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KET LUAN

Kiém tra cong tic vin thw, luu trit nim 2019

Cin ctr Quyét dinhvsé 566/QP-UBND, ngay 19/7/2019 cia UBND huyén vé
viéc thanh 13p Poan kiém tra cong tac van thu, luu trir nam 2019.

T ngay 15/8/2019 dén ngay 28/10/2019, Poan kiém tra di tién hanh
kiém tra 02 dot. Pot 1, kiém tra toan dién tai 05 co quan, don vi, dia phuong:
phong Kinh té - Ha téng, Gido duc & DPao tao; UBND cac xa: Khanh Hiép,
Khanh Thanh va UBND thi trAn Khanh Vinh. Dot 2, Poan Kiém tra thuc hién
viéc kiém tra qua ho so ddi véi viee lap hd so cong vigc ddi véi cac co quan,
don vi, dia phuong theo chi dao cua UBND huyén tai Cong van s6 2932/UBND-
NC ngay 07/10/2019 caia UBND huyén vé viée 1ap hé so cong viéc nam 2019.

Xét Bao cao két qua kiém tra sé6 04/BC-DKT ngay 28/11/2019 cia Poan
kiém tra. UBND huyén két luan kiém tra cong tac cong tac van thu, luu trit nim
2019 nhu sau:

A. KET QUA KIEM TRA
I.Cong tac lanh dao, chi dao:

Nhin chung, cic co quan, dia phuong, don vi dd quéan triét, chi dao, trién
khai cac van ban quy dinh vé cong tac van thu, luu trir theo dling quy dinh nhu:

Luat Luu trir naim2011, Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004
cia Chinh phu vé coéng tic van thu, Nghi dinh sb 09/2010/ND-CP ngay
08/02/2010 cua Chinh phu vé sira d6i, bd sung mot s6 diéu cua Nghi dinh s6
110/2004/ND- CP; Thong tu s6 01/2011/BNV ngay 19/01/2011 ctia B6 Noi vu
vé huéng din thé thirc va trinh bay vin ban hanh chinh, Thong tu sb
07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 ciia Bo Noi vu vé hudng dan quan 1y van
ban, 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao luu trit co quan; Chi thi s6 03/CT-
UBND ngay 30/01/2015 ctia UBND tinh Khanh Hoa vé day manh cong tac lap
hd so va ndp luu tai liéu vao luu trit co quan va luu trir lich str; Chi thi sd
25/CT-UBND ngay 09/12/2016 cia UBND tinh Khanh Hoa vé chan chinh tai
liéu t6n dong, tich dong tai cac dia phuong, co quan, don vi; Chi thi s6 05/CT-
UBND ngay 25/3/2015 ctia UBND huyén vé cong tac van thu, luu trit.

Céc van ban méi quy dinh vé cong tac VTLT nam 2019 do B6 Noi vu ban
hanh nhu Théng tu sé 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 quy dinh quy trinh
trao d6i, luu trit, xtr 1y tai liéu dién tir trong cong tac VTLT, cac chic ning co
ban cta hé thong quan 1y tai liéu dién tir trong qua trinh xir Iy céng viée cla co
quan, tO chtc; Thong tu s 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 quy dinh tiéu



chuan dir liéu thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai liéu luu trir dién tu.
Il. Két qua thwe hién cong tac vin thw, lru triv (VTLT) tai cac co
guan, don vi, dia phuwong:

1.Viéc tuyén truyén, phd bién cic vin ban quy dinh, hwéng din, chi
dao veé cong tac van thu, luu triv:

Qua kiém tra, cic co quan, don vi, dia phuong da quan tam, phé bién,
trién khai Cong van s6 1134/UBND ngay 31/01/2019 ctia UBND tinh hudng
dan phuong hudng, nhiém vu cong tac vin thu, luu trit va cac van ban méi quy
dinh vé cong tic VILT nam 2019 do BO N6i vu ban hanh nhu Thong tu )
01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 quy dinh quy trinh trao d6i, luu trit, xt Iy tai
liéu dién tu trong cong tac VILT, cac chirc nang co ban cua hé thdng quan 1y tai
liéu dién tu trong qua trinh xur Iy cong viéc cua co quan, t6 chtr; Thong tu s6
02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 quy dinh tiéu chuan dir lidu thong tin dau
vao va yéu cau bao quan tai liéu luu trir dién tu. Viée t6 chirc tuyén truyén, pho
bién cac van ban quy dinh Ve cong tac VTLL co ban dap ing y€u cau, mot s6 co
quan, don vi di tuyén truyén trong cudc hop giao ban, ngay phap luit véi nhiéu
hinh thurc sinh dong.

