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ỦY BAN NHÂN DÂN 
TỈNH PHÚ YÊN 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
Số: 2389/Qð-UBND                    Phú Yên, ngày 27 tháng 11 năm 2015 

 
QUYẾT ðỊNH  

 Ban hành Quy hoạch ngành Văn thư, Lưu trữ  
ñến năm 2020, tầm nhìn ñến năm 2030 trên ñịa bàn tỉnh Phú Yên 

 
 

UỶ BAN NHÂN DÂN TỈNH PHÚ YÊN 
 
 Căn cứ Luật Tổ chức HðND và UBND ngày 26/11/2003; 

Căn cứ Luật Lưu trữ ngày 11/11/2011; 
 Căn cứ Quyết ñịnh số 579/Qð-BNV ngày 27/6/2012 của Bộ Nội vụ phê duyệt 
Quy hoạch ngành Văn thư Lưu trữ ñến năm 2020, tầm nhìn ñến năm 2030; 
 Xét ñề nghị của Giám ñốc Sở Nội vụ tại Tờ trình số 290/TTr-SNV ngày 
09/7/2015, 
 
 QUYẾT ðỊNH:  

ðiều 1. Phê duyệt “Quy hoạch ngành Văn thư, Lưu trữ ñến năm 2020, tầm nhìn 
ñến năm 2030 trên ñịa bàn tỉnh Phú Yên” với các nội dung chủ yếu sau: 

1. Quan ñiểm và mục tiêu phát triển 
a) Quan ñiểm: 
- Quy hoạch ngành Văn thư, Lưu trữ phù hợp với Chiến lược phát triển kinh tế- 

xã hội giai ñoạn 2011-2020; 
- Quy hoạch ngành Văn thư, Lưu trữ nhằm thực hiện thành công các mục tiêu 

của Chiến lược phát triển ngành Nội vụ; 
- Quy hoạch ngành Văn thư, Lưu trữ phải có tầm nhìn dài hạn và phải có lộ 

trình thích hợp theo yêu cầu phát triển của từng giai ñoạn; 
- Quy hoạch ngành Văn thư, Lưu trữ phải phù hợp yêu cầu hợp tác với các cơ 

quan, tổ chức trong và ngoài nước về chuyên môn, nghiệp vụ; khoa học và công nghệ 
thuộc lĩnh vực văn thư, lưu trữ ñáp ứng yêu cầu nâng cao hiệu lực và hiệu quả quản lý 
nhà nước về văn thư, lưu trữ. 

b) Mục tiêu: 
 - Mục tiêu chung: 

+ Quản lý thống nhất công tác văn thư, lưu trữ trên ñịa bàn tỉnh theo quy ñịnh 
của pháp luật; bảo vệ, bảo quản an toàn và phát huy giá trị tài liệu lưu trữ phục vụ có 
hiệu quả sự nghiệp xây dựng và phát triển kinh tế - xã hội của tỉnh; 

+ ðịnh hướng sự phát triển của công tác văn thư, lưu trữ ñến năm 2020 nhằm 
góp phần cung cấp thông tin làm căn cứ ñể các cơ quan quản lý Nhà nước xây dựng kế 
hoạch, cân ñối, phân bổ các nguồn lực cho quá trình ñầu tư phát triển ñúng ñịnh hướng 
của tỉnh, góp phần thực hiện thành công chiến lược phát triển kinh tế - xã hội của tỉnh 
Phú Yên trong những năm tiếp theo; 
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+ Tạo cơ sở pháp lý ñầy ñủ, hoàn chỉnh ñể quản lý Nhà nước về công tác văn 
thư, lưu trữ, làm căn cứ cho các cơ quan, tổ chức trong bộ máy Nhà nước chủ ñộng 
xây dựng kế hoạch hàng năm, xây dựng và phê duyệt các dự án ñầu tư phát triển về 
lĩnh vực văn thư, lưu trữ; ñồng thời chủ ñộng trong việc huy ñộng và sử dụng có hiệu 
quả các nguồn lực. 

