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ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ 

ỦY BAN NHÂN DÂN 

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

 

Số: 19/2010/CT-UBND 

 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

TP. Hồ Chí Minh, ngày 24 tháng 9 năm 2010 

CHỈ THỊ 
Về tăng cường công tác quản lý Nhà nước  

về văn thư, lưu trữ trên ñịa bàn thành phố Hồ Chí Minh 

 

 

Thời gian qua công tác quản lý và hoạt ñộng văn thư, lưu trữ tại các cơ quan, 

ñơn vị trên ñịa bàn thành phố ñạt ñược một số kết quả nhất ñịnh, từng bước ñi vào nề 

nếp và ổn ñịnh, bảo ñảm cung cấp thông tin kịp thời phục vụ cho sự lãnh ñạo, chỉ ñạo 

và ñiều hành của cơ quan, ñơn vị, ñịa phương; bảo vệ bí mật của ðảng và nhà nước; 

tạo ñiều kiện cho việc tra cứu, nghiên cứu lịch sử, pháp luật phục vụ cho yêu cầu sơ 

kết, tổng kết kinh nghiệm. Tuy nhiên, công tác quản lý và hoạt ñộng văn thư, lưu trữ 

tại một số cơ quan, ñơn vị chưa ñược quan tâm ñúng mức; tài liệu lưu trữ còn phân 

tán chưa ñược thu thập ñầy ñủ; hồ sơ, tài liệu trong tình trạng tài liệu còn tồn ñọng 

chưa ñược chỉnh lý, sắp xếp, có nguy cơ hư hỏng nặng; việc tra tìm, khai thác, sử 

dụng tài liệu chưa ñáp ứng kịp thời; cơ sở vật chất, trang thiết bị, ứng dụng công nghệ 

thông tin cho công tác văn thư, lưu trữ còn hạn chế. Nguyên nhân chủ yếu là do Thủ 

trưởng một số cơ quan, ñơn vị ñã buông lỏng công tác quản lý và hoạt ñộng lưu trữ; 

ñội ngũ cán bộ làm công tác văn thư, lưu trữ trên ñịa bàn thiếu về số lượng và chưa 

ñáp ứng yêu cầu về trình ñộ chuyên môn; nhiều hướng dẫn về chuyên môn, nghiệp vụ 

và chế ñộ thông tin báo cáo chậm ñược thực hiện.  

ðể công tác văn thư lưu trữ ñược thực hiện ñúng theo quy ñịnh pháp luật, từng 

bước hiện ñại hóa, hoạt ñộng ổn ñịnh và ñi vào nề nếp; Ủy ban nhân dân thành phố 

yêu cầu Thủ trưởng các cơ quan, ñơn vị và ñịa phương triển khai thực hiện nghiêm 

túc các công việc sau ñây: 

1. Thủ trưởng các sở - ngành, ñơn vị sự nghiệp, Chủ tịch Hội ñồng Quản 

trị, Tổng Giám ñốc các Tổng Công ty, Công ty trực thuộc và Chủ tịch Ủy ban 

nhân dân quận - huyện: 
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a) Tăng cường công tác tuyên truyền, phổ biến, triển khai các văn bản quy phạm 

pháp luật, văn bản hướng dẫn về công tác văn thư, lưu trữ ñể thủ trưởng cơ quan, ñơn 

vị trực thuộc và cán bộ, công chức, viên chức trực tiếp soạn thảo văn bản và nhân 

viên văn thư, lưu trữ nhận thức ñầy ñủ vai trò, tầm quan trọng của công tác văn thư, 

lưu trữ ñể thực hiện ñúng quy ñịnh của Nhà nước; ñồng thời quán triệt và thực hiện 

nghiêm túc Thông tư số 12/2002/TT-BCA (A11) ngày 13 tháng 9 năm 2002 của Bộ 

Công an hướng dẫn thực hiện Nghị ñịnh số 233/2002/Nð-CP ngày 28 tháng 3 năm 

2002 của Chính phủ quy ñịnh chi tiết Pháp lệnh Bảo vệ bí mật Nhà nước. 

b) Tiếp tục thực hiện 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 và 

Chỉ thị số 23/2007/CT-UBND ngày 22 tháng 8 năm 2007 của Ủy ban nhân dân thành 

phố về việc tăng cường bảo vệ và phát huy giá trị tài liệu lưu trữ: 

- Bố trí kho lưu trữ tài liệu có diện tích phù hợp tại các cơ quan, ñơn vị ñể bảo 

quản và sử dụng tốt tài liệu lưu trữ, trang bị ñầy ñủ các phương tiện ñể phục vụ công 

tác lưu trữ theo quy ñịnh. Tăng cường công tác phòng cháy, chữa cháy tại các kho lưu 

trữ hiện có.  