2.Vé xdy dung, ban hanh cac viin ban quén ly cong tic VTLT:

Thu trudng cac co quan, don vi dia phuongdd quan tm dén cong tac
tuyén truyén, pho bién va trién khai cac van ban quy pham phap luat, cic quy
dinh vé VTLT dén can b, cong chirc, vién chitc va nhan vién; xay dung chuong
trinh, ké hoach cong tac VILT; chi dao x4y dung Quy ché cong tac VTLT,
Bang thoi han bao quan ho so, tai liéu va Danh muyc ho so co quan.

Cac co quan, don vi dia phuong dugc kiém tra déu di ban hanh Quy ché
cong tac VTLT. Hau hét da ban hanh Danh muc hd so tai liéu va Bang thoi han
bao quan ho so tai liéu.

Tuy nhién, cac co quan, don vi chua phd bién dén toan thé can bo, cong
chire, vién chirc dé trién khai thuc hién, mot sé noi dung trong Bang thoi han
bao quan hd so tai liéu chua dung huéng dﬁn tai Thong tu s6 09/2011/TT-BNV
ngay 03/6/2011 caa BO Noi vu quy dinh vé thot han bao quan hd so, tai liéu hinh
thanh phd bién trong hoat dong cua co quan, to chirc.

3.Vé hoat dong nghiép vu vin thu:

Quan 1y van ban: cac dia phuong, don vi da thyc hién tuong ddi tbt viec
khoa s6 quan 1y van ban di, vin ban dén khi hét nim trén phan mém E-office.
Toan bo cac van ban di dd duoc dong déu ké ca khi luu va giri, tién hanh luu 02
ban, 01 ban tai vin thu (ban goc) va 01 ban cho can bd, cong chirc, vién chirc
phu trach luu (ban chinh).

Phong Gido duc & Pao tao va Phong Kinh té - Ha tang: Vian ban dén sau
khi dang ky, trinh lanh dao phong phé duyét va thuc hién chuyén dén cong chirc
phu trach tham muu dé lap ho so, xay dung cdy thu muc va thuc hién luu trittrén
hé thong E-Office. Tai liéu chua duoc 1ap ho so viée theo dung tinh than Chi thi
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s6 03/CT-UBND cua UBND tinh.

Tai UBND cédc xa Khanh Hiép, Khanh Thanh va thi tran Khanh Vinh;
cong tac quan 1y van ban di, dén chwa ding quy dinh, ban chinh van ban dén con
luu tai bd phan van thu, van thu luu ca ban chinh, ban géc, ban pho to. Con xay
ra tinh trang xin s6 trude va cheén sd tai Van thu. Vian thu va toan thé cong
chtrcchura biét cach thirc 1ap hd so congviéc.

Vé thé thtc va ki thuét trinh by van ban hanh chinh: Viéc soan thao vin
ban hanh chinh cua céc co quan, don vi, dia phuong co ban dugc thuc hién theo
quy dinh tai Thong tu sé 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cia B Noi vu vé
huéng dan thé thic va k¥ thuat trinh by van ban hanh chinh; tuy nhién, con sai
sot mot sd thé thirc va ky thuat trinh bay nhu chon khé gidy va danh s trang.

Vé quan 1y vin ban, c4c co quan, don vi thuc hién chua ding viéc md sd
quan 1y vin ban mat di, dén theo hudng dan tai Thong tu s6 07/2012/TT- BNV
ngay 22/11/2012 cta B6 Noi vu vé quan 1y van ban, 1ap hd so va giao ndp hd so
vao luu trir co quan.

V& cong tac lap va giao ndp hd so vao luu trit co quan, qua kiém tra chi co
UBND x& Khanh Hiép da thyuc hién trang bi bia hd so, hop hd so ‘phuc vu viée
luu trt va thuc hi¢n tuong ddi tot viec lap hd so. Phong Kinh té va Ha tang,
Phong Gido duc va Bao tao, UBND xa Khanh Thanh va UBND thi trAn Khanh
Vinh chua thuc hién tdt viéc 1ap ho so.

4. Vé hoat dong nghiép vu lru trir:

Kho luu trit co quan: Nhin chung, cac co quan, don vi, dia phuong chua
c¢6 kho luu trit theo quy dinh; mot s6 don vi da sip xép bo tri mot phong luu trir
tam dé bao quan tai liéu nhung ciing chua dam bao duoc yéu cau nhu: thiéu cac
trang thiét bi dé bao quan; dién tich phong hep khong du dién tich dé thu thap
hét tai liéu cta co quan...tai liéu dugc bao quan trong kho luu trit chu yéu tai liéu
cua b phan hanh chinh; tai liéu chuyén mon it; tinh trang tai liéu chua dugc sép
xép, chinh 1y theo quy dinh.

