	UBND TỈNH QUẢNG TRỊ

SỞ NỘI VỤ

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

Quảng Tri, ngày      tháng 5 năm 2015

	V/v báo cáo tổng kết thi hành

Nghị định về công tác Văn thư
	


	Kính gửi:
	- Các Sở, ban, ngành cấp tỉnh;

- Văn phòng UBND, Văn phòng Đoàn ĐBQH và HĐND tỉnh;

- Viện kiểm sát Nhân dân tỉnh;

- Tòa án Nhân dân tỉnh;

- Các Đơn vị vũ trang Nhân dân cấp tỉnh;

- UBND các huyện, thị xã, thành phố.


Thực hiện Công văn số 255/VTLTNN-NVTW ngày 17/4/2015 của Cục Văn thư và Lưu trữ Nhà nước về việc báo cáo tổng kết thi hành Nghị định về công tác văn thư;

Để tham mưu UBND tỉnh Quảng Trị báo cáo tổng kết, đánh giá kết quả triển khai thi hành Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 08/4/2004 của Chính phủ về công tác Văn thư và Nghị định số 09/2010/NĐ-CP ngày 08/02/2010 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 110/2004/NĐ-CP gửi Bộ Nội vụ và  Cục Văn thư và Lưu trữ Nhà nước;

Sở Nội vụ kính đề nghị các cơ quan, tổ chức tiến hành tổng kết, đánh giá việc triển khai thực hiện ở đơn vị mình theo nội dung đề cương gửi kèm và 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 20/5/2015 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. 

Sở Nội vụ đề nghị các các cơ quan, đơn vị phố phối hợp thực hiện đúng quy định. Có vấn đề khó khăn, vướng mắc, các cơ quan trao đổi, liên hệ với Chi cục Văn thư - Lưu trữ tỉnh Quảng Trị qua số điện thoại: 053.3525585 hoặc 053.3556519./.

	Nơi nhận:
- Như trên;

- Các Phòng Nội vụ;

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


	KT. GIÁM ĐỐC

PHÓ GIÁM ĐỐC

Bùi Thị Hồng Phương


ĐỀ CƯƠNG BÁO CÁO

Tổng kết thi hành Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 08/4/2004 của Chính phủ về công tác văn thư  và Nghị định số 09/2010/NĐ-CP ngày 08/02/2010 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 110/2004/NĐ-CP
(Kèm theo Công văn số            /SNV-CCVTLT ngày        /5/2015
của Sở Nội vụ tỉnh Quảng Trị)


I. KẾT QUẢ THI HÀNH NGHỊ ĐỊNH SỐ 110/2004/NĐ-CP VÀ NGHỊ ĐỊNH SỐ 09/2010/NĐ-CP

1. Phổ biến, tuyên truyền về Nghị định số 110/2004/NĐ-CP và Nghị định số 09/2010/NĐ-CP.

a) Các hình thức phổ biến, tuyên truyền, quán triệt;

b) Kết quả tổ chức thực hiện.

2. Xây dựng, ban hành và tổ chức thực hiện các văn bản quy phạm pháp luật và văn bản hướng dẫn nghiệp vụ về công tác văn thư.
a) Xây dựng, ban hành tổ chức thực hiện các văn bản quy phạm pháp luật và các văn bản hướng dẫn nghiệp vụ về công tác văn thư (số lượng, loại hình văn bản, nội dung điều chỉnh);

b) Kết quả tổ chức thực hiện.

3. Tổ chức bộ máy văn thư tại các cơ quan. Đào tạo, bồi dưỡng công chức, viên chức làm công tác văn thư.
a) Tổ chức bộ máy văn thư hiện nay

- Tại các sở, ban, ngành;

- Tại phòng Nội vụ cấp huyện (việc bố trí công chức quản lý công tác văn thư cấp huyện);

- Tại cấp xã (công chức Văn phòng - Thống kê);

- Nêu những hạn chế khi thực hiện các quy định của Nhà nước về tổ chức bộ máy văn thư tại các cơ quan, đơn vị. Nguyên nhân của những hạn chế.

b) Biên chế, trình độ công chức, viên chức làm công tác văn thư.

