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	KẾ HOẠCH
Thực hiện công tác văn thư, lưu trữ năm 2019

         Thực hiện kế hoạch số 418/KH-UBND ngày 04 tháng 4 năm 2019 của UBND huyện về việc thực hiện công tác văn thư, lưu trữ năm 2019;
         Thực hiện kế hoạch của Phòng Nội vụ huyện về kiểm tra công tác văn thư, lưu trữ năm 2019;

          Thực hiện công văn số: 1087/PGDĐT ngày 12 tháng 8 năm 2019 về việc chấn chỉnh công tác VT-LT, Trường MG Long Thạnh xây dựng Kế hoạch thực hiện công tác văn thư, lưu trữ năm 2019, cụ thể như sau:

I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU
1. Mục đích
Tuyên truyền, phổ biến sâu rộng các quy định của pháp luật về công tác văn thư, lưu trữ đến toàn thể công chức, viên chức để nhận thức đúng đắn về vai trò, ý thức trách nhiệm trong công tác văn thư, lưu trữ.

 Nâng cao trách nhiệm của đơn vị trong việc quản lý, chỉ đạo công tác văn thư, lưu trữ tại đơn vị mình. Kịp thời triển khai thực hiện các nhiệm vụ công tác văn thư, lưu trữ năm 2019, góp phần phục vụ và nâng cao hiệu lực hiệu quả quản lý nhà nước.

2. Yêu cầu
Đơn vị triển khai đầy đủ các nội dung, nêu rõ thời gian tiến hành và hoàn thành; nâng cao trách nhiệm của cơ quan, công chức, viên chức trong quá trình thực hiện công tác văn thư, lưu trữ nhằm đạt hiệu quả, thống nhất, triển khai nghiêm túc các nhiệm vụ theo kế hoạch đề ra.

II. NỘI DUNG
Những nhiệm vụ thường xuyên
1. Quản lý công tác văn thư, lưu trữ
- Tuyên truyền phổ biến pháp luật về công tác văn thư, lưu trữ
Tiếp tục tuyên truyền phổ biến Luật Lưu trữ, Nghị định số 01/2013/NĐ-CP ngày 03/01/2013 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Lưu trữ và các văn bản quy phạm pháp luật về công tác văn thư, lưu trữ đến tất các công chức, viên chức trong cơ quan, đơn vị.

Hướng dẫn, tuyên truyền, phổ biến các văn bản dưới Luật của Bộ Nội vụ, Cục Văn thư và Lưu trữ nhà nước, Ủy ban nhân dân tỉnh về công tác văn thư, lưu trữ.

- Tổ chức bộ máy, nhân sự làm công tác văn thư, lưu trữ
+ Về tổ chức và biên chế: Tiếp tục duy trì, bố trí công chức, viên chức là nhân viên kế toán kiêm làm công tác văn thư, lưu trữ tại đơn vị theo đúng quy định. Hiện nay nhà trường bố trí nhân viên kế toán kiêm văn thư.
- Công tác Kiểm tra, giám sát công tác văn thư, lưu trữ
Thực hiện kiểm tra đối với nhân viên kiêm công tác văn thư lưu trữ. Trong  năm 2019, tập trung chủ yếu kiểm tra những nội dung sau:

+ Triển khai, quán triệt và tổ chức thực hiện các văn bản của Trung ương và địa phương về công tác văn thư, lưu trữ.

+ Tình hình thực hiện công tác văn thư: Quản lý văn bản đi, đến, văn bản mật và ứng dụng công nghệ thông tin trong quản lý văn bản. Thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản theo quy định hiện hành. Quản lý và sử dụng con dấu của cơ quan; lập hồ sơ công việc và giao nộp hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan;

+ Tình hình thực hiện các hoạt động về công tác lưu trữ.

2. Triển khai thực hiện các nhiệm vụ về công tác văn thư, lưu trữ
-  Hiện đại hóa công tác văn thư, lưu trữ
Triển khai thực hiện Văn bản số 822/HDVTLTNN ngày 26/8/2015 của Cục Văn thư và Lưu trữ nhà nước Hướng dẫn quản lý văn bản đi, văn bản đến và lập hồ sơ trong môi trường mạng; Văn bản số 169/HDCVTLTNN ngày 10/3/2010 của Cục Văn thư và Lưu trữ nhà nước hướng dẫn về xây dựng cơ sở dữ liệu lưu trữ.

- Về thực hiện các khâu nghiệp vụ:
+ Đối với công tác văn thư: Công tác ban hành văn bản; Quản lý văn bản đi, đến (ứng dụng công nghệ thông tin, mở các loại sổ đăng ký theo quy định); Công tác lập hồ sơ hiện hành và giao nộp vào lưu trữ cơ quan; Quản lý và sử dụng các loại dấu; Quản lý tài liệu mật.

+ Đối với công tác lưu trữ: Việc thu thập, chỉnh lý tài liệu tồn đọng, kế hoạch thu thập hồ sơ tài liệu đã chỉnh lý nộp vào lưu trữ lịch sử theo quy định; các trang thiết bị bảo quản hồ sơ tài liệu tại kho lưu trữ; mua sắm các trang thiết bị bảo quản; Thực hiện các chế độ báo cáo định kỳ và đột xuất theo quy định.

III. TỔ CHỨC THỰC HIỆN
1. Đơn vị trường MG Long Thạnh căn cứ nội dung Kế hoạch này và căn cứ chức chức năng, nhiệm vụ được giao chủ động triển khai thực hiện công tác văn thư, lưu trữ tại đơn vị mình, báo cáo kết quả theo quy định.

2. Đơn vị trường MG Long Thạnh theo dõi, kiểm tra, giám sát việc thực hiện công tác văn thư, lưu trữ theo quy định.

Trên đây là Kế hoạch công tác văn thư, lưu trữ năm 2019 của trường MG Long Thạnh./.
    Nơi nhận:                                                                          HIỆU TRƯỞNG
- Phòng GD&ĐT Thủ Thừa (b/c);

- Lưu: VT, HT.

                                                                                       Nguyễn Thị Trường Giang

	