Cong tac khai thac va str dung tai liéu luu trir con han ché do ho so, tai
liéu con nam rai rac ¢ cac phong, ban chuyén moén; tai liéu luu trir chu yéu duoc
phuc vu trong ndi by cac co quan, don vi, dia phuong va mdt $6 truong hop
ngoai co quan;

Vé cong tac tiéu huy tai li¢u hét gia tri: qua kiém tra, hién tai chua c6 co
quan, don vi, dia phuong nao thuc hién ndi dung nay va giai trinh do chua nam
r0 quy dinh cua phap luat vé tiéu huy tai li¢u.

D61 vo1 quyén muc luc luu trit: cac co quan, don vi, dia phuong duoc
kiém tra déu chua ban hanh quyén muc luc luu trir.

Viéc 1ap hd so cong viéc da dugc cac co quan, dia phuong, don vi quan
tam hon so v&i thoi gian trude day. Lanh dao UBND xi Son Thai khong kiém
tra, theo ddi nén trong thoi gian dai cac hd so tich déng tai cac cong chirc
chuyén moén chua dugc thu thap, chinh 1y dua vao luu trir co quan.



5.Viéc phan cong lam nhiém vu cong tac VTLT:

Qua kiém tra, Phong Gido duc & Pao tao phan cong cong tac VTLT cho
nhan vién truc tiép phu trach; Phong Kinh té - Ha tang phan cong cong tac
VTLT cho cong chirc kiém nhiém; UBND cac x&8 Khanh Hiép, Khanh Thanh va
thi tran Khanh Vinhphan cong cong tac VTLT cho Cong chirc Vin phong Thong
ké truc tiép phu trach, dong thoi bd tri ngudi hoat dong khong chuyén trach giup
viéc.

TAt ca cac nhan sy 1am cong tac van thu, luu trir tai cdc co quan, don vi,
dia phuong duoc kiém tra déu khéng c6 trinh d6 chuyén mén chuyén nganh vin
thu, luu trit. D3 duge dao tao mot sb nghiép vu vé van thu, luu trit qua cac 16p
tap hudn cia UBND huyén.

6.Viéc thuc hién cong tic quan ly va sir dung con dau:

Tat ca cac co quan, don vi, dia phuong déu da ban hanh quyét dinh phan
cong nguoi quan 1y va st dung con dau. Viée quan 1y va st dung con déu dugc
thuc hién dam bao dung theo cac quy dinh tai Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP
ngay 01/7/2016 cta Chinh phu vé quan ly va str dung con dau. Qua kiém tra
khong phat hién cac truong hop that lac gidy dang ky mau dau, thét lac con dau,
con dau bi mop, méo, khong ding thé thuc.

7.Viéc thuc hién thao tic trén hé thong phin mém E-Office:

Qua kiém tra, cic co quan, don vi, dia phuong di st dung thanh thao
phan mém E-Office, da thuc hién tao 1ap thanh cong hd so cong viéc dién tr
(cay thu muc) trén phan mém E-Office.

8. Viéc lap hd so cong viéc:

Qua két qua kiém tra tryc tiép tai cac co quan, don vi, dia phuong va kiém
tra qua ho so nhan thay: trong cac nim qua, cdng tac van thu, luu trir cua cac co
quan, don vi, dia phuong da dan di vao né nép, thuc hién dung cac quy dinh cua
Luat Luu trit, Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 caa Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu cua Luat Luu trir; Thoéng tu sb
01/2011/TT-BNV ngay 19/11/2011 cua Bo Noi vu huéng dan thé thuc va ky
thuat trinh bay van ban hanh chinh; Thong tu sé 01/2019/TT-BNV ngay
24/01/2019 quy dinh quy trinh trao doi, luu tri¥, xir ly tai liéu dién tu trong Cong
tac van thu, cac chirc nang co ban cua h¢ thdng quan ly tai liéu dién tu trong qué
trinh xir Iy cdng viéc cua cc co quan, to chic.

