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BÁO CÁO

Tổng kết thi hành Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 08/4/2004 của Chính phủ về công tác văn thư và Nghị định số 09/2010/NĐ-CP ngày 08/02/2010 sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 110/2004/NĐ-CP

Thực hiện Công văn số 364/SNV-VTLT ngày 23 tháng 4 năm 2015 của Sở Nội vụ về việc báo cáo Tổng kết thi hành Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 08/4/2004 của Chính phủ về công tác văn thư và Nghị định số 09/2010/NĐ-CP ngày 08/02/2010 sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 110/2004/NĐ-CP, Sở Lao động Thương binh và Xã hội báo cáo một số kết quả triển khai thực hiện tại cơ quan như sau:

I. Kết quả thi hành Nghị định số 110/2004/NĐ-CP và Nghị định số 09/2010/NĐ-CP của Chính phủ
1. Phổ biến, tuyên truyền Nghị định số 110/2004/NĐ-CP và Nghị định số 09/2010/NĐ-CP của Chính phủ

Sở Lao động Thương binh và Xã hội đã tổ chức quán triệt những nội dung cơ bản của Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 08/4/2004 của Chính phủ về công tác văn thư và Nghị định số 09/2010/NĐ-CP ngày 08/02/2010 sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 110/2004/NĐ-CP đến toàn thể công chức, viên chức cơ quan Sở thông qua các hình thức như: tổ chức tập huấn, sao y văn bản, đăng tải trên trang Thông tin điện tử của Sở.

2. Xây dựng, ban hành và tổ chức thực hiện các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản hướng dẫn nghiệp vụ công tác văn thư
Sở Lao động Thương binh và xã hội triển khai thực hiện các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản hướng dẫn nghiệp vụ về công tác văn thư do UBND tỉnh,  Sở Nội vụ và chi cục Văn thư -lưu trữ đến các phòng, ban, Chi cục quản lý Nhà nước và các đơn vị sự nghiệp thuộc Sở.
3. Về tổ chức bộ máy văn thư tại cơ quan Sở, các đơn vị sự nghiệp thuộc Sở và đào tạo, bồi dưỡng công chức, viên chức làm công tác văn thư
Cơ quan Văn phòng Sở bố trí 01 công chức chuyên trách tốt nghiệp Trung cấp Văn thư – Lưu trữ và nghiệp vụ Văn phòng làm công tác văn thư, các Chi cục QLNN và các đơn vị sự nghiệp bố trí 01 công chức, viên chức làm kiêm nhiệm công tác văn thư. Tổ chức bộ máy cán bộ làm công tác văn thư nhu hiện nay tại Sở Lao động TB&XH là phù hợp.
Định kỳ hàng năm, Sở Lao động thương binh và Xã hội cử công chức, viên chức làm công tác văn thư tham gia tập huấn các lớp bồi dưỡng nghiệp vụ văn thư, lưu trữ do Sở Nội vụ tổ chức.
4. Đầu tư kinh phí và tổ chức, chỉ đạo việc nghiên cứu khoa học và ứng dụng các thành tựu khoa học công nghệ trong công tác văn thư
Sở Lao động TB & Xã hội luôn quan tâm đầu tư các loại máy móc, phương tiện hiện đại cho công tác này. Cán bộ thường xuyên được tiếp cận, tập huấn, học tập nhằm nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ nhằm ứng dụng vào công việc cụ thể.  
Việc ứng dụng công nghệ thông tin phục vụ công tác văn thư tiếp tục có chuyển biến tích cực, các phòng, ban, đơn vị QLNN đã sử dụng có hiệu quả các phần mềm quản lý văn bản và điều hành, đăng ký lịch làm việc và phát hành giấy mời qua mạng, theo dõi ý kiến chỉ đạo của Chủ tịch, Phó chủ tịch UBND tỉnh góp phần nâng cao chất lượng hiệu quả công việc.
5. Chế độ thông tin báo cáo
Hàng năm, Sở Lao động TB&XH thực hiện chế độ thông tin báo cáo thống kê định kỳ, báo cáo đột xuất về công tác văn thư theo quy định.
6. Nghiệp vụ về công tác văn thư
a) Soạn thảo và ban hành văn bản
Sở Lao động Thương binh và Xã hội bảo đảm thực hiện tốt các quy định về  soạn thảo và ban hành văn bản  theo đúng thể thức quy định tại Thông tư liên tịch số 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngày 06 tháng 5 năm 2005 của Bộ Nội vụ và Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản đối với văn bản quy phạm pháp luật và Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19 tháng 01 năm 2011 của Bộ Nội vụ về việc hướng dẫn thể thức, kỹ thuật trình bày văn bản hành chính và bản sao văn bản. 
Nhận vào sổ và chuyển giao các văn bản đúng trình tự. Văn bản đến và chuyển đi đều được cập nhật chi tiết vào sổ, đảm bảo chính xác, nhanh gọn.
b) Quản lý văn bản

