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               Kính gửi: 

 

 

- Các sở, ban, ngành tỉnh; 

- Các cơ quan Trung ương đóng trên địa bàn tỉnh; 

- UBND các huyện, thành phố; 

- Các đơn vị sự nghiệp;  

- Các doanh nghiệp Nhà nước thuộc tỉnh. 
 

Thực hiện Luật Lưu trữ năm 2011; Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 

05/3/2020 của Chính phủ về công tác văn thư; Quyết định số 458/QĐ-TTg ngày 

03/4/2020 của Thủ tướng Chính phủ về việc phê duyệt Đề án “Lưu trữ tài liệu 

điện tử của các cơ quan nhà nước giai đoạn 2020-2025”…Thời gian qua, công 

tác văn thư, lưu trữ trên địa bàn tỉnh đã có những chuyển biến tích cực, từng bước 

đi vào nền nếp đáp ứng yêu cầu, nhiệm vụ: việc ứng dụng công nghệ thông tin 

trong gửi, nhận và xử lý văn bản điện tử, ký số, lập hồ sơ điện tử cơ bản được tổ 

chức thực hiện nghiêm túc, hiệu quả, tạo thuận lợi nhanh chóng trong công tác chỉ 

đạo, điều hành của các cơ quan, đơn vị. 

Tuy nhiên, việc thực hiện các quy định của pháp luật về công tác văn thư, 

lưu trữ, vẫn còn tồn tại, hạn chế như: Công tác quản lý văn bản đi, đến chưa chặt 

chẽ; công chức, viên chức chưa lập hồ sơ công việc theo lĩnh vực phân công; công 

tác chỉnh lý tài liệu còn hạn chế, số lượng tài liệu tồn đọng vẫn chiếm số lượng 

lớn, chất lượng chỉnh lý hồ sơ chưa đạt yêu cầu, gây khó khăn cho việc tra cứu 

thông tin và lựa chọn tài liệu để số hóa, thực hiện lưu trữ tài liệu điện tử; cơ sở vật 

chất, trang thiết bị có nơi chưa đảm bảo để bảo quản tài liệu; nguồn nhân lực thực 

hiện công tác văn thư, lưu trữ còn thiếu về số lượng, chất lượng, có mặt chưa đáp 

ứng yêu cầu.  

Để tăng cường công tác quản lý nhà nước về văn thư, lưu trữ, trách nhiệm 

của người đứng đầu và cán bộ, công chức, viên chức các cơ quan, đơn vị, địa 

phương, khắc phục những tồn tại, hạn chế nêu trên bảo đảm sự quản lý tập trung, 

thống nhất đúng các quy định của pháp luật, góp phần xây dựng chính quyền điện 

tử, chính quyền số; Ủy ban nhân dân tỉnh yêu cầu các cơ quan, đơn vị, địa phương 

tập trung thực hiện tốt một số nội dung sau:  

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-30-2020-nd-cp-cong-tac-van-thu-436532.aspx


2 

 

1. Các sở, ban, ngành; các đơn vị sự nghiệp, doanh nghiệp nhà nước 

thuộc tỉnh; các cơ quan Trung ương đóng trên địa bàn tỉnh; Chủ tịch UBND 

các huyện, thành phố 

a) Tăng cường lãnh đạo, chỉ đạo về công tác văn thư, lưu trữ; quán triệt đầy 

đủ, sâu sắc về vai trò, vị trí của công tác văn thư, lưu trữ tới cán bộ, công chức, 

viên chức. Trên cơ sở các quy định của Luật lưu trữ, Nghị định số 30/2020/NĐ-

CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ và các văn bản pháp luật có liên quan chủ động 

rà soát, ban hành các văn bản chỉ đạo, hướng dẫn công tác văn thư, lưu trữ như: 

