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C n  t c v n th   l u tr  n m 2021  

 

Thực hiện Công văn s  6679   V-VTLT   ng    8  h ng    nă       

c    ộ  ội vụ v   h  ng h  ng  nhiệ  vụ công   c văn  h           nă      , 

căn cứ  ình hình  hực  ế công    c văn  h             ên đị   ỉnh       n nh n   n 

 ỉnh      ịnh   n h nh  ế h  ch  hực hiện công   c văn  h           nă   021 

nh  s  : 

I.  ỤC  ÍC    ÊU CẦU 

-   ng c   nhận  hức,    ch nhiệ  c   ng ời đứng đầ  c c sở    n  ng nh  

c c h  ện   h nh  h   c c c  q  n   ổ chức kh c  h ộc ng ồn nộ      v           

 ịch sử  ỉnh    ng việc chỉ đ     ổ chức  hực hiện nhiệ  vụ công   c văn  h       

   ;  

- X c định  ộ  s  nhiệ  vụ   ọng     ch  c c sở    n  ng nh  c c h  ện  

 h nh  h   c c c  q  n   ổ chức kh c  h ộc ng ồn nộ      v            ịch sử  ỉnh 

   ng việc  hực hiện công   c văn  h           nă     1  đả   ả   hực hiện  h ng 

nhấ   đồng  ộ  hiệ  q ả  đúng q   định.  

- C ng c  v   ăng c ờng hiệ   ực  hiệ  q ả công   c q ản  ý nh  n  c v  

văn  h             ên đị    n  ỉnh. 

II.  ỘI  U G   ỰC  IỆ  

1. C n  t c qu n l   chỉ đạo c n  t c v n th   l u tr  

1.1. Công tác t y n t  y n,  h   i n  há     t    công tác  ăn th ,     t   

Tiế   ục q  n   iệ     iển kh i c c văn  ản q    h    h     ậ  v  công   c 

văn  h          . Tậ     ng  hực hiện c c q   định   i  ghị định s  3         -CP 

ng    5 3      c   Chính  h  v  công   c văn  h   Thông    s        9 TT-BNV 

ng    4       9 c    ộ  ội vụ q   định  iê  ch ẩn     iệ   hông  in đầ  v   v  

 ê  cầ   ả  q ản   i  iệ          điện  ử  Q  ế  định s  458 Q -TTg ng   

 3 4      c   Th     ng Chính  h   hê    ệ      n “L         i  iệ  điện  ử c   

c c c  q  n nh  n  c gi i đ  n     -   5”  Kế h  ch s  99/KH-U  D ng   

 5         c   U  D  ỉnh v  việc   iển kh i  hực hiện     n “L         i  iệ  điện 

 ử c   c c c  q  n  h  n  c   ên đị    n  ỉnh      ịnh gi i đ  n     -   5”. 

1.2. Xây dựng  à  an hành  ăn  ản q ản  ý, h ớng dẫn    công tác  ăn th ,     t   

 U  D  ỉnh   n h nh Q   chế  iế  nhận  xử  ý   h   h nh v  q ản  ý văn 

 ản điện  ử gi   c c c  q  n h nh chính  h  n  c  đ n vị sự nghiệ   h ộc  ỉnh 

Na   ịnh ( h    hế Q  ế  định s   6      Q -U  D ng    7 8      c   
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U  D  ỉnh      ịnh v  Q   chế ( ẫ ) công   c văn  h          ) v  Q  ế  

định   n h nh D nh  ục c c c  q  n   ổ chức  h ộc ng ồn nộ      v   L       

 ịch sử  ỉnh.  

1.3. Công tác t  chức, cán  ộ 

     í ng ời     công   c văn  h           đả   ả  đ   iê  ch ẩn    ình độ 

ch  ên  ôn nghiệ  vụ. Thực hiện đầ  đ  chế độ  hụ cấ  độc h i   ồi   ỡng hiện 

vậ  ch  ng ời              he  q   định.  

1.4. Công tác t   h ấn, kiểm t a  iệc thực hiện các q y định của  há     t 

    ăn th ,     t   

- X    ựng kế h  ch   ổ chức c c      ậ  h ấn nghiệ  vụ công   c văn  h   

          ậ     ng v   c c nội   ng v  s  n  hả   ký   n h nh văn  ản;  ậ  hồ s  

công việc v  q ản  ý hồ s  giấ   hồ s  điện  ử; s  hó    i  iệ         ; chỉnh  ý   ả  

q ản v   ổ chức sử  ụng   i  iệ         . 

