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ĐỀ ÁN
Bồi dưỡng, tập huấn về công tác văn thư, lưu trữ cho cán bộ, công chức, viên chức của các cơ quan, tổ chức trên địa bàn tỉnh giai đoạn 2020 - 2030


Công tác văn thư, lưu trữ, quản lý tài liệu lưu trữ là công cụ trong điều hành hoạt động của các cơ quan, tổ chức; góp phần tích cực nâng cao hiệu quả công tác của đơn vị và của nền hành chính. Từ các cơ quan cấp quốc gia, đến mỗi cơ quan, tổ chức, doanh nghiệp trong quá trình hoạt động đều sản sinh những giấy tờ liên quan và những văn bản, tài liệu có giá trị đều được lưu giữ lại để tra cứu, sử dụng khi cần thiết. Việc soạn thảo, ban hành văn bản đã quan trọng, việc lưu trữ, bảo quản an toàn và phát huy giá trị của tài liệu lưu trữ còn quan trọng hơn. Do đó, khi các cơ quan, tổ chức, doanh nghiệp được thành lập, công tác văn thư, lưu trữ sẽ tất yếu được hình thành vì đó là “huyết mạch” trọng hoạt động của mỗi cơ quan, tổ chức. Công tác văn thư, lưu trữ nhằm đảm bảo thông tin bằng văn bản phục vụ kịp thời cho việc lãnh đạo, quản lý, ảnh hưởng trực tiếp tới việc giải quyết công việc hằng ngày, tới chất lượng và hiệu quả hoạt động của mỗi cơ quan, tổ chức, doanh nghiệp.

Cách mạng công nghiệp 4.0 đang trở thành xu thế phát triển tất yếu và tác động sâu rộng đến sự phát triển của tất cả các lĩnh vực của đời sống xã hội. Đối với ngành lưu trữ, dựa trên nền tảng công nghệ số và tích hợp các công nghệ thông minh, kỷ nguyên Công nghiệp 4.0 với sự ra đời của công nghệ “siêu tự động hóa” và kỹ thuật số, hứa hẹn tạo ra sự “đột phá” làm thay đổi phương thức, quy trình tổ chức quản lý tài liệu lưu trữ. Theo sự phát triển của khoa học kỹ thuật, ứng dụng mạnh mẽ công nghệ thông tin, những văn bản điện tử, những văn phòng không giấy dần được hình thành… và công việc tại bộ phận văn thư, lưu trữ sẽ giảm tải nhưng không vì thế mà những người làm văn thư, lưu trữ sẽ mất đi vai trò, vị trí trong mỗi cơ quan, tổ chức vì tất cả các văn bản đi, đến dưới hình thức nào cũng phải tập trung về một đầu mối là bộ phận văn thư; tài liệu lưu trữ giấy hay tài liệu điện tử đều được quản lý thống nhất bởi bộ phận lưu trữ.

Mặc dù công tác văn thư, lưu trữ đã có từ rất lâu, song một vài năm trở lại đây, không ít người coi đó chỉ là công việc sự vụ, giấy tờ đơn thuần của những người làm văn thư, lưu trữ nên chưa có những quan tâm, chú trọng, đầu tư xứng đáng. Đây là suy nghĩ, là quan niệm chưa đúng khi đánh giá về công tác văn thư, lưu trữ, cần phải được nhìn nhận lại. Công tác văn thư, lưu trữ là một bộ phận không thể thiếu trong hoạt động của mỗi cơ quan, tổ chức. Đó là công việc của cả tập thể chứ không riêng một cá nhân nào. Để đưa công tác này đi vào nề nếp và đạt được những bước tiến dài, rất cần sự thay đổi nhận thức của không ít người, đặc biệt là cấp lãnh đạo các cơ quan, tổ chức. Bên cạnh đó, cần có một đội ngũ cán bộ được đào tạo tốt về chuyên môn, nghiệp vụ, một sự chỉ đạo nhất quán trong hoạt động của các cơ quan nhà nước và của các cơ quan chức năng chuyên ngành.

Thực hiện Quyết định số 1146/QĐ-UBND ngày 20 tháng 6 năm 2015 của UBND tỉnh Thừa Thiên Huế về việc phê duyệt Đề án “Quy hoạch ngành văn thư, lưu trữ tỉnh Thừa Thiên Huế đến năm 2020, tầm nhìn đến năm 2030”, Sở Nội vụ xây dựng Đề án “Đào tạo, bồi dưỡng nâng cao năng lực cho cán bộ, công chức, viên chức về công tác văn thư, lưu trữ tại các cơ quan, tổ chức, địa phương giai đoạn 2020-2030”.

Phần I

CƠ SỞ PHÁP LÝ VÀ SỰ CẦN THIẾT PHÊ DUYỆT ĐỀ ÁN

I. CƠ SỞ PHÁP LÝ
1. Luật Lưu trữ số 01/2011/QH13 ngày 11 tháng 11 năm 2011;
2. Nghị định số 18/2010/NĐ-CP ngày 05 tháng 3 năm 2010 của Chính phủ về đào tạo, bồi dưỡng công chức;

3. Nghị định số 01/2013/NĐ-CP ngày 03 tháng 01 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Lưu trữ;
4. Văn bản hợp nhất 01/VBHN-BNV ngày 25 tháng 02 năm 2014 của Bộ Nội vụ: Nghị định về công tác văn thư;

5. Thông tư số 03/2011/TT-BNV ngày 25 tháng 01 năm 2011 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 18/2010/NĐ-CP ngày 05 tháng 3 năm 2010 của Chính phủ về đào tạo, bồi dưỡng công chức;

6. Thông tư số 13/2014/TT-BNV ngày 31 tháng 10 năm 2014 của Bộ Nội vụ quy định mã số và tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp viên chức chuyên ngành lưu trữ;

7. Thông tư số 14/2014/TT-BNV ngày 31 tháng 10 năm 2014 của Bộ Nội vụ quy định chức danh, mã số ngạch và tiêu chuẩn nghiệp vụ chuyên môn các ngạch công chức chuyên ngành văn thư;

8. Thông tư số 36/2018/TT-BTC ngày 30 tháng 3 năm 2018 của Bộ Tài chính hướng dẫn việc lập dự toán, quản lý, sử dụng và quyết toán kinh phí dành cho công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức;
9. Quyết định 916/QĐ-BNV ngày 20 tháng 4 năm 2016 của Bộ Nội vụ ban hành quy tắc ứng xử, đạo đức nghề nghiệp đối với viên chức ngành lưu trữ;
10. Quyết định số 28/2018/QĐ-UBND ngày 08 tháng 5 năm 2018 của Ủy ban nhân dân tỉnh về việc quy định chế độ công tác phí, chế độ chi hội nghị đối với các cơ quan, tổ chức thuộc phạm vi quản lý trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế;
11. Quyết định số 1146/QĐ-UBND ngày 20 tháng 6 năm 2015 của Ủy ban nhân dân tỉnh về việc phê duyệt Đề án “Quy hoạch ngành văn thư, lưu trữ tỉnh Thừa Thiên Huế đến năm 2020, tầm nhìn đến năm 2030”.

