
ỦY BAN NHÂN DÂN 

HUYỆN ĐỊNH HÓA 

Số:          /UBND-NV 

V/v chấn chỉnh việc thực hiện công 

tác Văn thư, lưu trữ; quản lý và sử 

dụng con dấu; bảo vệ bí mật nhà 

nước trong công tác văn thư trên địa 

bàn huyện Định Hóa 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

     Định Hóa, ngày      tháng 10 năm 2024 

 

Trong thời gian qua, công tác Văn thư, Lưu trữ; quản lý và sử dụng con dấu; 

công tác bảo vệ bí nhà nước của các cơ quan, đơn vị trên địa bàn huyện đã cơ bản thực 

hiện theo đúng quy định của pháp luật, qua đó đã góp phần quan trọng trong công tác 

chỉ đạo, điều hành và triển khai nhiệm vụ của các cơ quan, đơn vị và của huyện.  

Tuy nhiên, bên cạnh những kết quả đạt được thì vẫn còn một số các cơ quan, 

đơn vị thực hiện chưa đúng, chưa đầy đủ các quy định của pháp luật về công tác Văn 

thư, lưu trữ; công tác quản lý, sử dụng con dấu; bảo về bí mật nhà nước như: Việc xác 

định bí mật nhà nước và độ mật của bí mật nhà nước, công tác soạn thảo văn bản chứa 

nội dung bí mật nhà nước, việc giao, nhận, lưu trữ văn bản chứa nội dung bí mật nhà 

nước; Việc ban hành, quản lý văn bản đi, văn bản đến; thu thập, chỉnh lý hồ sơ tài liệu 

vào lưu trữ cơ quan; quản lý tài liệu chưa đảm bảo theo yên cầu của Luật lưu trữ; Công 

tác quản lý, sử dụng con dấu thực hiện chưa đảm bảo theo quy định tại Nghị định số 

99/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của Chính phủ về quản lý và sử dụng con 

dấu; Thông tư 44/2017/TT-BCA ngày 20/10/2017 của Bộ Công an Quy định mẫu dấu 

của cơ quan, tổ chức và chức danh nhà nước... 

Để kịp thời chấn chỉnh, khắc phục những tồn tại, hạn chế nêu trên, thực hiện 

nghiêm túc công tác Văn thư, lưu trữ; quản lý và sử dụng con dấu; bảo vệ bí mật nhà 

nước theo đúng quy định của pháp luật. Chủ tịch UBND huyện đề nghị các cơ quan, 

đơn vị, (như kính gửi) tiếp tục triển khai thực hiện một số nhiệm vụ như sau: 

1. Công tác Văn thư, lưu trữ. 

- Tiếp tục quán triệt, triển khai thực hiện Luật số 01/2011/QH13 ngày 11/11/2011 

của Quốc hội về Luật Lưu trữ; Nghị định số 01/2013/NĐ - CP ngày 03/01/2013 của 

Chính phủ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Lưu trữ; Nghị định số 

30/2020/QD-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ Quy định về công tác Văn thư; Thông 

tư số 16/2014/TT-BNV ngày 20 tháng 11 năm 2014 của Bộ Nội vụ về việc hướng dẫn 

Kính gửi:  

- Các cơ quan, đơn vị thuộc huyện; 

- UBND các xã, thị trấn; 

- Các trường: Mầm non, Tiểu học, THCS; Tiểu học và THCS thuộc 

UBND huyện. 
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giao, nhận tài liệu lưu trữ vào lưu trữ lịch sử các cấp; Thông tư số 01/2019/TT-BNV 

quy định quy trình trao đổi, lưu trữ, xử lý tài liệu điện tử trong công tác văn thư, các 

chức năng cơ bản của Hệ thống quản lý tài liệu điện tử; Thông tư số 02/2019/TT-BNV 

ngày 24/01/2019 của Bộ trưởng Bộ nội vụ quy định tiêu chuẩn dữ liệu thông tin đầu 

vào và yêu cầu bảo quản tài liệu lưu trữ điện tử. Thông tư 10/2022/TT-BNV ngày 19 

tháng 12 năm 2022 của Bộ Nội vụ quy định thời hạn bảo quản tài liệu; Kế hoạch số 

111/KH-UBND ngày 20/8/2020  của UBND tỉnh về thực hiện Đề án Lưu trữ tài liệu 

điện tử của các cơ quan nhà nước trên địa bàn tỉnh Thái Nguyên giai đoạn 2020-2025; 

Chỉ thị số 09/CT-UBND, ngày 29/5/2023 của UBND tỉnh Thái Nguyên về việc tăng 

cường thực hiện công tác Văn thư, Lưu trữ trên địa bàn tỉnh Thái Nguyên và các văn 

bản chỉ đạo của UBND tỉnh, UBND huyện về công tác văn thư, lưu trữ. 

