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

XA QUANG MINH Poc 1ap- Tu do- Hanh phic
S6: 56/BC-UBND Quang Minh, ngay 08 thang 9 nam 2023
BAO CAO

Tw kiém tra cong tac vin thw, hru trir nim 2023

Thue hién Ké hoach sé 94/KH-UBND ngay 10 thang 8 nim 2023 cua
UBND huyén Gia Loc vé kiém tra cong tac van thu, luu trit nim 2023. UBND x3

Quang Minh bao cao két qua tur kiém tra nhu sau:

I. CONG TAC LANH PAO, CHI PAO VE VAN THU LUU TRU:

- Cong tac tuyén truyen pho blen gidi thiéu cac van ban vé cong tac van
thu, Iuu trit: Tuyén truyén phd bién t6t Luat luu trir nam 2011; Nghi dinh 5O
99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 cua Chinh phu vé quan ly, st dung con diu; Nghi
dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 vé cong tac van thu; tiép tuc quan triét, to
chtrc trién khai thuc hién Chi thi sd 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 ctia Thu tudng
Chinh phu; Chi thi s 14/CT-UBND ngay 19/10/2017 cua UBND tinh v€ tang
cuong cong tac 1ap ho s0 va giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trit co quan, Luu trir
lich sir va Cong van s6 5709/BNV-VTLTNN ngay 30/10/2017 cua B Noi vu vé
viéc huong dan trién khai thyc hién Chi thi s6 35/CT-TTg. Pong thoi huéng dan,
tuyén truyén, pho bién cac van ban dudi Luat cua Bo Noi vy, Cuc Van thu va Luu
trit nha nude, Uy ban nhan dan tinh vé cong tac van thu, luu tri; Ké hoach s
94/KH-UBND ngay 10/8/2023 ctia UBND huyén; Ké hoach s6 31/KH-UBND
ngay 14/8/2023 cua UBND xa.

- Xay dung, ban hanh va t6 chirc thue hién cac van ban vé cong tac van thu,
luu trir; quy dinh cong tac van thu, Iuu trit; danh muc, thanh phﬁn nop luu ho so,
tai liu vao luu trit co quan: Ngay 21/4/2023 UBND xi Ban hanh ké hoach s6
18/KH-UBND vé thyc hién cong tac van thu, luu trir nam 2023; Ngay 14/8/2023
ban hanh K& hoach s6 31/KH-UBND vé Ké hoach tu kiém tra cong tac van thu
luu trir ndm 2023 cua UBND xa Quang Minh.

~IL. TO CHUC BQ MAY, BIEN CHE, CHE PQ CHINH SACH bOI
VOI CONG CHUC LAM CONG TAC VAN THU, LUU TRU.

- Hién nay, UBND x Quang Minh bd tri Cong chtic Van phong — thong ké
phu trach cong tic van thu, luu trit c6 bang cip chuan véi chitc danh Vin phong
HDND-UBND - Théng ké - Thii quy cho nén khong dap tmg duoc chuan theo Thong
tw s6 13/2014/TT-BNV ngay 31/10/2014 ctia Bo Noi vu quy dinh m3 sb va tiéu chudn
chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh luu trir va Thong tu sb 14/2014/TT-
BNV ngay 31/10/2014 cua B0 Noi vu quy dinh chirc danh, ma ) ngach va tiéu chuén
nghiép vu chuyén mon cac ngach cong chirc chuyén nganh van thu.
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- Ché 6 phu cap cong chirc, vién chtrc 1am cong tac lam cong tac luu trix
theo Quyet dinh s6 35/QD-UBND ngay 05/01/2015 cua UBND tinh Hai Duong
vé ché do phu cap doc hai; trang bi bao ho lao dong va bdi dudng hién vat d6i voi
can bg cong churc, vién chirc lam cong tac luu trit thude tinh: Hi¢n tai xa chua chi
tra ché do cho cong chirc 1am cong tac van thu luu trit theo quyét dinh trén.

III. KIEM TRA, HUONG DAN VE NGHIEP VU VAN THU LUU TRU.
- Kiém tra, huéng dan nghiép vu van thu

+ Cac mau so theo quy dinh: Hién nay, UBND x4 c6 2 loai so: s6 dang ky
van ban di va s6 dang ky van ban dén (2 s6 nay duogc thyc hién trén phan mém
quan ly van ban).

