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	SỞ GDĐT TỈNH QUẢNG NAM

 TRƯỜNG THPT TRẦN PHÚ


Số: 112/QĐ-THPTTP


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hiệp Đức, ngày 28 tháng 12 năm 2022


QUYẾT ĐỊNH

Về việc kiểm tra công tác văn thư, lưu trữ học kỳ I
Năm học 2022-2023

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG TRUNG HỌC PHỔ THÔNG TRẦN PHÚ
Căn cứ Quyết định số 1318/QĐ-UBND ngày 22/04/2009 của UBND tỉnh Quảng Nam về việc thành lập trường THPT Trần Phú;

Căn cứ công văn số 1814/SGDĐT-GDTrH ngày 30/8/2022 của Sở GDĐT Quảng Nam về việc hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ Giáo dục trung học năm học 2022-2023;
Căn cứ Quyết định số 43/QĐ-THPTTP ngày 25/8/2022 của Trường THPT Trần Phú v/v Bổ nhiệm Tổ trưởng, tổ phó và thành lập tổ chuyên môn Văn phòng năm học 2022-2023;
Căn cứ Quyết định số 74/QĐ-THPTTP ngày 01/10/2022 của Trường THPT Trần Phú v/v thành lập Ban kiểm tra nội bộ năm học 2022-2023; 
Căn cứ kế hoạch kiểm tra công tác tổ văn phòng (Ban hành kèm theo 74/QĐ-THPTTP ngày 01/10/2022 của Trường THPT Trần Phú).
QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Kiểm tra công tác văn thư, lưu trữ học kỳ I của Trường THPT Trần Phú năm học 2022-2023.

Điều 2. Thành lập Tổ kiểm tra nội bộ của Trường THPT Trần Phú gồm các ông, bà có tên dưới đây:

1. Ông Trương Phúc Thịnh 
- Phó Hiệu trưởng 

Tổ trưởng;

2. Ông Lương Văn Dũng

- Tổ trưởng văn phòng
Thành viên

Điều 3. Tổ kiểm tra có nhiệm vụ xây dựng lịch, kế hoạch kiểm tra công tác bảo vệ, phục vụ trong học kỳ I năm học 2022-2023 và tiến hành kiểm tra theo phân công của Tổ trưởng.

Việc kiểm tra được thực hiện theo đúng trình tự, thủ tục quy định tại các văn bản pháp luật có liên quan và các văn bản hướng dẫn hiện hành.

Điều 4. Các bộ phận có liên quan và các ông, bà có tên tại Điều 2 chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	Nơi nhận:                                                                  

- Như Điều 4 (để thực hiện);

- Lưu: VT, HSKTNB.
	HIỆU TRƯỞNG

Nguyễn Gia Đông


	SỞ GDĐT TỈNH QUẢNG NAM

 TRƯỜNG THPT TRẦN PHÚ

Ban hành kèm theo QĐ số:

112/QĐ-THPTTP ngày 28/12/2022


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hiệp Đức, ngày 28 tháng 12 năm 2022


KẾ HOẠCH

V/v kiểm tra công tác văn thư - lưu trữ  (đợt 1)

của Trường THPT Trần Phú - năm học 2022-2023
Căn cứ Quyết định số 74/QĐ-THPTTP ngày 01/10/2022 của Trường THPT Trần Phú v/v thành lập Ban kiểm tra nội bộ năm học 2022-2023; 
Căn cứ kế hoạch kiểm tra công tác tổ văn phòng (Ban hành kèm theo 74/QĐ-THPTTP ngày 01/10/2022 của Trường THPT Trần Phú).

Căn cứ Quyết định số 112/QĐ-THPTTP ngày 28/12/2022 của Trường THPT Trần Phú v/v kiểm tra công tác văn thư lưu trữ học kỳ I -  năm học 2022-2023.