II. CƠ SỞ THỰC TIỄN
1. Về đội ngũ cán bộ làm công tác văn thư, lưu trữ
- Theo số liệu điều tra cán bộ, công chức, viên chức làm công tác văn thư, lưu trữ năm 2019, tổng số cán bộ, công chức, viên chức làm công tác văn thư, lưu trữ là 1059 người; trong đó:

- Tổng số cán bộ, công chức, viên chức có trình độ, chuyên môn nghiệp vụ: 721 người, chiếm tỷ lệ 68%; chưa có trình độ, chuyên môn nghiệp vụ 338 người, chiếm tỷ lệ 32%.

+ Cấp huyện: 776 người; có trình độ, chuyên môn nghiệp vụ: 505 người, chiếm tỷ lệ 65%; chưa có chuyên môn nghiệp vụ: 271 người, chiếm tỷ lệ 35%.

+ Cấp tỉnh: 176 người; có trình độ, chuyên môn nghiệp vụ: 142 người, chiếm tỷ lệ 80,7%; chưa có chuyên môn nghiệp vụ: 34 người, chiếm tỷ lệ 19,3%.

+ Các tổ chức xã hội - nghề nghiệp, doanh nghiệp nhà nước thuộc tỉnh, cơ quan Trung ương đóng trên địa bàn: 107 người; có trình độ, chuyên môn nghiệp vụ: 53 người, chiếm tỷ lệ 49,5%; chưa có chuyên môn nghiệp vụ: 54 người, chiếm tỷ lệ 50,5%.

- Cán bộ chuyên trách: 563 người, chiếm tỷ lệ 53%; kiêm nhiệm công tác văn thư, lưu trữ: 496 người, chiếm tỷ lệ  47%.

2. Về chất lượng trong việc thực hiện công tác văn thư, lưu trữ tại cơ quan, tổ chức, địa phương
- Việc ban hành các văn bản liên quan đến công tác văn thư, lưu trữ như: Quy chế công tác văn thư lưu trữ, Danh mục hồ sơ cơ quan, Bảng thời hạn bảo quản tài liệu, Danh mục thành phần hồ sơ, tài liệu nộp lưu... còn hạn chế.

- Công tác văn thư, lưu trữ chiếm một vị trí và vai trò quan trọng trong hoạt động quản lý hành chính Nhà nước, nhưng hầu hết các cơ quan, tổ chức chưa được  quan tâm đúng mức các nội dung liên quan đến công tác văn thư, lưu trữ; cụ thể:

+ Cán bộ, công chức, viên chức chưa thực hiện được công tác lập hồ sơ công việc, gây khó khăn cho việc thu thập hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ hiện hành và lưu trữ lịch sử. 

+ Nhiều cơ quan, tổ chức chưa thu thập, sắp xếp, bảo quản tài liệu lưu trữ do lượng văn bản, tài liệu rời lẻ chưa được lập hồ sơ còn nhiều, tồn đọng từ các năm trước; quá trình tổ chức sắp xếp và sử dụng tài liệu lưu trữ còn những hạn chế nhất định. Ngoài ra, việc ứng dụng công nghệ thông tin trong công tác văn thư, lưu trữ vẫn chưa được thực hiện đồng bộ tại một số cơ quan, tổ chức do hạ tầng công nghệ thông tin chưa đáp ứng.

- Thực trạng trên xuất phát từ những nguyên nhân sau: 

+ Về phía đội ngũ cán bộ, công chức: số lượng cán bộ làm công tác văn thư, lưu trữ vẫn chưa đáp ứng đủ với lượng công việc mà cán bộ làm công tác văn thư, lưu trữ phải đảm nhận. Bên cạnh đó, cán bộ làm công tác văn thư, lưu trữ còn phải kiêm nhiệm nhiều công tác khác; trình độ chuyên môn, nghiệp vụ của một bộ phận cán bộ làm công tác văn thư, lưu trữ vẫn chưa theo kịp yêu cầu công việc đề ra.

+ Tại một số cơ quan, tổ chức lãnh đạo cơ quan và các phòng, ban chuyên môn, đơn vị trực thuộc chưa hiểu rõ và đánh giá hết được các nội dung quan trọng của công tác văn thư, lưu trữ nên chưa dành sự quan tâm, đầu tư đúng như yêu cầu của công tác này.

+ Nhiều cơ quan, tổ chức gặp khó khăn về kinh phí để chỉnh lý tài liệu, đầu tư trang thiết bị, ứng dụng công nghệ thông tin vào công tác văn thư, lưu trữ.

3. Về công tác đào tạo, bồi dưỡng

Trong những năm qua, công tác đào tạo, bồi dưỡng nghiệp vụ cho cán bộ, công chức, viên chức làm công tác văn thư, lưu trữ đã góp phần quan trọng trong việc nâng cao mặt bằng chung về trình độ và năng lực của đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức; từng bước tiêu chuẩn hoá ngạch, bậc theo quy định của Nhà nước; đảm bảo cho công tác quy hoạch và gắn liền với nhu cầu sử dụng, đáp ứng yêu cầu của sự nghiệp đổi mới. Đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức sau khi được đào tạo đã nhận thức đúng vị trí, vai trò của công tác văn thư, lưu trữ trong mọi hoạt động của cơ quan, tổ chức.

Năm 2010, đào tạo chuẩn hóa về nghiệp vụ công tác văn thư, lưu trữ (thời gian 03 tháng) cho các đối tượng là cán bộ văn thư, lưu trữ các sở ban, ngành, tổ chức cấp tỉnh, cán bộ văn thư cấp xã số lượng: 150 người. Tập huấn cho các đối tượng về nghiệp vụ văn thư, lưu trữ, số lượng: 250 người. 

