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KẾ HOẠCH 

Công tác văn thư, lưu trữ năm 2021 

–––––––––––––– 

Thực hiện Kế hoạch số 39/KH-UBND ngày 18 tháng 01 năm 2021 của 

UBND quận Long Biên về thực hiện công tác quản lý nhà nước về công tác 

văn thư, lưu trữ năm 2021. 

 Trường mầm non Tân Mai xây dựng kế hoạch công tác văn thư, lưu trữ 

năm 2021 như sau: 

I. MỤC ĐÍCH YÊU CẦU: 

1. Mục đích 

- Nâng cao nhận thức, trách nhiệm của lãnh đạo, công chức, viên chức, 

người lao động về tầm quan trọng của công tác văn thư, lưu trữ đặc biệt là công 

tác lập hồ sơ công việc và giao nộp hồ sơ vào lưu trữ cơ quan, lưu trữ lịch sử 

theo quy định. 

- Thực hiện tốt công tác văn thư, lưu trữ góp phần làm việc khoa học, 

chính xác đúng quy định của pháp luật nhằm nâng cao chất lượng, hiệu quả giải 

quyết công việc, cải thiện lề lối làm việc. Từng bước đáp ứng nhiệm vụ cải cách 

hành chính, phục vụ công tác quản lý, điều hành công việc. 

2. Yêu cầu 

- Căn cứ Kế hoạch công tác văn thư, lưu trữ năm 2021 của UBND quận 

để xây dựng kế hoạch cụ thể và tổ chức thực hiện tốt các nhiệm vụ về văn 

thư. Tăng cường hoạt động quản lý nhà nước hoạt động nghiệp vụ về công tác 

văn thư, lưu trữ trong nhà trường. Đưa hoạt động văn thư, lưu trữ trong nhà 

trường đi vào nề nếp và thực hiện đúng các quy định của pháp luật và phù hợp 

với tình hình thực tế của địa phương. 

- Yêu cầu 100% cán bộ, công chức, viên chức, người lao động nghiêm 

túc thực hiện việc lập danh mục hồ sơ, lập hồ sơ công việc, giao nộp hồ sơ vào 

lưu trữ; việc giao nộp hồ sơ đúng quy định được đánh giá theo các mức độ xếp 

loại cán bộ, công chức, viên chức, người lao động hằng tháng, hằng năm. 

II. NHIỆM VỤ: 

1. Quản lý, chỉ đạo, hướng dẫn công tác văn thư, lưu trữ 

a) Tuyên truyền, phổ biến pháp luật về công tác văn thư, lưu trữ 

Tiếp tục tuyên truyền, phổ biến các văn bản quy phạm pháp luật, hướng 

dẫn nghiệp vụ về công tác văn thư, lưu trữ với nhiều hình thức như: Giới thiệu 



văn bản, tổ chức hội nghị và viết tin, bài trên cổng thông tin điện tử của  nhà 

trường, thông qua các cuộc họp … 

Tổ chức triển khai, phổ biến các văn bản quy phạm pháp luật về lĩnh vực 

văn thư, lưu trữ mới ban hành (nếu có). 

b) Xây dựng, ban hành văn bản quản lý, hướng dẫn nghiệp vụ về công tác 

văn thư, lưu trữ 

 Lập danh mục hồ sơ, lập hồ sơ công việc đối với cán bộ, công chức, viên 

chức, người lao động tại đơn vị. 

 Tập trung rà soát, sửa đổi bổ sung, ban hành các văn bản như: Kế hoạch 

công tác văn thư, lưu trữ năm 2021; Quy chế công tác văn thư, lưu trữ; Danh mục 

hồ sơ; Bảng thời hạn bảo quản; Danh mục thành phần tài liệu nộp lưu và lưu trữ 

đảm bảo theo quy định hiện hành và phù hợp với tình hình thực tế của đơn vị. 

c) Công tác tập huấn, bồi dưỡng nghiệp vụ 

Tổ chức cho CBGVNV nghiên cứu, học tập, trao đổi kinh nghiệm về công 

tác văn thư, lưu trữ tại nhà trường. Cử nhân viên Kế toán kiêm nhiệm làm công 

tác văn thư, lưu trữ tham gia các lớp bồi dưỡng ngắn hạn tại các cơ sở đào tạo để 

lấy chứng chỉ nghiệp vụ về văn thư, lưu trữ. 

d) Công tác kiểm tra việc thực hiện các quy định về công tác văn thư, lưu trữ 

Kiểm tra việc thực hiện các quy định về công tác văn thư, lưu trữ tại đơn vị các 

nội dung sau: 

 Việc phân công nhiệm vụ công tác văn thư, lưu trữ cho công chức, viên 

chức và người lao động. 

