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KÉ HOẠCH 
Công tác văn thư, lưu trữ năm 2016

Thuc hiên Công văn số 1 3 0 2 /VTLTNN-NVĐP ngày 18/12/2015 của Cục 
Văn thư va LỈm teữ nhà nươc ve phương hương nMẹm vụ công tác văn thư, lưu 
trư năm 2016 đối vói các tinh, thanh phố trực thuộc Trung ương ủ y  ban nhân 
dân thành phố xây dựng Kê hoạch thực hiện nhiệm vụ công tác vãn thư, lưu rữ

năm 2016 như sau:
Iẵ MỤC ĐÍCH, YÊU CÀU

Nâna cao nhận thức và trách nhiệm của người đứng đầu các cơ quan, 
<tnn vi vT vai trò quan trọng của công tác vto thư, lưu ưữ  trong hoạt động của 
ca€ cơ quan'n chức đưa cfng tó c2  thư, lưu trữ đi vào nề nếp, hoạt động bào

đảm đúng quy đinh. , ,
Đề ra mọt số nhiệm vụ cần thực hiện trong năm 2016 nhằmL khắc phục 

1 ?* ug tron2  cong tác van thư, lưu trữ của thành phố, góp phần

n â n T e l o h S p S .

ủ y  bàn  nhân dân quận, huyện, các cơ quan, tổ chức thuộc nguồn nộp lưu 
trên đia bàn thTrTphô tô chức thực hiện tốt công tác văn thư, lưu trữ theo Kê
hoach của ủ y  ban nhân dân. thanh pho. _

II. NỘI DUNG, NHIỆM VỤ CỘNG TÁC VẮN THƯ, LƯU TR
1. Công tác tổ chức và cán bộ
a Nghiên cửu việc xây dựng Đê án và từng bước triển khai việc thành lập

Trune tâm Lưu trữ lịch sử thuộc Chi cục Văn thư - Lưu trữ theo quy đ ịn h * i Trung tam Lưu1 tr 1 UI :̂ ‘V - - •  /2014 của Bộ Nội vụ hướng dân chức

dân tinh thành’phố trac thuộc Trung ương; kiện toàn tô chức, nhân sự quàn lý 
nhà nước vê văn thư lưu trữ tại Phòng Nội vụ thuộc ủ y  ban nhàn dân quận,

huyện. tố chức, ủ y  ban nhân dàn quận huyện, xã, phường, t t i
trấn bô trL sắp xếp S ì n  sự lam công tác văn thư, lưu trữr trong tổng số biên chê 
đưoc giaò’, tô chức bố trí đào tạo, bôi dưỡng bảo đảm tiêu chuẩn nghiệp vụ ủa 
cônẵ chưc vien chức van thư, lưu trữ theo quy đ ị r á t íú  Ttrôrs tu sô 
n/2014/TT-BNV ngày 31/10/2014 của Bộ Nội vụ quy định mã số và tiêu chuânr « iS  3* X c h ứ c  chiìyen ngành 1™ trù và Thông tu số



14/2014/TT-BNV ngày 31/10/2014 của Bộ Nội vụ quy định chức danh, mã sô 
ngạch và tiêu chuẩn nghiệp vụ chuyên môn các ngạch công chức chuyên ngành

c) Thực hiện tốt các chế độ phụ cấp độc hại, bồi dưỡng hiện vật cho công 
chức viên chưc lam văn thư, lưu trữ theo quy định hiện hành.

2 Xây dựng, ban hành văn bản quản lý, chỉ đạo vê văn thư, lưu trữ
a) Sở Nội vụ chủ trì, phối hợp với các cơ quan, tổ chức liên quan xây

dựng các văn bản:  ̂ 7 „
- Quyết định của ủ y  ban nhân dân thành phố sửa đổi, bổ sung Quỵết định 

số 1 3 7 7 /2 0 13/QĐ-ƯBND ngày 18/7/2013 của ủ y  ban nhân dân thành phô.
- Quyết định của ủ y  ban nhân dân thành phố ban hành Quy chê khai thác, 

sử dụng tài liệu tại lưu trữ lịch sử thành phố.
- Chỉ thị của ủ y  ban nhân dân thành phố về việc tăng cường công tác lập 

hồ sơ công việc và giao nộp hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan, lưu trữ lịch sử;
lập hồ sơ trên môi trường mạng.

- Triển khai thực hiện Thông tư số 09/2014/TT-BNV ngày 01/10/2014 
của Bộ Nọi vụ hướng dẫn quản lý chứng chỉ hành nghề lưu trữ và hoạt động

b) Các cơ quan, tổ chức, ủ y  ban nhân dân quận, huyện, xã, phường, thị 
trấn tiên hanh rà soát, sửa đổi, bổ sung hoặc xây dựn& ban hành mới các văn 
ban về công tác văn thư, lưu trữ phù hợp với quy định hiện hành:

- Quy chế công tác văn thư, lưu trữ;
- Danh mục hồ sơ hàng năm; ^
- Chỉ đạo công tác lập hồ sơ công việc và thu thập hồ sơ, tài liệu vào lưu

3. Tổ chức triển khai thực hiện các văn bản về công tác văn thư,

lưu trữ , , , ,
- Bố trí kinh phí tổ chức các lớp tập huấn nhằm đay mạnh công tác tuyên 

truyền phổ biến các văn bản quy phạm pháp luật mới về công tác văn thư lưu 
trữ- hương dân nghiệp vụ văn thư, lưu trữ nhằm nâng cao hiệu quả, công tác 
tham mưu va thực hiện nhiệm vụ chocông chức, viên chức từ cấp thành phô đên 
cấp quận, huyện và xã, phường, thị trấn.

