CHƯƠNG I
SỰ CẦN THIẾT XÂY DỰNG ĐỀ ÁN VÀ CƠ SỞ PHÁP LÝ

I. Sự cần thiết xây dựng đề án


Công tác lưu trữ ra đời là do đòi hỏi khách quan đối với việc bảo quản và tổ chức sử dụng tài liệu. Nhà nước ta luôn coi công tác này là một ngành hoạt động trong công tác quản lý nhà nước đồng thời là mắt xích không thể thiếu trong bộ máy quản lý của mình. Ngày nay, những yêu cầu mới của công tác quản lý nhà nước, quản lý xã hội, công tác lưu trữ có vai trò đặc biệt quan trọng đối với các các lĩnh vực của đời sống xã hội bởi thông tin trong tài liệu lưu trữ là loại thông tin có độ tin cậy cao do nguồn gốc hình thành, do đặc trưng pháp lý và tính chất làm bằng chứng lịch sử của tài liệu lưu trữ quy định. 
 
Đối với dữ liệu lưu trữ hồ sơ, tài liệu đất đai lại càng quan trọng hơn, đây là những hồ sơ, tài liệu rất có giá trị phục vụ hoạt động thực tiễn, nghiên cứu khoa học, lịch sử được sản sinh trong quá trình hoạt động của cơ quan, là căn cứ xác nhận sự việc đã xảy ra được lưu trữ lại để tra cứu, sử dụng khi cần thiết, hơn nữa là nguồn tài liệu khẳng định quyền sử dụng đất hợp pháp, giúp tăng cường công tác quản lý Nhà nước về đất đai, tạo điều kiện để Nhà nước nắm chắc quỹ đất, phục vụ tốt hơn công tác quy hoạch, lập kế hoạch sử dụng đất, khắc phục tình trạng lấn chiếm đất đai, sử dụng sai mục đích, tạo điều kiện cho cơ quan có thẩm quyền trong công tác giải quyết tranh chấp đất đai.

Văn phòng Đăng ký đất đai là đơn vị sự nghiệp trực thuộc Sở Tài nguyên và Môi trường có chức năng thực hiện đăng ký đất đai, nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất; xây dựng, quản lý, cập nhật, chỉnh lý thống nhất hồ sơ địa chính và cơ sở dữ liệu đất đai; thống kê, kiểm kê đất đai và cung cấp thông tin đất đai cho tổ chức, cá nhân theo quy định của pháp luật. Tuy là đơn vị mới thành lập nhưng khối lượng hồ sơ đất đai được nhận bàn giao đưa vào lưu trữ và khai thác là rất lớn với tổng số 2.633,49 mét giá, có thời gian hình thành từ năm 1980 đến nay. Tuy lượng hồ sơ lưu trữ rất lớn nhưng cơ sở vật chất, máy móc, trang thiết bị, kho lưu trữ lại thiếu thốn và chật hẹp. Hồ sơ tài liệu được cất giữ tại những phòng làm việc thô sơ, lộn xộn, không tập trung, không có điều kiện bảo quản tốt. Cán bộ thực hiện công tác lưu trữ kiêm nhiệm nhiều việc, có trình độ chuyên môn chưa phù hợp. Công tác chỉnh lý tài liệu theo quy định của Bộ Tài nguyên và Môi trường chưa được thực hiện. Chính bởi những khó khăn đó mà công tác lưu trữ, bảo quản tài liệu thực hiện chưa đúng theo quy định, công tác tra cứu cung cấp thông tin đất đai còn thiếu chính xác, mất nhiều thời gian, chưa khai thác sử dụng hết giá trị của tài liệu. Công tác lưu trữ hồ sơ tài liệu đất đai chưa được nhận thức sâu sắc và chưa có sự đầu tư về vật chất trong khi lượng hồ sơ tài liệu đó chính là minh chứng cho quá trình hình thành và phát triển của xã hội, là kết quả đạt được của ngành quản lý đất đai tỉnh nhà.
Trước thực trạng đó, để công tác lưu trữ hồ sơ, tài liệu đất đai được thực hiện chính quy, hiện đại đáp ứng tốt việc bảo quản tài liệu lâu dài, an toàn cũng như việc tra cứu, cung cấp thông tin đất đai nhanh chóng, chính xác cho cá nhân và tổ chức, Văn phòng Đăng ký đất đai tỉnh xây dựng đề án “Tăng cường quản lý, khai thác, sử dụng hồ sơ địa chính”.
2. Cơ sở pháp lý để xây dựng đề án


- Luật Đất đai năm 2013,

- Luật Lưu trữ năm 2011,


- 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,

- Thông tư số 09/2007/TT-BNV ngày 26/11/2007 của Bộ Nội vụ Hướng dẫn về kho lưu trữ chuyên dụng,

- Nghị định số 102/2008/NĐ-CP ngày 15/9/2008 của Chính phủ Về việc thu thập, quản lý, khai thác và sử dụng dữ liệu về tài nguyên và môi trường,


- Thông tư số 07/2009/TT-BTNMT ngày 10/7/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định chi tiết một số điều của Nghị định số 102/2008/NĐ-CP ngày 15/9/2008 của Chính phủ Về việc thu thập, quản lý, khai thác và sử dụng dữ liệu về tài nguyên và môi trường,


- Thông tư số 34/2014/TT-BTNMT ngày 30/06/2014 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định về xây dựng, quản lý, khai thác hệ thống thông tin đất đai,


- Thông tư số 24/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định về hồ sơ địa chính,


- Thông tư số 31/2013/TT-BTNMT ngày 23/10/2013 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Ban hành Quy trình nghiệp vụ lưu trữ tài liệu đất đai,


- Thông tư số 48/2015/TT-BTNMT ngày 12/11/2015 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định về quản lý, cung cấp và khai thác, sử dụng thông tin, dữ liệu đo đạc và bản đồ,


- Thông tư số 46/2016/TT-BTNMT ngày 27/12/2016 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu chuyên ngành tài nguyên và môi trường,


- Quyết định số 11/2012/QĐ-UBND ngày 28/7/2012 của UBND tỉnh Về việc ban hành Quy chế mẫu công tác văn thư, lưu trữ của các cơ quan, tổ chức trên địa bàn tỉnh Quảng Trị,


- Chỉ thị số 05/CT-UBND ngày 09/5/2017 của UBND tỉnh v/v tăng cường quản lý, khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ tại các cơ quan, tổ chức trên địa bàn tỉnh Quảng Trị,


- Văn bản số 3481/UBND-TN ngày 18/7/2017 của Ủy ban nhân dân tỉnh về việc chủ trương xây dựng Đề án tăng cường quản lý, khai thác sử dụng hồ sơ địa chính.
CHƯƠNG II

MỤC TIÊU, NHIỆM VỤ VÀ PHẠM VI THỰC HIỆN CỦA ĐỀ ÁN


I. Mục tiêu, nhiệm vụ:

1. Mục tiêu:
a. Mục tiêu tổng quát:

Thực hiện đồng bộ các giải pháp để khắc phục khó khăn về nhân lực, kho tàng, công tác chỉnh lý tài liệu, số hóa tài liệu, máy móc và các trang thiết bị đi kèm với việc bảo quản hồ sơ, tài liệu mà hiện nay Văn phòng Đăng ký đất đai đang lưu giữ nhằm tăng cường năng lực quản lý, kéo dài tuổi thọ và khả năng sử dụng tài liệu để phục vụ tốt hơn hoạt động khai thác sử dụng hồ sơ địa chính đáp ứng nhu cầu cung cấp thông tin cho phát triển kinh tế - xã hội nói chung và công tác quản lý đất đai nói riêng.

b. Mục tiêu cụ thể:

- Xây dựng được đội ngũ cán bộ thực hiện công tác lưu trữ theo hướng hiện đại có trình độ chuyên môn phù hợp.

- Đầu tư cơ sở vật chất, trang thiết bị, phương tiện đảm bảo phục vụ tốt cho công tác lưu trữ hồ sơ tài liệu đất đai, kéo dài tuổi thọ và khả năng sử dụng của tài liệu.
- Thực hiện công tác chỉnh lý tài liệu, số hóa tài liệu nhằm đưa công tác lưu trữ hồ sơ tài liệu đi vào chính quy, hiện đại đáp ứng được yêu cầu của việc bảo quản hồ sơ an toàn, lâu dài.

- Đảm bảo công tác cung cấp thông tin đất đai cho cá nhân, tổ chức được kịp thời, nhanh chóng, chính xác.


2. Nhiệm vụ:
- Kiện toàn tổ chức bộ máy trong công tác quản lý hồ sơ lưu trữ. Tuyển dụng đội ngủ cán bộ làm công tác lưu trữ hồ sơ tài liệu được đào tạo đúng chuyên môn về lưu trữ. Thực hiện các chế độ chính sách về phụ cấp độc hại, bồi dưỡng bằng hiện vật theo quy định cho cán bộ làm công tác lưu trữ.
- Tổ chức tập huấn nâng cao nghiệp vụ cho cán bộ làm công tác lưu trữ, lãnh đạo đơn vị và các cán bộ có liên quan trong quá trình giải quyết công việc có hình thành hồ sơ lưu trữ có thời hạn bảo quản lâu dài.
- Xây dựng trụ sở làm việc kết hợp với kho lưu trữ, đầu tư trang thiết bị, máy móc cho việc bảo quản hồ sơ tài liệu an toàn, lâu dài và tra cứu cung cấp thông tin đất đai.
- Thực hiện công tác chỉnh lý, sắp xếp lại hồ sơ lưu trữ để tăng giá trị sử dụng và kéo dài tuổi thọ của hồ sơ tài liệu đưa hồ sơ vào quản lý bảo quản và khai thác hiệu quả.
- Quét hồ sơ tài liệu đất đai để đưa vào phần mềm lưu trữ để quản lý lâu dài, bền vững rút ngắn thời gian và công sức trong việc tra cứu và cung cấp thông tin đất đai.
II. Phạm vi và thời gian thực hiện:
1. Phạm vi thực hiện:

Đề án “Tăng cường quản lý, khai thác, sử dụng hồ sơ địa chính” được thực hiện tại Văn phòng Đăng ký đất đai tỉnh Quảng Trị và 09 Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai bao gồm: Đông Hà, thị xã Quảng Trị, Hải Lăng, Triệu Phong, Gio Linh, Vĩnh Linh, Cam Lộ, Đakrông, Hướng Hóa.
2. Thời gian thực hiện:

Thời gian thực hiện: Từ năm 2018 - 2023:
1. Xây dựng trụ sở làm việc kết hợp với kho; mua sắm máy móc, trang thiết bị, phần mềm: 
- Năm 2018: Chi nhánh Vĩnh Linh, Hải Lăng
- Năm 2019:  Chi nhánh Gio Linh, Đakrông
- Năm 2020: Chi nhánh Triệu Phong, Cam Lộ

