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QUYẾT ĐỊNH

Ban hành Kế hoạch công tác văn thư, lưu trữ năm 2012




CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH BÌNH PHƯỚC
Căn cứ Luật Tổ chức HĐND và UBND ngày 26/11/2003;

Căn cứ Pháp lệnh số 34/2001/PL-UBTVQH10 ngày 04/4/2001 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội về Lưu trữ Quốc gia;

Căn cứ Nghị định số 111/2004/NĐ-CP ngày 08/4/2004 của Chính phủ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh Lưu trữ Quốc gia;

Căn cứ Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 08/4/2004 của Chính phủ về công tác văn thư;

Căn cứ Chỉ thị số 05/2007/CT-TTg ngày 02/3/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường bảo vệ và phát huy giá trị tài liệu lưu trữ; 

Căn cứ Nghị định số 09/2010/NĐ-CP ngày 08/2/2010 của Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 08/04/2004 của Chính phủ về công tác văn thư;

Xét đề nghị của Giám đốc Sở Nội vụ tại Tờ trình số 1492/TTr-SNV ngày 14/12/2011,

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Kế hoạch công tác văn thư, lưu trữ năm 2012.

Điều 2. Các Ông (bà): Chánh Văn phòng UBND tỉnh, Giám đốc Sở Nội vụ, Thủ trưởng các sở, ban, ngành, tổ chức cấp tỉnh, Chủ tịch UBND các huyện, thị xã, Chi cục trưởng Chi cục Văn thư - Lưu trữ và Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này, kể từ ngày ký./.
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KẾ HOẠCH

CÔNG TÁC VĂN THƯ, LƯU TRỮ NĂM 2012

(Ban hành kèm theo Quyết định số 03/QĐ-UBND

Ngày 03 tháng 01 năm 2012 của UBND tỉnh)


I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU

1. MỤC ĐÍCH

- Tăng cường hoạt động quản lý nhà nước về văn thư, lưu trữ nhằm phát huy hiệu quả công tác văn thư, lưu trữ cũng như giá trị của tài liệu lưu trữ;

- Từng bước thống nhất và hoàn thiện công tác văn thư, lưu trữ trên địa bàn tỉnh để phục vụ tốt hơn việc chỉ đạo, điều hành, đáp ứng yêu cầu công cuộc cải cách hành chính trong giai đoạn hiện nay;

- Là cơ sở để các cấp, các ngành xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện công tác văn thư, lưu trữ của cơ quan, đơn vị, địa phương năm 2012.

2. YÊU CẦU

Triển khai thực hiện nghiêm túc các nội dung Kế hoạch công tác văn thư, lưu trữ được ban hành; kiểm tra, đánh giá tình hình thực hiện kế hoạch và báo cáo kịp thời, đầy đủ.

II. NỘI DUNG CÔNG TÁC CẦN TRIỂN KHAI THỰC HIỆN

1. Quản lý nhà nước về công tác văn thư, lưu trữ: 

a) Công tác tuyên truyền, phổ biến các văn bản quy phạm pháp luật về văn thư, lưu trữ
Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị, địa phương đẩy mạnh công tác tuyên truyền, phổ biến Luật Lưu trữ và các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản hướng dẫn nghiệp vụ về văn thư, lưu trữ cho các cơ quan, đơn vị cấp tỉnh, cấp huyện, cấp xã nhằm thực hiện đúng các quy định về công tác văn thư, lưu trữ và nâng cao nhận thức về vai trò, vị trí, tầm quan trọng của công tác văn thư, lưu trữ trong hoạt động quản lý nhà nước

b) Công tác tổ chức và cán bộ

- Các cơ quan, đơn vị, địa phương tiếp tục sắp xếp, bố trí, tuyển dụng mới cán bộ làm công tác văn thư, lưu trữ có chuyên môn nghiệp vụ phù hợp với yêu cầu công việc để đảm bảo thực hiện tốt chức năng quản lý nhà nước và quản lý tài liệu lưu trữ của tỉnh, huyện.