- Triển khai kịp thời và tổ chức thực hiện hiệu quả các văn bản quy phạm 
pháp luật và hướng dẫn nghiệp vụ của các cơ quan Trung ương và thành phô. 
Đảm bảo thực hiện nghiệp vụ văn thư, lưu trữ thống nhất, phù hợp với các quy
định hiện hành.

4. Công tác nghiêp vụ văn thư, lưu trư
a) Quản lý văn bản, quản lý và sử dụng con dấu, bảo vệ bí mật nhà nước
- Quản lý văn bản đi, đến và con dấu đảm bảo chặt chẽ, đúng quy định.
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- Soạn thảo, ban hành văn bản đúng quy trình và,thể thức, kỹ thuật trình 
bày văn bản theo quy định tại Thông tư số 01/2011/TT-BNV; quản lý và khai 
thác sử dụng tài liệu mật chặt chẽ, thực hiện nghiêm chỉnh các quy định vê bảo 
vệ bí mật nhà nước trong công tác văn thư, lưu trữ.

b) Lập hồ sơ và giao nộp hồ sơ, tài liệu lưu trữ
- Tăng cường chỉ đạo nâng cao chất lượng công tác lập hồ sơ công việc tại 

các cơ quan, tổ chức, đặc biệt là lập hồ sơ trên môi trường mạng. Đưa việc lập 
hồ sơ công việc và giao nộp hồ sơ vào lưu trữ cơ quan là một trong những tiêu 
chí đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ của công chức, viên chức.

- Triển khai thu thập hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan, lưu trữ lịch sử 
đúng thành phần tài liệu và đảm bảo thời gian quy định.

c) Chỉnh lý, quản lý, bảo quản tài liệu lưu trữ
- Tổ chức chỉnh lý hồ sơ, tài liệu tại lưu trữ cơ quan và lưu trữ lịch sử; 

không để tài liệu rời lẻ, tồn đọng trong kho lưu trữ.
- Thực hiện tốt công tác bảo vệ, bảo quản an toàn tài liệu lưu trữ.
- Tổ chức khai thác sử dụng có hiệu quả, phát huy tối đa giá trị của tài liệu 

lưu trữ. *
d) ứ ng  dụng công nghệ thông tin trong công tác văn thư, lưu trữ
- Triển khai thực hiện hướng dẫn quản lý văn bản và lập hồ sơ trên môi 

trường mạng, đảm bảo việc quản lý văn bản chặt chẽ, an toàn, lập được hô sơ 
công việc phục vụ cho công tác lưu trữ và khai thác, sử dụng.

- Tiếp tục xây dựng và thực hiện kế hoạch số hóa tài liệu lưu trữ có thời 
hạn bảo quản vĩnh viễn tại kho lưu trữ lịch sử thành phố và các kho tài liệu tại 
các quận, huyện; các cơ quan, tổ chức thuộc nguồn nộp lưu nhăm nâng cao hiệu 
quả công tác khai thác và sử dụng tài liệu, phát huy tôt giá trị của tài liệu lưu trữ.

- Các cơ quan, tổ chức triển khai và sử dụng phần mềm quản lý văn bản 
nhằm nâng cao hiệu quả, chất lượng công tác quản lý văn bản đi, đên, công tác 
khai thác và sử dụng tài liệu tại cơ quan.

5. Kiểm tra, hướng dẫn, tổng kết các hoạt động văn thư, lưu trữ
a) Sở Nội vụ tổ chức kiểm tra chéo công tác văn thư, lun trữ 2 năm 2014

2016 tại các cơ quan, tổ chức thuộc nguồn nộp lưu vào lưu trữ lịch sử thành phố, 
tổ chức hội nghị tổng kết nhằm đánh giá toàn diện công tác văn thư, lưu trữ tại 
các cơ quan, tổ chức và trên địa bàn thành phố, kịp thời biểu dương, khen 
thưởng những tập thể, cá nhân có thành tích, đồng thời chân chỉnh những tôn tại, 
hạn chế, bất cập trong công tác này.

