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BÁO CÁO

Tổng kết 5 năm thực hiện Pháp lệnh Lưu trữ quốc gia (2001 - 2005)

Kính gửi:  Ủy ban nhân dân tỉnh Đăk Lăk.
Trong 5 năm qua, Sở Tư pháp Đăk Lăk đã tập trung chỉ đạo các đơn vị trực thuộc ngành triển khai thực hiện tốt Pháp lệnh Lưu trữ quốc gia và đã đạt được những kết quả đáng khích lệ, góp phần đưa công tác văn thư, lưu trữ trong ngành đi vào nề nếp, phục vụ kịp thời công tác quản lý, điều hành hoạt động của cơ quan. Thực hiện sự chỉ đạo của UBND tỉnh Đăk Lăk tại Công văn số 571/UBND-VTLT ngày 06/3/2006 về việc tổng kết 5 năm thi hành Pháp lệnh Lưu trữ quốc gia (2001 - 2005), Sở Tư pháp báo cáo những kết quả đã đạt được của ngành Tư pháp tỉnh Đăk Lăk trong 5 năm qua, cụ thể như sau: 

I. Về tổ chức Hội nghị quán triệt và chỉ đạo triển khai thực hiện:

Để thực hiện tốt công tác văn thư, lưu trữ trong ngành Tư pháp Đăk Lăk, ngay từ khi Pháp lệnh Lưu trữ quốc gia được ban hành, Sở Tư pháp đã tổ chức Hội nghị triển khai, quán triệt những nội dung cơ bản của Pháp lệnh Lưu trữ quốc gia đến Trưởng các Phòng, Giám đốc các Trung tâm thuộc Sở và Trưởng Thi hành án dân sự tỉnh; đồng thời, thường xuyên tổ chức quán triệt các văn bản chỉ đạo của các cơ quan Trung ương về công tác văn thư, lưu trữ như: Nghị định số 110/2004/NĐ-CP và Nghị định số 111/2004/NĐ-CP của Chính phủ về công tác văn thư, lưu trữ, Công văn số 319/VTLTNN-NVTW ngày 01/6/2004 của Cục Văn thư lưu trữ Nhà nước hướng dẫn thực hiện giao nộp tài liệu lưu trữ vào lưu trữ lịch sử các cấp... nhằm tạo sự chuyển biến trong nhận thức về vai trò và tầm quan trọng cũng như nâng cao ý thức trách nhiệm của thủ trưởng từng cơ quan, đơn vị trực thuộc về công tác văn thư, lưu trữ; gắn với việc chỉ đạo thủ trưởng các cơ quan, đơn vị thuộc ngành có trách nhiệm xây dựng kế hoạch tổ chức triển khai những quy định về công tác văn thư, lưu trữ tại cơ quan, đơn vị mình, đặc biệt là việc sắp xếp, bố trí các cán bộ có năng lực trực tiếp làm công tác văn thư, lưu trữ.

Thông qua nghiên cứu, quán triệt, lãnh đạo các đơn vị trực thuộc và cán bộ, công chức làm công tác văn thư, lưu trữ trong ngành đã nhận thức được vai trò, ý nghĩa và tầm quan trọng của công tác văn thư, lưu trữ; đồng thời, xác định rõ trách nhiệm của mình và xem đây cũng là một nhiệm vụ quan trọng và có tính chất xuyên suốt trong quá trình thực thi nhiệm vụ chuyên môn của cơ quan, đơn vị.   