Hoạt động nghiệp vụ văn thư: soạn thảo và ban hành văn bản; quản lý văn 

bản đi, văn bản đến; lập danh mục hồ sơ, lập hồ sơ công việc, giao nộp hồ sơ 

vào lưu trữ cơ quan; quản lý và sử dụng con dấu; 

Hoạt động nghiệp vụ lưu trữ: thu thập, chỉnh lý, xác định giá trị tài liệu 

lưu trữ; bảo quản an toàn tài liệu lưu trữ (phòng, kho, trang thiết bị và các biện 

pháp bảo quản an toàn tài liệu lưu trữ); tổ chức sử dụng tài liệu lưu trữ; 

Việc sử dụng phần mềm Quản lý hồ sơ công việc (phần mềm Quản lý văn 

bản) và việc ứng dụng công nghệ thông tin trong công tác văn thư, lưu trữ. 

Thực hiện chế độ báo cáo, thống kê công tác văn thư, lưu trữ và tài liệu lưu trữ 

 Việc thực hiện chế độ báo cáo thống kê công tác văn thư, lưu trữ và tài 

liệu lưu trữ. 

Kiểm tra, giám sát chất lượng hoạt động dịch vụ lưu trữ nhất là chất lượng 

chỉnh lý tài liệu lưu trữ theo đúng quy định. 

2. Thực hiện hoạt động nghiệp vụ văn thư, lưu trữ 

Tăng cường chỉ đạo công tác văn thư, lưu trữ, trong đó tập trung thực hiện 

các nghiệp vụ sau: 

a) Thực hiện hoạt động nghiệp vụ văn thư 



-  Soạn thảo và ban hành văn bản; 

Quản lý văn bản đến và quản lý văn bản đi theo quy định và triển khai sử 

dụng phần mềm quản lý văn bản; 

Lập Danh mục hồ sơ; lập hồ sơ công việc và nộp hồ sơ, tài liệu vào lưu. 

Cán bộ, công chức, viên chức, người lao động thực hiện gửi, nhận văn 

bản trên mail và cổng thông tin điện tử của trường. 

- Quản lý và sử dụng con dấu. 

- Bố trí phòng, kho lưu trữ tài liệu nhà trường đảm bảo an toàn, lâu dài đối 

với tài liệu có giá trị, phục vụ cho việc khai thác, sử dụng. Thường xuyên kiểm 

tra định kỳ hồ sơ, tài liệu, vệ sinh kho, tài liệu; thực hiện các biện pháp phòng 

chống cháy nổ, ẩm mốc, côn trùng tại kho lưu trữ. 

- Đẩy mạnh việc ứng dụng công nghệ thông tin vào công tác lưu trữ; hoàn 

thiện hệ thống sổ sách, dữ liệu lưu trữ trên máy tính đảm bảo khoa học, thuận lợi 

trong khai thác, sử dụng tài liệu. 

Tổ chức thực hiện thu hồ sơ, tài liệu đã giải quyết xong vào lưu trữ nhà 

trường đúng thời hạn và thủ tục quy định; có kế hoạch thu thập, chỉnh lý tài liệu 

tồn đọng, xác định giá trị tài liệu và tiêu hủy tài liệu hết giá trị theo quy định; 

bảo quản hồ sơ. 

b) Thực hiện hoạt động nghiệp vụ lưu trữ 

Thực hiện thu nộp hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan theo quy định của 

Luật lưu trữ; 

Thực hiện giao nộp hồ sơ vào lưu trữ lịch Thành phố theo quy định. 

Bố trí phòng, kho lưu trữ để bảo quản an toàn tài liệu và thuận tiện cho 

việc khai thác, sử dụng tài liệu. 

Chỉnh lý tài liệu tồn đọng theo quy định để từng bước giải quyết tình 

trạng tài liệu bị bó bao tải, chất đống... 

