế hoạch có trách nhiệm:
- Thu thập đầy đủ tài liệu đã đến hạn nộp lưu vào lưu trữ cơ quan theo đúng quy định.
- Bố trí cơ sở vật chất phục vụ chỉnh lý tài liệu (phòng chỉnh lý, bàn, ghế phục vụ chỉnh lý)
- Bố trí gian kho bảo quản tài liệu có giá trị sau khi chỉnh lý và tổ chức tiêu hủy tài liệu hết giá trị theo đúng quy định.
Trong quá trình tổ chức thực hiện có vấn đề phát sinh, vướng mắc, các cơ quan, đơn vị báo cáo Ủy ban nhân dân huyện (thông qua phòng Nội vụ) tham mưu, đề xuất Ủy ban nhân dân huyện chỉ đạo giải quyết.
Trên đây là kế hoạch chỉnh lý tài liệu lưu trữ của Ủy ban nhân dân huyện Châu Thành A./.

Số phông 05 tài liệu

Năm 1983: Quyết định số 58/QĐ-UB ngày 12 tháng 5 năm 1983 của Ủy ban Nhân dân thành phố Hồ Chí Minh về việc giao Trường Phổ thông Trung học Lý Tự Trọng cho Ban Giáo dục Chuyên nghiệp cải tạo thành TrườngDạy nghề do Liên Xô viện trợ thiết bị không hoàn lại.
Năm 1986: Quyết định số 18/QĐ-UB ngày 01 tháng 2 năm 1986 của Ủy ban Nhân dân thành phố Hồ Chí   Minh về việc thành lập Trường Dạy nghề Trung học Lý Tự Trọng trực thuộc Ban Giáo dục Chuyên nghiệp thành phố.
Năm 1995: Quyết định số 2426/QĐ-UB-NCVX ngày 31 tháng 3 năm 1995 của Ủy ban Nhân dân thành phố Hồ Chí Minh về việc đổi tên Trường Dạy nghề Trung học Lý Tự Trọng thành Trường Trung học Nghề Lý Tự Trọng trực thuộc Sở Giáo dục và Đào tạo thành phố.
Năm 1999: Quyết định số 1485/QĐ-UB-VX ngày 16 tháng 3 năm 1999 của Ủy ban Nhân dân thành phố Hồ Chí Minh về việc chuyển Trường Trung học Nghề Lý Tự Trọng thành Trường Trung học Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh trực thuộc Sở Giáo dục và Đào tạo thành phố.
Năm 2005: Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh được thành lập theo Quyết định số 621/QĐ-BGD&ĐT-TCCB ngày 03 tháng 02 năm 2005 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo.
	Nơi nhận:                                          

- Sở Nội vụ tỉnh;

- Chị Cục VT-LT tỉnh;

- Các phòng, ban, ngành huyện;

- Lưu: VT.
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