
TỈNH ỦY QUẢNG NINH ĐẢNG CỘNG SẢN VĨỆT NAM 

SỐ 355-KH/TU Quảng Ninh, ngày 11 tháng 12 năm 2023 

KÉ HOẠCH 
thực hiện Kết luận số 02-KL/VPTW, ngày 08/11/2023, 

Thông báo số 76-TB/VPTW, ngày 09/11/2023 của Văn phòng Trung ương Đảng 
về ý kiến chỉ đạo của đồng chí Thường trực Ban Bí thư tại Hội nghị toàn quôc 

công tác văn thư, lưu trữ đảng, Mặt trận Tô quôc Việt Nam 
và tồ chức chính trị - xã hội năm 2023 

Thực hiện Kết luận số 02-KL/VPTW, ngày 08/11/2023; Thông báo số 76-
TB/VPTW, ngày 09/11/2023 của Văn phòng Trung ương Đảng về ý kiến chỉ đạo 
kết luận của đồng chí Trương Thị Mai, ủy viên Bộ Chính trị, Thường trực Ban Bí 
thư tại Hội nghị toàn quốc công tác văn thư, lưu trữ đảng, Mặt trận Tổ quốc Việt 
Nam và các tổ chức chính trị - xã hội năm 2023, Ban Thường vụ Tỉnh uỷ xây dựng 
kế hoạch thực hiện nhiệm vụ công tác văn thư, lưu trữ đảng, Mặt trận Tổ quốc và 
các tổ chức chính trị - xã hội trên địa bàn tỉnh từ nay đến năm 2028, như sau: 

I- MỤC ĐÍCH, YÊU CÀU 

- Tiếp tục nâng cao nhận thức, trách nhiệm, quán triệt đầy đủ, sâu sắc vai 
trò, vị trí quan trọng của công tác văn thư, lưu trữ; trên cơ sở đó, châp hành, tô 
chức thực hiện nghiêm, thống nhất, đồng bộ chủ trương, chính sách, pháp luật của 
Đảng, Nhà nước, các văn bản chỉ đạo, hướng dẫn nghiệp vụ của Trung ương, Văn 
phòng Trung ương Đảng về văn thư, lưu trữ và bảo vệ bí mật nhà nước. Quán triệt, 
triển khai thực hiện nghiêm túc đầy đủ, cụ thể Ket luận Hội nghị và ý kiến chỉ đạo 
của đồng chí Trương Thị Mai, Ưỷ viên Bộ Chính trị, Thường trực Ban Bí thư, 
Trưởng Ban Tổ chức Trung ương tại Hội nghị toàn quôc công tác văn thư, lưu trữ 
đảng, Mặt trận Tổ quốc Việt Nam và các tố chức chính trị - xã hội năm 2023. 

- Tiếp tục chỉ đạo, tô chức triến khai thực hiện nghiêm túc, thông nhất, đông 
bộ các chủ trương của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước và các văn bản 
chỉ đạo, hướng dẫn của Trung ương, Văn phòng Trung ương Đảng về công tác văn 
thư, lưu trữ và bảo vệ bí mật nhà nước. 

- Tăng cường chỉ đạo của các cấp ủy, lãnh đạo cơ quan, tô chức đôi với 
công tác văn thư, lưu trữ ở cơ quan, đơn vị, tổ chức, địa phương; gắn trách 
nhiệm của người đứng đầu cấp ủy, cơ quan, tô chức đảng, Mặt trận Tố quốc và các 
tổ chức chính trị - xã hội trong Đảng bộ tỉnh trong chỉ đạo thực hiện nhiệm vụ công 
tác văn thư, lưu trữ; đồng thời nâng cao tinh thần trách nhiệm của cán bộ, công 
chức, viên chức trong việc thực hiện nhiệm vụ được giao. 