+ Thé thic va ky thuét trinh bay van ban: Thuc hién theo Nghi dinh
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phu

+ Cong tac quan 1y van ban di, vin ban dén: Tt ca van ban di, vin ban d
én ctia UBND x4 phai dwoc quan 1y tip trung tai Van thu UBND (sau ddy goi tat
1a vin thu) dé 1am thu tuc tiép nhan, ddng ky, trir nhitng loai vin ban duoc ding
ky riéng theo quy dinh cua phap luit. Van ban di, vin ban dén thudc ‘ngay nao
phai duoc dang ky, phat hanh hodc chuyen giao trong ngay, cham nhat 13 trong
ngay lam vigc tlep theo. Van ban dén c6 dong dau chi cac mirc d6 khan: ““Hoa
tdc” (ké ca “Hoa tdc” hen gio) “Thuong khan” va “Khan” (sau dy goi chung 13
van ban khan) phai duoc dang ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan duoc.
Vin ban khan di phai dwoc hoan thanh tha tuc phat hanh va chuyén phat ngay sau
khi van ban duoc ky.

- Kiém tra, huéng dan viéc giai quyét cong van di, dén. Tong hop dén ngay
08/9/2023 UBND xa Quang Minh da ban hanh:

+Vin ban dén:  1.196 Vin ban (Luu trén phan mém hé théng QLVB)

+ Van ban di: 300 van ban, trong do:
* Quyét dinh: 108 van ban

* Bao céo: 58 van ban

* Cong van: 65 van ban

* To trinh 28 van ban

* Ké hoach 32 van ban

* Chuong trinh 01 van ban
* Thong bao 08 van ban

+ Cong tac quan 1y va st dung con déu theo Nghj dinh s6 99/2016/ND-CP
ngay 01/7/2016 cta Chinh pht: Con ddu cia HDND,UBND duoc giao cho ¢ong
chirc Van phong - thong ké (phu trach cong tac van thu luu trir) quan ly, str dung
con diu; ddu cua Pang uy duoc giao cho Van phong Pang uy, du cua céc ban,
nganh, doan thé dugc giao cho cac dong chi trudng cac doan thé quan 1y st dung.
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Nhitng nguoi dugc giao quan Iy sir dung con du thuc hién dung theo Nghi dinh
s0 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 cua Chinh phu.

+ Cong tac trién khai, thyc hién Nghi dinh s 30/2020/NDP-CP ngay
05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu: Thuc hién Nghi dinh $6
30/2020/ND-CP, ngay 05/3/2020 ctia Chinh phii ngay tir ddu nim Cha tich UBND
xa da chi dao cong chirc chuyén mon pho t6 guri can bd, cong chirc UBND xa va
chi dao cong churc chuyén mon thuc hién ap dung Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay
03/5/2020 trong thyc hi¢n nhiém vu.

+ Thuc hién Chi thi s6 35/CTT-TTG ngay 07/9/2017 cta Thu twéng Chinh
phu vé ting cudng cong tac lap hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao luu trit co
quan, luu trr lich su; Chi thi s6 14/CT-UBND ngay 19/10/2017 cua UBND tinh
vé ting cudng cong tac 1ap hd so va giao ndp hd so, tai lidu vao luu trit co quan,
lIuu trir lich st trén dia ban tinh Hai Duong: UBND xa méi thuc hién & viéc td
chure phé bién, quan tri¢t cac van ban ctua cép trén t&i toan thé can bo, cong churc
xd. Cac ddng chi can bo, cong chirc x3 khi thyc hién cong viéc déu tién hanh 1ap
ho so tai liéu va tién hanh luu trit ho so tai phong lam vi¢c, chua thuc hién dugc
cong tac giao ndp hd so, tai lidu vi chua co phong luu trit.

- Kiém tra, huéng dan nghiép vu luu trit
+Kiém tra co s& vat chét: Hién tai UBND x4 ¢6 kho luu trit dam béo theo quy dinh.

