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KẾ HOẠCH

Công tác văn thư, lưu trữ năm 2017
Thực hiện Kế hoạch số 37/KH-UBND ngày 09/01/2017 của UBND tỉnh về công tác văn thư, lưu trữ tỉnh Quảng Bình năm 2017, Công văn số 36/UBND-NC ngày 09/01/2017 của UBND tỉnh về việc nâng cao chất lượng công tác văn thư, lưu trữ trên địa bàn tỉnh; căn cứ tình hình thực tế tại cơ quan, Văn phòng UBND tỉnh ban hành Kế hoạch công tác văn thư, lưu trữ năm 2017 như sau: 
I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU 

1. Mục đích 
Nâng cao nhận thức của cán bộ, công chức, viên chức, người lao động Văn phòng UBND tỉnh về vai trò, tầm quan trọng của công tác văn thư, lưu trữ và giá trị của tài liệu lưu trữ. 
Tạo bước chuyển biến, đưa công tác văn thư, lưu trữ của cơ quan đi vào hoạt động nền nếp, khoa học, đáp ứng yêu cầu cải cách hành chính nhà nước và thực hiện đúng quy định pháp luật về công tác văn thư, lưu trữ. 
2. Yêu cầu 

Trong quá trình thực hiện các nội dung của công tác văn thư, lưu trữ; yêu cầu các phòng, ban, trung tâm và mỗi cán bộ, công chức, viên chức, người lao động phải thực hiện đầy đủ, kịp thời, chính xác, tiếp tục đẩy mạnh ứng dụng công nghệ thông tin, môi trường mạng đúng với quy định hiện hành của Nhà nước về công tác văn thư, lưu trữ. 
II. NỘI DUNG THỰC HIỆN 
1. Tuyên truyền và phổ biến pháp luật về công tác văn thư, lưu trữ 

Tăng cường công tác tuyên truyền, phổ biến, quán triệt các văn bản quy định của pháp luật hiện hành về công tác văn thư, lưu trữ đối với cán bộ, công chức, viên chức, người lao động cơ quan như: Luật Lưu trữ năm 2011; Pháp lệnh bảo vệ bí mật Nhà nước; Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 08/4/2004 của Chính phủ về công tác văn thư; Nghị định số 99/2016/NĐ-CP ngày 01/7/2016 của Chính phủ về quản lý và sử dụng con dấu; Thông tư liên tịch số 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngày 06/5/2005 của Bộ Nội vụ và Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản; 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; Thông tư số 07/2012/TT-BNV ngày 22/11/2012 của Bộ Nội vụ hướng dẫn quản lý văn bản, lập hồ sơ và nộp hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan; Quyết định số 02/2014/QĐ-UBND ngày 14/02/2014 của UBND tỉnh Quảng Bình về việc ban hành Quy chế công tác văn thư, lưu trữ tỉnh Quảng Bình......
2. Công tác xây dựng và ban hành văn bản 

Căn cứ các văn bản quy phạm pháp luật của Chính phủ, Bộ, ngành Trung ương và các văn bản chỉ đạo, hướng dẫn của UBND tỉnh, Sở Nội vụ, Chi cục Văn thư Lưu trữ tỉnh; tiến hành rà soát, sửa đổi, bổ sung, ban hành các văn bản chỉ đạo, hướng dẫn thực hiện công tác văn thư, lưu trữ trong phạm vi cơ quan. Cụ thể: 

- Ban hành Quy chế công tác văn thư, lưu trữ cơ quan Văn phòng UBND tỉnh theo hướng dẫn tại Thông tư số 04/2013/TT-BNV ngày 16/4/2013 của Bộ Nội vụ về hướng dẫn xây dựng Quy chế công tác văn thư, lưu trữ của các cơ quan, tổ chức và Quyết định số 02/2014/QĐ-UBND ngày 14/02/2014 của UBND tỉnh Quảng Bình về việc ban hành Quy chế công tác văn thư, lưu trữ tỉnh Quảng Bình. 
- Ban hành Kế hoạch gửi các phòng bàn giao, nộp tài liệu vào lưu trữ cơ quan theo Thông tư số 07/2012/TT-BNV ngày 22/11/2012 của Bộ Nội vụ hướng dẫn quản lý văn bản, lập hồ sơ và nộp hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan. 
- Ban hành Danh mục hồ sơ; Bảng thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu của cơ quan theo hướng dẫn tại Thông tư số 09/2011/TT-BNV ngày 03/6/2011 của Bộ Nội vụ quy định về thời gian bảo quản hồ sơ, tài liệu hình thành trong hoạt động của các cơ quan, tổ chức. 
Thực hiện kịp thời, đầy đủ, đúng quy định chế độ thông tin, báo cáo về công tác văn thư, lưu trữ. 

3. Công tác tổ chức bộ máy, nhân sự làm công tác văn thư, lưu trữ 
Tiếp tục củng cố, kiện toàn, bố trí công chức, viên chức, nhân viên có đủ năng lực để thực hiện nhiệm vụ công tác văn thư, lưu trữ tại cơ quan. 
Cử cán bộ, chuyên viên tham gia đầy đủ các buổi tập huấn, bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ do Sở Nội vụ, Chi cục Văn thư - Lưu trữ tỉnh và các cấp có thẩm quyền tổ chức. 
Thực hiện đầy đủ, kịp thời chế độ tiền lương và các chế độ phụ cấp trách nhiệm, độc hại cho cán bộ, chuyên viên văn thư, lưu trữ theo quy định hiện hành. 

