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HƯỚNG DẪN
VỀ TỔ CHỨC CHỈNH LÝ TÀI LIỆU TỒN ĐỌNG TẠI CÁC CƠ QUAN, TỔ CHỨC
Thực hiện Quyết định số 5131/QĐ-UBND ngày 04 tháng 10 năm 2012 của Ủy ban nhân dân Thành phố về Phê duyệt Kế hoạch triển khai thi hành Luật Lưu trữ; Chỉ thị số 16/2013/CT-UBND ngày 09 tháng 9 năm 2013 của Ủy ban nhân dân Thành phố về một số biện pháp để giải quyết tài liệu tồn đọng của các cơ quan, tổ chức trên địa bàn Thành phố Hồ Chí Minh, Sở Nội vụ hướng dẫn việc tổ chức thực hiện chỉnh lý tài liệu tồn đọng tại các cơ quan, tổ chức và Ủy ban nhân dân quận, huyện trên địa bàn Thành phố như sau:
I. TỔ CHỨC CHỈNH LÝ TÀI LIỆU TỒN ĐỌNG
1. Xây dựng kế hoạch chỉnh lý tài liệu lưu trữ
Các cơ quan, tổ chức tiến hành lập kế hoạch chỉnh lý khối hồ sơ, tài liệu tồn đọng theo chỉ đạo của Ủy ban nhân dân Thành phố tại Chỉ thị số 16/2013/CT-UBND gồm các bước như sau:
a) Rà soát, thống kê số lượng hồ sơ, tài liệu hiện có từ trước ngày 30 tháng 4 năm 1975 đến 31 tháng 12 năm 2012 còn tồn đọng, chưa được chỉnh lý (Mẫu 1).
b) Tổng hợp số lượng tài liệu cần chỉnh lý, bố trí nhân sự và dự toán kinh phí để thực hiện chỉnh lý số hồ sơ, tài liệu (Mẫu 2, 3), trong đó:
Đối với khối hồ sơ, tài liệu trước ngày 30 tháng 4 năm 1975: Tổng hợp số lượng tài liệu cần chỉnh lý; dự trù kinh phí thực hiện; báo cáo về Sở Nội vụ để tổng hợp trình Ủy ban nhân dân Thành phố phê duyệt;
c) Xây dựng kế hoạch chỉnh lý và đưa vào lưu trữ, bảo quản tài liệu đúng theo quy định (Mẫu 4).
2. Tổ chức chỉnh lý hồ sơ, tài liệu
Sau khi xây dựng kế hoạch chỉnh lý hồ sơ, tài liệu lưu trữ còn tồn đọng, các cơ quan, tổ chức cần tiến hành như sau:
a) Trường hợp cơ quan, tổ chức tự chỉnh lý hồ sơ, tài liệu
Thực hiện theo quy định tại Thông tư số 03/2010/TT-BNV ngày 29 tháng 4 năm 2010 của Bộ Nội vụ quy định Định mức kinh tế - kỹ thuật chỉnh lý tài liệu giấy; Quyết định số 128/QĐ-VTLTNN ngày 01 tháng 6 năm 2009 của Cục trưởng Cục Văn thư và Lưu trữ Nhà nước về việc ban hành Quy trình “Chỉnh lý tài liệu giấy” theo TCVN ISO 9001:2000; Công văn số 283/VTLTNN-NVTW ngày 19 tháng 5 năm 2004 của Cục Văn thư và Lưu trữ Nhà nước về việc ban hành Hướng dẫn chỉnh lý tài liệu hành chính.
b) Trường hợp các cơ quan, tổ chức ký hợp đồng thuê đơn vị làm dịch vụ chỉnh lý hồ sơ, tài liệu:
- Cần đảm bảo thực hiện theo các nội dung được quy định tại Điều 36, Điều 37 của Luật Lưu trữ;
- Phối hợp với Chi cục Văn thư - Lưu trữ để kiểm tra, thẩm định năng lực của tổ chức, cá nhân làm dịch vụ chỉnh lý trước khi ký hợp đồng, trong quá trình chỉnh lý và nghiệm thu bàn giao.
II. VỀ HỦY TÀI LIỆU HẾT GIÁ TRỊ