- Tiếp tục củng cố tổ chức, bổ sung biên chế đảm bảo tiêu chuẩn ngạch, bậc theo quy định của Nhà nước cho Chi cục Văn thư - Lưu trữ, Phòng Nội vụ các huyện, thị xã nhằm thực hiện tốt chức năng lưu trữ lịch sử;

- Tổ chức tập huấn, đào tạo, bồi dưỡng nghiệp vụ văn thư, lưu trữ cho cán bộ quản lý, chuyên viên và công chức, viên chức văn thư, lưu trữ trong các cơ quan, đơn vị, tổ chức từ cấp tỉnh, cấp huyện đến cấp xã;

- Thực hiện chế độ tiền lương và các chế độ phụ cấp trách nhiệm, độc hại cho công chức, viên chức văn thư, lưu trữ theo quy định hiện hành;

* Sở Nội vụ có trách nhiệm tham mưu UBND tỉnh tổ chức thực hiện.

c) Công tác đào tạo, bồi dưỡng

Sở Nội vụ xây dựng kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng nghiệp vụ công tác văn thư, lưu trữ trình UBND tỉnh Quyết định và tổ chức thực hiện, Chi cục Văn thư - Lưu trữ triển khai tập huấn, bồi dưỡng nghiệp vụ văn thư, lưu trữ cho các đơn vị trong  năm 2012.

Thời gian triển khai, thực hiện: Quý II, III/2012

d) Công tác xây dựng và ban hành văn bản
- Sở Nội vụ chỉ đạo Chi cục VTLT rà soát và đề xuất sửa đổi, bổ sung các quy định, văn bản chỉ đạo, hướng dẫn của Ủy ban nhân dân tỉnh, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh về công tác văn thư, lưu trữ cho phù hợp với các quy định mới của pháp luật và tình hình thực tế của địa phương.
 - Trên cơ sở các văn bản quy phạm pháp luật, các văn bản chỉ đạo của các cơ quan nhà nước cấp trên, giao: 

+ Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị, tổ chức cấp tỉnh, cấp huyện, các phòng ban chuyên môn thuộc UBND huyện và UBND các xã, phường, thị trấn tiếp tục rà soát, sửa đổi, bổ sung hoặc ban hành mới các văn bản sau: 

* Quy chế công tác văn thư, lưu trữ;

* Bảng thời hạn bảo quản tài liệu;

* Danh mục thành phần tài liệu cơ quan;

* Danh mục hồ sơ cơ quan năm 2012;

+ Phòng Nội vụ tham mưu UBND huyện, thị xã ban hành (nếu chưa ban hành), sửa đổi, bổ sung (nếu không còn phù hợp) những văn bản sau:

* Danh mục các cơ quan, tổ chức thuộc nguồn nộp lưu vào Lưu trữ huyện, thị xã;

* Danh mục thành phần tài liệu của các cơ quan, tổ chức thuộc nguồn nộp lưu tài liệu vào Lưu trữ huyện, thị xã;

* Quy chế công tác văn thư, lưu trữ trên địa bàn huyện;

* Bảng thời hạn bảo quản tài liệu.

* Thời gian thực hiện: Hoàn thành trong Quý II, III năm 2012. 
đ) Về công tác chỉ đạo, kiểm tra, hướng dẫn

- Sở Nội vụ, Chi cục Văn thư - Lưu trữ tham mưu UBND tỉnh chỉ đạo các Sở, ban, ngành, huyện, thị xã thực hiện thống nhất nội dung quản lý công tác văn thư, lưu trữ. 

- Sở Nội vụ chỉ đạo Chi cục Văn thư - Lưu trữ hướng dẫn, thanh tra, kiểm tra công tác văn thư, lưu trữ đối với các cơ quan, tổ chức trong tỉnh. Nội dung hướng dẫn, thanh tra, kiểm tra tập trung vào các vấn đề sau:

+ Triển khai các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản khác của các cơ quan Nhà nước quy định về công tác văn thư, lưu trữ;

+ Thực hiện công tác tổ chức và cán bộ văn thư, lưu trữ; 

+ Kiểm tra, hướng dẫn việc quản lý công văn đi, đến;

+ Quản lý và sử dụng con dấu của cơ quan theo quy định của pháp luật;

+ Kết quả ban hành các văn bản quản lý và văn bản nghiệp vụ về Văn thư lưu trữ như đã nêu ở Điểm d, Khoản 1, Mục II Kế hoạch này;

+ Công tác lập hồ sơ hiện hành và giao nộp hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan, lưu trữ lịch sử;

