UBND TINH DONG NAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SOY TE Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

S6: 6542 /SYT-VP Pong Nai, ngay27 thang 10 nam 2023

V/v huéng dan bao cio tong két
cOng tac van thu, luu trir nam 2023

Kinh gui: Giam ddc, Thu truong cac don vi truc thudc

Thyc hién Van ban s6 4455/SNV-VTLT ngay 26/10/2023 ciia S& Noi vu vé
viéc huong dan bao cao tong két cong tdc van thu, luu trlt nam 2023. S6 Y t&€
hudng dan bao céo cong tac van thu, luu trir 2023 nhu sau:

1. Viéc b6 tri nhan sy 1am cong tac vin thw, luu triv
- Cac don vi bao cdo tong sd cong chirc, vién chic, nhan vién, hop dong lao
dong lam cong tac van thu, luu trir chuyén trach va ki€ém nhiém, cu thé nhu sau:
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- Cong tac dao tao, boi dudng vé tidu chudn ngach, chic danh nghé nghiép
va vi tri viéc 1am theo quy dinh cua phép luét.

- Thuc hién ché d6 phu cip doc hai, bdi dudng bang hién vat cho cong
chirc, vién chirc, nhan vién lam cong tac luu trir (n€u cod).

2. Xay dung, ban hanh viin ban vé cong tac viin thu, luu trir

- Viée trién khai, hudng dan vé cong tac van thu, luu trlt trong nam 2023
nhu: K& hoach cong tic van thu, luu trir; Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu; Nghi dinh sé 107/2021/ND-CP
ngay 06/11/2021 ctia Chinh phu; Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019
ctia Bo Noi vu; Quyét dinh sé 458/QD-TTg ngay 03/4/2020 cia Thi tuéng Chinh
ph; Thong tu s6 10/2022/TT-BNV cua B trudng BO NoO1 vu Quy dinh thoi han
bao quan tai liéu; Thong tu s6 01/2023/TT-BNV ngay 09/3/2023ctia Bo Noi vu;
Thong tu lién tich sé 01/2014/TTLT-BNV-BXD; Vian ban s 1983/BNV-
VTLLNN ngay 28/4/2023 cia B¢ truong BO Noi vu; Thong tu s6 13/2023/TT-
BNV ngay 31/8/2023 cua B truong B Noi vu; Van ban s6 1114/VTLTNN-QLII
vé viéc hudng dan viéc ky sb co quan d6i voi tai lieu sé hoéa; Vin ban sd
903/VTLTNN-QLII ngay 21/8/2023 vé viéc huéng dan hoat dong thu thap va ndp
ho so, tai liéu luu trir dién tir vao Luu trit lich st; cac van ban chi dao huéng dan
cua UBND tinh, S& No1 vu.




- Viéc ban hanh méi, sira d6i, bd sung hoic ban hanh mai thay thé kip thoi
cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trit pht hop véi quy dinh hién hanh va tinh
hinh thuce té tai don vi, dia phuong nhu: Quy ché cong tac van thu, luu trit; danh
muc hd so co quan; bang thdi han bao quan hd so, tai liéu hinh thanh phd bién
trong hoat dong cua co quan, don vi; ké hoach thu, nop hd so tai liéu vao luu trit
CO quan.

3. Viéc thuc hién cac quy dinh ciia phap luét vé cong tac vin thw

- Quy trinh quan ly van ban di, dén, bao cdo vi¢c ti€p nhan, chuyén xu ly
van ban di, dén trén phan mém quan 1y van ban.

- Viéc quan 1y va st dung con ddu co quan Va chit ky sb trong cong tac vin
thu.

- Panh gia chat lugng cong tac 1ap hé so cong viéc va giao nop hé so vao
Luu trir co quan: viéc 1ap hé so cong viéc bang gidy ddi voi don vi, dia phuong
phan mém khong co chirc ning hodc chwa ¢ day du chirc nang vé 1ap hd so dién
tr va luu trir ho so dién tir.

4. Viéc thue hién cic quy dinh ciia phap luét vé cong tac luu triv

- Viéc trién khai, huéng dan cong chire, vién chirc, nhan vién thyc hién lap
ho so cong vige, chinh 1y va giao ndp ho so vao Luu trlr co quan, dadc bi¢t 1a viéc
lap va luu trir ho so dién tir va luu trir dién tur.

- Panh gia viéc thuc hién thu thap ho so, tai liéu dén han ndp luu vao Luu
trlt co quan: doi vai ho so giay bao cao rd cac phong, bo phan giao ndp ho so da
chinh 1y hoan chinh; ho so chi mdi chinh 1y sap xép so bo hoac giao ndp tai liéu
o1 1€ trong cap ba day.