Trên cơ sở quy định của Luật Lưu trữ, Thông tư số 09/2011/TT-BNV ngày 03 tháng 6 năm 2011 của Bộ Nội vụ quy định về thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu hình thành phổ biến trong hoạt động của các cơ quan, tổ chức, Công văn số 879/VTLTNN-NVĐP ngày 19 tháng 12 năm 2006 của Cục Văn thư và Lưu trữ Nhà nước về việc hướng dẫn tổ chức tiêu hủy tài liệu hết giá trị, việc hủy tài liệu cần lưu ý một số nội dung sau:
1. Hội đồng xác định giá trị tài liệu
Đối với tài liệu bảo quản tại Lưu trữ cơ quan, cần thành lập Hội đồng, theo Điều 18 của Luật Lưu trữ, thành phần gồm:
- Thủ trưởng hoặc Phó Thủ trưởng cơ quan, tổ chức: Chủ tịch Hội đồng;
- Người làm lưu trữ cơ quan, tổ chức: Thư ký Hội đồng;
- Đại diện lãnh đạo đơn vị có tài liệu: Ủy viên;
- Người am hiểu về lĩnh vực có tài liệu cần xác định giá trị: Ủy viên.
2. Về thẩm tra tài liệu hết giá trị
Việc thẩm tra tài liệu hết giá trị cần thực hiện theo các quy định như sau:
- Xác định giá trị tài liệu: Đối chiếu với các quy định về thời hạn bảo quản tài liệu để xác định tài liệu còn giá trị để bảo quản và tài liệu hết giá trị cần tiêu hủy;
- Thành phần tham gia thẩm tra tài liệu gồm: Lãnh đạo được phân công theo dõi công tác lưu trữ, cán bộ chuyên trách công tác lưu trữ, thủ trưởng và cán bộ phụ trách lưu trữ tài liệu của đơn vị có tài liệu đề nghị tiêu hủy;
- Quá trình thẩm tra phải có lập biên bản, nội dung kết luận và các ý kiến khác về tài liệu hết giá trị trong quá trình thẩm tra, cần thể hiện đầy đủ trong biên bản và được các thành viên tham gia thẩm tra ký tên;
- Sau khi thẩm tra, cơ quan có thẩm quyền ban hành văn bản thông báo đến đơn vị kết quả thẩm tra về tài liệu hết giá trị.
3. Thẩm quyền thẩm định tài liệu hết giá trị
Thẩm quyền quyết định tiêu hủy tài liệu hết giá trị thực hiện theo quy định tại Điều 28 của Luật Lưu trữ. Theo đó, người đứng đầu cơ quan, tổ chức quyết định hủy tài liệu hết giá trị tại Lưu trữ cơ quan sau khi có ý kiến thẩm tra bằng văn bản của cơ quan có thẩm quyền.
a) Đối với Sở Nội vụ
Căn cứ Điểm b, Khoản 2, Điều 20 Luật Lưu trữ, việc quản lý tài liệu của các cơ quan thuộc nguồn nộp lưu tài liệu vào Lưu trữ lịch sử Thành phố thuộc trách nhiệm của Sở Nội vụ. Theo đó, việc thẩm định tài liệu hết giá trị của cơ quan, tổ chức thuộc Thành phố, các cơ quan cấp huyện thuộc nguồn nộp lưu tài liệu lưu trữ vào Lưu trữ lịch sử Thành phố thuộc thẩm quyền của Sở Nội vụ, trong đó bao gồm cả tài liệu thuộc Danh mục thành phần nộp lưu và tài liệu không thuộc Danh mục thành phần nộp lưu vào Lưu trữ lịch sử. Cụ thể:
- Các cơ quan, tổ chức thuộc nguồn nộp lưu tài liệu lưu trữ vào Lưu trữ lịch sử Thành phố khi có yêu cầu tiêu hủy tài liệu hết giá trị, cần lập hồ sơ đề nghị Chi cục Văn thư - Lưu trữ tham mưu giúp Giám đốc Sở Nội vụ thẩm tra, thẩm định tài liệu hết giá trị;
- Các cơ quan, tổ chức cấp huyện thuộc nguồn nộp lưu tài liệu lưu trữ vào Lưu trữ lịch sử Thành phố khi có yêu cầu tiêu hủy tài liệu hết giá trị, cần lập hồ sơ đề nghị Ủy ban nhân dân quận, huyện thành lập Hội đồng xác định giá trị tài liệu và đề nghị Phòng Nội vụ trình Ủy ban nhân dân quận, huyện đề nghị Chi cục Văn thư - Lưu trữ tham mưu giúp Giám đốc Sở Nội vụ thẩm tra, thẩm định tài liệu hết giá trị.
b) Đối với Phòng Nội vụ quận, huyện
Căn cứ Khoản 1, Điều 19, Thông tư số 14/2011/TT-BNV ngày 08 tháng 11 năm 2011 của Bộ Nội vụ quy định “Phòng Nội vụ cấp huyện thẩm tra tài liệu hết giá trị cấp xã”.
c) Tài liệu lưu trữ được hình thành trong quá trình hoạt động của cơ quan, tổ chức không thuộc Danh mục cơ quan, tổ chức thuộc nguồn nộp lưu tài liệu vào Lưu trữ lịch sử Thành phố, hết giá trị thuộc thẩm quyền thẩm định của Thủ trưởng cơ quan quản lý trực tiếp của cơ quan, tổ chức này.
4. Tổ chức hủy tài liệu hết giá trị
a) Việc hủy tài liệu hết giá trị quy định tại Điều 28 của Luật Lưu trữ, được lập thành biên bản bàn giao tài liệu hết giá trị.
b) Việc hủy tài liệu phải bảo đảm hủy hết thông tin trong tài liệu và có biên bản. Hồ sơ hủy tài liệu hết giá trị phải được bảo quản tại cơ quan, tổ chức có tài liệu bị hủy ít nhất hai mươi năm, kể từ ngày hủy tài liệu.
5. Hồ sơ thủ tục thẩm tra tài liệu hết giá trị và tiêu hủy tài liệu hết giá trị
Khi thực hiện thẩm tra giá trị tài liệu và tiêu hủy tài liệu hết giá trị, các cơ quan, tổ chức thực hiện theo hướng dẫn tại các phụ lục kèm theo Công văn số 879/VTLTNN-NVĐP ngày 19 tháng 12 năm 2006 của Cục Văn thư và Lưu trữ Nhà nước về việc hướng dẫn tổ chức tiêu hủy tài liệu hết giá trị.
III. VỀ QUẢN LÝ TÀI LIỆU CỦA ỦY BAN NHÂN DÂN PHƯỜNG, XÃ, THỊ TRẤN
Căn cứ Điều 14 Luật Lưu trữ; Khoản 1, Điều 19, Thông tư số 14/2011/TT-BNV ngày 08 tháng 11 năm 2011 của Bộ Nội vụ Quy định quản lý hồ sơ, tài liệu hình thành trong hoạt động của Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn; Công văn số 3415/UBND-VX ngày 13 tháng 7 năm 2012 của Ủy ban nhân dân Thành phố về triển khai thực hiện Thông tư số 14/2011/TT-BNV ngày 08 tháng 11 năm 2011 của Bộ Nội vụ, việc quản lý tài liệu lưu trữ của phường, xã, thị trấn được xác định như sau:
1. Xác định trách nhiệm của Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn trong việc quản lý hồ sơ, tài liệu hình thành trong hoạt động của Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân cấp xã, chỉ đạo việc thực hiện các quy định của Nhà nước về công tác văn thư, lưu trữ tại địa phương.
2. Tài liệu hình thành trong quá trình hoạt động của Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân, các tổ chức xã hội, tổ chức xã hội - nghề nghiệp của phường, xã, thị trấn được lựa chọn và lưu trữ tại Văn phòng Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn. Do đó, Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn bố trí Kho Lưu trữ có diện tích phù hợp (tối thiểu là 20 m2) để tổ chức quản lý tốt tài liệu của cơ quan mình.
IV. TỔ CHỨC THỰC HIỆN
1. Tiến độ thực hiện
a) Các cơ quan, tổ chức tiến hành tổ chức rà soát, thống kê, tổng hợp tài liệu tồn đọng và lập kế hoạch chỉnh lý tài liệu tồn đọng, báo cáo về Ủy ban nhân dân Thành phố trước ngày 15 tháng 12 năm 2013 (thông qua Sở Nội vụ).
Riêng đối với khối hồ sơ, tài liệu trước ngày 30 tháng 4 năm 1975: Sau khi rà soát, thống kê, tổng hợp, dự trù kinh phí chỉnh lý, các cơ quan tổ chức báo cáo theo Mẫu 2, 3 về Sở Nội vụ để tổng hợp trình Ủy ban nhân dân Thành phố phê duyệt trước ngày 30 tháng 11 năm 2013.
b) Tổ chức chỉnh lý hồ sơ tài liệu:
Sau khi được Ủy ban nhân dân Thành phố phê duyệt, các cơ quan, tổ chức tiến hành chỉnh lý tài liệu theo kế hoạch được duyệt; hàng năm báo cáo kết quả thực hiện và báo cáo khi hoàn thành kế hoạch về Ủy ban nhân dân Thành phố.
2. Trách nhiệm thực hiện
a) Bãi bỏ Mục 2 tại Công văn số 62/CCVTLT-QL ngày 01 tháng 6 năm 2011 của Chi cục Văn thư - Lưu trữ về thành phần Hội đồng xác định giá trị tài liệu cấp huyện.
b) Trên cơ sở Hướng dẫn này và căn cứ vào tình hình thực tế về công tác lưu trữ, các cơ quan, tổ chức thuộc Thành phố và Ủy ban nhân dân quận, huyện triển khai thực hiện và chỉ đạo, hướng dẫn các cơ quan, tổ chức trực thuộc thực hiện.
c) Chi cục Văn thư - Lưu trữ có trách nhiệm giúp Giám đốc Sở Nội vụ hướng dẫn, kiểm tra đôn đốc việc thực hiện của các cơ quan tổ chức; thẩm định kế hoạch chỉnh lý tài liệu của các cơ quan, tổ chức để thông qua Sở Nội vụ và Ban Chỉ đạo Đề án chỉnh lý tài liệu Thành phố trình Ủy ban nhân dân Thành phố phê duyệt.
Trên đây là hướng dẫn của Sở Nội vụ về tổ chức thực hiện chỉnh lý tài liệu tồn đọng tại các cơ quan, tổ chức và Ủy ban nhân dân quận, huyện trên địa bàn Thành phố. Trong quá trình thực hiện, nêu có khó khăn, vướng mắc cần trao đổi, đề nghị phản ảnh về Sở Nội vụ (Chi cục Văn thư - Lưu trữ địa chỉ Tầng 6, Tòa nhà IPC, số 1489 Đại lộ Nguyễn Văn Linh, Quận 7, điện thoại số 08.37.760.692, fax 08.37.863.024) để cùng phối hợp thực hiện./.
 