4. Hiện đại hóa công tác văn thư, lưu trữ 
Tiếp tục tổ chức triển khai, thực hiện theo Hướng dẫn số 822/HD-VTLTNN ngày 26/8/2015 của Cục Văn thư và Lưu trữ Nhà nước về hướng dẫn quản lý văn bản đi, đến và lập hồ sơ trong môi trường mạng. 

Tăng cường ứng dụng công nghệ thông tin trong hoạt động nghiệp vụ văn thư, lưu trữ. 
5. Bố trí kinh phí để thực hiện công tác văn thư, lưu trữ 
Đảm bảo đầy đủ, sữa chữa kịp thời các trang thiết bị, văn phòng phẩm phục vụ  có hiệu quả cho công tác văn  thư, đánh máy (máy in, máy fax, máy photo...). 
Bố trí kinh phí cho công tác thu gom, bảo quản hồ sơ, tài liệu tại kho lưu trữ: vệ sinh, phun thuốc phòng, chống mối cho kho lưu trữ; dây buộc tài liệu; bìa sơ mi, cặp, hộp đựng hồ sơ, tài liệu....
III. HOẠT ĐỘNG NGHIỆP VỤ VĂN THƯ, LƯU TRỮ 
1. Đối với công tác văn thư 
Tiếp tục theo dõi, thực hiện đúng các quy định về thể thức, kỹ thuật trình bày văn bản theo Thông tư liên tịch số 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngày 06/5/2005 của Bộ Nội vụ - Văn phòng Chính phủ và Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19/01/2011 của Bộ Nội vụ.

 Thực hiện quản lý văn đi, đến theo Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 08/4/2004 của Chính phủ về công tác văn thư; Nghị định số 09/2010/NĐ-CP ngày 08/02/2010 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 110/2004/NĐ-CP về công tác văn thư; Công văn số 425/VTLTNN-NVTW ngày 18/07/2005 của Cục Văn thư và Lưu trữ Nhà nước về việc hướng dẫn quản lý văn bản đi, văn bản đến. 
Quản lý và sử dụng con dấu của UBND tỉnh, Văn phòng UBND tỉnh, con dấu của tổ chức Đảng, đoàn thể theo đúng quy định tại Nghị định số 99/2016/NĐ-CP ngày 01/7/2016 của Chính phủ về quản lý và sử dụng con dấu. 

2. Đối với công tác lưu trữ 
a. Thu thập, chỉnh lý, xác định giá trị tài liệu 

Lập Kế hoạch thu gom tài liệu các phòng, đơn vị. 
Hướng dẫn cán bộ, công chức, viên chức các phòng giao nộp hồ sơ, tài liệu đã giải quyết xong vào lưu trữ cơ quan. 
Kiểm tra, chỉnh lý tài liệu để bảo quản an toàn, phục vụ cho việc khai thác, sử dụng tài liệu có hiệu quả. 
Xác định giá trị tài liệu để nộp vào lưu trữ lịch sử, tiến hành tiêu hủy tài liệu hết giá trị theo đúng quy định của pháp luật hiện hành. 
b. Thống kê, bảo quản tài liệu lưu trữ 
Trang bị đầy đủ các trang thiết bị, phương tiện thiết yếu để bảo vệ, bảo quản an toàn tài liệu tại kho lưu trữ như: Phương tiện phòng cháy chữa cháy, máy hút ẩm, hệ thống thông gió, tủ, kệ đựng tài liệu, hộp, cặp, bìa hồ sơ. 

Kiểm tra định kỳ hồ sơ tài liệu, vệ sinh kho, áp dụng các biện pháp phòng chống ẩm mốc, côn trùng. 

c. Tổ chức khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ 
Lập sổ sách theo dõi, quản lý việc khai thác, sử dụng tài liệu. 
Việc khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ đối với các đơn vị, cá nhân trong và ngoài cơ quan phải thực hiện theo đúng trình tự, thủ tục, quy định của pháp luật hiện hành. 
IV. TỔ CHỨC THỰC HIỆN 
1. Căn cứ nội dung Kế hoạch này; yêu cầu các phòng, ban, trung tâm và mỗi cán bộ, công chức, viên chức, người lao động cơ quan nghiêm túc triển khai thực hiện tốt công tác văn thư, lưu trữ. 

2. Giao Trưởng phòng Hành chính - Tổ chức và Phó Trưởng phòng Hành chính - Tổ chức phụ trách bộ phận văn thư, lưu trữ có trách nhiệm theo dõi, hướng dẫn, đôn đốc, kiểm tra việc thực hiện Kế hoạch. 

Trên đây là Kế hoạch công tác văn thư, lưu trữ năm 2016 của Văn phòng UBND tỉnh, yêu cầu các đơn vị, cá nhân triển khai thực hiện nghiêm túc; quá trình triển khai thực hiện, nếu phát sinh vướng mắc, khó khăn, kịp thời báo cáo Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh (qua phòng Hành chính - Tổ chức) để được xem xét, giải quyết./. 
	Nơi nhận: 

- Sở Nội vụ; 

- Chi cục Văn thư - Lưu trữ tỉnh; 
- Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh; 

- Các phòng, ban, trung tâm (để thực hiện); 

- Lưu: VT, HCTC. 
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