II. Kết quả triển khai thực hiện công tác văn thư, lưu trữ trong 5 năm (2001 - 2005):

1. Công tác tổ chức cán bộ phụ trách công tác văn thư, lưu trữ:

Trong những năm qua, Sở Tư pháp luôn chú trọng công tác tổ chức cán bộ, nhất là các cán bộ làm công tác văn thư, lưu trữ được Sở xét duyệt chặt chẽ, nhằm tuyển chọn những người có đủ các điều kiện, tiêu chuẩn theo qui định, có phẩm chất đạo đức tốt, lý lịch rõ ràng, có năng lực chuyên môn, nghiệp vụ để bố trí, đảm nhận công tác văn thư, lưu trữ tại cơ quan Sở và các đơn vị trực thuộc có lưu trữ hồ sơ, tài liệu theo chuyên môn đặc thù như: Văn phòng Sở, Phòng Hộ tịch - Tư pháp khác, Trung tâm Trợ giúp pháp lý, Trung tâm Dịch vụ bán đấu giá tài sản, các Phòng Công chứng số 1, số 2, số 3, Thi hành án dân sự tỉnh và Thi hành án dân sự các huyện, thành phố... Riêng tại Văn phòng Sở, Phòng Công chứng số 1, Trung tâm Dịch vụ bán đấu giá tài sản và Thi hành án dân sự tỉnh, mặc dù biên chế của cơ quan còn thiếu nhưng Sở đã bố trí, sắp xếp 04 cán bộ có trình độ Trung cấp văn thư, lưu trữ và tương đương để làm công tác văn thư, lưu trữ chuyên trách. Đối với các đơn vị trực thuộc chưa bố trí được cán bộ chuyên trách làm công tác văn thư, lưu trữ, Sở đã chỉ đạo thủ trưởng các đơn vị xem xét, bố trí các cán bộ có năng lực, trình độ để kiêm nhiệm làm công tác văn thư, lưu trữ và tạo các điều kiện thuận lợi để các cán bộ này hoàn thành nhiệm vụ, nên đến nay, hầu hết các đơn vị trực thuộc đều có cán bộ làm công tác văn thư, lưu trữ đi vào hoạt động nề nếp, phục vụ kịp thời các hoạt động của cơ quan.

2. Công tác ban hành các văn bản quản lý công tác văn thư, lưu trữ:

 Để tăng cường và nâng cao trách nhiệm của thủ trưởng các đơn vị trực thuộc và cán bộ trực tiếp làm công tác văn thư, lưu trữ, nhằm đảm bảo bí mật công tác, Sở đã cụ thể hóa các quy định của pháp luật về công tác văn thư, lưu trữ thành những quy định cụ thể trong Quy chế hoạt động của Sở; đồng thời, chỉ đạo các đơn vị trực thuộc xây dựng nội qui làm việc của từng đơn vị, đảm bảo việc chấp hành nghiêm túc nội quy, quy chế  hoạt động của Sở, trong đó phải chú trọng đến công tác văn thư, lưu trữ. Đến nay, hầu hết các đơn vị trực thuộc Sở đều có nội quy, quy chế hoạt động, với nội dung đều có những điều khoản quy định rõ trách nhiệm của thủ trưởng các đơn vị và các cán bộ trực tiếp làm công tác văn thư, lưu trữ trong việc thực hiện quản lý và sử dụng công văn đi và đến cũng như các chế độ thông tin, báo cáo hoạt động của đơn vị... Mặt khác, nhằm nâng cao hiệu quả công tác quản lý, điều hành của Sở, gắn với việc tiếp tục thực hiện chủ trương cải cách thủ tục hành chính trong khâu tiếp nhận, xử lý thông tin, Sở đã ban hành Quyết định số 41/QĐ-TP ngày 05/4/2004 quy định về tiếp nhận, xử lý và ban hành văn bản của Sở; thông qua việc thực hiện quy định này đã góp phần tăng cường công tác quản lý văn bản đến và ban hành văn bản đi một cách chặt chẽ, đúng trình tự, thủ tục, phục vụ kịp thời công tác quản lý, chỉ đạo của cơ quan, đảm bảo bí mật Nhà nước, bí mật công tác cơ quan.
3. Công tác tập huấn, hướng dẫn nghiệp vụ văn thư, lưu trữ:

Đây là một nhiệm vụ luôn được Sở quan tâm, chú trọng, nhằm từng bước nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ văn thư, lưu trữ cho các cán bộ làm công tác văn thư, lưu trữ trong toàn ngành. Do đó, hàng năm Sở đều có kế hoạch cử các cán bộ làm công tác văn thư, lưu trữ của cơ quan Sở và các đơn vị trực thuộc như Văn phòng Sở, Phòng Hộ tịch - Tư pháp khác, Trung tâm Trợ giúp pháp lý, Trung tâm Dịch vụ bán đấu giá tài sản, các Phòng Công chứng số 1, số 2, số 3, Thi hành án dân sự tỉnh... tham gia các lớp tập huấn, bồi dưỡng nghiệp vụ văn thư, lưu trữ do Bộ Tư pháp và Uỷ ban nhân dân tỉnh tổ chức. Sau khi tham gia các lớp tập huấn, các cán bộ làm công tác văn thư, lưu trữ đã vận dụng những kiến thức đã được học vào công tác văn thư, lưu trữ của đơn vị, nhờ đó, trong thời gian qua hồ sơ, tài liệu lưu trữ tại cơ quan Sở các đơn vị trực thuộc đã được bảo quản tốt. 