	
Nơi nhận:
- Các cơ quan thuộc nguồn nộp lưu tài liệu
vào Lưu trữ lịch sử TP (Danh mục số 1, 2);
- Ủy ban nhân dân quận, huyện;
- Phòng Nội vụ quận, huyện;
- Cục Văn thư và Lưu trữ NN (để b/c);
- Ủy ban nhân dân Thành phố;
- Giám đốc Sở Nội vụ;
- Chi cục VT-LT;
- Lưu: VT.
	KT. GIÁM ĐỐC
PHÓ GIÁM ĐỐC




Võ Thanh Phong


 
Mẫu 1 - Phiếu Thống kê hồ sơ, tài liệu
(Kèm theo Hướng dẫn số 1808/HD-SNV ngày 07/11/2013 của Sở Nội vụ)
	CƠ QUAN CHỦ QUẢN
TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC...
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	 
	Thành phố Hồ Chí Minh, ngày   tháng   năm 2013


 
PHIẾU THỐNG KÊ HỒ SƠ, TÀI LIỆU
Tại Kho lưu trữ cơ quan và tại các phòng ban, đơn vị trực thuộc (nếu có)
Đơn vị tính: mét giá hoặc hồ sơ
	STT
	Phòng hoặc tên hồ sơ, tài liệu
	Ngôn ngữ (tiếng Việt, tiếng Pháp...)
	Số lượng
	Số lượng
	Tình trạng hồ sơ, tài liệu
	Tình trạng hồ sơ, tài liệu
	Ghi chú

	
	
	
	Tổng số
	Chưa chỉnh lý
	Tốt
	Đã hư hỏng
	

	I
	HỒ SƠ, TÀI LIỆU
Trước 30/4/1975
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	II
	HỒ SƠ, TÀI LIỆU
Từ 30/4/1975 đến 31/12/2012
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1
	Ủy ban nhân dân quận, huyện hoặc sở, ngành, Tổng Công ty...
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	Văn phòng, phòng ban, đơn vị sự nghiệp, phường xã, thị trấn...
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	Tổng cộng
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 
	NGƯỜI LẬP BẢNG
	THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, ĐƠN VỊ

	Nơi nhận:
- ...
- Chi cục VTLT;
- …
- Lưu: VT.
	 


 
Mẫu 2 - Bảng Tổng hợp khối lượng hồ sơ, tài liệu cần chỉnh lý
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	Thành phố Hồ Chí Minh, ngày   tháng   năm 2013


 
BẢNG TỔNG HỢP
KHỐI LƯỢNG HỒ SƠ, TÀI LIỆU CẦN CHỈNH LÝ
Đơn vị tính: mét giá hoặc hồ sơ
	STT
	Phòng hoặc tên hồ sơ, tài liệu
	Ngôn ngữ (tiếng Việt, tiếng Pháp...)
	Số lượng
	Số lượng
	Tình trạng hồ sơ, tài liệu
	Tình trạng hồ sơ, tài liệu
	Ghi chú

	
	
	
	Tổng số
	Chưa chỉnh lý
	Tốt
	Đã hư hỏng
	

	I
	HỒ SƠ, TÀI LIỆU
Trước 30/4/1975
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	II
	HỒ SƠ, TÀI LIỆU
Từ 30/4/1975 đến 31/12/2012
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1
	Ủy ban nhân dân quận, huyện hoặc sở, ngành, Tổng Công ty...
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	Các đơn vị trực thuộc 
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- ...
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	Thành phố Hồ Chí Minh, ngày   tháng   năm 2013


 
DỰ KIẾN KINH PHÍ CHỈNH LÝ TÀI LIỆU
(Khối hồ sơ, tài liệu trước 30/4/1975)
Đơn vị tính: mét giá hoặc hồ sơ
	STT
	NỘI DUNG
	Đơn vị tính
	Số lượng
	Đơn giá (đồng)
	Tổng kinh phí (đồng)
	Ghi chú

	I
	Hồ sơ, tài liệu cần chỉnh lý
	Mét giá
	 
	 
	 
	 

	II
	Cơ sở vật chất, trang thiết bị
	 
	 
	 
	 
	 

	III
	Trang thiết bị lưu trữ
	 
	 
	 
