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	ỦY BAN NHÂN DÂN

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
SỞ NỘI VỤ 

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Số: 171 /SNV-CCVTLT
	Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 22 tháng 02 năm 2013

	V/v hướng dẫn phương hướng, nhiệm vụ công tác văn thư, lưu trữ năm 2013
	

	       


Kính gửi:
	- Các cơ quan hành chính, sự nghiệp thuộc UBND Thành phố;

- Các Tổng Công ty, Công ty thuộc TP;

- Ủy ban nhân dân quận, huyện.


Thực hiện Công văn số 71/VTLTNN-NVĐP ngày 04 tháng 02 năm 2013 của Cục Văn thư và Lưu trữ Nhà nước - Bộ Nội vụ về việc hướng dẫn phương hướng, nhiệm vụ công tác văn thư, lưu trữ năm 2013 đối với các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương; căn cứ Quyết định số 5131/QĐ-UBND ngày 04 tháng 10 năm 2012 của Ủy ban nhân dân Thành phố Phê duyệt Kế hoạch triển khai thi hành Luật Lưu trữ và tình hình thực tế công tác quản lý nhà nước về công tác văn thư, lưu trữ trên địa bàn Thành phố, Sở Nội vụ hướng dẫn các cơ quan, tổ chức xây dựng phương hướng, nhiệm vụ công tác văn thư, lưu trữ năm 2013, trong đó cần tập trung một số công tác trọng tâm như sau:
I. QUẢN LÝ, CHỈ ĐẠO CÔNG TÁC VĂN THƯ, LƯU TRỮ
1. Tuyên truyền, phổ biến pháp luật về công tác văn thư, lưu trữ

Tổ chức tuyên truyền, phổ biến, tập huấn triển khai Luật Lưu trữ theo Quyết định số 5131/QĐ-UBND ngày 04 tháng 10 năm 2012 của Ủy ban nhân dân Thành phố Phê duyệt Kế hoạch triển khai thi hành Luật Lưu trữ, Nghị định số 01/2013/NĐ-CP ngày 03 tháng 01 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Lưu trữ, các Thông tư mới ban hành, các văn bản quy phạm pháp luật, hướng dẫn chuyên môn, nghiệp vụ về văn thư, lưu trữ của Bộ Nội vụ, Cục Văn thư và Lưu trữ Nhà nước, Ủy ban nhân dân Thành phố và Sở Nội vụ gồm: 
a) Tổ chức tuyên truyền, phổ biến Luật Lưu trữ và các văn bản quy định có liên quan cho đội ngũ cán bộ lãnh đạo, công chức, viên chức tại cơ quan, tổ chức và nhân dân theo Kế hoạch của Sở Nội vụ;
b) Xây dựng và triển khai thực hiện kế hoạch tổ chức Hội thi “Cán bộ văn thư, lưu trữ giỏi” cho cán bộ, công chức, viên chức tại cơ quan, tổ chức theo hướng dẫn của Sở Nội vụ;
c) Vận động cán bộ, công chức, viên chức và nhân dân tham gia nghiên cứu, viết bài, đưa tin trên phương tiện truyền thông về Luật Lưu trữ và các hoạt động văn thư, lưu trữ của Thành phố.
2. Ban hành văn bản quản lý, chỉ đạo văn thư, lưu trữ

Thủ trưởng các cơ quan, tổ chức căn cứ các văn bản quy phạm pháp luật, các văn bản chỉ đạo của Bộ Nội vụ, Cục Văn thư và Lưu trữ Nhà nước, các văn bản hướng dẫn của Ủy ban nhân dân Thành phố và Sở Nội vụ, các cơ quan, tổ chức triển khai xây dựng, ban hành các văn bản hướng dẫn về công tác văn thư, lưu trữ phù hợp với các quy định của pháp luật hiện hành, đồng thời rà soát những văn bản đã ban hành nhưng không còn phù hợp trong lĩnh vực văn thư, lưu trữ để sửa đổi, bổ sung hoặc thay thế ban hành mới các văn bản như sau: 
a) Quy chế công tác văn thư, lưu trữ;
b) Ban hành Danh mục hồ sơ năm 2013 của cơ quan; Bảng thời hạn bảo quản tài liệu;
c) Ban hành Danh mục thành phần tài liệu của các cơ quan, tổ chức thuộc nguồn nộp lưu vào Lưu trữ cơ quan;
d) Hướng dẫn các cơ quan, đơn vị trực thuộc có trách nhiệm lựa chọn tài liệu có giá trị lịch sử nộp vào lưu trữ lịch sử Thành phố theo quy định; 
đ) Quy định về khai thác  và tổ chức sử dụng tài liệu.
3. Kiểm tra, hướng dẫn nghiệp vụ

