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XA DA QUYN Doc 1ap — Tu do — Hanh phic
Sb: 336 /BC-UBND Pa Quyn, ngay 20 thang 12 nam 2023
BAO CAO

Cong tac Van thu luu trir nam 2023

Kinh gtri: Phong N§i vu huyén Btc Trong.

Thuc hién cong vin s6 1683/SNV-CCHC&VTLT ngay 14/12/2023 cia S
NoO1 vu tinh Lam Dé)ng vé viéce thue hién bao cdo cong tac van thu, luu trir nam 2023;
Cong vin s6 1684/SNV-CCHC&VTLT ngay 14/12/2023 ctia S& Noi vu tinh Lam
Pong vé viéc bao cdo cong tac chinh 1y tai liéu luu trit ton dong cac huyén giai doan
2018-2022.

Thue hién Cong van s6 759/PNV-VTLT ngay 18/12/2023 ctia Phong ndi vu
huyén Buc Trong v/v thuc hién bio cdo cong tac Van thu luu trit ndm 2023.

UBND x&a Pa Quyn b&o cdo Coéng tac van thu luu trit nam 2023 nhu sau:

I. Cong tac chi dao diéu hanh

1. Cong tac tuyén truyén, pho bién phap luat vé cong tac vin thu, luu triv

Nhan thie duoc ¥ nghia va tam quan trong vé cong tac van thu, luu trir, Uy
ban nhan dan xa da chi dao trién khai cac hoat dong tuyén truyén, pho bién thyc hién
Luat Luu trir; Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phua quy
dinh chi tiét thi hanh mot s diéu cua Luat Luu trir; Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 ctia Chinh phii vé cong tac van thu; Chi thi s6 35/CT-TTg ngay
07/9/2017 cua Thu tudéng Chinh phi vé ting cuong cong tac 1ap hd so va giao nop
hd so, tai liéu vao luu trir co quan, luu trir lich st; Thong tu s6 02/2019/TT-BNV
ngay 24/01/2019 cua B Noi vu quy dinh tiéu chuan di liéu théng tin dau vao va
y&u cu bao quan tai liéu luu trix dién tir cho cdng chirc, vién chie tryuc tiép 1am cong
tac van thu, luu trit tai cac co quan, don vi,... téi toan thé can b, céng chic trong co
quan bang céc hinh thirc: phd bién bang van ban; phd bién tai Hoi nghi can bo, cong
chuc cia co quan.... Qua do da nang cao y thac trach nhiém caa can b, cong chuc,
vé cong tac vin thu, luu tri.

2. Cong tac xay dung, ban hanh vin ban quan 1y, hwéng din vé cong tac
van thu, luu triv

Nham trién khai thyc hién cong tac van thu, luu trit tai co quan dam bao dung
quy dinh, UBND x3 d4 ban hanh cic van ban nhu: K& hoach cong tac van thu, luu
trir va quan 1y tai liéu luu trir nim 2023; Quyét dinh ban hanh Quy ché cong tac vin
thu, luu trit; Quyét dinh danh muc hd so luu trir; K& hoach thu nop hd so tai liéu vao
lwru trit co quan...va cac van ban khac dé chi dao, huéng dan vé cong tac van thu luu
tra.

II. Két qua trién khai thuc hién

1. Tinh hinh thue hién cic quy dinh phap luit vé tiéu chuan chirc danh
cong chirc, vién chirc lam cong tac van thw, luu tri:



UBND x4 da bo tri 01 nguoi hoat dong khong chuyén trach lam cong tac Vian
thu — luu trit, tha quy (kiém nhiém).

2. Thuc hién hoat dong nghi€p vu van thu:

- Thé thtrc van ban: thé thirc trinh bay van ban 4p dung theo Nghi dinh
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac van thu.

Cong tac soan thao vin ban do cdng chic chuyén mén truc tiép soan thao vé
linh vyc phu trach déng thai chiu trach nhiém vé ndi dung van ban. Cong chirc Vian
phong — Théng keé chiu trach nhiém vé thé thire vin ban trudc khi ban hanh theo quy
dinh.

- Quan 1y van ban di, van ban dén:

Thuc hién theo Nghi Pinh s6 30/2020/ND-CP vé cong tac van thu; Thuc hién
t6t cong tac theo ddi, tiép nhan va xur Iy van ban di, dén bang dudng vin ban gidy
cling nhu vin ban trén hé théng quan 1y vin ban Eofice cii va VNPT ioffice ctia hé
diéu hanh moi str dung theo quy dinh.

