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	TRƯỜNG TIỂU HỌC TÔ HIỆU
BỘ PHẬN VĂN THƯ – LƯU TRỮ
Số:   /KH-THTH-VTLT
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
Đức An, ngày   tháng 9 năm 2026




KẾ HOẠCH
Thực hiện nhiệm vụ văn thư, cải cách hành chính và quản lý văn bản 
tại trường Tiểu học Tô Hiệu năm 2026

Căn cứ Quyết định số …./QĐ-THCVA, ngày …./…./2026 của trường Tiểu học Tô Hiệu về việc thành lập Tổ Công nghệ số, Chuyển đổi số và Cải cách hành chính Trường Tiểu học Tô Hiệu xã Đức An năm 2026;
Căn cứ Quy chế hoạt động của Tổ Công nghệ số, Chuyển đổi số và Cải cách hành chính Trường Tiểu học Tô Hiệu xã Đức An năm 2026;
Thực hiện chỉ đạo của lãnh đạo trường Tiểu học Tô Hiệu.
Bộ phận văn thư – lưu trữ xây dựng kế hoạch thực hiện công tác văn thư, cải cách hành chính và quản lý văn bản tại trường Tiểu học Tô Hiệu năm 2026 cụ thể như sau: 
I. MỤC TIÊU
1. Tiếp nhận trực tiếp, phân loại và chuyển xử lý hồ sơ thủ tục hành chính (chuyển trường, xác nhận học tập...) đúng quy trình; trả kết quả đúng hạn 100%.
2. Vận hành ổn định hệ thống iOffice, xử lý 100% văn bản đi và đến (trừ văn bản mật) trên môi trường mạng, không bỏ sót văn bản.
3. Hoàn thành niêm yết công khai biểu mẫu, quy trình thủ tục hành chính tại bảng tin và chuyên mục thông tin trên trang website của nhà trường.
II. NỘI DUNG VÀ BIỆN PHÁP THỰC HIỆN CHI TIẾT
1. Trách nhiệm tiếp nhận và xử lý hồ sơ được phân công theo quy định
Đón tiếp và hướng dẫn: Tổ chức bàn tiếp đón lịch sự tại văn phòng trường. Chuẩn bị sẵn và đầy đủ các mẫu đơn giấy (xin chuyển trường, xác nhận học tập, cấp bản sao học bạ...) để cung cấp ngay cho phụ huynh, học sinh khi có yêu cầu.
Tiếp nhận và kiểm tra: Trực tiếp kiểm tra tính pháp lý và đầy đủ của hồ sơ đầu vào theo đúng quy định.
Nếu hồ sơ đầy đủ: Viết và giao Phiếu hẹn trả kết quả cho người nộp, đồng thời cập nhật ngay vào Sổ theo dõi giải quyết thủ tục hành chính.
Nếu hồ sơ thiếu hoặc sai sót: Hướng dẫn cụ thể, rõ ràng một lần bằng Phiếu hướng dẫn bổ sung hồ sơ.
Chuyển duyệt và phối hợp nội bộ: Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ hợp lệ, nhân viên văn thư chủ động phân loại và chuyển đến bộ phận chuyên môn hoặc trình Ban Giám hiệu ký duyệt trong ngày làm việc. Theo dõi sát tiến độ xử lý nội bộ để đảm bảo có kết quả trước thời hạn trên phiếu hẹn.
Trả kết quả: Thực hiện trả kết quả trực tiếp cho phụ huynh/học sinh, thu hồi phiếu hẹn (nếu có) và ký nhận vào sổ lưu trữ.
2. Quản lý, vận hành hệ thống Quản lý văn bản và điều hành (iOffice)
Kiểm tra và tiếp nhận văn bản đến: Duy trì đăng nhập hệ thống iOffice liên tục trong giờ làm việc. Kiểm tra hệ thống hằng ngày vào các khung giờ: 07h30, 13h30 và 16h00. Tiếp nhận, đăng ký sổ văn bản đến điện tử và chuyển trình Ban Giám hiệu kịp thời.
Chuyển giao văn bản đến: Sau khi Ban Giám hiệu phê duyệt ý kiến chỉ đạo, thực hiện chuyển tiếp văn bản trực tuyến đến đúng các phó hiệu trưởng, tổ trưởng chuyên môn hoặc giáo viên liên quan trên hệ thống iOffice trong vòng 2 giờ làm việc.