-  iể       h  ng  ẫn n ng c   hiệ  q ả công   c q ản  ý  chỉ đ   công   c 

văn  h             i c c c  q  n  đ n vị  n ng c     ình độ đội ngũ công chức  viên 

chức     công   c văn  h             i c c c  q  n  đ n vị   ên đị    n  ỉnh  đặc 

 iệ  đ   ứng  ê  cầ     ng gi i đ  n  hực hiện Chính  h  điện  ử. 

 Nội   ng kiể     :  

+ Thực hiện h    động nghiệ  vụ văn  h : việc s  n  hả  v    n h nh văn 

 ản; q ản  ý văn  ản   ậ  hồ s  v  gi   nộ  hồ s     i  iệ  v           c  q  n; 

q ản  ý  sử  ụng c n  ấ  v  sử  ụng  hiế   ị     khó   í  ậ ; 

+ Thực hiện h    động nghiệ  vụ        :  h   hậ   chỉnh  ý  x c định gi    ị 

  i  iệ         ;  ả  vệ   ả  q ản  n    n   i  iệ         ;  ổ chức sử  ụng   i  iệ  

         s  hó    i  iệ         . 

2.  iện đại hóa c n  t c v n th   l u tr  

- Tiế   ục h  n  hiện  n ng cấ   ính năng  hần     q ản  ý văn  ản v  đi   

h nh đả   ả   ê  cầ  c    ghị định s  3         -CP. 

- Tăng c ờng  hực hiện văn  h           điện  ử  đặc  iệ       iển kh i  ậ  hồ 

s  điện  ử v   h   hậ  hồ s  điện  ử  he  q   định   i  ghị định s  3         -

CP v  Thông    s        9 TT-BNV.  

- X    ựng c  sở     iệ  để q ản  ý   i  iệ          v   hục vụ kh i  h c  sử 

 ụng   i  iệ           he   ế h  ch s  99  H-U  D ng    5           iển kh i 

 hực hiện Q  ế  định 458 Q -TTG ng    3 4      c   Chính  h   hê    ệ     

 n “L         i  iệ  điện  ử c   c c c  q  n nh  n  c gi i đ  n     -   5”. 

- S  hó  kế  q ả giải q  ế   h   ục h nh chính   i c c c  q  n   ổ chức   ên 

đị    n  ỉnh nhằ    iển kh i  ghị định s  45        -CP ng    8 4      c   

Chính  h  v   hực hiện  h   ục h nh chính   ên  ôi    ờng điện  ử.  

3. Qu n l   ph t huy  i  trị tài liệu l u tr  

-   ng c   chấ    ợng công   c  ậ  hồ s  công việc v   h   hậ  hồ s  v   

L       c  q  n  L        ịch sử.  
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- Tiế   ục  hực hiện     n chỉnh  ý   i  iệ   ồn đọng  he  Q  ế  định s  

 6 9 Q -U  D ng   3        3 c        n nh n   n  ỉnh      ịnh. Thực 

hiện  iê  h     i  iệ  hế  gi    ị đúng q   định. 

- Thực hiện s  hó  hồ s    i  iệ          đ ng  ả  q ản   i T  ng              ỉnh. 

-      í đ   iện  ích kh  v  c c    ng  hiế   ị để  ả  q ản  n    n   i  iệ    i 

c c c  q  n   ổ chức. 

- Tổ chức  hục vụ có hiệ  q ả nh  cầ  kh i  h c v  sử  ụng   i  iệ  c   c c 

c  q  n   ổ chức  c  nh n đả   ả  đúng q   định. 

III.  Ổ C ỨC   ỰC  IỆ  

1. Sở  ội vụ  

- Th         ình U  D  ỉnh   n h nh Q   chế  iế  nhận  xử  ý   h   

h nh v  q ản  ý văn  ản điện  ử gi   c c c  q  n h nh chính  h  n  c  đ n vị 

sự nghiệ   h ộc  ỉnh      ịnh ( h    hế Q  ế  định s   6      Q -UBND 

ng    7 8      c   U  D  ỉnh      ịnh v  Q   chế ( ẫ ) công   c văn  h   

       ). 

