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Sơn Dương, ngày      tháng 3  năm 2021 

 

 

Kính gửi:  

- Cơ quan Tổ chức – Nội vụ huyện; 

- Các cơ quan, đơn vị thuộc huyện; 

- Ủy ban nhân dân các xã, thị trấn. 

 

Thực hiện Văn bản số 272/UBND-NC ngày 30/01/2021 của Ủy ban nhân 

dân tỉnh Tuyên Quang về việc triển khai thực hiện nhiệm vụ công tác văn thư, 

lưu trữ năm 2021. 

Ủy ban nhân dân huyện yêu cầu: 

1. Các cơ quan, đơn vị; Ủy ban nhân dân các xã, thị trấn (như mục kính gửi):  

- Tăng cường công tác tuyên truyền, phổ biến các quy định của pháp luật, 

văn bản hướng dẫn nghiệp vụ công tác văn thư, lưu trữ cho đội ngũ cán bộ, công 

chức, viên chức thuộc phạm vi cơ quan, đơn vị quản lý. 

- Xây dựng, sửa đổi, bổ sung và ban hành mới các văn bản liên quan đến 

nghiệp vụ văn thư, lưu trữ theo đúng quy định và phù hợp với tình hình thực tế: 

Quy chế văn thư, lưu trữ; danh mục hồ sơ cơ quan; bảng thời hạn bảo quản tài liệu 

chuyên môn, nghiệp vụ (theo quy định của ngành, lĩnh vực); quản lý, tiếp nhận, xử 

lý văn bản điện tử; lập hồ sơ trên Hệ thống quản lý văn bản và điều hành. 

- Công tác tổ chức cán bộ, tập huấn, bồi dưỡng nghiệp vụ: 

+ Bố trí công chức, viên chức thực hiện nhiệm vụ văn thư, lưu trữ đảm bảo 

theo đúng 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 để đảm bảo đáp ứng yêu cầu công việc, đặc biệt là công tác 

văn thư, lưu trữ điện tử, quản lý tài liệu lưu trữ điện tử. 

+ Rà soát, đánh giá thực trạng, tổng hợp nhu cầu đào tạo, bồi dưỡng, 

nâng ngạch công chức văn thư theo biểu mẫu gửi kèm (qua Cơ quan Tổ chức 

– Nội vụ tổng hợp trước ngày 09/3/2021).  

+ Đẩy mạnh ứng dụng công nghệ thông tin trong quản lý văn bản điện tử, 

lập hồ sơ trong môi trường mạng; tăng cường tiếp nhận, xử lý, phát hành văn 

bản điện tử. 
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- Thực hiện tự kiểm tra các quy định của pháp luật về công tác văn thư, 

lưu trữ, bao gồm các nội dung sau: 

+ Về công tác văn thư: Soạn thảo, ký ban hành văn bản điện tử, lập hồ sơ 

và nộp hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan (đối với hồ sơ, tài liệu giấy); tiếp 

nhận, xử lý văn bản điện tử; quản lý và sử dụng con dấu, thiết bị lưu khóa bí mật 

theo Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ về công tác 

văn thư. 

+ Về hoạt động nghiệp vụ lưu trữ: Bố trí kinh phí chỉnh lý tài liệu tồn 

đọng, bảo quản hồ sơ, tài liệu tại Lưu trữ cơ quan; tạo lập và quản lý dữ liệu 

thông tin đầu vào của tài liệu lưu trữ điện tử theo Thông tư số 02/2019/TT-

BNV ngày 24/01/2019 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ quy định tiêu chuẩn dữ liệu 

thông tin đầu vào và yêu cầu bảo quản tài liệu lưu trữ điện tử.  

- Quản lý tài liệu tại Lưu trữ cơ quan: 

+ Xây dựng kế hoạch thu thập tài liệu, hướng dẫn công chức, viên 

chức lập hồ sơ và giao nộp hồ sơ vào Lưu trữ cơ quan theo quy định.  

+ Tiếp tục thực hiện nghiêm Chỉ thị số 35/CT-TTg ngày 07/9/2017 

của Thủ tướng Chính phủ về 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 chỉ đạo của tỉnh, 

của huyện; căn cứ tình hình thực tế của cơ quan, đơn vị bố trí kinh phí  chỉnh 

lý tài liệu tồn đọng từ năm 2015 trở về trước; không bố trí kinh phí chỉnh lý 

tài liệu được hình thành từ sau năm 2015 theo Chỉ thị số 35/CT-TTg . 

+ Bố trí kho lưu trữ và trang thiết bị đáp ứng với yêu cầu bảo quản an 

toàn tài liệu lưu trữ. 

+ Thực hiện các chế độ chính sách tiền lương, phụ cấp, bảo hộ lao 

động và các chế độ khác cho công chức, viên chức làm công tác văn thư, lưu 

trữ theo quy định của pháp luật. 

+ Báo cáo kết quả công tác văn thư, lưu trữ năm 2021 của cơ quan, 

đơn vị gửi về Ủy ban nhân dân huyện (qua Cơ quan Tổ chức – Nội vụ) trước 

ngày 15/12/2021. 

2. Giao Cơ quan Tổ chức – Nội vụ huyện: 

- Tham mưu cho Ủy ban nhân dân huyện ban hành Kế hoạch thực hiện 

Quyết định số 458/QĐ-TTg ngày 03/4/2020 của Thủ tướng Chính phủ phê duyệt 

Đề án “Lưu trữ tài liệu điện tử của các cơ quan Nhà nước giai đoạn 2020 - 2025”; 

các văn bản chỉ đạo thực hiện công tác văn thư, lưu trữ. 

- Tổng hợp nhu cầu đào tạo, bồi dưỡng của công chức, viên chức làm 

công tác văn thư, lưu trữ trong việc tập huấn các văn bản mới; nghiệp vụ văn 

thư, lưu trữ điện tử của cơ quan, đơn vị khi triển khai, xây dựng và phát triển 

Chính phủ điện tử, Chính phủ số. 
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- Phối hợp với các cơ quan, đơn vị trong việc hoàn thiện Hệ thống quản lý 

tài liệu điện tử theo Nghị định số 30/2020/NĐ-CP và các quy định pháp luật 

khác của pháp luật có liên quan; hướng dẫn các cơ quan, đơn vị trong việc lập 

hồ sơ điện tử trên Hệ thống quản lý văn bản và điều hành. 

- Xây dựng kế hoạch, tổ chức kiểm tra việc thực hiện các quy định về văn 

thư, lưu trữ theo quy định của Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 

của Chính phủ và Thông tư số 02/2019/TT-BNV ngày 24/01/2019 của Bộ 

trưởng Bộ Nội vụ. 

- Chỉ đạo, hướng dẫn nghiệp vụ văn thư, lưu trữ cho các cơ quan, đơn 

vị theo đúng quy định. 

- Tham mưu cho Ủy ban nhân dân huyện báo cáo kết quả thực hiện nhiệm 

vụ công tác văn thư, lưu trữ gửi Ủy ban nhân dân tỉnh theo quy định. 

Yêu cầu các cơ quan, đơn vị; Ủy ban nhân dân các xã, thị trấn nghiêm túc 

triển khai thực hiện./. 

Nơi nhận: 
- Như kính gửi (T/hiện); 

- Chủ tịch, các PCT UBND huyện (B/cáo); 

- Chuyên viên NC; 

- Lưu VT,TCNV,Chang,53b. 

TL. CHỦ TỊCH 

CHÁNH VĂN PHÒNG 

 

 

 

 

 

 

Vũ Văn Thụ 
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