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ĐỀ ÁN 

Chỉnh lý tài liệu lưu trữ tồn đọng 
Của các cơ quan tỉnh Sơn La năm 2014 - 2015
(Được phê duyệt kèm theo Quyết định số 1184/QĐ-UBND 
ngày 16 tháng 5 năm 2014 của Chủ tịch UBND tỉnh Sơn La)

Phần I

SỰ CẦN THIẾT VÀ CĂN CỨ XÂY DỰNG ĐỀ ÁN

I. SỰ CẦN THIẾT CỦA ĐỀ ÁN
1. Tầm quan trọng của công tác lưu trữ và tài liệu lưu trữ
Công tác Lưu trữ là một lĩnh vực hoạt động của Nhà nước bao gồm tất cả những vấn đề lý luận, thực tiễn và pháp chế liên quan đến việc tổ chức khoa học, bảo quản và tổ chức khai thác, sử dụng có hiệu quả tài liệu lưu trữ phục vụ công tác xã hội, công tác quản lý, công tác nghiên cứu khoa học lịch sử và các nhu cầu chính đáng của các cơ quan, tổ chức và cá nhân. Đặc biệt công tác Lưu trữ có vai trò quan trọng đối với việc xây dựng thể chế hành chính Nhà nước, góp phần nâng cao chất lượng, hiệu quả, hiệu lực của hệ thống thể chế hành chính.
Làm tốt công tác Lưu trữ góp phần thúc đẩy công tác Văn thư và hành chính, Văn phòng đạt hiệu quả, nâng cao hiệu quả hoạt động của nền Hành chính Nhà nước, thúc đẩy nhanh quá trình thực hiện công cuộc cải cách hành chính.

Thực hiện tốt công tác Lưu trữ giúp phần thực hiện một nền hành chính phát triển, hiện đại hướng tới phục vụ nhân dân và ngày càng mở rộng quyền công dân. Mục tiêu của công tác lưu trữ là phục vụ nhu cầu sử dụng, tiếp cận với thông tin quá khứ của toàn xã hội, tạo điều kiện để mọi cơ quan, tổ chức, nhân dân tiếp cận, sử dụng tài liệu lưu trữ vào mục đích chính đáng, trong nền kinh tế tri thức phát triển hiện nay thì giá trị của thông tin, của tài liệu lưu trữ đối với nhu cầu tiếp cận và khai thác ngày một tăng, do đó đặt ra trách nhiệm của ngành lưu trữ là đảm bảo quyền được tiếp cận và khai thác, sử dụng thông tin từ tài liệu lưu trữ của các cơ quan, tổ chức và cá nhân.
Tài liệu Lưu trữ giúp phần quan trọng trong việc bảo vệ Pháp luật, bảo vệ thể chế nền hành chính Nhà nước và quyền lợi chính đáng của công dân, giúp phần tăng cường pháp chế xã hội chủ nghĩa. Sử dụng thông tin từ văn bản quản lý Nhà nước để theo dõi, điều hành và kiểm tra công việc trong cơ quan một cách khoa học, có hệ thống, có căn cứ xác minh, thông qua công tác kiểm tra có thể phát hiện, phòng ngừa, ngăn chặn, xử lý kịp thời thiếu sót trong tổ chức và hoạt động của bộ máy Nhà nước nhằm bảo đảm trật tự quản lý Nhà nước trong mọi lĩnh vực.

Tài liệu lưu trữ là kho tàng trí tuệ, là di sản văn hóa quý báu của dân tộc, là nguồn sử liệu quan trọng quý giá, phản ảnh về toàn cảnh của hệ thống quản lý Nhà nước, là thước đo trình độ quản lý trong mỗi thời kỳ lịch sử của đất nước, với ý nghĩ đó tài liệu lưu trữ giúp phần quan trọng ghi lại và truyền bá cho thế hệ mai sau những truyền thống văn hóa, kinh nghiệm quản lý Nhà nước qua các thế hệ, từ đó phát huy, kế thừa những giá trị của tài liệu. Tài liệu lưu trữ trải qua các thế hệ, giúp con người tìm ra những phát minh mới trong quản lý, rút ngắn thời gian, tiết kiệm tiền của, thúc đẩy nhanh sự phát triển của khoa học quản lý và ứng dụng nâng cao hiệu quả quản lý Nhà nước.
Tài liệu lưu trữ thực sự có giá trị khi nó được đem ra phục vụ các yêu cầu của đời sống - xã hội. Pháp lệnh Lưu trữ Quốc gia do Ủy ban Thường vụ Quốc hội khóa X thông qua ngày 04 tháng 4 năm 2001 đã khẳng định: “Tài liệu lưu trữ là di sản của dân tộc, có giá trị đặc biệt đối với sự nghiệp xây dựng và bảo vệ Tổ quốc Việt Nam xã hội chủ nghĩa”. Nay là Luật Lưu trữ đã được Quốc hội nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam khóa XIII, kỳ họp thứ 2 thông qua ngày 11 tháng 11 năm 2011. Với vai trò to lớn đó của tài liệu lưu trữ, tại Đại hội đại biểu toàn quốc lần thứ X, Đảng Cộng sản Việt Nam đã đề ra chủ trương: “Bảo vệ và phát huy giá trị của tài liệu lưu trữ”. 
Mục đích cuối cùng của công tác lưu trữ là đưa tài liệu vào lưu trữ để quản lý, bảo quản và phục vụ khai thác, sử dụng, phát huy giá trị của tài liệu lưu trữ. Tuy nhiên, muốn phục vụ khai thác, sử dụng tốt, đáp ứng nhanh chóng, kịp thời mọi nhu cầu khai thác, sử dụng tài liệu chính đáng của các tổ chức và cá nhân thì tài liệu phải được chỉnh lý, xác định giá trị tài liệu và xây dựng công cụ tra cứu. Nếu tài liệu lưu trữ ở dạng tồn đọng, chưa được phân loại, lập hồ sơ và xây dựng công cụ tra cứu không những gây khó khăn cho việc khai thác, sử dụng tài liệu mà còn khó khăn cho công tác bảo quản an toàn cho tài liệu; gây lãng phí về diện tích kho tàng và trang thiết bị bảo quản tài liệu. Đặc biệt, tình trạng tài liệu lưu trữ tồn đọng có thể dẫn đến bị lộ, lọt thông tin bí mật của Đảng, Nhà nước chứa đựng trong tài liệu lưu trữ gây ảnh hưởng xấu về kinh tế, chính trị, an ninh của tỉnh, của đất nước.