- Năm 2021: Chi nhánh Thị xã Quảng Trị, Hướng Hóa

- Năm 2022: Chi nhánh Đông Hà

- Năm 2023: Văn phòng tỉnh

2. Tuyển dụng cán bộ, tổ chức tập huấn, chỉnh lý tài liệu (biên mục hồ sơ, đánh số hồ sơ, viết bìa, viết hộp hồ sơ, nhập vào phần mềm quản lý kho): 
- Năm 2019: Tuyển dụng cán bộ, tổ chức tập huấn
- Năm 2019: Chỉnh lý tài liệu (biên mục hồ sơ, đánh số hồ sơ, viết bìa, viết hộp hồ sơ, nhập vào phần mềm quản lý kho) tại Văn phòng Đăng ký tỉnh và các Chi nhánh: Đông Hà, Vĩnh Linh, Hướng Hóa
- Năm 2020: Chỉnh lý tài liệu (biên mục hồ sơ, đánh số hồ sơ, viết bìa, viết hộp hồ sơ, nhập vào phần mềm quản lý kho) tại Chi nhánh Gio Linh, Triệu Phong, thị xã Quảng Trị, Hải Lăng, Cam Lộ, Đakrông
- Năm 2021: Quét tài liệu tại Văn phòng Đăng ký tỉnh và các Chi nhánh: Đông Hà, Vĩnh Linh
- Năm 2022: Quét tài liệu tại Chi nhánh Gio Linh, Hướng Hóa, Cam Lộ, Đakrông
- Năm 2023: Quét tài liệu tại Chi nhánh Triệu Phong, thị xã Quảng Trị, Hải Lăng, 
CHƯƠNG III

THỰC TRẠNG CÔNG TÁC LƯU TRỮ HỒ SƠ, TÀI LIỆU ĐẤT ĐAI TẠI VĂN PHÒNG ĐĂNG KÝ TỈNH VÀ CÁC CHI NHÁNH

Văn phòng Đăng ký đất đai tỉnh Quảng Trị được thành lập theo Quyết định số 415/QĐ-UBND ngày 03/3/2016 của ủy ban nhân dân tỉnh Quảng Trị là đơn vị sự nghiệp công trực thuộc Sở Tài nguyên và Môi trường, có 09 Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai tại các huyện, thị xã, thành phố. Văn phòng Đăng ký đất đai có chức năng thực hiện đăng ký đất đai, nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất; xây dựng, quản lý, cập nhật, chỉnh lý thống nhất hồ sơ địa chính và cơ sở dữ liệu đất đai; thống kê kiểm kê đất đai và cung cấp thông tin đất đai cho tổ chức, cá nhân theo quy định của pháp luật.

Hệ thống Văn phòng Đăng ký đất đai từ cấp tỉnh đến cấp huyện được hình thành trên nền tảng giữ nguyên trạng hệ thống Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất trước đây, qua hơn 12 năm hình thành và phát triển hệ thống Văn phòng Đăng ký đất đai và hơn 30 năm ngành quản lý đất đai lượng hồ sơ tài liệu hình thành trong quá trình thực hiện chức năng, nhiệm vụ về đăng ký đất đai ngày một nhiều thêm. Đến nay, số lượng hồ sơ tài liệu đất đai đang được lưu trữ tại Văn phòng Đăng ký đất đai tỉnh và các Chi nhánh là 2.633,49 (mét giá).
I. Thực trạng công tác lưu trữ 
1. Tình hình hồ sơ tài liệu lưu trữ


Sau khi thành lập và đi vào hoạt động, Văn phòng Đăng ký đất đai (trước là Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất) lưu trữ hồ sơ cấp giấy chứng nhận do đơn vị tiếp nhận, thẩm tra và trình Sở tài nguyên và Môi trường thẩm định; hồ sơ đăng ký biến động đất đai; hồ sơ thống kê, kiểm kê đất đai... Tháng 7 năm 2013, đơn vị được Sở Tài nguyên và Môi trường giao nhiệm vụ lưu trữ toàn bộ hồ sơ tài liệu đất đai của tổ chức và hồ sơ địa chính từ Trung tâm Công nghệ thông tin Tài nguyên và Môi trường. Từ đó đến nay, ngoài nhận lưu tại đơn vị, Văn phòng Đăng ký đất đai nhận lưu từ nhiều nguồn nộp lưu khác nhau, bao gồm:

+ Nhận lưu của đơn vị: Hồ sơ cấp giấy chứng nhận hợp thức hóa và hồ sơ đăng ký biến động đất đai đối với đất tổ chức; hồ sơ thực hiện các công trình dịch vụ như đo đạc chỉnh lý biến động đất đai, xây dựng cơ sở dữ liệu đất đai, hồ sơ thống kê kiểm kê đất đai...

+ Nhận lưu từ Sở Tài nguyên và Môi trường: Hồ sơ giao đất, cho thuê đất, thu hồi đất, chuyển mục đích sử dụng đất...

+ Nhận lưu từ các đơn vị tư vấn: Hồ sơ 299 (Bản đồ, sổ mục kê, sổ đăng ký ruộng đất), Hồ sơ đo đạc, chỉnh lý biến động bản đồ địa chính, xây dựng cơ sở dữ liệu địa chính...

Nhìn chung công tác lưu trữ tại Văn phòng Đăng ký đất đai thực hiện chưa thật sự được chú trọng, còn mang tính thủ công, sự vụ. Hồ sơ lưu trữ được hình thành từ những năm 1980 đến nay, trãi qua nhiều giai đoạn với nhiều cán bộ thực thi công tác lưu trữ không theo khuôn mẫu nhất định nên nhiều hồ sơ bị thất lạc, hư hỏng. Tài liệu lưu trữ hiện rất lộn xộn, nhiều văn bản được phô tô ra nhiều bản dẫn đến tình trạng có nhiều bản sao trùng lặp nhau; những văn bản không liên quan đến hồ sơ, như phiếu trình, phiếu chuyển trả hồ sơ, dự thảo quyết định, dự thảo tờ trình chưa được loại bỏ khỏi hồ sơ trước khi nộp lưu làm cho khối tài liệu phát sinh nhiều hơn nhưng thực tế.

Các loại ghim kẹp kim loại vẫn chưa được tháo bỏ khỏi hồ sơ, hồ sơ bị mối mọt, bị rách chưa được phục hồi. Hồ sơ chưa được bỏ vào bì, chưa được đánh số, chưa có phần mềm chuyên dụng quản lý hồ sơ. Hồ sơ tài liệu được quản lý chủ yếu bằng công cụ Excell, Word, chưa thực hiện công tác chỉnh lý tài liệu theo quy định của Bộ Tài nguyên và Môi trường. 

Trong tổng số 2.633,49 mét giá tài liệu lưu trữ đã thực hiện chỉnh lý được 22,34 mét giá tài liệu tại Văn phòng Đăng ký tỉnh và quét được 229,2 mét giá tài liệu tại Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai thành phố Đông Hà.

Bảng 1 - Thống kê tài liệu lưu trữ tại Văn phòng Đăng ký đất đai tỉnh
	TT
	Danh mục tài liệu
	ĐVT
	Số lượng
	ĐVT mức quy đổi theo 01 mét giá tài liệu
	Khối lượng quy đổi (mét giá)
	Khối lượng đã chỉnh lý

(mét giá)
	Khối lượng cần chỉnh lý

(mét giá)

	1
	Hồ sơ giao đất, cho thuê đất, thu hồi đất
	Hồ sơ
	2000
	100 hồ sơ
	20
	17,34
	2,66

	2
	Bản đồ địa chính
	Mảnh
	4900
	400 mảnh
	12,25
	
	12,25

	3
	Hồ sơ địa chính
	
	
	
	
	
	

	3.1
	Hồ sơ đăng ký biến động
	Hồ sơ
	500
	200 hồ sơ
	2,5
	
	2,5

	3.2
	Hồ sơ cấp mới GCN
	Hồ sơ
	4315
	300 hồ sơ
	14.4
	5
	9,4

	3.3
	Các loại sổ (sổ mục kê, sổ địa chính, sổ cấp GCN, sổ theo dõi biến động đất đai)
	Quyển
	1086
	30 quyển
	36,2
	
	36,2

	3.4
	Bản lưu giấy chứng nhận
	Giấy
	4500
	2000 giấy
	2,25
	
	2,25

	4
	Hồ sơ thống kê, kiểm kê đất đai
	
	
	
	
	
	

	4.1
	Hồ sơ thống kê đất đai
	Bộ tài liệu
	110
	7 bộ
	15,7
	
	15,7

	4.2
	Hồ sơ kiểm kê đất đai
	Bộ tài liệu
	163
	5 bộ
	32,6
	
	32,6

	
	Tổng cộng
	
	
	
	135,9
	22,34
	113,56


Bảng 2 - Thống kê tài liệu lưu trữ tại các Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai

	TT
	Danh mục tài liệu
	ĐVT
	Số lượng
	ĐVT mức quy đổi theo 01 mét giá tài liệu
	Khối lượng quy đổi (mét giá)

	1
	Các văn bản hành chính về quản lý đất đai
	Mét giá
	36.2
	
	36,2

	2
	Hồ sơ giao đất, cho thuê đất, thu hồi đất
	Hồ sơ
	15.208
	100 hồ sơ
	152,08

	3
	Hồ sơ đo đạc địa chính
	
	
	
	

	3.1
	Bản đồ địa chính
	Mảnh
	9.913
	400 mảnh
	24,78

	3.2
	Biên bản xác định ranh giới, mốc giới thửa đất; hồ sơ kỹ thuật thử đất
	Mét giá
	33.6
	
	33,6

	4
	Hồ sơ địa chính
	
	
	
	

	4.1
	Hồ sơ đăng ký biến động
	Hồ sơ
	267.930
	200 hồ sơ
	1.339,65

	4.2
	Hồ sơ đăng ký cấp mới GCN
	Hồ sơ
	157.515
	300 hồ sơ
	525,05

	4.3
	Các loại sổ (sổ mục kê, sổ địa chính, sổ cấp GCN, sổ theo dõi biến động đất đai)
	Quyển
	2.920
	30 quyển
	97,33

	4.4
	Bản lưu giấy chứng nhận
	Giấy
	299.126
	2000 giấy
	149,56

	5
	Hồ sơ thống kê, kiểm kê đất đai
	
	
	
	

	5.1
	Hồ sơ thống kê đất đai
	Bộ tài liệu
	705
	7 bộ
	100,71

	5.2
	Hồ sơ kiểm kê đất đai
	Bộ tài liệu
	193
	5 bộ
	38,6

	
	Tổng cộng
	
	
	
	2.497,59


(Có bản Thống kê chi tiết cho từng Chi nhánh kèm theo)

2. Tình hình trụ sở làm việc, kho, máy móc, trang thiết bị, phần mềm phục vụ công tác lưu trữ
2.2. Tại Văn phòng Đăng ký đất đai tỉnh:

- Nhà làm việc: 
Văn phòng Đăng ký đất đai tỉnh Sở Tài nguyên và Môi trường bố trí trụ sở làm việc tại trụ sở cũ của Sở Tài nguyên và Môi trường với diện tích khoảng 180m2 bao gồm phòng làm việc (130m2) và kho lưu trữ (50m2). Với khối lượng cán bộ hiện tại là 30 người thì diện tích làm việc của trụ sở quá chật hẹp không đáp ứng được điều kiện làm việc tối thiểu theo quy định, còn thiếu 190m2 theo quy định tại Quyết Quyết định số 260/2006/QĐ-TTg ngày 14/11/2006 của Thủ tướng Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung quyết định số 147/1999/QĐ-TTg ngày 05/7/1999 của Thủ tướng Chính phủ quy định về tiêu chuẩn, định mức sử dụng trụ sở làm việc tại các cơ quan Nhà nước, đơn vị sự nghiệp (Theo Bảng 8). 
- Kho lưu trữ: 
Hồ sơ tài liệu tại Văn phòng Đăng ký đất đai tỉnh được lưu trữ vào kho lưu trữ thông thường tại trụ sở làm việc. Kho lưu trữ thông thường dùng để lưu trữ tài liệu được bố trí tại tầng 3 (tầng trên cùng) của trụ sở làm việc, diện tích khoảng 50 m2 (Theo quy định tại Thông tư số 09/2007/TT-BNV ngày 26/11/2007 của Bộ Nội vụ Hướng dẫn về kho lưu trữ chuyên dụng thì mỗi kho bảo quản tài liệu có diện tích tối đa không quá 200m2). Do diện tích kho chật hẹp không đủ sức chứa hết hồ sơ nên một số lượng lớn hồ sơ phải lưu trữ tại các tủ để ở các phòng làm việc, hành lang trụ sở. Kho hiện nay đã xuống cấp, trần kho và cửa sổ bị thấm nước. Kho không còn diện tích để kê giá, nên hồ sơ được cho vào hộp rồi xếp chồng đống dưới sàn kho. Diện tích kho quá nhỏ hẹp, chật chội nên việc đi lại tìm kiếm hồ sơ rất vất vả, công tác dọn dẹp vệ sinh kho khó thực hiện.