- Mục tiêu cụ thể: 
+ Hoàn thiện hệ thống văn bản quy phạm pháp luật và văn bản hướng dẫn 

nghiệp vụ ñể quản lý công tác văn thư, lưu trữ thống nhất, ñáp ứng yêu cầu cải cách 
hành chính và phát triển của tỉnh ñến năm 2020; 

+ Hoàn thiện tổ chức bộ máy văn thư, lưu trữ từ cấp tỉnh ñến cấp huyện, cấp xã 
nhằm ñủ ñiều kiện ñể thực hiện chức năng quản lý thống nhất công tác văn thư, lưu trữ; 

+ Xây dựng ñội ngũ công chức, viên chức làm công tác văn thư, lưu trữ ñủ tiêu 
chuẩn, ñảm bảo chất lượng, ñược ñào tạo ñúng chuyên môn nghiệp vụ, ñảm bảo yêu cầu 
nhiệm vụ ñặt ra cho ngành trong thời kỳ mới; 

+ Xây dựng cơ sở vật chất ñáp ứng yêu cầu bảo vệ, bảo quản an toàn và tổ chức 
sử dụng hiệu quả tài liệu lưu trữ của ñịa phương; 

+ Nghiên cứu và ứng dụng khoa học công nghệ thông tin ñáp ứng yêu cầu hiện 
ñại hóa công tác văn thư, lưu trữ. 
 2. Các nội dung chủ yếu quy hoạch ngành Văn thư, Lưu trữ ñến năm 2020, 
tầm nhìn ñến năm 2030 

a) Xây dựng hệ thống văn bản triển khai, hướng dẫn nghiệp vụ về công tác văn 
thư, lưu trữ: 

Hoàn thiện hệ thống văn bản quy phạm pháp luật quản lý công tác văn thư, lưu 
trữ của ñịa phương trên cơ sở cụ thể hóa, triển khai các quy ñịnh của Trung ương 
nhằm thống nhất công tác văn thư, lưu trữ theo hướng hiện ñại. 

b) Các chỉ tiêu sự nghiệp văn thư, lưu trữ: 
- Về công tác văn thư: 
ðến năm 2020, ñảm bảo ñạt các chỉ tiêu cơ bản sau: 
+ 100% các cơ quan, ñơn vị, ñịa phương ban hành ñầy ñủ các văn bản quy ñịnh 

về công tác văn thư, lưu trữ cụ thể: Quy chế công tác văn thư, lưu trữ; Danh mục hồ sơ 
cơ quan; Danh mục thành phần tài liệu nộp lưu vào Lưu trữ cơ quan; Danh mục thành 
phần tài liệu nộp lưu vào Lưu trữ lịch sử; Bảng thời hạn bảo quản tài liệu của các cơ 
quan, tổ chức. 

+ 100% các cơ quan, ñơn vị, ñịa phương thực hiện việc quản lý văn bản ñi, văn 
bản ñến ñảm bảo theo ñúng quy ñịnh. 

+ 100% cán bộ, công chức, viên chức các cơ quan, tổ chức cấp tỉnh; 80% cán 
bộ, công chức, viên chức các cơ quan, tổ chức cấp huyện thực hiện lập hồ sơ công việc 
ñối với tài liệu giấy; từng bước tạo lập và lưu trữ hồ sơ trên môi trường mạng. 

+ 100% các cơ quan, ñơn vị, ñịa phương triển khai và duy trì hệ thống mạng nội 
bộ, hệ thống thư ñiện tử (Email) phục vụ cho việc trao ñổi, chia sẻ thông tin nội bộ bảo 
ñảm nhanh chóng, thuận tiện và hiệu quả; 50% các văn bản, tài liệu chính thức trao ñổi 
giữa các cơ quan, ñơn vị, ñịa phương ñược thực hiện trên môi trường mạng, sử dụng 
chữ ký số ñảm bảo yêu cầu bảo mật thông tin. 

+ 80% cán bộ, công chức, viên chức tại các sở, ban ngành, Ủy ban nhân dân cấp 
huyện, 50% Ủy ban nhân dân cấp xã sử dụng thư ñiện tử cho công việc. 
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+ 90% các sở, ban, ngành; 80% các huyện, thị xã, thành phố và 50% Ủy ban 
nhân dân xã, phường, thị trấn triển khai sử dụng phần mềm quản lý, xử lý văn bản ñi, 
văn bản ñến.  