Trong quá trình hoạt động, Sở đã thường xuyên chú trọng việc kiểm tra thực hiện nội quy, quy chế trong công tác chuyên môn đặc thù của ngành, trong đó công tác văn thư, lưu trữ luôn được Sở quan tâm chỉ đạo, đảm bảo việc bảo vệ bí mật nhà nước, bí mật công tác ở từng cơ quan, đơn vị, nhằm sớm phát hiện và có biện pháp khắc phục kịp thời những sai sót trong công tác văn thư, lưu trữ, nhất là công tác bảo vệ bí mật nhà nước, bí mật công tác trong hoạt động của cơ quan. Nhờ đó, công tác văn thư, lưu trữ của ngành Tư pháp trong thời gian qua luôn thực hiện đúng quy định của Nhà nước, đảm bảo an toàn, không để xảy tình trạng làm lộ bí mật công tác, mất tài liệu, thông tin bị rò rỉ...

4. Công tác tiếp nhận văn bản đến và ban hành văn bản đi:

Đối với công tác tiếp nhận, xử lý văn bản đến: Trong 5 năm qua, Sở Tư pháp và các đơn vị trực thuộc đã tiến nhận 13.453 văn bản các loại của các cơ quan từ trung ương đến địa phương, tất cả các văn bản đến đều được phân loại, chuyển giao cho người có trách nhiệm xử lý kịp thời, đúng qui định. Sau khi xử lý xong các tất cả văn bản đến đều đưa vào lưu trữ, bảo quản theo đúng qui định của pháp luật về lưu trữ.

Đối với công tác ban hành và quản lý văn bản do Sở ban hành: Trong quá trình quản lý, điều hành hoạt động của ngành, Sở luôn chú trọng công tác ban hành và quản lý văn bản do Sở ban hành; trong 5 năm qua Sở đã ban hành 10.092 văn bản các loại  để hướng dẫn các đơn vị trực thuộc triển khai thực hiện các nhiệm vụ của ngành, tất cả các văn bản do Sở ban hành đều đúng trình tự, thủ tục, thể thức và qui định của pháp luật, được gửi chính xác đến cơ quan và người có trách nhiệm thực hiện.       

5. Công tác lập hồ sơ hiện hành, thu thập, chỉnh lý tài liệu lưu trữ:

Xác định đây là một trong những nhiệm vụ công tác quan trọng của cơ quan, vì vậy trong những năm qua Sở Tư pháp đã tập trung chỉ đạo các đơn vị trực thuộc thực hiện công tác tiếp nhận, xử lý văn bản, lập hồ sơ công việc và quản lý hồ sơ, tài liệu, lưu trữ... để đưa vào lưu trữ đảm bảo đúng trình tự, thủ tục theo qui định của pháp luật. Đồng thời, thường xuyên chỉ đạo các đơn vị trực thuộc thực hiện tốt việc phân loại hồ sơ, tài liệu (kể cả văn bản do Sở ban hành và các các văn bản do các cơ quan khác ban hành gửi đến Sở) để đưa vào lưu trữ có hệ thống, không để thất thoát hồ sơ, tài liệu, phục vụ tốt cho việc tra cứu, bảo đảm an toàn và bí mật tài liệu công tác. 

