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	KẾ HOẠCH
Mở các lớp bồi dưỡng nghiệp vụ văn thư, lưu trữ năm 2016



Thực hiện Kế hoạch số 469/KH-UBND ngày 02/02/2016 của UBND tỉnh Quảng Nam về công tác văn thư, lưu trữ năm 2016; Quyết định số 5159/QĐ-UBND ngày 30/12/2015 của UBND tỉnh ban hành Kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức tỉnh Quảng Nam năm 2016,

Sở Nội vụ tỉnh Quảng Nam xây dựng Kế hoạch mở các lớp bồi dưỡng nghiệp vụ văn thư, lưu trữ năm 2016 như sau:
I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU
1. Mục đích

- Cung cấp những vấn đề chung về công tác văn thư, lưu trữ và nghiệp vụ văn thư, lưu trữ cho công chức, viên chức cấp tỉnh, cấp huyện; nhằm nâng cao kiến thức và kỹ năng làm việc, thực hiện tốt hơn chức trách, nhiệm vụ được giao. 

- Thông qua lớp bồi dưỡng sẽ trao đổi, thảo luận, giải đáp những vướng mắc trong quá trình thực hiện công tác văn thư, lưu trữ tại các cơ quan, đơn vị, địa phương.
2. Yêu cầu

- Nội dung bồi dưỡng phải thiết thực, các bài giảng phải được chuẩn bị chu đáo, các kiến thức, kỹ năng về công tác văn thư, lưu trữ phải được cập nhật, bổ sung kịp thời.
- Công chức, viên chức dự bồi dưỡng nghiệp vụ phải tiếp thu được các nội dung trọng tâm, cơ bản các quy định về công tác văn thư, lưu trữ, đảm bảo phục vụ tốt cho công việc tại cơ quan, đơn vị, địa phương. 
II. NỘI DUNG BỒI DƯỠNG
1. Lớp ở tỉnh

a) Số lượng: 01 lớp.
b) Nội dung bồi dưỡng
+ Chuyên đề 1: Hướng dẫn quản lý văn bản đi, văn bản đến và lập hồ sơ trong môi trường mạng theo Hướng dẫn số 822/HD-VTLTNN ngày 26/8/2015 của Cục Văn thư và Lưu trữ Nhà nước;

+ Chuyên đề 2: Hướng dẫn giao, nhận tài liệu lưu trữ vào Lưu trữ lịch sử tỉnh, theo quy định tại Thông tư số 16/2014/TT-BNV ngày 20/11/2014 của Bộ Nội vụ;

+ Chuyên đề 3: Phổ biến quy định của pháp luật về hoạt động dịch vụ lưu trữ.

2. Lớp ở huyện

a) Số lượng: 04 lớp.
b) Nội dung bồi dưỡng

+ Chuyên đề 1: Những vấn đề chung về công tác văn thư, lưu trữ;
+ Chuyên đề 2: Hướng dẫn lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan.
III. THÀNH PHẦN THAM GIA BỒI DƯỠNG
1. Lớp ở tỉnh

- Chánh hoặc Phó Văn phòng; Trưởng hoặc Phó phòng Tổ chức - Hành chính các Sở, ngành, các đơn vị sự nghiệp thuộc tỉnh, các đơn vị ngành dọc đóng trên địa bàn tỉnh (sau đây gọi tắt là cơ quan, đơn vị); Công chức, viên chức làm công tác văn thư, lưu trữ tại các cơ quan, đơn vị.

- Chánh hoặc Phó Văn phòng UBND cấp huyện; Trưởng hoặc Phó phòng Nội vụ; Chuyên viên theo dõi công tác quản lý nhà nước về văn thư, lưu trữ cấp huyện; Công chức làm công tác văn thư, lưu trữ tại Văn phòng HĐND và UBND cấp huyện.
2. Lớp ở huyện 
- Trưởng hoặc Phó các cơ quan, tổ chức cấp huyện; công chức, viên chức, trực tiếp làm công tác văn thư, lưu trữ tại các cơ quan, tổ chức cấp huyện (28 cơ quan, tổ chức cấp huyện, theo Quyết định số 2686/QĐ-UBND ngày 31/7/2015 của UBND tỉnh quy định Danh mục các cơ quan, tổ chức thuộc nguồn nộp lưu tài liệu vào Lưu trữ lịch sử tỉnh Quảng Nam).
IV. GIẢNG VIÊN: Mời Báo cáo viên Trung ương, tỉnh.
V. THỜI GIAN VÀ ĐỊA ĐIỂM
1. Lớp ở tỉnh: 02 ngày, dự kiến tổ chức vào cuối tháng 7/2016, tại thành phố Tam Kỳ.
2. Lớp ở huyện: gồm 04 lớp, 02 ngày/1 lớp, dự kiến tổ chức trong tháng 8/2016.

a) Lớp thứ 1: Đông Giang, Tây Giang; tổ chức tại huyện Đông Giang.
b) Lớp thứ 2: Nông Sơn, Quế Sơn; tổ chức tại huyện Nông Sơn.
c) Lớp thứ 3: Phước Sơn, Nam Giang; tổ chức tại huyện Phước Sơn.
d) Lớp thứ 4: Bắc Trà My, Nam Trà My; tổ chức tại huyện Bắc Trà My.
(Thời gian, địa điểm cụ thể sẽ thông báo sau).
VI. KINH PHÍ TỔ CHỨC
Kinh phí tổ chức bồi dưỡng nghiệp vụ công tác văn thư, lưu trữ được bố trí từ nguồn kinh phí đào tạo, bồi dưỡng CBCC của tỉnh đã được UBND tỉnh phê duyệt tại Quyết định số 1691/QĐ-UBND ngày 16/5/2016 và cấp cho Sở Nội vụ. Kinh phí ăn, ở và đi lại của học viên do đơn vị cử CCVC đi học chi trả theo quy định hiện hành của nhà nước.
VII. TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

1. Chi cục Văn thư - Lưu trữ

- Liên hệ mời báo cáo viên và thống nhất thời gian, nội dung bồi dưỡng.
- Thông báo chiêu sinh và tổ chức lớp bồi dưỡng.
- Bảo đảm các yêu cầu về nội dung, tài liệu tập huấn, cơ sở vật chất, công tác hậu cần, bố trí ăn, nghỉ cho báo cáo viên và một số nội dung có liên quan để tổ chức tốt lớp bồi dưỡng.
- Theo dõi, quản lý lớp học và báo cáo tình hình, kết quả cho Lãnh đạo Sở sau khi kết thúc lớp bồi dưỡng. 

2. Văn phòng Sở Nội vụ phối hợp với Chi cục Văn thư - Lưu trữ tổ chức thực hiện Kế hoạch. Cân đối nguồn kinh phí đào tạo, bồi dưỡng năm 2016 UBND tỉnh cấp cho Sở Nội vụ để tổ chức lớp bồi dưỡng nghiệp vụ văn thư, lưu trữ 2016./.
	Nơi nhận:

- Giám đốc Sở (b/c);
- Chi cục VTLT;

- Phòng CCVC;

- VP Sở; 
- Lưu: VT, CCVT-LT.
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PHÓ GIÁM ĐỐC
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