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

XA PAK TORE Doc lap - Tw do - Hanh phc
S6:311/BC-UBND bPak To Re, ngay /8 thang 70 nam 2024
BAO CAO

Cong tac van thw, luu trir nam 2024

Thuc hién Cong vin sé 518/PNV hgay 16/10/2023 cua Phong Noi vu Huyén
V/v bédo cdo cong tac Van thu-Luu trlt; Uy ban nhan dén xa Dak To Re bao cao
Két qua thuc hién cong tac van thu luu trir nam 2024 nhu sau:

I. KET QUA THU'C HIEN

1. Cong tac tuyén truyén, pho bién vin ban quy dinh ciia phap luit vé
van thuw, luu triv

- Cac van ban tuyén truyén, phcf bién trong nam.

Trong ndm, UBND xa tuyén truyén, pho bién cac quy dinh cua phap lut ve
cong tac van thu, luu trir den toan thé can bo, cong chirc dé nhan thfrg dung dan ve
vi tri, vai tro, trach nhiém doi véi cong tac van thu, luu trir qua cac budi hop UBND
Xa.

- Hinh thitc tuyén truyén, phé bién.

Long ghép qua céac budi hop UBND x4, tuyén truyén pho bién Luat Luu trit
s0 01/2011/QH13, Nghi dinh so 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu
quy dinh chi tiet thi hanh mét so dicu cua Luat Luu trir; Nghi dinh so 30/2020/ND-
CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu; va cac van ban hudng dan
nghiép vu van thu, luu trir.

2. Ban hanh cac viin ban vé vin thw, luu triv

Nham trién khai thyuc hién cong tac van thu, luu trit tai co quan dam bao dung
quy dinh, UBND xa da ban hanh c4c van ban nhu: K¢ hoach cong tac van thu, luu
trir va quan ly tai liéu luu trir nam 2023; Quyét dinh ban hanh Quy ché cong tac
van thu, luu trir; Quyét dinh danh muc ho so lu'l{ trir; K& hoach thuNnC)p ho so tai
liéu vao luu trit co quan...va cac van ban khac dé chi dao, huéng dan vé cong tac
van thu luu trir.

3. Cong tac to chirc can b, tip huin, bdi dudng nghiép vu vin thw, luu
trir

Y luwong va trin,h do qda can bo van thu; lveu triv qda co quan, 16 chire, dia
phuwong. Thuc hién cheé do tién lwong va cdc ché do phu cdp cho can bo, cong chure,
vién churc lam cong tac van thu, luu trir.

Céc nhiém vu vé cong tac van thu, luu trit do van thu UBND xa thuc hién
theo quy dinh trong Quy ché phé&n cong nhiém vu lam viéc cia UBND x&.

Nhén su lam cong tac Van thu, Iuu trir: 01 nguoi.
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\(é ché @6 chinh sach d6i voi nguoi lam cong tac van thu, luu trii: Pugc huéng
phu cap 0,94 mtrc luong co s¢ (kiém thém tha quy).

- 86 lwgng cong chike, vién chire dwege cir di tap hudn, boi dwéng cong tdc van
thu, luu trit; Tén cac lop da tham gia tdp hudn, boi duong.

Cong tac béi dudng, tap huén V?: van thu luu trit: Hang ndm sau khi ¢6 van
ban thdng bao vé m¢ 16p tap huan ve van thu luu trit, UBND xa cu can bo tham
gia day du, dac bi€t 1a tur khi c6 Nghi dinh so6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua
Chinh phu ve cong tac van thu; trong nam UBND xa da 1ap danh sach cir 01can bo
chuyén mén khoi UBND xa tham gia tap huan vé phan mém trén hé thong quan ly
van ban.!

4. Kiém tra, hwéng din vé vin thw, lwu trir (d6i véi cac co quan, dia
phuong co don vi truc thugc)

Trong nam c6 01 dot kiém tra vé cong tac van thu luu trit tai UBND xa Pak
To Re, va kiém tra cac loai con dau.

Déi tuong duogc kiém tra, hudng dan: UBND x3 Pik To Re.

