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	BỘ NỘI VỤ

CỤC VĂN THƯ VÀ LƯU TRỮ 

NHÀ NƯỚC

	
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Số: 761/VTLTNN-NVĐP
	
	Hà Nội, ngày 29 tháng 7 năm 2014

	V/v báo cáo tình hình quản lý

tài liệu lưu trữ tại các địa phương
	
	


	Kính gửi: 
	Sở Nội vụ các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương


Thực hiện chức năng giúp Bộ trưởng Bộ Nội vụ quản lý nhà nước về công tác văn thư, lưu trữ trong phạm vi toàn quốc theo Quyết định số 89/2009/QĐ-TTg, nhằm đánh giá kết quả thực hiện nhiệm vụ quản lý tài liệu lưu trữ tại địa phương trong thời gian qua, Cục Văn thư và Lưu trữ Nhà nước đề nghị Sở Nội vụ các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương báo cáo tình hình quản lý tài liệu lưu trữ tại địa phương theo Đề cương đính kèm công văn này.  
Báo cáo bằng văn bản gửi về Cục Văn thư và Lưu trữ Nhà nước trước ngày 20 tháng 9 năm 2014 theo địa chỉ Cục Văn thư và Lưu trữ Nhà nước, số 12 Đào Tấn, quận Ba Đình, Hà Nội.

Trong quá trình thực hiện, nếu có vướng mắc đề nghị Sở Nội vụ các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương liên hệ số điện thoại: 043.7667911 - 0928961688, email: vuthanhthuy@archives.gov.vn để được giải đáp.

Trân trọng cảm ơn./.


	Nơi nhận:
	
	KT. CỤC TRƯỞNG

	- Như trên;

- Lãnh đạo cục (02);

- Lưu: VT, Phòng NVĐP (05).
	
	PHÓ CỤC TRƯỞNG

	
	
	                      (Đã ký)


	
	
	Hoàng Trường


ĐỀ CƯƠNG BÁO CÁO

Tình hình quản lý tài liệu lưu trữ tại địa phương

(Ban hành kèm theo Công văn số 761  /VTLTNN-NVĐP ngày    tháng     năm 2014 của Cục Văn thư và Lưu trữ Nhà nước)

1. Tình hình quản lý tài liệu tại Lưu trữ lịch sử cấp tỉnh (tính đến tháng 6/2014)
a) Số lượng và trình độ của đội ngũ viên chức làm việc tại Lưu trữ lịch sử tỉnh

b) Công tác thu thập tài liệu: Tổng số phông, tài liệu lưu trữ đã thu về (theo từng loại hình tài liệu)
c) Công tác chỉnh lý tài liệu
- Tổng số phông, tài liệu đã chỉnh lý hoàn chỉnh
- Tổng số phông, tài liệu đã thu về và được chỉnh lý sơ bộ
- Tổng số phông, tài liệu đã thu về nhưng chưa chỉnh lý

d) Công tác xác định giá trị tài liệu

- Thực hiện tiêu hủy tài liệu hết giá trị

đ) Công tác bảo quản tài liệu

- Tình hình triển khai thực hiện Quyết định 1784/QĐ-TTg ngày 24 tháng 9 năm 2010 của Thủ tướng Chính phủ về việc Phê duyệt Đề án “Hỗ trợ xây dựng kho lưu trữ chuyên dụng các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương”.

- Diện tích kho bảo quản tài liệu lưu trữ

- Trang thiết bị bảo quản tài liệu trong kho

e) Công tác tổ chức khai thác và sử dụng tài liệu lưu trữ 
- Các hình thức khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ

- Công cụ tra cứu tài liệu lưu trữ 

- Số lượt độc giả và số lượt hồ sơ đưa ra phục vụ: Trung bình một năm Lưu trữ lịch sử tỉnh phục vụ bao nhiêu lượt độc giả và bao nhiêu lượt hồ sơ (đơn vị tính: lượt độc giả/1 năm; lượt hồ sơ/1 năm).
2. Tình hình quản lý tài liệu lưu trữ cấp huyện 

a) Trước khi Luật Lưu trữ có hiệu lực (tính đến ngày 30/6/2012)
- Cơ quan quản lý tài liệu lưu trữ lịch sử cấp huyện: Số lượng huyện do Văn phòng UBND huyện quản lý; số lượng huyện do Phòng Nội vụ quản lý.
- Số lượng và trình độ của đội ngũ công chức/viên chức/nhân viên hợp đồng làm việc tại Lưu trữ lịch sử huyện: 
+ Số lượng huyện đã bố trí biên chế chuyên trách để quản lý tài liệu lưu trữ lịch sử cấp huyện. Số lượng và trình độ của công chức/viên chức tại các huyện này (số liệu tổng hợp của các huyện).
+ Số lượng huyện đã bố trí biên chế kiêm nhiệm để quản lý tài liệu lưu trữ lịch sử cấp huyện. Số lượng và trình độ của công chức/viên chức tại các huyện này (số liệu tổng hợp của các huyện).
+ Số lượng huyện đã bố trí lao động hợp đồng để quản lý tài liệu lưu trữ lịch sử cấp huyện. Số lượng và trình độ của nhân viên lao động hợp đồng tại các huyện này (số liệu tổng hợp của các huyện).
- Công tác thu thập tài liệu:
+ Số lượng huyện đã thu tài liệu của các cơ quan: UBND, HĐND, Văn phòng HĐND và UBND.
+ Số lượng huyện đã thu tài liệu của các Phòng chuyên môn và các cơ quan khác thuộc nguồn nộp lưu vào Lưu trữ huyện theo quy định tại Khoản 3, Mục II Thông tư 04/2006/TT-BNV hướng dẫn xác định cơ quan, tổ chức thuộc nguồn nộp lưu vào lưu trữ lịch sử các cấp (kể tên một số cơ quan, tổ chức cấp huyện đã giao nộp tài liệu vào Lưu trữ huyện).

+ Số lượng tài liệu trung bình hiện đang bảo quản tại Kho lưu trữ huyện (đơn vị tính: mét giá/1 Kho lưu trữ huyện). Kể tên các loại hình tài liệu có trong kho.
- Công tác chỉnh lý tài liệu

+ Số lượng huyện đã chỉnh lý hoàn chỉnh tài liệu thu về (khái quát các tên các phông đã được chỉnh lý)
+ Số lượng huyện đã chỉnh lý một phần tài liệu thu về

+ Số lượng huyện chưa chỉnh lý tài liệu thu về
- Công tác xác định giá trị tài liệu

+ Thực hiện tiêu hủy tài liệu hết giá trị

- Công tác bảo quản tài liệu

+ Số lượng huyện đã xây dựng kho lưu trữ cấp huyện (kể tên từng huyện), diện tích kho bảo quản tài liệu lưu trữ của từng huyện 
+ Số lượng huyện đã bố trí diện tích nhất định để bảo quản tài liệu lưu trữ huyện, diện tích trung bình mỗi phòng/kho 

+ Trang thiết bị bảo quản tài liệu trong kho

- Công tác tổ chức khai thác và sử dụng tài liệu lưu trữ

+ Số lượt độc giả và số lượt hồ sơ đưa ra phục vụ tại Lưu trữ huyện: Trung bình một năm Lưu trữ của một huyện phục vụ bao nhiêu lượt độc giả và bao nhiêu lượt hồ sơ (đơn vị tính: lượt độc giả/1 huyện/1 năm; lượt hồ sơ/1 huyện/1 năm).

b) Sau khi Luật Lưu trữ có hiệu lực (từ ngày 1/7/2012 đến 6/2014)
- Các huyện đã thực hiện theo Luật Lưu trữ

+ Số lượng huyện đã thực hiện theo quy định của Luật Lưu trữ không tổ chức Lưu trữ lịch sử ở cấp huyện.
+ Số lượng tài liệu lưu trữ lịch sử huyện đã giao nộp vào Lưu trữ lịch sử tỉnh (thống kê theo từng huyện, đơn vị tính: mét giá/huyện)

+ Cơ quan quản lý tài liệu bảo quản có thời hạn của Lưu trữ lịch sử huyện trước đây: Số lượng huyện do Văn phòng UBND huyện quản lý, số lượng huyện do Phòng Nội vụ quản lý, số lượng huyện chuyển tài liệu về cho các cơ quan chuyên môn quản lý.