Thực hiện Quyết định số 2217/QĐ-UBND ngày 27 tháng 10 năm 2011 của Ủy ban nhân dân tỉnh về việc phê duyệt Đề án “Đào tạo, bồi dưỡng nâng cao năng lực cho cán bộ, công chức, viên chức về công tác văn thư, lưu trữ tại các cơ quan, tổ chức, địa phương giai đoạn 2011 - 2015”; Sở Nội vụ đã tổ chức thực hiện tốt các nội dung như sau:

- Hội nghị tập huấn công tác văn thư, lưu trữ: Phối hợp với các cơ quan, tổ chức địa phương tổ chức các hội nghị tập huấn công tác văn thư, lưu trữ cho các đối tượng là lãnh đạo các cơ quan, tổ chức cấp tỉnh, cấp huyện, cấp xã; lãnh đạo văn phòng các cơ quan, tổ chức cấp tỉnh, cấp huyện; chuyên viên các phòng ban chuyên môn cấp huyện; công chức, viên chức làm công tác văn thư, lưu trữ của các cơ quan, tổ chức; lãnh đạo và cán bộ làm công tác văn, thư, lưu trữ của các xã, phường, thị trấn trên địa bàn tỉnh. Cụ thể:

+ Tham mưu Ủy ban nhân dân tỉnh tổ chức các hội nghị phổ biến, triển khai các văn bản quy định về công tác văn thư, lưu trữ cho 160 đại biểu là lãnh đạo các cơ quan, tổ chức cấp tỉnh; Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện.

+ Tổ chức hội nghị tập huấn công tác văn thư, lưu trữ cho 150 đại biểu là lãnh đạo Văn phòng các cơ quan, tổ chức cấp tỉnh; Doanh nghiệp nhà nước thuộc tỉnh; các tổ chức Xã hội - Nghề nghiệp; lãnh đạo Phòng Nội vụ các huyện, thị xã và thành phố Huế; lãnh đạo Phòng Hành chính của các đơn vị trực thuộc Sở.

- Tổ chức lớp quản lý nhà nước về công tác văn thư, lưu trữ: Bồi dưỡng kiến thức quản lý Nhà nước về công tác văn thư, lưu trữ cho 163 cán bộ là chuyên viên quản lý về văn thư, lưu trữ của Phòng Nội vụ các huyện, thị xã và thành phố Huế; công chức Văn phòng - Thống kê các xã, phường, thị trấn; chuyên viên của các sở, ban, ngành, tổ chức cấp tỉnh.

- Phối hợp với các cơ quan, tổ chức cấp tỉnh; Ủy ban nhân dân các huyện, thị xã và thành phố Huế mở các lớp tập huấn cho công chức, viên chức trên địa bàn, số liệu cụ thể như sau:

	                    Năm

Đơn vị
	Năm 2012
	Năm 2013
	Năm 2014
	Năm 2015
	Tổng cộng

	Huyện A Lưới
	103
	186
	-
	-
	273

	Huyện Phú Vang
	100
	-
	-
	120
	220

	Huyện Nam Đông
	113
	100
	-
	-
	213

	Huyện Phú Lộc
	105
	123
	-
	-
	228

	Huyện Phong Điền
	110
	-
	200
	-
	310

	Huyện Quảng Điền
	-
	81
	-
	135
	216

	Thị xã Hương Trà
	102
	-
	-
	90
	192

	Thị xã Hương Thủy
	102
	-
	-
	-
	102

	Thành phố Huế
	148
	-
	-
	160
	308

	CQ,TC cấp tỉnh
	-
	80
	-
	145
	225

	TỔNG CỘNG
	2.287


- Bồi dưỡng nghiệp vụ văn thư, lưu trữ: Phối hợp với Trường Cao đẳng sư phạm Thừa Thiên Huế tổ chức 06 lớp Bồi dưỡng nghiệp vụ văn thư, lưu trữ cho 347 công chức, viên chức làm công tác văn thư, lưu trữ trên địa bàn tỉnh chưa qua đào tạo về nghiệp vụ văn thư, lưu trữ. 

- Nghiên cứu học tập kinh nghiệm về văn thư, lưu trữ: Tổ chức đoàn nghiên cứu, học tập kinh nghiệm tại Trung tâm Lưu trữ Quốc gia IV thuộc Cục Văn thư và Lưu trữ Nhà nước cho 21 công chức, viên chức là lãnh đạo phụ trách và chuyên viên quản lý Nhà nước về công tác văn thư, lưu trữ của Phòng Nội vụ các huyện, thị xã và thành phố Huế do đồng chí Phó Giám đốc Sở Nội vụ làm Trưởng đoàn. Qua đợt nghiên cứu công chức, viên chức quản lý công tác văn thư, lưu trữ có điều kiện học tập kinh nghiệm, nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ về văn thư, lưu trữ. Tạo mối quan hệ, gắn bó giữa công chức, viên chức ngành văn thư, lưu trữ trong và ngoài tỉnh.

Thực hiện Quyết định số 1027/QĐ-UBND ngày 13 tháng 5 năm 2017 của Ủy ban nhân dân tỉnh về việc ban hành Kế hoạch tập huấn công tác văn thư, lưu trữ năm 2017. Sở Nội vụ đã ban hành kế hoạch phối hợp với Ủy ban nhân dân các huyện, thị xã và thành phố Huế tổ chức 09 lớp tập huấn về văn thư, lưu trữ cho các đối tượng là lãnh đạo và chuyên viên làm công tác văn thư, lưu trữ của các phòng, ban chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân các huyện, thị xã và thành phố Huế; lãnh đạo và công chức Văn phòng - Thống kê của Ủy ban nhân dân các phường, xã, thị trấn; Hiệu trưởng và nhân viên văn thư của các trường mầm non, tiểu học, trung học cơ sở thuộc Ủy ban nhân dân các huyện, thị xã và thành phố Huế. Số lượng 950 người.

Thực hiện Quyết định số 758/QĐ-UBND ngày 09 tháng 4 năm 2018 của Ủy ban nhân dân tỉnh về việc ban hành Kế hoạch bồi dưỡng, tập huấn công tác văn thư, lưu trữ năm 2018. Sở Nội vụ đã tổ chức Hội nghị tập huấn công tác văn thư, lưu trữ năm 2018 với số lượng 300 người dành cho đối tượng là đại diện lãnh đạo các phòng, ban chuyên môn cấp huyện; đại diện lãnh đạo Văn phòng, Phòng Hành chính và công chức, viên chức văn thư, lưu trữ của các cơ quan, tổ chức trên địa bàn tỉnh. Phối hợp với Trường Cao đẳng sư phạm Thừa Thiên Huế tổ chức lớp bồi dưỡng nghiệp vụ văn thư, lưu trữ cho cán bộ, công chức, viên chức chưa qua đào tạo, bồi dưỡng nghiệp vụ văn thư, lưu trữ trong thời gian 03 tháng với số lượng 130 học viên. 

Công tác bồi dưỡng, tập huấn về công tác văn thư, lưu trữ được các cơ quan, tổ chức, địa phương quan tâm. Qua công tác bồi dưỡng, tập huấn nghiệp vụ cho công chức, viên chức làm công tác văn thư, lưu trữ đã góp phần quan trọng trong việc nâng cao mặt bằng chung về trình độ và năng lực của đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức; từng bước tiêu chuẩn hoá ngạch, bậc theo quy định của nhà nước; đảm bảo cho công tác quy hoạch và gắn liền với nhu cầu sử dụng, đáp ứng yêu cầu của sự nghiệp đổi mới; đẩy nhanh công tác cải cách hành chính của tỉnh. 

