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CHỈ THỊ

Về việc tăng cường chỉ đạo công tác

 văn thư, lưu trữ trên địa bàn tỉnh Đồng Nai

Thực hiện Luật Lưu trữ được Quốc hội khóa 13 thông qua ngày 11/11/2011, có hiệu lực thi hành từ ngày 01/7/2012; 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. Thời gian qua, một số cơ quan, đơn vị đã quan tâm chỉ đạo công tác văn thư, lưu trữ đi vào nề nếp; ở cấp huyện, bộ phận tham mưu quản lý Nhà nước về lĩnh vực này đã được bố trí tại Phòng Nội vụ các huyện, thị xã, thành phố. Hệ thống kho lưu trữ cấp huyện từng bước được xây dựng, cải tạo, sửa chữa. Tài liệu lưu trữ được bảo vệ, bảo quản an toàn, đáp ứng ngày càng tốt hơn việc điều hành hoạt động của các cơ quan, tổ chức và yêu cầu khai thác sử dụng của xã hội.

Bên cạnh một số mặt đã đạt được, qua báo cáo tổng kết công tác văn thư, lưu trữ của tỉnh năm 2013 cho thấy còn nhiều đơn vị (đặc biệt là các phòng, ban chuyên môn, các xã thuộc huyện) chưa nhận thức đầy đủ tầm quan trọng của công tác văn thư, lưu trữ và giá trị của tài liệu lưu trữ; việc chấp hành các quy định về lập hồ sơ, nộp lưu hồ sơ vào lưu trữ chưa nghiêm; việc bố trí kho tàng để bảo vệ, bảo quản an toàn tài liệu và đầu tư kinh phí để chỉnh lý, xác định giá trị tài liệu, ứng dụng khoa học công nghệ về công tác văn thư, lưu trữ còn nhiều hạn chế. Việc quản lý văn bản chưa chặt chẽ; cán bộ làm công tác văn thư lưu trữ nhiều cơ quan, đơn vị phần lớn kiêm nhiệm, trình độ nghiệp vụ chưa đủ chuẩn để làm tốt nhiệm vụ tại.

Để thực hiện nghiêm chỉnh các quy định của pháp luật về văn thư, lưu trữ và sớm khắc phục những tồn tại nêu trên nhằm tăng cường hiệu quả quản lý Nhà nước của các cấp chính quyền, các ngành, các đơn vị, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh chỉ thị:


1. Giám đốc các sở, ban, ngành, Thủ trưởng các đơn vị sự nghiệp, doanh nghiệp Nhà nước thuộc tỉnh 

a) Cần tăng cường chỉ đạo thực hiện tốt công tác văn thư, lưu trữ của đơn vị mình, ban hành mới hoặc sửa đổi các quy định về văn thư, lưu trữ cho phù hợp với Luật Lưu trữ và các Thông tư hướng dẫn của Bộ Nội vụ, Cục Văn thư và Lưu trữ Nhà nước; xây dựng quy chế công tác văn thư, lưu trữ cơ quan, danh mục hồ sơ cơ quan, bảng thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu cơ quan…;

b) Chỉ đạo bộ phận văn thư của đơn vị mình kiểm tra chặt chẽ công tác phát hành văn bản đi của đơn vị, không phát hành những văn bản sai thể thức, thẩm quyền. Đối với văn bản đến phải xử lý theo đúng quy trình phải đăng ký vào sổ theo dõi, tránh tình trạng hồ sơ, tài liệu bị mất, thất lạc, chậm trễ…; 
c) Tổ chức quán triệt cho công chức, viên chức trong cơ quan và các đơn vị trực thuộc về trách nhiệm giữ gìn bảo quản, lập hồ sơ công việc và thực hiện các chế độ nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ hiện hành và Lưu trữ lịch sử theo đúng quy định của pháp luật; 
d) Bố trí phòng, kho lưu trữ bảo quản an toàn và lưu trữ tài liệu trong phạm vi 10 năm. Sau đó chọn lọc những tài liệu có giá trị vĩnh viễn nộp lưu về Lưu trữ lịch sử tỉnh theo quy định của Luật Lưu trữ;
đ) Tăng cường ứng dụng công nghệ thông tin vào công tác văn thư, lưu trữ nhằm quản lý chặt chẽ văn bản đi, đến và phục vụ khai thác, tra tìm tài liệu lưu trữ có hiệu quả;
e) Bố trí cán bộ có đủ tiêu chuẩn nghiệp vụ làm công tác văn thư, lưu trữ của cơ quan; thực hiện chế độ tiền lương, phụ cấp trách nhiệm, độc hại cho cán bộ, công chức, viên chức làm công tác lưu trữ theo quy định.
2. Giám đốc Sở Kế hoạch và Đầu tư, Sở Tài chính
Căn cứ theo Điều 4 “Chính sách của Nhà nước về lưu trữ” và Điều 39 “Kinh phí cho công tác lưu trữ” quy định tại Luật Lưu trữ, hướng dẫn các ngành, các cấp hàng năm bố trí một phần kinh phí phục vụ cho công tác văn thư, lưu trữ (bao gồm cả việc xây kho, sửa chữa, cải tạo kho lưu trữ, mua sắm trang thiết bị, chỉnh lý hồ sơ, tài liệu tồn đọng…), phối hợp Sở Nội vụ và các ngành chức năng trong việc thực hiện Dự án xây dựng Kho lưu trữ chuyên dụng của tỉnh, của huyện.