Tăng cường kiểm tra, hướng dẫn nghiệp vụ văn thư, lưu trữ đối với các cơ quan, tổ chức trực thuộc (nếu có). Nội dung kiểm tra, hướng dẫn cần tập trung:
a) Phổ biến các văn bản quy phạm pháp luật, các văn bản khác của Nhà nước về công tác văn thư, lưu trữ;
b) Triển khai thực hiện các văn bản của Nhà nước về công tác văn thư, lưu trữ;
c) Ban hành các văn bản chỉ đạo, quản lý về công tác văn thư, lưu trữ;

d) Thực hiện và hướng dẫn các cơ quan tổ chức trực thuộc (nếu có) thu thập, chỉnh lý, xác định giá trị tài liệu; bảo quản và phục vụ khai thác tài liệu có hiệu quả; 

đ) Việc ứng dụng công nghệ thông tin vào công tác văn thư, lưu trữ;
e) Tổ chức sơ kết, tổng kết về hoạt động văn thư, lưu trữ.
4. Về công tác tổ chức và cán bộ

a) Về tổ chức, biên chế 

 Các cơ quan, tổ chức tiếp tục kiện toàn tổ chức bộ phận văn thư, lưu trữ; đặc biệt cần sắp xếp, bố trí và tuyển dụng công chức, viên chức làm công tác văn thư, lưu trữ có chuyên môn, nghiệp vụ để đảm bảo thực hiện tốt chức năng, nhiệm vụ được giao theo quy định tại Thông tư số 02/2010/TT-BNV ngày 28 tháng 4 năm 2010 của Bộ Nội vụ hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức của tổ chức Văn thư, Lưu trữ Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ và Ủy ban nhân dân các cấp.
b) Về đào tạo, bồi dưỡng

- Cử cán bộ, công chức, viên chức tham gia các lớp tập huấn, đào tạo, bồi dưỡng về nghiệp vụ công tác văn thư, lưu trữ theo kế hoạch của Sở Nội vụ;
- Tăng cường tổ chức bồi dưỡng, tập huấn nghiệp vụ công tác văn thư, lưu trữ tại cơ quan, tổ chức cho lãnh đạo quản lý và cán bộ trực tiếp làm công tác văn thư, lưu trữ.
c) Thực hiện chế độ tiền lương, phụ cấp trách nhiệm, phụ cấp độc hại cho công chức, viên chức làm văn thư, lưu trữ theo quy định của pháp luật hiện hành.

II. HOẠT ĐỘNG NGHIỆP VỤ VĂN THƯ, LƯU TRỮ
1. Soạn thảo và ban hành văn bản

Tăng cường hướng dẫn, kiểm tra việc thực hiện soạn thảo, ban hành văn bản của cơ quan, đơn vị trực thuộc (nếu có) bảo đảm đúng thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản theo quy định tại Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19 tháng 01 năm 2011 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính.
2. Quản lý văn bản, lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ tài liệu vào Lưu trữ cơ quan
a) Thực hiện và hướng dẫn các cơ quan, đơn vị trực thuộc (nếu có) về việc quản lý văn bản đi, đến; Công tác lập hồ sơ hiện hành và giao nộp hồ sơ vào lưu trữ cơ quan, tổ chức theo Thông tư số 07/2012/TT-BNV ngày 22 tháng 11 năm 2012 của Bộ Nội vụ hướng dẫn quản lý văn bản, lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan;
b) Tiếp tục thực hiện công tác bảo vệ bí mật Nhà nước trong công tác văn thư, lưu trữ theo Thông tư số 12/TT-BCA(A1) ngày 13 tháng 9 năm 2002 của Bộ Công an hướng dẫn thực hiện Nghị định số 33/2002/NĐ-CP ngày 28 tháng 3 năm 2002 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Pháp lệnh bảo vệ bí mật nhà nước và theo chỉ đạo của Ủy ban nhân dân Thành phố.  

3. Quản lý và sử dụng con dấu

Hướng dẫn các cơ quan, đơn vị trực thuộc (nếu có) quản lý và sử dụng con dấu theo quy định tại Nghị định số 58/2001/NĐ-CP ngày 24 tháng 8 năm 2001 của Chính phủ về quản lý và sử dụng con dấu; Thông tư Liên tịch số 07/2002/TTLT-BCA-BTCCBCP ngày 06 tháng 5 năm 2002 của Bộ Công an - Ban Tổ chức Cán bộ Chính phủ (nay là Bộ Nội vụ) về việc hướng dẫn thực hiện một số quy định tại Nghị định số 58/2001/NĐ-CP. 