Như vậy, việc thu thập, chỉnh lý và xác định giá trị tài liệu lưu trữ có ý nghĩa rất quan trọng đối với hoạt động lưu trữ, là công việc có tính quyết định đối với việc bảo quản, thống kê, sử dụng tài liệu lưu trữ và phát huy giá trị của tài liệu lưu trữ. Ngày 02 tháng 3 năm 2007 Thủ tướng Chính phủ đã có Chỉ thị số 05/2007/CT-TTg về việc tăng cường bảo vệ và phát huy giá trị tài liệu lưu trữ, Thủ tướng yêu cầu: “Đến năm 2010, các ngành, các cấp phải giải quyết xong cơ bản tình trạng tài liệu hiện đang còn tồn đọng trong kho lưu trữ chưa được phân loại, lập hồ sơ, xác định giá trị tài liệu, thống kê và lập cơ sở dữ liệu phục vụ quản lý, tra tìm tài liệu lưu trữ”.

2. Thực trạng tình hình tài liệu lưu trữ ở tỉnh Sơn La
Theo báo cáo Thống kê định kỳ hàng năm của các cơ quan, tổ chức và qua kiểm tra thực tế của các cơ quan thuộc nguồn nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ lịch sử tỉnh (Chi cục Văn thư - Lưu trữ tỉnh), hiện nay toàn tỉnh có 71 cơ quan, tổ chức (Danh mục số 1) thuộc nguồn nộp lưu tài liệu vào lưu trữ lịch sử tỉnh (Chi cục Văn thư - Lưu trữ) theo Quyết định số 1811/QĐ-UBND ngày 09 tháng 8 năm 2011 của Chủ tịch UBND tỉnh Sơn La, trong đó mới có 09 cơ quan đã chỉnh lý xong tình trạng tài liệu tồn đọng gồm: Văn phòng HĐND tỉnh; Văn phòng UBND tỉnh; Sở Nội vụ; Sở Khoa học công nghệ; Cục Thuế tỉnh; Ngân hàng Nhà nước chi nhánh tỉnh Sơn La; Công ty Điện lực Sơn La; Viễn thông Sơn La, thanh tra tỉnh. Hiện nay còn 62 cơ quan, tổ chức theo (Danh mục số 1) thuộc nguồn nộp lưu tài liệu vào Lưu trữ lịch sử (Chi cục Văn thư - Lưu trữ tỉnh) có tài liệu lưu trữ tồn đọng với số lượng tài liệu lớn dự tính khoảng hơn 1.000 mét tài liệu lưu trữ tồn đọng chưa được chỉnh lý theo đúng quy trình để phân loại, xác định giá trị tài liệu và xác định thời hạn bảo quản, chưa lập mục lục hồ sơ, danh mục tài liệu còn giá trị và tài liệu hết giá trị, cơ sở dữ liệu tra cứu... Trong đó có 05 phông tài liệu lưu trữ hình thành trong quá trình hoạt động của các cơ quan đến nay đã có sự hợp nhất, giải thể theo Nghị định số 13/2008/NĐ-CP ngày 04 tháng 02 năm 2008 của Chính phủ quy định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc UBND tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương. 

