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CHỈ THỊ 
VỀ VIỆC HOÀN THIỆN VÀ NÂNG CAO CHẤT LƯỢNG CÔNG TÁC VĂN THƯ – LƯU TRỮ 

Thực hiện các quy định hiện hành của nhà nước và các Chỉ thị, Nghị quyết của Chính phủ về công tác văn thư – lưu trữ, trong những năm qua công tác văn thư – lưu trữ của Bộ cũng như các cơ quan, đơn vị đã từng bước đi vào nề nếp, phục vụ tích cực việc quản lý hành chính và các mặt công tác của Bộ và các đơn vị cơ sở.

Tuy vậy, so với yêu cầu nhiệm vụ, còn nhiều mặt yếu kém cần được khắc phục. Trên tinh thần đó, Bộ yêu cầu các đơn vị trực thuộc thực hiện một số nhiệm vụ sau: 

1. Kiện toàn tổ chức, bố trí đủ cán bộ có phẩm chất tốt, có nghiệp vụ chuyên môn về lĩnh vực này; bố trí đủ diện tích làm việc và trang bị đủ thiết bị, phương tiện cần thiết cho công tác văn thư – lưu trữ. Xây dựng quy chế công tác văn thư – lưu trữ của từng đơn vị.

2. Chỉ đạo và tổ chức thực hiện tốt các quy định hiện hành của nhà nước và nghiệp vụ trong công tác văn thư, lưu trữ. Mở các loại sổ sách để quản lý công văn đi và đến; thực hiện đúng quy trình soạn thảo, ký, đóng dấu và ban hành văn bản, chuyển phát văn bản nhanh chóng và chính xác; thể thức văn bản phải trình bày đúng theo đúng quy định chung. Con dấu và giấy chứng nhận sử dụng con dấu cần được bảo quản chu đáo, phải luôn luôn giữ gìn con dấu sạch sẽ, sử dụng con dấu theo đúng quy định của nhà nước. 

3. Văn phòng Bộ cần củng cố và tăng cường cán bộ, điều kiện vật chất, kỹ thuật để xây dựng Phòng Lưu trữ vững mạnh, vừa tổ chức tốt công tác lưu trữ của Bộ và Ngành thương mại, vừa giúp đỡ hướng dẫn công tác lưu trữ cho các cơ quan đơn vị thuộc Bộ. Các đơn vị sự nghiệp, các doanh nghiệp cần lập bộ phận lưu trữ, có cán bộ chuyên môn đảm nhiệm dưới hình thức chuyên trách hoặc kiêm nhiệm. Bố trí kho tàng và các loại tủ, giá sách bảo quản hồ sơ tài liệu. Thực hiện đầy đủ việc định kỳ hàng năm thu nộp tài liệu vào lưu trữ, đồng thời tổ chức sắp xếp phân loại, lên mục lục để tiện cho việc tra cứu, khai thác; tuyệt đối không tự hủy tài liệu hoặc chiếm đoạt tài liệu của riêng. Việc bảo quản và tiêu hủy tài liệu phải đúng quy định của nhà nước. Mỗi đơn vị phải chăm lo sưu tầm để hoàn thiện phông lưu trữ đơn vị ngày càng phong phú và hoàn chỉnh.

4. Từng bước ứng dụng có hiệu quả công nghệ tin học vào công tác văn thư – lưu trữ, ưu tiên trang bị những phần mềm về quản lý hồ sơ tài liệu mang tính thống nhất trong Ngành và Nhà nước.

5. Mọi cán bộ công chức làm việc có liên quan tới công văn giấy tờ đều phải lập hồ sơ công việc, hồ sơ giải quyết xong sau 1 năm phải giao nộp đầy đủ cho lưu trữ đơn vị. Tại cơ quan Bộ, việc lập hồ sơ công việc cần thực hiện theo các quy định của nhà nước và Quyết định số: 1318/2000/QĐ-TM ngày 25/9/2000 của Bộ trưởng Bộ Thương mại. 

6. Cần giành kinh phí cho công tác văn thư – lưu trữ. Đối với những đơn vị hành chính sự nghiệp thuộc Bộ, hàng năm lập dự trù kinh phí theo hướng dẫn tại công văn số: 2569/TC-HCSN ngày 27/6/2000 của Bộ Tài chính, Vụ Tài chính kế toán Bộ có trách nhiệm tổng hợp đưa vào kế hoạch kinh phí hàng năm.

7. Giao cho Văn phòng Bộ hướng dẫn, theo dõi, đôn đốc và kiểm tra việc triển khai thực hiện Chỉ thị này tại các đơn vị trong Ngành. Hàng năm lập báo cáo tổng kết, đánh giá tình hình công tác văn thư – lưu trữ ở Bộ và các đơn vị trực thuộc và đề nghị khen thưởng đối với những cá nhân, đơn vị đạt thành tích xuất sắc. 

Nhận được Chỉ thị này thủ trưởng các đơn vị thuộc Bộ cần kịp thời phổ biến tới toàn thể cán bộ công chức và có biện pháp chỉ đạo triển khai thực hiện./.
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