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Bắc Giang, ngày      tháng 02  năm 2020 

 

KẾ HOẠCH 

Thực hiện chỉnh lý tài liệu lưu trữ năm 2020 theo Đề án Chỉnh lý  

tài liệu tồn đọng giai đoạn 2019 - 2023 

 

Căn cứ Luật Lưu trữ năm 2011; Thông tư số 03/TT-BNV ngày 29/4/2010 

của Bộ Nội vụ quy định định mức kinh tế - kỹ thuật chỉnh lý tài liệu giấy; Thông tư 

số 12/2010/TT-BNV ngày 26/11/2010 của Bộ Nội vụ hướng dẫn phương pháp xác 

định đơn giá chỉnh lý tài liệu giấy; 

Thực hiện 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 vào lưu trữ cơ quan, lưu trữ 

lịch sử; Quyết định số 436/QĐ-UBND ngày 17 tháng 7 năm 2018 của UBND tỉnh 

Bắc Giang về việc phê duyệt Đề án chỉnh lý tài liệu tồn đọng tại các sở, ban, 

ngành; UBND các huyện, thành phố trên địa bàn tỉnh Bắc Giang, giai đoạn 2019 – 

2023; Công văn số 3583/UBND-NC ngày 07 tháng 10 năm 2019 của Chủ tịch 

UBND tỉnh về việc điều chỉnh kinh phí chỉnh lý tài liệu tồn đọng theo Đề án, Sở 

Nội vụ xây dựng kế hoạch tổ chức thực hiện năm 2020 như sau: 

I. MỤC ĐÍCH YÊU CẦU 

1. Nhằm bảo vệ an toàn, sử dụng có hiệu quả và phát huy giá trị của tài liệu 

lưu trữ. Giải quyết dứt điểm tình trạng tài liệu tồn đọng, tích đống, chưa được 

chỉnh lý của 06 cơ quan, gồm: Sở Lao động, Thương binh và Xã hội; Sở Nông 

nghiệp và Phát triển nông thôn; Sở Khoa học và Công nghệ; Sở Tài chính; Sở 

Ngoại vụ và Sở Nội vụ. 

2. Việc chỉnh lý tài liệu tồn đọng phải được thực hiện nghiêm túc và đúng 

theo quy định của pháp luật; tài liệu sau khi chỉnh lý được sắp xếp khoa học, xác 

định thời hạn bảo quản để giao nộp vào lưu trữ cơ quan và lưu trữ lịch sử tỉnh. 

II. NỘI DUNG  

1. Tổng số hồ sơ, tài liệu tồn đọng được tổ chức chỉnh lý của năm 2020 là: 

377.4 mét giá, cụ thể: 

- Sở Lao động, Thương binh và Xã hội: 97.4 mét 

- Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn: 200 mét 

- Sở Khoa học và Công nghệ: 30 mét 

- Sở Tài chính: 10 mét 

- Sở Ngoại vụ: 08 mét 

- Sở Nội vụ: 32 mét 

2. Trình tự thực hiện: Sau khi nhận bàn giao hồ sơ, tài liệu từ các cơ quan, 

tiến hành thực hiện các công việc sau: 

a) Tổ chức phân loại, lập hồ sơ, xác định thời hạn bảo quản và đưa tài liệu 

lên giá. 



 

b) Lập công cụ tra cứu tài liệu. 

c) Lập danh mục và thuyết minh tài liệu loại. 

3. Thời gian thực hiện: Từ  quý II năm 2020 đến hết quý IV năm 2020 

4. Quản lý, giám sát và nghiệm thu tài liệu đã được chỉnh lý 

Chi cục Văn thư - Lưu trữ có trách nhiệm quản lý, giám sát quá trình chỉnh 

lý và nghiệm thu kết quả sau khi hoàn thành; lập biên bản xác nhận khối lượng 

công việc hoàn thành. 

5. Kinh phí thực hiện 

Kinh phí chỉnh lý tài liệu tồn đọng bao gồm đơn giá nhân công thực hiện 

chỉnh lý và đơn giá vật tư, văn phòng phầm được thực hiện theo đơn giá được phê 

duyệt trong Đề án và nguồn kinh phí được cấp cho năm 2020. 

III. TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

1. Trách nhiệm của Chi cục Văn thư - Lưu trữ 

a) Xây dựng kế hoạch và lập dự toán kinh phí chỉnh lý tài liệu tồn đọng theo 

Đề án được phê duyệt tại Quyết định số 436/QĐ-UBND ngày 17 tháng 7 năm 

2018 của UBND tỉnh Bắc Giang và Công văn số 3583/UBND-NC ngày 07 tháng 

10 năm 2019 của Chủ tịch UBND tỉnh về việc điều chỉnh kinh phí chỉnh lý tài liệu 

tồn đọng theo Đề án, trình cấp có thẩm quyền phê duyệt. 

b) Tiến hành các thủ tục đấu thầu và lựa chọn nhà thầu có đủ năng lực để ký 

hợp đồng thực hiện công việc, đảm bảo đúng kế hoạch đã đề ra. 

c) Tổ chức quản lý, theo dõi, giám sát đơn vị chỉnh lý tài liệu trong suốt quá 

trình thi công. 

d) Hướng dẫn, kiểm tra, giám sát, tổng hợp tình hình thực hiện; nghiệm thu, 

thanh lý hợp đồng; tổ chức thanh, quyết toán kinh phí chỉnh lý tài liệu lưu trữ tồn 

đọng theo quy định; sử dụng kinh phí chỉnh lý tài liệu tồn đọng đảm bảo đúng mục 

đích và hiệu quả. 

2. Trách nhiệm của các cơ quan có tài liệu tồn đọng chỉnh lý năm 2020 

a) Thu thập vào lưu trữ cơ quan toàn bộ hồ sơ, tài liệu của lãnh đạo cơ quan, 

công chức, viên chức và của các phòng chuyên môn theo quy định của pháp luật. 

b) Bố trí địa điểm và cơ sở vật chất để phục vụ hoạt động chỉnh lý. 

c) Phối hợp cùng Chi cục Văn thư - Lưu trữ trong việc bàn giao hồ sơ, tài 

liệu đưa ra chỉnh lý và nghiệm thu, tiếp nhận tài liệu sau khi đã được chỉnh lý. 

Trên đây là Kế hoạch thực hiện chỉnh lý tài liệu lưu trữ năm 2020 của Sở 

Nội vụ theo lộ trình Đề án Chỉnh lý tài liệu của UBND tỉnh, giai đoạn 2019 - 2023 

đã đề ra./. 
 

Nơi nhận: 
- Chi cục VTLT. 

- Lưu: VT. 

Bản điện tử: 
- Sở Tài chính; 

- Sở Lao động, Thương binh và Xã hội; 

- Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn; 

- Sở Khoa học và Công nghệ; 

- Sở Ngoại vụ; 

- Sở Nội vụ. 

GIÁM ĐỐC 

 

 

 

 

 

 

Vũ Mạnh Hùng 
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