+ 30% các cơ quan, tổ chức cấp tỉnh, cấp huyện lập hồ sơ công việc trong quá 
trình xử lý, giải quyết công việc và quản lý hồ sơ, tài liệu trong mội trường mạng. 

 ðến năm 2030: 100% các sở, ban, ngành tỉnh, Ủy ban nhân dân cấp huyện; 
70% Ủy ban nhân dân cấp xã lập hồ sơ công việc trong quá trình xử lý, giải quyết 
công việc và quản lý hồ sơ, tài liệu trong môi trường mạng. 

- Về công tác lưu trữ:   
 - ðến hết năm 2018, hoàn thành việc chỉnh lý tài liệu tồn ñọng, tích ñống theo 

Quyết ñịnh số 1594/Qð-UBND ngày 04/10/2011; Quyết ñịnh số 1652/Qð-UBND 
ngày 14/10/2014 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Phú Yên ñối với các sở, ban, 
ngành trên ñịa bàn tỉnh. 

- ðến năm 2020 tài liệu ñược thu thập vào Lưu trữ cơ quan và Lưu trữ lịch sử 
theo ñúng quy ñịnh của Luật Lưu trữ và các văn bản hướng dẫn thi hành Luật. 

- Tại Lưu trữ lịch sử tỉnh: 
+ 100% tài liệu ñược chỉnh lý, nâng cấp hoàn chỉnh, xác ñịnh giá trị và bảo quản 

trong kho Lưu trữ lịch sử, dự kiến số lượng tài liệu có giá trị lưu trữ lịch sử ñến năm 2020 
khoảng hơn 2.500 mét giá, trong ñó 40%  tài liệu có giá trị bảo quản vĩnh viễn ñược số hóa. 
Bình quân phục vụ 600 lượt người/năm ñến khai thác sử dụng tài liệu lưu trữ. 

 + ðến năm 2030, số lượng tài liệu bảo quản tại kho Lưu trữ lịch sử tỉnh dự kiến 
khoảng 4.000 mét giá, trong ñó 80% tài liệu có giá trị bảo quản vĩnh viễn ñược số hóa. 
50% hồ sơ lưu trữ khai thác sử dụng, 50% hồ sơ tài liệu công bố, triển lãm giới thiệu 
công chúng, bình quân phục vụ 900 lượt người/năm ñến khai thác sử dụng tài liệu lưu 
trữ, trong ñó 20% thông tin (cấp II) tài liệu lưu trữ ñược cung cấp trên mạng của ngành 
Văn thư, Lưu trữ ñể phục vụ nhu cầu khai thác sử dụng. 

Hoàn thiện hệ thống công cụ tra tìm tài liệu truyền thống và ñẩy mạnh việc xây 
dựng các cơ sở dữ liệu phục vụ quản lý và khai thác sử dụng tài liệu bằng ñiện tử trong 
toàn ngành. 

- Tại các Sở, ban, ngành tỉnh: 
+ ðến năm 2020: Có khoảng 80% tài liệu các cơ quan, tổ chức chỉnh lý hoàn chỉnh, 

xác ñịnh giá trị tài liệu và bảo quản trong kho lưu trữ cơ quan. Lựa chọn và giao nộp 100% 
tài liệu có giá trị bảo quản vĩnh viễn ñã ñến hạn nộp lưu vào Lưu trữ lịch sử tỉnh. Có 
khoảng 30% các cơ quan, tổ chức trang bị phần mềm cơ sở dữ liệu lưu trữ. 

+ ðến năm 2030: 100% tài liệu các cơ quan, tổ chức chỉnh lý hoàn chỉnh, xác 
ñịnh giá trị tài liệu và bảo quản trong kho lưu trữ, không còn tài liệu tích ñống. Có 
khoảng 60% các cơ quan, tổ chức trang bị phần mềm cơ sở dữ liệu lưu trữ. 

- Tại Lưu trữ huyện, thị xã, thành phố: 
+ ðến năm 2020: Có khoảng 80% tài liệu các phòng, ban, ñơn vị cấp huyện chỉnh lý 

hoàn chỉnh, xác ñịnh giá trị tài liệu và bảo quản trong kho lưu trữ; ñồng thời lựa chọn và 
giao nộp 100% tài liệu có giá trị vĩnh viễn ñã ñến hạn về Lưu trữ lịch sử tỉnh. Có khoảng 
20% các phòng, ban, ñơn vị cấp huyện trang bị phần mềm cơ sở dữ liệu lưu trữ. 