- Máy móc, trang thiết bị: Các trang thiết bị, máy móc trong kho để bảo quản tài liệu và để thực hiện công tác lưu trữ, cung cấp thông tin cũng rất thiếu thốn, thô sơ, không đủ điều kiện để hỗ trợ cho việc bảo quản tài liệu lâu dài, tránh được hư hỏng.

Bảng 3 - Thống kê diện tích kho, máy móc, trang thiết bị phục vụ công tác lưu trữ tại Văn phòng Đăng ký đất đai tỉnh
	TT
	Tên loại
	ĐVT
	Số lượng

	1
	Kho 
	m2
	50

	2
	Giá đựng tài liệu
	Cái
	19

	3
	Hộp đựng tài liệu
	Cái
	150

	4
	Tủ đựng tài liệu
	Cái
	4

	5
	Máy điều hòa
	Cái
	1

	6
	Máy vi tính
	Cái
	1

	7
	Máy scan
	Cái
	1

	8
	Máy in
	Cái
	1

	9
	Máy phô tô
	Cái
	1

	10
	Ổ cứng ngoài
	Cái
	1



- Phần mềm lưu trữ hồ sơ:
Hồ sơ đăng ký đất đai được quản lý trên máy vi tính bằng phần mềm do cán bộ đơn vị tự lập chưa có phần mềm chuyên dụng để quản lý hồ sơ lưu trữ chung của toàn ngành.

2.2. Tại các Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai:


- Trụ sở làm việc và kho lưu trữ:

Trụ sở làm việc của các Chi nhánh hầu hết chưa ổn định, đang sử dụng các trụ sở làm việc cũ do địa phương bố trí mang tính tạm thời, không ổn định lâu dài. Cụ thể: Chi nhánh huyện Vĩnh Linh đang sử dụng trụ sở làm việc cũ do UBND huyện Vĩnh Linh quản lý, sẽ phá bỏ sau khi UBND huyện Vĩnh Linh xây dựng xong trụ sở mới. Chi nhánh huyện Gio Linh đang sử dụng chung một phòng làm việc trong trụ sở của UBND huyện Gio Linh. Chi nhánh Cam Lộ đang sử dụng trụ sở làm việc cũ do UBND huyện Cam Lộ quản lý. Chi nhánh huyện Đakrông đang sử dụng chung trụ sở với Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện Đakrông (03 phòng cấp IV đã xuống cấp nghiêm trọng). Chi nhánh Hải Lăng sử dụng trụ sở là một dãy nhà 03 phòng cấp IV nằm trong khuôn viên trụ sở của Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện Hải Lăng. Chi nhánh huyện Triệu Phong sử dụng chung trụ sở với Trung tâm Môi trường Đô thị huyện Triệu Phong. Chi nhánh thị xã Quảng Trị sử dụng chung trụ sở với Phòng Tài nguyên và Môi trường và bộ phận “một cửa” thị xã Quảng Trị. Chi nhánh huyện Hướng Hóa sử dụng chung trụ sở với Phòng Tài nguyên và Môi trường và bộ phận “một cửa” huyện Hướng Hóa. Chi nhánh thành phố Đông Hà sử dụng chung trụ sở với Phòng Tài nguyên và Môi trường và bộ phận “một cửa” thành phố. Nhìn chung, đa số trụ sở có diện tích chật hẹp không đáp ứng yêu cầu làm việc của cán bộ, nhu cầu giao dịch của cá nhân, tổ chức trong quá trình giải quyết hồ sơ đất đai, kho tàng không đủ sức chứa lượng hồ sơ tài liệu lưu trữ. Một số trụ sở đã cũ kỹ, xuống cấp như Chi nhánh Vĩnh Linh, Hải Lăng, Đakrông...

Khối lượng hồ sơ lưu trữ tại các Chi nhánh rất lớn trong khi diện tích trụ sở quá chật hẹp, kho lưu trữ được bố trí tại một số phòng nhỏ không đủ sức chứa nên phải kê thêm tủ ở hành lang để đựng tài liệu làm cho hồ sơ lưu trữ bị phân tán, không tập trung, độ an toàn bền vững không cao, luôn tiềm ẩn nguy cơ đe dọa đến tuổi thọ, thời gian sử dụng của tài liệu, khả năng mất mát cao. Hiện tại, kho lưu trữ là một vấn đề nan giải gây trở ngại rất lớn trong việc bảo quản hồ sơ cũng như khai thác sử dụng thông tin đất đai.

 Bảng 4 - Thống kê diện tích trụ sở làm việc kết hợp kho lưu trữ tại 9 Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai

	STT
	Chi nhánh
	Trụ sở (m2)
	Kho (m2)
	Tổng (m2)

	1
	Đông Hà
	140
	60
	200

	2
	Thị xã Quảng Trị
	65
	15
	80

	3
	Vĩnh Linh
	90
	30
	120

	4
	Gio Linh
	40
	9
	49

	5
	Triệu Phong
	185
	15
	200

	6
	Hải Lăng
	60
	15
	75

	7
	Cam Lộ
	98
	22
	120

	8
	Đakrông
	82
	18
	100

	9
	Hướng Hóa
	78
	21
	99

	
	Tổng cộng
	
	
	1.043


- Máy móc, trang thiết bị:
Vì kho chật và thiếu nên các trang thiết bị đi kèm để bảo quản tài liệu như máy điều hòa nhiệt độ, máy hút ẩm, hệ thống phòng cháy chữa cháy không được đầu tư mua sắm. Phần mềm phục vụ công tác lưu trữ hồ sơ và khai thác sử dụng thông tin đất đai hầu như không có. Hiện tại chỉ có Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai thành phố Đông Hà có kho lưu trữ và các trang thiết bị phục vụ việc bảo quản hồ sơ đi kèm tạm thời phục vụ tốt công tác lưu trữ hồ sơ.

Bảng 5 - Thống kê máy móc, trang thiết bị phục vụ công tác
lưu trữ tại 9 Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai
	TT
	Tên loại
	ĐVT
	Số lượng 

	1
	Giá đựng tài liệu
	Cái
	89

	2
	Hộp đựng tài liệu
	Cái
	1308

	3
	Tủ đựng tài liệu
	Cái
	43

	4
	Máy điều hòa
	Cái
	2

	5
	Máy vi tính
	Cái
	9

	6
	Máy scan
	Cái
	2

	7
	Máy in
	Cái
	7

	8
	Máy phô tô
	Cái
	4

	9
	Ổ cứng ngoài
	Cái
	2

	10
	Hệ thống phòng cháy chữa cháy
	Hệ thống
	0


(Có bản chi tiết Thống kê máy móc, trang thiết bị các Chi nhánh)

- Phần mềm lưu trữ hồ sơ:

Đa số các Chi nhánh chưa có phần mềm quản lý tài liệu lưu trữ, đang quản lý hồ sơ tài liệu lưu trữ bằng Excell. Việc quản lý này còn mang tính thủ công, chưa khoa học nên công tác tìm kiếm phức tạp, mất nhiều thời gian.
2.3. Tình hình nhân lực thực hiện công tác lưu trữ


Văn phòng Đăng ký đất đai thực hiện các nhiệm vụ đăng ký đất đai ban đầu, đăng ký biến động đất đai, công tác thống kê, kiểm kê đất đai, cập nhật biến động đất đai, vận hành cơ sở dữ liệu đất đai, lưu trữ và cung cấp thông tin đất đai...trên phạm vi toàn tỉnh. Với khối lượng công việc rất lớn, phạm vi hoạt động rộng nhưng số lượng cán bộ đơn vị có sau khi thành lập và đi vào hoạt động rất mỏng, không đáp ứng đủ nhu cầu công việc. Hầu hết cán bộ phải kiêm nhiệm thêm nhiều việc khác nhau, làm thêm ngoài giờ vào các ngày thứ bảy, chủ nhật để xử lý công việc. Chính vì vậy mà công tác lưu trữ và cung cấp thông tin được phân công cho cán bộ kiêm nhiệm, không có trình độ chuyên môn về công tác lưu trữ. Việc cung cấp thông tin đất đai thực hiện theo nhu cầu của cá nhân, tổ chức còn việc lưu trữ hồ sơ thường bị lãng quên chỉ thực hiện tranh thủ.
Hiện nay công tác lưu trữ và cung cấp thông tin đất đai tại Văn phòng Đăng ký đất đai tỉnh được giao cho Phòng Thông tin - Lưu trữ, tại các Chi nhánh giao cho Bộ phận Thông tin - Lưu trữ. Số lượng cán bộ hiện tại của Phòng Thông tin - Lưu trữ là 02 cán bộ, trong đó có 01 Phó Trưởng phòng phụ trách có trình độ chuyên môn Đại học Quản lý đất đai kiêm thực hiện công tác lưu trữ và cung cấp thông tin đất đai hưởng lương ngân sách và 01 cán bộ hợp đồng có trình độ chuyên môn Đại học công nghệ thông tin phụ trách công tác vận hành cơ sở dữ liệu đất đai hưởng lương từ nguồn thu dịch vụ của đơn vị. Tại các Chi nhánh do lực lượng cán bộ còn thiếu nên bộ phận Thông tin - Lưu trữ chưa được thành lập trừ Chi nhánh thị xã Quảng Trị. Các Chi nhánh khác công tác lưu trữ hồ sơ được giao cho bộ phận Hành chính - Tổng hợp quản lý. 
Công tác lưu trữ hồ sơ tài liệu và cung cấp thông tin đất đai chưa có cán bộ chuyên trách mà thực hiện kiêm nhiệm. Cán bộ kiêm nhiệm đa số không có trình độ chuyên môn về lưu trữ (trừ Chi nhánh thị xã Quảng Trị và Chi nhánh huyện Vĩnh Linh), hưởng lương do đơn vị tự trả, không được hưởng phụ cấp độc hại và bồi dưỡng bằng hiện vật theo quy định. Một số Chi nhánh sự kiêm nhiệm này cũng thay đổi liên tục do thay đổi công việc. 
Bảng 6 - Tình hình cán bộ hiện có so với nhu cầu công việc
	STT
	Đơn vị
	Số lượng hiện có tại đơn vị
	Số lượng đáp ứng đủ nhu cầu công việc

	
	
	Lãnh đạo
	Viên chức, người lao động
	Lãnh đạo
	Viên chức, người lao động

	1
	Văn phòng tỉnh
	3
	27
	3
	43

	2
	Đông Hà
	3
	19
	3
	22

	3
	Thị xã Quảng Trị
	2
	7
	2
	10

	4
	Vĩnh Linh
	3
	11
	3
	14

	5
	Gio Linh
	2
	8
	2
	11

	6
	Triệu Phong
	1
	8
	2
	11

	7
	Hải Lăng
	1
	9
	2
	12

	8
	Cam Lộ
	2
	9
	2
	10

	9
	Đakrông
	2
	6
	2
	8

	10
	Hướng Hóa
	2
	11
	2
	14

	
	Tổng cộng
	
	
	23
	155


Với hiện trạng cán bộ hiện tại thì Văn phòng Đăng ký đất đai tỉnh đang thiếu 46 cán bộ. Riêng với công tác lưu trữ đang thiếu cán bộ có trình độ chuyên môn về lưu trữ (cụ thể là 11 cán bộ trong đó tại Văn phòng tỉnh: 02 và tại 09 Chi nhánh: 09); thiếu nguồn thu để trả lương cho cán bộ thực hiện công tác lưu trữ và cung cấp thông tin đất đai (Phí thu từ hoạt động cung cấp thông tin đất đai chỉ đủ để trả tiền giấy mực phô tô, in ấn tài liệu, mua sắm các vật dụng đơn giản phục vụ công tác vệ sinh kho, trong khi đây là công việc mang tính chất quản lý nhà nước nhiều hơn).


