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S6: 1390 /BC-UBND Tan Thanh, ngay 28 thang 11 nam 2023
BAO CAO

Tong két cong tac vin thw, lwu trir nim 2023

Can cr cong van sd 3345/VP-VTLT ngay 27 thang 11 nam 2023 caa Uy
ban Nhan dan thi x4 Tan Chau vé viéc bao céo tong két cong tac van thu, luu
trir nam 2023.

Nay Uy ban nhan dan xa Tan Thanh b&o céo két qua thyuc hién cong tac

van thu, luu tr&r nam 2023 nhu sau:

I. KET QUA THUC HIEN CONG TAC VAN THU, LUU TRU:

1. Tuyén truyén phé bién cac vin ban quy pham phap luat vé vin thw
— luu trir.

Trién khai thuc hién cac quy dinh phép luat van ban chi dao, huéng dan
vé cong tac Van thu, luu trit. Uy ban Nhan dan xa kiém tra viéc ban hanh cac
van ban dung theo quy Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 cua
chinh pha vé cong tac vin thu va Quy ché vé cong tac Vian thu luu trir, Quyét
dinh s6 13/2012/QB-UBND ngay 02/07/2012 caa UBND tinh An Giang vé Ban
hanh quy ché vé kiém tra va xu 1y vian ban quy pham phap luat trén dia ban tinh
An Giang.

2. Két qua thuc hién cong tac vin thw, luu trir.

- Trong nam 2023 UBND x& Tan Thanh da ban hanh 1226 van ban di
dugc cap nhat va xir ly trén phan mém 1226 van ban, sb lugng vin ban phat
hanh qua phan mém dat 100%.

- Tiép nhan, dang ky 2335 vian ban dén;

- Trinh, chuyén 2335 vin ban dén cho lanh dao xir ly giao trach nhiém
cho cac bo phan, ca nhan tham muu thuc hién. (Trong d6: 150 bao céo; 120
thong bao; 231 ké hoach; 348 quyét dinh; 17 to trinh; 1347 cong van, 121 giay
moi; 01 huéng dan. Cac s¢ Ban nganh, cac phong ban chuyén mén va cac xa
trén dia ban huyén ). Can bo phu trach cong tac VILT theo ddi, don déc viec
giai quyét vin ban dén cua cac bo phan va ca nhan trong don vi. Tiép nhan cac
du thao van ban trinh 1anh dao duyét trudc khi ban hanh.

3. Nhan su, boi duéng cong chiic, vién chire 1am cong tac vin thw, luu
trir tai cac co quan, to chiic.

a. Nhan su:

- X& hién ¢6 01 can bd chuyén lam cong tac van thu, luu trir theo ché do
ngudi hoat dong khéng chuyén trach.

- Can b phu trach cong tac van thu luu trit chua dugc hd tro ché do phu
cap doc hai, nguy hiém theo quy dinh.

b. Béi dudng nghiép vu:



- Trong nam 2023 don vi c6 dang ki tap huan cong tac Van thu Luu trit 12
4 dot véi hinh thire tap trung cho 04 Can bo Cong chire cap xa ( ¢éng chic Vian
phong - Théng k&, cong chic Dia chinh — Xay dung méi truong , Cong chire Tu
Phéap, can bo Vin thu — Luu trit).

- Két qua dat duoc: Qua dot tap huan can bo, céng chire don vi hoc hdi
tiép thu dugc hoan chinh hon trong cong tac luu trit, ndm bit dugc mot sb diéu
chinh trong céch thé hién thé thirc van ban dang theo quy Nghi dinh sé
30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 cua chinh pht vé cong tac van thu. Nam duoc
cach 1ap ho so cong viée dién tir va 1ap hd so cong viéc ca nhan.

4. Kiém tra hwéng din viéc thuc hién cac quy dinh vé cong tic vin
thu:

- Pon vi duoc kiém tra 01 1an vao qui 111 hang nam.

- Noi dung kiém tra:

+ Kiém tra thé thirc va k§ thuat trinh bai va ban hanh vin ban theo dung
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 cua chinh phu vé cong tac van
thur.

+ Kiém tra cic vin ban ban hanh lién quan dén cong tac Van thu — Luu
trit nhu: ( Quyét dinh ban hanh danh muc ho so, ké hoach vian thu — luu trit, cic
ché do bao bao dinh ki 6 thang, bao cao nam, bao céo théng ké, ban hanh danh
muc ho so dién tir, ho so gidy va mot sé noi dung lién quan).