- Việc thu thập, chỉnh lý hồ sơ tài liệu vào lưu trữ cơ quan và việc giao nộp tài 

liệu có giá trị bảo quản vĩnh viễn thuộc danh mục tài liệu nộp lưu vào lưu trữ lịch sử 

đối với các cơ quan, đơn vị:  

+ Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị, Chủ tịch UBND các xã, thị trấn có trách nhiệm 

quản lý về lưu trữ, áp dụng các biện pháp nhằm nâng cao hiệu quả trong việc thu thập, quản 

lý, bảo quản và sử dụng tài liệu lưu trữ; ban hành quy chế về công tác lưu trữ. 

+ Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị chỉ đạo cán bộ, công chức, viên chức làm công 

tác Văn thư, lưu trữ cơ quan tổ chức hướng dẫn công chức, viên  chức trong cơ quan 

việc lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan, đơn vị; Thu thập, chỉnh 

lý, xác định giá trị tài liệu, thống kê, bảo quản và tổ chức sử dụng tài liệu lưu trữ; đặc 

biệt việc giao nộp tài liệu lưu trữ có giá trị bảo quản vĩnh viễn thuộc Danh mục tài liệu 

nộp lưu vào Lưu trữ lịch sử theo quy định. 

- Việc quản lý tài liệu của các xã, thị trấn theo điều 14, Luật Lưu trữ chưa đảm 

bảo theo yên cầu của pháp luật:  Chủ tịch UBND các xã, thị trấn chỉ đạo công chức 

Văn phòng -Thống kê hướng dẫn việc lập hồ sơ đối với các tổ chức xã hội, tổ chức xã 

hội - nghề nghiệp; tiếp nhận hồ sơ, tài liệu, chỉnh lý, thống kê, bảo quản và phục vụ sử 

dụng tài liệu lưu trữ theo quy định của pháp luật về lưu trữ. 

2. Công tác quản lý, sử dụng con dấu 

- Tiếp tục chỉ đạo thực hiện nghiêm túc công tác Văn thư, Lưu trữ, công tác quản 

lý và sử dụng con dấu quy định tại Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của 

Chính phủ Quy định về công tác Văn thư, Nghị định số 99/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 

7 năm 2016 của Chính phủ về quản lý và sử dụng con dấu; Thông tư 44/2017/TT-BCA 

ngày 20/10/2017 của Bộ Công an Quy định mẫu dấu của cơ quan, tổ chức và chức danh 

nhà nước.  

- Rà soát, ban hành các văn bản, quy chế, quy định về công tác quản lý và sử 

dụng con dấu theo thẩm quyền (Quy định về quản lý, sử dụng con dấu, Thông báo mẫu 
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con dấu trước khi sử dụng). Thường xuyên kiểm tra việc thực hiện các quy định của 

pháp luật, các quy chế, quy định về công tác quản lý và sử dụng con dấu tại cơ quan, 

đơn vị để kịp thời phát hiện những thiếu sót, tồn tại để từ đó đề ra những giải pháp khắc 

phục, ngăn chặn nguy cơ, không để xảy ra vị phạm các quy định của pháp luật.  

- Thực hiện tốt việc bảo quản hồ sơ, quản lý và sử dụng con dấu theo quy định. 

Kiểm tra việc sử dụng con dấu nếu thấy hiện tượng mòn, méo, biến dạng..; mẫu dấu 

không đúng quy định tại Thông tư 44/2017/TT-BCA thì làm hồ sơ, thủ tục xin cấp lại 

mẫu dấu mới theo qua định. 

- Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị, tổ chức có sử dụng con dấu chịu trách nhiệm 

quản lý và sử dụng con dấu của đơn vị, tổ chức theo đúng quy định của pháp luật. 