Theo Quyết định số 2135/QĐ-UBND ngày 06 tháng 8 năm 2009 của Chủ tịch UBND tỉnh về ban hành Danh mục số 2 nguồn nộp lưu tài liệu vào lưu trữ lịch sử tỉnh gồm 78 cơ quan, tổ chức theo quy định tại Thông tư số 04/2006/TT-BNV ngày 11 tháng 4 năm 2006 của Bộ Nội vụ, bao gồm các tổ chức sự nghiệp, kinh tế tiêu biểu, điển hình của các đơn vị thực thuộc Sở, ban, ngành của tỉnh và của cấp huyện, dự tính khoảng 1.000 mét tài liệu cần được chỉnh lý theo đúng quy trình để lựa chọn tài liệu đưa vào lưu trữ lịch sử.
Nguồn tài liệu lưu trữ lịch sử của cấp huyện (gồm 12 huyện, thành phố của tỉnh Sơn La) theo quy định của Luật Lưu trữ số 01/2011/QH13 ngày 11 tháng 11 năm 2011 thì tài liệu lưu trữ lịch sử của cấp huyện phải nộp về kho lưu trữ chuyên dụng của tỉnh tại Chi cục Văn thư - Lưu trữ, hiện nay nguồn tài liệu lưu trữ của cấp huyện mới chỉ được chỉnh lý sơ bộ của khối văn phòng HĐND và UBND, còn các cơ quan chuyên môn thuộc UBND huyện, thành phố hầu như chưa được chỉnh lý có hệ thống để đưa vào bảo quản, quản lý khai thác sử dụng, dự tính tài liệu mới được chỉnh lý sơ bộ khoảng 3.000 mét tài liệu. 
Ngoài ra còn có tài liệu của Ban quản lý dự án tái định cư thủy điện Sơn La của các huyện, các dự án kinh tế lớn của tỉnh, của các Doanh nghiệp thuộc nguồn nộp lưu vào lưu trữ lịch sử, tài liệu của các cá nhân, gia đình, dòng họ, tài liệu lưu trữ điện tử, tài liệu lưu trữ bằng hiện vật như: phim, ảnh, băng, đĩa nghi âm, đĩa nghi hình, ấn phẩm, tác phẩm nghệ thuật…, là nguồn tài liệu quan trọng cần được bảo quản lưu trữ.
Về hệ thống kho lưu trữ của các cơ quan, tổ chức hầu hết chưa bảo đảm theo yêu cầu, điều kiện, tiêu chuẩn các thông số kỹ thuật về kho lưu trữ chuyên dụng quy định tại Thông tư số 09/2007/TT-BNV ngày 26 tháng 11 năm 2007 của Bộ Nội vụ Hướng dẫn về kho chuyên dụng. Chính vì vậy tài liệu không những không được bảo vệ an toàn, thiếu diện tích kho để lưu trữ tài liệu, thiếu trang thiết bị máy móc bảo quản, về môi trường nhiệt độ, độ ẩm, ánh sáng, bụi, khí độc, phòng chống cháy, nổ chưa đảm bảo yêu cầu, tài liệu bị phân tán rải rác ở các phòng chuyên môn, quản lý không có hệ thống, kể từ năm công việc kết thúc tài liệu bị chất đống tồn đọng chưa được chỉnh lý theo quy trình của nghiệp vụ lưu trữ, vì vậy tài liệu bị thất lạc, hư hỏng, tự tiêu hủy, côn trùng gây hại… đó là thực tế mà các cấp, các ngành cần phải quan tâm.
Tóm lại nguồn tài liệu cần đưa vào lưu trữ bảo quản gồm 14 nhóm tài liệu hình thành phổ biến trong hoạt động của các cơ quan, tổ chức được quy định tại Thông tư số 09/2011/TT-BNV ngày 03 tháng 6 năm 2011 của Bộ Nội vụ Quy định về thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu; Thông tư số 13/2011/TTBNV ngày 24 tháng 10 năm 2011 của Bộ Nội vụ Quy định về thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu hình thành trong hoạt động của Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương. Trước khi đưa vào kho để lưu trữ bảo quản và phục vụ cho việc nghiên cứu, khai thác tra cứu sử dụng thì tài liệu cần phải được chỉnh lý, phân loại, xác định giá trị, thời hạn bảo quản, lập hồ sơ, mục lục, danh mục tài liệu, cơ sở dữ liệu tra cứu, hoàn thiện  hệ thống hóa theo quy định của Luật lưu trữ.
3. Sự cần thiết phải xây dựng đề án chỉnh lý tài liệu tồn đọng, tích đống của các cơ quan, tổ chức tỉnh Sơn La
Sự cần thiết công tác chỉnh lý tài liệu lưu trữ là phân loại tài liệu trong phông được chính xác, phát hiện tài liệu thiếu để bổ sung, đảm bảo sự hoàn chỉnh của từng hồ sơ và từng phông lưu trữ, tạo điều kiện cho việc lựa chọn những tài liệu có giá trị để bảo quản và loại ra khỏi phông những tài liệu hết giá trị, không có giá trị, tài liệu bị bao hàm hoặc tài liệu không thuộc phông; phục vụ cho công tác thống kê, kiểm tra tài liệu thuận lợi và bảo quản tài liệu an toàn.
Thực tế cho thấy, hiệu quả của các cơ quan, tổ chức khi chỉnh lý xong tài liệu tồn đọng đã lựa chọn được tài liệu lưu trữ bảo quản theo thời hạn, xác định được giá trị tài liệu, lập hồ sơ tài liệu lưu trữ cho công tác quản lý, bảo quản có hệ thống, phục vụ nhanh chóng, kịp thời mọi nhu cầu khai thác sử dụng tài liệu lưu trữ của cơ quan; đồng thời qua chỉnh lý tài liệu đã loại ra một tỷ lệ lớn tài liệu hết giá trị, tài liệu trùng thừa khoảng từ 40% để tiêu hủy. Do vậy, tiết kiệm diện tích kho tàng và kinh phí mua sắm các trang thiết bị bảo quản tài liệu lưu trữ; tạo điều kiện để áp dụng các biện pháp kỹ thuật để bảo quản an toàn cho tài liệu như: Vệ sinh kho tàng, khống chế nhiệt độ, độ ẩm thích hợp; lựa chọn hồ sơ, tài liệu có giá trị lịch sử giao nộp vào lưu trữ lịch sử theo quy định của pháp luật, tạo điều kiện thuận lợi để triển khai ứng dụng công nghệ thông tin vào quản lý hồ sơ, tài liệu lưu trữ.

Tình trạng tài liệu lưu trữ tồn đọng, tích đống với số lượng lớn như hiện nay sẽ không đảm bảo cho việc thực hiện nghiêm túc theo quy định của Pháp luật về lưu trữ, đồng thời sẽ gây ra những hậu quả không tốt cho công tác bảo vệ và phát huy giá trị tài liệu như:

- Gây khó khăn cho công tác tổ chức khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ, tra tìm tài liệu, thậm chí không thể tìm được tài liệu khi cần thiết. Do vậy không phát huy được giá trị của tài liệu lưu trữ phục vụ cho hoạt động của từng cơ quan cũng như mọi mặt của đời sống xã hội.

 - Tài liệu tồn đọng ở dạng tích đống sẽ không kiểm soát được chặt chẽ, không  được vệ sinh, không kiểm tra thường xuyên, không bảo đảm an toàn cho tài liệu lưu trữ. Trong nhiều phông lưu trữ đã và đang xảy ra tình trạng tài liệu bị xuống cấp, tự hủy. Nếu không được chỉnh lý kịp thời sẽ làm mất đi những thông tin quan trọng, cần thiết cho xã hội.

- Có thể dẫn đến việc xâm chiếm, đánh cắp tài liệu lưu trữ hoặc kẻ xấu lợi dụng, cung cấp thông tin bí mật trong tài liệu cho các thế lực thù địch để chống phá sự nghiệp cách mạng của Đảng và Nhà nước ta. 

- Tài liệu lưu trữ chưa được đánh giá, xác định giá trị nên tại các phông lưu trữ vẫn giữ lại một tỉ lệ khá lớn các tài liệu đã hết giá trị khoảng từ 40%, do vậy gây lãng phí về diện tích kho tàng và các trang thiết bị bảo quản tài liệu.

- Đối với các phông lưu trữ hình thành trong quá trình hoạt động của các cơ quan mà đến nay đã có sự hợp nhất, giải thể nếu không được chỉnh lý kịp thời tình trạng tồn đọng có thể dẫn đến việc phân tán, xé lẻ thất thoát tài liệu. 

Công chức, viên chức làm công tác lưu trữ ở các cơ quan, tổ chức cơ bản là do công chức Văn thư kiêm nhiệm Lưu trữ nên chưa đáp ứng yêu cầu về nghiệp vụ công tác lưu trữ, dẫn đến tài liệu bị tồn đọng, tích đống.