- Qua c6ng tac kiém tra gip cho can bo phu trach van thu, luu trit nam
bat day du kién thuc thuc tién va khic phuc duoc nhirng thiéu sét, dé hoan thanh
tt hon.

5. Ung dung cdng nghé thong tin trong cong tic vin thw, luu trir:

a. Cong tac trién khai va hiéu qua dat dwoc:

- Thuc hién Quyét dinh s6 1259/QD-UBND ngay 02/07/2015 caa UBND
tinh. Hién trang phan cang tai don vi dé trién khai van hanh phan mém: Binh
thuong.

- Ttr nam 2019 dén nay can bdé Vin thu — Luu trir dwoc tap hun va van
hanh phan mém Quan 1y van ban, chi dao diéu hanh VNPT — iOffice 4.0, d&én
thoi diém hién tai nhin chung viéc quan ly va st dung céng nghé thong tin trong
cong tac van thu litu trit twong doi tot va thuan tién cho viéc quan 1y van ban.

- Ung dung phan mém quan 1y van ban: Téng sé vian ban di 1a 1226 van
ban dat 100%, tong s6 van ban dén 1a 2335 vin ban dat 100%. S6 lwong van ban
phat hanh qua phan mém 1226 vin ban, dat ty 1¢ 100%.

b. Ton tai han ché trong &ng dung cong nghé thdng tin:

- Con 1 sb it can bo, cdng chire chua quan tdm chat ché dén viéc xu ly
phan mém VNPT — iOffice 4.0. Nén d6i luc viéc xua 1y van ban con cham tré
treo van ban. Can bo van thu — luu trit d3 chuyén van ban thém trén mail an
giang va zalo cho can bo chuyén mén kip thoi gian bao cao dang theo quy dinh.

6. Nghiép vu cong tac van thw lwu trir:

a. Soan thao va ban hanh van ban:



- Cén bg, cbng chirc don vi soan thao va ban hanh van ban thuc hién theo
Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé céng tac van
thu.

- Tuy nhién do dit thu vé chuyén mdn nén van con vai nganh khong thuc
hién dung theo thé thuc Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua
Chinh phu vé cong tac van thu nhu ( cdng an, quan su).

b. Quan ly vian ban:

+ Quan ly va lwu trir:

- Tai liéu luu trir ctia co quan duoc bao quan tai tu cua don vi.

- Thanh phan tai liéu: Ngoai tai liéu hanh chinh, trong phong hozic khéi tai
liéu khdng c6 nhiing loai tai liéu khéac.

- Mirc d6 xt Iy vé nghiép vu: Tai liéu duoc phan loai, chinh 1y, 1ap ho so,
xac dinh gia tri, tiéu huy khong c6, co quan dang thanh 1ap Hoi ddng xac dinh
gia tri tai liéu dé xac dinh thoi han va phong ndi vu xem xét chinh 1y, huéng dan
va tiéu huy dang quy dinh.

- Tinh trang vat ly caa khoi tai liéu: Bao quan noi kho rdo, dam bao con
st dung tot.

- V& cac van ban dén va vin ban di duoc quan ly mot cach chiat ché duogc
ghi vao s6 dé vao so mi luu trir tai co quan.

+ Quan ly vin ban trén phan mém loffice 4.0:

- Quan 1y van ban di, dén trén phan mém loffice 4.0: M& s6 vin ban di,
dén riéng biét va cho ting loai s6 khac nhau khéng triing 1ap tién cho viéc trich
luc vin ban di, dén mét cach d& dang.

- Quy trinh duoc Xt 1y van ban dén theo trinh tu van ban dén trude xu ly
trudc va vin ban dén dugc xir 1y trong ngay, van ban duoc luu va cho sé dén
riéng biét cho tir loai s6.

- Quy trinh dugc xir 1y van ban di: vin ban di dugc nhap va cho s lién tuc
chon lanh dao ky duyét van ban va gui dén co quan cap trén.

c.Lap ho so va glao ndp hd so, tai liéu vao lwu trir co quan:

- Pau nim don vi di ban hanh danh muc hé so co quan bao gém ( hd so
gidy va ho so dién tu).

- V& Cong tac nop luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan can bo phu
trach d trién khai mot sé nganh giao nop va luu trit co quan.