III. SỰ CẦN THIẾT CỦA VIỆC XÂY DỰNG ĐỀ ÁN
Với quan điểm con người là yếu tố quyết định tất cả; cán bộ, công chức, viên chức là một lực lượng đặc biệt quan trọng của xã hội, là nhân tố chủ thể quyết định sự thành công hay thất bại của mọi công việc trong quản lý nhà nước, là lực lượng đảm bảo cho sự phát triển bền vững của nền hành chính của mỗi quốc gia. Để có một nền hành chính phát triển vững mạnh, trước hết phải có đội ngũ cán bộ, công chức, công chức, viên chức phát triển vững mạnh cả về số lượng và chất lượng, trong đó chất lượng là yếu tố quyết định nhất. Vì vậy, điều được các nước quan tâm trước hết là công tác giáo dục, đào tạo và bồi dưỡng người cán bộ, công chức, viên chức sau khi tuyển dụng. Thông qua giáo dục, đào tạo và bồi dưỡng giúp công chức có đủ phẩm chất, đạo đức, trung thành với sự nghiệp, có tinh thần, thái độ tận tụy phục vụ đất nước, phục vụ nhân dân, như là “công bộc của dân”. Mặt khác, công tác giáo dục, đào tạo và bồi dưỡng là tất yếu, không thể thiếu để cán bộ, công chức, viên chức có đủ trình độ, năng lực chuyên môn, nghiệp vụ, kĩ năng nghề nghiệp và bản lĩnh để hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ được giao. Học tập, rèn luyện để nâng cao trình độ về mọi mặt là quyền lợi và nhiệm vụ thường xuyên của mỗi cán bộ, công chức, viên chức. Đồng thời, việc đào tạo, bồi dưỡng, nâng cao trình độ cho đội ngũ công chức là trách nhiệm thường xuyên của các cơ quan quản lý và sử dụng cán bộ, công chức, viên chức. Công tác đào tạo và bồi dưỡng cán bộ, công chức trước hết phải căn cứ vào luật pháp hành chính, yêu cầu xây dựng đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức, đòi hỏi của thực tiễn quản lý hành chính nhà nước và phát triển xã hội. Xuất phát từ những yêu cầu của thực tiễn khách quan và chủ quan thì việc xây dựng Đề án: “Bồi dưỡng, tập huấn về công tác văn thư, lưu trữ cho cán bộ, công chức, viên chức của các cơ quan, tổ chức trên địa bàn tỉnh giai đoạn 2020 - 2030” là cấp bách và cần thiết.
Phần II
MỤC TIÊU, QUAN ĐIỂM ĐỀ ÁN
I. MỤC TIÊU 

Trang bị đầy đủ kiến thức và kỹ năng về quản lý nhà nước và nghiệp vụ theo tiêu chuẩn cán bộ, công chức, viên chức; từng bước hoàn thiện, chuẩn hóa đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức theo từng chức danh tại các cơ quan, tổ chức về công tác văn thư, lưu trữ; tạo sự chuyển biến cơ bản trong nhận thức đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức về công tác văn thư, lưu trữ mang tính chuyên nghiệp, có đạo đức, phẩm chất tốt, đủ số lượng, đảm bảo chất lượng, có trình độ chuyên môn, nghiệp vụ nhằm nâng cao năng lực và khả năng xây dựng, tổ chức thực hiện chính sách, pháp luật về công tác văn thư, lưu trữ, đáp ứng yêu cầu, nhiệm vụ trước mắt và lâu dài, góp phần thực hiện thành công chiến lược phát triển kinh tế - xã hội của tỉnh trong những năm tiếp theo.
- Đến năm 2030, có 100% đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức làm công tác văn thư, lưu trữ trong toàn tỉnh chưa có trình độ chuyên môn (theo số liệu điều tra cán bộ làm công tác văn thư, lưu trữ năm 2019) được chuẩn hóa bồi dưỡng nghiệp vụ theo đúng quy định của pháp luật.
- Đến năm 2030, có 100% cán bộ quản lý công tác văn thư, lưu trữ được bồi dưỡng, bổ sung, cập nhật kiến thức chuyên môn, nghiệp vụ trong lĩnh vực văn thư, lưu trữ.
- Đến năm 2030, có 100% cán bộ, công chức, viên chức làm công tác văn thư, lưu trữ tại các đơn vị trực thuộc sở, ban, ngành cấp tỉnh; các phòng, ban chuyên môn cấp huyện được tập huấn nghiệp vụ về công tác văn thư, lưu trữ.

II. QUAN ĐIỂM 
Xác định đúng vị trí, vai trò của công tác văn thư, lưu trữ trong mục tiêu phát triển kinh tế - xã hội chung của địa phương.

Kết hợp cơ chế phân cấp và cơ chế cạnh tranh trong tổ chức đào tạo, bồi dưỡng. Kết hợp nguồn lực của Trung ương, ngân sách Nhà nước của tỉnh, của các đơn vị, có xem xét đến tính chất xã hội hóa.

III. QUY MÔ ĐẦU TƯ VÀ PHẠM VI THỰC HIỆN ĐỀ ÁN
1. Quy mô đầu tư
Đề án thực hiện việc bồi dưỡng, tập huấn cho cán bộ, công chức, viên chức của các cơ quan, tổ chức trên địa bàn toàn tỉnh về công tác văn thư, lưu trữ.

2. Phạm vi thực hiện của đề án

a) Tên đề án: “Bồi dưỡng, tập huấn về công tác văn thư, lưu trữ cho cán bộ, công chức, viên chức của các cơ quan, tổ chức trên địa bàn tỉnh giai đoạn 2020 - 2030”.

b) Hình thức đầu tư: Xây dựng mới.

c) Chủ đầu tư: Chi cục Văn thư - Lưu trữ, Sở Nội vụ tỉnh Thừa Thiên Huế.
d) Đơn vị thực hiện: Chi cục Văn thư - Lưu trữ, Sở Nội vụ tỉnh Thừa Thiên Huế.

e) Nguồn vốn: Từ nguồn ngân sách tỉnh.

f) Thời gian và kinh phí thực hiện

- Thời gian thực hiện đề án: Từ năm 2020 đến năm 2030
- Kinh phí thực hiện: 6.459.095.000 đồng (bằng chữ: Sáu tỷ bốn trăm năm mươi chín triệu không trăm chín mươi lăm ngàn đồng).
Kinh phí thực hiện đề án được bố trí từ ngân sách tỉnh. Hàng năm, Chi cục Văn thư - Lưu trữ lập dự toán kinh phí thực hiện đề án gửi Sở Nội vụ tổng hợp báo cáo Sở Tài chính trình cấp có thẩm quyền phê duyệt.