Tổ kiểm tra nội bộ xây dựng Kế hoạch kiểm tra công tác văn thư - lưu trữ với những nội dung cụ thể như sau: 

1. Thời gian: 7 giờ 30 ngày 05/01/2023.
2. Địa điểm: Phòng thư viện.

3. Nội dung: 

Kiểm tra công tác văn thư, lưu trữ từ đầu năm học 2022-2023 đến thời điểm kiểm tra, cụ thể như sau:

- Tiếp nhận, xử lý, lưu trữ, ghi vào sổ và chuyển công văn đi, đến; Các văn bản, hồ sơ  nhà trường phải được lưu giữ cẩn thận, sắp xếp khoa học, dễ tìm kiếm khi cần đến; 

- Tham mưu soạn thảo các loại văn bản hành chính của trường khi được sự phân công của Hiệu trưởng và của các phó hiệu trưởng; 

- Đề xuất mua sắm các loại văn phòng phẩm và photo các loại tài liệu của nhà trường và phát cho giáo viên, nhân viên và lãnh đạo nhà trường. Việc mua sắm, photo tài liệu phải có đề xuất, có phê duyệt của Hiệu trưởng. Văn phòng phẩm mua về phải làm phiếu nhập kho, có sự phê duyệt của Hiệu trưởng. Khi xuất kho phải có phiếu  xuất kho, đảm bảo thủ tục, có chữ kí của người nhận. Làm hồ sơ quyết toán (đảm bảo thủ tục).

- Quản lí các loại con dấu của nhà trường. Sử dụng con dấu theo quy định. Không được mang con dấu ra khỏi trường, không để người khác sử dụng con dấu.  Kiểm tra lại các loại văn bản khi trình kí (nội dung, văn phong, chính tả...)

- Thu, phát sổ đầu bài, sổ điểm cho cán bộ phụ trách các lớp và lập sổ quản lý theo quy định của công tác văn thư nhà trường. 

- Quản lí giấy giới thiệu, giấy công tác, ghi giấy giới thiệu, giấy công tác khi Hiệu trưởng yêu cầu. Ghi cụ thể số giấy giới thiệu, giấy công tác và cấp đúng người được Lãnh đạo phân công đi công tác. Khi cấp giấy công tác phải ghi số và lưu lại sổ theo dõi các thông tin đi công tác.

- Có kế hoạch hoạt động năm học, hằng tháng và báo cáo cho Hiệu trưởng biết các vấn đề thuộc trách nhiệm của mình.

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công.
4. Tổ chức thực hiện

4.1. Đối với tổ kiểm tra

Tổ kiểm tra sẽ trực tiếp làm việc, nghe báo cáo và kiểm tra thực tế, lập báo cáo trình Hiệu trưởng xem xét kết luận. Sau kiểm tra có phúc tra việc khắc phục những tồn tại yếu kém.

Hiệu trưởng kết luận và thông báo chính thức về kết quả kiểm tra.

4.2. Đối với bộ phận được kiểm tra

Để công tác kiểm tra thực hiện đúng quy định, đề nghị bộ phận phụ trách công tác văn thư - lưu trữ chuẩn bị báo cáo gửi tổ kiểm tra những nội dung trên (File mềm gửi qua ooffice và bản cứng có chữ ký). Yêu cầu báo cáo nêu lên được:

- Đặc điểm tình hình; Thuận lợi khó khăn; 

- Những việc làm được; nguyên nhân;

- Những việc chưa làm được, yếu kém, tồn tại; nguyên nhân; giải pháp khắc phục;

- Kiến nghị, đề xuất;

Trên đây là Kế hoạch kiểm tra công tác văn thư - lưu trữ đợt 1 năm học 2022-2023 của trường THPT Trần Phú.

	Nơi nhận:

- Ban KTNB (theo dõi, chỉ đạo);

- Tổ kiểm tra (thực hiện);

- Văn thư (thực hiện);

- Tổ Văn phòng (để biết);

- Lưu: VT, HSKTNB.
	TỔ TRƯỞNG

Trương Phúc Thịnh

PHÓ HIỆU TRƯỞNG


