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	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Việt Hưng, ngày 10 tháng 02 năm 2022


KẾ HOẠCH
Công tác Văn thư - Lưu trữ năm 2022
———————
      
Thực hiện Quyết định số 7051/QĐ-UBND ngày 22/12/2016 của UBND thành phố Hà Nội phê duyệt Quy hoạch ngành văn thư, lưu trữ của thành phố đến năm 2020, tầm nhìn đến năm 2030;

Thực hiện Kế hoạch số 216/KH-UBND ngày 14/5/2019 của UBND quận Long Biên về công tác văn thư, lưu trữ giai đoạn 2020-2025, tầm nhìn đến năm 2030;

Thực hiện Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ về công tác Văn thư;
Thực hiện Thông tư số 32/2020/TT-BGD ĐT ngày 15/9/2020 của Bộ trưởng Bộ giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Điều lệ trường THCS, trường THPT và trường phổ thông có nhiều cấp học.

Thực hiện Kế hoạch số 77/KH-UBND ngày 08/02/2022 của UBND quận Long Biên về công tác văn thư, lưu trữ năm 2022;

Trường THCS Việt Hưng xây dựng kế hoạch công tác văn thư, lưu trữ năm 2022 như sau:
I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU:


Nâng cao nhận thức của CB, GV, NV trong nhà trường về vai trò và tầm quan trọng của công tác văn thư, lưu trữ, giá trị của tài liệu lưu trữ và ý thức thực hiện việc thiết lập, hoàn thiện hồ so công việc đưa vào lưu trữ.

Hoạt động văn thư, lưu trữ được đi vào nề nếp và thực hiện đúng các quy định của pháp luật.

Đưa nôi dung thực hiện các quy định về công tác văn thư, lưu trữ thành một trong các tiêu chí đánh giá hàn thành nhiệm vụ được giao đối với viên chức.
         II. NỘI DUNG, NHIỆM VỤ CÔNG TÁC VĂN THƯ, LƯU TRỮ
         1. Tuyên truyền, phổ biến, xây dựng và ban hành văn bản về công tác văn thư, lưu trữ
         Tăng cường công tác tuyên truyền, phổ biến pháp luật về văn thư, lưu trữ nhằm nâng cao nhận thức đối với CBGVNV về vai trò, tầm quan trọng của công tác văn thư, lưu trữ (Luật Lưu trữ 2011, 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, Thông tư số 27/2016/TT-BGDĐT ngày 30/12/2016 của Bộ GD&ĐT về việc quy định thời hạn bảo quản tài liệu chuyên môn nghiệp vụ của ngành GD; Quyết định số 7051 ngày 22/12/2016 của UBND Thành phố về việc phê duyệt Quy hoạch ngành Văn thư, Lưu trữ thành phố Hà Nội đến năm 2020, tầm nhìn đến năm 2030).

Rà soát, bổ sung danh mục hồ sơ công việc và bảng thời hạn tài liệu nhà trường;

Tiếp tục triển khai thực hiện nghiêm Kế hoạch số 251/KH-UBND ngày 25/12/2017 về thực hiện Chỉ thị số 35/CT-TTg ngày 07/9/2017 của Thủ tướng Chính phủ về tăng cường công tác lập hồ sơ và giao nộp hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan, lưu trữ lịch sử;
2. Hoạt động nghiệp vụ về văn thư, lưu trữ
 Tiếp tục thực hiện Quy chế công tác văn thư, lưu trữ cơ quan theo Quyết định số 118/QĐ-THCSVH ngày 11/11/2014 của trường THCS Việt Hưng.

2.1 Hoạt động nghiệp vụ văn thư
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 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ về công tác văn thư.

Sửa đổi, bổ sung danh mục hồ sơ công việc năm 2022
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.

Quản lý sử dụng con dấu an toàn, chặt chẽ đúng quy định bảo mật.
2.2. Đối với công tác lưu trữ

Bố trí nguồn kinh phí và tổ chức thực hiện việc thu thập, chỉnh lý, xác định giá trị tài liệu năm 2021 và tài liệu của các năm trước chưa chỉnh lý vào Lưu trữ cơ quan theo quy định của pháp luật.


Lập danh mục tài liệu hết giá trị để tiêu hủy theo quy định.


Thực hiện trang bị mới các thiết bị, phương tiện thiết yếu để bảo vệ, bảo quản an toàn tài liệu lưu trữ.

III. TỔ CHỨC THỰC HIỆN:

Xây dựng kế hoạch thực hiện công tác văn thư, lưu trữ năm 2022 của trường THCS Việt Hưng và chỉ đạo các bộ phận thực hiện.

Triển khai thực hiện các văn bản chỉ đạo, hướng dẫn của Sở GDĐT Hà Nội, UBND quận Long Biên, phòng GDĐT quận về công tác văn thư, lưu trữ.

Cử cán bộ, nhân viên tham dự các lớp tập huấn, bồi dưỡng ký năng nghiệp vụ văn thư, lưu trữ.

Báo cáo đột xuất và định kì về tình hình, kết quả thực hiện kế hoạch công tác theo quy định.
Tổ chức tự kiểm tra việc thực hiện tại các bộ phận.
         Trên đây là kế hoạch công tác văn thư, lưu trữ năm 2022 của trường THCS Việt Hưng, yêu cầu cán bộ, giáo viên, nhân viên trong nhà trường nghiêm túc thực hiện./.
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