Phần IV

NỘI DUNG ĐỀ ÁN

Trên cơ sở kết quả kiểm tra, khảo sát đánh giá thực trạng cán bộ làm công tác văn thư, lưu trữ và nhu cầu đào tạo bồi dưỡng về nghiệp vụ văn thư, lưu trữ của các địa phương, cơ quan, tổ chức; Sở Nội vụ xây dựng Đề án “Bồi dưỡng, tập huấn về công tác văn thư, lưu trữ cho cán bộ, công chức, viên chức của các cơ quan, tổ chức trên địa bàn tỉnh giai đoạn 2020 - 2030” với nội dung cụ thể như sau:

I. ĐỐI TƯỢNG

1. Thủ trưởng các cơ quan, tổ chức cấp tỉnh; Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện.

2. Chánh Văn phòng hoặc Phó Chánh Văn phòng (Trưởng phòng hoặc Phó Trưởng phòng Hành chính) của các sở, ban, ngành, tổ chức cấp tỉnh; Chánh Văn phòng hoặc Phó Chánh Văn phòng HĐND&UBND cấp huyện; doanh nghiệp nhà nước trực thuộc tỉnh và các đơn vị trực thuộc, đơn vị cơ sở
3. Lãnh đạo phụ trách và chuyên viên quản lý nhà nước về công tác văn thư, lưu trữ của Phòng Nội vụ cấp huyện; Lãnh đạo các phòng, ban chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện.
4. Cán bộ văn thư, lưu trữ của các cơ quan, tổ chức cấp tỉnh; doanh nghiệp nhà nước trực thuộc tỉnh và các đơn vị trực thuộc, đơn vị cơ sở.

5. Cán bộ văn thư, lưu trữ của Văn phòng HĐND&UBND cấp huyện và các đơn vị trực thuộc.

6. Cán bộ văn thư, lưu trữ của Ủy ban nhân dân cấp xã. Nhân viên văn thư của các trường học trên địa bàn tỉnh.
7. Cán bộ, công chức, viên chức làm các công tác khác nhưng có liên quan đến công tác văn thư, lưu trữ tại các cơ quan, tổ chức cấp tỉnh, cấp huyện, cấp xã. 

II. NỘI DUNG CHƯƠNG TRÌNH BỒI DƯỠNG, TẬP HUẤN
1. Bồi dưỡng nghiệp vụ văn thư, lưu trữ
a) Thời gian: 03 tháng

b) Nội dung chương trình

- Văn bản quản lý nhà nước và kỹ thuật soạn thảo văn bản hành chính
+ Hệ thống văn bản quản lý nhà nước: Khái niệm và đặc điểm của văn bản quản lý nhà nước; chức năng và phân loại văn bản quản lý nhà nước; hệ thống văn bản quy phạm pháp luật và văn bản hành chính.

+ Thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản: Một số vấn đề chung; thể thức và kĩ thuật trình bày văn bản hành chính; thể thức và kĩ thuật trình bày bản sao; yêu cầu về nội dung và văn phong ngôn ngữ của văn bản hành chính; yêu cầu về nội dung của văn bản quản lý nhà nước; yêu cầu về văn phong ngôn ngữ hành chính; phương pháp soạn thảo một số văn bản hành chính thông thường.
- Quản lý văn bản đến, văn bản đi và quản lý con dấu của cơ quan

+ Những vấn đề chung về công tác văn thư.
+ Quản lý văn bản: Quản lý, giải quyết văn bản đến; quản lý văn bản đi.
+ Quản lý và sử dụng con dấu trong cơ quan, tổ chức: Khái niệm và tầm quan trọng của con dấu; các loại con dấu trong cơ quan, tổ chức; những quy định về quản lý và sử dụng con dấu.
- Lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan

+ Lập danh mục hồ sơ: Khái niệm và tác dụng của danh mục hồ sơ; nội dung lập danh mục hồ sơ; phương pháp lập và cách sử dụng danh mục hồ sơ.
+ Lập hồ sơ công việc: Khái niệm, vị trí, tác dụng lập hồ sơ công việc; nhiệm vụ và yêu cầu của công tác lập hồ sơ công việc; nội dung và cách lập hồ sơ công việc; nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan.
- Những vấn đề chung về tài liệu lưu trữ và công tác lưu trữ

+ Tài liệu lưu trữ: Khái niệm tài liệu lưu trữ; đặc điểm của tài liệu lưu trữ; các loại hình tài liệu lưu trữ; ý nghĩa và tác dụng của tài liệu lưu trữ.
+ Công tác lưu trữ: Khái niệm công tác lưu trữ; Nội dung của công tác lưu trữ; tính chất của công tác lưu trữ; tổ chức Phông Lưu trữ quốc gia Việt Nam; quản lý nhà nước về công tác lưu trữ.
- Hoạt động lưu trữ

+ Thu thập tài liệu lưu trữ: Khái niệm, mục đích, nội dung, nguyên tắc thu thập tài liệu lưu trữ; thu thập tài liệu vào lưu trữ cơ quan; thu thập tài liệu vào lưu trữ lịch sử; thu thập tài liệu lưu trữ điện tử.
+ Chỉnh lý tài liệu lưu trữ: Khái niệm, mục đích, yêu cầu chỉnh lý; nguyên tắc chỉnh lý tài liệu lưu trữ; tổ chức chỉnh lý tài liệu lưu trữ.
+ Xác định giá trị tài liệu: Khái niệm, mục đích và nội dung của xác định giá trị tài liệu; nguyên tắc, tiêu chuẩn xác định giá trị tài liệu; tổ chức công tác xác định giá trị tài liệu.
+ Bảo quản tài liệu lưu trữ: Khái niệm, mục đích, nhiệm vụ công tác bảo quản tài liệu lưu trữ; các nguyên nhân gây hư hại tài liệu lưu trữ; các yêu cầu về kho tàng, trang thiết bị và phương pháp bảo quản tài liệu lưu trữ; tu bổ, phục chế tài liệu.
+ Thống kê và kiểm tra trong lưu trữ: Thống kê trong lưu trữ; kiểm tra trong lưu trữ.
+ Sử dụng tài liệu lưu trữ: Khái niệm, mục đích, yêu cầu của việc tổ chức sử dụng tài liệu lưu trữ; quyền sử dụng tài liệu lưu trữ; tổ chức sử dụng tài liệu lưu trữ.
- Kỹ năng tham mưu và cải cách hành chính về công tác văn thư, lưu trữ

+ Kỹ năng tham mưu trong công tác văn thư, lưu trữ.
+ Cải cách hành chính về công tác văn thư, lưu trữ.
- Ứng dụng công nghệ thông tin trong công tác văn thư, lưu trữ

