UBND TINH BINH PHUOC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG BINH PHUOC Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: 86 /BC-CDBP Binh Phuéc, ngay29 thang 11 niam 2023
BAO CAO

Cong tac van thu, luu trir nam 2023 va phuong hudng hoat dong ndm 2024

Kinh gtri: S& N1 vu tinh Binh Phudc.

Cin cir Cong vin sd 2425/SNV-VTLT ngay 20/11/2023 cua S& Noi vu tinh
Binh Phudc vé viéc bao céo tinh hinh thuc hién cong tac van thu, luu trit nam
2023. Trudng Cao dang Binh Phudc (goi tit 1a Trudng) bao céo tinh hinh thuc
hién cong tac van thu luu trir ndm 2023 nhu sau:

I. KET QUA THUC HIEN CONG TAC VAN THU, LUU TRU NAM 2023

1. Viéc bo tri cong chirc, vién chirc 1am cong tac viin thw, lwu triv (ghi rd
chuyén trach hay Kkiém nhiém, trinh d9); viéc thwe hién ché @ phu cap doc
hai d6i v6i cong chire, vién chire 1am cong tac luu trir tai co quan, don vi, dia
phuong.

- Truong da ban hanh Quyét dinh s6 05/QD-CDBP ngay 11/01/2021 v& viée
phan cong nhiém vu do6i vdi vién chirc.
Nhan sy 1am cong tac van thu, luu trit: 01 nguoi;

Trinh d6 chuyén mén: Trung cdp ké toan tin hoc, Ctr nhan K¢é toan, ching
chi van thu.

- Truong da ban hanh Quy ché chi tiéu ndi bd ciia Truong, trong d6 bao gdm
ché dg phu cap cho can bd lam cong tac van thu.

2. Viéc thuc hién cac quy dinh vé soan thdo, ban hanh van ban; quan ly
van ban di, van bin dén, cong tac 1ap ho so hién hanh va giao nop ho so, tai
li€u vao luu trir co quan

a) Viéc thwe hién cdc quy dinh vé soan thdo, ban hanh vin bén:

- Can ctr chirc nang, nhiém vu, tinh chat, ndi dung cong viéc; cac phong,
khoa va cén bg, vién chirc chi dong tham muu cho 1anh dao ban hanh van ban
quan ly cta Truong theo quy dinh;

- Cong tac soan thao va ban hanh van ban dugc thuc hién theo Nghi dinh sO
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu, khi cac bod
phan chirc nang soan thao xong thi phai chuyén vé phong HCTC kiém tra trudc khi
chuén bj in 4n va ban hanh;

- Nhiém vy chu yéu cua cong tac van thu, luu trir: Tiép nhén, dang ky cac
van ban va vao sO cong van di, den chuyen giao theo ddi giai quyét, vin ban di,
dén; t6 chirc phat hanh vin ban di, sap xép va quan 1y van ban luu; quan 1y st dung
con dau cla Truong va thuc hién cac nhiém vu khéc.
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b) Viéc qudn Iy, giai quyét vin bén di:
- Cac bo phéan tham muu soan thao van ban xong phai chuyén dén phong
HCTC kiém tra xem thé thirc van ban dung theo quy dinh hay chua. Sau d6 tham
muu trinh 1anh dao phé duyét ky, ban hanh;

- S6 Cong van di duoc theo dbi trén hé thong qua phan mém dé cap nhat;

- Quan Iy van ban di: Ghi sd va ngay thang vin ban; thé thic van ban da
dam bao theo quy dinh. Cac bo phén chuyén mén da thyc hién viéc dang ky van
ban di va luu van ban di theo so thir tu ddng ky tai van thu co quan diing quy dinh;

- Tinh tir ngay 01/01/2023 dén ngay 29/11/2023, tong sd van ban di: 1453
van ban duoc ban hanh.

¢) Viéc quin 1y, gidi quyét vin béin dén:

- Viéc quan ly van ban dén déu dugc cap nhat, luu trir trén phﬁn mém, trang
di€u hanh tac nghiép cua tinh;

- Viéc ti€ép nhan va xur ly tat ca cac loai van ban dén déu dugc xtr Iy dam bao
tinh bi mat. Cac van ban dén churc danh cu thé dugc chuyén theo dung chirc danh;