3. Giám đốc Sở Nội vụ có trách nhiệm






a) Tham mưu UBND tỉnh ban hành các văn bản quản lý Nhà nước về công tác văn thư, lưu trữ; kiểm tra đôn đốc, hướng dẫn về nghiệp vụ văn thư - lưu trữ, lập kế hoạch hàng năm; tổ chức kiểm tra đột xuất và định kỳ công tác văn thư, lưu trữ ở các ngành và địa phương; xây dựng kế hoạch bồi dưỡng, đào tạo công chức, viên chức làm công tác văn thư, lưu trữ;
b) Tiếp tục chỉ đạo Chi cục Văn thư - Lưu trữ tỉnh thực hiện nhập dữ liệu tài liệu lưu trữ tại Kho lưu trữ tỉnh theo kế hoạch hàng năm, đảm bảo tiến độ, chất lượng, hiệu quả;

c) Tiếp tục phối hợp các ngành chức năng đẩy nhanh tiến độ thực hiện Dự án xây dựng Kho lưu trữ chuyên dụng của tỉnh;

d) Chuẩn bị các điều kiện (bố trí cán bộ, kho tàng, phương tiện…) để tiến hành thu nhận tài liệu lưu trữ đã đến hạn nộp lưu từ các cơ quan đơn vị thuộc nguồn nộp lưu về Lưu trữ lịch sử tỉnh khi Kho lưu trữ chuyên dụng của tỉnh được xây dựng xong;

đ) Kiểm tra, đôn đốc và tổng hợp kết quả triển khai thực hiện của các cơ quan, đơn vị, địa phương, đề xuất khen thưởng kịp thời những đơn vị đạt thành tích xuất sắc, đề xuất xử lý kỷ luật những đơn vị, địa phương vi phạm pháp luật về lĩnh vực văn thư, lưu trữ để Chủ tịch UBND tỉnh xem xét, chỉ đạo giải quyết.
Yêu cầu Thủ trưởng các sở, ban, ngành, địa phương, đơn vị tổ chức triển khai quán triệt chỉ thị, hàng năm báo cáo kết quả việc thực hiện tại đơn vị, địa phương mình (thông qua Sở Nội vụ trước ngày 15/11) để Sở Nội vụ tổng hợp báo cáo Chủ tịch UBND tỉnh.

4. Chủ tịch UBND các huyện, thị xã Long Khánh, thành phố Biên Hòa

a) Căn cứ tình hình thực tế của địa phương, chỉ đạo Phòng Nội vụ tham mưu, bố trí công chức chuyên trách làm công tác quản lý Nhà nước về văn thư, lưu trữ và bố trí nhân sự phù hợp để tổ chức thu thập, sắp xếp, chỉnh lý, bảo quản tài liệu lưu trữ của HĐND, UBND các huyện, thị xã, thành phố, các phòng, ban trực thuộc, chuẩn bị nguồn nộp lưu tài liệu về Lưu trữ lịch sử tỉnh;
b) Thường xuyên tổ chức tập huấn nghiệp vụ văn thư, lưu trữ cho các cơ quan, đơn vị, xã, phường, thị trấn thuộc địa bàn quản lý;
c) Bố trí kho lưu trữ thuộc các huyện, thị xã, thành phố (gọi chung là cấp huyện); trong quy hoạch xây dựng phải có kho lưu trữ đúng tiêu chuẩn để đảm bảo các yêu cầu bảo vệ an toàn và lâu dài tài liệu lưu trữ;

d) Chỉ đạo UBND các xã, phường, thị trấn thực hiện đúng Thông tư số 14/2011/TT-BNV ngày 08/11/2011 của Bộ Nội vụ quy định quản lý hồ sơ, tài liệu hình thành trong hoạt động của (HĐND) và UBND xã, phường, thị trấn, bố trí một phòng (kho) có diện tích tối thiểu 20m2 để bảo quản hồ sơ, tài liệu tại địa phương;

đ) Tăng cường ứng dụng công nghệ thông tin vào công tác văn thư, lưu trữ nhằm quản lý chặt chẽ văn bản đi, đến và phục vụ khai thác, tra tìm tài liệu lưu trữ có hiệu quả;
e) Chỉ đạo UBND các xã, phường, thị trấn thực hiện chế độ tiền lương, phụ cấp trách nhiệm, độc hại cho cán bộ, công chức, viên chức làm công tác lưu trữ theo quy định.
Chỉ thị này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký./.
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