Hồ sơ, tài liệu của cơ quan Sở từ năm 2003 trở về trước đã được Sở tiến hành thu thập, chỉnh lý đưa vào lưu trữ, bảo quản và sử dụng theo quy định của Pháp lệnh Lưu trữ Quốc gia, Nghị định số 111/2004/NĐ-CP của Chính phủ và Công văn số 283/VTLTNN-NVTW ngày 19/5/2004 của Cục Văn thư lưu trữ Nhà nước hướng dẫn chỉnh lý tài liệu hành chính; đồng thời, hồ sơ, tài liệu trong các năm 2004, 2005 đã được đưa vào lưu trữ, bảo quản và sử dụng theo đúng quy định. Để chỉnh lý tài liệu của cơ quan, Sở đã đầu tư kinh phí hơn 7.000.000 đồng để hợp đồng với cán bộ nghiệp vụ chỉnh lý toàn bộ hồ sơ, tài liệu của cơ quan Sở, nên hiện nay, Sở có 01 phông sưu tập tài liệu lưu trữ đã chỉnh lý hoàn toàn với là 15 mét giá tài liệu (gồm 1.165 tài liệu lưu trữ). Mặt khác, Sở đã thực hiện tốt việc tiêu hủy các hồ sơ, tài liệu lưu giữ tại các bộ phận trực (các loại bản lưu giấy tờ, tài liệu là bản sao tại các Phòng Công chứng), khi tiến hành tiêu huỷ, Sở đã lập Hội đồng tiêu huỷ hồ sơ lưu theo đúng quy định của pháp luật. 

6. Ứng dụng công nghệ thông tin vào công tác văn thư, lưu trữ:

Để phục vụ tốt hơn cho công tác văn thư, lưu trữ, Sở đã được Bộ Tư pháp, UBND tỉnh quan tâm đầu tư kinh phí để xây dựng mạng tin học nội bộ của cơ quan Sở (mạng LAN) gồm 1 máy chủ, 15 máy trạm và đã đưa vào hoạt động từ tháng 4/2003; đồng thời, áp dụng phần mềm tin học quản lý công văn đi và đến vào công tác văn thư, lưu trữ của Sở. Hiện nay, Sở đã hoàn thành việc nhập các văn bản quy phạm pháp luật của UBND tỉnh ban hành đang có hiệu lực pháp luật vào máy vi tính để lưu trữ trên máy và hệ thống cơ sở Quốc gia về dữ liệu luật.

7. Công tác đảm bảo kho tàng, trang thiết bị bảo quản tài liệu:

Trong những năm qua, mặc dù có nhiều khó khăn về cơ sở vật chất và kinh phí hoạt động, nhưng Sở đã đầu tư hơn 20.000.000 đồng đóng tủ, kệ, giá, mua cặp hồ sơ bảo quản tài liệu lưu trữ và bố trí một phòng với diện tích 15 m2 (có 48 mét giá cố định) để lưu giữ và bảo quản hồ sơ, tài liệu của cơ quan Sở theo đúng quy định của pháp luật về lưu trữ; đồng thời, bố trí, sắp xếp một số phòng để các đơn vị trong cơ quan Sở sử dụng làm kho lưu trữ hồ sơ, tài liệu như: Phòng Hộ tịch - Tư pháp khác và Phòng Công chứng số 01 được bố trí 02 căn phòng với tổng diện tích hơn 30 m2 để làm kho lưu trữ hồ sơ, tài liệu (với gần 20 mét tài liệu lưu trữ). Vì vậy, công tác quản lý, lưu trữ hồ sơ, tài liệu của ngành trong những năm qua luôn đảm bảo an toàn, không để thất lạc, hư hỏng hồ sơ, tài liệu lưu trữ tại cơ quan.
8. Tổ chức sử dụng tài liệu trong kho lưu trữ:

Cùng với việc thực hiện tốt công tác lưu trữ  hồ sơ, tài liệu, việc sử dụng hồ sơ, tài liệu đang được lưu trữ, bảo quản luôn được Sở quan tâm, chú trọng, do đặc thù riêng của ngành, tại các đơn vị trực thuộc có hồ sơ, tài liệu lưu trữ Sở đều đã có quy định cụ thể đối với việc tra cứu, khai thác, sử dụng tài liệu, hồ sơ lưu trữ, trách nhiệm của người có thẩm quyền cho phép cũng như trách nhiệm của người tra cứu, sử dụng tài liệu... Do đó, những năm qua trong toàn ngành không xảy ra tình trạng mất mát, thất lạc hồ sơ, tài liệu lưu trữ của cơ quan.

