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	PHÒNG GIÁO DỤC-ĐÀO TẠO
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	   TRƯỜNG MG ĐẠI NGHĨA
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số:       /KH-MGDN
	Đại Nghĩa, ngày       tháng 01 năm 2020


KẾ HOẠCH

Công tác văn thư, lưu trữ Trường Mẫu giáo Đại Nghĩa năm 2020


I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU

1. Mục đích


- Nâng cao nhận thức và trách nhiệm của công chức, viên chức về tầm quan trọng của công tác văn thư, lưu trữ; từng bước đưa công tác văn thư, lưu trữ đi vào nề nếp, hoạt động đảm bảo đúng qui định.

- Tăng cường hoạt động, nâng cao hiệu quả công tác quản lý nhà nước về văn thư, lưu trữ và phát huy giá trị của tài liệu lưu trữ;

2. Yêu cầu

- Kiện toàn tổ chức, hoàn thiện công tác văn thư, lưu trữ ở đơn vị để thực hiện tốt hơn việc chỉ đạo, điều hành, đáp ứng yêu cầu cải cách hành chính trong giai đoạn hiện nay;


- Đảm bảo thực hiện tốt công tác văn thư, lưu trữ; xây dựng kế hoạch thu thập, chỉnh lý, phân loại tài liệu đưa vào kho lưu trữ đúng qui định và tăng cường công tác bảo vệ, khai thác, sử dụng hiệu quả tài liệu lưu trữ đối với đơn vị .

II. NỘI DUNG KẾ HOẠCH
1. Về xây dựng và ban hành văn bản chỉ đạo, quản lý công tác văn thư, lưu trữ

Trên cơ sở các văn bản quy phạm pháp luật và các văn bản chỉ đạo, hướng dẫn nghiệp vụ văn thư - lưu trữ của các cơ quan Nhà nước cấp trên, Trường MG Đại Nghĩa ban hành những văn bản sau:

- Thành lập Quyết định ban hành Quy chế công tác Văn thư – Lưu trữ năm 2019;


- Xây dựng Kế hoạch công tác văn thư, lưu trữ năm 2020;


- Ban hành Danh mục hồ sơ của trường năm 2020.

- Mục lục hồ sơ, tài liệu nộp lưu năm 2019

2. Hoạt động nghiệp vụ công tác văn thư, lưu trữ


a) Công tác văn thư

- Quy trình soạn thảo và ban hành văn bản; các quy định về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản theo đúng Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19/01/2011 của Bộ Nội vụ.

- Quản lý văn bản theo đúng tinh thần Thông tư số 07/2012/TT-BNV  ngày 22/11/2012 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.

- Thành lập Quyết định ban hành Quy chế công tác Văn thư – Lưu trữ của đơn vị;

- Xây dựng Kế hoạch công tác văn thư lưu trữ năm 2020;

- Lập Danh mục hồ sơ năm 2020 của đơn vị; 


- Mục lục hồ sơ, tài liệu nộp lưu năm 2019 
- Lập hồ sơ hiện hành và giao nộp hồ sơ, tài liệu vào kho lưu trữ theo đúng quy định.


b. Công tác lưu trữ


- Hiệu trưởng chỉ đạo cho các bộ phận chuyên môn tập trung rà soát toàn bộ hồ sơ, tài liệu hình thành trong quá trình hoạt động của đơn vị để tiến hành hệ thống hóa, phân loại và xác định giá trị tài liệu lưu trữ vĩnh viễn và lưu trữ có thời hạn bảo quản lập thành bản kê Danh mục hồ sơ, tài liệu của đơn vị và chuẩn bị những hồ sơ có giá trị vĩnh viễn nộp về kho lưu trữ lịch sử theo quy định.
- Chỉ đạo viên chức phụ trách Văn thư – Lưu trữ tiến hành thống kê, bảo vệ, bảo quản tài liệu lưu trữ: Cần bố trí phòng hoặc tủ đựng hồ sơ, tài liệu cho phù hợp và phải đảm bảo: thông thoáng, không ẩm mốc; dễ tra cứu, khai thác, sử dụng; an toàn trong phòng, chống cháy, nổ; thường xuyên vệ sinh tài liệu.

3. Về chế độ báo cáo

- Thực hiện báo cáo thống kê định kỳ hàng năm theo Thông tư số 09/2013/TT-BNV ngày 31/10/2013 quy định chế độ báo cáo thống kê công tác văn thư, lưu trữ gửi về Phòng GD&ĐT Đại Lộc theo đúng quy định.

- Trên đây là Kế hoạch công tác Văn thư – Lưu trữ năm 2020 của Trường MG Đại Nghĩa./.

	Nơi nhận:

- Phòng GDĐT (để báo cáo);
- Lưu VT.
	HIỆU TRƯỞNG
Trần Thị Cận
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