	UBND TỈNH QUẢNG TRỊ
SỞ NỘI VỤ

Số: 313/SNV-CCVTLT 
	   CÔNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Quảng Tri, ngày 23 tháng 6  năm 2014

	V/v tổng kết 3 năm thực hiện

Luật Lưu trữ năm 2011 
	


	Kính gửi:
	- Các Sở, ban ngành; các cơ quan, tổ chức; Đơn vị lực lượng vũ trang;
- UBND các huyện, thị xã, thành phố thuộc tỉnh;


Thực hiện Công văn số 60/VTLTNN-NVĐP ngày 24/01/2014 của Cục Văn thư và Lưu trữ Nhà nước về việc hướng dẫn phương hướng, nhiệm vụ công tác văn thư, lưu trữ năm 2014 đối với các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương; Kế hoạch số 521/KH-UBND ngày 28/02/2014 của UBND tỉnh Quảng Trị về công tác văn thư, lưu trữ tỉnh Quảng Trị năm 2014.
Để tham mưu trình UBND tỉnh Quảng Trị tổng kết 3 năm thực hiện Luật Lưu trữ được Quốc hội Nước Cộng hòa Xã hội Chủ nghĩa Việt Nam thông qua ngày 11/11/2011 và có hiệu lực thi hành ngày 01/7/2012. Sở Nội vụ tỉnh Quảng Trị đề nghị quý cơ quan, tổ chức tiến hành tổng kết 3 năm thực hiện Luật Lưu trữ. Thời gian tiến hành tổng kết được quy định như sau:

- Các Sở, Ban ngành, các cơ quan, tổ chức; UBND huyện, thị xã, thành phố từ ngày 01/7/2014 đến ngày 30/9/2014;
- Ủy ban nhân dân tỉnh tiến hành trong quý IV/2014.

Đề nghị quý cơ quan, tổ chức tiến hành tổng kết và báo cáo theo Đề cương đính kèm, đồng thời được đăng tải trên website http://luutru.quangtri.gov.vn. Báo cáo gửi về Chi cục Văn thư - Lưu trữ tỉnh Quảng Trị trước ngày 31/10/2014 theo địa chỉ: Chi cục Văn thư - Lưu trữ tỉnh Quảng Trị, số 70 Trần Hưng Đạo, thành phố Đông Hà, tỉnh Quảng Trị và email: buihailan@quangtri.gov.vn

Đây là nội dung cần thiết và quan trọng, đề nghị các Sở, ban ngành, các cơ quan, tổ chức; UBND các huyện, thị xã, thành phố phối hợp thực hiện./.

	Nơi nhận:
- Như trên;
- Phòng Nội vụ các huyện, thị xã, 
thành phố thuộc tỉnh;

- Giám đốc, các PGĐ Sở Nội vụ (b/c);

- Chi cục Văn thư - Lưu trữ (03b)
- Lưu: VT.

	KT. GIÁM ĐỐC
PHÓ GIÁM ĐỐC

(Đã ký)
Bùi Thị Hồng Phương


ĐỀ CƯƠNG
Báo cáo tổng kết 03 năm thực hiện Luật Lưu trữ năm 2011-2013
(Kèm theo Công văn số 313/SNV-CCVTLT ngày 23 tháng 6 năm 2014
 của Sở Nội vụ tỉnh Quảng Trị)

I. KẾT QUẢ 03 NĂM THỰC HIỆN LUẬT LƯU TRỮ
1. Việc triển khai phổ biến, tuyên truyền Luật Lưu trữ năm 2011 và Nghị định số 01/2012/NĐ-CP. Xây dựng, ban hành và tổ chức thực hiện các văn bản quy phạm pháp luật về lưu trữ.
a) Các hình thức phổ biến, tuyên truyền Luật Lưu trữ và Nghị định số 01/2012/NĐ-CP (hội nghị tổng kết hoặc tập huấn đã tổ chức).
b) Kết quả tổ chức thực hiện (về  nội dung, số lượng, thời gian, địa điểm, thành phần đại biểu tham dự, nhận thức của CBCC,VC…).