III. Thực trạng công tác khai thác, sử dụng hồ sơ đất đai:


Khai thác, sử dụng hồ sơ địa chính là nhu cầu rất cần thiết đối với các ngành, các cấp, các cơ quan quản lý đất đai và các tổ chức, các nhân sử dụng đất. Thông tin, tài liệu đất đai là cơ sở pháp lý vững chắc để cơ quan quản lý thực thi quyền lực của Nhà nước, đảm bảo quyền và lợi ích hợp pháp của cá nhân, tổ chức trong việc quản lý và sử dụng đất đai, là nguồn thông tin, số liệu tin cậy cho các hoạt động dự báo, xây dựng kế hoạch.

Từ khi thành lập đến nay, Văn phòng Đăng ký đất đai đã thực hiện việc cung cấp thông tin đất đai cho các tổ chức chủ yếu là cơ quan quản lý nhà nước về đất đai như Sở Tài nguyên và Môi trường, phòng Tài nguyên và Môi trường, UBND cấp xã, cơ quan Thi hành án, Tòa án nhân dân, cơ quan Thuế... để phục vụ việc giao đất, cho thuê đất, thu hồi đất, giải quyết tranh chấp, khiếu nại về đất đai... Cung cấp cho các hộ gia đình, cá nhân để thực hiện các quyền và nghĩa vụ liên quan. Tài liệu cung cấp bao gồm: Bản đồ địa chính, sổ địa chính, sổ mục kê, tài liệu thống kê, kiểm kê đất đai, hồ sơ giao đất, cho thuê đất, thu hồi đất, hồ sơ cấp giấy chứng nhận... 
Hầu hết tại các Chi nhánh diện tích kho chật hẹp, không đủ chỗ để lưu trữ hồ sơ theo hộp, ngăn giá mà chủ yếu hồ sơ để chất đống chồng nhau, lưu trữ phân tán nên việc tìm kiếm hồ sơ rất khó khăn, mất nhiều thời gian và công sức. Mỗi lượt cung cấp thông tin có khi mất nữa ngày làm việc từ việc lấy hồ sơ từ kho, thực hiện cung cấp thông tin và cất lại hồ sơ vào kho. Với những hồ sơ hình thành đã lâu (những năm 80, 90) chưa được thực hiện công tác biên mục, bảo quản theo quy định rất khó tìm kiếm và sử dụng do chất lượng giấy đã xuống cấp, mực in bị phai, giấy tờ kết dính với nhau...

Công tác cung cấp thông tin đất đai được giao cho cán bộ thực hiện công tác lưu trữ hồ sơ đất đai và kiêm nhiệm thêm các công việc khác. Từ khi đi vào hoạt động đến nay (01/07/2016) đến nay, toàn thể Văn phòng Đăng ký đất đai tỉnh thực hiện cung cấp thông tin cho 4.000 lượt (bình quân hơn 2.600 lượt/năm,). Số lượng cung cấp nhiều nhưng phí cung cấp thu được rất ít (50.000đ/hồ sơ đối với hộ gia đình, cá nhân; 100.000đ/hồ sơ đối với tổ chức; trích lục bản đồ địa chính thửa đất 10.000đ đối với đất hộ gia đình, 30.000đ đối với đất tổ chức), trong đó có nhiều đối tượng khai thác sử dụng nhiều nhưng được miễn phí cung cấp thông tin như: cơ quan tài nguyên môi trường các cấp, UBND các cấp, cơ quan quốc phòng, an ninh...mà các đối tượng này lại chiếm đại đa số trong tổng số yêu cầu cung cấp thông tin đất đai.

Việc cung cấp thông tin đất đai tuân thủ các quy định của cơ quan Nhà nước về bảo mật thông tin đất đai, chỉ cung cấp thông tin đối với những trường hợp được phép cung cấp. Một số trường hợp không có thông tin để cung cấp do tài liệu lưu trữ bị thất lạc, hư hỏng.

Bảng 7 - Kết quả cung cấp thông tin đất đai (từ ngày 01/7/2016 đến 31/12/2017)
	STT
	Đơn vị
	Lượt

	1
	Văn phòng tỉnh
	490

	2
	Đông Hà
	510

	3
	Thị xã Quảng Trị
	300

	4
	Vĩnh Linh
	480

	5
	Gio Linh
	450

	6
	Triệu Phong
	300

	7
	Hải Lăng
	450

	8
	Cam Lộ
	350

	9
	Đakrông
	250

	10
	Hướng Hóa
	420

	
	Tổng cộng
	4.000


III. Đánh giá chung:

1. Những kết quả đạt được:

Hồ sơ tài liệu đất đai là những tài liệu lưu trữ có giá trị bảo quản vĩnh viễn, phục vụ lâu dài cho công cuộc xây dựng và phát triển kinh tế - xã hội, là cơ sở để thực hiện tốt công tác quản lý và sử dụng đất, nhận thức được tầm quan trọng đó, với chức năng, nhiệm vụ của mình Văn phòng Đăng ký đất đai tỉnh luôn quan tâm chỉ đạo thực hiện công tác lưu trữ hồ sơ tài liệu đất đai tại đơn vị và tại các Chi nhánh. Mặc dù còn nhiều khó khăn nhưng công tác lưu trữ hồ sơ tài liệu đất đai đã đạt được những kết quả nhất định:

Văn phòng Đăng ký đất đai tỉnh thường xuyên tổ chức kiểm tra và hướng dẫn nghiệp vụ thực hiện công tác lưu trữ từ khâu tiếp nhận tài liệu lưu trữ cho đến khâu phục vụ khai thác tài liệu.
Chỉ đạo các Chi nhánh bố trí cán bộ chuyên phụ trách công tác lưu trữ và cung cấp thông tin đất đai. Tạo điều kiện cho toàn thể cán bộ thực hiện công tác lưu trữ được tham gia lớp bồi dưỡng nghiệp vụ về công tác lưu trữ do Sở Nội vụ tổ chức.
Đề nghị với các cấp có thẩm quyền xem xét bố trí trụ sở làm việc đảm bảo đủ chỗ cho cán bộ thực hiện nhiệm vụ cũng như đảm bảo có kho để lưu trữ, bảo quản hồ sơ, tài liệu. 
Tìm kiếm các nguồn kinh phí mua sắm sơ bộ một vài máy móc, trang thiết bị phục vụ công tác lưu trữ và cung cấp thông tin đất đai.

2. Khó khăn, vướng mắc:

Những kết quả đạt được là nổ lực cố gắng của tập thể lãnh đạo và cán bộ Văn phòng Đăng ký đất đai trong điều kiện mới thành lập và đi vào hoạt động. Bên cạnh đó công tác lưu trữ cũng đang gặp phải rất nhiều khó khăn, vướng mắc:


Kho lưu trữ thiếu và chật hẹp, không đáp ứng được yêu cầu cất giữ, bảo quản hồ sơ, tài liệu. Hồ sơ tài liệu được cất giữ tạm thời rải rác tại các phòng làm việc, chưa tập trung về một mối. Tuy đã kiến nghị các cấp bố trí trụ sở làm việc cho các Chi nhánh nhưng đến nay một số Chi nhánh trụ sở làm việc vẫn chưa được bố trí, quá chật hẹp, không đảm bảo điều kiện làm việc và bảo quản hồ sơ tài liệu. Kho lưu trữ của Văn phòng Đăng ký đất đai tỉnh hiện nay không còn sức chứa tài liệu, trần kho, tường và cửa sổ bị thấm nước mỗi khi mùa mưa đến, đơn vị cũng đã đề nghị cấp có thẩm quyền sửa chữa nhưng chưa được giải quyết.

Hồ sơ tài liệu nhận lưu từ rất nhiều năm trước đây (khoảng 1980) đến nay vẫn chưa thực hiện được công tác chỉnh lý tài liệu do không có kinh phí. Các loại ghim kẹp vẫn chưa được tháo bỏ khỏi tài liệu, tài liệu rách, hư chưa được phục chế, chưa thực hiện việc biên mục hồ sơ...Công tác chỉnh lý tài liệu không được thực hiện làm giảm tuổi thọ và khả năng sử dụng của tài liệu. Chưa có kinh phí quét tài liệu để bảo quản lâu dài và thuận tiện cho công tác tìm kiếm.

Các loại máy móc, trang thiết bị phục vụ công tác lưu trữ còn thiếu rất nhiều, chưa đáp ứng được yêu cầu bảo quản hồ sơ tài liệu. Hầu hết các kho lưu trữ chưa được đầu tư hệ thống phòng chống cháy nổ, các loại máy hút ẩm, máy hút bụi, máy điều hòa...


Văn phòng Đăng ký đất đai chưa có phần mềm chuyên dụng để quản lý và tra cứu tài liệu. Việc quản lý tài liệu bằng các công cụ thủ công làm cho công tác lưu trữ và cung cấp thông tin không kịp thời, thiếu độ chính xác và mất nhiều thời gian.


Thiếu cán bộ có trình độ chuyên môn về lưu trữ. Cán bộ thực hiện công tác lưu trữ kiêm nhiệm nhiều việc, có trình độ chuyên môn không phù hợp làm giảm hiệu quả công tác.