Số lượng, trình độ công chức, viên chức làm công tác quản lý và tác nghiệp về văn thư (chuyên trách/kiêm nhiệm):

- Tại các sở, ban, ngành;

- Tại UBND các huyện, thị xã, thành phố thuộc tỉnh;

- Tại cấp xã.

c) Đào tạo, bồi dưỡng nghiệp vụ

- Các hình thức tổ chức đào tạo, bồi dưỡng trong thời gian qua.
- Kết quả đạt được.
4. Kiểm tra, hướng dẫn việc thực hiện các quy định về công tác văn thư.
- Tình hình thực hiện kiểm tra, hướng dẫn việc thực hiện các quy định về công tác văn thư đối với các cơ quan, tổ chức thuộc đối tượng quản lý: Số lượng cơ quan được kiếm tra hàng năm, nội dung kiếm tra;

- Nhận xét, đánh giá về công tác kiểm tra; kết quả xử lý sau kiểm tra.

5. Đầu tư kinh phí và tổ chức, chỉ đạo việc nghiên cứu khoa học và ứng dụng các thành tựu khoa học và công nghệ trong công tác văn thư.

- Tình hình đầu tư kinh phí cho các hoạt động văn thư;

- Các đề tài khoa học đã triển khai, nghiên cứu trong thời gian qua;

- Tình hình ứng dụng công nghệ thông tin trong công tác văn thư;

- Nhận xét, đánh giá.

6. Chế độ thông tin báo cáo.
- Tình hình thực hiện chế độ báo cáo thống kê định kỳ, báo cáo đột xuất về công tác văn thư;

- Nhận xét, đánh giá.

7. N ghiệp vụ về công tác văn thư.
a) Soạn thảo và ban hành văn bản

- Quy định của ngành, cơ quan, đơn vị về soạn thảo và ban hành văn bản, các hình thức văn bản, quy trình soạn thảo, ban hành văn bản;

- Tình hình thực hiện soạn thảo, ban hành văn bản (chất lượng nội dung văn bản; thê thức và kỹ thuật trình bày văn bản; ký văn bản;...)

+ Văn bản chuyên ngành, chuyên môn đặc thù: các loại văn bản chuyên ngành;

+ Thực hiện quy định về sao văn bản, hình thức và thể thức bản sao;
+ Văn bản liên tịch: Soạn thảo và ban hành, cơ chế phối hợp và chịu trách nhiệm.

- Nhận xét, đánh giá về soạn thảo và ban hành văn bản.

b) Quản lý văn bản

- Quản lý văn bản đến

+ Sô lượng văn bản bình quân/năm;

+ Việc tiếp nhận, đăng ký văn bản đến: quản lý và đăng ký văn bản đến bằng sổ đăng ký văn bản/ cơ sở dữ liệu máy tính;  
+ Việc trình, chuyển giao văn bản đến;

+ Việc giải quyết, theo dõi, đôn đốc việc giải quyết văn bản đến.

- Quản lý văn bản đi

+ Việc đăng ký văn bản đi: Số lượng văn bản; việc đăng ký và quản lý văn bản sử dụng hệ thống sổ đăng ký/ cơ sở dữ liệu máy tính;

+ Lưu văn bản đi.

- Nhận xét, đánh giá về quản lý văn bản.

c) Lập hồ sơ vào giao nộp hồ sơ tài liệu vào lưu trữ cơ quan

- Hướng dẫn công chức, viên chức lập hồ sơ;

- Tình hình xây dựng danh mục hồ sơ của cơ quan, tô chức;

- Tình hình nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan: Thời hạn nộp lưu, chất lượng hồ sơ nộp lưu;

- Nhận xét, đánh giá về lập hồ sơ và giao nộp hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan.

d) Quản lý và sử dụng con dấu

- Quy định của ngành, cơ quan, đơn vị về quản lý và sử dụng con dấu;

- Các loại con dấu, việc quản lý con dấu theo chế độ quy định tại văn thư;

- Việc đóng dấu trên văn bản của cơ quan, tồ chức: Chất lượng kỹ thuật đóng dấu, dấu giáp lai, dấu nổi, dấu trên phụ lục văn bản;

- Nhận xét, đánh giá về quản lý và sử dụng con dấu.

II. NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ CHUNG

1. Ưu điểm;

2. Hạn chế.

III. ĐỀ XUẤT, KIẾN NGHỊ

1. Về xây dựng các văn bản quy phạm pháp luật;
2. Về tổ chức bộ máy văn thư và biên chế công chức, viên chức;
3. Về công tác đào tạo, bồi dưỡng công chức, viên chức;
4. Về các yêu cầu thực tiễn phát sinh;
5. Các vấn đê khác./.
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