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	Số: 1276/CTHADS-VP
	
	               Đắk Lắk, ngày 24 tháng 11 năm 2015

	V/v Thực hiện công tác văn thư, lưu trữ.
	
	


                  Kính gửi: 

                                 - Thủ trưởng các đơn vị thuộc Cục,  

                                 - Chi cục trưởng các Chi cục Thi hành án dân sự trực thuộc.
Trong thời gian qua công tác văn thư, lưu trữ tại các cơ quan Thi hành án dân sự trong tỉnh còn có những hạn chế, yếu kém, cán bộ làm công tác văn thư, lưu trữ chủ yếu là kiêm nhiệm nên công tác văn thư, lưu trữ chưa đi vào nề nếp, quy trình quản lý giải quyết văn bản đi, văn bản đến tại một số đơn vị thực hiện chưa đúng quy định của pháp luật về công tác văn thư, lưu trữ, vẫn còn hiện tượng để thất lạc hồ sơ, văn bản đi, văn bản đến …  những tồn tại, hạn chế nêu trên đã làm ảnh hưởng không nhỏ đến hoạt động chỉ đạo, điều hành của Lãnh đạo Cục Thi hành án dân sự tỉnh.
Để khắc phục những tồn tại, hạn chế nêu trên, đồng thời đưa công tác văn thư, lưu trữ của các cơ quan Thi hành án dân sự trong tỉnh đi vào nề nếp, hiệu quả, khoa học và tuân thủ đúng quy định pháp luật, Cục trưởng Cục Thi hành án dân sự tỉnh yêu cầu Thủ trưởng các đơn vị thuộc Cục, Chi cục trưởng các Chi cục Thi hành án dân sự trực thuộc thực hiện tốt một số nội dung sau:
1. Quán triệt đến toàn thể cán bộ, công chức và người lao động Chỉ thị số 02/CT-BTP ngày 21/02/2014 của Bộ Tư pháp về việc tăng cường quản lý công tác văn thư, lưu trữ trong cơ quan Bộ Tư pháp và các văn bản hướng dẫn của Bộ Tư pháp về công tác văn thư, lưu trữ nhằm tiếp tục nâng cao hiểu biết, nhận thức và ý thức trách nhiệm của toàn thể cán bộ, công chức và người lao động các cơ quan thi hành án dân sự tỉnh đối với công tác văn thư, lưu trữ.
2. Sắp xếp, bố trí công chức làm công tác văn thư lưu trữ tại đơn vị mình đáp ứng tiêu chuẩn về chuyên môn nghiệp vụ theo đúng quy định của pháp luật về công tác văn thư, lưu trữ.

3. Thực hiện nghiêm quy trình quản lý văn bản đi và văn bản đến theo quy định tại Thông tư số 07/2012/TT- BNV ngày 22/11/2012 của Bộ Nội vụ hướng dẫn quản lý văn bản, lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan. Trong đó lưu ý phải thực hiện nghiêm Điều 12 về lưu văn bản đi. Theo quy định, mỗi văn bản đi phải lưu thành hai bản, bản gốc lưu tại Văn thư và bản chính lưu trong hồ sơ theo dõi, giải quyết công việc. 
Nhận được Công văn này, yêu cầu Thủ trưởng các đơn vị thuộc Cục, Chi cục trưởng Chi cục Thi hành án dân sự trực thuộc nghiêm túc triển khai, thực hiện.
(Tài liệu sử dụng: Thông tư số 07/2012/TT- BNV ngày 22/11/2012 của Bộ Nội vụ hướng dẫn quản lý văn bản, lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan và Chỉ thị số 02/CT-BTP ngày 21/02/2014 của Bộ Tư pháp về việc tăng cường quản lý công tác văn thư, lưu trữ trong cơ quan Bộ Tư pháp; Yêu cầu Thủ trưởng các đơn vị thuộc Cục, Chi cục trưởng Chi cục Thi hành án dân sự trực thuộc khai thác trên trang thông tin điện tử của Cục Thi hành án dân sự tỉnh Đắk Lắk  thads.moj.gov.vn/daklak  vào mục thông báo để thực hiện).
Nơi nhận: 
                                                                     KT. CỤC TRƯỞNG 
- Như trên (để t/hiện);                                                                            PHÓ CỤC TRƯỞNG
- Cục trưởng (để b/cáo);
- Lưu: VT, VP.










         (đã ký)

                      Nguyễn Văn Hoạt
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