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S6:386 /BC-SLDTBXH Pong Thap, ngay 01 thang 12 nam 2021

BAO CAO
Cong tac van thw, luu trit nim 2021

‘ Thuc hién Ké hoach sé 48/KH-UBND ngay 09/02/2021 ctia UBND Tinh
vé cong tac van thu, luu trlt ndm 2021, S¢& Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
bao cdo tinh hinh thuc hi¢n cong tac van thu, luu trir nam 2021 nhu sau:

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

Tir dau ndm, S¢ da chu dong ban hanh K& hoach s6 21/KH-SLDTBXH
ngay 26/02/2021 vé cong tac véan thu, luu trlt ndm 2021, ket qua hoan thanh va
dat hoan thién tat ca cac chi tiéu, nhiém vu dit ra, cu theé:

1. Cong tic tuyén truyén, phd bién viin ban quy dinh ciia phap luat va
ban hanh cac van ban vé van thuw, lwu triv

Tiép tuc thuc hién t6t Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua
Chinh phu vé cong tac vin thu va cic van ban chi dao ctia UBND tinh. S¢ da
ban hanh dén cong chirc, vién chirc cac phong chuyén mén, don vi truc thudc
van ban vé hoan thién k¥ ning sir dung phan mém quan 1y vin ban va k¥ thuat
trinh bay vin ban trong cong tac van thu, luu tritt. Trong d6 tap trung viéc trién
khai thyc hién van phong dién tir,quy trinh xtr 1y va quan 1y van ban dién ti, st
dung van ban dién tir tai cdc phong chuyén moén, don vi truc thudc, trién khai
cong tac 1ap ho so dién ti, chinh 1y ho so luu trit co quan; chat lugng soan thao,
ban hanh van ban ngay cang dugc chu trong va nang cao.

Thuyc hién cac van ban chi dao, huong dan ctia UBND Tinh va Sé Noi vu
vé cong tac van thu, luu trt, S& Lao dong - Thuong binh va Xa hoi1 xay dung ké
hoach va ban hanh cac van ban hudng dan va chi dao thuc hién céng tac van
thu, luu trit theo quy dinh?,

2. To chirc, bién ché 1am cong tac vin thw, lvu triv

Viéc sip xép bién ché cong chirc, vién chiic 1am cong tac van thu, luu trit
tai don vi dugc dam bao ti€u chuan theo qui dinh ctia phap luat vé chuyén mon,
nghi¢p vu van thu, luu trit, am hiéu vé cong nghé¢ thong tin dé co thé quan tri hé
thong, co s¢ dir li¢u dién tur.

S6 luong va trinh d6 cua coéng chic, vién chirc thuc hién cong tac vin
thu, luu trit:

1 Cong van s6 860/SLDTBXH-VP ngay 01/6/2021 vé viéc hoan thién ky ning sir dung phdn mém quan ly vin
ban va ky thuét trinh bay van ban trong cong tac van thu, luu trir.
2 Ké hoach s6 21/KH-SLDTBXH ngay 26/02/2021 vé Ké hoach cong tac vin thu, Ivu trit nim 2021.
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- Khdi quan 1y nha nudc b tri 01 cong chic chuyén trach thyuc hién cong
tac van thu; cac don vi su nghiép phan cong 01 vién chirc lam cong tac van thu,
luu trit ki€ém nhi¢m thém cong tac thu quy, tong hop bao céo.

- V& trinh d6 chuyén mén: 01 cong chtrc chuyén nganh Vin thu luu tri,
cac vién chirc con lai hoc dai hoc cac chuyén nganh khac.

