ỦY BAN NHÂN DÂN

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

  TỈNH BÌNH ĐỊNH                                 Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
                   
Số:   2252/UBND-NC

      Bình Định, ngày  22  tháng 6  năm 2012
V/v triển khai thực hiện Thông tư số 14/2011/TT-BNV của Bộ Nội vụ
         Kính gửi:  UBND các huyện, thị xã, thành phố.
Thực hiện Thông tư số 14/2011/TT-BNV ngày 08/11/2011 của Bộ Nội vụ Quy định quản lý hồ sơ, tài liệu hình thành trong hoạt động của HĐND và UBND xã, phường, thị trấn (sau đây gọi chung là cấp xã); Chủ tịch UBND tỉnh có ý kiến như sau:
1. Giao Chủ tịch UBND các huyện, thị xã, thành phố có trách nhiệm tuyên truyền, phổ biến và triển khai thực hiện Thông tư số 14/2011/TT-BNV ngày 08/11/2011 của Bộ Nội vụ (sau đây gọi tắt là Thông tư 14/2011/TT-BNV) đến các xã, phường, thị trấn; đồng thời tập trung chỉ đạo, hướng dẫn HĐND và UBND cấp xã thực hiện các nội dung sau:
a) Về quản lý văn bản đến, văn bản đi
Thực hiện theo mục 1, chương II của Thông tư 14/2011/TT-BNV và các văn bản pháp luật có liên quan: Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 08/4/2004 của Chính phủ về công tác văn thư, Nghị định số 09/2010/NĐ-CP ngày 08/02/2010 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 110/2004/NĐ-CP và Công văn số 425/VTLTNN-NVTW ngày 18/7/2005 của Cục Văn thư và Lưu trữ Nhà nước.
b) Về lập hồ sơ và giao nộp hồ sơ vào lưu trữ UBND cấp xã
- Hướng dẫn ban hành Danh mục hồ sơ của UBND cấp xã.
- Hướng dẫn lập hồ sơ và giao nộp hồ sơ vào lưu trữ UBND cấp xã theo mục 2, chương II của Thông tư 14/2011/TT-BNV.

c) Thu thập, bổ sung và bảo quản tài liệu
Tập trung chỉ đạo UBND cấp xã thực hiện các vấn đề sau:
- Ban hành Danh mục các nguồn nộp lưu, thành phần tài liệu cần thu vào Lưu trữ cấp xã.
- Lập kế hoạch và tổ chức thực hiện kế hoạch thu tài liệu đã đến hạn nộp lưu vào Lưu trữ cấp xã.
- Tổ chức việc chỉnh lý tài liệu tồn đọng của UBND cấp xã; xác định giá trị và tiêu hủy tài liệu theo quy định.
- Bảo quản tài liệu: Phải bố trí kho tàng độc lập trong trụ sở UBND cấp xã với diện tích tối thiểu 20m2 để tập trung bảo quản hồ sơ, tài liệu lưu trữ của địa phương.
- Tổ chức khai thác, sử dụng tài liệu.
2. Chủ tịch UBND các huyện, thị xã, thành phố thường xuyên đôn đốc, kiểm tra việc triển khai thực hiện Thông tư số 14/2011/TT-BNV tại các xã, phường, thị trấn và báo cáo kết quả thực hiện về UBND tỉnh (qua Sở Nội vụ) chậm nhất ngày 30/11 hàng năm.
3. Giao Giám đốc Sở Nội vụ theo dõi, đôn đốc, hướng dẫn các huyện, thị xã, thành phố triển khai thực hiện Thông tư đến các xã, phường, thị trấn và tổng hợp, báo cáo UBND tỉnh.
(Gửi kèm theo Văn bản này sao y Thông tư số 14/2011/TT-BNV ngày 08/11/2011 của Bộ Nội vụ)./.
	Nơi nhận:
- Như trên;
- Cục VT-LT Nhà nước;
- CT, các PCT UBND tỉnh;

- Sở Nội vụ;

- CVP UBND tỉnh; 
- Lưu: VT, K2, K12.
	KT. CHỦ TỊCH
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