Quản lý và phát hành văn bản đi: Kiểm tra kỹ thể thức, kỹ thuật trình bày văn bản hành chính theo đúng quy định pháp luật. Trình Ban Giám hiệu ký số, đóng dấu số của nhà trường và phát hành trực tuyến trên hệ thống iOffice đến các cơ quan, đơn vị nhận. Đảm bảo quy trình khép kín 100% trên môi trường mạng (trừ văn bản mật).
Quản lý sổ sách và lưu trữ: Theo dõi và cập nhật đầy đủ thông tin vào Sổ đăng ký văn bản đi/đến trên phần mềm iOffice. Tiến hành lưu trữ file điện tử một cách khoa học để phục vụ việc tra cứu nhanh chóng khi có yêu cầu.
3. Rà soát, đơn giản hóa quy trình và niêm yết công khai thủ tục hành chính được phân công thực hiện
Đề xuất giản lược thủ tục: Chủ động rà soát quy trình tiếp nhận trực tiếp từ khâu phát đơn đến khâu trả kết quả. Phát hiện những bước trung gian gây phiền hà hoặc đòi hỏi giấy tờ không cần thiết để tham mưu, đề xuất Ban giám hiệu lược bỏ.
Niêm yết tại bảng tin: Biên soạn nội dung hướng dẫn ngắn gọn, dễ hiểu về thành phần hồ sơ, thời gian giải quyết, mẫu đơn của từng thủ tục (chuyển trường đi/đến, xác nhận học tập...). Tiến hành in ấn khổ lớn và niêm yết công khai tại bảng tin văn phòng nhà trường.
Công khai trên cổng thông tin: Do trường chưa có dịch vụ công trực tuyến, nhân viên văn thư phối hợp với cán bộ phụ trách CNTT đăng tải các bộ quy trình và file biểu mẫu (định dạng Word/PDF) lên chuyên mục "Thủ tục hành chính" trên trang website của trường giúp phụ huynh có thể chủ động tải về, khai báo thông tin trước tại nhà để tiết kiệm thời gian khi đến trường nộp trực tiếp.
IV. TIẾN ĐỘ THỰC HIỆN
1. Công việc thường xuyên
Trực văn phòng, tiếp nhận hồ sơ, giải quyết thủ tục hành chính được phân công, trực tiếp cho người dân.
Xử lý luồng văn bản đi/đến hằng ngày trên hệ thống iOffice.
2. Công việc định kỳ
Hằng tuần: Kiểm tra, rà soát Sổ theo dõi giải quyết thủ tục hành chính, phát hiện các hồ sơ sắp đến hạn để đôn đốc bộ phận chuyên môn xử lý, tuyệt đối không để xảy ra tồn đọng.
Hằng tháng: Tổng hợp số liệu văn bản đi/đến trên iOffice; thống kê số lượng hồ sơ thủ tục hành chính đã giải quyết đúng hạn, báo cáo Ban Giám hiệu khi có yêu cầu.
Đầu học kỳ I và học kỳ II: Cập nhật, thay đổi thông tin niêm yết về thủ tục hành chính (nếu có quy định mới) tại bảng tin và trên trang website nhà trường.
V. ĐỀ XUẤT, KIẾN NGHỊ
Đề nghị nhà trường phân công một nhân sự hỗ trợ trực thay khi nhân viên văn thư đi họp, đi giao nhận văn bản giấy hoặc nghỉ phép, nhằm đảm bảo việc tiếp nhận hồ sơ của phụ huynh không bị gián đoạn.
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Nơi nhận:
- Phòng VHXH (để b/c);
- Toàn thể CBGV, NV nhà trường (t/h);
- Lưu: VT.      
                                                                                                 
                                                          








 



