	ỦY  BAN NHÂN  DÂN

TỈNH TUYÊN QUANG
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số: 440/UBND-NC

V/v thực hiện nhiệm vụ công tác văn thư, lưu trữ năm 2018
	Tuyên Quang, ngày 26 tháng 02 năm 2018


               Kính gửi:


         

           - Các sở, ban, ngành thuộc tỉnh;



         

           - Ủy ban nhân dân huyện, thành phố.

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

Căn cứ 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; 
Căn cứ Nghị định 110/2004/NĐ- CP ngày 08 tháng 4 năm 2004 của Chính phủ về công tác Văn thư; Nghị định số 09/2010/NĐ-CP ngày 08/02/2010 về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 08/4/2004 của Chính phủ về công tác văn thư;

Thực hiện văn bản số 73/BNV-VTLTNN ngày 08 tháng 01 năm 2017 của Bộ Nội vụ về phương hướng, nhiệm vụ công tác văn thư, lưu trữ năm 2018.

Ủy ban nhân dân tỉnh có ý kiến chỉ đạo như sau:

1. Các sở, ban, ngành thuộc tỉnh, Ủy ban nhân dân huyện, thành phố có trách nhiệm:

- Tuyên truyền phổ biến pháp luật về công tác văn thư, lưu trữ: Thường xuyên tổ chức tuyên truyền, phổ biến các quy định của pháp luật hiện hành, văn bản quy phạm pháp luật và văn bản mới về công tác văn thư, lưu trữ cho đội ngũ công chức, viên chức thuộc phạm vi quản lý.
- Xây dựng ban hành các văn bản quản lý, văn bản hướng dẫn về công tác văn thư, lưu trữ: Tiếp tục thực hiện nghiêm Quyết định số 24/2014/QĐ-UBND ngày 20/11/2014 của UBND tỉnh ban hành kèm theo Quy chế công tác văn thư, lưu trữ tỉnh Tuyên Quang; căn cứ chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, đơn vị, xây dựng, sửa đổi bổ sung và ban hành các văn bản hướng dẫn nghiệp vụ về công tác văn thư, lưu trữ phù hợp với tình hình thực tế của cơ quan, đơn vị mình.

- Công tác tổ chức cán bộ, tập huấn, bồi dưỡng nghiệp vụ: 
Bố trí đủ công chức, viên chức trong tổng biến chế và số lượng người làm việc 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.

- 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.

- Đẩy mạnh ứng dụng công nghệ thông tin trong việc quản lý văn bản đi đến và lập hồ sơ trong môi trường mạng.

- Tiếp tục quán triệt và thực hiện có hiệu quả Chỉ thị số 35/CT-TTg của Thủ tướng Chính phủ tăng cường công tác lập hồ sơ và giao nộp hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan, Lưu trữ lịch sử và Văn bản số 3358/UBND-NC ngày 25/10/2017 của UBND tỉnh về triển khai thực hiện Chỉ thị số 35/CT-TTg của Thủ tướng Chính phủ; tập trung chỉ đạo công tác lập hồ sơ và giao nộp hồ sơ công việc hằng năm của từng công chức, viên chức tại mỗi cơ quan, đơn vị. Nâng cao trách nhiệm của người đứng đầu cơ quan, tổ chức và công chức, viên chức đối với việc lập hồ sơ công việc; đưa việc chấp hành pháp luật về văn thư, lưu trữ thành một trong các tiêu trí đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ được giao.

- Xây dựng kế hoạch và tổ chức kiểm tra công tác văn thư, lưu trữ đối với các cơ quan, đơn vị trực thuộc.

2. Sở Nội vụ có trách nhiệm :

- Tham mưu với UBND tỉnh báo cáo sơ kết 05 năm thực hiện Luật Lưu trữ theo hướng dẫn của Bộ Nội vụ; trình ban hành Quyết định thu hồ sơ, tài liệu lưu trữ lịch sử năm 2018 của các cơ quan thuộc nguồn nộp lưu vào Lưu trữ lịch sử. 
- Xây dựng kế hoạch và tổ chức tập huấn nghiệp vụ công tác văn thư, lưu trữ cho công chức, viên chức trực tiếp làm công tác văn thư, lưu trữ tại các cơ quan, đơn vị trên địa bàn tỉnh.

- Quản lý, cấp chứng chỉ hành nghề lưu trữ và hoạt động dịch vụ lưu trữ theo quy định.

- Hướng dẫn nghiệp vụ văn thư, lưu trữ cho các cơ quan, đơn vị, UBND các huyện, thành phố; hướng dẫn các cơ quan, tổ chức thuộc nguồn nộp lưu chuẩn bị hồ sơ, tài liệu để nộp vào lưu trữ cơ quan, lưu trữ lịch sử.
- Tổ chức thực hiện Đề án số hóa tài liệu lưu trữ lịch sử tỉnh Tuyên Quang giai đoạn 1945-2011 sau khi được phê duyệt; 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 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 31/12/2018.

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 UBND tỉnh; (báo cáo)

- PCT UBND tỉnh Nguyễn Hải Anh;
- CVP, các Phó CVPUBND tỉnh;

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