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KẾ HOẠCH
Công tác văn thư, lưu trữ năm học 2024-2025
Căn cứ Nghị định số 110/NĐ-CP ngày 08 tháng 4 năm 2004 của Chính phủ về công tác văn thư;
Căn cứ Nghị định số 111/NCP ngày 08 tháng 4 năm 2004 của Chính phủ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh lưu trữ Quốc gia;
Căn cứ công văn số 1302/VTLTNN-NVĐP ngày18 tháng 12 năm 2015 của Cục văn thư và lưu trữ Nhà nước về việc hướng dẫn phương hướng, nhiệm vụ công tác văn thư lưu trữ năm 2015;
Căn cứ vào Quyết định số 08/2015/QĐ-UBND ngày 24 tháng 6 năm 2015 của UBND Tỉnh Hải Dương về việc ban hành quy định về công tác Văn thư, Lưu trữ trên địa bàn tỉnh;
         Căn cứ công văn số 1692/SGDĐT-VP ngày 14 tháng 8 năm 2024 của Sở Giáo dục và Đào tạo Hải Dươmg về việc hướng dẫn thực hiện kế hoạch thời gian năm học 2024-2025.
           Trường THPT Chu Văn An xây dựng kế hoạch công tác văn thư, lưu trữ năm học 2024-2025 như sau:
I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU
1. Mục đích: Nâng cao trách nhiệm của các tổ chức, bộ phận, đoàn thể, cá nhân về vị trí, vai trò, tầm quan trọng của công tác văn thư, lưu trữ và giá trị của tài liệu lưu trữ. Đồng thời thống nhất trong việc chỉ đạo và thực hiện đúng những qui định, nghiệp vụ của công tác văn thư, lưu trữ, góp phần làm việc khoa học, chính xác nâng cao hiệu quả công việc, cải thiện lề lối làm việc.
2. Yêu cầu: Tăng cường hoạt động quản lý nhà nước về công tác văn thư, lưu trữ nhằm đưa công tác văn thư, lưu trữ đi vào nề nếp, khoa học đáp ứng yêu cầu cải cách hành chính nhà nước.
II. QUẢN LÝ, CHỈ ĐẠO NHIỆM VỤ THƯỜNG XUYÊN
1. Công tác quản lý nhà nước về văn thư, lưu trữ
-  Tăng cường công tác tuyên truyền, phổ biến pháp luật các văn bản mới về công tác văn thư, lưu trữ nhằm nâng cao nhận thức đối với cán bộ, công chức, viên chức về vai trò, tầm quan trọng của công tác văn thư, lưu trữ, thường xuyên quan tâm, tăng cường bảo vệ và phát huy giá trị tài liệu lưu trữ. Tiếp tục tổ chức tuyên truyên, phổ biến Luật Lưu trữ ngày 11 tháng 11 năm 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 Giáo dục và Đào tạo về việc quy định thời hạn bảo quản tài liệu chuyên môn, nghiệp vụ của ngành Giáo dục và các văn bản hướng dẫn, quy định của pháp luật về công tác văn thư, lưu trữ đến cán bộ, công chức, viện chức nắm, thực hiện đảm bảo theo quy định;
- Thực hiện quản lý tài liệu lưu trữ điện tử theo đúng quy định của pháp luật.
- Đẩy mạnh ứng dụng CNTT trong các hoạt động văn thư, lưu trữ, phát huy giá trị tài liệu lưu trữ;
- Ban hành quy định thời hạn bảo quản tài liệu của nhà trường theo quy định tại Thông tư số 09/2011/TT-BNV ngày 03/6/2011, Thông tư số 13/2011/TT-BNV ngày 24/10/2011 của Bộ Nội vụ và các quy định hiện hành;
- Thực hiện việc lập hồ sơ hiện hành và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ  nhà trường theo quy định tại Thông tư 07/2012/TT-BNV ngày 22/11/2012 của Bộ Nội vụ và hướng dẫn quản lý văn bản, lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan;