+ Số lượng huyện trước đây đã có chủ trương xây mới Kho lưu trữ huyện nhưng hiện tại đang tạm dừng dự án theo quy định của Luật lưu trữ.

- Các huyện chưa thực hiện theo Luật Lưu trữ

+ Số lượng huyện chưa thực hiện theo quy định của Luật Lưu trữ: giữ nguyên tổ chức Lưu trữ lịch sử ở cấp huyện. Cơ quan quản lý tài liệu lưu trữ lịch sử cấp huyện: Số lượng huyện do Văn phòng UBND huyện quản lý; số lượng huyện do Phòng Nội vụ quản lý.

Nhân sự quản lý tài liệu lưu trữ lịch sử cấp huyện: Số lượng huyện tiếp tục bố trí biên chế chuyên trách/kiêm nhiệm/lao động hợp đồng để tiếp tục quản lý khối tài liệu đang bảo quản tại Kho lưu trữ huyện. Số lượng và trình độ của công chức/viên chức/nhân viên lao động hợp đồng tại các huyện này (số liệu tổng hợp của các huyện).

+ Công tác thu thập, giao nộp tài liệu
Số lượng huyện tiếp tục tiến hành thu thập tài liệu của các cơ quan, tổ chức thuộc nguồn nộp lưu vào Kho lưu trữ huyện; 
Số lượng tài liệu có giá trị bảo quản vĩnh viễn và bảo quản có thời hạn tại Kho lưu trữ huyện (đơn vị tính: mét giá/1 Kho lưu trữ huyện).
+ Công tác bảo quản tài liệu

Số lượng huyện tiếp tục duy trì Kho lưu trữ huyện/tổng số huyện đã có kho trước đây
Số lượng huyện tiếp tục xây mới Kho lưu trữ huyện

3. Tình hình quản lý tài liệu lưu trữ cấp xã (tính đến tháng 6 năm 2014)
- Nhân sự quản lý tài liệu lưu trữ cấp xã: 

+ Số lượng xã giao cho công chức Văn phòng - Thống kê quản lý tài liệu lưu trữ
+ Số lượng xã giao cho những người hoạt động không chuyên trách quản lý tài liệu lưu trữ
+ Số lượng xã giao cho người lao động hợp đồng quản lý tài liệu lưu trữ
- Công tác thu thập tài liệu:

+ Số lượng xã đã thu tài liệu của cán bộ, công chức UBND, HĐND và các cơ quan thuộc UBND xã
+ Số lượng xã chưa thu được tài liệu từ các nguồn nộp lưu mà tài liệu được giữ tại phòng làm việc của cán bộ, công chức 

+ Số lượng tài liệu trung bình hiện đang bảo quản tại kho lưu trữ xã (đơn vị tính: mét giá/1 kho lưu trữ xã). Kể tên các loại hình tài liệu có trong kho.

- Công tác chỉnh lý tài liệu

+ Số lượng xã đã chỉnh lý hoàn chỉnh tài liệu thu về (khái quát các tên các phông/ khối tài liệu đã được chỉnh lý)

+ Số lượng xã đã chỉnh lý một phần tài liệu thu về

+ Số lượng xã chưa chỉnh lý tài liệu thu về

- Công tác xác định giá trị tài liệu

+ Thực hiện tiêu hủy tài liệu hết giá trị

- Công tác bảo quản tài liệu

+ Số lượng xã đã bố trí được diện tích nhất định (từ 20m2 trở lên làm kho bảo quản tài liệu)

+ Số lượng xã chưa có kho lưu trữ

+ Trang thiết bị bảo quản tài liệu trong kho

- Công tác tổ chức khai thác và sử dụng tài liệu lưu trữ

+ Số lượt độc giả và số lượt hồ sơ đưa ra phục vụ tại Lưu trữ xã: Trung bình một năm Lưu trữ của một xã phục vụ bao nhiêu lượt độc giả và bao nhiêu lượt hồ sơ (đơn vị tính: lượt độc giả/1 xã/1 năm; lượt hồ sơ/1 xã/1 năm).

4. Đề xuất, kiến nghị
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