	 
	 

	1
	Xây dựng, sửa chữa kho lưu trữ
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	Vật tư, văn phòng phẩm
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	Trang thiết bị lưu trữ
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	Kệ, giá (Quy cách)
	Cái
	 
	 
	 
	 

	 
	Cặp, hộp
	Cái
	 
	 
	 
	 

	 
	Bìa hồ sơ
	Cái
	 
	 
	 
	 

	 
	………..
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	Phần mềm lưu trữ
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	Máy vi tính (máy chủ)
	 
	 
	 
	 
	 

	...
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	Tổng cộng
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	Số:          /KH- 
	Thành phố Hồ Chí Minh, ngày   tháng   năm 2013


 
KẾ HOẠCH
Chỉnh lý hồ sơ, tài liệu tồn đọng tại (cơ quan, tổ chức) giai đoạn 2013 - 201.....
Thực hiện Chỉ thị số 16/2013/CT-UBND ngày 9 tháng 9 năm 2013 của Ủy ban nhân dân Thành phố về một số biện pháp để giải quyết tài liệu tồn đọng của các cơ quan, tổ chức trên địa bàn Thành phố Hồ Chí Minh và Kế hoạch số 1614/KH-SNV ngày 10 tháng 10 năm 2013 của Sở Nội vụ về thực hiện Chỉ thị số 16/2013/CT-UBND; (cơ quan, tổ chức) xây dựng Kế hoạch chỉnh lý hồ sơ, tài liệu còn tồn đọng tại (cơ quan, tổ chức) giai đoạn 2013 - 201...., cụ thể như sau:
I. MỤC TIÊU
1. Nhằm giải quyết dứt điểm tình trạng tài liệu còn tồn đọng chưa được chỉnh lý trong kho lưu trữ của (cơ quan, tổ chức). Tài liệu sau khi chỉnh lý, được tổ chức sắp xếp khoa học, phục vụ yêu cầu quản lý, bảo quản an toàn và tổ chức sử dụng có hiệu quả, nhanh chóng. Đồng thời, lựa chọn những tài liệu có giá trị, thời hạn bảo quản vĩnh viễn nộp vào Lưu trữ lịch sử Thành phố;
2. Tổ chức thực hiện đúng các quy định về công tác văn thư, lưu trữ; kể từ năm 2014, tất cả cán bộ, công chức, viên chức phải biết lập hồ sơ, chỉnh lý, số hóa và giao nộp tài liệu vào lưu trữ cơ quan đúng quy định và không còn phát sinh hồ sơ, tài liệu chưa được chỉnh lý trước khi nộp vào lưu trữ cơ quan;
3. Bảo vệ, bảo quản an toàn tài liệu trong quá trình chỉnh lý. Phối hợp với các cơ quan có thẩm quyền của Thành phố triển khai Chỉ thị đúng tiến độ và bảo đảm chất lượng.
II. NỘI DUNG
1. Số lượng hồ sơ, tài liệu còn tồn đọng cần chỉnh lý: (Bảng tổng hợp đính kèm)
Tổng số: ……….. mét giá. Trong đó:
- Tổng số hồ sơ, tài liệu trước ngày 30 tháng 4 năm 1975: ...mét giá
- Tổng số hồ sơ, tài liệu từ ngày 30 tháng 4 năm 1975 đến 31 tháng 12 năm 2012: ...mét giá
2. Số lượng nhân sự thực hiện chỉnh lý tài liệu
a) Số lượng nhân sự: Căn cứ số lượng tài liệu tồn đọng cần chỉnh lý; căn cứ quy định về định mức kinh tế - kỹ thuật chỉnh lý tài liệu giấy tại Thông tư số 03/2010/TT-BNV ngày 29 tháng 4 năm 2010 của Bộ Nội vụ mà xác định số lượng nhân sự cần bố trí hoặc thuê các đơn vị dịch vụ lưu trữ để thực hiện chỉnh lý tài liệu;