2. Xây dựng, ban hành và sửa đổi, bổ sung các văn bản quy định về văn thư, lưu trữ tại cơ quan, đơn vị (thời gian ban hành, loại hình văn bản, lĩnh vực điều chỉnh), ví dụ:
	STT
	Số, kiếu hiệu văn bản
	Ngày, tháng, năm văn bản
	Tác giả văn bản
	Trích yếu nội dung văn bản
	Thời gian sửa đổi, bổ sung

	01
	09/QĐ-SNV
	11/11/2011
	Sở Nội vụ
	Ban hành Danh mục hồ sơ cơ quan
	20/4/2013

	02
	12/QĐ-SNV
	22/02/2012
	Sở Nội vụ
	Quy chế công tác văn thư, lưu trữ
	11/11/2013

	03
	16/QyĐ-SNV
	19/12/2013
	Sở Nội vụ
	Quy định về khai thác hồ sơ, tài liệu
	

	04
	...
	…
	…
	Các văn bản khác
	……..


(Biểu thống kê văn bản ban hành có thể làm Phụ lục đính kèm báo cáo)
3. Tổ chức bộ máy văn thư, lưu trữ. Đào tạo, bồi dưỡng công chức, viên chức văn thư, lưu trữ.

a) Tổ chức

- Kết quả thực hiện công tác tổ chức bộ máy văn thư, lưu trữ theo quy định của Nhà nước.

- Tổ chức bộ máy hiện nay

+ Cấp tỉnh (tên tổ chức, biên chế)

+ Sở, Ban, ngành cấp tỉnh (đã có tổ chức hay chỉ có công chức chuyên trách)

+ Cấp huyện (nêu rõ tổ chức cấp huyện)

- Nêu những khó khăn khi thực hiện các quy định của Nhà nước về bộ máy văn thư, lưu trữ tại đơn vị. Nguyên nhân của những tồn tại.

b) Biên chế công chức, viên chức văn thư, lưu trữ

- Tại các sở, ban, ngành cấp tỉnh: 
+ Biên chế công chức, viên chức văn thư (lưu trữ) tính cả đơn vị trực thuộc. Trong đó công chức, viên chức văn thư, lưu trữ chuyên trách; kiêm nhiệm.
+ Thực hiện chế độ phụ cấp cho công chức, viên chức làm công tác lưu trữ;

- Tại các phòng, ban cấp huyện

+ Biên chế công chức, viên chức văn thư (lưu trữ) tại Phòng Nội vụ cấp huyện.

+ Biên chế công chức, viên chức văn thư (lưu trữ) tại các phòng chuyên môn cấp huyện.

- Thực hiện chế độ phụ cấp cho công chức, viên chức làm công tác lưu trữ;

c) Đào tạo, bồi dưỡng nghiệp vụ
- Số lượng, trình độ chuyên môn của công chức, viên chức làm công tác văn thư, lưu trữ được đào tạo trong 3 năm 2011-2013;

- Các hình thức đào tạo, bồi dưỡng trong thời gian qua;

-  Kết quả đạt được.
3. Kiểm tra, hướng dẫn việc thực hiện các quy định về công tác văn thư, lưu trữ
- Số lượng, đối tượng kiểm tra, hướng dẫn hàng năm;

- Những kết quả nổi bật trong công tác văn thư, lưu trữ của các đơn vị thuộc phạm vi quản lý (ban hành văn bản, lập hồ sơ, thu thập, chỉnh lý, bảo quản, số lượt độc giả và hình thức khai thác sử dụng tài liệu,...).
- Thực hiện chế độ báo cáo thống kê cơ sở và báo cáo thống kê tổng hợp về công tác văn thư, lưu trữ (số lần báo cáo, mỗi lần có bao nhiêu báo cáo cơ sở trên tổng số các đơn vị trực thuộc).
- Nghiên cứu khoa học, ứng dụng công nghệ thông tin vào công tác văn thư, lưu trữ.

- Nhận xét, đánh giá kết quả kiểm tra.
- Thống kê các hình thức khen thưởng về công tác lưu trữ.
	Năm
	Tên đơn vị được khen thưởng
	Danh hiệu, hình thức khen thưởng
	Cơ quan quyết định
	Số, ngày, tháng, năm Quyết định khen thưởng

	
	
	
	
	


4. Thực hiện quản lý thống nhất chuyên môn, nghiệp vụ về lưu trữ
a) Tình hình thực hiện quy trình quản lý văn bản đi, văn bản đến; giải quyết văn bản và lập hồ sơ công việc trong cơ quan; số lượng văn bản đi, văn bản đến trung bình hàng năm từ 2011-2013.
b) Lập hồ sơ hiện hành và giao nộp hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ hiện hành.