- Soạn thảo ban hành và quản lý văn bản đi; tiếp nhận, quản lý văn bản đến theo đúng qui định;
- Quản lý và sử dụng con dấu cơ quan theo quy định của pháp luật;
- Bố trí phòng, kho lưu trữ và các trang thiết bị đảm bảo an toàn tài liệu lưu trữ;
- Hướng dẫn các bộ phận, đoàn thể xây dựng Danh mục thành phần hồ sơ, tài liệu theo Thông tư 27/2016/TT-BGDĐT, ngày 30/12/2016 của Bộ Giáo dục và Đào tạo;
 - Thực hiện nghiêm túc việc bảo quản, khai thác sử dụng tài liệu tại lưu trữ nhà trường và công tác bảo vệ bí mật nhà nước trong lĩnh vực văn
thư, lưu trữ;
- Thực hiện chế độ báo cáo, thống kê về công tác văn thư, lưu trữ theo quy định tại Thông tư số 09/2013/TT-BNV ngày 31/10/2013 của Bộ Nội vụ.
2. Hoạt động nghiệp vụ về văn thư, lưu trữ
2.1. Đối với hoạt động văn thư
-  Thực hiện việc soạn thảo, ban hành văn bản theo đúng Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19/01/2011 của Bộ Nội vụ; ngoài thể thức, những quy định của soạn thảo văn bản, cần lưu ý thẩm quyền ban hành các văn bản. Quản lý văn bản đi, tiếp nhận, quản lý văn bản đến theo đúng quy định . Quản lý và sử dụng con dấu của  nhà trường tuân thủ đúng quy định của pháp luật theo văn bản hợp nhất số 14/VBHN-BCA ngày 14/4/2014 của Bộ Công an.
- Cập nhật thường xuyên các Quyết định, công văn, thông báo... của cơ quan quản lý cấp trên; in và báo cáo BGH.
- Đăng ký mua hồ sơ, sổ sách năm học 2021-2022 của sở Giáo dục và Đào tạo; VPP phục vụ hoạt động dạy và học.
- Phát các loại hồ sơ chuyên môn cho giáo viên, GVCN.
- Quản lý sổ đầu bài của các lớp.
- Lập tài khoản cho CB, GV phục vụ tập huấn, vào điểm điện tử.
- Thu nhận hồ sơ xét tuyển và lập danh sách học sinh trúng tuyển vào lớp 10 của trường.
- Lập danh sách các lớp 10 theo yêu cầu của BGH.
          - Đẩy mạnh ứng dụng CNTT vào công tác văn thư: Quan tâm đầu tư thêm trang thiết bị, phương tiện phục vụ cho công tác văn thư. Xử lý văn bản tác nghiệp trên môi trường mạng, hạn chế tối đa việc in ấn tài liệu.
2.2. Đối với công tác lưu trữ
- Thu thập phân loại hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ  đúng qui  định, xác định giá trị, tiêu hủy tài liệu hết giá trị theo quy định của pháp luật.
-  Đẩy mạnh việc ứng dụng công nghệ thông tin vào công tác lưu trữ.
- Thường xuyên kiểm tra, bảo quản an toàn tài liệu
3. Công tác tập huấn, tổ chức cán bộ   
- Cử nhân viên làm công tác văn thư lưu trữ tham gia đầy đủ các lớp tập huấn do Tỉnh, Sở GD&ĐT, Sở Nội vụ tổ chức. Thường xuyên phổ biến văn bản mới, không ngừng  bồi dưỡng nghiệp vụ, tập huấn, nghiên cứu, trao đổi kinh nghiệm về chuyên môn cho cán bộ làm công tác văn thư, lưu trữ.
- Thực hiện các chế  độ cho viên chức làm công tác lưu trữ theo quy định hiện hành của nhà nước.
4. Tổ chức kiểm tra, hướng dẫn nghiệp vụ về công tác văn thư, lưu trữ
          Hàng năm Hiệu trưởng sẽ tổ chức kiểm tra công tác văn thư, lưu trữ của văn thư. Ngoài việc kiểm tra thực hiện nhiệm vụ công tác văn thư lưu trữ, chú trọng đến việc triển khai các văn bản mới hướng dẫn nghiệp vụ công tác văn thư, hoạt động nghiệp vụ lưu trữ.