+ Quan ly vin ban dén: Vin ban dén dugc van thu co quan tiép nhan, ding ky
quan ly tap trung théng nhat tai vin thu co quan theo diing quy trinh va dugc quan
ly bang co s& dit liéu trén hé théng ho so cong viéc. Riéng van ban mat duoc ding
ky va quan 1y riéng theo dung quy dinh ctiia phap luat va cia co quan vé bao vé bi
mat nha nudc. Viéc chuyén giao van ban dén dam bao kip thoi, nhanh chéng, chinh
X4c va chat chg; duoc theo ddi, don d6c thuc hién thuong xuyén, nén viéc giai quyét
van ban dam bao thoi gian quy dinh.

+ Quan ly van ban di: Co ban dugc thuc hién theo diing quy trinh, thu tuc; co
quan thuc hién dam bao viéc kiém tra vé thé thic va ki thuat soan thao vin ban,
cling nhu ndi dung trudc khi 1am tha tuc phat hanh; van ban di duoc luu day du va
sdp xép ¢6 hé thong, dam bao thuan tién cho viéc luu giir va tra ciu st dung khi can
thiet.

Tir dau ndm dén nay UBND x4 Pa Quyn di ban hanh 803 vin ban dé chi dao,
diéu hanh trong qua trinh thuc hién nhi€ém vu cong tac cua dia phuong nhu sau: 334
Béo c4o; 183 Quyét dinh; 98 Thong béo; 105 Ké hoach; 60 Td trinh: 338 Cong van;
156 Gidy moi va 111 van ban khac.

- Lap ho so, giao nop ho so tai liéu vao luu trit co quan: COng tac 1ap ho so
hién hanh va giao nop ho so, tai liéu tai co quan da dugc UBND x4 quan tam, trién
khai, chi dao dén tung cén bo, cong chic trong co quan nham dam bao thyuc hién
nghiém tac, ding quy dinh. UBND x4 di xay dyng va ban hanh Danh myc ho so
nam 2023, Ké hoach vé viéc thu thap tai liéu vao luu trit co quan ndm 2023 lam cin
ctr dé 1ap hd so cong viée theo quy dinh.

- Quan ly va sir dung con dau: Cong tac quan Iy va sir dung con dau duoc
thuc hién dam bao dung theo Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01/07/2016 vé
quan ly va sir dung con dau; Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 caa Chinh
pht Vé cong tac van thu. Con ddu UBND x4 duoc giao cho can bo vin thu quan Iy
va str dung dé phuc vu cho hoat dong chung cua co quan theo quy dinh cta phap
luat.

- Quan 1y va st dung thiét bi luu khéa bi mat: Viéc quan ly va st dung thiét
bi luu khéa bi mat va ching thu sé ciia co quan trong cong tac van thu duoc thuc
hién theo quy dinh tai Thong tu s6 41/2017/TT-BTTTT ngay 19 thang 12 nam 2017



cua Bo truong Bo Thong tin va Truyén thong quy dinh sir dung chir ky s6 cho van
ban dién tir trong co quan nha nudc. Thiét bi luu khoa bi mat va ching thu sé cua
co quan do van thu co quan quan ly va truc tiép sir dung.

- Phan mém Hé thong quan 1y tai liéu luu trir dién tu: UBND x4 hién dang
trién khai thuc hién theo quy dinh. Viéc sir dung cac phan mém quan 1y vin ban da
gilp cho cong tac quan 1y vin ban di, van ban dén, vin ban dién ti tré nén nhanh va
thuan lgi hon; cong tac tra ctru, Khai thirc van ban, phuc vu sir dung tai liéu dat hiéu
qua.

3. Thuc hién hoat dong nghiép vu vé luu trir:

- Thu thap, chinh ly, xac dinh gia tri tai liéu luu trir: Thuong xuyén chi dao
can b, cong chire, ngudi hoat dong khdng chuyén trach x& chu dong nghién ctru cac
quy dinh cta phép luat vé cong tac van thu, luu trir trong cong tac 1ap hd so cong
viéc va giao nop hd so luu trit vao co quan, nhan thirc cua can bo, cong chire, nguoi
hoat dong khong chuyén trach xa vé cong tac vin thu ngay cang duoc nang cao.

- Béo vé, bao quan an toan tai liéu Luu trir: Nham tao diéu kién cho cong tac
giao nop ho so, tai liéu vao luu trit co quan, UBND xa di bd tri 01 phong 1am kho
Iuwu trir co quan; dong thoi trién khai dong ké sat dé phuc vu cong tac Luu trir ho so,
tai liéu cia co quan dugc dam bao.

- T6 chuc khai thac, sir dung tai liéu luu trit: Pap tng nhu cau can thiét khi
tim kiém sir dung van ban cua cac bo phan chuyén mén.

- Giao nop ho so tai liéu vao Luu trix lich sir: Thyc hién theo quy dinh.