III. Đánh giá chung:

Trong 5 năm qua, Sở Tư pháp đã tập trung triển khai thực hiện tốt công tác văn thư, lưu trữ trong các cơ quan, đơn vị trực thuộc ngành và đã đạt được một số kết quả nhất định, nổi lên nhất là công tác củng cố, bố trí cán bộ làm công tác văn thư, lưu trữ; xây dựng qui chế hoạt động, nội qui bảo mật trong cơ quan; xây dựng quy trình tiếp nhận, xử lý và ban hành văn bản, lưu trữ hồ sơ tài liệu; tiến hành tổng kết 3 năm thực hiện Chỉ thị số 15/2000/CT-UB của UBND tỉnh về công tác văn thư, lưu trữ trong phạm vi ngành; hoàn thành chỉnh lý hồ sơ, tài liệu của cơ quan và đưa vào lưu trữ, bảo quản đúng quy định; công tác đảm bảo cơ sở vật chất và các trang thiết bị phục vụ cho công tác bảo quản hồ sơ, tài liệu... đều được các đơn vị trong ngành triển khai thực hiện đồng bộ và có hiệu quả, góp phần nâng cao công tác quản lý, điều hành của từng đơn vị và trong toàn ngành Tư pháp Đăk Lăk.

Tuy nhiên, bên cạnh những kết quả đạt được, trong quá trình triển khai thực hiện công tác văn thư, lưu trữ vẫn còn một số tồn tại, vướng mắc đó là: Do biên chế ít nên hầu hết các đơn vị trong ngành đều bố trí cán bộ làm công tác văn thư, lưu trữ kiêm nhiệm, không có biên chế chuyên trách riêng và phần lớn là chưa qua đào tạo nghiệp vụ văn thư, lưu trữ, trong khi đó việc tổ chức tập huấn nghiệp vụ về công tác văn thư, lưu trữ ở cấp tỉnh chưa được tổ chức thường xuyên; kinh phí đầu tư trang thiết bị phục vụ công tác lưu trữ, quản lý và khai thác, tra cứu hồ sơ, tài liệu lưu trữ còn hạn chế... những tồn tại này đã gây khó khăn cho việc triển khai Pháp lệnh Lưu trữ quốc gia trong những năm vừa qua.

IV. Phương hướng, nhiệm vụ trong thời gian tới:

Để tiếp tục triển khai thực hiện Pháp lệnh Lưu trữ quốc gia trong thời gian tới, trên cơ sở phát huy kết quả đã đạt được trong những năm qua, ngành Tư pháp Đăk Lăk xác định những nhiệm vụ cụ thể như sau: 

1. Tiếp tục tổ chức quán triệt Pháp lệnh Lưu trữ Quốc gia đến các cơ quan, đơn vị và các cán bộ, công chức trực tiếp làm công tác văn thư, lưu trữ trong toàn ngành, nhằm tiếp tục nâng cao ý thức trách nhiệm của cán bộ, công chức trong việc thực hiện công tác này trong tình hình hiện nay.     

2. Chỉ đạo, hướng dẫn các cơ quan, đơn vị trực thuộc tiếp tục thực hiện Nghị định số 110/2004/NĐ-CP và Nghị định số 111/2004/NĐ-CP ngày 08/4/2004 của Chính phủ và các văn bản hướng dẫn thi hành về tăng cường công tác văn thư, lưu trữ, nhằm từng bước đưa công tác văn thư, lưu trữ đi vào nề nếp, đáp ứng kịp thời các hoạt động của cơ quan.

3. Thường xuyên có kế hoạch kiểm tra việc thực hiện các quy định của pháp luật về công tác văn thư, lưu trữ tại các đơn vị trực thuộc, để phát hiện và có biện pháp chấn chỉnh kịp thời những tồn tại, vướng mắc, nhằm bảo đảm thực hiện tốt công tác văn thư, lưu trữ của ngành.

4. Tiếp tục có kế hoạch đầu tư cơ sở vật chất, kinh phí để đảm bảo phục vụ cho công tác lưu trữ, bảo quản và khai thác có hiệu quả hồ sơ, tài liệu của cơ quan.

Trên đây là báo cáo tổng kết 5 năm thực hiện Pháp lệnh Lưu trữ quốc gia trong ngành Tư pháp Đăk Lăk, Sở Tư pháp báo cáo UBND tỉnh biết để theo dõi, chỉ đạo./.
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