Noi dung kiém tra, huong d?m:,Kiém tra 7Vé luu trit hd so tai ké hoach sb
120/KH-UBND, ngay 19/6/2024 vé ké hoach Kiém tra cong tac cai cach hanh chinh
nha nudc trén dia ban huyén Kon Ray nam 2024; tai cong véan s6 1400/UBND,
ngay 01/08/2024V/v trién khai Thong bao s6 1098/TB-PCO6 ngay 25/7/2024 cua
Phong Canh sat quan 1y hanh chinh vé TTXH Cong an tinh.

5. Cong tac soan thao vian ban, quan ly vin ban va quan ly, sir dung con
dau

Cong tac soan thao va ban hanh van ban: Thé thire va ky thudt trinh bay vin
ban thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh so 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 cua
Chinh phu quy dinh chi tiet mgt so dieu va bi¢n phap thi hanh Ludt ban hanh van
ban quy phem phap lugt va Nghi dinh so 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam
2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu.

_Can ¢ vao quy ché hoat dong cua UBND x& nhiém ky 2021-2026, tham
quyén ban hanh van ban, cac van ban nhan danh UBND dé dieu hanh cdng viéc,
déu phai ding theo quy dinh cua phap luat ve the thirc van ban; luon cap nhat cac
van ban quan ly Nha nudce, huong dan ve thé thuae va ky thuat trinh bay vén ban.
Cong tac soan thao va ban hanh van ban duogc thuc hién theo Nghi dinh so
30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu.

I4
A

- COng tac qudan Iy van ban di, dén; cong tac ldp hé so va giao nép hé so vao
Luu trit co quan: Nghj dinh sé 30/2020/NP-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cua
Chinh phui vé céng tac van thw; Chithj s6 08/CT-UBND ngay 09 thing 4 nim 2021
cia Uy ban nhan dan tinh vé mét sé bién phdp day manh cong tac ldp ho so cong
Viéc tai cac cdp trén Hé thong Qudn Iy véin ban va Piéu hanh.

1 Tai cong vin sb 156/PNV, ngay 26/4/2024 V/v dang ky tham gia bdi dudng cac 16p tap huan nghiép vu
1ap ho so luu trir trén moéi trudng mang cho cdng chic, vién chac cap huyén va CBCC cap x4 trén dia ban.
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Quan 1y van ban di: Ghi sé va ngay thang vin ban; thé thirc van ban da dam
bao theo quy dinh. Cac b phan chuyén mon da thuc hién viéc dang ky van ban di
va luu van ban di theo so thu ty dang ky tai van thu.

Tinh tir ngay 01/01/2024 dén ngay 18/10/2024 téng s6 vin ban di: 1.416 van
ban dugc ban hanh.

- Viéc quan Iy va swr dung con dau, thiét bi luu khéa bi mdt, thuc hién cong
tdc bao vé bi mdt Nha nudc trong linh vuc van thu, luu trir.

Xac dinh tAm quan trong cua viéc quan 1y va st dung con diu tai don vi,
UBND xa da thuong xuyén chi dao céng churc kiém nhiém,Vén thu - Luu trir thuc
hién nghiém theo dung quy dinh tai Di¢u 24, Nghi dinh s6 99/2016/Nb-CP ngéy
01/7/2016 cta Chinh phu. Bugc quan ly, sir dung theo dang quy dinh, khong dé
xdy ra tinh trang mat mat, hu hong.

Viéc quan ly, bao quan con dau tai xa dugc thuc hién nghiém tic theo Nghi
dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 cta Chinh phu vé quan 1y va st dung con
dau. Hién tai cac con dau van dang sir dung tot.

6. Cong tac 1ap ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao Luru trir co quan, Luu
trir lich sw

- Lap ho so, giao ndp hd so tai lidu vao luu trit co quan: Cong tac 1ap hd Y
hién hanh va gigto ndp ho so, tai li€u tai co quan da dugc UBND Xa quan tam, trién
khai, chi dao dén tung can by, cong churc trong co quan nham dam bao thuc hién
nghiém tic, ding quy dinh. UBND x4 dé xay dung va ban hanh Danh muyc ho so
nam 202f1, Ké hoach v€ viéc thu thap tai liéu vao luu trlr co quan nam 2024 lam
can cu dé 1ap ho so cong viéc theo quy dinh.

