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

- Ủy ban nhân dân các huyện, thị xã, thành phố.
Thực hiện Luật Lưu trữ năm 2011 và các quy định, hướng dẫn có liên quan, UBND tỉnh đã ban hành nhiều văn bản quy định về công tác văn thư, lưu trữ để các sở, ban, ngành và địa phương chỉ đạo, quản lý. Công tác văn thư, lưu trữ trên địa bàn tỉnh thời gian qua đã được các sở, ban, ngành và địa phương tích cực triển khai có nhiều chuyển biến, từng bước đi vào nền nếp, góp phần quan trọng trong việc phục vụ yêu cầu chỉ đạo, điều hành phát triển kinh tế - xã hội của tỉnh. 
Tuy nhiên, công tác văn thư, lưu trữ tại các sở, ban, ngành cấp tỉnh và UBND cấp huyện thời gian qua còn bộc lộ những tồn tại, hạn chế. Một số sở, ban, ngành và địa phương chưa nhận thức đầy đủ tầm quan trọng của công tác văn thư, lưu trữ và giá trị tài liệu lưu trữ; đội ngũ công chức, viên chức làm công tác văn thư, lưu trữ thiếu về số lượng và chưa đáp ứng yêu cầu về chuyên môn, nghiệp vụ; văn bản đến (bản chính) chưa chuyển giao cho chuyên viên chịu trách nhiệm lập hồ sơ công việc; một số văn bản gốc tại văn thư chưa được đóng dấu đầy đủ; ở một số cơ quan con dấu còn do người đứng đầu trực tiếp quản lý và sử dụng; công tác giao nộp hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan chưa được thực hiện đồng bộ; tài liệu còn phân tán, tồn đọng ở dạng rời lẻ, tích đống, chưa được sắp xếp, chỉnh lý hoàn chỉnh; việc tra tìm, khai thác tài liệu lưu trữ chưa đáp ứng yêu cầu; chế độ thông tin, báo cáo chưa nghiêm túc, kịp thời; ứng dụng công nghệ thông tin vào công tác văn thư, lưu trữ còn hạn chế; cơ sở vật chất, trang thiết bị và kinh phí đầu tư cho công tác này còn gặp nhiều khó khăn... 
Để tiếp tục nâng cao chất lượng công tác văn thư, lưu trữ tại các sở, ban, ngành và địa phương, nhằm nâng cao hơn nữa hiệu lực, hiệu quả quản lý nhà nước về công tác văn thư, lưu trữ trên địa bàn tỉnh, Ủy ban nhân dân tỉnh yêu cầu:

1. Thủ trưởng các sở, ban, ngành cấp tỉnh, Chủ tịch UBND các huyện, thị xã, thành phố:
- Tiếp tục tăng cường công tác tuyên truyền, phổ biến các văn bản quy phạm pháp luật và văn bản hướng dẫn về công tác văn thư, lưu trữ của Trung ương, của tỉnh đến các đơn vị trực thuộc và công chức, viên chức thuộc phạm vi quản lý nhằm phát huy vai trò, tầm quan trọng của công tác văn thư, lưu trữ trong hoạt động chuyên môn.
- Xây dựng và triển khai thực hiện kế hoạch công tác văn thư, lưu trữ hàng năm; đưa nội dung công tác văn thư, lưu trữ vào kiểm điểm, đánh giá, chỉ đạo thực hiện trong cuộc họp giao ban định kỳ của cơ quan, đơn vị.
- Thực hiện nghiêm túc các quy trình nghiệp vụ văn thư, lưu trữ theo quy định của Nhà nước, như: quy trình quản lý văn bản đi, đến; quản lý và sử dụng con dấu. Chỉ đạo công chức, viên chức trong quá trình giải quyết công việc phải lập hồ sơ công việc, hàng năm nộp lưu hồ sơ vào Lưu trữ cơ quan, tránh tình trạng để tài liệu tồn đọng nhiều năm không được chỉnh lý; Bố trí kho lưu trữ đảm bảo về diện tích và trang bị đầy đủ các phương tiện bảo quản theo quy định.
- Ưu tiên tuyển dụng người làm công tác văn thư, lưu trữ đảm bảo đúng trình độ chuyên môn và tiêu chuẩn chức danh; quan tâm tổ chức bồi dưỡng hoặc cử đi đào tạo nâng cao nghiệp vụ kỹ năng cho đội ngũ công chức, viên chức làm công tác văn thư, lưu trữ tại cơ quan, đơn vị; thực hiện chế độ phụ cấp độc hại, nguy hiểm và bồi dưỡng bằng hiện vật cho đội ngũ làm công tác lưu trữ.
- UBND các huyện, thị xã, thành phố tiếp tục thống kê số lượng tài liệu tồn đọng chưa chỉnh lý của UBND và các đơn vị trực thuộc để chủ động xây dựng kế hoạch chỉnh lý hoàn chỉnh trước khi giao nộp vào Lưu trữ lịch sử tỉnh.
- Các cơ quan, tổ chức theo hệ thống ngành dọc Trung ương quan tâm xây dựng kế hoạch đề nghị cấp trên bố trí kinh phí chỉnh lý tài liệu tồn đọng theo quy định của Nhà nước, đảm bảo tính khoa học khi nộp vào Lưu trữ lịch sử tỉnh.