+ ðến năm 2030: 100% tài liệu các phòng, ban, ñơn vị cấp huyện chỉnh lý hoàn 
chỉnh, xác ñịnh giá trị tài liệu và bảo quản trong kho lưu trữ; giao nộp tài liệu có giá trị 
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vĩnh viễn ñã ñến hạn về Lưu trữ lịch sử tỉnh theo ñúng quy ñịnh. Có khoảng 50% các 
phòng, ban, ñơn vị cấp huyện trang bị phần mềm cơ sở dữ liệu lưu trữ. 
 - Tại Lưu trữ xã, phường, thị trấn: 
 + ðến năm 2020: 60% các xã, phường, thị trấn chỉnh lý hoàn chỉnh, xác ñịnh 
giá trị tài liệu, thống kê, bảo quản và phục vụ sử dụng tài liệu lưu trữ theo quy ñịnh 
của pháp luật về lưu trữ. 
 + ðến năm 2030: 100% các xã, phường, thị trấn chỉnh lý hoàn chỉnh, xác ñịnh 
giá trị tài liệu, thống kê, bảo quản và phục vụ sử dụng tài liệu lưu trữ theo quy ñịnh 
của pháp luật về lưu trữ. 

c) Quy hoạch hệ thống tổ chức bộ máy ngành Văn thư, Lưu trữ: 
Xây dựng hệ thống tổ chức bộ máy ñủ ñiều kiện thực hiện chức năng quản lý nhà 

nước về lĩnh vực văn thư, lưu trữ trong phạm vi tỉnh, quản lý thống nhất tài liệu lưu trữ 
lịch sử tỉnh và thực hiện các hoạt ñộng dịch vụ lưu trữ theo quy ñịnh của pháp luật; xây 
dựng ngành lưu trữ Phú Yên hiện ñại, ñưa công nghệ tiên tiến vào công tác lưu trữ, nâng 
cao năng lực quản lý và khai thác, sử dụng có hiệu quả tài liệu lưu trữ tỉnh. 

- Tại Lưu trữ lịch sử tỉnh: 
Kiện toàn cơ cấu tổ chức bộ máy Chi cục Văn thư - Lưu trữ thuộc Sở Nội vụ, 

ñảm bảo ñủ nhân lực thực hiện chức năng quản lý nhà nước về văn thư, lưu trữ và trực 
tiếp quản lý, tổ chức sử dụng có hiệu quả tài liệu Lưu trữ lịch sử của tỉnh. 

Từ nay ñến năm 2020, dự kiến thành lập thêm Trung tâm Lưu trữ là ñơn vị sự 
nghiệp thuộc Chi cục Văn thư - Lưu trữ, cơ cấu tổ chức Chi cục bao gồm: 

+ Khối hành chính: Phòng Hành chính - Tổng hợp, Phòng Quản lý Văn thư - Lưu trữ. 
+ Khối sự nghiệp: Trung tâm Lưu trữ (Kho Lưu trữ, Phòng Thu thập - Chỉnh lý, 

Phòng Tổ chức sử dụng tài liệu). 
- Tại các sở, ban, ngành tỉnh:  
Kiện toàn Bộ phận văn thư, lưu trữ thuộc Văn phòng hoặc Phòng Tổ chức - 

Hành chính, bố trí ñủ nhân lực làm công tác văn thư, lưu trữ; ñảm bảo tiêu chuẩn 
nghiệp vụ theo quy ñịnh và thực hiện ñầy ñủ chức năng, nhiệm vụ công tác văn thư, 
lưu trữ tại cơ quan, ñơn vị. 

- Tại các huyện, thị xã, thành phố:   
+ Kiện toàn bộ phận văn thư, lưu trữ của Phòng Nội vụ các huyện, thị xã, thành 

phố; ñảm bảo ñủ nhân lực thực hiện chức năng quản lý nhà nước về văn thư, lưu trữ và 
quản lý tài liệu lưu trữ của huyện. 

+ Các phòng, ban, ñơn vị thuộc cấp huyện bố trí công chức, viên chức làm văn 
thư, lưu trữ phù hợp với tổ chức, hoạt ñộng của ñơn vị. 