- Các cấp uỷ, tô chức đảng, cơ quan, đơn vị, Mặt trận Tố quốc và các tổ 
chức chính trị - xã hội trong Đảng bộ tỉnh bám sát điều kiện thực tiễn của địa 
phương, cơ quan, tổ chức xây dựng kế hoạch bảo đảm thực hiện hiệu quả, thiết 
thực, đúng quy định. 
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n- NỘI DUNG THựC HIỆN • • • 
1. về quản lý, chỉ đạo, hướng dẫn nghiệp vụ công tác văn thư, lưu trữ 

- Tiếp tục tố chức quán triệt và triển khai thực hiện nghiêm các quy định, 
hướng dẫn của Trung ương Đảng, Chính phủ, Văn phòng Trung ương Đảng về 
công tác văn thư, lưu trữ; nhất là kịp thời tố chức phố biến, quán triệt sâu rộng, bảo 
đảm 100% cán bộ, công chức, viên chức, người lao động nắm được những nội 
dung chủ yếu, những điếm mới khi Luật Lưu trữ (sửa đối) và các văn bản dưới 
Luật về công tác văn thư, lưu trữ được ban hành và có hiệu lực thi hành. 

- Các cấp uỷ, cơ quan, tổ chức đảng, Mặt trận Tổ quốc và các tổ chức chính 
trị - xã hội trong Đảng bộ tỉnh có trách nhiệm chỉ đạo bám sát quy định của Luật 
Lưu trữ (sửa đổi), các quy định, văn bản chỉ đạo, hướng dẫn của Trung ương Đảng, 
Chính phủ, Văn phòng Trung ương Đảng đế rà soát, bố sung, sửa đối các quy chế, 
quy định về công tác văn thư, lưu trữ của các cơ quan, đơn vị đảm bảo đúng theo 
quy định và đồng bộ, thống nhất trong tổ chức thực hiện. 

- Các cấp uỳ, cơ quan, tổ chức phải chỉ đạo quán triệt công tác bảo mật; 
tuyệt đối không để mất, để lộ bí mật nhà nước, bí mật công tác. Tăng cường chỉ 
đạo, hướng dẫn nghiệp vụ đối với các cấp uỷ, cơ quan, tổ chức trực thuộc, định 
kỳ tổ chức các hội nghị sơ kết, tồng kết việc thực hiện theo quy định, nhằm tạo sự 
chuyển biến, đồng bộ từ tỉnh đến cơ sở đối với công tác văn thư, lưu trữ; hội thảo, 
trao đổi về chuyên môn nghiệp vụ về công tác văn thư, lưu trữ. 

- Bảo đảm nguồn lực tài chính cho các hoạt động văn thư, lưu trữ, trước 
hết là việc xây dựng, cải tạo, sửa chữa các kho lưu trữ, mua sắm trang thiết bị 
đáp ứng yêu cầu bảo quản an toàn tài liệu; bố trí kinh phí cho các hoạt động 
nghiệp vụ, đặc biệt là kinh phí chỉnh lý tài liệu tồn đọng 

- Tập trung tham mưu ban hành Chỉ thị của Ban Thường vụ Tỉnh ủy về tăng 
cường sự lãnh đạo của Đảng đối với công tác văn thư, lưu trữ trong tinh hình mới. 

2- về thực hiện hoạt động nghiệp vụ văn thư, lưu trữ 

a) Công tác văn thư 

- Tiếp tục thực hiện tốt Quy định số 66-QĐ/TW, ngày 06/02/2017 của Ban 
Bí thư Trung ương Đảng về thể loại, thẩm quyền và thể thức văn bản của Đảng; 
Hướng dẫn 36-HD/VPTW, ngày 03/4/2018 của Văn phòng Trung ương về hướng 
dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản của Đảng. Công tác văn thư phải tiếp 
tục đổi mới theo hướng chặt chẽ, khoa học, chuyên nghiệp, hiện đại, đồng thời 
nhanh hơn, kịp thời hơn. 