+ Khái niệm và mục đích, ý nghĩa của việc ứng dụng công nghệ thông tin vào công tác văn thư, lưu trữ.
+ Ứng dụng công nghệ thông tin vào một số khâu của công tác văn thư, lưu trữ.
+ Các biện pháp nhằm đảm bảo thực hiện có hiệu quả việc ứng dụng công nghệ thông tin vào công tác văn thư, lưu trữ.
- Áp dụng ISO trong công tác văn thư, lưu trữ

+ Tổng quan về ISO.
+ Sự cần thiết và yêu cầu áp dụng ISO trong công tác văn thư, lưu trữ.
+ Thuận lợi và khó khăn khi áp dụng ISO trong công tác văn thư, lưu trữ.
+ Một số mô hình áp dụng ISO trong công tác văn thư, lưu trữ.
- Nghiên cứu thực tế công tác văn thư, lưu trữ
2. Tập huấn công tác văn thư, lưu trữ
a) Thời gian: 03 ngày.

b) Nội dung chương trình

- Nhận thức về vai trò, vị trí của công tác văn thư, lưu trữ trong công tác quản lý nhà nước của các cơ quan, tổ chức.

- Quản lý nhà nước về công tác văn thư, lưu trữ.

- Lập hồ sơ hiện hành và giao nộp hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan, tổ chức.

- Hướng dẫn thực hiện các nghiệp vụ về văn thư, lưu trữ.

- Phổ biến triển khai các văn bản mới về công tác văn thư, lưu trữ.

- Ứng dụng công nghệ thông tin trong công tác văn thư, lưu trữ.

- Tham quan khảo sát thực tế công tác văn thư, lưu trữ.

- Tuỳ thuộc vào từng đối tượng cụ thể sẽ có nội dung phù hợp.
3. Hội nghị về công tác văn thư, lưu trữ

a) Thời gian: 01 ngày.

b) Nội dung chương trình

- Nhận thức về vai trò, vị trí của công tác văn thư, lưu trữ trong công tác quản lý nhà nước của các cơ quan, tổ chức.

- Công tác quản lý nhà nước về công tác văn thư, lưu trữ.

- Phổ biến triển khai quy định về công tác văn thư, lưu trữ.

4. Bồi dưỡng, cập nhật kiến thức chuyên môn về văn thư, lưu trữ
a) Thời gian: 01 tháng.

b) Nội dung chương trình

- Hướng dẫn thực hiện chi tiết các nghiệp vụ chuyên sâu về văn thư, lưu trữ.

- Tùy theo từng thời điểm cụ thể để xây dựng chương trình phù hợp với từng đối tượng, từng nghiệp vụ cần triển khai để tổ chức thực hiện tốt các nghiệp vụ về văn thư, lưu trữ tại cơ quan, tổ chức.

5. Quản lý nhà nước về công tác văn thư, lưu trữ

a) Thời gian: 06 ngày.

b) Nội dung chương trình

- Nhận thức về vai trò, vị trí của công tác văn thư, lưu trữ trong công tác quản lý nhà nước của các cơ quan, tổ chức.

- Nghiệp vụ quản lý nhà nước về công tác văn thư, lưu trữ.

- Tổ chức và quản lý công tác văn thư, lưu trữ trong các cơ quan, tổ chức. Hướng dẫn thực hiện các nghiệp vụ về văn thư, lưu trữ.

- Phổ biến triển khai các văn bản mới về công tác văn thư, lưu trữ.

- Tham quan khảo sát thực tế công tác văn thư, lưu trữ.

III. HÌNH THỨC, PHƯƠNG PHÁP BỒI DƯỠNG, TẬP HUẤN
1. Hình thức đào tạo, bồi dưỡng
- Tổ chức học tập trung, đối với nội dung chương trình Bồi dưỡng nghiệp vụ văn thư, lưu trữ vào các ngày thứ Sáu, thứ Bảy, Chủ nhật hàng tuần. 

- Trong mỗi chương trình học có tổ chức cho học viên đi tham quan, học tập kinh nghiệm thực tế tại các cơ quan, tổ chức trong và ngoài tỉnh.

- Đối với nội dung chương trình tập huấn công tác văn thư, lưu trữ sẽ được tổ chức tại địa phương cho các nhóm đối tượng thuộc các huyện, thị xã và thành phố Huế.

2. Phương pháp đào tạo, bồi dưỡng
- Bồi dưỡng, tập huấn theo hướng phát huy tính tự giác, chủ động tư duy sáng tạo của người học, tăng cường trao đổi thông tin, kiến thức, kinh nghiệm giữa giảng viên với học viên và giữa các học viên.
- Tổ chức trao đổi, phổ biến kinh nghiệm của các địa phương, cơ quan, tổ chức trong lĩnh vực văn thư, lưu trữ thông qua mời các cán bộ tại các đơn vị trong và ngoài tỉnh có năng lực và kinh nghiệm.
3. Cơ sở đào tạo và đội ngũ giảng viên
Cục Văn thư và Lưu trữ Nhà nước; Sở Nội vụ; Chi cục Văn thư - Lưu trữ; Trường Cao đẳng sư phạm Thừa Thiên Huế và các cơ sở đào tạo khác có đủ năng lực, điều kiện...

IV. GIẢI PHÁP THỰC HIỆN 
1. Tiến hành rà soát, đánh giá lại đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức làm công tác văn thư, lưu trữ của các cơ quan, tổ chức trên địa bàn toàn tỉnh; thực hiện bồi dưỡng, tập huấn theo chức danh cán bộ, công chức, viên chức. Ưu tiên bồi dưỡng, tập huấn cho cán bộ quản lý nhà nước về công tác văn thư, lưu trữ các cấp; cán bộ, công chức, viên chức làm công tác văn thư, lưu trữ đang công tác tại các cơ quan, tổ chức trên địa bàn tỉnh. 

2. Đa dạng hóa các loại hình bồi dưỡng, xây dựng các nội dung, chương trình phù hợp với từng nhóm đối tượng khác nhau. 

3. Nâng cao chất lượng bồi dưỡng về chuyên môn, nghiệp vụ công tác văn thư, lưu trữ; đổi mới nội dung, phương pháp giảng dạy. 

4. Kết hợp chặt chẽ giữa tuyển dụng, đào tạo, bồi dưỡng với quy hoạch và xây dựng chính sách, sử dụng, đãi ngộ cán bộ, công chức, viên chức ngành văn thư, lưu trữ tỉnh. 

Từ năm 2020 trở về sau, nhân sự được tuyển dụng vào làm công tác văn thư, lưu trữ tại các cơ quan, tổ chức đều phải có trình độ nghiệp vụ văn thư, lưu trữ theo đúng tiêu chuẩn quy định; ưu tiên tuyển chọn sinh viên tốt nghiệp từ các trường đào tạo nghiệp vụ về văn thư, lưu trữ. 