- Tại các xã, phường, thị trấn: 
 Bố trí công chức (kiêm nhiệm) có trình ñộ từ trung cấp văn thư, lưu trữ trở lên 

làm công tác văn thư, lưu trữ. 
d) Nhân lực văn thư, lưu trữ: 
Xây dựng ñội ngũ công chức, viên chức làm công tác quản lý nhà nước và 

chuyên môn nghiệp vụ về văn thư, lưu trữ chuyên nghiệp, có ñạo ñức, phẩm chất tốt, 
ñủ số lượng, ñảm bảo chất lượng, có trình ñộ chuyên môn, nghiệp vụ và trình ñộ chính 
trị ñáp ứng yêu cầu nhiệm vụ công tác của ngành. 

Công chức thực hiện chức năng tham mưu quản lý nhà nước về văn thư, lưu trữ 
phải có trình ñộ từ ñại học trở lên, có chuyên môn phù hợp như chuyên môn về văn 
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thư, lưu trữ, hành chính và kiến thức cần thiết khác phù hợp với vị trí ñảm nhận; công 
chức, viên chức làm công tác văn thư, lưu trữ phải có trình ñộ là trung cấp văn thư, lưu 
trữ trở lên. 

- Nhân lực tại Chi cục Văn thư - Lưu trữ: 
+ Chi cục Văn thư - Lưu trữ ñến năm 2020 là khoảng 22 người, trong ñó: 10 

biên chế hành chính, 12 biên chế sự nghiệp, 100% qua ñào tạo, trong ñó: 80% có trình 
ñộ từ ñại học trở lên, 20% có trình ñộ từ trung cấp trở lên. 

+ ðến năm 2030, dự báo nhu cầu nhân lực khoảng 30 người, trong ñó: 12 biên 
chế hành chính, 18 biên chế sự nghiệp. Về cơ cấu trình ñộ dự kiến ñại học, sau ñại học 
chiếm từ 90% trở lên. 

- Nhân lực tại các sở, ban, ngành tỉnh: 
+ ðến năm 2020, dự kiến khoảng 02 người làm công tác văn thư, lưu trữ: 01 người 

làm công tác văn thư và 01 người chuyên trách làm công tác lưu trữ. Về cơ cấu trình ñộ 
trong tổng số nhân lực văn thư, lưu trữ của các sở, ban, ngành dự kiến như sau: 100% 
nhân lực làm công tác văn thư, lưu trữ ñược qua ñào tạo, trong ñó: ðại học, sau ñại học 
chiếm 60%, cao ñẳng hoặc trung cấp chiếm 40%. 

+ ðến năm 2030, dự kiến khoảng 02 ñến 03 người làm công tác văn thư, lưu 
trữ: 01 người làm công tác văn thư và 01 ñến 02 người chuyên trách làm công tác lưu 
trữ (bố trí theo vị trí việc làm). Về cơ cấu trình ñộ trong tổng số nhân lực văn thư, lưu 
trữ của sở, ban ngành dự kiến như sau: 100% nhân lực làm công tác văn thư, lưu trữ 
ñược qua ñào tạo, trong ñó:  ðại học, sau ñại học chiếm 80%, từ trung cấp trở lên 
chiếm 20%. 

- Nhân lực tại các huyện, thị xã, thành phố: 
+ Phòng Nội vụ các huyện, thị xã, thành phố: 
ðến năm 2020, dự kiến khoảng 02 người làm công tác văn thư, lưu trữ: 01 người 

phụ trách quản lý nhà nước về văn thư, lưu trữ và 01 người thực hiện quản lý, hướng dẫn và 
lựa chọn tài liệu có giá trị lịch sử của cấp huyện giao nộp vào lưu trữ lịch sử tỉnh. Về cơ cấu 
trình ñộ trong tổng số nhân lực văn thư, lưu trữ của các huyện, thị xã, thành phố dự kiến 
như sau: ðại học, sau ñại học chiếm 60%, trung cấp trở lên chiếm 40%. 