- Quản lý văn bản đi - đến đúng quy trình, nghiệp vụ. Chú trọng khắc phục 
hạn chế trong quản lý và xử lý văn bản, nhất là đối với văn bản mật, tuyệt đối 
không để xảy ra tinh trạng lộ, lọt bí mật thông tin tài liệu, bảo đảm an ninh mạng, 
bảo mật thông tin trên mạng máy tính. Văn bản hoá đầy đủ hoạt động của các câp 
uỷ, cơ quan, tổ chức; tiếp tục cải cách thủ tục hành chính, giảm văn bản giây, tăng 
cường ứng dụng công nghệ thông tin, chuyển đổi số trong việc gửi, nhận, quản lý, 
xử lý văn bản trên mạng, áp dụng chứng thư số, chữ ký số, lập hồ sơ điện tử, số 
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hoá tài liệu, xây dựng, khai thác, sử dụng hiệu quả các cơ sở dữ liệu tài liệu lưu trữ 
và kho lưu trữ điện tử, phấn đấu 100% văn bản điện tử được ký số, 100% văn bản 
đi, đến có bản điện tử gắn vào cơ sở dữ liệu quản lý văn bản và xử lý trên mạng nội 
bộ, 100% cán bộ, công chức, viên chức sử dụng thư điện tử cho công việc, thực 
hiện gửi, nhận văn bản qua mạng. 

- Tập trung chỉ đạo, thực hiện tốt công tác lập hồ sơ và giao nộp hồ sơ công 
việc hằng năm của từng cán bộ, công chức, viên chức vào lưu trữ cơ quan. Tất cả 
cán bộ, công chức lập hồ sơ và giao nộp đầy đủ hồ sơ vào lưu trữ cơ quan, phấn 
đấu 90% cán bộ, công chức giải quyết công việc trên môi trường mạng và lập 
hồ sơ điện tử. 

- Thực hiện nghiêm quy định, quy trình ghi biên bản và văn bản hoá biên 
bản các hội nghị, cuộc họp cấp uỷ, cơ quan, tổ chức; thống nhất các biếu mẫu, 
phiếu trình xin ý kiến lãnh đạo trong xử lý; lập đầy đủ hồ sơ công việc và giao 
nộp hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan đúng quy định. 

b) Công tác lưu trữ 

- Các cấp uỷ, lãnh đạo cơ quan, tổ chức quan tâm chỉ đạo công tác thu 
thập, sưu tầm tài liệu, quản lý tập trung thống nhất tài liệu Phông Lưu trữ Đảng 
Cộng sản Việt Nam, bảo đảm thu thập đầy đủ các loại hình tài liệu giây, điện tử, 
nghe nhìn. Chú trọng thu thập tài liệu liên quan đến lịch sử của Đảng, lịch sử 
của các cơ quan, tổ chức, nhất là các cơ quan chia, tách, sáp nhập, giải thê; sưu 
tầm tài liệu về lịch sử Đảng, lịch sử cách mạng Việt Nam, quan hệ Việt Nam 
với các nước, hoạt động của các lãnh tụ tiền bối của Đảng, góp phần quan trọng 
xây dựng Bảo tàng lịch sử của Đảng Cộng sản Việt Nam. Tổ chức khoa học tài 
liệu, tập trung chỉnh lý dứt điểm tài liệu tồn đọng tại Lưu trữ cơ quan và Lưu trữ 
lịch sử của Đảng; trọng tâm là làm tốt nhiệm vụ quản lý chặt chẽ văn bản, lập 
hồ sơ đầy đủ, thu thập, chỉnh lý hoàn chỉnh tài liệu đại hội đảng bộ các cấp 
nhiệm kỳ 2025 - 2030 và Đại hội XVI Đảng bộ tỉnh. Đồng thời, tập trung đầy đủ 
tài liệu đến thời hạn nộp lưu vào Kho Lưu trữ lịch sử của Tỉnh uỷ theo đúng Quyết 
định số 533-QĐ/TƯ, ngàỵ 12/4/2022 của Ban Thường vụ Tỉnh uỷ về "Ban hành 
danh mục các cơ quan, to chức đảng, tô chức chính trị - xã hội thuộc nguôn nộp 
ỉim tài liệu vào Luru trữ lịch sử của Đảng ở câp tỉnh tập trung đây đủ tài liệu đên 
thời hạn nộp lưu vào lưu trữ cơ quan các huyện, thị, thành uỷ (gọi tắt là lưu trữ cơ 
quan cấp uỷ huyện) theo đúng Hướng dẫn 59-HD/VPTW, ngày 12/11/2015 của 
Văn phòng Trung ương Đảng về "Chức năng, nhiệm vụ và quan hệ công tảc của 
lưu trữ cơ quan huyện uỷ, thị uỷ, thành uỷ ữực thuộc tỉnh uỷ, thành uỷ" và phải 
đảm bảo các yêu cầu nghiệp vụ theo quy định. Thu thập và chỉnh lý dứt điêm tài 
liệu lưu trữ tồn đọng tại các lưu trữ cơ quan. 

