	ỦY BAN NHÂN DÂN

TỈNH TUYÊN QUANG
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số: 363/UBND-NC

V/v thực hiện nhiệm vụ công tác văn thư, lưu trữ năm 2017
	Tuyên Quang, ngày 17  tháng 02  năm 2017


               Kính gửi:


         

           - Các Sở, ban, ngành thuộc tỉnh;



         

           - Ủy ban nhân dân các huyện, thành phố.


Căn cứ Luật Lưu trữ số 01/2011/QH13 ngày 11/11/2011;

Căn cứ Văn bản số 1313/VTLTNN- NVĐP ngày 01/12/2016 của Cục Văn thư và Lưu trữ Nhà nước về việc phương hướng, nhiệm vụ công tác văn thư, lưu trữ năm 2017 đối với các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương;
  Ủy ban nhân dân tỉnh yêu cầu Giám đốc các sở, Thủ trưởng các ban, ngành; Chủ tịch Ủy ban nhân dân các huyện, thành phố thực hiện nhiệm vụ công tác văn thư, lưu trữ năm 2017 như sau:

1. Các sở, ban, ngành thuộc tỉnh; Ủy ban nhân dân các huyện, thành phố có trách nhiệm:
- Thường xuyên tổ chức tuyên truyền, phổ biến các quy định của pháp luật hiện hành và văn bản quy phạm pháp luật mới được ban hành về công tác văn thư, lưu trữ cho đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức thuộc phạm vi quản lý.

- Tiếp tục thực hiện nghiêm Quy chế công tác văn thư, lưu trữ tỉnh Tuyên Quang ban hành kèm theo Quyết định số 24/2014/QĐ-UBND ngày 20/11/2014 của UBND tỉnh; căn cứ chức năng, nhiệm vụ được giao xây dựng, ban hành các văn bản quy định, hướng dẫn nghiệp vụ về công tác văn thư, lưu trữ theo quy định. 

- Bố trí cán bộ, công chức, viên chức trong tổng biên chế đã được giao để thực hiện nhiệm vụ công tác văn thư, lưu trữ theo quy định tại Thông tư số 13/2014/TT-BNV ngày 31/10/2014 quy định mã số và tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp viên chức chuyên ngành Lưu trữ và Thông tư số 14/2014/TT-BNV ngày 31/10/2014 của Bộ Nội vụ  quy định chức danh, mã số ngạch và tiêu chuẩn nghiệp vụ chuyên môn các ngạch công chức chuyên ngành văn thư. Giải quyết chế độ phụ cấp theo đúng quy định hiện hành.

- Thực hiện lập hồ sơ công việc của cán bộ, công chức, viên chức trong quá trình giải quyết nhiệm vụ được giao và giao nộp hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan theo đúng quy định.
- Bố trí đủ diện tích phòng, kho lưu trữ và các trang thiết bị của cơ quan, đơn vị để bảo quản an toàn tài liệu theo quy định của Bộ Nội vụ hướng dẫn về kho lưu trữ chuyên dụng.

- Tăng cường công tác đào tạo, bồi dưỡng nghiệp vụ văn thư, lưu trữ cho công chức văn phòng và công chức, viên chức trực tiếp làm công tác văn thư, lưu trữ từ cấp huyện đến cấp xã.

2.  Sở Nội vụ có trách nhiệm.

 - Trình Uỷ ban nhân dân tỉnh Ban hành Quyết định thu hồ sơ, tài liệu lưu trữ lịch sử năm 2017 tại một số cơ quan, đơn vị theo Quyết định 843/QĐ-UBND ngày 17/5/2015 của Ủy ban nhân dân tỉnh ban hành Danh mục các cơ quan thuộc nguồn nộp lưu trữ hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ lịch sử (thời gian hoàn thành trước ngày 15/8/2017). 
- Triển khai thực hiện các nội dung về quản lý chứng chỉ hành nghề lưu trữ và hoạt động dịch vụ lưu trữ theo quy định tại Thông tư số 09/2014/TT-BNV ngày 01/10/2014 của Bộ Nội vụ hướng dẫn về quản lý chứng chỉ hành nghề lưu trữ và hoạt động dịch vụ lưu trữ.

 - Hướng dẫn nghiệp vụ công tác văn thư, lưu trữ cho các cơ quan, đơn vị; tổ chức thu thập hồ sơ, tài liệu của các cơ quan, đơn vị đến hạn nộp lưu trữ lịch sử; xây dựng cơ sở dữ liệu phục vụ quản lý và khai thác sử dụng tài liệu tại Lưu trữ lịch sử tỉnh.

- Xây dựng và thực hiện kế hoạch, đề án nâng cấp phông, tu bổ, phục chế tài liệu, số hóa tài liệu lưu trữ.

- Xây dựng kế hoạch và tổ chức kiểm tra công tác văn thư, lưu trữ đối với các cơ quan, đơn vị trong tỉnh; báo cáo kết quả thực hiện với Ủy ban nhân dân tỉnh trước ngày 30/12/2017.

Ủy ban nhân dân tỉnh yêu cầu Giám đốc các Sở, Thủ trưởng các ban, ngành thuộc tỉnh; Chủ tịch Uỷ ban nhân dân huyện, thành phố thực hiện nghiêm túc các nhiệm vụ nêu trên./.

	Nơi nhận:

- Như kính gửi (thực hiện);

- Bộ Nội vụ (Cục VTLTNN) ;

- Chủ tịch và các PCT UBND tỉnh;
- CVP, các Phó CVPUBND tỉnh;

- Phòng TH, Phòng THCB;

- Trưởng Phòng HC-TC;
- Lưu: VT, NC (P.Hà).
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