- ðối với Ủy ban nhân dân quận - huyện khẩn trương xây dựng kho lưu trữ tập 

trung ñể bảo quản tài liệu thuộc nguồn nộp lưu vào lưu trữ quận - huyện. Hướng dẫn 

Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn thực hiện công tác văn thư, lưu trữ tại ñịa 

phương theo quy ñịnh pháp luật. 

- Tăng cường, bổ sung cán bộ, công chức, viên chức làm công tác quản lý và 

hoạt ñộng văn thư, lưu trữ có ñủ tiêu chuẩn nghiệp vụ ñể ñảm bảo thực hiện tốt nhiệm 

vụ văn thư, lưu trữ của cơ quan, ñơn vị.  

c) ðối với công tác văn thư, cần thực hiện chặt chẽ trình tự quản lý văn bản ñi 

và văn bản ñến ñúng theo Công văn số 425/VTLTNN-NVTW ngày 18 tháng 7 năm 

2005 của Cục Văn thư và Lưu trữ Nhà nước về việc hướng dẫn quản lý văn bản ñi, 

văn bản ñến. Thường xuyên kiểm tra, hướng dẫn thể thức, kỹ thuật trình bày văn bản 

ñúng theo quy ñịnh tại Thông tư số 55/2005/TTLT-BNV-VPCP. 

d) ðối với hoạt ñộng lưu trữ, thực hiện nghiêm chỉnh chế ñộ lập hồ sơ và giao 

nộp hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ hiện hành; ñến hết quý I/2011 các cơ quan, ñơn vị giải 

quyết dứt ñiểm tình trạng tài liệu còn tồn ñọng chưa ñược chỉnh lý trong kho lưu trữ 

của các ñơn vị; thực hiện việc sắp xếp, lưu trữ hồ sơ khoa học, bảo quản tốt hồ sơ tại 

các cơ quan, ñơn vị ñúng theo quy ñịnh.  
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ñ) Việc quản lý và sử dụng con dấu thực hiện theo Nghị ñịnh số 58/2001/Nð-CP 

ngày 24 tháng 8 năm 2001 của Chính phủ về quản lý và sử dụng con dấu; Thông tư 

liên tịch số 07/2002/TTLT-BCA-TCCP ngày 06 tháng 5 năm 2002 của Liên Bộ Công 

an và Ban Tổ chức Cán bộ Chính phủ hướng dẫn thực hiện một số quy ñịnh tại Nghị 

ñịnh số 58/2001/Nð-CP và Nghị ñịnh số 31/2009/Nð-CP ngày ngày 01 tháng 4 năm 

2009 sửa ñổi, bổ sung một số ñiều của Nghị ñịnh số 58/2001/Nð-CP. 

e) Thực hiện nghiêm chỉnh việc báo cáo, thống kê về công tác văn thư, lưu trữ 

theo quy ñịnh tại Quyết ñịnh số 13/2005/Qð-BNV ngày 06 ngày 01 tháng 2005 của 

Bộ Nội vụ về việc ban hành chế ñộ báo cáo, thống kê cơ sở công tác văn thư, lưu trữ; 

Quyết ñịnh số 14/2005/Qð-BNV ngày 06 tháng 01 năm 2005 của Bộ Nội vụ về việc 

ban hành chế ñộ báo cáo, thống kê tổng hợp công tác văn thư, lưu trữ. 

g) Thực hiện chế ñộ tiền lương, phụ cấp trách nhiệm, ñộc hại cho cán bộ, công 

chức, viên chức làm công tác lưu trữ theo quy ñịnh.  

h) Tăng cường ứng dụng công nghệ thông tin vào công tác văn thư, lưu trữ 

nhằm quản lý chặt chẽ văn bản ñi, ñến và phục vụ khai thác, tra tìm tài liệu lưu trữ có 

hiệu quả. 

2. Sở Nội vụ  

a) Tham mưu Ủy ban nhân dân thành phố kế hoạch tổ chức triển khai Chỉ thị 

này, thường xuyên hướng dẫn, ñịnh kỳ tổ chức sơ kết, tổng kết tình hình triển khai 

thực hiện, báo cáo Ủy ban nhân dân thành phố. 

b) Khẩn trương lập dự án xây dựng kho lưu trữ chuyên dụng trình Ủy ban nhân 

dân thành phố phê duyệt ñể triển khai xây dựng theo quy ñịnh 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, ñể ñảm bảo thực hiện ñúng tinh thần Chỉ thị số 05/2007/CT-TTg. 