Quy chế công tác văn thư, lưu trữ; Bảng thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu; danh 

mục hồ sơ cơ quan hàng năm; quy chế khai thác, quản lý, sử dụng tài liệu lưu 

trữ… 

b) Bố trí công chức, viên chức làm công tác văn thư, lưu trữ đảm bảo tiêu 

chuẩn, điều kiện vị trí việc làm; quan tâm tạo điều kiện cho công chức, viên chức 

làm công tác văn thư, lưu trữ được đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên 

môn nhằm thực hiện tốt nhiệm vụ được giao.  

c) Thực hiện thống nhất các quy định hiện hành về nghiệp vụ văn thư, lưu 

trữ. Thực hiện chặt chẽ, quy trình nghiệp vụ về công tác soạn thảo, ký ban hành 

văn bản; quản lý văn bản đi, đến; đăng ký, quản lý văn bản mật theo quy định của 

Luật Bảo vệ bí mật nhà nước và các văn bản hướng dẫn (1); lập hồ sơ và nộp lưu 

hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan; quản lý và sử dụng con dấu, thiết bị lưu khóa 

bí mật theo quy định. 

d) Đẩy mạnh ứng dụng công nghệ thông tin trong công tác văn thư, lưu trữ; 

thực hiện nghiêm túc việc lập hồ sơ điện tử, giao nộp hồ sơ điện tử vào lưu trữ cơ 

quan; bảo đảm an toàn thông tin đối với các tài khoản khai thác hệ thống lưu trữ 

điện tử khi được bàn giao.  

e) Phối hợp với Sở Thông tin và Truyền thông, Sở Nội vụ trong việc kết 

nối, liên thông giữa các hệ thống thông tin thuộc phạm vi quản lý để thực hiện lưu 

trữ điện tử theo quy định.  

f) Rà soát tài liệu tồn đọng để thực hiện chỉnh lý dứt điểm theo quy định tại 

Chỉ thị số 35/CT-TTg ngày 07/9/2017 của Thủ tướng Chính phủ về tăng cường 

công tác lập hồ sơ và giao nộp hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan, lưu trữ lịch sử; 

                                           
 (1) Luật Bảo vệ bí mật Nhà nước năm 2018; Nghị định số 26/2020/NĐ-CP ngày 28/2/2020 của Chính 

phủ về quy định chi tiết một số điều của Luật Bảo vệ bí mật nhà nước; Thông tư số 24/2020/TT-BCA  ngày 

10/3/2020 của Bộ Công an về ban hành biểu mẫu sử dụng trong công tác Bảo vệ bí mật nhà nước; Quyết định số 

15/2023/QĐ-UBND ngày 05/7/2023 của UBND tỉnh về ban hành Quy chế Bảo vệ bí mật nhà nước của Ủy ban 

nhân dân tỉnh Lai Châu.  
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sắp xếp, chỉnh lý khoa học tài liệu để phục vụ công tác tra cứu, khai thác hồ sơ, 

tài liệu. 

g) Rà soát, xác định tài liệu hết thời hạn bảo quản, tài liệu trùng thừa, xác 

định giá trị tài liệu để lập hồ sơ đề nghị thẩm tra, tiêu hủy tài liệu hết giá trị theo 

quy định, nhằm giảm bớt giấy tờ không cần thiết tại Kho lưu trữ của cơ quan, đơn 

vị. 

h) Đầu tư trang thiết bị, cơ sở vật chất, phòng, kho lưu trữ theo hướng khoa 

học, hiện đại, cải tạo, nâng cấp mở rộng kho lưu trữ đủ diện tích; tăng cường công 

tác phòng, chống cháy nổ, vệ sinh kho lưu trữ thường xuyên và thực hiện các biện 

pháp kỹ thuật nghiệp vụ để bảo quản an toàn tài liệu lưu trữ. 

i) Tăng cường kiểm tra công tác văn thư, lưu trữ tại các cơ quan, đơn vị 

thuộc thẩm quyền quản lý nhằm đảm bảo thực hiện tốt các quy định của pháp luật 

về văn thư, lưu trữ; kịp thời phát hiện, chấn chỉnh những tồn tại, hạn chế trong 

quá trình thực hiện.  