III. TỔ CHỨC THỰC HIỆN
- Hiệu trưởng có trách nhiệm triển khai thực hiện nội dung, kế hoạch, kiểm tra và báo cáo tình hình thực hiện theo quy định.
- Tổ trưởng tổ Văn phòng giúp Hiệu trưởng theo dõi, đôn đốc, kiểm tra các bộ phận, các cá nhân có liên quan trong việc triển khai thực hiện kế hoạch; Đề xuất lãnh đạo nhà trường bố trí kho lưu trữ và kinh phí thực hiện công tác văn thư lưu trữ.
- Nhân viên văn thư lưu trữ có trách nhiệm thực hiện đúng Quy chế, quy định về công tác văn thư lưu trữ.
Trên đây là Kế hoạch công tác văn thư, lưu trữ năm học 2024 - 2025 của Trường THPT Chu Văn An, yêu cầu các bộ phận, đoàn thể, cá nhân liên quan tổ chức thực hiện nghiêm túc./.
VI. KẾ HOẠCH TỪNG THÁNG
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Nội dung công việc, hoạt động trong tháng
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7/ 2024







	- Lưu trữ các loại  hồ sơ năm học 2023-2024.
- Cập nhật các công văn, Quyết định, thông báo của cơ quan quản lý cấp trên báo cáo BGH; soạn thảo các văn bản của trường gửi báo cáo cấp trên, CB,GV,NV và học sinh toàn trường.
- Cùng với ban tuyển sinh, tiếp nhận hồ sơ xét tuyển vào lớp 10 của học sinh; nhận các loại hồ sơ, sổ sách phục vụ năm học 2024-2025.
- Lập danh sách học sinh trúng tuyển vào lớp 10
- Đóng và dán các loại sổ sách: Sổ dự giờ, sổ công văn đi, đến, sổ đăng bộ, sổ đầu bài v.v…
- Chuẩn bị văn phòng phẩm phục vụ năm học.
- Mua ghế ngồi cho HS k10 và phát theo số lượng lớp.
- Chuẩn bị VPP cho kiểm tra, đánh giá K12 năm học: 2024-2025 lần 1
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8/2024
	- Cập nhật các công văn, Quyết định, thông báo của cơ quan quản lý cấp trên báo cáo BGH; soạn thảo các văn bản của trường gửi báo cáo cấp trên, CB,GV,NV và học sinh toàn trường.
- Lập danh sách học sinh trúng tuyển vào lớp 10 năm học 2024-2025, báo cáo Sở Giáo dục và Đào tạo.
-  Lập danh sách học sinh lớp 10 theo chỉ đạo của BGH.
- Phát cho GVCN để phát cho học sinh các mẫu điền thông tin học sinh và các mẫu thống kê khác.
- Triển khai cho GVCN nhập thông tin học sinh.
- Phát sổ đầu bài học kỳ 1 cho các lớp, các loại hồ sơ chuyên môn cho giáo viên chủ nhiệm, giáo viên bộ môn vào buổi họp CM giữa tháng 8.
- Mua ghế ngồi cho HS k10 và phát theo số lượng lớp.
- Chuẩn bị cho họp PHHS khối 12, k11, k10 đầu năm.
- Chuẩn bị công tác cho khai giảng năm học mới, các công việc giấy mời khách, đại biểu, đồ dùng, cho ngày lễ khai giảng.
- Rà soát và chuẩn bị CSVC cho ngày khai giảng như: cờ, bàn ghế, khánh tiết.
 - Mua VPP phục vụ năm học 2024-2025.
- Bàn giao học bạ cho GVCN lớp 10 để viết thông tin học sinh.
- Chuẩn bị cho kiểm tra hồ sơ chuyên môn lần 1.
- Đảm bảo công việc thu phát sổ đầu bài các buổi học.
- Chuẩn bị VPP cho kiểm tra, đánh giá K12 năm học: 2024-2025 lần 2
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9/ 2024
	- Cập nhật các công văn, Quyết định, thông báo của cơ quan quản lý cấp trên báo cáo BGH; soạn thảo các văn bản của trường gửi báo cáo cấp trên, CB,GV,NV và học sinh toàn trường.
- Vào sổ đăng bộ học sinh các lớp 10 năm học 2024-2025.
- Phục vụ lễ khai giảng năm học 2024-2025.
- Kiểm tra các loại hồ sơ, sổ sách, VPP.
- Đảm bảo công việc thu phát sổ đầu bài các buổi học.
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10,11/ 2024
	- Cập nhật các công văn, Quyết định, thông báo của cơ quan quản lý cấp trên báo cáo BGH; soạn thảo các văn bản của trường gửi báo cáo cấp trên, CB,GV,NV và học sinh toàn trường.
- Triển khai các nội dung công việc của tháng mà nhà trường đã lên kế hoạch cho từng bộ phận chuyên môn.
- Chuẩn bị nội vụ, khánh tiết kỷ niệm ngày 20 tháng 11.
- Chuẩn bị VPP phục vụ thi giữa kỳ 1 năm học 2024-2025.
- Chuẩn bị VPP cho kiểm tra, đánh giá K12 năm học: 2024-2025 lần 1
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12/ 2024

