UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

PHUONG NHON HUNG Poc lap - Tw do - Hanh phiic
Sb: 111/BC-UBND Nhon Hung, ngay 06 thang 6 nam 2024
BAO CAO

Két qua cong tac Vin thw, lru trir 6 thang dau nim 2024

Thyc hién Cong vin sb: 1309/VP-NC, ngay 17 thang 05 nim 2024 cua Vin
phong HDND va UBND thij x3 Tinh Bién vé viéc béo cdo cong tac vin thu, luu trit 6
thang ddu nam nam 2024.

UBND phuong Nhon Hung bao cdo két qua cong tac van thu, luu trir 6 thang
dau nam 2024 nhu sau:

I. KET QUA THUC HIEN

1. Cong tac tuyén truyén, pho bién cic vin ban quy pham phap luit vé
van thuw, luu trir.

UBND phudng thudng xuyén quan triét, tuyén truyén, phd bién Luat Luu trix
va cac vian ban quy pham phap luat vé van thu, luu trit; quan tdm chi dao trién khai
day du cac van ban quy dinh ctia Nha nudc va duoc st dung lam co sé phap 1y dé
thuc hién cac hoat dong vé van thu, luu trir; cir can bd 1am cong tac van thu, luu
trit tham gia ddy du cac 16p bdi dudng, tip hudn, phd bién Luat va cac van ban quy
pham phap luat vé van thu, luu tri.

2. Xay dung, ban hanh vin ban, td chirc thwe hién cac vin bian quy pham
phép luit va vin ban hwéng din nghiép vu vé cong tic vin thu:

a) Xay dung, ban hanh va t6 chirc thuc hién cac vin ban quy pham phap lut,
van ban huéng dan nghiép vu vé cong tac van thu.

Trén co s& cdc van ban quy pham phap luat va cac van ban chi dao cua
UBND céc cap, Uy ban nhan dan phudng Nhon Hung di xdy dung Ké hoach so
44/KH-UBND, ngay 08/3/2023 vé cong tac vian thu, luu trit va t6 chic trién khai dén
cac bo phan chuyén mon va can bo, cong chirc nam dé thuc hién. Thudng xuyén cap
nhat, quan triét trién khai thuc hién Nghi dinh sb 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004
va Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 cua Chinh phil vé cong tac vin
thu; Thong tu s6 02/2010/TT-BNV ngay 28/4/2010 cua Bo Noi vu Hudng dan chirc
nang, nhi€ém wvu, quyén han va to chic cta t6 chirc Van thu, Luu trit Bo, co quan
ngang B, co quan thuoc Chinh phi va Uy ban nhan dan cic cap; Luat sb
01/2011/QH13 vé Luu trir; Thong tu 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ciia Bo Noi
vu vé huéng dan thé thirc va ky thuat trinh bay van ban hanh chinh va Théng tu
07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 ciia B6 N6i vu vé hudng dan quan 1y vin ban, 1ap
hd so va ndp luu hd so, tai lidu vao luu trir co quan, Thong tu 6 05/2015/TT-BNV



ngay 25/11/2015 cta Bo Noi vu vé quy dinh Danh muyc tai liéu han ché st dung tai
Luu trit lich str va cac vin ban huéng dan cia UBND tinh ban hanh. ..

b) Két qua t6 churc thyc hién

Thong qua viéc to chiic quén triét chit ché cac vin ban, huéng dan cia co quan
Nha nudc cac cap, ké hoach cong tic van thu — luu trit cua dia phuong va cong tac
chi dao, diéu hanh ctia UBND phuong da tao su chuyén bién manh m& trong do1 ngii
can bg, cong chire vé k¥ thuat trinh bay vin ban theo ding quy dinh. Van phong ty
ban nhan dan phudng 12 ddu méi quan 1y, luu trir hd so va thue hién cong tac quan 1y,
diéu hanh cac hoat dong van thu, luu trir. Tir d6 gop phan dwa cong tac van thu, luu
trir cua phudng timg budc duoc ning cao vé mit khoa hoc va di vao né nép; tao
thuén loi cho cong tac cap nhat, tra clru tai liu, van ban.

3. Pao tao, bdi dudng, tip huin nghiép vu cong tic vin thw, lwu triv tai
cac co quan.

a) Pao tao, nhan su

- Nhéan sy thyc hi¢n cong tac van thu — luu trir duoc bd tri chitc danh kiém
nhiém do Cong chirc Vian phong — Théng ké UBND phudng phu trach, vé trinh do
dam bao dung tiéu chuan theo quy dinh (Pai hoc).

b) Bdi dudng, tap huin nghiép vu

Uy ban nhan dan phuong khong ngig quan tim cong tac boi dudng nghiép vu
van thu — luu trit cho can b, cong chirc, nhim nang cao trinh dg, k¥ nang soan thao
van ban ciing nhu kién thirc, k¥ ning mg dung cong nghé thong tin vao cong tac vin
thu - luu trit. Trong ndm, t6 chirc cho cong chirc phu trach van thu — luu trit tham gia
day du cac 16p tap hudn do UBND tinh t6 chirc nhu: cong tac van thu — luu trit; Gmg
dung Cong nghé thong tin trong quan 1y nha nudc; tip huin st dung phian mém
“Quan ly van ban, chi dao diéu hanh VNPT-iOffice”... Tir do, cong tac van thu — luu
trit ngdy cang dugc nang cao vé chit luong, cong tac quan Iy van ban va luu trit hd so
ngay cang mang tinh khoa hoc.