Công tác lưu trữ tài liệu đất đai là công tác hành chính nhưng ngân sách nhà nước chưa bố trí để trả lương cho cán bộ thực hiện công tác này, đơn vị phải tự cân đối nguồn thu để trả lương. Đây là công tác nặng nhọc, độc hại nhưng cán bộ thực hiện không được chi trả phụ cấp độc hại và bồi dưỡng bằng hiện vật theo quy định tại Văn bản số 712/SNV-CCVTLT ngày 24/11/2016 của Sở Nội vụ về việc hướng dẫn thực hiện chế độ phụ cấp độc hại và bồi dưỡng bằng hiện vật trong công tác lưu trữ.
3. Nguyên nhân:  
- Hệ thống văn bản pháp luật đối với lĩnh vực lưu trữ còn chưa hoàn thiện, lại hay thay đổi, các văn bản hướng dẫn thuộc thẩm quyền của ngành, của địa phương chưa ban hành kịp thời.
- Hồ sơ lưu trữ đất đai được hình thành qua nhiều thời kỳ, lưu trữ, quản lý từ nhiều cơ quan khác nhau nên chưa được tổ chức quản lý khoa học bài bản đúng quy định.
- Văn phòng Đăng ký đất đai là đơn vị mới đi vào hoạt động, nguồn lực đầu tư cho công tác còn hạn chế, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ của một bộ phận cán bộ làm công tác lưu trữ vẫn chưa theo kịp yêu cầu công việc đề ra. 
- Một số địa phương, đơn vị vẫn chưa hiểu rõ và đánh giá hết được các nội dung quan trọng của công tác lưu trữ nên chưa dành sự quan tâm, đầu tư đúng như yêu cầu của công tác này.
CHƯƠNG IV
GIẢI PHÁP TĂNG CƯỜNG QUẢN LÝ, KHAI THÁC SỬ DỤNG

HỒ SƠ ĐỊA CHÍNH
I. Dự báo hồ sơ tài liệu lưu trữ phát sinh và nhu cầu khai thác thông tin đất đai trong 05 năm tới:

Dưới sự tác động của quá trình phát triển các giao dịch liên quan đến đất đai sẽ diễn ra ngày một nhiều hơn, ước tính trong khoảng 05 năm tới lượng hồ sơ đất đai sẽ phát sinh thêm khoảng 450 mét giá tài liệu, trong đó: đăng ký đất đai 80.000 hồ sơ tương đương với 400 mét giá và 50 mét giá hồ sơ địa chính (bao gồm sổ địa chính, sổ mục kê, sổ cấp GCN, bản đồ địa chính dạng giấy) của khoảng 60 xã hiện đang triển khai đo đạc, chỉnh lý (Bao gồm: thành phố Đông Hà, huyện Triệu Phong, huyện Cam Lộ, 14 xã của huyện Gio Linh và 05 xã của huyện Vĩnh Linh). Như vậy số lượng hồ sơ đến năm 2020 của Văn phòng Đăng ký đất đai sẽ đạt trên 3000 mét giá.
Nhu cầu khai thác thông tin đất đai cũng sẽ diễn ra nhiều hơn, ước trong 05 tới sẽ thực hiện cung cấp thông tin đất đai 15.000 lượt (bình quân 3.000 lượt/năm).
II. Giải pháp tăng cường quản lý, khai thác sử dụng hồ sơ địa chính:

Tài liệu lưu trữ là một trong những nguồn di sản văn hóa có giá trị đặc biệt của mỗi dân tộc song tài liệu lưu trữ chỉ thật sự phát huy giá trị khi được khai thác, sử dụng phục vụ các lĩnh vực hoạt động khác nhau của đời sống xã hội. Không nằm ngoài những giá trị đó, hồ sơ tài liệu đất đai cũng vậy, chỉ thật sự phát huy giá trị khi được khai thác, sử dụng. Hồ sơ tài liệu đất đai là cơ sở phục vụ công tác quản lý Nhà nước về đất đai như giao đất, thu hồi đất, thống kê, kiểm kê đất đai, xây dựng quy hoạch, kế hoạch sử dụng đất, kế hoạch phát triển kinh tế xã hội, kế hoạch phát triển tổng thể ngành, việc đền bù giải phóng mặt bằng, giải quyết khiếu nại tố cáo, tranh chấp đất đai... Hồ sơ tài liệu đất đai là nguồn thông tin hữu ích cho các ngành, các cấp, các tổ chức, cá nhân hoạch định chương trình, kế hoạch. Việc khai thác sử dụng hiệu quả sẽ mang lại giá trị rất to lớn trong quá trình quản lý và sử dụng đất cũng như quá trình phát triển kinh tế, xã hội của đất nước. 
Trước thực trạng công tác lưu trữ hồ sơ đất đai tại Văn phòng Đăng ký đất đai tỉnh Quảng Trị, để tăng cường quản lý, khai thác sử dụng hồ sơ đất đai cần thiết thực hiện tốt các giải pháp sau đây:

1. Kiện toàn tổ chức bộ máy trong công tác quản lý hồ sơ lưu trữ

Người làm công tác lưu trữ được coi là “người giữ chìa khóa để mở kho tri thức”, có trách nhiệm quản lý tài liệu, cung cấp thông tin cho cá nhân, tổ chức, cung cấp thông tin phục vụ lãnh đạo trong việc ra quyết định, giải quyết công việc, rút kinh nghiệm từ các hoạt động quá khứ, sao chụp và lưu giữ tài liệu của cơ quan nên yêu cầu đối với người làm công tác này cần phải chặt chẽ và khắt khe. Là người làm nhiệm vụ bảo lưu tài liệu, văn bản nên cán bộ lưu trữ có vai trò quan trọng trong công tác đảm bảo bí mật thông tin của cơ quan, đơn vị. Cần phải có nền tảng nhận thức chính trị sâu sắc tránh làm lộ, thất lạc tài liệu. Phải có trình độ chuyên môn về công tác lưu trữ, đáp ứng được yêu cầu về sự thận trọng, tỉ mỉ, chính xác trong thẩm định, chỉnh lý thông tin đồng thời phải nắm vững kiến thức chuyên môn để sắp xếp tài liệu khoa học, tra cứu nhanh chóng, chính xác. Tiếp xúc thường xuyên, trực tiếp với các loại giấy tờ nên cần sự kiên trì, nhẫn nại. Công việc này thích hợp với nữ giới, những người kiên trì, nhẫn nại, có lòng say mê nghề nghiệp và đủ sức để theo đuổi công việc.

Do đó cần tổ chức lại bộ máy cán bộ thực hiện công tác lưu trữ từ Văn phòng Đăng ký đất đai tỉnh đến các Chi nhánh. Tuyển dụng cán bộ hưởng lương ngân sách có trình độ chuyên môn về lưu trữ từ cao đẳng trở lên, có trình độ B vi tính, B ngoại ngữ, có thâm niên công tác trên 01 năm để thực hiện công tác lưu trữ tại Văn phòng Đăng ký đất đai tỉnh và các Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai với số lượng là 11 người (trong đó Văn phòng Đăng ký đất đai tỉnh 02 người, 9 Chi nhánh 9 người). Thực hiện đầy đủ chế độ phục cấp độc hại và bồi dưỡng bằng hiện vật cho cán bộ thực hiện công tác lưu trữ theo quy định.
2. Tổ chức tập huấn nâng cao nghiệp vụ cho cán bộ làm công tác lưu trữ
Công tác lưu trữ nói chung và lưu trữ hồ sơ tài liệu đất đai nói riêng là một quá trình diễn ra từ khâu lập hồ sơ cho đến khâu kết thúc hồ sơ và đưa vào lưu trữ, quá trình đó liên quan đến nhiều người, nhiều phòng ban, bộ phận, đặc biệt với hồ sơ chuyên ngành thì cán bộ thụ lý hồ sơ là người nắm rỏ và hiểu rỏ nhất những tài liệu có trong hồ sơ cần đưa vào lưu trữ. Do đó để lưu trữ đúng, đủ hồ sơ cần tổ chức tập huấn nghiệp vụ lưu trữ hồ sơ tài liệu đất đai cho cán bộ Văn phòng Đăng ký đất đai.

2.1. Nội dung tập huấn
- Phổ biến các văn bản liên quan về công tác lưu trữ 

+ Luật Lưu trữ năm 2011 và Thông tư hướng dẫn thi hành.
+ Thông tư số 31/TT-BTNMT ngày 23/10/2013 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Ban hành quy trình nghiệp vụ lưu trữ tài liệu đất đai

+ Thông tư số 24/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về hồ sơ địa chính

+ Thông tư số 46/2016/TT-BTNMT ngày 27/12/2016 quy định thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu chuyên ngành tài nguyên và môi trường

+ Quyết định số 2209/QĐ-UBND ngày 13/11/2012 của UBND tỉnh về việc phê duyệt Danh mục dữ liệu TNMT trên địa bàn tỉnh Quảng Trị

+ Quyết định số 11/QĐ-UBND ngày 28/7/2012 của UBND tỉnh về việc Ban hành quy chế mẫu công tác văn thư, lưu trữ của các cơ quan, tổ chức trên địa bàn tỉnh Quảng Trị

+ Quyết định số 783QĐ-UBND ngày 15/5/2013 của UBND tỉnh về việc Ban hành danh mục các cơ quan, tổ chức thuộc nguồn lưu tài liệu vào lưu trữ lịch sử tỉnh Quảng Trị

+ Quyết định số 1042/QĐ-UBND ngày 14/6/2013 của UBND tỉnh về việc Ban hành danh mục hồ sơ tài liệu của các cơ quan, tổ chức nộp lưu vào kho lưu trữ lịch sử tỉnh Quảng Trị

+ Quyết định số 1213/QĐ-STNMT ngày 09/6/2015 của Sở Tài nguyên và Môi trường ban hành Quy chế công tác văn thư, lưu trữ của Sở Tài nguyên và Môi trường

- Phổ biến các văn bản liên quan về công tác cung cấp thông tin

+ Nghị định số 102/NĐ-CP ngày 15/9/2008 của Chính phủ về việc thu thập, quản lý khai thác và sử dụng dữ liệu về Tài nguyên và Môi trường

+ Quyết định số 21/QĐ-TTg ngày 24/04/2013 của Thủ tướng Chính phủ về Danh mục bí mật Nhà nước độ tối mật trong lĩnh vực Tài nguyên và Môi trường

+ Thông tư số 29/TT-BCA ngày 10/5/2013 của Bộ Công an quy định Danh mục bí mật Nhà nước độ mật trong lĩnh vực Tài nguyên và Môi trường

+ Quyết  định 1871/QĐ-STNMT ngày 03/10/2014 của Sở Tài nguyên và Môi trường Ban hành quy chế bảo mật của Sở Tài nguyên và Môi trường

+ Thông tư số 34/TT-BTNMT ngày 30/6/2014 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về xây dựng, quản lý, khai thác hệ thống thông tin đất đai

+ Thông tư số 48/TT-BTNMT ngày 12/11/2015 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định về quản lý, cung cấp và khai thác, sử dụng thông tin, dữ liệu đo đạc và bản đồ
- Hướng dẫn quy trình, nghiệp vụ lưu trữ tài liệu đất đai:

+ Kiểm tra, tiếp nhận tài liệu

+ Chỉnh lý tài liệu

+ Bảo quản tài liệu

+ Phục vụ khai thác tài liệu

- Hướng dẫn sử dụng phần mềm quản lý kho

2.2. Thành phần tham gia tập huấn:

- Đối tượng tham gia tập huấn: 85 người
+ Lãnh đạo Văn phòng Đăng ký đất đai tỉnh, Lãnh đạo các Phòng và Chi nhánh trực thuộc: 27 người
+ Phụ trách bộ phận các Chi nhánh: 27 người
+ Cán bộ Phòng, Bộ phận Đăng ký - Cấp giấy, Thông tin - Lưu trữ: 31 người
- Giảng viên: Thuê giảng viên có trình độ chuyên môn về lưu trữ và am hiểu về công tác lưu trữ hồ sơ tài liệu đất đai

- Thời gian tập huấn: 07 ngày
Bên cạnh đó, cần tổ chức cho cán bộ thực hiện công tác lưu trữ tham quan, học tập tại các đơn vị đã thực hiện tốt công tác lưu trữ hồ sơ tài liệu để mở mang tầm nhìn, tầm hiểu biết.
3. Đầu tư trang thiết bị cho việc thực hiện nhiệm vụ lưu trữ

a. Đầu tư xây dựng mới trụ sở làm việc kết hợp với kho lưu trữ
Xây dựng mới trụ sở làm việc theo quy định tại Quyết định số 260/QĐ-TTg ngày 14/11/2006 của Thủ tướng Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung Quyết định số 147/1999/QĐ-TTg ngày 05/7/1999 của Thủ tướng Chính phủ quy định về tiêu chuẩn, định mức sử dụng trụ sở làm việc tại các cơ quan Nhà nước, đơn vị sự nghiệp; xây dựng kho kết hợp trụ sở làm việc có diện tích 200 m2 theo quy định tại Thông tư số 09/2007/TT-BNV ngày 26/11/2007 của Bộ Nội vụ Hướng dẫn về kho lưu trữ chuyên dụng, đối với các kho lưu trữ đặt trong trụ sở làm việc của cơ quan.  Cụ thể:

* Đối với Văn phòng Đăng ký đất đai tỉnh:

Bảng 8 - Tiêu chuẩn diện tích xây dựng trụ sở làm việc kết hợp kho lưu trữ của Văn phòng Đăng ký đất đai tỉnh 
	STT
	Chức danh
	Tiêu chuẩn diện tích trung bình cho 01 chỗ làm việc (m2/người)
	Số lượng cán bộ
	Diện tích theo tiêu chuẩn (m2)

	1
	Giám đốc, Phó Giám đốc
	10
	3
	30

	2
	Trưởng, Phó Phòng và chuyên viên
	8
	25
	200

	3
	Nhân viên kỹ thuật
	6
	16
	96

	4
	Nhân viên phục vụ
	5
	2
	10

	5
	Diện tích bộ phận phục vụ, phụ trợ, công cộng và kỹ thuật
	Bằng 50% tổng diện tích làm việc cho cán bộ công chức viên chức
	= 50%(1+2+3)
	161

	6
	Kho lưu trữ
	
	
	200

	
	Tổng cộng
	
	
	697


* Đối với các Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai:

Bảng 9 - Tiêu chuẩn diện tích xây dựng trụ sở làm việc kết hợp kho lưu trữ của Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai 
	STT
	Chi nhánh
	Diện tích xây dựng (m2)

	1
	Đông Hà
	452

	2
	Thị xã Quảng Trị
	329

	3
	Vĩnh Linh
	380

	4
	Gio Linh
	338

	5
	Triệu Phong
	338

	6
	Hải Lăng
	347

	7
	Cam Lộ
	329

	8
	Đakrông
	311

	9
	Hướng Hóa
	365

	
	Tổng cộng
	3189


(Có Bảng diễn giải chi tiết kèm theo)
* Yêu cầu đối với kho lưu trữ:
Kho lưu trữ là nơi tập hợp tích trữ các hồ sơ, tài liệu hoặc để chỉ vị trí của nơi lưu trữ chúng. Kho lưu trữ chứa tất cả các hồ sơ, tài liệu tích trữ qua thời gian của một cá nhân hay tổ chức, và được giữ gìn để cho thấy hoạt động của cá nhân hay tổ chức đó. Kho lưu trữ được dùng để lựa chọn bảo quản các hồ sơ, tài liệu có giá trị bảo quản lâu dài, vĩnh viễn vì vậy yêu cầu về kho phải đảm bảo được tính bền vững, lâu dài.
Theo quy định tại Thông tư số 09/2007/TT-BNV ngày 26/11/2007 của Bộ Nội vụ Hướng dẫn về kho lưu trữ chuyên dụng, đối với các kho lưu trữ đặt trong trụ sở làm việc của cơ quan, tổ chức phải lưu ý các vấn đề sau:
+ Về địa điểm: chọn phòng kho bảo quản đáp ứng được các yêu cầu về bảo vệ, bảo quản an toàn tài liệu lưu trữ; không bố trí kho bảo quản tài liệu lưu trữ ở tầng hầm hoặc tầng trên cùng của trụ sở cơ quan; tránh cửa hướng Tây, tránh gần khu vực ẩm ướt, ô nhiễm, dễ gây cháy, nổ. Bố trí phòng kho bảo quản gần thang máy, cầu thang thuận tiện cho vận chuyển tài liệu.

+ Về diện tích phòng kho: bảo đảm đủ diện tích để bảo quản tài liệu.

+ Về môi trường trong phòng kho bảo quản: bảo đảm các yêu cầu về nhiệt độ, độ ẩm, ánh sáng, bụi, khí độc theo hướng dẫn tại khoản i điểm 1 phần II của Thông tư 09/2007/TT-BNV ngày 26/11/2007 của Bộ Nội vụ Hướng dẫn về kho lưu trữ chuyên dụng.
+ Hệ thống điện trong phòng kho bảo quản tài liệu lưu trữ phải tuyệt đối an toàn.


Công tác lưu trữ hồ sơ là một công việc thầm lặng, bởi hàng ngày phải tiếp nhận, chỉnh lý, tra cứu, tìm kiếm tài liệu trong kho lưu trữ. Kho lưu trữ ngoài việc chứa đựng tài liệu còn là phương tiện, là nơi làm việc của cán bộ lưu trữ, một khi kho lưu trữ không đáp ứng được hai chỉ tiêu đó thì công tác bảo quản tài liệu sẽ không được tốt, hiệu quả làm việc của cán bộ lưu trữ cũng không được nâng cao, dễ xảy ra hiện tượng phó mặc. Cán bộ thực hiện công tác lưu trữ sẽ thêm yêu công việc của mình hơn, trách nhiệm cao hơn khi có đầy đủ kho để cất giữ tài liệu, chủ động được công việc. Có trụ sở làm việc và kho lưu trữ là nhu cầu bức thiết hiện nay của toàn thể hệ thống Văn phòng Đăng ký đất đai.

b. Máy móc, trang thiết bị phục vụ công tác lưu trữ và cung cấp thông tin đất đai

Để bảo quản hồ sơ được lâu dài, tránh hư hỏng do thời gian, thời tiết, thiên tai, hỏa hoạn... để công tác quản lý hồ sơ và tra cứu thông tin được chặt chẽ, nhanh chóng và khoa học, đề nghị cho mua sắm các loại máy móc, thiết bị trang bị cho kho lưu trữ (theo quy định tại Thông tư số 09/2007/TT-BNV ngày 26/11/2007 của Bộ Nội Vụ Hướng dẫn về kho lưu trữ chuyên dụng), trang bị tại phòng làm việc của cán bộ lưu trữ như sau:

Bảng 10 - Danh mục mua sắm máy móc, trang thiết bị 

	TT
	Tên loại
	ĐVT
	Số lượng

	1
	Phần mềm quản lý kho
	
	1

	2
	Giá đựng tài liệu
	Cái
	410

	3
	Hộp đựng tài liệu
	Cái
	62.702

	4
	Bì đựng tài liệu
	Cái
	447.468

	5
	Tủ đựng tài liệu
	Cái
	20

	6
	Máy điều hòa
	Cái
	20

	7
	Máy vi tính
	Cái
	10

	8
	Máy scan
	Cái
	8

	9
	Máy in
	Cái
	2

	10
	Máy phô tô
	Cái
	6

	11
	Ổ cứng ngoài
	Cái
	8

	12
	Quạt cây
	Cái
	20


( Có Bảng chi tiết theo từng đơn vị kèm theo)

c. Phần mềm quản lý kho:


Xây dựng phần mềm quản lý kho chạy trên nền Web bằng công nghệ điện toán đám mây cho toàn thể hệ thống Văn phòng Đăng ký đất đai sử dụng. Phần mềm quản lý hồ sơ theo các trường thông tin thuộc tính thửa đất và thông tin vị trí cất giữ: tên chủ sử dụng, công trình xây dựng (đối với đất tổ chức), loại hình (đối với đất hộ gia đình), địa chỉ thửa đất, năm cấp; số thứ tự hồ sơ, giá, ngăn, hộp. Mở rộng thêm các tiện ích biên mục hồ sơ, quét hồ sơ để thực hiện việc biên mục và quét hồ sơ liên kết vào trong phần mềm. Kết nối dữ liệu lưu trữ của phần mềm với cơ sở dữ liệu địa chính và hồ sơ quét trên phần mềm Villis. Hướng phát triển hiện đại và lâu dài, tất cả dữ liệu đất đai hiện trạng và dữ liệu đất đai quá khứ (hồ sơ tài liệu lưu trữ đất đai) sẽ được kết nối đồng bộ, thống nhất từ Văn phòng Đăng ký tỉnh đến các Chi nhánh để quản lý và tra cứu.
Việc tra cứu thông tin hồ sơ lưu trữ sẽ được phân quyền cho Lãnh đạo Văn phòng Đăng ký, Lãnh đạo các Chi nhánh, Lãnh đạo Phòng Thông tin - Lưu trữ và cán bộ thực hiện công tác lưu trữ hồ sơ.
* Yêu cầu chức năng của phần mềm
Yêu cầu về giao diện
- Giao diện được thiết kế phù hợp với hệ thống; thực thi các chức năng phải hợp lý, logic với các nghiệp vụ của phần mềm;
- Trình bày các giao diện nhập liệu phải tính đến tính tiện lợi, dễ dùng giúp cho người sử dụng dễ dàng trong việc nhập liệu;

- Màu sắc của các thành phần giao diện cần tuân theo các chuẩn thông dụng, không ảnh hưởng nhiều đến thị giác của người sử dụng;

- Ngôn ngữ sử dụng, trình bày giao diện là tiếng Việt, sử dụng font chữ Unicode.

Yêu cầu về tính tương thích
- Phần mềm chạy trên nền tảng website;

- Tương thích với tất cả các hệ điều hành máy trạm, máy chủ thông dụng như: Windows XP/Vista/7/8, Windows Server 2003/2008;

- Tương thích với phần mềm hệ quản trị cơ sở dữ liệu: My SQL;

- Nền tảng phát triển: HTML 5.0, PHP, MySQL, JavaScript... ;

Yêu cầu về sự ổn định và bảo mật
- Kết quả đầu ra của phần mềm đảm bảo chính xác, đáp ứng các quy trình nghiệp vụ của hệ thống;

- Phần mềm phải đảm bảo chạy ổn định và liên tục;

- Có cơ chế ghi lại quá trình hoạt động, thông báo tới người quản trị trong trường hợp có lỗi xảy ra giúp xác định và sửa lỗi nhanh nhất có thể;

- Thực hiện mã hoá những thông tin quan trọng, nhạy cảm trong thông tin cấu hình hệ thống với phương pháp mã hoá mạnh, đảm bảo tránh bị lộ thông tin cấu hình nếu có bị truy cập trái phép vào thông tin này trong CSDL.

Yêu cầu về hiệu năng
- Độ trễ của các giao dịch đọc/ghi dữ liệu và hiển thị dữ liệu trên màn hình đảm bảo yêu cầu.