Chế độ báo cáo thống kê công tác văn thư, lưu trữ và tài liệu lưu trữ 

Tăng cường ứng dụng công nghệ thông tin vào công tác văn thư, lưu trữ 

trong đó tập trung sử dụng có hiệu quả các phần mềm dùng chung đã được 

Thành phố triển khai;  

Tăng cường công tác bảo vệ, kiểm tra kho lưu trữ, hệ thống camera quan 

sát, bảo trì hệ thống phòng cháy, chữa cháy nhằm bảo quản an toàn tài liệu tại 

kho. 

3. Công tác sưu tầm tài liệu lưu trữ quý, hiếm 

Tuyên truyền, vận động các cá nhân sưu tầm tài liệu quý, hiếm. 

4. Nhân sự làm công tác văn thư, lưu trữ 

Bố trí, phân công sử dụng viên chức chuyên trách làm công tác văn thư, 

lưu trữ tại đơn vị đảm bảo thực hiện theo quy định. 



5. Hiện đại hóa công tác văn thư, lưu trữ 

Thực hiện tốt việc đăng ký văn bản đi, văn bản đến và giải quyết văn bản 

trên phần mềm Quản lý văn bản. 

 Đẩy mạnh ứng dụng công nghệ thông tin trong thực hiện công tác văn 

thư lưu trữ tiến tới thực hiện việc lưu trữ hồ sơ, tài liệu, văn bản điện tử. 

Tăng cường công tác quản lý, quản trị website, nâng cao chất lượng nội 

dung các tin, bài nhằm phục vụ tốt công tác thông tin truyên truyền, phổ biến 

các chế độ quy định, học tập, nghiên cứu của cơ quan, tổ chức và bạn đọcvề lĩnh 

vực văn thư, lưu trữ. Tổ chức quản lý, duy trì vận hành và sử dụng có hiệu quả 

phần mềm quản lý văn bản, hệ thống camera quan sát, mạng nội bộ. 

Thực hiện lập hồ sơ trên môi trường mạng theo hướng dẫn của Chi cục 

văn thư - lưu trữ Thành phố.                                         

Tổ chức, thực hiện tốt phương án bảo vệ, phòng cháy chữa cháy, công tác 

bảo vệ bí mật nhà nước, việc chấp hành nội quy, chế độ bảo mật, chế độ quản lý 

và sử dụng thông tin, tài liệu hồ sơ và hệ thống mạng thông tin của đơn vị 

6. Kinh phí thực hiện công tác văn thư, lưu trữ 

Kinh phí thực hiện công tác lưu trữ thực hiện theo quy định tại Điều 39 

của Luật Lưu trữ. 

III. TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

1. Xây dựng kế hoạch công tác văn thư, lưu trữ năm 2021 của đơn vị gửi về 

UBND quận qua Phòng Nội vụ. Xây dựng kế hoạch kiểm tra công tác văn thư, lưu 

trữ và tiến hành kiểm tra. Đề xuất khen thưởng, kỷ luật đối với các đơn vị, cá nhân 

trong việc thực hiện các nhiệm vụ liên quan đến công tác văn thư, lưu trữ. 

Thực hiện sơ kết các nhiệm vụ theo kế hoạch. Tổng hợp các báo cáo, báo 

cáo thống kê về công tác văn thư, lưu trữ và tài liệu lưu trữ để báo cáo UBND 

quận. 

Thực hiện chế độ báo cáo công tác văn thư, lưu trữ theo quy định, đảm bảo 

chất lượng và đúng thời hạn vào các thời gian sau: trước ngày 10 tháng 6 (báo 

cáo 6 tháng) và trước ngày 31 tháng 12 (báo cáo năm), các báo cáo thống kê về 

công tác văn thư, lưu trữ, tài liệu lưu trữ và báo cáo về công tác sưu tầm tài liệu 

lưu trữ quý, hiếm theo các mốc thời gian quy định gửi về UBND huyện qua 

Phòng Nội vụ. 

Trên đây là Kế hoạch công tác văn thư, lưu trữ năm 2021 của trường 

mầm non Tân Mai. Yêu cầu các cá nhân nghiêm túc triển khai thực hiện./. 

          
Nơi nhận: 
- Phòng Nội vụ;  (để b/c) 

- Ban Giám hiệu; (để t/hiện) 

 - Các tổ chuyên môn, kế toán; (để t/hiện) 
- Lưu: VP. 
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