- Chủ động và nâng cao hơn nữa công tác khai thác và sử dụng tài liệu lưu 
trữ, nhất là các yêu cầu phục vụ sự lãnh đạo, chỉ đạo, quản lý, điều hành của các 
cấp ủy, cơ quan, tổ chức đảng, Mặt trận Tổ quốc và các tố chức chính trị - xã hội, 
các hoạt động nghiên cứu, tuyên truyền, giáo dục nhân các ngày lễ kỷ niệm và các 
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sự kiện chính trị quan trọng, trong đó chú trọng tập trung phục vụ đánh giá kết quả 
thực hiện nghị quyết đại hội đảng bộ các cấp nhiệm kỳ 2020 - 2025 và Đại hội lần 
thứ XIII của Đảng, tổng kết 40 năm đổi mới; tổ chức trưng bày, triển lãm, công bố, 
giới thiệu tài liệu lưu trữ nhân các sự kiện chính trị, các ngày kỷ niệm lịch sử,... 

- Bảo đảm kinh phí, tăng cường cơ sở vật chất, kỹ thuật đế hiện đại hoá công 
tác lưu trữ. Các cấp uỷ, cơ quan, tổ chức quan tâm đầu tư xây dựng mới hoặc mở 
rộng diện tích Kho lưu trữ Lịch sử của Tỉnh uỷ, kho lưu trữ cơ quan cấp uỷ huyện, 
kho lưu trữ các cơ quan tồ chức đảng, Mặt trận Tổ quốc và các tồ chức chính trị -
xã hội và kho lưu trữ các đảng uỷ xã, phường, thị trấn theo đúng tiêu chuẩn, khắc 
phục tình trạng một số cơ quan, tổ chức chưa bố trí diện tích kho lưu trữ riêng biệt 
hoặc chưa bố trí đủ diện tích kho lưu trữ để bảo quản tài liệu lưu trữ theo đúng 
chức năng, nhiệm vụ; đồng thời trang cấp đầy đủ phương tiện bảo quản (giá, tủ, 
cặp hộp chuyên dụng, điều hoà, máy hút ẩm, thiết bị phòng cháy...), bảo đảm diện 
tích tiếp nhận tài liệu nộp lưu của các cấp uỷ, cơ quan, tổ chức. 

Bảo vệ, bảo quản an toàn tài liệu lưu trữ Đảng, Mặt trận Tổ quốc và các tổ 
chức chính trị - xã hội trên cả phương diện vật lý và thông tin, không để mất, lộ lọt 
thông tin, đặc biệt là thông tin tài liệu mật từ các cơ quan lưu trữ. Thực hiện tu bổ, 
phục chế, bảo hiểm tài liệu lưu trữ có thời hạn bảo quản 70 năm đánh giá, vĩnh viễn 
bị hư hỏng và giải mật tài liệu lưu trữ. Triển khai ứng dụng phần mềm số hoá của 
Trung ương; đẩy nhanh tiến độ số hoá tài liệu lưu trữ có thời hạn bảo quản 70 năm 
đánh giá và vĩnh viễn, 80% mục lục thống kê tài liệu, 100% tài liệu hư hỏng nặng 
tại Lưu trữ lịch sử đảng bộ tỉnh được tu bổ phục chế đúng yêu cầu kỹ thuật. 