2. Giám đốc Sở Nội vụ:
- Tăng cường công tác hướng dẫn, kiểm tra chuyên môn, nghiệp vụ văn thư, lưu trữ; hàng năm tổng hợp các khó khăn, vướng mắc, kiến nghị tại cơ sở báo cáo UBND tỉnh để có hướng chỉ đạo xử lý.
- Phối hợp với Văn phòng UBND tỉnh, Sở Thông tin và Truyền thông trong việc đẩy mạnh ứng dụng công nghệ thông tin vào công tác văn thư, lưu trữ nhằm khai thác và phát huy tối đa giá trị tài liệu lưu trữ phục vụ cho hoạt động quản lý và điều hành tại các cơ quan, đơn vị và địa phương.

- Rà soát, thống kê số lượng, xây dựng kế hoạch, nhu cầu đào tạo, bồi dưỡng đối với đội ngũ công chức, viên chức làm công tác văn thư, lưu trữ trong toàn tỉnh, lựa chọn khung chương trình phù hợp để đào tạo, bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ hoàn chỉnh theo tiêu chuẩn chức danh.
- Tiếp tục tham mưu UBND tỉnh trong việc giải quyết dứt điểm tình trạng tài liệu tồn đọng, tích đống tại các cơ quan, đơn vị, địa phương; chủ động lập kế hoạch thu thập tài liệu lưu trữ đã đến hạn nộp lưu từ các cơ quan, tổ chức thuộc nguồn nộp lưu tài liệu vào Lưu trữ lịch sử.
3. Giám đốc Sở Tài chính

- Phối hợp với Sở Nội vụ trong việc tham mưu UBND tỉnh tiếp tục thực hiện Quyết định số 2958/QĐ-UBND ngày 12/10/2009 của UBND tỉnh về việc phê duyệt kế hoạch chỉnh lý tài liệu tồn đọng ở các cơ quan, đơn vị thuộc tỉnh từ năm 2010-2017 và triển khai thực hiện có hiệu quả Quyết định số 2964/QĐ-UBND ngày 28/9/2016 của UBND tỉnh về việc phê duyệt Kế hoạch tu bổ tài liệu xuống cấp Phông Lưu trữ Ủy ban Hành chính tỉnh Quảng Bình giai đoạn 1953-1976.
- Hàng năm, căn cứ vào khả năng ngân sách, tham mưu UBND tỉnh bố trí kinh phí đảm bảo cho hoạt động văn thư, lưu trữ.

Uỷ ban nhân dân tỉnh yêu cầu Thủ trưởng các Sở, ban, ngành cấp tỉnh, Chủ tịch UBND các huyện, thị xã, thành phố thực hiện./.
	Nơi nhận:

- Như trên;
- TT HĐND tỉnh;
- CT, các PCT UBND tỉnh;
- Cục Văn thư - Lưu trữ Nhà nước;

- Sở Nội vụ;

- LĐ VPUBND tỉnh;
- Lưu: VT, NC. 
	CHỦ TỊCH

Đã ký
Nguyễn Hữu Hoài
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