4. Ung dung cong nghé thong tin vao cong tac van thuw, luu trir: Hién nay,
van ban di va van ban dén cua co quan déu duoc xu Iy qua hé thong vnptioffice.
Viéc trién khai tng dung CNTT trong cong tac van thu, luu trir duoc trién khai thong
gua phan mém nhim giup cho céng tac vin thu, luu trit nhu 14p hd so cong viéc va
thu nop hd so, tai liéu vao luu trir co quan; t chac khai thac, sir dung tai liéu luu trit
tai UBND x& ngay cang khoa hoc, hién dai va hiéu qua. Viéc st dung phan mém
quan ly tai liéu dién tir tao thuan loi cho viéc tra cau, tim kiém duoc kip thoi va
nhanh chong.

5. Thue hién ché @9 bao cao thong ké dinh ky vé cong tic vin thw, lwu triv
va tai liéu luu triv:

Hang nam, UBND x4 thyc hién tot ché d6 bao céo, théng ké vé vin thu, luu
trir theo dinh ky va bao cao dot xuat khi cé yéu cau.

6. Hiy tai liéu hét gia tri: Hién tai, UBND x4 chua thyc hién.

ITI. PANH GIA CHUNG

1. Uu diém

- Trong nam 2023, hoat dong cong tac vin thu, luu trir cta x4 tiép tuc nhan
duoc su quan tam chi dao sat sao.

- COng tac tuyén truyén, phd bién phap luat vé cong tac van thu, luu trit da tao
duoc sy chuyén bién tich cuc trong nhan thac caa can bd, cong chic vé vai trd coa
cong tac van thu, luu trit d6i véi su chi dao, diéu hanh giai quyét cong viéc hang
ngay cua co quan. Tir d6 nang cao tinh than trach nhiém, y thic tuan thu phap luat
vé cong tac nay.



- Viéc thyc hién nghiép vu van thu, luu trit ngay cang di vao né nép, khoa hoc
nhu: Quan 1y van ban di, van ban dén dién tu, 1ap ho so hién hanh va giao nop hd so
vao luu trir co quan, c6 nhiéu tién bo; viéc ung dung cdng nghé théng tin vao quan
Iy van ban di, vin ban dén dién tu; viéc quan ly va st dung con dau, chit ky s6 da
mang lai nhiéu loi ich thiét thuc nhu: giam tai van ban gidy, giri, nhan vin ban nhanh,
tiét kiém thoi gian, chi phi; tra ciru van ban tién loi, nhanh chéng.

2. Ton tai, han ché

- M6t s6 CBCC chua thét sy quan tim dén cong tac 1ap hd so cong viéc, giao
nop hd so, tai liéu luu trir co quan theo quy dinh

- Mot So CBCC chua nghién ctru ky nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05 thang
3 ndm 2020 vé cong tac van thu luu trir ddn dén cdng tac 1ap ho so, giao ndp hd so
tai liéu vao luu trir chua dam bao theo quy dinh.

- Cong tac 1ap hd so cong viéc cua mot sé6 CBCC con lung tung, chua khoa
hoc.

- Can bo lam cong tac van thu la kiém nhiém va can b hoat dong khong
chuyén trach tai UBND x4 ciing anh huang khdng nho dén hiéu qua hoat dong cong
tac van thu, luu tri.

IV. PHUONG HUONG, NHIEM VU TRONG TAM TRONG THOI
GIAN TOI

- Tiép tuc quan triét, td chac trién khai thuc hién nghiém tlc Chi thi sb
35/CTTTg ngay 07/9/2017 caa Thu tudng Chinh phu vé ting cuong cong tac 1ap hd
so va giao ndp hd so, tai lidu vao luu trit co quan, luu trit lich su;

- Thuc hién s6 hoa tai liéu luu trix, ndp luu tai lidu va tich hop dix liéu theo 16
trinh quy dinh tai Quyét dinh s6 458/QD-TTg ngay 03/4/2020 ctia Thi tudéng Chinh
phu.

- Hoan thién hé thdng quan ly tai liéu dién tir theo quy dinh tai Nghi dinh s6
30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020 ciaa Chinh phu va cac quy dinh khac cua phép luat,
bao dam lap ho so dién tir trén hé théng va nop ho so dién tir vao hé thong quan Iy
tai liéu luu trir dién ta.

- Thuc hién nghiém céng tac bao vé bi mat Nha nudc trong linh vuc van thu,
lIuvu tri.

Trén day la bao cao tinh hinh thuc hién cong tac cai cach hanh nam 2023 cta
UBND x& Pa Quyn./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN

- Nhu trén; HU TICH
- Dang tiy, HDND x3; — CHUTIC

- CT, cac PCT.UBND x&;
- Luu: VT, VP.

Nguyén Vin Dwong
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