2. Sở Nội vụ 

a) Rà soát, tham mưu UBND tỉnh ban hành, sửa đổi, bổ sung các văn bản 

liên quan đến lĩnh vực văn thư, lưu trữ trên địa bàn tỉnh phù hợp với quy định hiện 

hành.  

 b) Theo dõi, đôn đốc, hướng dẫn các cơ quan, đơn vị thực hiện tốt công 

tác thu thập, chỉnh lý, số hóa tài liệu, lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào lưu 

trữ cơ quan, lưu trữ lịch sử. Phối hợp với các cơ quan, đơn vị có liên quan tiếp tục 

hướng dẫn các cơ quan, tổ chức, đơn vị trên địa bàn tỉnh tạo lập cơ sở dữ liệu, lập 

hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu điện tử vào Lưu trữ cơ quan, Lưu trữ lịch sử; quản 

lý, khai thác và sử dụng tài liệu lưu trữ điện tử theo quy định.  

c) Thực hiện tốt việc quản lý, bảo quản an toàn tài liệu lưu trữ lịch sử của 

tỉnh theo quy định của pháp luật; sưu tầm, công bố, giới thiệu tài liệu lưu trữ, tổ 

chức phục vụ, khai thác, sử dụng tài liệu và phát huy giá trị của tài liệu lưu trữ 

lịch sử tỉnh. 

d) Tham mưu tổ chức bồi dưỡng, tập huấn nghiệp vụ công tác văn thư, lưu 

trữ cho cán bộ, công chức, viên chức tại tỉnh theo quy định. 

e) Tăng cường công tác kiểm tra, hướng dẫn, xử lý vướng mắc, chấn chỉnh 

những tồn tại, hạn chế trong thực hiện các quy định về công tác văn thư, lưu trữ. 

Đặc biệt chú trọng kiểm tra công tác quản lý tài liệu điện tử, lập hồ sơ điện tử trên 

Hệ thống quản lý văn bản và điều hành, tiến tới xác định các tài liệu có giá trị để 

nộp lưu vào lưu trữ lịch sử theo chỉ đạo của Thủ tướng Chính phủ tại Quyết định 



4 

 

số 458/QĐ-TTg ngày 03/4/2020 phê duyệt Đề án Lưu trữ tài liệu điện tử của các 

cơ quan nhà nước giai đoạn 2020 - 2025.  

3. Sở Thông tin và Truyền thông 

a) Chủ trì, phối hợp với các cơ quan, đơn vị liên quan xây dựng các giải 

pháp bảo đảm an toàn dữ liệu, an ninh thông tin trên Hệ thống phần mềm Quản 

lý văn bản và điều hành để quản lý văn bản đi, đến, hồ sơ công việc điện tử; duy 

trì, vận hành hệ thống Quản lý văn bản và điều hành, đảm bảo gửi, nhận văn bản 

điện tử thông suốt liên thông bốn cấp (Trung ương, tỉnh, huyện, xã). 

b) Chủ trì, phối hợp với Sở Nội vụ hướng dẫn các cơ quan, đơn vị trong 

việc kết nối liên thông Hệ thống quản lý văn bản và điều hành, Hệ thống lưu trữ 

cơ quan với Hệ thống lưu trữ lịch sử tỉnh. 

4. Sở Tài chính 

Trên cơ sở khả năng cân đối của ngân sách địa phương tham mưu, bố trí 

kinh phí cho hoạt động văn thư, lưu trữ trên địa bàn tỉnh theo quy định của Luật 

Ngân sách và các văn bản quy định hiện hành./.  
 

Nơi nhận: 
- Như trên; 

- Chủ tịch và các PCT UBND tỉnh; 

- Văn phòng UBND tỉnh: V, C, TC, CB; 

- Cổng Thông tin điện tử tỉnh;  

- Lưu: VT, Th8.  

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 

CHỦ TỊCH 

 

 

 

 

 

 

Lê Văn Lương 
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