- Van ban tur cac noi gui dén qua buu di€n hoac gui truc tiép dén, déu tap
trung tai van thu, khi buu ta mang cong vin va bao chi dén tat ca déu duoc kiém
tra xem c con nguyén ven khong, c6 diing noi nhan khong, néu khong dung tra lai
cho ngudi mang dén, hodc nhan vién buu dién, hodc guri lai noi g, co quan gui.
Puoc kiém tra xem bi thu ¢ bi boc khong sau d6 chuyén giao cho lanh dao co
quan nhin dé phan cong nhiém vu cho cac bo phan chuyén mon, ca nhan, don vi
phong, khoa c6 tham quyén xem xét va giai quyét;

- Quan 1y vin ban dén: Vin ban d,en duogc tiép nhan va dang ky, chuyén giao
theo ding quy dinh, thuc hién tot hé thong quan Iy van ban va di€u hanh. Tinh ti
ngay 01/01/2023 dén ngay 29/11/2023 s6 van ban dén: 1143 van ban. Trong do:

Vin ban dén qua duong buu dién: 132 vin ban;
Vin ban dén trén hé thong diéu hanh vin ban: 1011 vin ban.

d) Cong tdc Igp hé so hién hanh va giao ndp hé so, tdi ligu vao luu trik co
quan:

- Cé4c van ban, tai li¢u trong mot ho so phai co su lién quan chat ché véi
nhau va phan anh dtng trinh ty dién bién cua sy viéc hodc trinh tu giai quyét cong
viéc;

- Can ¢t vao danh muc hd so cua phong, khoa va thuc té cong vi¢c duoc
giao, mdi can bo, vién chirc chuin bj cac bia hd so, ghi tiéu dé hd so 1én bia dé
quan 1y van ban lién quan dén cong viée giai quyét, ngoai bia ghi rd tiéu dé hd so.
Trong qua trinh giai quyét cong viéc sé& 1an luot dua cic vin ban hinh thanh c6 lién
quan va bia ho so do;

- Ca nhan dugc giao nhiém vu c¢o6 trach nhi€ém thu thap, cap nhat tat ca van
ban, tai li¢u hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc vao ho so da
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ma, bao gom tai liéu phim, anh, ghi am (néu c6) bao ddm sy toan ven, day du cua
ho so, tranh bi that lac;

- Cac van ban trong hd so phai duoc sip xép theo mot trinh tu hop 1i, tuy
theo cac dac di€ém khac nhau cua cong viéc dé€ lya chon cach sap xép cho thich hop
(chu yéu la trinh ty thoi gian va dién bién cong vigc);

- Hb so, tai lidu ndp luu vao Luu trir phai du thanh phan, dung thoi han va
thuc hién theo trinh ty, thu tuc quy dinh;

- Khi ndp luu tai licu Ehéi 12p 02 ban “Muc lgc ho so, tai liéu nop luu” va 02
ban “Bién ban giao nhan ho so, tai li¢u” theo mau tai Phu luc ~V Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP. Pon vi, ¢4 nhan ndp luu tai li¢u va luu trir gitt moi loai 01 ban;

- B6i vé6i hd so dién tir (néu co):
+ Cé nhan duogc giao nhiém vu giai quyét cong viée va lap ho so thyc hién
nop luu ho so dién tir vao luu trit co quan trén hé thong;

+ Luu trir ¢6 trach nhiém kiém tra, nhan ho so theo danh muc; lién két chinh
xac dir liéu dac ta véi ho so; tiép nhan va dua ho so vé ché dd quan 1y ho so luu trir
dién tur trén h¢ thong.

3. Cong tac quan 1y va sir dung con déu, chir ky s6 co quan

Viéc quan 1y str dung con diu va chit ky s6 clia co quan, don vi; thé thuc ki
thuat trinh bay van ban hanh chinh:

- Truong dang thuc hién van ban di va dén trén hé théng hop thu dién tir cuia
Truong, dong thoi van luu bang van ban giay;

- Thyc hién thé thac vdn ban va quan ly con ddu theo Nghi dinh s
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phu v€ cong tac van thu.

4. Cong tac thu thip, chinh ly va xac dinh gia tri tai li€u; giao ngp tai
li€u vao luu trir lich si tinh

Cong tac thu thap ho so, tai liéu hang nam da dugc Truong quan tim. Nhan
vién van thu, Iuu trir da tich cuc tham mua cho lanh dao co quan chi dao cén bd,
vién chuc thuc ,hiénrviéc giao np tai liu vao luu trit co quan, cac van ban nop luu
dugc van thu sap xep chinh ly, 1ap danh myc luu trir ding theo quy dinh cta phap
luat. Tuy nhién ‘hién nay sO ho so tai li‘éu ton dong cua c~é1c nam trudc & cac bo
phan chua thu hoi, chua dugce chinh 1y vé luu trit co quan van con.