ðến năm 2030, dự kiến khoảng 02 ñến 03 người làm công tác văn thư, lưu trữ: 
01 người phụ trách quản lý nhà nước về văn thư, lưu trữ và có từ 01 ñến 02 người thực 
hiện quản lý, hướng dẫn và lựa chọn tài liệu có giá trị lịch sử của cấp huyện giao nộp 
vào lưu trữ lịch sử tỉnh. Về cơ cấu trình ñộ trong tổng số nhân lực văn thư, lưu trữ của 
các huyện, thị xã, thành phố dự kiến như sau: ðại học, sau ñại học chiếm 80%, trung 
cấp trở lên chiếm 20%. 

+ Các phòng, ban, ñơn vị thuộc cấp huyện: Bố trí 01 (một) công chức làm công 
tác văn thư kiêm lưu trữ. 

+ Riêng ñối với Văn phòng Hội ñồng nhân dân và Ủy ban nhân dân cấp huyện, 
thị xã, thành phố bố trí từ 02 biên chế trở lên làm công tác văn thư, lưu trữ có trình ñộ 
từ trung cấp văn thư, lưu trữ trở lên. 

- Tại các xã, phường, thị trấn: Bố trí 01 công chức (hoặc người hoạt ñộng không 
chuyên trách) có ñủ trình ñộ từ trung cấp văn thư, lưu trữ trở lên ñể thực hiện nhiệm 
vụ văn thư, lưu trữ. 

ñ) Hệ thống cơ sở vật chất: 
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Ngân sách Nhà nước các cấp ñảm bảo kinh phí cho công tác quản lý Nhà nước về 
lĩnh vực văn thư, lưu trữ và quản lý tài liệu lưu trữ theo hướng hiện ñại hóa, cụ thể: 

- Hệ thống kho lưu trữ:  
Xây dựng mới hoặc cải tạo kho lưu trữ ñáp ứng yêu cầu kỹ thuật phục vụ bảo 

quản an toàn và phát huy giá trị của tài liệu lưu trữ: 
+ Sở Nội vụ tiếp tục phối hợp với các ngành chức năng triển khai xây dựng kho 

lưu trữ chuyên dụng của tỉnh theo Dự án ñã ñược UBND tỉnh phê duyệt tại Quyết ñịnh số 
1771A/Qð-UBND ngày 25/10/2011 của Ủy ban nhân dân tỉnh Phú Yên, ngân sách từ 
nguồn vốn Trung ương hổ trợ và ngân sách tỉnh cấp theo quy ñịnh. 

+ Các sở, ban, ngành tỉnh: Bố trí kho lưu trữ có diện tích tối thiểu 40m2. 
+ Các huyện, thị xã, thành phố: Bố trí kho lưu trữ có diện tích tối thiểu 60m2. 
+ Các phòng, ban, ñơn vị cấp huyện: Bố trí kho lưu trữ có diện tích tối thiểu 30m2. 
+ Các xã, phường, thị trấn: Bố trí kho lưu trữ có diện tích tối thiểu 20m2. 

- Trang thiết bị:  
Mua sắm thiết bị, phương tiện thực hiện các biện pháp kỹ thuật tiên tiến bảo 

quản tài liệu và phục vụ khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ: 
+ Chi cục Văn thư - Lưu trữ tỉnh trang bị ñầy ñủ các trang thiết bị phục vụ số 

hóa tài liệu lưu trữ tỉnh; trang bị hệ thống chữa cháy tự ñộng và các thiết bị bảo quản 
theo hướng hiện ñại. 

+ Các cơ quan, tổ chức cấp tỉnh, cấp huyện:  
Trang bị ñầy ñủ các trang thiết bị, phương tiện ñể thực hiện công tác văn thư 

như: Máy vi tính, máy scan, máy in, máy photocopy, máy fax, ñiện thoại, bìa hồ sơ, 
hộp ñựng tài liệu và các văn phòng phẩm cần thiết khác; trang bị các loại sổ quản lý 
văn bản ñi, văn bản ñến. 

Trang bị ñầy ñủ các trang thiết bị bảo quản an toàn tài liệu và phát huy giá trị 
của tài liệu lưu trữ như: Kệ, hộp ñựng tài liệu, máy ñiều hòa, máy hút bụi, máy hút ẩm, 
bình chữa cháy,… 

+ Các xã, phường, thị trấn: Trang bị các phương tiện cần thiết ñảm bảo thực 
hiện công tác văn thư và bảo quản an toàn, phát huy giá trị tài liệu lưu trữ. 