Từ những thực trạng trên cho thấy việc chỉnh lý tình trạng tài liệu lưu trữ tồn đọng, tích đống ở các cơ quan, đơn vị hiện nay là rất cần thiết và cấp bách. Tuy nhiên việc chỉnh lý tài liệu lưu trữ tồn đọng tại các cơ quan, tổ chức là vấn đề không thể giải quyết nếu chỉ dựa vào nguồn kinh phí hành chính thường xuyên của mỗi cơ quan, tổ chưc mà đòi hỏi phải có sự hỗ trợ kinh phí từ Ngân sách Nhà nước và từng bước chỉnh lý tài liệu lưu trữ của từng cơ quan, đơn vị theo năm.
II.  CĂN CỨ ĐỂ XÂY DỰNG ĐỀ ÁN

-  Luật Lưu trữ số 01/2011/QH13 ngày 11 tháng 11 năm 2011;
- Chỉ thị số 05/2007/CT-TTg ngày 02 tháng 3 năm 2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường bảo vệ và phát huy giá trị tài liệu lưu trữ;

- Nghị định số 66/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ Quy định mức lương cơ sở đối với cán bộ, công chức, viên chức và lực lượng vũ trang;
- Quyết định số 1784/QĐ-TTg ngày 24 tháng 9 năm 2010 của Thủ tướng Chính phủ phê duyệt đề án “Hỗ trợ xây dựng kho lưu trữ chuyên dụng các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương”;

- Thông tư số 09/2007/TT-BNV ngày 26 tháng 11 năm 2007 của Bộ Nội vụ Hướng dẫn kho lưu trữ chuyên dụng;

- Thông tư số 02/2010/TT-BNV ngày 28 tháng 4 năm 2010 của Bộ Nội vụ về hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức của tổ chức văn thư - lưu trữ Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ và UBND các cấp;

- Thông tư 46/2005/TT-BNV ngày 27 tháng 4 năm 2005 của Bộ Nội vụ về Hướng dẫn quản lý tài liệu khi chia, tách, sáp nhập cơ quan, tổ chức, đơn vị hành chính và tổ chức lại, chuyển đổi hình thức sở hữu doanh nghiệp nhà nước;

- Nghị định số 13/2008/NĐ-CP ngày 04 tháng 02 năm 2008 của Chính phủ quy định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc UBND tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương;
- Thông tư số 03/2010/TT-BNV ngày 29 tháng 4 năm 2010 của Bộ Nội vụ về Quy định định mức kinh tế - kỹ thuật chỉnh lý tài liệu giấy;
- Thông tư số 12/2010/TT-BNV ngày 24 tháng 6 năm 2010 của Bộ Nội vụ về Hướng dẫn phương pháp xác định đơn giá chỉnh lý tài liệu giấy;
-Thông tư số 09/2011/TT-BNV ngày 03 tháng 6 năm 2011 của Bộ Nội vụ Quy định về thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu hình thành trong quá trình hoạt động của các cơ quan, tổ chức;

- Quyết định số 16/2010/QĐ-UBND ngày 10 tháng 12 năm 2010 của UBND tỉnh Sơn La về việc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn Chi cục Văn thư - Lưu trữ thuộc Sở Nội vụ Sơn La;

- Chỉ thị số 15/CT-UBND ngày 27 tháng 9 năm 2013 của UBND tỉnh về lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan;

- Quyết định số 337/QĐ-UBND ngày 25 tháng 02 năm 2014 của UBND tỉnh về Ban hành Kế hoạch công tác văn thư, lưu trữ của tỉnh Sơn La năm 2014.
Phần II

NỘI DUNG ĐỀ ÁN
I. NỘI DUNG ĐỀ ÁN

1. Lựa chọn các cơ quan, tổ chức có tài liệu lưu trữ tồn đọng thuộc Danh mục số 1 để chỉnh lý tài liệu
Căn cứ Quyết định số 1811/QĐ-UBND ngày 09 tháng 8 năm 2011 của Chủ tịch UBND tỉnh Sơn La về việc ban hành Danh mục số 1 nguồn nộp lưu tài liệu vào Lưu trữ lịch sử tỉnh gồm 71 cơ quan, tổ chức, đó là nguồn tài liệu lưu trữ lịch sử cơ bản quan trọng của tỉnh để xem xét lựa chọn.
 Căn cứ vào thực tế tài liệu lưu trữ tồn đọng của các cơ quan cần được chỉnh lý và nhu cầu khai thác, sử dụng tài liệu ở các phông lưu trữ để lựa chọn.

Đề án ưu tiên kinh phí để chỉnh lý tài liệu thuộc phông lưu trữ các cơ quan thuộc nguồn nộp lưu có nhiều tài liệu tồn đọng, tích đống để làm điểm, đó là các cơ quan thuộc quyền quản lý của UBND tỉnh theo phân cấp quản lý của UBND tỉnh. UBND tỉnh lựa chọn 02 phông lưu trữ đưa vào Đề án để đầu tư kinh phí chỉnh lý tài liệu lưu trữ tồn đọng gồm 469,5 m tài liệu, trong đó Sở Tài chính 234 m tài liệu, Sở Xây dựng 235,5 m tài liệu.  

Tài liệu lưu trữ tồn đọng của các cơ quan, tổ chức thuộc nguồn nộp lưu tài liệu vào Lưu trữ lịch sử, sau khi hoàn thành xong Đề án này sẽ tiếp tục xây dựng Đề án chỉnh lý vào giai đoạn tiếp theo.

2. Lý do chọn các phông lưu trữ đưa vào Đề án
- Các cơ quan có tài liệu lưu trữ tồn đọng từ nhiều năm với số lượng lớn.
- Là các phông tài liệu lưu trữ lịch sử cơ bản quan trọng của tỉnh.

- Căn cứ khả năng nguồn ngân sách của tỉnh để cân đối phân bổ thực hiện Đề án theo Kế hoạch qua các năm đảm bảo tính khả thi và hiệu quả.