7. Tinh hinh quan ly tai liéu gidy dang bao quén tai kho Luu trir

Nhim tao diéu kién cho cong tac giao ndp ho so, tai l‘iéu vao luuvtrﬁ: co quan,
UBND x@ da b6 tri 01 phong lam kho luu trit co quan; dong thoi trién khai dong
ké sat dé phuc vu cong tac Luu trir ho so, tai liéu cua co quan dugc ddm bao.

- S6 mét tai lidu duoc bao quan tai kho 1a 03 mét

8. Ung dung cong nghé thong tin trong cong tic vin thw, lwu triv

Hién nay, van ban di va van ban dén ctia co quan déu dugc xtr Iy qua hé thong
voptioffice. Viéc trién khai ing dyng CNTT trong cong tac van thu, luu trir dugc
trién khai thong qua phan mém nham giup cho cong tac vin thu, luu trit nhu 1ap ho
so cong viée va thu ndp ho so, tai liéu vao luu trir co quan; to chirc khai thac, st
dung tai liéu luu trir tat UBND xa ngay cang khoa hoc, hi¢n dai va hi¢u qua. V1,¢C
st dung phan mém quan ly tai liéu dién tir tao thuan loi cho viée tra ctru, tim kiém
dugc kip thoi va nhanh chong.

- Viéc quan Iy va sw dung con déu, thiét bi luu khéa bi mat, thuc hién cong
tac bao vé bi mdt Nha nuorc trong linh vuc van thu, luu trir.

Xac dinh tim quan trong ctia viéc quan 1y va str dung con dau tai don vi,
UBND xa dé thuong xuyén chi dao cong chirc ki€ém nhiém Van thu - Luu tri thuc
hién nghi€m theo ding quy dinh tai Diéu 24, Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngély
01/7/2016 cua Chinh phu. Pugc quan ly, st dung theo dung quy dinh, khong dé



xay ra tinh trang mat mat, hu hong.

Vjéc quan ly, bao quan con diu tai xa duoc thuc hié‘n nghiém tic theo Nghi
dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 cua Chinh phu vé quan ly va sir dung con
dau. Hién tai cac con dau van dang stir dung tot.

9. Viéc thuwe hién ché d bio cio thong ké dinh ky, dot xuat

V& ché d¢ thong tin, bao cao dinh Ky va dot xuat vé cong tac van thu, luu trit
dugc UBND xa chi dao bo phan Van thu luu trit xa tham muu va bao céo theo quy
dinh.

10. B6 tri kinh phi dé thuc hién cong tic vin thw, hoat dong luu trir:
Khong

11. Tinh hinh thye hién Ké hoach 3016/KH-UBND

Can cir Ké hoach s0 37/KH-UBND ngay 27/02/2023 ctia Uy ban nhan dan
huyén Kon Ray v€ cong tac van thu, luu trir nam 2023; UBND xa bak To Re da
ban hanh ké hoach sé 25/KH-UBND, ngay 01/03/2023 vé cong tac van thu luu trix
nam 2023 nham day manh cong tac lap hd so cong vi¢e trén HE théng Quan ly van
ban va diéu hanh; chinh 1y tai liéu dé giai quyet tinh trang hd so, tai lidu gidy con
ton dong, tich dong; nang cao chat luong ho so, tai liéu gidy va tai liéu dién tir nop
vao Luu trit co quan, Luu trit lich su.

12. Tinh hinh thye hién Chi thi 08/CT-UBND

UBND xa thuong xuyén trien khai Chi thi so6 08/CT-UBND ngay 09 thang 4
nam 2021 cua Uy ban nhg?m dan tinh vé mot so bién phap day manh cong tac lap
ho so cong viéc trén He thong Quan 1y van ban va Bieu hanh. Hién nay can b cong
chuc da trien khai va s dung Hé thong Quan 1y van ban.

II. NHAN XET, PANH GIA

Trong nam 2024, hoat dong cong tac van thu, luu trir cua xa tiép tuc nhan
dugc su quan tam chi dao sat sao.