- Lưu trữ cơ quan có thực hiện việc hướng dẫn công chức, viên chức của đơn vị lập hồ sơ hiện hành: Bằng văn bản là Danh mục hồ sơ; hướng dẫn chung hoặc trực tiếp cho từng công chức, viên chức cơ quan.
- Tình hình thực hiện công tác lập hồ sơ tại cơ quan; tỷ lệ hồ sơ hiện hành được lập, chất lượng lập hồ sơ hiện hành.
- Thực hiện chế độ nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ hiện hành từ năm 2011-2013: Theo định kỳ, theo kế hoạch hàng năm; không theo định kỳ và theo kế hoạch hàng năm; số lượng mét giá thu thập được; số lượng mét giá chưa thu thập được.
c) Công tác chỉnh lý, xác định giá trị tài liệu và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ lịch sử.
- Tình hình chỉnh lý từ năm 2011-2013: Số lượng mét giá đưa ra chỉnh lý số mét giá, chỉnh lý hoàn chỉnh, số mét giá chỉnh lý sơ bộ và số lượng (hồ sơ, đơn vị bảo quản) sau khi chỉnh lý; hết năm 2013 còn bao nhiêu mét giá chưa được chỉnh lý.
- Thực hiện việc tiêu hủy tài liệu hết giá trị theo quy định nào (số lượng mét giá).

- Thực hiện chế độ nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ lịch sử từ năm 2011-2013: Theo định kỳ, theo kế hoạch hàng năm; không theo định kỳ và theo kế hoạch hàng năm; thời gian giao nộp, số lượng (mét giá, hồ sơ, đơn vị bảo quản), thời gian của tài liệu và tên các nhóm lớn tài liệu.

- Công tác thu thập, quản lý tài liệu khi cơ quan, tổ chức giải thể, doanh nghiệp phá sản; khi chia tách, sáp nhập, thay đổi đơn vị hành chính và tổ chức lại, chuyển đổi hình thức sở hữu doanh nghiệp.

d) Công tác bảo quản tài liệu lưu trữ.
- Tình hình bảo quản, tổng số mét giá, số lượng phông, các loại hình tài liệu, thời gian tài liệu và tỷ lệ tài liệu trong kho đã chỉnh lý, tình trạng tài liệu.
- Diện tích kho, diện tích phòng đọc của lưu trữ cơ quan (m2).

- Trang thiết bị bảo quản hiện có.

- Thực hiện chế độ vệ sinh tài liệu, vệ sinh kho tài liệu (số ngày hoặc tháng/lần).

đ) Công tác tổ chức sử dụng tài liệu lưu trữ.
- Các hình thức tổ chức sử dụng tài liệu (thống kê các cuộc trưng bày, triển lãm, sách, bài viết về tài liệu lưu trữ cơ quan từ năm 2011 đến nay).

- Các loại công cụ tra tìm, quản lý tài liệu: Mục lục, cơ sở dữ liệu, phần mềm ứng dụng…

- Tổng số lượt người, số lượng hồ sơ đưa ra phục vụ trong một năm từ 2011-2013.

e) Đầu tư kinh phí cho công tác văn thư, lưu trữ: Chỉnh lý tài liệu tồn đọng, xây dựng CSDL, mua sắm thiết bị phục vụ chuyên môn và bảo quan tài liệu,…
5. Đánh giá tình hình thực hiện
- Khái quát những kết quả đạt được;
- Những hạn chế, khó khăn, vướng mắc;

- Nguyên nhân hạn chế.
II. PHƯƠNG HƯỚNG, NHIỆM VỤ, GIẢI PHÁP TRONG THỜI GIAN TỚI
Căn cứ vào yêu cầu nhiệm vụ công tác văn thư, lưu trữ của cơ quan, đơn vị để xây dựng phương hướng, nhiệm vụ, giải pháp trong thời gian tới cho phù hợp.
III. NHỮNG  ĐỀ XUẤT, KIẾN NGHỊ

- Về cơ chế chính sách (nêu các nội dung đề nghị);
- Về tổ chức bộ máy và biên chế làm công tác văn thư, lưu trữ;
- Về công tác đào tạo, bồi dưỡng công chức văn thư, lưu trữ;

- Về kiểm tra, hướng dẫn nghiệp vụ;
- Kho tàng, thiết bị, xử lý tài liệu tồn đọng;
- Các yêu cầu thực tiễn phát sinh khác;
- Kiến nghị khác.
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