3. Hoat dong nghi€p vu cong tac vian thw
a) Cong tac quan Iy viin ban di, dén

Cong tac soan thao, ban hanh van ban tiép tuc thuc hién dang qui dinh tai
Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh pha vé cong tac van thu.
Chét luong, ndi dung vin ban dugc dam bao va ngdy mot ning cao, vin ban
théng nhét vé thé thirc duoc kiém tra k§ dau vao, hinh thuc, k¥ thuat trinh bay; it
sai s6t vé thi tuc va thim quyén ban hanh, n6i dung thlet thuc, cu thé hon. Cong
tac dang ky, quan 1y, theo ddi giai quyét van ban, gidy to duy tri co nén nép,
thyc hién ding quy dinh khi dugc lanh dao chuyen giao xudng van thu; viéc
trinh ky vin ban dung quy dinh trén hé thong phan mém quan 1y van ban iDesk.

Tiép tuc thyc hién chi dao tai Cong van sé6 09/UBND-HC ngay 09/3/2020
cia UBND Tinh vé viéc danh muc van ban dién tir khong kém ban gidy, S¢ Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi phat hanh 100% van ban bang hinh thtrc dién tir
khong kém vén ban gidy (trir van ban mat) dén cac don vi lién quan co lién
thong trén phan mém va phat hanh van ban dién tir qua cac ung dung khac nhu
Zalo, Gmail dén cac don vi chua tham gia vao hé thong phan mém quan ly van
ban, kip thoi thong tin nhanh dén cac don vi, gop phan giai quyét cong viéc
nhanh, hiéu qua; tiét kiém tdi da chi phi gui thu qua buu dién.

Tinh dén ngay 25 thang 11 nim 2021 S¢ da nhan dugc 1.442 vin ban
gidy, 10.619 vian ban dién tr, phat hanh 3.356 van ban; tit ca van ban dén va di
déu duoc thue hién va luu trén phﬁn mém quan ly van ban (trr van ban mat),dua
1én Trang thong tin dién tir cuia SO 1.742 vin ban chi dao diéu hanh(trir van ban
mat).

- Viéc quan 1y, st dung con dau va chit ky s6 tai So Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi va cac don vi sy nghiép truc thudc S& déu thyc hién tot theo quy
dinh. Tinh dén nay, khong co tinh trang lam mat hodc lam hu héng con déu,
quéan 1y an toan, chit ché va str dung con dau dung qui dinh ctia Nha nudc.

b) Céong tac 1ap ho so va giao ndp hd so vao luu trir co quan

Dua trén danh muyc hd so luu trit 3 ban hanh, cong tac 1ap hd so cong
viéc dugc quy dinh 1a mot trong nhiing tiéu chi dé danh gia mirc d6 hoan thanh
nhiém vu trong ndm cua tirng cong chuc, vién chic va tiép tuc thuc hién Ké
hoach 147/KH-UBND ngay 23/6/2020 cia UBND Tinh trién khai thuc hién Dé
an “Luu trr tai li€u dién tr cua cac co quan nha nudc giai doan 2020 - 2025,
Qua kiém tra thyc té cac phong chuyén mon, don vi truc thude co trén 95% cdng
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churc, vién phlﬁ:c thuc hién 1ap ho so dién ti. Trong nam 2021 S& da thu thap
dugc 215 ho so tir cac cdng chirc phong chuyén mon 14p duoc®.

4. Hoat dong nghi€p vu cong tac luu trir

- Thu thdp tai liéu vao Lu\ trit co quan: nhan thirc dugc tam quan trong
ctia viéc thu thap tai liéu luu trir va dé han ché viéc that thoat tai liéu trén co so
trién khai thuc hién danh muc hd so va tao diéu kién thuén loi cho cong churc
trong viéc giao ndp hd so cong viée, S¢ s& thu thap ca hai loai ho so gidy va dién
tu.