Bảng 11 - Các chức năng của phần mềm
	STT
	Tên trường hợp sử dụng
	Thông tin mô tả

	1
	Cập nhật cơ sở dữ liệu kho lưu trữ
	Thêm mới hồ sơ mới

	
	
	Đính kèm hồ sơ quét

	
	
	Đồng bộ CSDL đất đai

	
	
	Sửa, xoá dữ liệu hồ sơ

	2
	Cập nhật mục lục hồ sơ
	Tìm kiếm hồ sơ

	
	
	Thêm mục lục hồ sơ

	
	
	Xoá, sửa mục lục hồ sơ

	3
	Cung cấp thông tin
	Tìm kiếm có điều kiện hồ sơ

	
	
	Nhập thông tin người xin cung cấp hồ sơ

	
	
	Xuất phiếu cung cấp thông tin

	4
	Báo cáo thống kê tình hình cung cấp thông tin
	Báo cáo số lượng hồ sơ đã cung cấp trong tuần, tháng, năm

	
	
	Thống kê theo tổ chức, cá nhân

	
	
	Các loại báo cáo khác

	5
	Quản lý, tra cứu hồ sơ
	Tìm kiếm theo loại hồ sơ

	
	
	Tìm kiếm theo tên tổ chức, cá nhân, tên công trình, ngày tháng lưu hồ sơ,…

	
	
	Tìm kiếm người hoặc tổ chức xin cung cấp thông tin

	6
	Quản lý, cập nhật thủ tục hành chính về lưu trữ
	Thêm mới thủ tục hành chính về lưu trữ

	
	
	Tìm kiếm thủ tục hành chính về lưu trữ

	
	
	Sửa thông tin thủ tục hành chính về lưu trữ

	
	
	Xuất báo cáo thủ tục hành chính về lưu trữ

	7
	Quản lý người dùng
	Thêm mới người dùng

	
	
	Xem thông tin người dùng

	
	
	Xóa người dùng

	
	
	Thêm mới quyền cho người dùng

	
	
	Xem thông tin chi tiết quyền của người dùng

	8
	Phân quyền người dùng
	Thêm quyền người dùng

	
	
	Sửa quyền người dùng

	
	
	Xóa quyền người dùng


4. Tổ chức chỉnh lý, đưa hồ sơ lưu trữ vào quản lý, bảo quản và khai thác hiệu quả
Chỉnh lý tài liệu là tổ chức lại tài liệu theo một phương án phân loại khoa học, tiến hành chỉnh sửa, hoàn thiện, phục hồi hoặc lập mới hồ sơ; xác định giá trị tài liệu; hệ thống hoá các hồ sơ tài liệu và làm các công cụ tra cứu đối với phông hoặc khối tài liệu đưa ra chỉnh lý. Đây là một nghiệp vụ tổng hợp bao gồm việc kết hợp nhiều nghiệp vụ khác nhau trong công tác lưu trữ và cần được thực hiện một cách nghiêm túc, khoa học.

Hầu hết hồ sơ tài liệu đất đai lưu trữ hiện nay phổ biến dưới dạng văn bản giấy nên việc sắp xếp, chỉnh lý tài liệu cũng như tra cứu thông tin mất nhiều công sức và thời gian của người làm công tác lưu trữ. Để đưa tài liệu vào kho lưu trữ, người làm công tác lưu trữ phải trải qua hàng chục công đoạn, từ tiếp nhận, sắp xếp, chỉnh lý rồi thẩm định, bảo quản tài liệu...Tuy nhiên, từ trước tới nay công việc này chưa được thực hiện, do thiếu nhân lực và kinh phí. 
Để tổ chức sắp xếp hồ sơ, tài liệu một cách khoa học, tạo điều kiện thuận lợi cho công tác quản lý, bảo quản và khai thác sử dụng tài liệu; xác định giá trị tài liệu nhằm loại bỏ những tài liệu hết giá trị để tiêu huỷ, loại bỏ tài liệu trùng thừa, loại bỏ các loại ghim kẹp, làm phẳng những tài liệu bị quăn, bị nhăn, phục chế tài liệu bị hư hỏng nhẹ... qua đó góp phần nâng cao hiệu quả sử dụng kho tàng và trang thiết bị, phương tiện bảo quản, thuận lợi trong việc sử dụng tài liệu cần thiết bố trí kinh phí để thực hiện chỉnh lý 2.611,15 mét giá tài liệu chưa được chỉnh lý.
Bảng 12 - Khối lượng tài liệu cần chỉnh lý
 (ĐVT: mét giá)
	STT
	Đơn vị
	Số lượng

	1
	Văn phòng Đăng ký đất đai tỉnh
	113,56

	2
	Chi nhánh huyện Hướng Hóa
	161,49

	3
	Chi nhánh huyện Đakrông
	115,81

	4
	Chi nhánh huyện Cam Lộ
	130,96

	5
	Chi nhánh huyện Gio Linh
	100,81

	6
	Chi nhánh huyện Triệu Phong
	380,90

	7
	Chi nhánh huyện Đông Hà
	229,12

	8
	Chi nhánh huyện Hải Lăng
	563,37

	9
	Chi nhánh huyện Quảng Trị
	54,97

	10
	Chi nhánh huyện Vĩnh Linh
	760,16

	
	Tổng cộng
	2.611,15


* Yêu cầu của việc chỉnh lý tài liệu

Sau khi hoàn chỉnh quá trình chỉnh lý tài liệu phải đạt được những yêu cầu sau:
+ Tài liệu trong phông phải được phân loại và lập thành hồ sơ hoàn chỉnh.
+ Xác định thời hạn bảo quản cho từng hồ sơ, tài liệu đối với lưu trữ hiện hành; xác định tài liệu cần bảo quản vĩnh viễn, tài liệu hết giá trị, tài liệu không có giá trị cần đưa ra loại huỷ.
+ Viết bìa hồ sơ, đánh số hồ sơ, đánh số hộp đựng hồ sơ, đánh số giá đựng hồ sơ.
+ Tháo bỏ các loại ghim, kẹp bằng kim loại.

+ Vuốt phẳng tài liệu bị quăn, nhăn; phục chế bằng cách vá, dán tài liệu hư hỏng nhẹ.

+ Lập các công cụ tra cứu: Mục lục hồ sơ tài liệu, cơ sở dữ liệu và các công cụ tra cứu khác để phục vụ việc quản lý và tra tìm tài liệu.
5. Quét hồ sơ tài liệu đất đai để đưa vào phần mềm quản lý kho
Quét hồ sơ là công việc chuyển đổi hồ sơ từ tài liệu giấy sang tài liệu số. Tài liệu lưu trữ được số hóa sẽ làm giảm khó khăn và tăng tốc độ trong việc tìm kiếm hồ sơ, dự phòng an toàn và chắc chắn khi có thiên tai, hỏa hoạn xảy ra làm hư hỏng tài liệu giấy. Với tinh thần của Kế hoạch số 1564/KH-UBND ngày 24 tháng 6 năm 2011 của UBND tỉnh Quảng Trị về việc triển khai Đề án “Đưa Việt Nam sớm trở thành nước mạnh về CNTT” tại tỉnh Quảng Trị thì số hóa hồ sơ tài liệu lưu trữ là một trong những nhiệm vụ tất yếu thực hiện.

* Khối lượng tài liệu cần quét:

Thực hiện quét 699.441 hồ sơ (3.256.834 tờ  giấy A4) bao gồm:

+ Hồ sơ giao đất cho thuê đất thu hồi đất:12.596 hồ sơ

+ Hồ sơ thanh tra, kiểm tra, giải quyết khiếu nại tranh chấp đất đai:1,5 mét giá
+ Hồ sơ đăng ký cấp đổi, cấp lại, đăng ký biến động quyền sử dụng đất: 266.429 hồ sơ

+ Hồ sơ đăng ký cấp mới giấy chứng nhận: 145.655 hồ sơ

+ Bản lưu giấy chứng nhận: 274.746 giấy

* Cách thức quét:

- Chuẩn bị tài liệu cần quét:

+ Tháo ghim, kẹp khỏi tài liệu; trải tài liệu ngay ngắn trên bàn quét

+ Kiểm tra tình trạng vật lý tài liệu cần quét (xem có bị mốc, ẩm ướt, rách...)

+ Khởi động máy tính, máy quét

+ Kiểm tra và vệ sinh máy trước khi quét, làm sạch đầu ghi và tấm kính

- Thực hiện quét:

+ Đặt bàn quét vuông vắn

+ Ép bằng phẳng các tài liệu bị cuộn tròn

+ Thực hiện lệnh quét

+ Kiểm tra chất lượng hình ảnh

+ Đặt tên tệp tin và lưu bản quét

+ Trả tài liệu lại kho

* Yêu cầu của việc quét tài liệu
+ Hình ảnh tài liệu được quét phải sắc nét và rõ ràng; nền ảnh phải sạch, không bị lốm đốm, tạp nhiễu.

+ Hình ảnh tài liệu phải được quét vuông góc, không bị cong vênh; quét theo cùng một hướng.

+ Sắp xếp hình ảnh theo đúng trật tự của tài liệu gốc.

* Kết nối với phần mềm quản lý kho

Mỗi bộ hồ sơ sau khi quét xong sẽ được kết nối với phần mềm quản lý kho theo số thứ tự hồ sơ đó đã được quản lý trong phần mềm. Kết quả tìm kiếm sẽ cho chúng ta toàn bộ thông tin về hồ sơ (tên chủ sử dụng, tên công trình, loại hình, địa chỉ thửa đất, năm cấp; số thứ tự, giá, ngăn, hộp; các văn bản, giấy tờ có trong hồ sơ). Công tác sao lục hồ sơ đất đai được thực hiện nhanh chóng, không phải vào kho lấy hồ sơ ra mà in bản sao trực tiếp ngay trên phần mềm.
6. Tổng hợp dự toán kinh phí thực hiện đề án

6.1. Cơ sở pháp lý xây dựng dự toán


- Thông tư số 33/2013/TT-BTNMT ngày 25/10/2013 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Ban hành định mức kinh tế kỹ thuật lưu trữ tài liệu đất đai,


- Thông tư số 31/2013/TT-BTNMT ngày 23/10/2013 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Ban hành Quy trình nghiệp vụ lưu trữ tài liệu đất đai,

- Quyết định số 706/QĐ-BXD ngày 30/6/2017 của Bộ Xây dựng Công bố suất vốn đầu tư xây dựng công trình và giá xây dựng tổng hợp bộ phận kết cấu công trình năm 2016,

- Thông tư số 18/2013/TT-BTNMT ngày 18/7/2013 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Ban hành định mức kinh tế kỹ thuật xây dựng cơ sở dữ liệu địa chính,

- Quyết định số: 36/2014/QĐ-UBND ngày 12/9/2014 của UBND tỉnh về việc ban hành đơn giá đo đạc bản đồ; đăng ký đất đai, tài sản gắn liền với đất, lập hồ sơ địa chính, cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất, xây dựng cơ sở dữ liệu địa chính trên địa bàn tỉnh Quảng Trị,


- Quyết định số 15/2017/QĐ-UBND ngày 09/8/2017 của UBND tỉnh về việc quy định chế độ công tác phí, chế độ chi hội nghị trên địa bàn tỉnh Quảng Trị,
- Công văn số 2589/BTTTT-ƯDCNTT ngày 24/8/2011 của Bộ Thông tin và Truyền thông về việc hướng dẫn xác định chi phí phần mềm, nâng cấp phần mềm nội bộ,

- Tham khảo giá tại các cửa hàng và giá trên các trang thông tin điện tử.

6.2. Phương pháp xây dựng dự toán:


- Kinh phí tổ chức tập huấn xây dựng trên cơ sở khảo sát giá thị trường và áp dụng Quyết định số 15/2017/QĐ-UBND ngày 09/8/2017 của UBND tỉnh về việc quy định chế độ công tác phí, chế độ chi hội nghị trên địa bàn tỉnh Quảng Trị.


- Kinh phí xây dựng Nhà và kho lưu trữ xây dựng theo Quyết định số 706/QĐ-BXD ngày 30/6/2017 của Bộ Xây dựng Công bố suất vốn đầu tư xây dựng công trình và giá xây dựng tổng hợp bộ phận kết cấu công trình năm 2016.


- Kinh phí mua sắm máy móc, trang thiết bị xây dựng dựa trên cơ sở khảo sát giá tại các cửa hàng trên địa bàn thành phố Đông Hà và khảo sát giá trên các trang thông tin điện tử.


- Kinh phí mua phần mềm quản lý kho xây dựng theo Công văn số 2589/BTTTT-ƯDCNTT ngày 24/8/2011 của Bộ Thông tin và Truyền thông về việc hướng dẫn xác định chi phí phần mềm, nâng cấp phần mềm nội bộ.

