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Thực hiện Quyết định số 3371/QĐ-UBND ngày 07/9/2016 của Chủ tịch UBND huyện về việc Thành lập các Cụm kiểm tra chéo, chỉ định cụm trưởng Cụm kiểm tra chéo công tác văn thư, lưu trữ đối với UBND các xã, thị trấn trên địa bàn huyện năm 2016; Công văn số 92/NV ngày 07/9/2016 của Phòng Nội vụ về Hướng dẫn tổ chức kiểm tra chéo công tác văn thư, lưu trữ giữ UBND các xã, thị trấn năm 2016; 

Trường THCS Đông Lỗ đã tiến hành tự kiểm tra công tác văn thư, lưu trữ của đơn vị mình và cụ thể như sau:

I. TÌNH HÌNH THỰC HIỆN CÔNG TÁC VĂN THƯ, LƯU TRỮ.
1. Công tác tổ chức và cán bộ.

Trường THCS Đông Lỗ có 01 cán bộ chuyên trách làm công tác văn thư, lưu trữ của cơ quan.

2. Công tác quản lý nhà nước văn thư, nhà nước.

Căn cứ Luật Lưu trữ quốc gia ngày 11/11/2011 của Uỷ ban Thường vụ Quốc hội; Thông tư số 04/2013/TT-BNV ngày 16/4/2013 của Bộ Nội vụ về  Hướng dẫn xây dựng công tác văn thư, lưu trữ của các cơ quan tổ chức; Thông tư số 09 /2011/TT-BNV ngày 03/6/2011 của Bộ Nội vụ về Quy định về thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu hình thành phổ biến trong hoạt động của các cơ quan, tổ chức.
Nhà trường đã ban hành các văn bản quản lý công tác văn thư, lưu trữ như: Ban hành Quy chế công tác văn thư, lưu trữ; Kế hoạch thực hiện nhiệm vụ công tác văn thư, lưu trữ; xây dựng Danh mục hồ sơ và Bảng thời hạn bảo quản tài liệu; Quyết định ban hành Danh mục tài liệu thuộc nguồn nộp lưu vào lưu trữ trường; Quyết định ban hành Danh mục các cá nhân, bộ phận chuyên môn có thành phần tài liệu thuộc nguồn nộp lưu; đã ban hành được Quy định khai thác sử dụng tài liệu lưu trữ và Nội quy văn thư, lưu trữ.
3. Hoạt động nghiệp vụ văn thư.

Đối với việc quản lý văn bản đến, đi: Trường THCS Đông Lỗ đã thực hiện đúng quy trình quản lý văn bản đến, đi. Văn bản khi được gửi đến đơn vị, cán bộ văn thư tiếp nhận văn bản và trình lãnh đạo để chuyển đến các cá nhân, bộ phận tham mưu và xử lý. Đồng thời thực hiện tốt việc đăng kí văn bản đi, đến.
Các văn bản ban hành đúng với thẩm quyền, thể thức trình bày, không có văn bản trái với văn bản của cấp trên.

Đối với việc quản lý và sử dụng con dấu do cán bộ văn thư phụ trách, bảo quản con dấu đúng quy định; không đóng dấu sai, dấu khống trên văn bản.

4. Hoạt động lưu trữ.

Trường THCS Đông Lỗ đã thu thập, phân loại tài liệu có giá trị lưu trữ và tiến hành khâu chỉnh lý tài liệu. Thông tin trên hồ sơ đã phản ánh được  nội dung của văn bản bên trong. Biên mục đầy đủ nội dung của từng văn bản trong hồ sơ.
Do điều kiện cơ sở vật chất của nhà trường chưa được nâng cấp nên chưa bố trí được kho chuyên dụng, các giá tài liệu để phụ vụ cho công tác lưu trữ. Hiện tại các tài liệu vẫn được lưu giữ ở từng bộ phận chuyên trách.

5. Ứng dụng công nghệ thông tin.

Để phục vụ cho hoạt động văn thư lưu trữ trường THCS Đông Lỗ trang bị 01 máy tính và hệ thống thư điện tử để sử dụng cho công văn đi, đến của đơn vị.
Đã ứng dụng được công nghệ thông tin và công tác soạn thảo văn bản, mục lục văn kiện trong khâu chỉnh lý.

6. Báo cáo thống kê.
Công tác thông tin báo cáo thống kê được duy trì thường xuyên, đúng thời hạn theo quy định.

II. ĐÁNH GIÁ CHUNG

1. Kết quả đạt được

Cán bộ phụ trách văn thư, lưu trữ đã nhận thức được vai trò và tầm quan trọng của công tác văn thư, lưu trữ cũng như giá trị của tài liệu lưu trữ.

Công tác quản lý và sử dụng con dấu được thực hiện đúng theo Nghị định số 58/2001/NĐ-CP ngày 24/8/2001 của Chính phủ về quản lý và sử dụng con dấu; Nghị định số 31/2009/NĐ-CP ngày 01/4/2009  của Chính phủ về sửa đổi bổ sung một số điều của Nghị định số 58/2001/NĐ-CP ngày 24/8/2001 về quản lý và sử sụng con dấu.

Việc xây dựng và ban hành văn bản thực hiện đúng theo các quy trình, đảm bảo các yêu cầu về nội dung, thẩm quyền, thể thức kỹ thuật trình bày văn bản được quy định tại Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19/01/2011 của Bộ Nội vụ Hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính.
Quản lý văn bản đi và đến của cơ quan thực hiện đúng theo Thông tư số 07/2012/TT-BNV ngày 22/11/2012 về Hướng dẫn quản lý văn bản, lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan. Việc đăng kí văn bản đến nhanh chóng, kịp thời, chính xác đảm bảo tính bí mật và an toàn theo quy định của nhà nước.

Công tác lưu trữ đã thực hiện được các khâu nghiệp vụ: Thu thập tài liệu lưu trữ đầy đủ và đúng thời gian. Tổ chức phân loại tài liệu tiến hành chỉnh lý, thống kê sắp xếp hồ sơ tài liệu gọn gàng ngăn nắp, khoa học nhằm phục vụ tốt cho việc khai thác và sử dụng tài liệu lưu trữ.
2. Tồn tại.

Bên cạnh những kết quả đã đạt được vẫn còn tồn tại một số mặt hạn chế như sau:

Chưa bố trí được kho chuyên trách để phụ vụ cho công tác lưu trữ tài liệu.
Cán bộ công tác VT-LT chưa có máy in để phục vụ cho công tác do điều kiện CSVC của nhà trường còn thiếu.

III. Đề xuất kiến nghị.

Đề nghị cấp trên hỗ trợ kinh phí để nâng cấp cơ sở vật chất như cung cấp máy in,  kho chuyên dụng để phục vụ lưu trữ tài liệu./.
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