- Cong tdc chinh 1y 1ai liéu ton dong: tiép tuc thuc hién tinh than Chi thi s
35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cta Thu tuéng Chinh phi vé ting cudng cong tac 1ap
hd so va giao nop hd so, tai liéu vao Luu trit co quan, Luu trit lich st Chi dao cua
UBND Tinh tai cong van 551/UBND-TCD-NC ngay 04/11/2020 vé viéc chin
chinh cong tac xir 1y tai liéu ton dong, tich déng va cong tac luu trit trén dia ban
Tinh. Trong nam 2021 So d4 trién khai manh nham giai quyét dat diém tinh trang
tai liéu con ton dong chua dugc chinh 1y trong kho luu trit ciia S¢ Lao dong —
Thuong binh va Xa hoi qua viéc xdy dung Ké hoach chinh 1y ho so, tai liéu con
ton dong trudc nam 20154 ban hanh Quyét dinh thanh 1ap T6 chinh 1y tai liéu
ton dong tir trudc nam 20155; Ké hoach kinh phi thuc hién cong tac phan loai,
chinh 1y ho so, tai liéu ton dong trudc nam 2015°.

- B6 tri Kho Luu trit va trang thiét bi trong Kho: bd tri 01 kho luu trir voi
dién tich 1a 48m?, duoc trang bi tuong ddi day du cac thiét bi bao quan tai liu
nhu quat théng gid, thiét bi chita chay, hop dé bao quan tai liéu, c6 4 ké dai, mdi
ké dai khoang 2 mét, cao 5 tang.

- Céng tac bao quan an toan tdi liéu heu triv: Thudng xuyén kiém tra, vé
sinh kho, khir mdi, mot theo dinh ky hang thang; sdp xép tai lidu luu trit trén gi4,
ké cao rao, thoang mat, dam bao tai liéu khong bi am w6t trong mua mua, béo va
bi mot s con tring xam nhap 1am anh huéng dén tai liéu luu tri.

5. Viée bd tri kinh phi cho hoat dong van thuw, luu trir tai co quan

Pugc sy quan tim chi dao sau sat ciia Lanh dao S¢ vé day manh ung dung
cong nghé thong tin trong cong tac van thu luu trir, S¢ dé trang bi day du cac
thiét bi cho cong chirc phuc vu cong tac van thu luu trit nhu: may tinh két ndi
internet va mang cuc b9, may fax, may in, may scan, may photocopy, may huy
tai lidu, dau tu mang (LAN) Internet va phi song wifi trong toan bd tru so, tao
diéu kién cho 100% cong chirc xir 1y van ban, tra ctu thong tin trén may tinh
trén dudng truyén nhanh va kip thoi.

3 Cong vin sb 2142/SLDTBXH-VP ngay 25/11/2021 vé viéc bao céo théng ké cong tac van thu, luu trit va tai
liéu luu trir nam 2021.

4 Ké hoach s6 16/KH-SLDTBXH ngay 18/02/2021 ciia S& Lao dong — Thuong binh va Xa hoi vé Phan loai,
chinh Iy hé so, tai lidu ton dong truée nam 2015. _

5 Quyét dinh s6 76/QD-SLDTBXH ngay 13/04/2021 vé thanh 1ap Té chinh 1y tai liéu ton dong tir truéc nim
2015

6 Ké hoach s6 42/KH-SLDTBXH ngay 15/04/2021 ciia Sé Lao dong — Thuong binh va Xa hoi vé kinh phi thuc
hién cong tac phan loai, chinh ly hd so, tai lidu ton dong trudc nam 2015.
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Theo Ké hoach, kinh phi thuc hién phan loai, chinh 1y tai liéu ton dong,
tich dong tur trudc nam 2015 1a 136.000.000 dong, dugc chi tir nguon kinh phi tu
dam bao nam 2021 cua S& Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

6. Kiém tra, hwéng din vé vin thw, luu trir

Trong nim, phdi hop véi doan kiém tra cai cach hanh chinh kiém tra cac
phong chuyén mén va don vi tryc thude Sé. Cong tac kiém tra, tap trung vio
viéc ing dung cong nghé thong tin vao cong tac van thu luu trir, cong tac 1ap hd
s0' cong viée (bao gom hd so gidy va hd so dién tir) va giao ndp hd so vao luu
trit co' quan, bo tri kho luu trit tai liéu; cong tac phong chdy chita chay tai kho
luu tri, ... timg budce dua cong tac van thu luu trir ¢ cac don vi di vao nén nép,
on dinh.