+ Cong tac thyc hién bao vé bi mat nha nudc trong linh vyc van thu, luu
trir: UBND x4 d3 t6 chirc pho bién, quan triét ndi dung cac vian ban lién quan dén
cong tac bao v¢ bi mat nha nudc vé thue hién cong tac bao v¢ bi mat nha nudc
trong linh vuc van thu, luu triv dén tung can bg, cong chirc nhét 1a can bo, cong
chtic dugc phan cong lam cong tac bi mat nha nudc nham nang cao nhén thirc cia
doi ngli can bg, cong chirc trong vi¢c thuc hién cong tdc bi mat nha nudc trong
tinh hinh hién nay. Pong thoi quan triét can bo, cong chirc chap hanh nghiém ky
luat phat ngon, khong dé 19, lot thong tin ra ngoai.

+ Viéc khai thac, str dung tai liéu luu trir: duge quy dinh tai quy ché vin
thu Iuu trir cia UBND xa: Tét ca can bg, cong chirc, va cac td chire c4 nhén trong,
ngoai UBND xa déu duoc khai thac, st dung tai li¢u luu trir vi muc dich cong vu
va cac nhu cau riéng chinh dang; Can bo, cong chirc ngoai UBND x4 nghién ctru
tai liéu vi muc dich cong vu phai co gidy gidi thiéu ghi rd muc dich nghién ctru
tai liéu va phai duoc Lanh dao UBND x4 dong y; Ca nhan khai thac sir dung tai
li¢u vi muc dich riéng phai c6 don xin sur dung tai li€u, chimg minh thu nhan dan
phai dugc Lanh dao UBND xa déng y; vi€c sao, chup tai licu luu trit do Van thu,
luu trir cia UBND xa thuc hién theo quy dinh. Déi véi tai liéu mat dugce thuc hién
theo quy ché bao vé bi mat nha nuéc.

+ Thue hién ché d6 bao cao théng ké cong tac van thu, luu trir va tai licu
Iuu trit theo quy dinh tai Thong tu s 03/2018/TT-BNV ngay 06/3/2018 ciia Bo
Noi vu vé quy dinh ché d6 bao cao théng ké nganh No6i vu: UBND xa thuc hién
nghiém tlic bdo cao theo cong van chi dao cua trén.
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IV. HIEN PAI HOA CONG TAC VAN THU, LUU TRU:

- Trong qua trinh quan 1y ho s0, tai liéu. UBND xa da img dung cong ngh¢
thong tin vao quan ly van ban di, dén va quan Iy ho so tai liéu luu trit trén may
tinh thuén loi trong viéc tra tim tai liéu. UBND xa dé sir dung phan mém quan ly
van ban di, dén.

- Quy trinh soan thao van ban va ban hanh van ban thuc hién theo Nghi
dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phua thi UBND xa thuc hién theo
Nghi dinh mé1 nay.

- "l:ét‘ ca vin ban di, dén déu duoc tap trung giai quyét dit diérp trong ngay
khong dé ton dong sang ngay hom sau giap cho cong tac chi dao diéu hanh hoat
dong cua co quan dugc kip thoi nhanh chong.

V.NHAN XET DANH GIA

1. Uu diém: UBND x3 phan cong coéng chirc Vin phong — Théng ké phu
trach cong tac vin thu, luu trir dung theo quy dinh, str dung t6t tin hoc va trang thiét
bi vi tinh day du, 4p dung céc cong nghé thong tin vao cong tic van thu, luu tri.

2. Han ché:

Ngudi phu trach cong tac van thu, luu trit con kiém nhiém thém nhiéu noi
dung cong viéc khac nén gap nhi¢u kho khan trong viéc chinh 1y tai li€u luu trir.

I11. PE XUAT, KIEN NGHI: Khong.

7 Trén day la bao céo két qua thuc hién cong tac van thu, luu trit nam 2023.
Uy ban nhan dan xa Quang Minh b4do cdo UBND huyén va Phong Néi vy huyén./.

TM. UY BAN NHAN DAN XA
Noi nhin: s CHU TICH
- UBND huyén; e ——
- Phong Noi vu huyén;
- Lanh dao UBND x3;
- Luu VP.

L =F
Nguyen Hiru Bién
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