3. Công tác bảo vệ bí mật nhà nước 

Tiếp tục chỉ đạo, quán triệt tới cán bộ, công chức, người lao động thực hiện 

nghiêm túc Luật số 29/2018/QH14, ngày 15/11/2018 của Quốc hội về Luật bảo vệ bí 

mật nhà nước; Nghị định số 26/2020/NĐ-CP ngày 28/02/2020 của Chính phủ Quy định 

chi tiết một số điều của Luật bảo vệ bí mật nhà nước; Thông tư số 24/2020/TT-BCA 

ngày 10/3/2020 của Bộ Công an về biểu mẫu sử dụng trong công tác bảo vệ bí mật nhà 

nước; Công văn 4114/BCA-ANCTNB năm 2022 ngày 25/11/2022 của Bộ Công an 

hướng dẫn thực hiện quy định của Luật Bảo vệ bí mật nhà nước; Quyết định số 433/QĐ-

UBND ngày 24/02/2021 của UBND tỉnh về việc ban hành Quy chế bảo vệ bí mật nhà 

nước tỉnh Thái Nguyên. 

- Về việc xác định bí mật nhà nước và độ mật bí mật nhà nước: Thủ trưởng các 

cơ quan, đơn vị, Chủ tịch UBND các xã, thị trấn xác định bí mật nhà nước, độ mật của 

bí mật nhà nước theo Điều 10, Luật số 29/2018/QH14, ngày 15/11/2018 của Quốc hội 

về Luật bảo vệ bí mật nhà nước; Điều 2, Nghị Định số 26/2020/NĐ-CP ngày 

28/02/2020 của Chính phủ Quy định chi tiết một số điều của Luật bảo vệ bí mật nhà 

nước và quy định của ngành cấp trên theo lĩnh vực. 

- Công tác soạn thảo văn bản, xác định bí mật nhà nước và độ mật của bí mật 

nhà:  Người soạn thảo, tạo ra thông tin thuộc danh mục bí mật nhà nước phải đề xuất 

người đứng đầu cơ quan, tổ chức xác định bí mật nhà nước, độ mật của bí mật nhà 

nước, nơi nhận, số lượng bản phát hành, được phép hoặc không được phép sao, chụp 

tài liệu, vật chứa bí mật nhà nước tại Tờ trình, Phiếu trình duyệt ký văn bản hoặc văn 

bản xác định độ mật của vật, địa điểm, lời nói, hoạt động chứa bí mật nhà nước và có 

trách nhiệm bảo vệ nội dung bí mật nhà nước trong quá trình soạn thảo, tạo ra. Tài liệu 

bí mật nhà nước phải thể hiện nơi nhận, số lượng bản phát hành, tên người soạn thảo, 

được phép hoặc không được phép sao, chụp ở mục nơi nhận của tài liệu. Trường hợp 

văn bản điện tử, người soạn thảo phải tạo dấu chỉ độ mật trên văn bản sau khi được 

người có thẩm quyền xác định bí mật nhà nước và độ mật của bí mật nhà nước; văn 

https://thuvienphapluat.vn/documents/law.aspx?id=o=RNM09URXTk&mode=
https://thuvienphapluat.vn/documents/law.aspx?id=A=RVeE1UVTTl&mode=
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bản điện tử khi in ra để phát hành phải đóng dấu độ mật theo quy định. ( Điều 2, Nghị 

Định số 26/2020/NĐ-CP). Cán bộ được giao soạn thảo văn bản chứa nội dung bí mật 

nhà nước phải soạn thảo trên máy tính riêng biệt không có kết nối mạng Internet; soạn 

thảo văn bản có nội dung bí mật nhà nước phải được bảo vệ như văn bản ban hành 

chính thức từ khi soạn thảo và tiêu huỷ ngay sau khi hoàn thành việc soạn thảo, tạo ra 

nếu thấy không cần thiết phải lưu giữ. 

- Công tác giao, nhận, lưu trữ văn bản chứa nội dung bí mật nhà nước: Việc giao 

văn bản chứa nội dung bí mật nhà nước thực hiện theo Nghị định số 26/2020/NĐ-CP. 

Căn cứ chỉ đạo của Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện Định Hóa, đề nghị cơ quan, 

đơn vị, UBND các xã, thị trấn triển khai thực hiện./. 

 

Nơi nhận:  
- Như trên; 

- Lãnh đạo UBND huyện; 

- Lưu: VT, NV. 

                                                     

TM. UỶ BAN NHÂN DÂN 

CHỦ TỊCH 

 

 

 

 

 

Nguyễn Minh Tú 
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