Do tinh hinh dich Covid — 19 trén dia ban tinh dién bién phirc tap nén S&
Lao dong — Thuong binh va Xa hoi chi thyc hién kiém tra tryc tiép tai cac phong
chuyén mén cua Sé khong truc tiép dén cac don vi truc thudc kiém tra ma yéu
cau cac don vi bao cdo két qua ty kiém tra vé tinh hinh thuc hién cai cach hanh
chinh va scan mot s6 ho so giri vé So dé So tién hanh kiém tra.

Qua két qua kiém tra cong tac van thu, luu triv & cac don vi thuc hién tbt.
100% vin ban dugc xir Iy va luan chuyén di, dén duoc thuc hién trén phan mém
quan ly van ban diéu hanh iDesk; thuc hién tot viéc tao lap ho so cong vige (bao
gdm ho S0 gidy va hd so dién t), 100% don vi ung dung chit ky s6 (bao gom
chit ky s c4 nhan va chit ky s6 co quan tai van thu) trong phat hanh van ban
dién tu trong toan nganh, dap img yéu cau nhiém vu co ban cua cong tac van thu
luu trir. Bén canh d6 con ton tai cdc han ché nhu: mot sé phong chuyén moén
khong nhan vin ban gidy vé tao 1ap hd so luu trit bén ngoai, chua giao nop hé so
vao luu trit co quan; van ban chua phan loai, chua c6 kho luu trir, phan 160 b tri
ké dé luu trit tai liéu tai phong lam viéc, viéc quan ly van ban mat chua ding vai
quy dinh.

I1I. NHAN XET, PANH GIA
1. Uu diém

- Xéc dinh tdm quan trong cua cong tac van thu, luu trir, luén cap nhat va
trién khai cic van ban méi, déng thoi tién hanh ra soat, diéu chinh cc van ban
trién khai thuc hién cong tac van thu, luu trit ding quy dinh cta phap luat; ban
hanh ké hoach va kiém tra thuc hién cong tac van thu, luu trir dinh ki hang nam.

- Trong nim 2021 thyc hién nghiém Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay
05/3/202020 ctia Chinh phu trong cong tac soan thao, ban hanh van ban ngudi
1am vin ban c6 trach nhiém va it dé xdy ra sai s6t hon; quan 1y van ban; lap hd
so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan ciing dugc thuc hién déng bo;
viéc quan ly, sir dung con diu va thiét bi lvu khoa bi mat ludn 1am theo ding
quy dinh; déng thdi thuong xuyén cdp nhat cac quy dinh cua Nha nude vé vin
thu, luu trir; ra soat, xay dung, stra ddi, bd sung hoan thién hé théng van ban
quan 1y, chi dao, hudng dan vé cong tac van thu, luu trit nhu: Quy ché cong tac
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van thu, luu trit, Danh muc ho so hang nam, Bang thoi han bdo quan ho so, tai
liéu,...

- Cbng tac van thu dugc thyc hién tot theo quy dinh cua phap luat, bao cao
dinh ky va bao cdao dot xuat theo huong dan cua S& NO1 vu nhanh chéng, kip
thoi.

2. Han ché

- Cong tac trién khai phdn mém quén 1y van ban con gip nhiéu kho khin
nhi€u 101 h¢ thong chua khac phuc dugc nhu:

+ Mot s6 vin ban tir Trung wong phat hanh qua hé¢ thong dén So thi dugc,
nhung khi phat hanh véan ban di thi khong tim thay ma s6 cua don vi do.

+ Lbi trong thue hién chit ky s6 c4 nhan va ky sb co quan.

+ Nhitng van ban c6 phu luc kem theo, khi ky s6 phat hanh thi ddi tén file
cua phu luc trung véi tén file cuia van ban chinh.