- Kinh phí chỉnh lý tài liệu, quét tài liệu xây dựng theo Thông tư số 33/2013/TT-BTNMT ngày 25/10/2013 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Ban hành định mức kinh tế kỹ thuật lưu trữ tài liệu đất đai; Thông tư số 18/2013/TT-BTNMT ngày 18/7/2013 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Ban hành định mức kinh tế kỹ thuật xây dựng cơ sở dữ liệu địa chính và Quyết định số: 36/2014/QĐ-UBND ngày 12/9/2014 của UBND tỉnh về việc ban hành đơn giá đo đạc bản đồ; đăng ký đất đai, tài sản gắn liền với đất, lập hồ sơ địa chính, cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất, xây dựng cơ sở dữ liệu địa chính trên địa bàn tỉnh Quảng Trị.

6.3. Tổng hợp dự toán

Bảng 13 - Tổng hợp dự toán

ĐVT: đồng
	STT
	Nội dung công việc
	Thành tiền

	1
	Tổ chức tập huấn
	33.950.000

	2
	Xây dựng Nhà và kho lưu trữ
	25.569.880.000

	3
	Mua sắm máy móc, trang thiết bị
	11.128.100.000

	4
	Mua phần mềm quản lý kho
	76.783.038

	5
	Chỉnh lý tài liệu
	19.485.582.233

	6
	Quét tài liệu
	13.205.541.048

	7
	Tổng cộng
	69.499.836.320


 (Bằng chữ làm tròn: Sáu mươi chín tỷ bốn trăm chín mươi chín triệu tám trăm ba mươi sáu ngàn đồng)
(Có dự toán chi tiết kèm theo)
6.4. Nguồn kinh phí thực hiện Đề án: Ngân sách tỉnh Quảng Trị
CHƯƠNG V

TÍNH KHẢ THI VÀ HIỆU QUẢ CỦA ĐỀ ÁN

Đề án “Tăng cường quản lý, khai thác và sử dụng hồ sơ địa chính” có tính khả thi cao trong việc lưu trữ và khai thác sử dụng hồ sơ đất đai tại Văn phòng Đăng ký đất đai. Đáp ứng được yêu cầu của việc lưu trữ, bảo quản tài liệu và nhu cầu khai thác sử dụng thông tin đất đai của toàn xã hội. Hiệu quả thực tiễn mà đề án mang lại là vô cùng to lớn:

1. Hiệu quả kinh tế:

Hệ thống trụ sở làm việc kết hợp kho lưu trữ được xây dựng mới, đáp ứng được nhu cầu cất giữ, bảo quản tài liệu lưu trữ an toàn, lâu dài; Hệ thống phòng chống cháy nổ, máy móc, trang thiết bị được đầu tư tạo điều kiện bảo quản tốt và kéo dài tuổi thọ tài liệu, tránh được các tác động xấu do thời tiết, thiên tai, ảnh hưởng đến tính chất vật lý, hóa học của tài liệu; Cải thiện điều kiện và môi trường làm việc, giảm độc hại ảnh hưởng đến sức khỏe của cán bộ thực hiện công tác lưu trữ. Điều kiện về trụ sở làm việc được đáp ứng sẽ nâng cao hiệu quả thực hiện các nhiệm vụ được giao là: công tác đăng ký đất đai, nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất; xây dựng, quản lý, cập nhật, chỉnh lý thống nhất hồ sơ địa chính và cơ sở dữ liệu đất đai; thống kê kiểm kê đất đai; cung cấp thông tin đất đai...đáp ứng được nhu cầu của cá nhân và tổ chức, nâng cao chất lượng dịch vụ công, góp phần giải quyết công ăn việc làm cho cán bộ, người lao động tại đơn vị và đóng góp vào nguồn thu ngân sách Nhà nước.
Việc lưu trữ, quản lý chặt chẽ được khối lượng hồ sơ, tài liệu hiện có tại hệ thống Văn phòng Đăng ký đất đai sẽ hạn chế tối đa những mất mát, thất lạc, hư hỏng hồ sơ tài liệu, đảm bảo phục vụ lâu dài, bền vững cho công tác quản lý và sử dụng đất trên địa bàn toàn tỉnh; rút gắn thời gian, công sức và tiền bạc trong việc giải quyết các khiếu kiện, khiếu nại, tranh chấp liên quan đến đất đai về sau.
Hồ sơ tài liệu đất đai được bảo quản lưu trữ đầy đủ, lâu dài là nguồn thông tin, số liệu có giá trị to lớn đối với các cấp, các ngành trong việc xây dựng, hoạch định các chương trình, kế hoạch phát triển kinh tế xã hội, an ninh quốc phòng.
2. Hiệu quả xã hội:
Lực lượng cán bộ làm công tác lưu trữ được chuyên môn hóa đúng ngành nghề là một trong những tiền đề quan trọng để thực hiện tốt công tác lưu trữ. Chế độ lương, phụ cấp độc hại và các bồi dưỡng khác được thực hiện là một điều kiện để cán bộ an tâm công tác, yêu nghề, có tinh thần trách nhiệm cao với công việc được giao.

Tổ chức tập huấn, đào tạo bồi dưỡng để nâng cao nghiệp vụ về công tác lưu trữ hồ sơ cho cán bộ lưu trữ và cán bộ có liên quan trong quá trình hình thành hồ sơ sẽ trang bị những kiến thức cơ bản về công tác lưu trữ hồ sơ tài liệu đất đai, từ đó tránh được những thiếu sót trong quá trình đưa hồ sơ vào lưu trữ, đảm bảo được giá trị pháp lý và giá trị sử dụng bền vững, lâu dài của hồ sơ.

Công tác chỉnh lý tài liệu sẽ tháo bỏ các loại ghim kẹp bằng kim loại theo thời gian bị oxi hóa đến mục rỉ làm hư hỏng, làm rách tài liệu. Tài liệu bị mối mọt, rách nát được phục chế bằng phương pháp vá, dán. Tài liệu bị quăn, bị nhăn, bị gấp được vuốt thẳng, để lại ngay ngắn. Các tài liệu trùng, thừa được loại bỏ bớt giảm được sự cồng kềnh, nhiễu loạn. Các loại giấy tờ không có giá trị được loại bỏ khỏi tài liệu. Từ đó nâng giá trị của bộ hồ sơ tài liệu về mặt khoa học, độ an toàn, mỹ quan, tuổi thọ của tài liệu.

Hồ sơ được quản lý trên phần mềm đến từng vị trí cất giữ, các loại giấy tờ, văn bản có trong hồ sơ... nên việc thống kê, tìm kiếm được thực hiện nhanh chóng, dễ dàng phục vụ tốt công tác cung cấp thông tin đất đai cho toàn xã hội. Việc nhận hồ sơ tài liệu đưa vào lưu trữ cũng được thực hiện chặt chẽ, khoa học và nhanh chóng.
Quét tài liệu là công tác số hóa tài liệu giúp cho tài liệu được bảo quản lâu dài, vĩnh viễn không sợ đến trường hợp thiên tai hỏa hoạn làm hư hỏng, mất tài liệu. Việc tra cứu thông tin được thực hiện nhanh chóng, đơn giản, không phải vào kho tìm kiếm hồ sơ. Đặc biệt với sự phát triển ngày càng nhanh chóng của xã hội, của công nghệ thông tin thì số hóa tài liệu là một đòi hỏi khách quan, tất yếu, là cơ sở để kết nối với cơ sở dữ liệu đất đai, là thước đo để đánh giá độ hiện đại của ngành quản lý đất đai của một địa phương. Việc quét tài liệu sẽ rút ngắn thời gian và công sức trong việc tra cứu và cung cấp thông tin đất đai cho cá nhân, tổ chức, đặc biệt trong điều kiện xã hội ngày càng phát triển thì nhu cầu cung cấp thông tin đất đai sẽ tăng lên rất nhiều.
3. Hiệu quả về công tác cải cách hành chính:

Hồ sơ tài liệu được lưu trữ đầy đủ sẽ góp phần rút ngắn rất nhiều thời gian trong việc giải quyết các khiếu niện, khiếu nại, tranh chấp liên quan đến đất đai; rút ngắn thời gian tra cứu, khai thác sử dụng thông tin đất đai góp phần nâng cao hiệu quả của nền hành chính nhà nước và công cuộc cải cách hành chính. 

Hồ sơ tài liệu lưu trữ là một minh chứng quan trọng trong việc bảo vệ thể chế hành chính nhà nước và quyền lợi chính đáng của công dân, góp phần tăng cường pháp chế xã hội chủ nghĩa. Do đó thực hiện tốt công tác lưu trữ nói chung và công tác lưu trữ hồ sơ tài liệu đất đai nói riêng góp phần thực hiện một nền hành chính phát triển, hiện đại, nền hành chính hướng tới phục vụ nhân dân và ngày càng mở rộng quyền công dân.
CHƯƠNG VI
TỔ CHỨC THỰC HIỆN
1. Sở Tài nguyên và Môi trường

- Chủ trì, phối hợp với các sở, ban, ngành  hướng dẫn triển khai thực hiện Đề án; thống nhất với Sở Kế hoạch- Đầu tư và Sở Tài chính cân đối, bố trí ngân sách thực hiện Đề án trên phạm vi toàn tỉnh; 


- Chủ trì, phối hợp với các sở, ban, ngành  liên quan thực hiện kiểm tra, giám sát việc triển khai thực hiện Đề án; Tổ chức sơ kết, tổng kết việc thực hiện Đề án, tổng hợp kết quả triển khai thực hiện, định kỳ báo cáo Uỷ ban nhân dân tỉnh.

2. Sở Nội vụ


Chủ trì, phối hợp với Tài nguyên và Môi trường và các sở, ban, ngành liên quan xây dựng văn bản, hướng dẫn, thực hiện kiện toàn tổ chức bộ máy thực hiện công tác lưu trữ hồ sơ đất đai.

3. Sở Tài chính, Sở kế hoạch đầu tư. 


Hướng dẫn xây dựng dự toán và phân bổ kinh phí hàng năm đảm bảo thực hiện có hiệu quả các mục tiêu của Đề án.
4. Văn phòng Đăng ký đất đai tỉnh


Tổ chức thực hiện dự án: xây dựng kế hoạch, phân công nhiệm vụ cho từng Phòng, từng Chi nhánh và cá nhân thực hiện Đề án tại đơn vị và các Chi nhánh. Phân công cán bộ phụ trách, theo dõi tiến độ và kết quả thực hiện tại các Chi nhánh.


Chỉ đạo các Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai triển khai thực hiện Đề án hiệu quả, đúng tiến độ.


Thường xuyên kiểm tra, giám sát quá trình thực hiện Đề án tại các Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai.


Hỗ trợ chuyên môn, nghiệp vụ cho các Chi nhánh trong quá trình thực hiện. Kịp thời phối hợp để tháo gỡ những khó khăn, vướng mắc khi có ý kiến phản ảnh của Chi nhánh.


Kiểm tra, nghiệm thu kết quả thực hiện Đề án tại các Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai.


Báo cáo Sở Tài nguyên và Môi trường tiến độ và kết quả thực hiện Đề án.

5. Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai


Xây dựng kế hoạch, phân công nhiệm vụ cho từng bộ phận, cán bộ để triển khai thực hiện nội dung Đề án tại đơn vị mình.

Triển khai thực hiện Đề án hiệu quả, đúng tiến độ.


Thường xuyên, kịp thời báo cáo tiến độ và kết quả thực hiện Đề án cũng như các khó khăn, vướng mắc về Văn phòng Đăng ký đất đai tỉnh.
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