V. TIẾN TRÌNH THỰC HIỆN
1. Tiến trình thực hiện
	Nội dung
	ĐVT
	2020
	2021
	2022
	2023
	2024
	2025
	2026
	2027
	2028
	2029
	2030

	Bồi dưỡng nghiệp vụ văn thư, lưu trữ
	Người
	100
	-
	100
	-
	100
	-
	50
	-
	-
	-
	-

	Tập huấn công tác văn thư, lưu trữ
	Lớp
	05
	05
	05
	05
	05
	05
	05
	05
	05
	05
	05

	Hội nghị về công tác văn thư, lưu trữ
	Hội nghị
	01
	-
	01
	-
	01
	-
	01
	-
	01
	-
	01

	Bồi dưỡng, cập nhật kiến thức chuyên môn về văn thư, lưu trữ
	Người
	-
	100
	-
	100
	-
	100
	-
	100
	100
	100
	100

	Quản lý nhà nước về công tác văn thư, lưu trữ
	Lớp
	-
	01
	-
	01
	-
	01
	-
	01
	-
	01
	-


VI. KINH PHÍ

1. Nguồn kinh phí thực hiện đề án

a) Nguồn ngân sách của tỉnh: Bố trí trong dự toán chi ngân sách hàng năm để thực hiện Đề án. 

b) Đối với chương trình bồi dưỡng nghiệp vụ văn thư, lưu trữ ngân sách tỉnh chỉ đảm bảo cho các cán bộ, công chức, viên chức hưởng lương từ ngân sách của tỉnh. Các cơ quan, tổ chức khác phải tự đảm bảo kinh phí bồi dưỡng.
2. Kinh phí để triển khai đề án (Phụ lục kèm theo)
a) Bồi dưỡng nghiệp vụ văn thư, lưu trữ: 3.000.000 đồng/học viên (bằng chữ: Ba triệu đồng).

b) Tập huấn công tác văn thư, lưu trữ: 67.980.000 đồng/lớp (bằng chữ: Sáu mươi bảy triệu chín trăm tám mươi ngàn đồng chẵn).
c) Hội nghị về công tác văn thư, lưu trữ: 45.629.000 đồng/lớp (bằng chữ: Bốn mươi lăm triệu sáu trăm hai mươi chín ngàn đồng chẵn).
d) Bồi dưỡng, cập nhật kiến thức chuyên môn về văn thư, lưu trữ: 2.000.000 đồng/học viên (bằng chữ: Hai triệu đồng chẵn).
đ) Quản lý nhà nước về công tác văn thư, lưu trữ: 116.390.000 đồng/lớp (bằng chữ: Một trăm mười sáu triệu ba trăm chín mươi ngàn đồng chẵn).
3. Tổng kinh phí thực hiện đề án: 6.459.095.000 đồng (bằng chữ: Sáu tỷ bốn trăm năm mươi chín triệu không trăm chín mươi lăm ngàn đồng).
3. Phân bổ kinh phí theo từng năm
	Năm
	Bồi dưỡng nghiệp vụ VTLT
	Tập huấn công tác VTLT
	Hội nghị về công tác VTLT
	Bồi dưỡng, cập nhật kiến thức chuyên môn về VTLT
	Quản lý nhà nước về công tác VTLT
	Tổng cộng

	2020
	300.000.000
	339.900.000
	45.629.000
	-
	-
	685.529.000

	2021
	-
	339.900.000
	-
	200.000.000
	116.390.000
	656.290.000

	2022
	300.000.000
	339.900.000
	45.629.000
	-
	-
	685.529.000

	2023
	-
	339.900.000
	-
	200.000.000
	116.390.000
	656.290.000

	2024
	300.000.000
	339.900.000
	45.629.000
	-
	-
	685.529.000

	2025
	-
	339.900.000
	-
	200.000.000
	116.390.000
	656.290.000

	2026
	150.000.000
	339.900.000
	45.629.000
	-
	-
	535.529.000

	2027
	-
	339.900.000
	-
	200.000.000
	116.390.000
	656.290.000

	2028
	-
	339.900.000
	45.629.000
	200.000.000
	-
	585.529.000

	2029
	-
	339.900.000
	-
	200.000.000
	116.390.000
	656.290.000

	2030
	-
	339.900.000
	45.629.000
	200.000.000
	-
	585.529.000

	Tổng cộng
	6.459.095.000


Bằng chữ: Sáu tỷ bốn trăm năm mươi chín triệu không trăm chín mươi lăm ngàn đồng.

Phần V

TỔ CHỨC THỰC HIỆN

1. Sở Nội vụ có trách nhiệm
a) Theo dõi, hướng dẫn và đánh giá quá trình thực hiện Đề án định kỳ báo cáo Ủy ban nhân dân tỉnh. 
b) Xây dựng kế hoạch, tổ chức đào tạo, bồi dưỡng nghiệp vụ công tác văn thư, lưu trữ và thống nhất quản lý nội dung, chương trình, tài liệu đào tạo, bồi dưỡng về văn thư, lưu trữ đối với cho cán bộ, công chức, viên chức làm công tác văn thư, lưu trữ các cấp.
c) Chủ trì, phối hợp với các cơ quan, tổ chức xây dựng và triển khai kế hoạch bồi dưỡng nghiệp vụ công tác văn thư, lưu trữ cho cán bộ, công chức, viên chức; phối hợp với các sở, ngành liên quan xây dựng, ban hành các văn bản để trình cấp có thẩm quyền ban hành theo quy định của pháp luật.
2. Sở Tài chính bố trí nguồn ngân sách và cấp kinh phí cho Sở Nội vụ triển khai thực hiện đề án; giám sát, kiểm tra và hướng dẫn quyết toán tài chính, đảm bảo sử dụng nguồn kinh phí có hiệu quả. 

3. Các cơ quan, tổ chức liên quan có nhiệm vụ sắp xếp, bố trí cán bộ văn thư, lưu trữ tham gia các lớp đào tạo, bồi dưỡng; đánh giá hiệu quả công tác của cán bộ văn thư, lưu trữ sau đào tạo; cán bộ văn thư, lưu trữ của các cơ quan, tổ chức căn cứ nhu cầu nâng cao năng lực có trách nhiệm đăng ký tham gia học tập.