b) Các cơ quan, tổ chức, ủ y  ban nhân dân quận, huyện tăng cường công 
tác kiểm tra, hướng dẫn các hoạt động văn thư, lưu trữ đôi với các cơ quan, đơn 
vị trực thuộc, đảm bảo thực hiện tốt công tác quản lý nhà nước và triên khai các 
hoạt động nghiệp vụ đúng quy định.
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6. Chỉnh lý tài liệu tồn đọng 4
a) Căn cứ Quyết định số 1779/QĐ-UBND ngày 07/11/2011 của ủ y  ban 

nhân dân thành phố phê duyệt Đe án chỉnh lý tài liệu lưu trữ tồn đọng trên địa 
ban thanh phố Hải Phòng giai đoạn 2012 - 2017; năm 2016, yêu cầu Sở Tư 
pháp- Chi cục Kiểm lâm; Đài Phát thanh và Truyền hình Hải Phòng; Sở Lao 
động Thương binh và Xã hội; Hội Nhà báo; Chi cục Bảo vệ thực vật; Trường 
Cao đẳng Cộng đồng hoàn thành việc thực hiện chỉnh lý tài liệu tồn đọng theo 
quy định. ^

Giao Sở Nội vụ hướng dẫn quy trình nghiệp vụ thu thập, chỉnh lý hô sơ tài 
liệu- Sở Tài chính hướng dẫn các cơ quan, tổ chức lập và duyệt dự toán kinh phí 
thực hiện Đề án trong năm 2016.

b) ủ y  ban nhân dân quận, huyện khẩn trương xây dựng Đe án, Ke hoạch 
cụ thể và triển khai thực hiện nhằm giải quyết tài liệu tồn đọng, chỉnh lý hoàn 
chỉnh xác định giá trị để chuẩn bị giao nộp tài liệu có giá trị bảo quản vĩnh viễn 
về lưu trữ lịch sử thành phố, đảm bảo đên năm 2017 hoàn chỉnh việc chinh ly tai 
liệu lưu trữ tồn đọng tại kho lưu trữ của ủ y  ban nhân dân quận, huyện.

7. Xây dựng mói và cải tạo kho lưu trữ
a) Các cơ quan, tổ chức bố trí diện tích kho thích hợp hoặc xây mới 

phòng kho để bảo quản tài liệu lun trữ. ủ y  ban nhân dân quận, huyện chi đạo Uy 
ban nhan dân xã, phương, thị trần bố trí kho lun trữ tài liệu theo quy định.

b) Bố trí đầy đủ các trang thiết bị để bảo quản an toàn tài liệu như: Bình 
chữa cháy, máy điều hòa không khí, hệ thống thông gió, kệ, giá, tủ, cặp hộp 
đựng tài liệu theo quy định. Phòng chống mối mọt, côn trùng, đảm bảo an toàn
tài liệu. ^

c) Thực hiện Luật Đầu tư công,  ̂Quyết định số 40/2015/ỌĐ-TTg ngày 
14/9/2015 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành nguyên tắc, tiêu chí và 
định mức phân bổ ngân sách Nhà nước giai đoạn 2016-2020, giao Sở Nội vụ 
cùng các cơ quan liên quan khân trương hoàn, thiẹn ho sơ dự an xay dựng kho 
lưu trữ chuyên dụng của thành phố, tình  ủy  ban nhân dân thành phô phê duyệt theo
quy định hiện hành.

8. Bố trí kinh phí thực hiện công tác văn thư và hoạt động lưu trữ
Kinh phí thực hiện các nhiệm vụ công tác văn thư, lưu trữ được bô trí 

trong dự toán ngân sách nhà nước hàng năm của các cơ quan, to chưc theo quy 
định tại Điều 39 của Luật Lưu trữ.

III. TỎ CHỨC THựC HIỆN
1 Thủ trưởng các cơ quan, tô chức, Chủ tích Uy ban nhan dan cỊuạii, 

huyện căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ, chỉ đạo xây dụng kế hoạch công tác văn 
thư lưu trữ năm 2016 phù hợp với tình, hình thực ts cua. cơ CỊU3.Ỉ1, to chưc, địa. 
phương- chỉ đạo các cơ quan, đơn vị trực thuộc thực hiện kế hoạch. Báo cáo kết 
quả thực hiện với Uy ban nhân dân thanh pho (qua Sơ Nọi vụ) trươc ngay 
30/11/2016
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2. Sở Nội vụ có trách nhiệm theo dõi, đôn đốc, kiếm tra các cơ quan, tổ 
chức, ủ y  ban nhân dân quận, huyện trong việc thực hiền kế hoạch, tống hợp kết 
quả, báo cáo ủ y  ban nhân dân thành phố.

Yêu cầu Thủ trưởng các cơ quan, tổ chức; Chủ tịch ủ y  ban nhân dân các 
quận, huyện triển khai thực hiện tốt kế hoạch nêu trên. Trong quá trình thực hiện 
nếu có khó khăn, vướng mắc, báo cáo ú y  ban nhân dân thành phố (qua Sở Nội 
vụ) để giải quyết./.

Nơi nhận: TM. ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHÓ
- Cục Văn thư và Lưu trữ Nhà nước;
- CT, PCT Nguyễn Xuân Bình;
- UBND các quận, huyện;
- Các cơ quan, tổ chức thuộc nguồn nộp lưu;
- CVP PCVP UBND TP; '
- CV: NC,TH;
- Chi cục Văn thư - Lưu trữ;
- Lưu: VT, SNV.

K Tế CHU TỊCHr ?

5


