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Kính gửi: Sở Nội vụ tỉnh Thanh Hóa
	
Thực hiện Văn bản số 280/SNV-CCVTLT ngày 27/02/2019 của Giám đốc Sở Nội vụ tỉnh Thanh Hóa về việc triển khai thực hiện Kế hoạch số 39/KH-UBND ngày 19/02/2019 của UBND tỉnh Thanh Hóa, Trường Đại học Văn hóa, Thể thao và Du lịch Thanh Hóa báo cáo kết quả như sau:
1. Công tác tuyên truyền và xây dựng ban hành văn bản
Thực hiện nghiêm túc các quy định của Nhà nước, các văn bản hướng dẫn nghiệp vụ của Trung ương và các văn bản chỉ đạo của Ủy ban nhân dân tỉnh và Sở Nội vụ về công tác văn thư, lưu trữ. Phát huy trách nhiệm của người đứng đầu cơ quan trong việc chỉ đạo điều hành. Nhà trường đã xây dựng các văn bản về công tác văn thư lưu trữ (như: Quy chế về công tác văn thư, lưu trữ cơ quan; Kế hoạch thực hiện công tác văn thư, lưu trữ; Nội quy khai thác và sử dụng tài liệu kho lưu trữ;…..). Trong các hội nghị cơ quan, Nhà trường đã tuyên truyền và sao chụp những văn bản liên quan gửi đến các Phòng, Khoa, Bộ môn như: Luật Lưu trữ số 01/2011/QH13 ngày 11/11/2011; Quyết định số 4115/2014/QĐ-UBND của UBND tỉnh Thanh Hóa; Thông tư số 27/2016/TT-BGDĐT ngày 30/12/2016; Chỉ thị số 35/CT-TTg ngày 07/9/2017; Thông tư số 01/2019/TT-BNV ngày 24/01/2019; Thông tư số 02/2019/TT-BNV ngày 24/01/2019. Qua việc tuyên truyền, phổ biến về công tác văn thư lưu trữ đa số cán bộ, giảng viên đã nhận thức đầy đủ vai trò, tầm quan trọng của công tác văn thư, lưu trữ để thực hiện đúng theo quy định của Nhà nước. 
2. Về công tác tổ chức cán bộ
Hiện nay, Nhà trường có 02 cán bộ làm công tác văn thư, lưu trữ trực thuộc phòng Hành chính – Tổng hợp và được bố trí một phòng riêng, trong đó: 
+ 01 nhân viên chuyên trách làm công tác văn thư có trình độ Trung cấp và đã tham gia tập huấn, bồi dưỡng nghiệp vụ, lưu trữ; 
+ 01 nhân viên làm công tác lưu trữ kiêm công tác in ấn văn bản, tài liệu có trình độ Đại học chuyên ngành hành chính học và được bồi dưỡng các lớp tập huấn kiến thức nghiệp vụ công tác văn thư lưu trữ.
3. Về lập hồ sơ và giao nộp tài liệu
Hiện nay, Nhà trường đã triển khai công tác lập hồ sơ công việc theo lĩnh vực tới tất cả các đơn vị trong Nhà trường. Các đơn vị đã xác định việc lập hồ sơ công việc là việc quan trọng và cần thiết tạo điều kiện thuận lợi cho công tác quản lý, bảo quản khai thác sử dụng tài liệu một cách hiệu quả.
Việc lưu trữ tài liệu của Nhà trường được thực hiện một cách khoa học, cán bộ văn thư lưu tài liệu theo số thứ tự từng năm, được sắp xếp ngăn nắp gọn gàng. Vì thế việc tra cứu tài liệu luôn thuận lợi và nhanh chóng, công tác bảo quản tài liệu an toàn, không xảy ra trường hợp hư hỏng, mất mát, thường xuyên kiểm tra vệ sinh kho tài liệu, chống ẩm mốc, côn trùng cắn phá, đảm bảo an toàn phòng cháy. Sắp xếp phân loại hồ sơ, tài liệu theo từng lĩnh vực một cách có hệ thống đảm bảo phục vụ công tác nhập, xuất tài liệu chính xác và kịp thời. 
4. Kiểm tra, hướng dẫn các hoạt động văn thư, lưu trữ
Định kỳ, Lãnh đạo Nhà trường tiến hành kiểm tra kho lưu trữ tài liệu của Nhà trường và công tác lưu trữ tại các đơn vị trong Trường. Phòng Hành chính – Tổng hợp ban hành văn bản và hướng dẫn các đơn vị về công tác văn thư, lưu trữ đảm bảo công tác triển khai thực hiện nghiêm túc theo đúng quy định của Nhà nước.
5. Ứng dụng công nghệ thông tin trong công tác văn thư lưu trữ 
Căn cứ Quyết định số 19/2008/QĐ-BTTTT của Bộ Thông tin và Truyền thông ngày 09 tháng 04 năm 2008 ban hành “Quy định áp dụng tiêu chuẩn về ứng dụng công nghệ thông tin trong cơ quan Nhà nước”; Chỉ thị số 15/CT-TTg của Thủ tướng Chính phủ ngày 22 tháng 5 năm 2012 về việc “Tăng cường sử dụng văn bản điện tử trong hoạt động của cơ quan Nhà nước”. Nhận thức việc ứng dụng công nghệ thông tin vào công tác văn thư, lưu trữ và trong quản lý văn bản là một yêu cầu cần thiết, Nhà trường đã phối hợp với Sở Thông tin và Truyền thông tỉnh Thanh Hóa tiến hành công tác tập huấn, triển khai sử dụng phần mềm quản lý văn bản và điều hành (phần mềm TDOFFICE) đến toàn thể cán bộ quản lý và chuyên viên tại các đơn vị. Hiện nay, phần mềm TDOFFICE đã được vận hành và trong năm 2019 Nhà trường sẽ sử dụng phần mềm TDOFFICE thay thế cho phương pháp quản lý thủ công tạo điều kiện cho việc quản lý văn bản và điều hành nhanh chóng, kịp thời, chính xác. 
6. Xây dựng kế hoạch đề xuất kinh phí cho công tác văn thư, lưu trữ
[bookmark: _GoBack]Hàng năm, Nhà trường trích một phần kinh phí chi trả phụ cấp độc hại cho cán bộ văn thư, lưu trữ; kinh phí chi trả làm ngoài giờ sắp xếp hồ sơ, tài liệu lưu trữ trong năm, vận chuyển hồ sơ từ các đơn vị vào kho lưu trữ của Nhà trường; và đầu tư một số trang thiết bị phục vụ công tác lưu trữ như: bìa lập hồ sơ công việc, cặp, hộp đựng tài liệu và một số thiết bị, văn phòng phẩm cần thiết khác.
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