+ Mot s6 bang phu luc bi an trang gay khé khan trong viéc ky so.

+ Trong muc lap ho so céng viéc con thiéu nhiéu tinh ning trong tao lap
hé so cong viéc va luu trit ho so: chua thiét lap tinh nang lap muc luc ho so, hé
théng hoa vin ban, hd so, chua lién thong, két ndi Hé thdng quan 1y tai liéu dién
tlr ctia co quan v6i Hé hdng quan 1y tai lidu dién tir cua Luu trit lich st Tinh.

+ Chua tich hop, lién thong, chia sé thong tin, dit lidu voi cac hé théng
khac.

- Cong tac 1ap hd so cong viée va giao ndp tai liéu vao luu trit co quan
chua duoc thuc hién mot cach déng b0, hi¢u qua. Mot by phan cong chirc, vién
chtic con 1ap ho so cong viée theo thoi quen, chwra dat yéu cau va chua thyc hién
hd so dién tir song song, chua hiéu hét vai tro, trach nhiém cta ca nhan trong
viéc thuc hién ho so cong viéc, con cho r’fmg d6 1a nhiém vu cua bd phan Van
thu — luu trir.

- Chua phu hét tai khoan img dung Idesk dér} tat ca cac chuyén vién cua
don vi tryc thugc S¢ gdy kho khan trong khéu ti€p nhan van ban dén va tao
ludng khéi tao du thao van ban tir ban dau.

- Khéi luong tai liéu con ton dong nhiéu.

- Thiéu vi tri Luu trit nén cong tac luu trir con gap nhiéu khé khan.

V. KIEN NGHI, PE XUAT CUA CO QUAN, TO CHUC

1. Kién nghi S Thong tin va Truyén thong nang cip phan mém quan ly
van ban, dong thoi bd sung nhimg tinh ndng mai dap ung cac quy dinh trong

cong tac quan 1y van ban di, dén, 1ap hd so, giao ndp hd so vao co quan va luu
trit lich st tinh, cu thé:

- Pdi véi van ban phat hanh c6 kém nhiéu phu luc, khi ky $6 phu luc, tén
file cua phu luc khong trung vé1 s6 cia van ban chinh.
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- M6 rong phan mém dé thao tac thém phéan xir 1y van ban dén tir lanh dao
sang phong chuyén moén nhanh chong hon, tranh tinh trang 1anh dao ban khong
chuyén van ban sang phong chuyén mon xu 1y kip thoi

- Thiét 1ap dy du cac tinh nang trong muc lap hd so cong viée (dam bao
ding quy dinh tai phu luc VI-HE thong quan 1y ‘téli liéu dién tir cua Nghi dinh
30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu).

- Chu truong tich hop, ddng bo cac phan mém: thu cong vu, phin mém
quan 1y van ban va diéu hanh, Trang thdng tin dién tir, quan 1y lich hop...

- M¢é thém céc 16p tap hun trién khai huéng dan cac don vi truc thudc
thuc hién phan mém quan ly van ban iDesk.

2. Kién nghi S& Noi vu c6 huéng din xay dung Phuong an chinh Iy tai
liéu va phuong phap lap hd so dién tr trong qua trinh giai quyét cong viéc cla
cong chuc, vién chic dé cong tac nay trién khai thuan loi; mo cac 1op tap huén,
bdi dudng nang cao nghiép vu van thu, luu trit nham dap Gng tot yéu cau cong
tac van thu, luu trit trong tinh hinh mai.

Trén day 13 bao céo két qua thyc hién cong tac van thu, luu trit ndm 2021
cta So Lao dong - Thuong binh va Xa hoi./.

Noi nhgn: . GIAM POC
- Lanh dao S&; GIAM POC
- S& Noi vu;

- S& Thong tin va Truyén thong;
- Cac phong chuyén mon, PVTT;
- Luu: VT, VP.(Thanh)

Lé Thi Hoa Nang
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