Các cơ quan, tổ chức phân công cán bộ phụ trách quản lý và sử dụng con dấu theo đúng quy định, có cam kết thực hiện công tác bảo vệ bí mật Nhà nước theo quy định của Pháp lệnh Bảo vệ bí mật Nhà nước, quản lý tốt giấy chứng nhận đăng ký mẫu dấu của cơ quan, đơn vị. 
4. Thu thập và giao nộp tài liệu vào lưu trữ
a) Các cơ quan, tổ chức thuộc nguồn nộp lưu tài liệu vào Lưu trữ Lịch sử Thành phố xây dựng Kế hoạch và chuẩn bị giao nộp tài liệu đã đến hạn nộp lưu của các cơ quan, đơn vị thuộc Danh mục số 1, số 2 thuộc nguồn nộp lưu vào Lưu trữ lịch sử Thành phố, khi Kho Lưu trữ chuyên dụng (Chi cục Văn thư - Lưu trữ) có thông báo thu tài liệu;
b) Các cơ quan, tổ chức xây dựng Kế hoạch và tổ chức thực hiện thu hồ sơ, tài liệu đã giải quyết xong vào lưu trữ cơ quan đúng thời hạn và thủ tục quy định. 
5. Chỉnh lý tài liệu và tiêu hủy tài liệu hết giá trị

a) Các cơ quan, tổ chức cần tập trung đầu tư kinh phí cho việc chỉnh lý tài liệu tồn đọng tại đơn vị nhằm giải quyết dứt điểm tình trạng tài liệu tồn đọng chưa được chỉnh lý; 
b) Xác định giá trị tài liệu và thực hiện quy trình tiêu hủy tài liệu hết giá trị theo quy định.

6. Bảo vệ, bảo quản tài liệu

a) Các cơ quan, tổ chức căn cứ vào điều kiện và tình hình thực tế quan tâm đầu tư kinh phí cho việc cải tạo, nâng cấp mở rộng kho lưu trữ tài liệu đủ diện tích; mua sắm đầy đủ các trang thiết bị phục vụ bảo quản an toàn và sử dụng có hiệu quả tài liệu lưu trữ;
b) Chỉ đạo các đơn vị trực thuộc (nếu có) bố trí kho lưu trữ tài liệu theo quy định tại Thông tư số 09/2007/TT-BNV ngày 26 tháng 11 năm 2007 của Bộ Nội vụ hướng dẫn về kho lưu trữ chuyên dụng;
c) Thực hiện chế độ vệ sinh định kỳ kho tàng, tài liệu; công tác phòng cháy chữa cháy và các biện pháp khác để bảo quản tài liệu theo quy định.
7. Tổ chức sử dụng tài liệu

a) Các cơ quan, tổ chức sắp xếp bố trí phòng đọc, tạo điều kiện thuận lợi để độc giả đến khai thác, sử dụng tài liệu;
b) Hoàn thiện công cụ tra cứu như: Mục lục hồ sơ; sổ sách quản lý việc lưu trữ khai thác sử dụng tài liệu và phục vụ độc giả tại cơ quan; xây dựng cơ sở dữ liệu quản lý và tra tìm tài liệu lưu trữ;
c) Chủ động giới thiệu, công bố tài liệu lưu trữ bằng nhiều hình thức phù hợp nhằm phát huy giá trị tài liệu lưu trữ.
III. NHIỆM VỤ KHÁC
1. Ứng dụng công nghệ thông tin vào việc quản lý văn bản và quản lý tài liệu lưu trữ cơ quan.
2. Thực hiện tốt công tác báo cáo định kỳ và công tác thống kê công tác văn thư, lưu trữ theo Quyết định số 13/2005/QĐ-BNV ngày 06 tháng 01 năm 2005 của Bộ Nội vụ về việc ban hành chế độ báo cáo thống kê cơ sở công tác văn thư, lưu trữ; Quyết định số 14/2005/QĐ-BNV ngày 06 tháng 01 năm 2005 của Bộ Nội vụ về việc ban hành chế độ báo cáo thống kê tổng hợp công tác văn thư, lưu trữ. Báo cáo đột xuất, chuyên đề theo yêu cầu của Sở Nội vụ, Chi cục Văn thư - Lưu trữ.
3. Tổ chức các hình thức để chăm lo đời sống động viên tinh thần cán bộ, công chức, viên chức làm công tác văn thư, lưu trữ. 
Trên cơ sở nội dung hướng dẫn nêu trên, các cơ quan, tổ chức xây dựng phương hướng, nhiệm vụ phù hợp với tình hình của cơ quan, tổ chức, địa phương mình đồng thời hướng dẫn các cơ quan, đơn vị trực thuộc (nếu có) xây dựng phương hướng, nhiệm vụ, tổ chức thực hiện và gửi về Sở Nội vụ (Chi cục Văn thư - Lưu trữ), số 86 Lê Thánh Tôn, Quận 1, điện thoại 08.38237001) để theo dõi, tổng hợp và báo cáo./.
	Nơi nhận:
- Như trên;

- Các cơ quan, tổ chức khác thuộc nguồn nộp lưu tài liệu vào Lưu trữ lịch sử Thành phố;

- Cục Văn thư và Lưu trữ NN (để b/c);

- Ủy ban nhân dân Thành phố (để b/c); 

- Giám đốc, Phó Giám đốc Sở Nội vụ; 
- Chi cục VT-LT;

- Các phòng, ban chuyên môn, đơn vị thuộc Sở Nội vụ;

- Lưu: VT.

N.130b


	GIÁM ĐỐC
(Đã ký)
Đặng Công Luận
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