- Nhu cầu về chỉnh lý tài liệu tồn đọng của các cơ quan, tổ chức để sắp xếp, phân loại, xác định giá trị tài liệu và bảo quản tài liệu an toàn, đồng thời do biên chế công chức, viên chức làm lưu trữ của các cơ quan là kiêm nhiệm không đủ khả năng để xử lý tài liệu. Cụ thể các phông lưu trữ sau:
2.1. Phông lưu trữ Sở Tài chính

Tài liệu hình thành trong quá trình hoạt động của Sở Tài chính có nội dung phản ánh về các lĩnh vực: Quản lý nhà nước về tài chính; ngân sách nhà nước; thuế, phí, lệ phí và thu khác của ngân sách nhà nước; tài sản nhà nước; các quỹ tài chính nhà nước; đầu tư tài chính; tài chính doanh nghiệp; kế toán; kiểm toán độc lập; giá và các hoạt động dịch vụ tài chính tại địa phương theo quy định của pháp luật. Với số lượng tài liệu lưu trữ tồn đọng, tích đống từ năm 2006 trở về  trước là 234 m tài liệu. Vì vậy trong phông lưu trữ Sở Tài chính có nhiều tài liệu có giá trị cao, là nguồn tư liệu quan trọng cần được khai thác, sử dụng thường xuyên để nghiên cứu, tổng kết, đánh giá và hoạch định chiến lược về các lĩnh vực nói trên ở tỉnh. Do vậy, tài liệu thuộc phông lưu trữ Sở Tài chính cần thiết được chỉnh lý để tạo điều kiện thuận lợi cho việc tổ chức khai thác, sử dụng và bảo vệ an toàn cho tài liệu.

2.2. Phông lưu trữ Sở Xây dựng

Tài liệu hình thành trong quá trình hoạt động của cơ quan qua các giai đoạn từ khi hình thành cho đến nay có nội dung phản ánh về các lĩnh vực: Xây dựng; kiến trúc, quy hoạch xây dựng; hạ tầng kỹ thuật đô thị, khu công nghiệp, khu chế xuất, khu kinh tế, khu công nghệ cao (bao gồm: Kết cấu hạ tầng đô thị; cấp nước, thoát nước, xử lý nước thải, chiếu sáng, công viên cây xanh, nghĩa trang, chất thải rắn trong đô thị, khu công nghiệp, khu chế xuất, khu kinh tế, khu công nghệ cao); phát triển đô thị; nhà ở và công sở; kinh doanh bất động sản; vật liệu xây dựng; về các dịch vụ công trong các lĩnh vực quản lý nhà nước của Sở.
Đặc biệt là thực hiện nhiệm vụ quản lý xây dựng đã được phân cấp thẩm định thiết kế kỹ thuật và tổng dự toán để trình UBND tỉnh phê duyệt tất cả các Dự án sử dụng vốn ngân sách trên địa bàn toàn tỉnh theo quy định tại Nghị định số 52/1999/NĐ-CP ngày 08 tháng 7 năm 1999 của Chính phủ về việc ban hành Quy chế Quản lý đầu tư xây dựng; nhiệm vụ, quyền hạn khác theo phân cấp, uỷ quyền của UBND tỉnh và theo quy định của pháp luật. Với số lượng tài liệu lưu trữ tồn đọng, tích đống từ năm 2011 trở  về trước là 235,5m tài liệu chưa chỉnh lý. Do vậy, tài liệu thuộc phông lưu trữ Sở Xây dựng cần thiết được chỉnh lý để tạo điều kiện bảo vệ an toàn và tổ chức khai thác, sử dụng thuận lợi và bảo vệ an toàn cho tài liệu.

III. HIỆU QUẢ CỦA ĐỀ ÁN
Hiệu quả của Đề án là xử lý được 469,5 mét giá tài liệu lưu trữ tồn đọng thuộc 02 cơ quan nói trên, sau chỉnh lý dự kiến sẽ sàng lọc, lựa chọn được khoảng 60% = 281,7 mét giá tài liệu có giá trị đưa vào lưu trữ hiện hành của cơ quan và lưu trữ lịch sử của tỉnh, tạo điều kiện thuận lợi để phát huy giá trị tài liệu lưu trữ; bảo quản an toàn cho tài liệu cả về tình trạng vật lý và bảo mật thông tin. Kết quả của Đề án là cơ sở quan trọng để các cơ quan lựa chọn những hồ sơ, tài liệu có giá trị bảo quản vĩnh viễn nộp lưu vào Lưu trữ lịch sử của tỉnh theo đúng quy định của Luật Lưu trữ và tạo thuận lợi để triển khai ứng dụng công nghệ thông tin vào quản lý hồ sơ, tài liệu lưu trữ.

Như vậy sau chỉnh lý 469,5 mét giá tài liệu của Đề án sẽ giúp các cơ quan xác định được giá trị tài liệu lưu trữ và loại ra được tài liệu hết giá trị khoảng 40% = 187,8 mét giá tài liệu làm thủ tục tiêu hủy tài liệu hết giá trị theo quy định của luật; tiết kiệm được 170,86 m2 diện tích sàn kho, 38 giá đựng tài liệu, 1.692 cặp hộp bảo quản tài liệu, 16.920 bìa kẹp tài liệu lưu trữ, cụ thể như sau:

1. Tổng diện tích sàn kho tiết kiệm được 170,86 m2
(Theo Quy định tại Thông tư số 09/2007/TT-BNV ngày 26 tháng 11 năm 2007 của Bộ Nội vụ Hướng dẫn về kho lưu trữ chuyên dụng).

- Diện tích sàn kho   =    Số mét giá tài liệu cần bảo quản  
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- Mỗi kho bảo quản tài liệu có diện tích tối đa không quá 200 m2;
- Mỗi hàng giá đựng tài liệu không dài quá 10 m (10 giá);
- Giá tài liệu để cách mặt tường 0,4 - 0,6 m; 
- Lối đi giữa các hàng giá cách nhau từ 0,7 - 0,8 m;
- Lối đi giữa hai đầu giá đựng tài liệu cách nhau từ 1,2m - 1,4m.

Cụ thể diện tích sàn kho tiết kiệm được như sau: 
- Diện tích sàn kho chứa tài liệu lưu trữ: 187,8 m tài liệu : 5 = 37,56 m2
- Diện tích sàn lối đi giữa các hàng giá: 0,8m x 10m  dài x 5 hàng = 40 m2 
- Diện tích  sàn từ giá cách mặt tường: 10m dài x 2 hàng x 0,6m = 12m2;

- Diện tích sàn lối đi giữa hai đầu giá: (1,4m x 2 hàng x 10 m) + (0,8m x 5 hàng 10 m) + ( 0,5 x 5 hàng x 10m) = 81,3  m2 .

