 UỶ BAN NHÂN DÂN  
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
       
TỈNH GIA LAI
§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc


–––––––
––––––––––––––––––––––––
  Sè: 309/UBND-LT
                    PleiKu, ngày 01  tháng 02  năm 2008
Về phương hướng, nhiệm vụ công tác 
văn thư, lưu trữ  của tỉnh năm 2008



Kính gửi:
- Các sở, ban ngành ;






- UBND các huyện, thị xã, thành phố;






- Các doanh nghiệp NN thuộc tỉnh.

Thực hiện Pháp lệnh Lưu trữ quốc gia, Nghị định 110/2004/NĐ-CP về công tác văn thư và Chỉ thị số 05/2007/CT-TTg ngày 02 tháng 3 năm 2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường bảo vệ và phát huy giá trị tài liệu lưu trữ; 
Để nâng cao chất lượng hoạt động công tác văn thư, lưu trữ của tỉnh trong thời gian tới, Uỷ ban nhân dân tỉnh gửi đến các sở, ban ngành, các huyện, thị xã, thành phố, các doanh nghiệp nhà nước thuộc tỉnh (sau đây gọi chung là các cơ quan, đơn vị) phương hướng, nhiệm vụ công tác văn thư, lưu trữ của tỉnh năm 2008. 
Trên cơ sở phương hướng, nhiệm vụ này, các cơ quan, đơn vị xây dựng kế hoạch, nhiệm vụ công tác văn thư, lưu trữ năm 2008 cho phù hợp với thực tế hoạt động của cơ quan, đơn vị./.
N¬i nhËn: 
TL.CHỦ TỊCH
- Như trên;
CHÁNH VĂN PHÒNG 

- Cục VTvà LTNN;
- L­u VT,LT .



(đã ký)







     Nguyễn Bốn    
PHƯƠNG HƯỚNG, NHIỆM VỤ
CÔNG TÁC VĂN THƯ,  LƯU TRỮ CỦA TỈNH NĂM 2008
(Kèm theo văn bản số 309 /UBND-LT ngày 01  tháng 02  năm 2008)

–––––––––––––––––––––

I. QUẢN LÝ , CHỈ ĐẠO CÔNG TÁC VĂN THƯ,  LƯU TRỮ 

1. Tổ chức tuyên truyền và ban hành các văn bản về công tác văn thư, lưu trữ
- Tiếp tục tổ chức tuyên truyền, phổ biến các văn bản quy phạm pháp luật và văn bản hướng dẫn nghiệp vụ văn thư, lưu trữ  để nâng cao nhận thức về vai trò, tầm quan trọng  của công tác văn thư, lưu trữ và giá trị của tài liệu lưu trữ.
- Ban hành Quy chế công tác văn thư và lưu trữ cơ quan (đối với những cơ quan, đơn vị chưa ban hành hoặc sửa đổi, bổ sung văn bản đã ban hành không còn phù hợp).

- Ban hành Danh mục số 2 các cơ quan là nguồn nộp  lưu vào Trung tâm Lưu trữ tỉnh.
- Ban hành Danh mục các cơ quan, tổ chức thuộc diện nộp lưu tài liệu vào Lưu trữ huyện (đối với huyện, thị xã, thành phố chưa ban hành); hoặc sửa đổi, bổ sung  Danh mục (đối với huyện đã ban hành).
- Danh mục hồ sơ hiện hành và Mục lục hồ sơ nộp vào Lưu trữ cơ quan, đơn vị .

- Ban hành Danh mục thành phần tài liệu tiêu biểu thuộc diện nộp lưu vào Trung tâm Lưu trữ tỉnh và Lưu trữ huyện.

- Bảng thời hạn bảo quản tài liệu của cơ quan, đơn vị.

- Kế hoạch thu thập tài liệu lưu trữ vào Trung tâm Lưu trữ tỉnh và Lưu trữ huyện.
2. Công tác tổ chức và cán bộ

- Tiếp tục kiện toàn tổ chức và tăng cường biên chế làm công tác văn thư, lưu trữ  ở các cơ quan, đơn vị trong tỉnh. Nhất là tổ chức công tác văn thư, lưu trữ cấp huyện.
- Thực hiện tuyển dụng và bố trí cán bộ văn thư, lưu trữ phải bảo đảm tiêu chuẩn ngạch công chức văn thư, lưu trữ theo quy định của Nhà nước. 

- Tăng cường tổ chức  tập huấn, đào tạo, bồi dưỡng nghiệp vụ cho cán bộ làm công tác văn thư, lưu trữ trong các cơ quan, đơn vị từ cấp tỉnh đến cấp xã.