- Văn bản đến:

  Số văn bản bình quân/năm Sở nhận được khoảng trên 5000 văn bản.

 Văn bản đến được quản lý và đăng ký theo 02 hình thức: bằng sổ văn bản và đăng ký qua phần mềm quản lý văn bản và điều hành.
Tất cả các văn bản đến đều chuyển cho văn thư vào sổ đăng ký trình Giám đốc Sở xử lý, Giám đốc Sở chuyển cho các đồng chí Phó Giâm đốc phụ trách lĩnh vực hoặc giao trực tiếp cho các Trưởng phòng, các đơn vị tham mưu triển khai thực hiện.
Việc theo dõi, đơn đốc giải quyết văn bản đến thuộc trách nhiệm của các Trưởng phòng, Thủ trưởng đơn vị.
- Văn bản đi:

Số văn bản đi bình quân/năm: 14.942 văn bản, riêng lĩnh vực Chính sách có công là 12.605 văn bản; 
Việc đăng ký và quản lý văn bản đi bằng các hình thức vào sổ công văn và vào sổ văn bản đi của phần mềm quản lý văn bản và điều hành. Văn bản đi được lưu theo thứ tự đăng ký, theo loại văn bản và theo năm ban hành.
Việc quản lý văn bản đến, văn bản đi tại cơ quan Sở thực hiện các bước theo quy định của công tác văn thư
c) Lập hồ sơ và giao nộp hồ sơ tài liệu vào lưu trữ cơ quan
Hàng năm tiến hành lập hồ sơ và giao nộp hồ sơ, tài liệu vào kho lưu trữ cơ quan đúng quy định. Tài liệu lưu trữ tại cơ quan được quản lý chặt chẽ, Sở có 2 kho Lưu trữ; 1 kho lưu riêng tài liệu của lĩnh vực chính sách có công; 1 kho lưu tài liệu của Sở. Kho Lưu trữ được trang bị đầy đủ các loại phương tiện như: máy điều hòa, máy photocopy, máy hút ẩm, bình chữa cháy…đảm bảo độ ẩm, ánh sáng và bảo quản đúng quy định.
d) Quản lý và sử dụng con dấu

Chấp hành nghiêm việc quản lý con dấu, cất giữ và sử dụng con dấu đúng nguyên tắc.
II. Nhận xét, đánh giá chung

Việc triển khai Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 08/4/2004 của Chính phủ về công tác văn thư và Nghị định số 09/2010/NĐ-CP ngày 08/02/2010 sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 110/2004/NĐ-CP góp phần nâng cao  chất lượng công tác văn thư nhằm thực hiện tốt nhiệm vụ được giao.
III. Đề xuất, kiến nghị
Đề nghị Sở Nội vụ ngoài công tác tổ chức tập huấn, nên cho các bộ làm công tác Văn thư tại các cơ quan có điều kiện tiếp cận, tham quan các mô hình tiên tiến về công tác văn thư, giúp cho cán bộ làm công tác Văn thư kiêm nhiệm có cơ hội học hỏi nhằm tổ chức tốt công tác Văn thư Lưu trữ tại cơ quan mình.
Thường xuyên phổ biến các văn bản hướng dẫn về văn thư - lưu trữ cho các Sở, ngành, địa phương.
	Nơi nhận:  


- Sở Nội vụ;
- Chi cục Văn thư – Lưu trữ;

- Lưu VP, VT.
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