Tổng diện tích sàn kho tiết kiệm được: 170,86 m2, tương đương với vốn đầu tư xây dựng kho theo tiêu chuẩn dự toán khoảng 1.360.000 đồng.

2. Tiết kiệm được 38 giá đựng tài liệu (187,8m tài liệu : 5 = 37,56 làm tròn = 38 giá), mỗi giá tài liệu là 5 m giá, (đơn giá 3.000.000đ/giá), tương đương với 114.000.000 đồng.

3. Tiết kiệm được 1.692 cặp hộp bảo quản tài liệu tiêu chuẩn (đơn giá 39.000đ/cặp hộp), tương đương với 65.988.000đ.
4. Tiết kiệm được 16.920 bìa kẹp tài liệu lưu trữ (đơn giá 5.600đ/bìa) tương đương với 94.752.000đ.

5. Ngoài ra sau chỉnh lý xác định được tài liệu hết giá trị 187,8 m để tiêu hủy, còn tiết kiệm được khoản tiền chi phí đầu tư lắp đặt trang thiết bị bảo quản tài liệu như: Hệ thống điện; điều hòa nhiệt độ; thiết bị phòng cháy, chữa cháy; hệ thống cấp thoát nước; trang thiết bị khử trùng, vệ sinh tài liệu, máy hút ẩm, dụng cụ đo nhiệt độ và độ ẩm, thiết bị thông gió, quạt điện, trang thiết bị để tu bổ, phục chế tài liệu, bảo hiểm tài liệu... 
IV. KINH PHÍ THỰC HIỆN ĐỀ ÁN
- Kinh phí để chi phí vật tư, văn phòng phẩm do các cơ quan thuộc đề án tự bố trí từ nguồn kinh phí tự chủ.
- Kinh phí thực hiện Đề án do ngân sách tỉnh cấp theo kế hoạch, tiến độ và chuyển giao cho từng cơ quan thuộc Đề án thực hiện là: 1.536.269.849 đồng, cụ thể như sau:
1. Chi chỉnh lý tài liệu (tiền công)
Căn cứ theo Thông tư số 03/2010/TT-BNV ngày 29 tháng 4 năm 2010 của Bộ Nội vụ Quy định định mức kinh tế - kỹ thuật chỉnh lý tài liệu giấy; Thông tư số 12/TT/2010/TT-BNV ngày 24 tháng 6 năm 2010 của Bộ Nội vụ về Hướng dẫn phương pháp xác định đơn giá chỉnh lý tài liệu giấy.
 Chi phí tiền công theo quy trình các bước chỉnh lý tài liệu
	STT
	Tên cơ quan

(Phông lưu trữ)
	Tài liệu tồn đọng (Mét giá)
	Đơn giá (đồng/1m giá
 tài liệu)
	Tiền công
  (đồng)

	1
	2
	3
	4
	5 = 3 x 4

	1
	Sở Tài chính
	234,0
	3.109.630
	727.653.420

	2
	Sở Xây dựng
	235,5
	3.109.630
	732.317.865

	Tổng cộng
	1.459.971.285


Quy trình chỉnh lý tài liệu từng phông lưu trữ thực hiện theo Công văn số 283/VTLTNN-NVTW ngày 19 tháng 5 năm 2004 của Cục Văn thư và Lưu trữ Nhà nước về việc ban hành hướng dẫn chỉnh lý tài liệu hành chính và Quyết định số 128/QĐ-VTLTNN ngày 01 tháng 6 năm 2009 của Cục Văn thư và lưu trữ Nhà nước ban hành Quy trình “chỉnh lý tài liệu giấy” theo TCVN ISO 9001:2000. 
Đơn giá chi tiết từng nội dung chi cho các bước công việc chỉnh lý thực hiện theo Thông tư số 12/TT/2010/TT-BNV ngày 24 tháng 6 năm 2010 của Bộ Nội vụ về Hướng dẫn phương pháp xác định đơn giá chỉnh lý tài liệu giấy, (có chi tiết phụ lục kèm theo). 
2. Chi phí phục vụ triển khai thực hiện đề án giao cho Chi cục Văn thư - Lưu trữ thực hiện gồm:
2.1. Chi cho công tác khảo sát thu thập, phân tích, tổng hợp số liệu và xây dựng Đề án; chi phí quản lý Đề án: (Bằng 5% chi phí chỉnh lý tài liệu).
 
1.459.971.285 đồng x 5% = 72.998.564 đồng.
2.2. Chi Hội nghị tư vấn các cơ quan chuyên môn để xây dựng Đề án: 11 người x 100.000đ/người = 1.100.000 đồng

2.3. Chi cho họp Hội đồng xác định giá trị tài liệu và nghiệm thu đề án của
từng cơ quan: 02 cơ quan x 11 người x 100.000 đ = 2.200.000 đồng. 
Tổng cộng = 76.298.564 đồng 
Chi phí phục vụ phân bổ theo số lượng tài liệu chỉnh lý bình quân mét tài liệu là: 76.298.564 đồng : 469,5 m tài liệu = 162.510,25 đồng/m tài liệu. Cụ thể chi phí phục vụ của từng cơ quan như sau:
	STT
	Tên cơ quan
	Chi phí bình quân/1m tài liệu (đồng)
	Tài liệu

(Mét)
	Chi phí phục vụ

(đồng)

	1
	2
	3
	4
	5 = 3 x 4

	1
	Sở Tài chính
	162.510,25
	234
	38.027.399

	2
	Sở Xây dựng
	162.510,25
	  235,5
	38.271.165

	Tổng cộng
	469,5 
	76.298.564



Tổng kinh phí thực hiện đề án như sau:

1. Sở Tài chính: 727.653.420 +38.027.399 = 765.680.819 đồng
2. Sở Xây dựng: 732.317.865 +38.271.165 = 770.589.030 đồng.
          Tổng cộng:                                          1.536.269.849 đồng.