3. Công tác kiểm tra
- Thực hiện kiểm tra, hướng dẫn công tác văn thư, lưu trữ được 50% các sở, ban ngành, huyện, thị xã, thành phố, các doanh nghiệp nhà nước thuộc tỉnh. 
- Nội dung kiểm tra, hướng dẫn nghiệp vụ  tập trung các vấn đề sau:
a) Đối với các sở, ban ngành thuộc tỉnh: 

Kiểm tra, hướng dẫn công tác chuẩn bị và thực hiện chế độ nộp lưu hồ sơ tài liệu vào Trung tâm Lưu trữ tỉnh.

b) Đối với các huyện, thành phố, thị xã thuộc tỉnh (gọi chung là huyện): 
+ Triển khai các văn bản của Nhà nước về công tác văn thư, lưu trữ;
+ Ban hành các văn bản chỉ đạo, hướng dẫn nghiệp vụ về công tác văn thư, lưu trữ;
+ Thực hiện công tác chỉnh lý hồ sơ lưu trữ  và thu thập tài liệu vào Lưu trữ huyện;
+ Diện tích kho tàng và trang thiết bị bảo quản tài liệu lưu trữ;
+ Ứng dụng công nghệ thông tin trong công tác văn thư, lưu trữ.

- Đối với các sở, ban ngành có các đơn vị trực thuộc và các huyện, thành phố, thị xã: tổ chức kiểm tra, hướng dẫn nghiệp vụ được 50% cơ quan, đơn vị trực thuộc. Nội dung kiểm tra, hướng dẫn nghiệp vụ phù hợp với tình hình thực tế của cơ quan, của huyện, thành phố, thị xã.
4. Kinh phí cho hoạt động văn thư, lưu trữ 

  - Tổ chức hội nghị triển khai các văn bản mới về văn thư, lưu trữ ; tổ chức các lớp bồi dưỡng nghiệp vụ về công tác văn thư, lưu trữ cho các đối tượng có liên quan.
- Đầu tư xây dựng mới hoặc cải tạo, nâng cấp kho tàng, mua sắm các trang thiết bị bảo quản tài liệu lưu trữ đạt yêu cầu kỹ thuật;
- Chỉnh lý tài liệu tích đống của cơ quan, đơn vị;

- Ứng dụng công nghệ thông tin trong công tác văn thư, lưu trữ.
II. HOẠT ĐỘNG NGHIỆP VỤ VĂN THƯ, LƯU TRỮ 

1. Công tác văn thư
-  Thực hiện quy trình soạn thảo, ban hành văn bản bảo đảm thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản theo quy định tại Thông tư 55/2005/TTLT-BNV-VPCP.
- Quản lý và sử dụng con dấu của cơ quan, đơn vị theo đúng quy định.
- Lập sổ hoặc xây dựng cơ sở dữ liệu quản lý, đăng ký văn bản đi, đến của cơ quan, đơn vị theo đúng hướng dẫn tại văn bản số 425/VTLTNN-NVTW của Cục văn thư và Lưu trữ nhà nước.

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

2. Công tác lưu trữ

- Thực hiện nghiêm chỉnh chế độ nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ hiện hành và lưu trữ lịch sử, nhằm thực hiện Chỉ thị số 05/2007/CT-TTg của Thủ tướng Chính phủ để đến năm 2010, các ngành, các cấp phải giải quyết xong cơ bản tình trạng tài liệu hiện đang còn tồn đọng trong kho lưu trữ chưa được phân loại, lập hồ sơ, xác định giá trị tài liệu, thống kê và lập cơ sở dữ liệu phục vụ quản lý, tra tìm tài liệu lưu trữ .
- Tổ chức thu thập tài liệu của các cơ quan chia, tách, sáp nhập và tổ chức lại, chuyển đổi hình thức sở hữu theo đúng quy định tại Thông tư số 46/2005/TT-BNV.

-  Tổ chức thực hiện việc tiêu huỷ tài liệu hết giá trị theo quy định.

- Xây dựng và hoàn thiện các công cụ tra cứu tài liệu lưu trữ; mở rộng các hình thức tổ chức khai thác và sử dụng tài liệu lưu trữ trữ, nhằm phát huy giá trị tài liệu lưu trữ.
- Thường xuyên thực hiện chế độ vệ sinh kho tàng, tài liệu lưu trữ; tăng cường công tác phòng, chống cháy, nhằm bảo quản an toàn tài liệu lưu trữ của cơ quan, đơn vị./.