	- Cập nhật các công văn, Quyết định, thông báo của cơ quan quản lý cấp trên báo cáo BGH; soạn thảo các văn bản của trường gửi báo cáo cấp trên, CB,GV,NV và học sinh toàn trường.
- Đảm bảo ngày giờ công, duy trì tốt mọi hoạt động của tổ
- Thực hiện tốt công tác báo cáo cuối năm tài chính
- công tác y tế tuyên truyền phòng Covid-19.
- Chuẩn bị VPP cho thi HK1: Giấy thi, giấy nháp, chuẩn bị VPP, photo đề …
- Thực hiện các nhiệm vụ khác được phân công.
- Chuẩn bị VPP cho kiểm tra, đánh giá K12 năm học: 2024-2025 lần 2
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01/ 2025
	- Cập nhật các công văn, Quyết định, thông báo của cơ quan quản lý cấp trên báo cáo BGH; soạn thảo các văn bản của trường gửi báo cáo cấp trên, CB,GV,NV và học sinh toàn trường.
- Đánh phách, dọc phách bài kiểm tra HK1.
- Kiểm tra việc vào điểm của giáo viên, đánh giá kết quả về HK, HL của học sinh trên phần mềm.
- Chuẩn bị cho họp PHHS lần 2: Biên bản, giấy mời, các điều kiện khác cho họp PHHS.
- Triển khai các nội dung công việc của nhà trường trong tháng
- Chuẩn bị cho sơ kết học kì 1: Khánh tiết, các QĐ khen thưởng, …
- Kiểm tra sổ đầu bài học kỳ 1 của các lớp.
- Chuẩn bị VPP phục vụ kỳ thi HSG cấp trường năm học 2024-2025.
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2-3/ 2025
	 - Cập nhật các công văn, Quyết định, thông báo của cơ quan quản lý cấp trên báo cáo BGH; soạn thảo các văn bản của trường gửi báo cáo cấp trên, CB,GV,NV và học sinh toàn trường.
- Ghép phách, lên điểm thi HSG 06 môn.
- Triển khai các nội dung công việc của nhà trường trong tháng: thông báo nghỉ tết nguyên đán.  
- Chuẩn bị cho gặp mặt đầu xuân 2025.
- Chuẩn bị các công việc liên quan cho kỉ niệm 8/3 và 26/3.
- Kết hợp với công đoàn kỷ niệm ngày 08 tháng 03
- Kết hợp với đoàn thanh niên chuẩn bị ngày 26/03
- Chuẩn bị các điều kiệnkiểm tra giữa kỳ 2.
	  