+ Thực trạng tài liệu lưu trữ; công tác chỉnh lý tài liệu tại các cơ quan, tổ chức; công tác thu thập tài liệu; việc xác định giá trị tài liệu và tiêu huỷ tài liệu hết giá trị theo quy định hiện hành;

+ Tình trạng Phòng/ Kho Lưu trữ và các trang thiết bị bảo quản tài liệu trong kho; 

+ Thực hiện chế độ báo cáo, thống kê định kỳ hàng năm về công tác văn thư, lưu trữ, tài liệu lưu trữ theo quy định hiện hành;

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

* Kiểm tra kết quả thực hiện xử lý sau kiểm tra về công tác văn thư, lưu trữ tại các Doanh nghiệp Nhà nước và các tổ chức ngành dọc theo kết luận của Chủ tịch UBND tỉnh tại Công văn số 1991/UBND-NC ngày 07/7/2011 về việc xử lý kết quả kiểm tra của Đoàn Kiểm tra 611.

Thời gian: Dự kiến đầu quý II/2012.

- UBND các huyện, thị xã hướng dẫn, thanh tra, kiểm tra công tác văn thư, lưu trữ đối với các cơ quan, đơn vị, tổ chức trực thuộc UBND các huyện, thị xã và các xã, phường, thị trấn. 

e) Xây dựng kho lưu trữ chuyên dụng và cải tạo kho lưu trữ

- Sở Nội vụ phối hợp với các cơ quan, đơn vị có liên quan triển khai thực hiện dự án xây dựng kho lưu trữ chuyên dụng của tỉnh.

- Đối với các huyện, thị xã: bố trí kho lưu trữ đảm bảo các điều kiện bảo quản an toàn tài liệu theo quy định.

- Đối với các sở, ban, ngành, tổ chức trong tỉnh: Bố trí Phòng/Kho Lưu trữ hồ sơ, tài liệu cho phù hợp và phải đảm bảo các điều kiện về an toàn và phòng chống cháy nổ.

f) Kinh phí hoạt động văn thư, lưu trữ

Để phục vụ và nâng cao chất lượng công tác văn thư, lưu trữ, các sở, ban, ngành, tổ chức trong tỉnh, Chi cục Văn thư - Lưu trữ và UBND các huyện, thị xã cần đầu tư kinh phí vào các hoạt động như:

- Tổ chức phổ biến, triển khai các văn bản mới về công tác văn thư, lưu trữ; tập huấn, đào tạo nghiệp vụ văn thư, lưu trữ;

- Đầu tư kinh phí để xây dựng mới, cải tạo nâng cấp kho lưu trữ và mua sắm trang thiết bị bảo quản tài liệu;

- Chỉnh lý tài liệu hiện đang còn tồn đọng tại các cơ quan, đơn vị, tổ chức;

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

- Cử cán bộ, công chức, viên chức đi học tập, khảo sát về công tác văn thư, lưu trữ.

2. Hoạt động nghiệp vụ văn thư, lưu trữ:
a) Công tác văn thư

Các sở, ban, ngành, tổ chức cấp tỉnh và UBND các huyện, thị xã thực hiện thống nhất và đúng quy định nghiệp vụ công tác văn thư, gồm có:

- Soạn thảo và ban hành văn bản;

- Thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản;

- Quản lý và sử dụng con dấu;

- Quản lý và giải quyết văn bản đi, văn bản đến;

- Xây dựng và ban hành Danh mục hồ sơ cơ quan; thực hiện việc lập hồ sơ hiện hành và giao nộp hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ hiện hành.

b) Công tác lưu trữ

- Chi cục Văn thư - Lưu trữ: xây dựng và thực hiện Đề án số hóa tài liệu lưu trữ.
- Chi cục Văn thư - Lưu trữ, Phòng Nội vụ các huyện, thị xã:

+ Xây dựng kế hoạch và tiến hành thu thập tài liệu của các cơ quan, đơn vị, tổ chức đến hạn nộp lưu tài liệu vào lưu trữ lịch sử; tổ chức xác định giá trị tài liệu và tiêu huỷ tài liệu hết giá trị theo đúng quy định;

+ Thống kê, bảo quản, bảo vệ tài liệu lưu trữ:

* Kho Lưu trữ cần trang bị đầy đủ các trang thiết bị, phương tiện thiết yếu để bảo vệ, bảo quản an toàn tài liệu như: Phương tiện báo cháy, chữa cháy, máy điều hoà nhiệt độ, độ ẩm, máy hút bụi, hệ thống chống đột nhập, giá, cặp, hộp…;

* Kiểm tra định kỳ hồ sơ tài liệu, vệ sinh tài liệu, chế độ thông gió, duy trì nhiệt độ, độ ẩm trong kho phù hợp với từng loại tài liệu, áp dụng các biện pháp phòng chống nấm mốc, côn trùng; 

* Thực hiện nghiêm túc chế độ báo cáo, thống kê định kỳ hàng năm theo quy định;

* Niêm yết nội quy, quy chế khai thác sử dụng tài liệu lưu trữ trong kho.