3nn ị _ I _r _ _ í - TÔ chức, can bọ 

- Củng cố, kiện toàn tổ chức văn thư, lưu trữ của cấp uỷ, cơ quan, tổ chức 
đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ, phù họp với chủ trương đổi mới, sắp xếp tổ chức bộ 
máy của hệ thống chính trị tinh gọn, hoạt động hiệu lực, hiệu quả. Lựa chọn, bố 
trí đủ cán bộ văn thư, lưu trữ có năng lực, trình độ chuyên môn, bảo đảm phẩm 
chất chính trị, tin cậy, đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ. 

- Quan tâm đào tạo, bồi dưỡng, tập huấn chuyên môn, nghiệp vụ cho đội ngũ 
cán bộ làm văn thư, lưu trữ, nhất là cán bộ chưa qua đào tạo, bồi dưỡng; nâng cao 
kỹ năng, nghiệp vụ và phát triên đội ngũ cán bộ quản lý. Khuyến khích cán bộ chủ 
động tự đào tạo, bồi dưỡng, nâng cao trình độ; thực hiện đầy đủ các chế độ, chính 
sách, theo quy định. 

m- TỎ CHỨC THựC HIỆN 

1- Cấp uỳ trực thuộc, các cơ quan, tồ chức đảng, Mặt trận Tổ quốc và các tổ 
chức chính trị - xã hội ở cấp tỉnh chủ động xây dựng kế hoạch cụ thể ở địa phương, 
cơ quan, tồ chức, đơn vị thuộc phạm vi quản lý, theo chức năng, nhiệm vụ, thẩm 
quyền được giao, đảm bảo phù họp với thực tiễn, đáp ứng được yêu cầu chung; tăng 
cường chỉ đạo, hướng dẫn, đôn đốc, theo dõi, kiểm tra, giám sát việc thực hiện, gắn 
với trách nhiệm người đứng đầu trong công tác lãnh đạo, chỉ đạo. Tổ chức sơ kết, 
tồng kết, thực hiện đầy đủ, kịp thời theo quy định chế độ báo cáo hằng năm và báo 
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cáo đánh giá kết quả 5 năm thực hiện Kết luận Hội nghị và Thông báo ý kiến của 
đồng chí Thường trực Ban Bí thư tại Hội nghị toàn quốc tổng kết công tác văn thư, 
lưu trữ đảng, Mặt trận Tổ quốc Việt Nam và các tổ chức chính trị - xã hội. 

2- Văn phòng Tỉnh ủy thường xuyên hướng dẫn, bồi dưỡng nghiệp vụ, kiểm 
tra, giám sát nghiệp vụ công tác văn thư, lưu trữ của của các câp ủy, tô chức đảng, 
Mặt trận Tổ quốc và các tổ chức chính trị - xã hội cấp tỉnh, đông thời phôi họp với 
các văn phòng các huyện, thị, thành uỷ đẩy mạnh hướng dẫn nghiệp vụ, kiểm tra, 
giám sát đối với các cơ quan, tồ chức đảng, Mặt trận Tổ quốc và các tô chức chính 
trị - xã hội trong huyện, thị xã, thành phố; đôn đôc, theo dõi việc thực hiện, đông 
thời chủ động tham mưu cho Ban Thường vụ Tỉnh ủy tô chức sơ kêt, tông kết, tông 
họp báo cáo theo quy định. 

Nơi nhân: 

- Văn phòng Trung ương Đảng {để hảo cảo), 
- Thường trực Tỉnh ủy, 
- Các đảng đoàn, ban cán sự đảng 

và đảng bộ trực thuộc tỉnh, 
- Trung Tâm Truyền thông tỉnh, 
Trường Đào tạo Cán bộ Nguyễn Văn Cừ, 

- Ưỷ ban MTTQ và các tổ chức 
chính trị - xã hội tỉnh, 

- Phòng Hành chính - Lưu trữ, 
- Lưu YPTU, HC-LT04. 

T/M BAN THƯỜNG vụ 
'HÓ BÍ THƯ 

Trinh Thi Minh Thanh 
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