(Một tỷ năm trăm ba sáu triệu hai trăm sáu chín ngàn tám trăm bốn chín đồng)

V. TIẾN ĐỘ THỰC HIỆN
1. Năm 2014 
Chỉnh lý phông tài liệu lưu trữ Sở Tài chính: 765.680.819 đồng, trong đó:
- Chi phí chỉnh lý 234 mét giá tài liệu: 727.653.420 đồng.

- Chi phí phục vụ: 38.027.399 đồng.

2. Năm 2015 

Chỉnh lý phông tài liệu lưu trữ Sở Xây dựng: 770.589.030 đồng, trong đó:
- Chi phí chỉnh lý 235,5 mét giá tài liệu: 732.317.865 đồng
- Chi phí phục vụ: 38.271.165  đồng
Phần III

TỔ CHỨC THỰC HIỆN

Sau khi đề án được phê duyệt, các cơ quan liên quan có trách nhiệm thực hiện Đề án như sau:

1. Sở Nội vụ

UBND tỉnh giao Sở Nội vụ chỉ đạo Chi cục Văn thư - Lưu trữ tham mưu triển khai tổ chức thực hiện Đề án, kiểm tra, giám sát và báo cáo kết quả thực hiện đề án sau khi đã hoàn thành theo từng phông (cơ quan) với UBND tỉnh; Báo cáo tiến độ thực hiện đề án định kỳ hàng năm với UBND tỉnh.
2. Sở Tài chính, kho bạc Nhà nước
Hàng năm có trách nhiệm chuyển kinh phí vào tài khoản của các cơ quan thuộc đề án (02 cơ quan) theo đúng tiến độ Đề án được duyệt. Thanh quyết toán kinh phí thực hiện đề án theo kế hoạch đã hoàn thành theo từng cơ quan.
3. Các cơ quan thuộc Đề án có trách nhiệm

- Phối hợp với Chi cục Văn thư - Lưu trữ tổ chức triển khai thực hiện Đề án theo Kế hoạch, phối hợp với Chi cục Văn thư - Lưu trữ thực hiện công tác chỉnh lý tài liệu; bố trí cơ sở vật chất phục vụ chỉnh lý tài liệu.
- Thu thập đầy đủ tài liệu đã đến hạn nộp lưu vào lưu trữ cơ quan theo đúng quy định. 

- Thành lập Hội đồng xác định giá trị tài liệu, tiêu hủy tài liệu. Sau chỉnh lý và nghiệm thu Đề án tiếp nhận tài liệu theo quy định của Luật Lưu trữ.
- Quản lý và thanh quyết toán kinh phí thực hiện Đề án được giao.
- Bố trí phòng, kho bảo quản tài liệu có giá trị sau khi chỉnh lý và tổ chức tiêu hủy tài liệu hết giá trị theo đúng quy định.
4. Chi cục Văn thư - Lưu trữ

UBND tỉnh giao cho Chi cục Văn thư - Lưu trữ là cơ quan chủ trì trực tiếp thực hiện Đề án để chỉnh lý tài liệu, có trách nhiệm:

- Xây dựng Kế hoạch lịch thời gian cụ thể để triển khai thực hiện đề án đối với từng cơ quan thuộc Đề án.

- Kiểm tra trực tiếp số lượng tài liệu lưu trữ tồn đọng tại các cơ quan thuộc Đề án, đồng thời phối hợp với cơ quan quản lý phông lưu trữ xây dựng kế hoạch kinh phí chi tiết cụ thể để thực hiện Đề án chỉnh lý tài liệu. 

- Trực tiếp tổ chức tiến hành chỉnh lý sắp xếp tài liệu tồn đọng của từng cơ quan theo kế hoạch, lịch thời gian đảm bảo theo đúng quy trình các bước nghiệp vụ chuyên môn. Tiến hành bàn giao tài liệu cho từng cơ quan sau nghiệm thu.
- Phối hợp với các cơ quan thuộc Đề án quyết toán kinh phí thực hiện Đề án theo Kế hoach được duyệt với Tài chính, Kho bạc Nhà nước tỉnh theo từng cơ quan (phông lưu trữ) khi đã được nghiệm thu theo quy định của pháp luật.
- Thực hiện chế độ thông tin báo cáo với UBND tỉnh, Sở Nội vụ tỉnh về tiến độ thực hiện Đề án theo Kế hoạch từng phông lưu trữ. 

Trong quá trình tổ chức thực hiện có vấn đề phát sinh, các cơ quan báo cáo Sở Nội vụ tỉnh (Qua Chi cục Văn thư - Lưu trữ tỉnh) để tổng hợp báo cáo Chủ tịch UBND tỉnh xem xét, giải quyết./.

	
	CHỦ TỊCH
(Đã ký)

Cầm Ngọc Minh


Phụ lục 

BẢNG CHI TIẾT ĐỊNH MỨC VỀ CHI PHÍ CỦA CÁC BƯỚC CÔNG VIỆC TRONG QUY TRÌNH CHỈNH LÝ TÀI LIỆU GIẤY
 (Theo Thông tư số 12/TT/2010/TT-BNV ngày 24 tháng 6 năm 2010 của Bộ Nội vụ
về Hướng dẫn phương pháp xác định đơn giá chỉnh lý tài liệu giấy)

	TT

(Bước công việc)
	Nội dung công việc
	Ngạch, bậc
 viên chức
	Hệ số lương

(Hi)
	Tiền lương thời gian

(đ/phút

(Vi)
	Định mức lao động tổng hợp

(Phút)

(Tsp,i)
	Đơn giá 
tiền lương

(đ/mét giá TL)(Vsp,i=Vi x Tsp,i)

	A
	B
	C
	1
	2
	3
	4 = 2 x 3

	1
	Giao nhận tài liệu và lập biên  bản giao nhận tài liệu
	Lưu trữ viên Trung cấp bậc 1/12
	1,86
	250,32
	6,43
	1.609

	2
	Vệ sinh sơ bộ tài liệu
	Lưu trữ viên Trung cấp bậc 1/12
	1,86
	250,32
	53,55
	13.404

	3
	Khảo sát và biên soạn các văn bản hướng dẫn chỉnh lý:

- Kế hoạch chỉnh lý.