4. Chi cục Văn thư - Lưu trữ 

a) Chủ trì tổ chức triển khai thực hiện nghiêm túc, đầy đủ các nội dung của đề án đảm bảo chất lượng, hiệu quả đúng tiến trình của đề ra.
b) Phối hợp với các cơ sở đào tạo xây dựng chương trình bồi dưỡng, biên soạn tài liệu bồi dưỡng cho cán bộ, công chức làm công tác văn thư, lưu trữ; mời giảng viên và cử cán bộ tham gia giảng dạy; tổ chức quản lý các lớp đào tạo, bồi dưỡng, tạo điều kiện cho việc dạy và học
c) Lập dự toán kinh phí hàng năm và thanh quyết toán kinh phí đào tạo, bồi dưỡng trình cấp có thẩm quyền phê duyệt theo đúng quy định của pháp luật.
Phần VI
KẾT LUẬN VÀ KIẾN NGHỊ

Với sự quan tâm chỉ đạo đầu tư của Ủy ban nhân dân tỉnh, sự nỗ lực của Sở Nội vụ, Chi cục Văn thư - Lưu trữ và sự phối kết hợp của các cấp, các ngành liên quan; Sở Nội vụ tin tưởng rằng đề án sẽ thành công, góp phần nâng cao chất lượng đội ngũ cán bộ làm công tác văn thư, lưu trữ trên địa bàn tỉnh.

Đề án có phạm vi rộng, có sự tham gia của nhiều cơ quan, tổ chức, địa phương, Sở Nội vụ kính đề nghị Ủy ban nhân dân tỉnh quan tâm đầu tư và chỉ đạo các cơ quan, tổ chức, địa phương liên quan để đề án được hoàn thành và mang lại hiệu quả cao./.  

	
	KT.GIÁM ĐỐC

PHÓ GIÁM ĐỐC

Phan Lương


	
	

	
	


Phụ lục

DỰ TOÁN KINH PHÍ BỒI DƯỠNG, TẬP HUẤN VĂN THƯ, LƯU TRỮ

(kèm theo Đề án “Bồi dưỡng, tập huấn về công tác văn thư, lưu trữ cho cán bộ, công chức, viên chức của các cơ quan, tổ chức trên địa bàn tỉnh giai đoạn 2020 - 2030”)


1. Bồi dưỡng nghiệp vụ văn thư, lưu trữ: 3.000.000 đồng/học viên (bằng chữ: Ba triệu đồng chẵn). Theo đơn giá của đơn vị đào tạo.

2. Tập huấn công tác văn thư, lưu trữ 

Đơn vị tính: đồng
	Stt 
	 Mục chi 
	ĐVT 
	SL 
	 Đơn giá 
	 Thành tiền 

	1
	Hội trường, trang trí hội trường, thiết bị, điện, nước, khai giảng, bế giảng
	Ngày
	3
	9.000.000
	27.000.000

	2
	Tài liệu học tập
	Bộ
	150
	50.000
	7.500.000

	3
	Văn phòng phẩm, thiết bị thực hành
	Bộ
	150
	10.000
	1.500.000

	4
	Báo cáo viên
	Buổi
	6
	2.000.000
	12.000.000

	5
	Hướng dẫn thực hành, thực tế (02 người/buổi x 02 buổi)
	Buổi
	4
	500.000
	2.000.000

	6
	In giấy chứng nhận
	Cái
	150
	20.000
	3.000.000

	7
	Nước, ăn nhẹ cho học viên (150 người x 03 ngày)
	Người
	300
	40.000
	12.000.000

	8
	Hỗ trợ xăng xe đưa đón báo cáo viên và hướng dẫn thực hành và cán bộ tổ chức quản lý lớp
	Lần
	1
	1.000.000
	1.000.000

	9
	Chi phí trực tiếp quản lý lớp học (chỉ đạo, quản lý, tổ chức, phục vụ…) ((1:8) x 3 %) 
	 
	 
	 
	1.980.000

	TỔNG CỘNG
	67.980.000


Bằng chữ: Sáu mươi bảy triệu chín trăm tám mươi ngàn đồng chẵn.
3. Hội nghị về công tác văn thư, lưu trữ

Đơn vị tính: đồng
	Stt 
	 Mục chi 
	 ĐVT 
	SL
	 Đơn giá 
	 Thành tiền 

	1
	Hội trường, trang trí hội trường, thiết bị, điện, nước, khai giảng, bế giảng
	Ngày
	1
	10.000.000
	10.000.000

	2
	Tài liệu hội nghị
	Bộ
	300
	50.000
	15.000.000

	3
	Báo cáo viên
	Buổi
	2
	2.000.000
	4.000.000

	4
	Phụ cấp tiền ăn cho báo cáo viên (02 người x 01 ngày
	Ngày
	2
	150.000
	300.000

	5
	Thanh toán tiền thuê phòng nghỉ cho báo cáo viên
	Ngày
	1
	2.000.000
	2.000.000

	6
	Hỗ trợ xăng xe đưa đón báo cáo viên
	lần
	1
	1.000.000
	1.000.000

	7
	Nước, ăn nhẹ cho đại biểu (300 người x 01 ngày)
	Người
	300
	40.000
	12.000.000

	8
	Chi phí trực tiếp quản lý lớp học (chỉ đạo, quản lý, tổ chức, phục vụ…) ((1:8) x 3 %) 
	 
	 
	 
	1.329.000

	TỔNG CỘNG
	45.629.000


Bằng chữ: Bốn mươi lăm triệu sáu trăm hai mươi chín ngàn đồng chẵn.
4. Bồi dưỡng, cập nhật kiến thức chuyên môn về văn thư, lưu trữ: 2.000.000 đồng/học viên (bằng chữ: Hai triệu đồng chẵn). Theo đơn giá của đơn vị đào tạo.
5. Quản lý nhà nước về công tác văn thư, lưu trữ
Đơn vị tính: đồng
	Stt 
	 Mục chi 
	ĐVT
	SL
	Đơn giá
	Thành tiền

	1
	Hội trường, trang trí hội trường, thiết bị, điện, nước, khai giảng, bế giảng
	Ngày
	6
	9.000.000
	54.000.000

	2
	Tài liệu học tập
	Bộ
	100
	50.000
	5.000.000

	3
	Văn phòng phẩm, thiết bị thực hành
	Bộ
	100
	10.000
	1.000.000

	4
	Báo cáo viên
	Buổi
	12
	2.000.000
	24.000.000

	5
	Hướng dẫn thực hành, thực tế (02 người/buổi x 02 buổi)
	Buổi
	4
	500.000
	2.000.000

	6
	In giấy chứng nhận
	Cái
	100
	20.000
	2.000.000

	7
	Nước, ăn nhẹ cho học viên (100 người x 06 ngày)
	Người
	600
	40.000
	24.000.000

	8
	Hỗ trợ xăng xe đưa đón báo cáo viên và hướng dẫn thực hành và cán bộ tổ chức quản lý lớp
	lần
	1
	1.000.000
	1.000.000

	9
	Chi phí trực tiếp quản lý lớp học (chỉ đạo, quản lý, tổ chức, phục vụ…) ((1:8) x 3%) 
	 
	 
	 
	3.390.000

	TỔNG CỘNG
	116.390.000


Bằng chữ: Một trăm mười sáu triệu ba trăm chín mươi ngàn đồng./.
DỰ THẢO
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