c) Tham mưu trình Ủy ban nhân dân thành phố quyết ñịnh ban hành các văn 

bản: Quy chế (mẫu) công tác văn thư, lưu trữ của các cơ quan, ñơn vị; ðiều chỉnh 

Danh mục số 1 các cơ quan thuộc nguồn nộp lưu tài liệu vào Chi cục Văn thư - Lưu 

trữ, ban hành Danh mục số 2 các cơ quan thuộc nguồn nộp lưu tài liệu vào Chi cục 

Văn thư - Lưu trữ; Ban hành Danh mục thành phần tài liệu nộp vào Chi cục Văn thư - 

Lưu trữ; Ban hành Danh mục thành phần tài liệu (mẫu) nộp vào Lưu trữ quận - 

huyện; quy trình soạn thảo và ban hành văn bản; Danh mục hồ sơ cơ quan; Bảng thời 

hạn bảo quản tài liệu. 
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d) Chủ trì phối hợp với Sở Tài chính và các sở - ngành liên quan khảo sát, trình 

Ủy ban nhân dân thành phố duyệt cấp kinh phí giải quyết dứt ñiểm tình trạng tài liệu 

còn tồn ñọng chưa ñược chỉnh lý trong kho lưu trữ tại các sở - ngành, quận - huyện. 

Trình Ủy ban nhân dân thành phố xem xét, cấp kinh phí thực hiện. 

ñ) Tăng cường công tác kiểm tra, hướng dẫn các quận - huyện thực hiện việc 

chỉnh lý tài liệu lưu trữ theo quy ñịnh. 

e) Lập kế hoạch hàng năm hướng dẫn, kiểm tra công tác văn thư, lưu trữ tại các 

cơ quan, ñơn vị thuộc quyền quản lý của thành phố chấp hành các chế ñộ, quy ñịnh 

pháp luật về văn thư, lưu trữ; tập trung kiểm tra việc lập hồ sơ và giao nộp hồ sơ vào 

lưu trữ hiện hành theo tinh thần Chỉ thị số 05/2007/CT-TTg. 

g) Thẩm tra “Danh mục tài liệu hết giá trị” của Chi cục Văn thư - Lưu trữ và các 

cơ quan, ñơn vị thuộc Danh mục nguồn nộp lưu vào Chi cục Văn thư - Lưu trữ và 

Lưu trữ quận - huyện. 

h) Phối hợp Trường Trung cấp Văn thư Lưu trữ Trung ương, Trường Cán bộ 

thành phố thường xuyên tổ chức ñào tạo, bồi dưỡng các lớp nghiệp vụ về kỹ năng 

quản lý và hoạt ñộng văn thư, lưu trữ cho cán bộ, công chức, viên chức các sở - 

ngành, quận - huyện.    

3. Sở Tài chính: 

a) Phối hợp với Sở Nội vụ thẩm ñịnh trình Ủy ban nhân dân thành phố cấp kinh 

phí ñể các sở - ngành thực hiện chỉnh lý tài liệu còn chất ñống, bó gói trong nhiều 

năm qua trên cơ sở dự toán của ñơn vị lập theo ñịnh mức nhà nước quy ñịnh và ñề 

xuất với Ủy ban nhân dân thành phố cấp kinh phí ngoài khoán ñể thực hiện công tác 

lưu trữ cho các sở - ngành thành phố, như sau:  

- ðối với hồ sơ, tài liệu từ năm 1975 ñến năm 2008, Sở Tài chính thẩm ñịnh 

kinh phí dự toán của một số ñơn vị làm ñiểm, ñề xuất Ủy ban nhân dân thành phố bổ 

sung ñịnh mức kinh phí ngoài khoán ñể thực hiện cho các cơ quan, ñơn vị; 

- ðối với hồ sơ tài liệu từ năm 2009 trở ñi, sở - ngành, quận - huyện tự bố trí 

kinh phí ñể thực hiện. 

b) Xem xét bố trí kinh phí trong dự toán ngân sách hàng năm cho các cơ quan, 

ñơn vị ñể tổ chức thực hiện tốt các quy ñịnh về công tác văn thư, lưu trữ. 

Ủy ban nhân dân thành phố yêu cầu Thủ trưởng các sở - ngành, ñơn vị sự 

nghiệp, Chủ tịch Hội ñồng Quản trị, Tổng Giám ñốc các Tổng Công ty, Công ty trực 
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thuộc và Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận - huyện, phường - xã, thị trấn chịu trách 

nhiệm thực hiện nghiêm túc Chỉ thị này. 

Chỉ thị này có hiệu lực thi hành sau 10 ngày, kể từ ngày ký./. 

 
 TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
 CHỦ TỊCH 

 Lê Hoàng Quân 

 
 