- Lịch sử đơn vị hình thành phông, lịch sử phông.

- Hướng dẫn xác định giá trị tài liệu.

- Hướng dẫn phân loại, lập hồ sơ.
	Lưu trữ viên chính bậc 2/8 hoặc lưu trữ viên bậc 7/9
	4,34
	559,52
	128,52
	71.909

	4
	Phân loại tài liệu theo hướng dẫn phân loại
	Lưu trữ viên
 bậc 4/9 hoặc Lưu trữ viên Trung cấp bậc 8/12
	3,33
	433,59
	666,91
	289.165

	5
	Lập hồ sơ hoặc chỉnh sửa, hoàn thiện hố sơ theo hướng dẫn lập hồ sơ
	
	
	
	
	

	
	Chỉnh sửa, hoàn thiện hồ sơ đối với tài liệu đã được lập hồ sơ nhưng chưa đạt yêu cầu (tài liệu đã lập hồ sơ sơ bộ)
	Lưu trữ viên
 bậc 3/9 hoặc Lưu trữ viên Trung cấp bậc 7/12
	3,00
	392,45
	2.824,55
	1.108.496

	6
	Hệ thống hóa hồ sơ
	Lưu trữ viên trung cấp bậc 4/12
	2,46
	325,13
	154,22
	50.141

	7
	Biên mục hồ sơ
	
	
	
	
	

	a
	Đánh số tờ cho tài liệu bảo quản từ 20 năm trở lên và điền vào trường 10 của phiếu tin
	Lưu trữ viên trung cấp bậc 1/12
	1,86
	250,32
	653,31
	163.536

	b
	Viết mục lục văn bản đối với tài liệu bảo quản vĩnh viễn
	Lưu trữ viên trung cấp bậc 2/12
	2,06
	275,26
	1.156,68
	318.087

	c
	Viết bìa hồ sơ và chứng từ kết thúc
	Lưu trữ viên trung cấp bậc 2/12
	2,06
	275,26
	771,12
	212.258

	8
	Kiểm tra và chỉnh sửa việc biên mục hồ sơ
	Lưu trữ viên
 bậc 5/9 hoặc Lưu trữ viên trung cấp bậc 10/12
	3,66
	474,74
	487,41
	231.393

	9
	Đưa hồ sơ vào hộp cặp
	Lưu trữ viên trung cấp bậc 1/12
	1,86
	250,32
	42,84
	10.723

	10
	Viết và dán nhãn hộp (cặp)
	Lưu trữ viên trung cấp bậc 2/12
	2,06
	275,26
	37,49
	10.319

	11
	Vận chuyển tài liệu vào kho và xếp lên giá
	Lưu trữ viên trung cấp bậc 1/12
	1,86
	250,32
	32,13
	8.042

	12
	Giao, nhận tài liệu sau chỉnh lý và lập biên bản giao, nhận tài liệu
	Lưu trữ viên trung cấp bậc 2/12
	2,06
	275,26
	653,31
	179.830

	13
	Lập mục lục hồ sơ
	
	
	
	
	

	a
	Viết lời nói đầu
	Lưu trữ viên chính bậc 2/8 hoặc Lưu trữ viên bậc 7/9
	4,34
	559,52
	15,42
	8.627

	b
	Tập hợp dữ liệu và in mục lục hồ sơ từ cơ sở dữ liệu, đóng quyển Mục lục (03 bộ)
	Lưu trữ viên trung cấp bậc 4/12
	2,46
	325,13
	35,99
	11.701

	14
	Xử lý tài liệu loại
	
	
	
	
	

	a
	Sắp xếp, bó gói, thống kê Danh mục tài liệu loại
	Lưu trữ viên trung cấp bậc 4/12
	2,46
	325,13
	412,86
	134.233

	b
	Viết thuyết minh tài liệu loại
	Lưu trữ viên chính bậc 2/8 hoặc Lưu trữ viên bậc 7/9
	4,34
	559,52
	5,14
	2.875

	15
	Kết thúc chỉnh lý

Hoàn chỉnh và bàn giao hồ sơ phông
	Lưu trữ viên trung cấp bậc 2/12
	2,06
	275,26
	2,14
	589

	Cộng chi phí nhân công
	Đối với tài liệu đã lập hồ sơ sơ bộ (Vsp = Vsp,1 + Vsp,2 + Vsp,3 + … + Vsp,6b +… + Vsp,23)
	
	
	
	
	2.826.937

	Cộng chi phí đã bao gồm thuế GTGT 10%
	Đối với tài liệu đã lập hồ sơ sơ bộ (Vsp x1,1)
	
	
	
	
	3.109.630


Ghi chú: 
Căn cứ Hướng dẫn tại Thông tư số 03/2010/TT-BNV ngày 29 tháng 4 năm 2010 và Thông tư số 12/2010/TT-BNV ngày 26 tháng 11 năm 2010 của Bộ Nội vụ; mức lương tối thiểu chung theo Nghị định số 66/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 nma ư2013 của Chính phủ là 1.150.000 đồng để tính.
Cách tính tiền lương thời gian của từng bước công việc (BCV) 
- Tại cột số 2 =  Lương tối thiểu 1.150.000 đồng x Hệ số lương(Hi) x 1,1 x 1,23 + 1.150.000 x phụ cấp độc hại 0,2) : (26 x 8 x 60).

- Trong đó: 1.150.000 đồng là mức lương tối thiểu chung quy định tại Nghị định số 66/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ.
- (Hi) Hệ số lương theo bảng lương chuyên môn nghiệp vụ đối với cán bộ, viên chức trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước ban hành kèm theo Nghị định số 204/2004/NĐ-CP ngày 14 tháng 12 năm 2004 của Chính phủ.

- (1,1) là Hệ số ngày nghỉ hưởng lương theo chế độ 10%.

(1.23) là các khoản nộp theo lương 23% gồm: (BHXH 17%, BHYT 3%, BHTN 1%, KPCĐ 2%).

- (0,2) là Phụ cấp độc hại theo quy định tại Thông tư số 07/2005/TT-BNV ngày 05 tháng 01 năm 2005 của Bộ Nội vụ.

- 26 ngày công/tháng;   8 giờ/ngày;   60 phút/giờ.
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