Dé6i voi ho so dién tur:

+ P6i véi cac don vi co Hé thong phan mém dap Gmg yéu cau vé tao 1ap,
luu trir, ndp luu dién tir theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP, Thong tu
s0 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 thi bao cao viéc trién khai tao lap ho so va

nop luu ho so dién tir (trong do, néu rd $6 luong ho so dién ti duge tao 1ap trong
nam 2023).

+ Ddi voi cac don vi c6 Hé thdng phan mém nhung chua dap Gmg yéu cau
vé tao 1ap, luu trir, nop hé so dién tir theo quy dinh thi bao cao viéc lap ho so cong
viéc glay (bao gdém ban chinh vin ban gidy, ban sao y van ban dién tr sang van
ban gidy dé luu trit du 01bo hé s0); dong thot bao cao viéc thuc hién nang cap
hodc thué, mua phian mém dap mg yéu cau Ve tao lap ho so luu trit va ndp ho so
dién tir trong nam 2023; kho khan, vuéng mic (néu cb).

- Cong tac chinh 1y ho so, tai liéu: Bao cdo tong s6 mét tai liéu da chinh ly
hoan chinh, s6 mét tai liéu di chinh 1y so bo, s6 mét tai liéu chua chinh 1y trén
tong sd mét tai liéu dang bao quan tai don vi, dia phuong theo biéu mau sau:
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- Pi voi cac don vi, ’dia phuong thudc nguén ndp luu vao Kho Luu tri licl}
su tinh theo Quy€t dinh s6 2146/QD-UBND ngay 13/7/2020 va Quy¢t dinh s6
1969/QDb-UBND ngay 16/8/2023 ctia Chu tich UBND tinh bao cdo két qua viéc
ra soat, chon loc ho so bdo quan vinh vién dén han nop luu dé giao nop vé Kho
Luu trir lich str tinh.

- Cong tac s6 hoa tai liéu luu trit (néu co).

- Viéc bd tri Kho luu trir va trang thiét bi bao quan tai liéu luu trit tai cac co
quan, don vi, dia phuong (dién tich kho, ta, gia k¢, hé thong phong chay, chiia
chay, di€u hoa nhiét d§, may scan, may vi tinh dung dé phuc vu cho cong tac luu
trir).

- Viéc hé thdng hoa va xay dung cong cu tra ctru ho so, tai lidu; cong tac ra
soat, chon lc_)cq ho 50, tai liéu c6 gia tri bdo quan vinh vién cua cac co quan, don vi,
dia phuong dé chuan bi nguén ndp luu vao Luu trit lich st tinh.

5. Cong tac kiém tra, tip huin, boi dudng nghiép vu vé vin thw, luu
trir

- Téng s6 dot kiém tra, khao sat va sd lugng don vi dugc kiém tra trong
nam 2023 (néu cd); ndi dung ki€ém tra va danh gia két qua thuc hién.

- T6 chlic mé lép tap huan trién khai cac quy dinh, hudéng d?m cua Trung
uong, UBND tinh v€ cong tac van thu, luu trir (néu co6). Bao cao sb luong hoc
vién tham du; don vi phdi hop mo 16p tap huan hodc tu trién khai trong co quan.

6. Ché do thong tin, bao cao
Tinh hinh thuc hién ché d6 bao cao dinh ky, dot xuat vé cong tac van thu,
luu trir.
7. Bo tri kinh phi thuc hién cong tac viin thu, hoat dong lwu trix (néu co)
Céc don vi, dia phuong bao cdo viéc sir dung kinh phi gho cong Féc van t}lu’
va hoat dong luu triv theg quy dinh...; dac biét 1a chjnh Iy dé giai quyét dut diém
tai liéu luu trit bo goi, ton dong tir nam 2015 tr¢ vé trudce theo chi dao cua Thu
tudng Chinh phu tai Chi thi s6 35/CT-TTg.
8. Nhan xét, danh gia cong tac van thw, luu triv
a) Uu diém




b) Han ché, nguyén nhén
c) Pé xuat, kién nghi

pé nghi Giam ddc, Tha truédng cadc don vi truc thudc chi dao by phan

chuyén mén thuc hién bao cdo ding theo huéng dan trén vé Vin phong So Y té
trudc ngay 10/11/2023.

Trong qua trinh thyc hién néu co vuong mac, cac don vi lién h¢ Van phong
So Y t€ (BT: 0979016967 CN. Dung) dé dugc hudng dan./.
Noi nhin: GIAM POC
- Nhu trén;
- Ban Giam ddc;
- Luu: VT, VP.
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