	ỦY BAN NHÂN DÂN

HUYỆN LÂM BÌNH

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Số: 24  /UBND-NV
V/v tăng cường công tác 
văn thư, lưu trữ 
	Lâm Bình, ngày 14  tháng 01  năm 2014


	Kính gửi:
	- Các cơ quan, đơn vị trên địa bàn huyện;

- Ủy ban nhân dân xã



Căn cứ Văn bản số 3214/UBND-NC ngày 27/12/2013 của Ủy ban nhân dân tỉnh về việc tăng cường thực hiện công tác văn thư, lưu trữ,
Ủy ban nhân dân huyện có ý kiến như sau:

1. Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị, Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã:
- Tăng cường công tác lãnh đạo, chỉ đạo, phổ biến, quán triệt và triển khai các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản chỉ đạo, hướng dẫn nghiệp vụ về văn thư, lưu trữ; danh mục hồ sơ, tài liệu nộp lưu và lưu trữ cơ quan hàng năm; quy định bảng thời hạn bảo quản tài liệu lưu trữ của cơ quan…

- Thực hiện nghiêm túc chế độ lập hồ sơ công việc và giao nộp hồ sơ vào lưu trữ cơ quan, lưu trữ lịch sử theo đúng quy định.
- Bố trí đủ diện tích kho lưu trữ, trang thiết bị để bảo quản an toàn tài liệu lưu trữ cơ quan; tiếp tục đầu tư kinh phí cho công tác thu thập, chỉnh lý các tài liệu tồn đọng chưa được chỉnh lý tại cơ quan, đơn vị.
- Triển khai thực hiện quản lý văn bản đi đến theo phần mềm do Sở Thông tin và Truyền thông cài đặt.

- Thường xuyên cử công chức, viên chức tham gia các lớp đào tạo, bồi dưỡng nghiệp vụ văn thư, lưu trữ.
2. Phòng Nội vụ: 
- Tăng cường kiểm tra, hướng dẫn các cơ quan, đơn vị, Ủy ban nhân dân xã thực hiện thống nhất các nhiệp vụ về công tác văn thư, lưu trữ; hướng dẫn việc lập hồ sơ công việc và giao nộp hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan, lưu trữ lịch sử theo quy định.

- Thực hiện tốt vai trò tham mưu giúp Ủy ban nhân dân huyện quản lý nhà nước về lĩnh vực văn thư, lưu trữ.

Ủy ban nhân dân huyện yêu cầu thủ trưởng các cơ quan, đơn vị, Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã nghiêm túc thực hiện chỉ đạo của Ủy ban nhân dân huyện./.
	Nơi nhận:
- Thường trực Huyện ủy;        (báo cáo)
- Thường trực HĐND huyện;            

- Chủ tịch, các Phó CT UBND huyện;
- Chánh VP, Phó CVP HĐND và UBND huyện;

- Như trên; (thực hiện)
- Phòng Nội vụ; (3b)
- Lưu: VT, CV(Họa).
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