Cung véi viéc didy manh cdng tac cai cach hanh chinh, cac co quan, don
vi, dia phuong di sir dung phan mém Eoffice dé quan 1y van ban dén, vin ban
di, luu trdr, luan chuyén, xt Iy, chi dao diéu hanh phuc vu cong tac chuyen mon.
Pén nay Vvé co ban di tao lap dugc ho so cong viéc dién tir thong qua “cay thu
muc” trén Eoffice. Tuy nhién, viéc tao 1ap hd so cong viéc gidy van con mot So
co quan, don vi, dia phuong chua thuc hién ding quy dinh tai Thong tu sb
07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua Bo Noi vu huésng dan quan 1y vin ban,
lap hd so va ndp luu hd so, tai liu vao luu trit co quan va Chi thi s 03/CT-
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UBND ngay 30/01/2015 ciia UBND tinh Khanh Hoa vé viéc ddy manh cong tac
1ap hé so, nop hd so vao luu trir co quan va luu trit lich sir. Cu thé, danh muc hd
so co quan chua dung quy dinh, chua 1ap ké hoach nop hd so vao luu trit co
quan, chwa dau tu mua siam cac loai bia, hop hd so, bd sung gié, ké phuc vu luu
trar. ..

B. KET LUAN - XU LY:
I. Két luan:

Qua két qua kiém tra cho thay cac co quan, don vi, dia phuong da quan
tam, tich cuc chi dao, dleu hanh dé thyc hién t6t cong tac van thu, luu trir. Viéc
dua vao st dung phan mém E-office trong chi dao, diéu hanh da phat huy hiéu
qud, giup cac co quan, don vi, dia phuong da ing dung cong nghé thong tin
trong qué trinh quan 1y vin ban di, d&én, tao 1ap va luu trit van ban dién tir trén
phén mém E-office. Viéc luu trir ho so, tai liéu di duogc cha trong, tirng budc
giai quyét dugc tinh trang hd so ton dong, tich dong.

Bén canh nhiing két qua da dugc van c¢6 mot sb thiéu sét nhu: khong ban
hanh ddy di Danh myc hd so tai liéu, thoi han ban quan ho so tai liéu, dau tu
xay dung kho luu trit dat chuan, chua tao lap dugc ho so cong viéc, nhan sy 1am
cong tac van thu luu trir chua dat chuan vé chuyén mon, nghiép vu... Trong thoi
gian t&i can co 10 trinh dé khic phuc nhimng han ché, thiéu sot néu trén.

. X ly:

Can ctt két qua kiém tra, UBND huyén dé nghi Thu trudng cac co quan, don
vi, dia phuong trién khai thuc hién cac ndi dung sau:

1. Poi véi cac co quan, don vi, dia phwong:
1.1 Vé cong tac VTLT:

Pé nghi Thu truong cac co quan, don vi, dia phuong trién khai cu thé
Danh muc hd so co quan theo hudng dan tai Thong tu s 07/2012/TT-BNV va
chuyén cho cong chirc dé thuc hién viéc lap ho so cong vi¢c theo Danh muc.
Vin ban dén sau khi ding ky va trinh 1anh dao phé duyét phai chuyén dén cong
chtrc phu trach tham muu dé 1ap ho so, khong luu tai Van thu nhu hién nay.
Khic phyc tinh trang tai liéu chua dugc 1ap ho so, ting cuong chi dao, giao trach
nhiém mdi cong chic phai thuc hién viéc lap ho so theo Chi thi sb 03/CT-
UBND ciza UBND tinh. Cuéi ndm phai thong ké dugc s6 hd so da lap trong nam
va thyc hién vi¢c giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trit co quan, don vi, dia
phuong theo quy dinh.

Khic phuc tinh trang xin s6 trudc va chén s6 tai Vian thu. Chi dao van thu
nghién ctru lai cach thtrc 1ap hd so va hudng dan cho toan cong chic thuc hién
1ap hd so dé hang ndm ndp luu ho so, tai liéu vao luu trir co quan theo quy dinh
cua Luat Luu trir. Théng ké toan bd hd so tai liéu tai Kho va tai cac phong lam
viéc cua can bg, cong chirc theo quy dinh.

Céc co quan, don vi, dia phuong khac bd sung cac con dau vé ché do mat,



khan, dau xem xong tra lai, ddu moi hop, dau luu hanh ndi bd dé phuc vu cong
tdc VTLT theo quy dinh.

Tiép tuc quan tam day manh hon nira cong tac lap ho so nhat 1a di véi hd
so chuyén mon (ho so phai dugc sap xep va bién muc day du). Chi dao van thu
phai thuc hién luu véan ban gidy trong hd so cong vige va trong tap luu van ban
di d6i véi van ban dién tir da phat hanh cho dén khi c6 huéng dan cu thé vé viéc
quan 1y van ban dién tir ciia co quan chuyén nganh.