Thời gi n h  n  h nh: Q ý I nă       

- Th         ình U  D  ỉnh Q  ế  định   n h nh D nh  ục c c c  

q  n   ổ chức  h ộc ng ồn nộ      v   L        ịch sử  ỉnh.  

Thời gi n h  n  h nh: Q ý II nă       

- B n h nh c c văn  ản q ản  ý v  h  ng  ẫn nghiệ  vụ: H  ng  ẫn  ả  

vệ  í  ậ  nh  n  c    ng công   c văn  h          ; H  ng  ẫn c c c  q  n  

đ n vị  ả  q ản v          hồ s  khi có sự  h   đổi v   ổ chức; H  ng  ẫn  ổ 

chức  iê  h     i  iệ  hế  gi    ị   i c c c  q  n  đ n vị. 

Thời gi n h  n  h nh: Q ý III nă       

- Tổ chức  ồi   ỡng   ậ  h ấn nghiệ  vụ văn  h           ch  công chức 

ch  ên  ôn  công chức     công   c văn  h             i c c c  q  n   ổ chức 

 h ộc ng ồn nộ      v            ịch sử  ỉnh. 

Thời gi n h  n  h nh: Q ý III nă  2021. 

- X    ựng kế h  ch   ổ chức kiể      việc  hực hiện c c q   định c    h   

  ậ  v  công   c văn  h             i c c c  q  n   ổ chức  h ộc đ i   ợng q ản  ý, 

    c        n nh n   n  ỉnh. 

Thời gi n h  n  h nh: Q ý III nă  2021. 

- H  ng  ẫn c c c  q  n   ổ chức  h ng kê kh i   ợng   i  iệ           ồn 

đọng  x    ựng  ế h  ch  hực hiện “    n giải q  ế    i  iệ           ồn đọng   i 

c c c  q  n  đ n vị   ên đị    n  ỉnh      ịnh  gi i đ  n    4-    ” v   ế 

h  ch  ổ chức gi   nộ    i  iệ  v   L       c  q  n  L        ịch sử đả   ả  đúng 

q   định. 

Thời gi n h  n  h nh: Q ý IV nă     1 



4 

 

 

- R  s      ổng hợ  nh  cầ  đ         ồi   ỡng  n ng ng ch công chức, 

 hăng h ng viên chức  he   iê  ch ẩn công chức văn  h   chức   nh ngh  nghiệ  

viên chức ch  ên ng nh          gửi Cục Văn  h  v  L        h  n  c. 

 Thời gi n h  n  h nh: Q ý I    1 

- Thực hiện  iế  nhận đăng ký  hông  in h    động  ịch vụ         đ i v i 

c c  ổ chức  c  nh n h    động  ịch vụ           ên đị    n  ỉnh      ịnh; cấ  

Chứng chỉ h nh ngh          ch  c c c  nh n đ  đi   kiện  he  q   định. 

- Tổ chức h  ng  ẫn  đôn đ c  kiể        ổng hợ       c        n nh n   n 

 ỉnh v  kế  q ả  hực hiện  ế h  ch. 

Thời gi n h  n  h nh: Q ý IV      

2. Sở  h n  tin và  ruyền th n  

- Ch    ì   h i hợ  v i Sở  ội vụ  ê  cầ  c c đ n vị c ng cấ   ịch vụ n ng 

cấ  Hệ  h ng Q ản  ý văn  ản v  đi   h nh đả   ả  c c  ê  cầ  q   định   i 

 ghị định s  3         -CP c   Chính  h . 

Thời gi n h  n  h nh: Q ý II nă     1. 

-  ế  n i   iên  hông hệ  h ng Q ản  ý văn  ản v  đi   h nh v i T ục  iên 

 hông văn  ản Q  c gi ;  h ng nhấ   iên  hông 3 cấ  c    ỉnh v i  ích hợ  ch  ký 

s  ch  ên  ùng c   Chính  h . 