Cong tac tuyén truyén, pho bién phéap luat vé cong tac van thu, luu trir da tao
dugc su chuyén bién tich cuc trong nhan thirc cf}a can bo, cong chL'rc ve€ vai tro cua
cong tac van thu, luu trir do1 voi sy chi dao, diéu hanh giai quyét cong viéc hang
ngay cua co quan. Tu d6 néng cao tinh than trach nhiém, ¥ thirc tuan thu phap luat
ve€ cong tac nay.

Viéc thuc hién nghiép vu van thu’, luu trix ngéy‘cémg di vao né nép, khoa th:
nhu: Quan ly van ban di, van b‘én d,én dién tu, 1ap ho so hién hanh va giao nop ho
80 vao luu trit co quan, c6 nhi€u tién by; viéc ing dung coéng nghé thong tin vao
quan ly van ban di, van ban dén dién tu; viéc quan ly va sir dung con dau, chir ky
s6 dd mang lai nhi€u l¢i ich thiét thyc nhu: giam tai van ban gidy, gui, nhan vén
ban nhanh, tiét ki€ém thoi gian, chi phi; tra clru van ban tién loi, nhanh chong.

Bén canh d6 van con mot so ton tai, han ché nhu;

Mot s6 CBCC chua thét sy quan tim dén cong tac 1ap hd so cong viée, giao
ndp ho so, tai li¢u luu trit co quan theo quy dinh
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Mot sd CBCC chua nghién ctru ky nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05 thang
3 nam 2020 vé cong tac van thu luu trir din dén cong tac lap ho so, giao ndp ho so
tai liéu vao luu trir chwa ddm bdo theo quy dinh.

Cong tac 1ap ho so cong viée ctia mot s6 CBCC con ling ting, chua khoa hoc.

I1I. PHUONG HUONG, NHIEM VU NAM 2025

Tiép tuc trién khai c6 hiéu qua phan mém quan 1y vin ban, diy manh ¢ng
dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu - luu trir.

Tang cuong cong tac tuyén truyén phd bién Luat Luu trit, va cic van ban cua
nha nuéc vé cong tac van thu - luu trir cho can bo, cong chic va cac ban nganh
doan thé trong xa.

Tiép tuc quan trigt, to chuc trién khai thuc hign nghiém tdc Chi thj s6 35/CT-
TTg ngay 07/9/2017 cua Thu tuéng Chinh phu ve tang cuong cong tac lap ho so
va giao nop ho so, tai liéu vao luu trir co quan, Iuu trit lich sur; thuc hién s6 hda té}i
liéu luu trlt, ndp luu tai liéu va tich hop dir liéu theo 16 trinh quy dinh tai Quyeét
dinh s6 458/Qb-TTg ngay 03/4/2020 cua Thu tuéng Chinh phu.

BO tri du dién tich phong, kho lru trit va céc trang thiét b dé bao quan an toan
tai li¢u theo quy dinh tai Khoan 3, Muc 111 ciia Thong tu s6 09/2007/TT-BNV ngay
26/11/2007 cua B Noi vu huong dan veé kho luu trir chuyén dung.

Hoan thién hé thong quan ly tai liéu dién tr theo quy dinh tai Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu va cac quy dinh khac cua phap
luat, bao dam lap ho so dién tir trén hé thong va nop ho so dién tir vao hé thong
quan ly tai liéu luu trir dién tur.

Thuc hién nghiém cong tac bao vé bi mat Nha nudce trong linh vuc van thu,
luu tri.

Tham dy day du to chirc céc 16p tap huan chuyén sau d6i voi van thu, hru tri,
mao 16p tap huan hudng dan cho can bg, cbng chic k§ nang sap xép ho so cong viéc
ca nhan.

IV. KIEN NGHI, PE XUAT ( khong )

Trén day 1 bao cdo Két qua thuc hién cong tac van thu luu trit ndim 2024 cua
UBND xa bak To Re./.

Noi nhan: TM.UY BAN NHAN DAN

- Phong n6i Vu huyén (b/c) KT CHﬁ TICH
-Luu VT
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