4. Kiém tra, hwéng din viéc thwe hién cic quy dinh vé cdng tac vin thu,
luu triv

a) Tinh hinh thuc hién kiém tra, hudng dan viéc thuc hién cac quy dinh vé
cong tac van thu, luu trit:

UBND phuong xay dung cac vin ban huéng dan va chi dao cac ban, nganh truc
thudc thuc hién theo Thong tu 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cia B ndi vu vé
huéng dan thé thic va trinh bay k¥ thuat vin ban hanh chinh. T6 chirc kiém tra dbi
v6i cac don vi, b phan chuyén mon trong viéc thuc hi¢n cac quy dinh ctia Nha nude
vé cong tac van thu — Iuu trit; cadc van ban cua Trung wong, tinh, thi xa ban hanh.



b) Nhan xét, danh gia vé cong tac kiém tra.

Van phong UBND phuong quén ly cong tic van thu — luu trir thuong xuyén
hudng dan cac don vi, bo phan chuyén mon thyc hién tdt cac khau nhu: tiép nhan, xtr
1y, soan thao, ban hanh van ban, kiém tra chat ché& dang trinh ty thu tuc, tham quyén,
thot gian, hinh thue, thé thuc, k¥ thuat trinh bay trude khi ban hanh van ban. Nhin
chung qua cong tac kiém tra, cac don vi, bo phan chuyén moén déu thyc hién tot cac
quy dinh vé cong tac Van thu — Luu tri.

5. Pau tw Kkinh phi va t6 chirc, chi dao viéc thwe hién trong cong tic viin
thu, luu trir.

- Trang bi co s¢ vat chét cho hoat dong van thu — luu trit: ¢6 01 may vi tinh, Ql
may in, 01 mdy scan va 01 may photo copy. Bao dam thong tin lién lac, chuyén
phat van ban.

- Kinh phi cho cong tac van thu dugc st dung vao cac cong viéc: Mua sam,
nang cap h¢ thong, ha tang k¥ thuat, trang thiét bi, vat tu ti€éu hao phuc vu cong tac
van thu.

6. Ung dung cong nghé thong tin trong cong tic vin thw, luwu trir

a) Cong tac trién khai va hiéu qua dat duoc

Viéc g dung cong ngh¢ thong tin trong cong tac van thu — luu trir ludén dugce
dam bao, duy tri thudng xuyén va lién tuc dbi véi phan mém vin phong dién tir VIC
va hop thu dién tr An Giang; dong thoi dang thuc hién st dung phan mém “Quan Iy
vén ban, chi dao diéu hanh VNPT-iOffice”; tir d6 tao thuén loi cho cong tac quan ly,
tra clru cac van ban, ho so, tai liéu luu trix, cling nhu viée tiép nhan va phéat hanh vin
ban.

b) Ton tai, han ché trong tmg dung cong nghé thong tin.

Heé thdng dudng truyén khong 6n dinh, thudng xuyén rét mang, nén trong cong
tac tiép nhan, xtr 1y van ban trén hé thong mém quén 1y van ban VNPT-iOffice, con
cham.

7. Nghiép vu vé cong tac vin thw, lwu triv

a) Soan thido va ban hanh van ban: Can bg, cong chirc chuyén trach dugce giao
soan thao van ban chju trach nhiém vé noi dung, thé thirc van ban theo Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac vin thu. Sau khi thong
qua Vin phong Uy ban nhan nhan xem xét, diéu chinh, duyét ndi dung va ky nhay
ngay cudi dong cau cham hét (./.) ctia ndi dung vin ban, duoc lanh dao phé duyét thi
1am thu tuc ddng k¥ vin ban di va phat hanh van ban theo ding thanh phan noi nhan
van béan, ché d6 bao mat va theo ddi viéc phat hanh van ban. Truong hop cac nganh
dugc Uy ban nhan dan phuong giao tham muu xay dung van ban quy pham phap luat
thi vi€c soan thdo van ban quy pham phap luat dugc thuc hién theo luat ban hanh van
ban quy pham phdp luat hién hanh.



b) Quan 1y van ban:

Toan bd van ban dén va vian ban di duoc quan 1y theo 02 hinh thirc 1a: Thir nhét
1a Luu file cimg (van ban gidy), dugc phéan loai theo dic tinh vin ban, sap xép mot
cach khoa hoc; thir hai 13 Iuu file mém (trén may vi tinh va st dung phim mém
“Quan 1y vin ban, chi dao diéu hanh VNPT-iOffice”). Van ban dén va vin ban di
dugc quan 1y trén phan mém VNPT-iOffice tinh tir ngay 01/01/2024 dén ngay
06/6/2024, v6i s luong nhu sau:

- Tong s6 van ban dén: 1.940 vin ban.