Nghiém tac thuc hién Chi thi s6 25/CT-UBND, ngéy 09/12/2016 gﬁa
UBND tinh Khanh Hoa vé viéc chan chinh tinh trang tai liu ton dong, tich dong
tai cac co quan, to chuc, don vi, dia phuong trén dia ban tinh Khanh Hoa.

Thue hién théng ké tinh hinh hé so, tai liéu tich dong tai dia phuong, xay
dung ké hoach chinh 1y va sap xép khoa hoc theo Chi thi s6 25/CT-UBND ngay
09/12/2016 caa UBND tinh Khanh Hoa. Riéng ddi véi cac co quan, don vi, dia
phuong c¢6 tai liu bi tht thoat phai thuc hién ra soat va bao cao cu thé tinh hinh
ta1 liéu (sé lugng, tinh trang tai li¢u theo tirng nam) dac biét 1a tai liéu dia gioi
hanh chinh vé UBND huyén dé bao cdo S Noi vu tinh trong thoi gian sém nhat.

1.2 Béi v6i 1ap ho so cong viée:

Thu trudng cac co quan, don vi, dja phuong cin ctr vao danh muc hd so
tai liéu cta co quan, don vi, dia phuong minh ban hanh Thong bao yéu cau cac
can bo, cdng chic, vién chic khan truong tao 13p hd so cong viée nim 2019,
Pong thoi khan truong dau tu hop, bia, gia ké phuc vu viéc tao lap, luu trir ho
s0, tai liéu. Trudc mat, trong thang 12/2019 tao 1ap hd so cong viée dbi Vi toan
bo van ban di do co quan phat hanh trong nam 2019;

Chi dao can bo, cong chic, vién chic: thuc hién tao 1ap ho so cong viée
do minh tryc tiép soan thao, tham muu gdm: van ban di (ban chinh, chir ky
photo, dong dau tryc tiép), tap hop cac hd so cong viéc co lién quan véi nhau
thanh tap ho so cong viéc hoan chinh, ndp cho Vian thu luu vao luu trit co quan;
chi dao bo phan Vin thu: thuc hién luu van ban di co quan thanh hai b, gom bo
van ban di goc (Ky tryc tiép, dong dau truc tiép) va vian ban di dang hd so cong
viéc (ban chinh, do can bo, cdng chic, vién chic nop).

2. Cac co quan, dia phuong: Phong Kinh té va Ha tang, Phong Gido duc
va Pao tao; UBND thj trdin Khanh Vinh va UBND xi Khanh Thanh khan truong
dau tu, trang bi bia ho so, hop ho so, dau tu gia, k¢, tu dé phuc vu cong tac luu
trir.

3. Giao Phong Ngi vu tich cwe tham mwu UBND huyén cac giai phap
chi dao, diéu hanh dé hoan thanh viéc 1ap ho so cong viéc:

Tham muu UBND huyén stra d6i Quy ché, tiéu chi thi dua khen thuong;
tham dinh chi s6 cai cach hanh chinh nam 2020 theo huéng ting ty trong ddi Véi
tiéu chi 1ap hd so cong viéc, ndp luu vao luu trir co quan, 1am cin ct dé tinh
diém thi dua, cai cach hanh chinh.

Pé thuc hién tét céng tac VTLT tai co quan, don vi, dia phuong, UBND
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huyén dé& nghi cac co quan, don vi, dia phuong khan truonglap ké hoach trién
khaithuc hién cac noi dung quan 1y nha nuéc vé cong tdc VTLT theo dung quy
dinh; d6i véi cac co quan, don vi, dia phuong dugc kiém tra truc tiép, dé nghi
lap ké hoach khic phuc cac van dé con thiéu sot qua kiém tra. Bao cao két qua
vé UBND huyén, théng qua Phong Néi vu truéc ngay 31/12/2019.

Trén day 1a Két luan kiém tra cong tdc VTLT nam 2019 tai cac co quan,
don vi, dia phuong trén dia ban huyén. Bé nghi cic co quan, don vi, dia phuong
nghiém tdc trién khai thuc hién./.

Noi nhan: TM. UY BAN NHAN DAN
- TT. HU, HDND huyén; 2
- Cac d/c 1anh dao UBND huyén (VBDT); CHU TICH

- Céc co quan, don vi kiém tra (VBDT);
- UBND céc x4, thi trin (VBDT);

- Cac TV Poan kiém tra (VBDT);

- Trang TTPT huyén (VBDT, dang tai);
- Luu: VT, HSPKT.

, Vin Ngoc Huong
Uy ban nhan dan
huyén Khanh Vinh
Uy ban Nhan dan
tinh Khanh Hoa
11.12.2019
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