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 SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO                  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  
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KẾ HOẠCH 

Kiểm tra công tác văn thƣ, lƣu trữ năm học 2020 - 2021 

đối với các đơn vị, trƣờng học trực thuộc Sở Giáo dục và Đào tạo 
 

Thực hiện Kế hoạch số 294/KH-SGD&ĐT ngày 24/02/2020 của Sở Giáo 

dục và Đào tạo Hòa Bình về Kế hoạch công tác văn thư, lưu trữ năm 2020. 

Sở Giáo dục và Đào tạo xây dựng Kế hoạch kiểm tra công tác văn thư, lưu 

trữ năm học 2020 - 2021 tại các đơn vị, trường học trực thuộc Sở Giáo dục và 

Đào tạo, cụ thể như sau: 

I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU 

1. Mục đích  

- Nhằm nâng cao ý thức trách nhiệm trong việc lãnh đạo, chỉ đạo và tổ 

chức thực hiện các quy định của pháp luật về văn thư, lưu trữ tại các đơn vị, 

trường học trực thuộc Sở. Qua kiểm tra nhằm phát huy các ưu điểm đạt được, 

đồng thời khắc phục những tồn tại, hạn chế; hướng dẫn kịp thời đối với các đơn 

vị, trường học thực hiện chưa đúng quy định về công tác văn thư, lưu trữ; 

- Duy trì thực hiện nền nếp các nội dung nghiệp vụ công tác văn thư, lưu 

trữ, về soạn thảo và ban hành văn bản, quản lý văn bản, lập hồ sơ công việc, 

quản lý và sử dụng con dấu; công tác thu thập, chỉnh lý, bảo quản hồ sơ, tài liệu. 

2. Yêu cầu 

- Kiểm tra công tác văn thư, lưu trữ phải được tiến hành theo đúng quy 

định; bảo đảm chính xác, khách quan, trung thực, công khai, dân chủ, kịp thời, 

có hiệu quả, đạt mục đích, yêu cầu, nội dung theo Kế hoạch đề ra. 

- Quá trình kiểm tra không làm ảnh hưởng đến hoạt động bình thường của 

các đơn vị được kiểm tra. 

II. NỘI DUNG KIỂM TRA 

Nội dung kiểm tra tập trung vào công tác quản lý, chỉ đạo thực hiện công 

tác văn thư, lưu trữ và các hoạt động nghiệp vụ công tác văn thư, lưu trữ gồm:  

1. Phổ biến Luật Lưu trữ và các văn bản của Trung ương, của tỉnh quy 

định về công tác văn thư, lưu trữ.  

2. Công tác tổ chức, cán bộ làm công tác văn thư, lưu trữ. 

3. Ban hành văn bản quy định, hướng dẫn nghiệp vụ văn thư, lưu trữ. 

4. Thực hiện các khâu nghiệp vụ công tác văn thư, lưu trữ: 

- Soạn thảo, ban hành văn bản. 

- Quản lý văn bản đi, văn bản đến. 

- Lập hồ sơ công việc, hồ sơ tập lưu văn thư. 

- Quản lý và sử dụng con dấu. 
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- Thu thập, chỉnh lý tài liệu. 

- Bảo vệ, bảo quản an toàn tài liệu. 

- Khai thác và sử dụng có hiệu quả tài liệu lưu trữ. 

- Thực hiện chế độ báo cáo thống kê về văn thư, lưu trữ. 

5. Ứng dụng công nghệ thông tin vào công tác văn thư, lưu trữ. 

6. Bố trí Kho lưu trữ và các trang thiết bị bảo quản tài liệu lưu trữ. 

7. Bố trí kinh phí thực hiện các nhiệm vụ về văn thư, lưu trữ. 

8. Thực hiện chế độ thông tin, báo cáo theo quy định. 

III.  ĐỐI TƢỢNG, THỜI GIAN, ĐỊA ĐIỂM KIỂM TRA 

1. Đối tượng kiểm tra: Các đơn vị, trường học trực thuộc Sở GD&ĐT. 

2. Thời gian kiểm tra: Lịch kiểm tra và thời gian làm việc tại các đơn vị, 

trường học sẽ có thông báo cụ thể theo từng tháng. 

3. Địa điểm kiểm tra: Tại các đơn vị, trường học trong diện kiểm tra. 

IV. TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

 1. Văn phòng Sở 

 - Tham mưu với Giám đốc Sở ban hành Quyết định thành lập Đoàn Kiểm 

tra công tác văn thư, lưu trữ năm học 2020 - 2021; 

- Xây dựng lịch kiểm tra công tác Văn thư, lưu trữ năm học 2020 - 2021; 

 - Liên hệ với các đơn vị, trường học là đối tượng kiểm tra để thống nhất về 

nội dung, thời gian, phương pháp kiểm tra..., đảm bảo công tác kiểm tra đạt kết quả; 

  - Trên cơ sở kết quả kiểm tra của Đoàn kiểm tra công tác văn thư, lưu trữ 

Văn phòng Sở có trách nhiệm tổng hợp báo cáo lãnh đạo Sở kết quả kiểm tra. 

2. Đối với các đơn vị, trường học được kiểm tra 

- Xây dựng báo cáo kết quả thực hiện công tác văn thư, lưu trữ của đơn vị 

(theo Đề cương gửi kèm); 

- Chuẩn bị đầy đủ các loại hồ sơ sổ sách về công tác văn thư, tập lưu văn 

thư, hồ sơ công việc... 