- Téng s6 van ban di: UBND phuong da phat hanh 696 van ban

¢) Lap ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit co quan: Viéc 1ap ho so
duoc mé s6 hang ndm, can ctr vao cong viéc duge giao chuén bi bia ho so, ngoai bia
ghi 16 tiéu dé ho so, cac van ban trong hd so dugc sip xép hop 1y, c6 khoa hoc tiiy
theo dic diém ctia ting loai van ban, thudng xuyén bo sung nhimg vin ban con thiéu
va loai ra nhitng van ban khong can thiét trong ho so. Thuc hién luu trit hién hanh tai
bd phéan van thu ding quy dinh.

d) Quan 1y va sir dung con dau: Viéc quan 1y va sir dung con dau dugc ap dung
ding theo Nghi dinh s& 58/2001/ND-CP ngiay 24/8/2001 va Nghi dinh sb
31/2009/ND-CP ngay 01/4/2009 ctia Chinh pha vé quan 1y va st dung con dau; dong
thoi Cha tich UBND phuong ban hanh Quyét dinh s6 32/QD-UBND ngay
14/02/2011 giao cho Can b van thu, luu trit nhi€ém vu git va st dung con du cua co
quan theo ding quy dinh. Can bo van thu duoc phan cong déng diu sau khi c¢6 chir
ky cua lanh dao, khong duge tr ¥ mang du ra khoi khu vuc déng déu va khong dugce
tir ¥ giao con dau cho ngudi khac str dung khi khong cé chi dao cta lanh dao co quan
bang vin ban.

d) Cong tac thu thap tai li€u va luu trtt co quan: Van phong UBND phuong
Nhon Hung chi thu thap duoc tai liéu thude bo phan van phong UBND phuong vao
luu trit dung thoi han va thi tuc quy dinh, con tai liéu cac ban, nganh truc thudc Uy
ban nhan dan do cac don vi tu thu thap va bdo quan.

e) Cong tac bd tri kho luu trit va bao quan hd so, tai lidu tai co quan, to chirc: Dé
dam bao cho cong tac van thu, luu trir dat hi¢u qua va chét lugng t6t nhat, Uy ban
nhan dan phudong Nhon Hung d3 trang bi kho luu trif tam v6i co s& vét chat twong
d6i dap ung duoc nhu cau cta cong viée, nhung khong gian con chat, hep (Ngang
3,27m? dai 7,8m? ). Cac ti, ké duoc sip xép khoa hoc, theo thtr ty nam, thang, tir
trong ra ngodi nhung c6 phan bi xudng cap, hu hong do sir dung lau nam. Thyc hién
cac bién phap phong, chéng chay, nd; xtr ly ndm mdc, con trung xam hai dén cac
trang thiét bi luu tri¥ tai lidu.



II. NHAN XET, PANH GIA CHUNG

1. Uu diém

- Puoc su quan tdm cua Pang ty, cong tac van thu, luu trlt ludn dugce thuc hién
chit ché, cong tac luu trir hd so co quan va cac bo phan chuyén mén dam bao an
toan.

- Cong chuc phu trach van thu dugc tham du cac khoa tap huén vé nghiép vu
soan thao, gui, dang ky, luu trit van ban trén phin mém “Quan 1y vin ban, chi dao
diéu hanh VNPT-iOffice”; tir d6 viée tra clru van ban va luu trir dugc thuén loi.

- Trinh d6 cong chirc 1am cong tic van thu, luu trit c6 nhiéu chuyén bién tich
cuc, co ban dap ung duoc yéu cau, nhiém vy cla co quan hién nay.

2. Han ché

- Mot s6 can bd, cong chtrc chua am hiéu nhiéu vé nghiép vu cong tac Van thu -
Luu trit, nén viéc Iuu trit hd so, tai li¢u con thiéu tinh khoa hoc va chua dam bao an
toan..

- Cong tac thu thap, chinh Iy tai liéu chua dugc quan tdm thyc hién. Do chua
kho luu trit ddm bdo, tinh trang tai li€u bd goi, tich dong ¢ co quan con kha nhiéu,
nguy co tai liéu Iuu trr bi hu hong, bi mbi, mot, con trung pha hoai khong c6 kha
nang phuc hoi.

I11. PE XUAT, KIEN NGHI

- Hang nam t6 chirc tdp huin bdi dudng nghiép vu cho can bd Vian thu —
Luu trit dé nang cao trinh d¢ chuyén mon trong thyc hién nhiém vuy.

Trén day 13 bao cdo két qua thuc hién coéng tac Vin thu — Luu trit 6 thang
dau ndm 2024 cuia UBND phudng Nhon Hung./.

Noi nhin: KT. CHU TICH
- Phong Néi vu thi x3; PHQ’ CHfJ TICH
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