- Các cơ quan, đơn vị, tổ chức trong tỉnh

+ Bố trí phòng, tủ đựng hồ sơ, tài liệu phù hợp và phải đảm bảo: thông thoáng, không ẩm mốc; dễ tra cứu, khai thác, sử dụng; an toàn trong phòng, chống cháy, nổ; thường xuyên vệ sinh, khử trùng tài liệu;

+ Tiến hành lập kế hoạch thu thập tài liệu đã giải quyết xong năm 2010 vào lưu trữ hiện hành của cơ quan, tổ chức; 

+ Thực hiện việc thu thập và chỉnh lý tài liệu tồn đọng trong đơn vị để chuẩn bị hồ sơ giao nộp về kho lưu trữ tỉnh, lưu trữ huyện theo đúng thành phần và thời gian quy định; 

+ Thực hiện chế độ kiểm kê, thống kê tài liệu và báo cáo, thống kê định kỳ,  hàng năm về công tác văn thư, lưu trữ gửi về Chi cục Văn thư - Lưu trữ theo đúng quy định. Phòng Nội vụ huyện hướng dẫn các cơ quan, đơn vị thuộc UBND huyện thực hiện chế độ báo cáo, thống kê về công tác văn thư, lưu trữ và tài liệu lưu trữ gửi về Phòng Nội vụ huyện, đồng thời tổng hợp báo cáo gửi về Chi cục Văn thư - Lưu trữ tỉnh.

+ Tổ chức xác định giá trị tài liệu, tiêu hủy tài liệu hết giá trị theo quy định;

+ Ứng dụng công nghệ thông tin vào công tác văn thư và lưu trữ.

c) Tổ chức khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ

Chi cục Văn thư - Lưu trữ, Lưu trữ huyện, thị xã:

- Bố trí phòng đọc đủ điều kiện để phục vụ cho nhu cầu khai thác, sử dụng tài liệu;

- Xây dựng và hoàn thiện dần các công cụ tra cứu như: Mục lục hồ sơ, thẻ tra tìm; lập sổ quản lý việc khai thác, sử dụng tài liệu và quản lý độc giả; mở rộng và nâng cao các hình thức khai thác, sử dụng tài liệu như tổ chức trưng bày triển lãm tài liệu, công bố, giới thiệu tài liệu lưu trữ.

d) Hiện đại hoá công tác văn thư, lưu trữ

Để từng bước hiện đại hoá công tác văn thư, lưu trữ, các Sở, ban, ngành; tổ chức cấp tỉnh; UBND các huyện, thị xã cần ứng dụng công nghệ thông tin trong công tác văn thư, lưu trữ; nghiên cứu áp dụng hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn ISO 9001:2000 trong công tác văn thư, lưu trữ.

III. TỔ CHỨC THỰC HIỆN

1. Thủ trưởng các sở, ban, ngành, tổ chức cấp tỉnh, Chủ tịch UBND các huyện, thị xã có trách nhiệm tổ chức thực hiện kế hoạch; phổ biến, triển khai đến các đơn vị trực thuộc nội dung kế hoạch này và báo cáo kết quả thực hiện về Sở Nội vụ thông qua Chi cục Văn thư - Lưu trữ  trước ngày 15/11/2011.
2. Giám đốc Sở Nội vụ chỉ đạo Chi cục trưởng Chi cục Văn thư - Lưu trữ hướng dẫn, kiểm tra, giám sát việc triển khai Kế hoạch cho các cơ quan, đơn vị, tổ chức trong tỉnh tổ chức thực hiện và tổng hợp, báo cáo UBND tỉnh.

UBND tỉnh yêu cầu lãnh đạo các cấp, các ngành nghiêm túc triển khai thực hiện tốt Kế hoạch này./.
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