	8
	
04/ 2025
	- Cập nhật các công văn, Quyết định, thông báo của cơ quan quản lý cấp trên báo cáo BGH; soạn thảo các văn bản của trường gửi báo cáo cấp trên, CB,GV,NV và học sinh toàn trường.
- Thông báo các nội dung công việc của nhà trường trong tháng.
- Chuẩn bị các điều kiện kiểm tra học kì 2: Giấy thi, nháp, VPP, DS phòng thi, phân công coi thi v.v…
- Thực hiện các nhiệm vụ khác được phân công. 
- Chuẩn bị VPP cho kiểm tra, đánh giá K12 năm học: 2024-2025 lần 4.
- Làm hồ sơ thi tốt nghiệp THPT Quốc gia cho học sinh k12
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05/ 2025
	- Cập nhật các công văn, Quyết định, thông báo của cơ quan quản lý cấp trên báo cáo BGH; soạn thảo các văn bản của trường gửi báo cáo cấp trên, CB,GV,NV và học sinh toàn trường.
- Kiểm tra việc vào điểm của giáo viên, đánh giá kết quả về HK, HL của học sinh trên phần mềm.
- Kiểm tra xét duyệt HK, HL, nhận xét của GVCN trong học bạ.
- Chuẩn bị cho họp PHHS lần 3 của khối 10, 11: Biên bản, giấy mời, các điều kiện khác …
- Chuẩn bị cho Lễ tuyên dương khen thưởng, lễ bế giảng năm học: khánh tiết…
- Chuẩn bị CSVC thi tốt nghiệp THPT.
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6,7/ 2025
	- Cập nhật các công văn, Quyết định, thông báo của cơ quan quản lý cấp trên báo cáo BGH; soạn thảo các văn bản của trường gửi báo cáo cấp trên, CB,GV,NV và học sinh toàn trường.
- Phân công trực nghỉ hè của học sinh.
- Chuẩn bị cho tuyển sinh lớp 10: Kế hoạch, thông báo, thu hồ sơ, nhập dữ liệu, nộp dữ liệu cho Sở GD&ĐT.
- Thực hiện các nhiệm vụ khác được phân công.
- Đăng ký mua các loại hồ sơ, SGK, Vở ghi, VPP phục vụ năm học mới.
- Phục vụ thi tốt nghiệp THPT Quốc gia.
- Chuẩn bị các điều kiện cho năm học mới.
- Thu hồ sơ học sinh xét tuyển vào lớp 10 năm học 2025-2026
- Lập danh sách học sinh khối 10 năm học 2025-2026.
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08/ 2025
	- Chuẩn bị giấy mời bảng biểu họp phụ huynh học sinh đầu năm.
- Phát hồ sơ chuyên môn cho GVCN và giáo viên bộ môn
- Làm các công việc khác khi được phân công.
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	HIỆU TRƯỞNG



 


                                                                      QUYẾT ĐỊNH
Về việc ban hành kế hoạch về công tác văn thư, lưu trữ
Năm học 2024-2025
                      
HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG THPT CHU VĂN AN
Căn cứ vào Quyết định số 08/2015/QĐ-UBND ngày 24 tháng 6 năm 2015 của UBND Tỉnh Hải Dương về việc ban hành quy định về công tác Văn thư, Lưu trữ trên địa bàn tỉnh;
        Căn cứ công văn số 1692/SGDĐT-VP ngày 14 tháng 8 năm 2024 của Sở Giáo dục và Đào tạo Hải Dươmg về việc hướng dẫn thực hiện kế hoạch thời gian năm học 2024-2025;
     Căn cứ Kế hoạch năm học 2024-2025 trường THPT Chu Văn An.
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Ban hành kèm theo quyết định này “Kế hoạch về công tác văn thư, lưu trữ” tại trường THPT Chu Văn An
Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký.
Điều 3. Các ông (bà): Ban giám hiệu, các tổ chuyên môn và tập thể người lao động trường THPT Chu Văn An chịu trách nhiệm thi hành quyết định này./.
 
	Nơi nhận:
- Như Điều 3;
- Sở GD&ĐT (Để báo cáo);
- BGH (Để chỉ đạo);
- Lưu VP.
                                                                                      
	HIỆU TRƯỞNG



Vũ Hoài An





 