- Thu thập, sưu tầm tài liệu lưu trữ. 
- Chỉnh lý tài liệu. 
- Tu bổ, lập bản sao bảo hiểm và số hoá tài liệu lưu trữ. 
- Công bố, giới thiệu, trưng bày, triển lãm tài liệu lưu trữ; 
- Nghiên cứu, ứng dụng khoa học và chuyển giao công nghệ trong công tác văn 

thư, lưu trữ; 
- Các hoạt ñộng khác phục vụ hiện ñại hóa công tác văn thư, lưu trữ. 
e) Giải pháp thực hiện: 
- ðổi mới công tác quản lý nhà nước về văn thư, lưu trữ: 
+ Trên cơ sở Luật Lưu trữ và các văn bản của Trung ương về văn thư, lưu trữ, 

Sở Nội vụ tham mưu UBND tỉnh ban hành hệ thống văn bản chỉ ñạo, cụ thể hóa và 
hướng dẫn triển khai các quy ñịnh của cấp trên cho phù hợp với tình hình thực tế của 
tỉnh; phối hợp các ngành, các cấp xây dựng kế hoạch cụ thể ñể thực hiện quy hoạch 
ngành Văn thư - Lưu trữ của tỉnh ñạt hiệu quả; 

+ Hoàn thiện tổ chức bộ máy và nhân lực thực hiện công tác quản lý nhà nước 
về văn thư, lưu trữ các cấp, ñổi mới phương pháp quản lý, nâng cao năng lực, hiệu lực 
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và hiệu quả hoạt ñộng bộ máy quản lý về văn thư, lưu trữ. Bố trí ổn ñịnh nhân sự làm 
công tác văn thư, lưu trữ tại cơ quan, tổ chức các cấp; 

+ ðào tạo, bồi dưỡng ñội ngũ công chức, viên chức văn thư, lưu trữ bằng các 
hình thức phù hợp, ñưa nội dung công tác văn thư, lưu trữ vào chương trình ñào tạo, 
bồi dưỡng các cấp; 

+ Tăng cường sự phối hợp giữa các cấp, các ngành, các ñịa phương, các cơ 
quan, tổ chức trong công tác văn thư, lưu trữ; 

+ Thực hiện tốt các chế ñộ phụ cấp ñộc hại và các chế ñộ khác nhằm khuyến khích 
ñộng viên công chức, viên chức làm văn thư, lưu trữ lâu dài, tránh việc chuyển ñổi hoặc 
kiêm nhiệm nhiều công tác khác, ảnh hưởng ñến nhiệm vụ chuyên môn; 

+ Ứng dụng công nghệ thông tin vào công tác văn thư, lưu trữ theo hướng hiện 
ñại, phù hợp với ñiều kiện kinh tế - xã hội và yêu cầu phát triển của tỉnh; 

+ ðảm bảo kinh phí, cơ sở vật chất, trang thiết bị cho hoạt ñộng văn thư, lưu trữ 
tại các cơ quan, tổ chức, ñịa phương; 

- ðổi mới và nâng cao nhận thức về vai trò của công tác văn thư, lưu trữ ñối với 
sự phát triển bền vững của tỉnh cụ thể: 

+ Tuyên truyền, phổ biến rộng rãi về vai trò của công tác văn thư, lưu trữ, làm cho 
các tầng lớp nhân dân và các cấp lãnh ñạo, các tổ chức văn thư, lưu trữ, cá nhân tham gia 
vào hoạt ñộng văn thư, lưu trữ thấy rõ vai trò và trách nhiệm của công tác văn thư, lưu 
trữ trong mỗi cơ quan, tổ chức; việc bảo quản an toàn và tổ chức sử dụng tài liệu lưu trữ là 
nhiệm vụ của toàn xã hội, mang tính xã hội; ñặt “Phương hướng phát triển ngành Văn thư, 
Lưu trữ" là một trong những nội dung cơ bản của phát triển bền vững; 

+ Tăng cường công tác tuyên truyền trong xã hội nhằm nâng cao nhận thức về 
giá trị của tài liệu lưu trữ trong sự nghiệp xây dựng và bảo vệ Tổ quốc, bảo vệ chủ 
quyền quốc gia, từ ñó nâng cao nhận thức trong việc giữ gìn, bảo vệ tài liệu, tạo ñiều 
kiện thuận lợi cho công tác thu thập tài liệu; tích cực tuyên truyền, vận ñộng các cá 
nhân, gia ñình, dòng họ biếu tặng, ký gửi tài liệu cho Nhà nước; 

- ðẩy mạnh việc hướng dẫn, kiểm tra việc lập hồ sơ công việc ñể tài liệu ñưa 
vào lưu trữ ñược ñầy ñủ, khoa học. 