5. Cong tac bao quan tai li€u luu triv

a) Tir nim 2020 tré vé trude:

Thue hién Quyét dinh sb 1685/Qb-LDTBXH ngay 11/11/2019 cua Bo Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi v€ viéc sap nhap Truong Cao dang Su pham Binh
Phudc, Truong Cao dang Y té Binh Phudc vao Truong Cao dang ngh@ Binh Phudc
va doi tén thanh Truong Cao dang Binh Phudc: Tur nam 2020 tré vé trudce, cong
tac Iuu trtt ho so chua thuc hién dung quy dinh.
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Truong di xdy dung ké hoach dé xin kinh phi thyc hién chinh 1y tai liéu
trong giai doan nay.

b) Tir nim 2021 dén nim 2023:

- Truong da thuc hién cic quy dinh vé bao quan tai liéu luu trit, bd tri kho
lwu trir nhung chua dam bao dung tiéu chuan quy dinh; thuc hién cc bién phap
phong chdng chiy no, phong chéng thién tai, phong gian, bao mat ddi véi kho luu
trit va tai lidu luu trir; duy tri cac ché do bao quan phu hop véi timg loai tai liéu luu
trix;

- Nhan vién van thu kiém cong tac luu trit ¢ trach nhi€m thyuc hién ding céac
quy dinh cua Nha nudc va Quy ché vé bao vé, bao quan an toan kho luu trit va tai
lidu luu triv. Thudng xuyén kiém tra tinh hinh tai liéu c6 trong kho dé nim duogc sb
luong, chit luong tai li¢u trén co s& do6 céd ké hoach béao quan tai liu.

6. Cong tac to chirc khai thac, sir dung tai liéu luu trir

- X4c dinh viéc quan 1y, khai thac st dung tai li€u luu trir 12 mot trong nhiing
khau quan trong trong viéc trién khai thuc hién nhiém vu. Lanh dao Truong luon
quan tam va chi dao nhan vién van thu, luu trit, sép xép ho so, quan ly, bdo quan
t6t cong tac luu trir van ban tai liéu trong tinh hinh méi;

- Cong tac luu trr cung cap nhimg thong tin can thiét phuc vu nhiém vu
quan 1y ctia mdi co quan don vi noi chung va cua moi ca nhan ndi riéng. Do vay
cong tac luu trir 3 gop phan giai quyét cong van nhanh chong, chinh xac, ding
chinh sach ché do, gilt gin bi mat cua Pang, cia Nha nudc, han ché dugc bénh
quan liéu gidy to, loi dung nhitng so ho trong viéc quan 1y vin ban lam trai quy
dinh phép lut; phuc vu khai thac thong tin dé dap ung nhu ciu giai quyét cong
viéc trong co quan va ca nhan, qua d6 gitp can bd, vién chirc trong Trudng thiy
duogc tim quan trong cua tai liéu luu trit va cong tac luu trir;

- Viéc quan 1y khai thac st dung dugc thuc hién ding theo quy ché hoat
dong cia Truong, dugc nhan vién van thu - luu trit quan 1y, bao quan luu trit, khi
can by chuyén mon mudn khai thac sir dung thi phai xin ¥ kién cua thu truéng co
quan.

7. B6 tri phong/kho lru trir bao quan tai liéu

Truong da b tri 01 phong dé luu trit va béo quan tai liéu lru tri¥ tai liéu, ho
s0 tuy nhién phong chua dam bao cac yéu cau vé k¥ thuat va trang thiét bi can
thiét, cac yéu tb vé an toan tai liéu.

8. Ung dung cong nghé thong tin trong céng tac vin thw, luwu trir

- Trudng di to chic trién khai t6t phdn mém hé théng quan 1y vin ban va
diéu hanh qua phan mém sso trang diéu hanh tac nghiép ctia Tinh phuc vu cho hoat
dong quan 1y va diéu hanh cua Truong. Tao diéu kién thuan loi trong qua trinh tra
clru tai liéu khi can thiét;

- Ung dung CNTT trong cong tic quan 1y vin ban di - dén; thuc hién tiép
nhan va chuyén giao van ban bang Mail, Zalo, thiét lap s6 dang ky van ban di - dén
bang Excel; luu tri van ban trén may tinh.