3. Ủy ban nhân dân c c huyện  thành phố; c c sở  ban, n ành; c c cơ 

quan  tổ chức kh c thuộc n uồn nộp l u vào l u tr  lịch sử tỉnh 

- Th     ởng c c sở  ban, ng nh; Ch   ịch      n nh n   n c c h  ện  

 h nh  h   c c c  q  n   ổ chức kh c  h ộc ng ồn nộ      v            ịch sử  ỉnh 

căn cứ kế h  ch n    x    ựng kế h  ch   iển kh i  hực hiện hiệ  q ả   hù hợ  

 hực  ế c   c  q  n   ổ chức.  ế h  ch công   c văn  h           c   c  q  n  đ n 

vị  đị   h  ng gửi v  Sở  ội vụ     c ng             . 

- R  s     sử  đổi   ổ s ng    n h nh c c văn  ản chỉ đ    h  ng  ẫn nghiệ  

vụ v  văn  h             i c  q  n  đ n vị  (Q   chế công   c văn  h          ; 

D nh  ục hồ s  h ng nă ...)  hù hợ  v i c c q   định c    h     ậ  hiện h nh. 

Thời gi n h  n  h nh: T   c Q ý II nă       

- Ch  động  ổ chức    ên      n   hổ  iến c c q   định  h     ậ  v  công 

  c văn  h           v     ch nhiệ  c    ừng công chức  viên chức    ng công   c 

văn  h             ong c  q  n  đ n vị. 

-    x ấ  nh  cầ  đ         ồi   ỡng  n ng ng ch công chức   hăng h ng 

viên chức  he   iê  ch ẩn công chức văn  h   chức   nh ngh  nghiệ  viên chức 

ch  ên ng nh         gửi v  Sở  ội vụ     c ng      3     . 

- Tổ chức  hực hiện nghiê   úc c c q   định c    h     ậ  v  văn  h       

     đặc  iệ     việc ký s  văn  ản   ậ  hồ s  điện  ử v          hồ s  điện  ử.  

- Th ng kê kh i   ợng   i  iệ           ồn đọng   i c  q  n  đ n vị  đồng  hời 

x    ựng kế h  ch chỉnh  ý   i  iệ   ồn đọng  hực hiện “    n giải q  ế    i  iệ      
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     ồn đọng   i c c c  q  n  đ n vị   ên đị    n  ỉnh      ịnh  gi i đ  n    4-

    ” v   ế h  ch  ổ chức gi   nộ    i  iệ  v   L       c  q  n  L        ịch sử. 

Thời gi n h  n  h nh: Q ý III nă       

- X    ựng kế h  ch  ch  ng   ình   ở      ậ  h ấn   ồi   ỡng nghiệ  vụ 

văn  h           ch  công chức  viên chức  h ộc  hẩ  q   n. 

Thời gi n h  n  h nh: Q ý IV nă       

- Tăng c ờng kiể       h  ng  ẫn việc  hực hiện c c q   định v  văn  h   

          i c c c  q  n  đ n vị   ực  h ộc  đả   ả  việc  ổ chức  hực hiện nghiê  

 úc   h ng nhấ  đúng q   định. 

Thời gi n h  n  h nh: Q ý IV nă       

- Thực hiện chế độ     c   công   c văn  h            he  q   định  đả   ả  

chấ    ợng v  đúng  hời h n; gửi     c   kế  q ả  hực hiện h    động công   c 

văn  h           nă       v   h  ng h  ng nhiệ  vụ công   c nă           c 

ng    5        . 

-      í kinh  hí  đầ     c  sở vậ  chấ      ng  hiế   ị đả   ả  ch  công   c 

văn  h          . 

 T  ng q     ình  hực hiện nế  có  h   sinh  v  ng  ắc      c   U  D 

 ỉnh (qua Sở  ội vụ) để xe  xé   xử  ý./. 

 

Nơi nhận:  
- Cục VTLT  h  n  c; 

- C c sở  ban, ng nh  đ n vị sự nghiệ   h ộc  ỉnh; 

- U  D c c h  ện   h nh  h ; 

- C c c  q  n   ổ chức  h ộc ng ồn  

   nộ      v   L        ịch sử  ỉnh; 

- L  : VP1, Vp8. 

  . Ủ               

  . C Ủ  ỊC  

    C Ủ  ỊC  

 

 

 

 

 

 rần Lê  oài 
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