- ðẩy mạnh xã hội hóa các hoạt ñộng dịch vụ lưu trữ. 
Nguồn kinh phí thực hiện Quy hoạch theo phân cấp quản lý ngân sách hiện 

hành;  việc lập dự toán kinh phí Quy hoạch, dự án hàng năm ñược thực hiện theo ñúng 
quy ñịnh của Nhà nước. 

3. Tổ chức thực hiện 
a) Sở Nội vụ: 
- Chủ trì, giúp Ủy ban nhân dân tỉnh tổ chức thực hiện, theo dõi, hướng dẫn, 

kiểm tra việc thực hiện Quy hoạch ñã ñược phê duyệt;  
- Xây dựng và trình Ủy ban nhân dân tỉnh phê duyệt kế hoạch dài hạn, hàng 

năm ñể triển khai thực hiện Quy hoạch có hiệu quả;  
- Phối hợp với các sở, ngành liên quan xây dựng và trình cấp có thẩm quyền phê 

duyệt các dự án ñể ñảm bảo nhu cầu về cơ sở vật chất và kinh phí cho công tác văn 
thư, lưu trữ; 

- ðịnh kỳ hàng năm báo cáo kết quả về Ủy ban nhân dân tỉnh. 
b) Thủ trưởng các cơ quan, ñơn vị, ñịa phương: 



80 CÔNG BÁO/Số 27+28/Ngày 07-12-2015

  

- Củng cố bộ phận, nhân lực thực hiện công tác văn thư, lưu trữ, bảo ñảm ñúng 
chuyên môn nghiệp vụ, có phẩm chất ñạo ñức, hoàn thành tốt các nhiệm vụ công tác 
văn thư, lưu trữ;  

- Chỉ ñạo thực hiện công tác văn thư, lưu trữ của cơ quan, ñơn vị; ñẩy mạnh 
việc ứng dụng công nghệ thông tin vào công tác văn thư, lưu trữ; chú trọng nội dung 
lập hồ sơ công việc, thu thập hồ sơ vào lưu trữ cơ quan, chỉnh lý, xác ñịnh giá trị tư 
liệu lưu trữ; giao nộp hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ lịch sử; 

- Xây dựng dự toán và bố trí kinh phí cho hoạt ñộng văn thư, lưu trữ cơ quan 
hàng năm; 

- Xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch công tác văn thư, lưu trữ dài hạn, 
hàng năm trên cơ sở chỉ ñạo của UBND tỉnh, hướng dẫn của Sở Nội vụ và thực tế 
công tác văn thư, lưu trữ của cơ quan, ñơn vị, ñịa phương. 

c) Sở Tài chính, Sở Kế hoạch và ðầu tư: 
 Sở Tài chính, Sở kế hoạch và ðầu tư căn cứ nội dung Quy hoạch này và chức 

năng nhiệm vụ của mình phối hợp với các cơ quan liên quan bố trí kinh phí thực hiện 
Quy hoạch, dự án xây dựng kho lưu trữ, cơ sở vật chất, duy trì hoạt ñộng cho công tác 
văn thư, lưu trữ của các cơ quan, ñơn vị, ñịa phương hàng năm theo phân cấp quản lý 
ngân sách Nhà nước hiện hành. 

ðiều 2. Quyết ñịnh này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. 
ðiều 3. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân Tỉnh, Giám ñốc Sở Nội vụ, Thủ 

trưởng các sở, ban, ngành tỉnh; Chủ tịch Ủy ban nhân dân các huyện, thị xã, thành phố 
và Thủ trưởng các cơ quan, ñơn vị có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết ñịnh 
này./. 
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