- Nhan xét két qua Iap hd so va giao nop hd so, tai liéu vao Luu trlt co quan:

+ Puoc sy quan tdm cua lanh dao don vi va lanh dao Cap trén qua dot tap huan
cong tac chuyén mdn can bo phu trach van thu Iuu trir va 1 s6 can bo chuy@n mén
da 1ap hd so cong viéc gidy va hd so cong viée dién tir va giao nop hd so vao luu trix
CO quan.

d. Quan ly, sir dung con déu va thiét bi lvu khéa bi méat:

To chiic quan Iy va sir dung con dau co quan theo quy dinh phép luat:
Con dau cua co quan dugC giao cho can b van thu, Iuu trir quan ly, khi can b
van thu, luu trir vang mat giao cho Can b Van phong quan ly.

d. Cong tac bo tri kho luwu trir va bao quan hd so, tai liéu tai co quan,
t6 chirc:



- Tinh hinh b tri kho luu trit; Pon vi ¢6 bé tri kho luu trit
+ Dién tich kho: 16 m?
+ Loai hinh kho (Kho tam)

+ Trang bi c4c trang thiét bi dé bao quan hd so, tai liéu trong kho: tai liéu
duogc cho vao thung dé bao quan.

+ Cong tac phong trir méi mot, vé sinh kho: xit thudc va thudc vién
-Ton tai, han ché.

+ Do co s6 vat chat cia UBND xa chua duoc bo tri kinh phi dé mua
trang thiet bi luu tr nhu tu, gia, ké. Nén con mot so ho so dugc bao quan trong
thung dung ho so va luu trir tai co quan.

I1. Panh gia:

1) U'u diém:

Puoc su quan tdm cua Lanh dao UBND x4 va huéng dan nghiép vu cua
Phong Noi vu thi xa, cong tac van thu, Iuu trir trong thoi gian qua thuc hién kha
t6t. Cac van ban dén va di déu dugc luu trit dung quy dinh hién hanh.

2) Han ché

Do co s vat chat caa UBND xa chua dugc bo tri kinh phi dé mua trang
thict bi luu trlt nhu 4, gia, ké. Nén con mét so ho so dugc bao quan trong thung
dung ho so va luu trir tai co quan.

I11. Kién nghi:

- Vira qua co quan duoc chi cyc van thu Iuu tinh 1én khao sat dé hd tro
xay dung kho luu trir dat va dung theo quy dinh, don vi kién nghi nho lanh dao
Cap trén xem xét vu tién vi hién trang don vi chi bé tri kho tam dé luu tri.

- Niam 2017 Céan bd Vin thu — Luu trir ¢6 1ap ké hoach Dy toan mua cac
thiét bi can thiét cho lwu trir co quan, don vi thyc hién theo Cong van $6
241/PNV ngay 11 thang 9 ndm 2017 ctia phong No6i vu thi xa Tan Chau vé viée
xay dung Ké hoach du toan mua cac thiét bi can thiét cho luu trit co quan,donvi,
Tuy nhién cho dén nay van khong dugc b tri kinh phi, khong dugc cap trang
thiét bi luu trir. Rat mong lanh dao cip trén quan tim sdu sac dén cong tac Vian
thu — Luu trit, dé viéc luu trit ho so co quan ngay cang t6t hon.

- Pé can bo van thu luu trir duoc hudng hd tro kinh phi vé ché do phu

cap doc hai dung theo qui dinh.

II. PHUONG HUONG, NHIEM VU NAM 2024

- Tiép tuc trién khai va thuc hién cac quy dinh phap luat vin ban chi dao,
hudng dan vé cong tac van thu luu tri.

- Tang cuong Kiém tra viéc ban hanh cac van ban ding theo quy dinh
Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 cua chinh phu vé cong tac van
thu va Quy ché vé cong tac Vin thu luu trir, Quyét dinh s6 13/2012/QD-UBND
ngay 02/07/2012 cua UBND tinh An Giang vé Ban hanh quy ché vé kiém tra va
Xt Iy van ban quy pham phap luat trén dia ban tinh An Giang.



- T6 chac quan Iy va s dung con diu co quan theo quy dinh cua phap
luat.

- Bay manh viéc (ng dung cong nghé théng tin trong cong tac van thu luu
tri.

- Thyc hién ché do béo céo dinh ky, dot xuét va tinh hinh thu thap chinh
ly tai liéu luu trir theo quy dinh. Thuc hién theo chi dao cua cap trén, bao cao kip
thoi ding quy dinh. 7 ,

Trén day la bao cao tong két thuc hién cong tac van thu, luu trir nam 2023
va phuong hudng, nhiém vu nam 2024 cia UBND x& Tan Thanh./.
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