- Phối hợp, bố trí, phân công người có trách nhiệm làm việc với đoàn 

kiểm tra, bố trí địa điểm thích hợp để Đoàn tiến hành kiểm tra, không làm ảnh 

hưởng đến thực hiện nhiệm vụ của đơn vị, trường học. 

Trên đây là Kế hoạch kiểm tra công tác văn thư, lưu trữ năm học 2020 - 

2021, đề nghị các đơn vị, trường học triển khai thực hiện./. 

Nơi nhận: 
- GĐ, các PGĐ Sở; 

- Các đơn vị, trường học; 

- Website ngành;  

- Lưu: VT, VP. (ĐH02). 
 

KT. GIÁM ĐỐC 

PHÓ GIÁM ĐỐC 
 

 

 
 

 

Nguyễn Đức Lƣơng 
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ĐỀ CƢƠNG 

BÁO CÁO CÔNG TÁC VĂN THƢ, LƢU TRỮ 

 

 I. ĐẶC ĐIỂM TÌNH HÌNH 

 1. Thuận lợi 

 2. Khó khăn 

 II. KẾT QUẢ THỰC HIỆN 

 1. Công tác lãnh đạo, chỉ đạo về công tác văn thƣ, lƣu trữ 

 - Cán bộ làm công tác văn thư, lưu trữ (biên chế, trình độ chuyên môn, 

nghiệp vụ, mã ngạch, thời gian làm công tác văn thư lưu trữ, chế độ phụ cấp) 

  - Ban hành các văn bản quy định, hướng dẫn về công tác văn thư (liệt kê 

các văn bản); 

 - Tổ chức phổ biến các VBQPPL của Nhà nước, của tỉnh về công tác văn 

thư, lưu trữ ( hình thức triển khai, phổ biến); 

 - Tổ chức kiểm tra, hướng dẫn nghiệp vụ văn thư, lưu trữ; 

 - Đầu tư kinh phí cho hoạt động văn thư, lưu trữ; 

 - Ứng dụng công nghệ thông tin trong công tác văn thư, lưu trữ; 

 - Thực hiện chế độ báo cáo công tác văn thư, lưu trữ. 

   2. Kết quả thực hiện các nội dung về nghiệp vụ văn thƣ, lƣu trữ 

 - Về thể thức vã kỹ thuật trình bày văn bản (qua tập lưu văn thư); 

 - Hệ thống sổ quản lý văn bản đi, đến, văn bản mật; 

 - Lập mục lục hồ sơ tập lưu tại văn thư; 

 - Thực hiện chế độ lập hồ sơ công việc; 

 - Quản lý và sử dụng con dấu theo quy định hiện hành của pháp luật; 

 - Bố trí kho lưu trữ, trang thiết bị bảo quản tài liệu; 

 - Thực hiện thu thập, bổ sung, chỉnh lý tài liệu; sổ mục lục hồ sơ tài liệu 

và tổ chức khai thác tài liệu lưu trữ; 

 - Thực hiện chế độ bảo quản an toàn tài liệu lưu trữ, phương tiện chữa 

cháy, phòng chống cháy nổ, phòng chống lụt bão. 

  III. ĐÁNH GIÁ CHUNG 

  a) Ưu điểm  

   b) Tồn tại, hạn chế  

   c) Nguyên nhân, hướng khắc phục tồn tại, hạn chế. 

   IV. KIẾN NGHỊ, ĐỀ XUẤT 

Nêu những khó khăn, vướng mắc của đơn vị trong thực hiện công tác văn 

thư, lưu trữ và đề xuất, kiến nghị nâng cao hiệu quả trong việc thực hiện công 

tác văn thư, lưu trữ./. 

 


		BAN CƠ YẾU CHÍNH PHỦ - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2020-10-23T15:10:49+0700
	PHIÊN BẢN THỬ NGHIỆM
	Nguyễn Đức Lương<luongnd.sgd@hoabinh.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		Phòng CNTT - Sở Thông tin và Truyền thông tỉnh Hòa Bình - Phone: 02183.898.678 - Email: sothongtin@hoabinh.gov.vn
	2020-10-23T15:27:02+0700
	SỞ THÔNG TIN VÀ TRUYỀN THÔNG TỈNH HÒA BÌNH
	Sở Giáo dục và Đào tạo<sogiaoducdaotao@hoabinh.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		Phòng CNTT - Sở Thông tin và Truyền thông tỉnh Hòa Bình - Phone: 02183.898.678 - Email: sothongtin@hoabinh.gov.vn
	2020-10-23T15:27:09+0700
	SỞ THÔNG TIN VÀ TRUYỀN THÔNG TỈNH HÒA BÌNH
	Sở Giáo dục và Đào tạo<sogiaoducdaotao@hoabinh.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		Phòng CNTT - Sở Thông tin và Truyền thông tỉnh Hòa Bình - Phone: 02183.898.678 - Email: sothongtin@hoabinh.gov.vn
	2020-10-23T15:27:18+0700
	SỞ THÔNG TIN VÀ TRUYỀN THÔNG TỈNH HÒA BÌNH
	Sở Giáo dục và Đào tạo<sogiaoducdaotao@hoabinh.gov.vn> đã ký lên văn bản này!