b) Tổ chức tập huấn, bồi dưỡng, đào tạo nghiệp vụ cho cán bộ, công chức, viên chức làm công tác chỉnh lý tài liệu
Căn cứ số lượng công chức, viên chức tham gia công tác chỉnh lý của cơ quan, tổ chức mà xác định cụ thể nội dung, trình độ cần đào tạo, bồi dưỡng, tập huấn cho từng người.
3. Đầu tư cơ sở vật chất, trang thiết bị, văn phòng phẩm phục vụ cho việc chỉnh lý tài liệu của đơn vị
a) Xây dựng, sửa chữa kho lưu trữ tài liệu
Căn cứ Thông tư số 09/2007/TT-BNV ngày 26 tháng 11 năm 2007 của Bộ Nội vụ hướng dẫn về kho lưu trữ chuyên dụng; các cơ quan, tổ chức căn cứ số lượng tài liệu lưu trữ hiện có và sẽ phát sinh để bảo quản và sử dụng, xác định diện tích kho lưu trữ tài liệu cần có để tiến hành xây dựng mới hoặc sửa chữa và trang bị đầy đủ các phương tiện phục vụ công tác lưu trữ theo quy định;
b) Mua sắm trang thiết bị, văn phòng phẩm
Căn cứ số lượng tài liệu cần chỉnh lý, căn cứ Khoản 2, Điều 3 Thông tư số 03/2010/TT-BNV ngày 29 tháng 4 năm 2010 của Bộ Nội vụ quy định về định mức kinh tế - kỹ thuật chỉnh lý tài liệu giấy; xác định việc mua sắm trang thiết bị, vật tư, văn phòng phẩm phục vụ cho công tác chỉnh lý tài liệu, cụ thể:
- Văn phòng phẩm; bìa hồ sơ; tờ mục lục; cặp, hộp đựng tài liệu;
- Giá, kệ để sắp xếp, bảo quản tài liệu;
- Xây dựng hệ thống thông tin phục vụ các yêu cầu quản lý, tra cứu tài liệu lưu trữ và sử dụng thông tin tài liệu lưu trữ đã được chỉnh lý; giúp việc khai thác tài liệu được phổ biến rộng rãi, tiện lợi....
4. Dự toán kinh phí thực hiện
Căn cứ Thông số 12/2010/TT-BNV ngày 26 tháng 11 năm 2010 của Bộ Nội vụ về Hướng dẫn phương pháp xác định đơn giá chỉnh lý tài liệu giấy và các quy định khác của các Bộ ngành có liên quan về đầu tư xây dựng cơ bản mua sắm trang thiết bị...
a) Tổng kinh phí: .. .đồng. Chia ra:
- Chỉnh lý tài liệu: ... đồng;
- Mua sắm, lắp đặt trang thiết bị phục vụ lưu trữ tài sau chỉnh lý: … đồng;
- Xây dựng, sửa chữa kho lưu trữ: … đồng;
- Đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức: ... đồng.
b) Nguồn kinh phí:
- Ngân sách Thành phố: ... đồng;
- Kinh phí của cơ quan, tổ chức: .... đồng.
III. TỔ CHỨC THỰC HIỆN
1. Phân công nhiệm vụ (các cơ quan, tổ chức trực thuộc thực hiện)
2. Phối hợp với các cơ quan, tổ chức;
3. Thời gian thực hiện
a) Rà soát, thống kê, tổng hợp tài liệu;
b) Xây dựng và báo cáo Kế hoạch về các cơ quan thẩm quyền thẩm định;
c) Tiến hành chỉnh lý tài liệu;
d) Sơ, tổng kết thực hiện kế hoạch.
Trong quá trình thực hiện, nếu có khó khăn, vướng mắc yêu cầu các cơ quan, tổ chức liên quan báo cáo Lãnh đạo cơ quan, tổ chức xem xét, giải quyết./.
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