9. Thuan lgi, kh6 khan
a) Thudn lgi:

- Trong nhiing ndm qua cong tac van thu luu tr& tai Truong da dat duoc
nhiing két quéa va c6 nhitng chuyén bién tich cuc nhu sap xep bo tri khoa hoc hon;

- Cong tac tuyén truyén, phd bién Luat luu trit va cac van ban ctia Nha nudc
vé van thu, luu trtr dugce thuc hién kip thot;

- Tich cyc trong tmg dung céng nghé thong tin, han ché viéc chuyén van ban
gidy doi v mdt sO thong bao thong thuong qua hop thu dién tir, phan mém dung
chung;

- Cong tac giao ndp ho so, tai liéu vao luu trit duge chi dao thuong xuyén,
co s& vat chat, trang thiét bi phuc vu cho cong tac van thu, luu trit ngay cang dugc
quan tam.

b) Khé khin:

Bén canh nhiing két qua dat dugc thi cong tdc van thu, luu trir tai Truong
van con mot so han ché sau:

- Truong gap kho khan khi sap xép can bd c6 chuyén mon vé cong tdc van
thu, Iuu trit vi khong c6 can bd c6 nghi¢p vu van thu trong thoi gian hién nay;

- Cong tac thu thap ho so, tai liéu vao luu trir hién hanh chua dugc day du;
Qua trinh chuyén giao cho cua cac phong/khoa dén khi két thuc ndm viéc thu hoi
tai liéu chua thuc hién duoc con bi that lac;

- Mot s phong, khoa chuyén mén ctia Trudng chua thuc hién dang cac quy
dinh cua Pang va Nha nudc vé cong tac luu trit. MOt phan cong tac luu trit do
kiém nhiém nhiéu viéc, khong duoc dao tao vé k¥ nang va nghiép vu nén qua trinh
xtt 1y cong viée con gap nhiéu kho khin, dic biét trong viée cong tac chinh 1y tai
liéu ton dong dua vao luu trir ¢3 anh hudong dén cac nghiép vu trong cong tac luu
trix;

- Mot sb can bo, vién chic van chua nghién ctru sdu cac van ban va chua
kiém soat thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban theo quy dinh nén van con sai sot;

- Phong luu tri¥ vén con thiéu trang thiét bj dé béo quan tai lidu duoc 1au dai,
hau hét luu tai bo phan chuyén mén nhung vé lau dai s€ khong thue hién dugc nén
cac khau trong nghiép vu vé luu trir chua thé trién khai thuc hién tét va thuong
xuyén;

- Nhan vién lam cong tac van thu, luu trir khong dung chuyén mén nghiép
vy, ki€ém nhiém la chinh d& anh huong dén viéc nim bét thong tin, cip nhit vin
ban phap luat moi cua Nha nude vé cong tac van thu, luu trir va dua ching vao
thue té cong viéc, cling nhu chwa manh dan dé xuét tham muu cho 1anh dao thuc
hién ding cac quy dinh. Bén canh d6, do khéi lugng cong viéc cia mang Vin
phong kiém van thu kha nhiéu viéc nén da phan nao anh huéng dén cong tac luu
trlr luu trit cua co quan;
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- Viéc dau tu kinh phi cho cong tac van thu, luu trit con rat han ché so véi
nhu cau thuc té dé trién khai thuc hién dong bo.

c) Dé xudt:

- De nghi cap trén quan tdm va phan bo hop Iy kinh phi va dau tr dé kip thoi
trién khai nang cap, dau tu trang thiét bi cho phong luu tritr 4€ phuc vu cong tac luu
trit cua co quan dang quy dinh;

- Phé duyét ké hoach va kinh phi thuc hién chinh 1y tai li€u cua Truong tir
nam 2020 tr¢ ve trudce;

- C6 ké hoach thuong xuyén, dinh ky t6 chtc cac 16p tap huin chuyén sau
d6i v6i can b 1am cong tic vin phong, van thu, luu trir, mo 16p tap huin hudng
dan cho can bd, cong chirc k¥ ning sip xép hd so cong viée ca nhan. Chuan hoa
doi ngtli can bo lam cong tac van thu - luu trir.

II. BAO CAO CAC DANH MUC CAC DU AN, CONG TRINH
Khong.

III. PHUONG HUONG, NHIEM VU CONG TAC VAN THU, LUU
TRU NAM 2024

- Tiép tuc trién khai c6 hiéu qua phdn mém quan 1y vin ban, ddy manh tng
dung cong nghé¢ thong tin trong cong tac van thu - luu trir.

- Tang cuong cong tac tuyén truyén pho bién Ludt Luu trit, va cac van ban
cua nha nudc vé cong tac van thu - luu trit cho can bg, vién churec.

- B tri phong luu trirt mot cach khoa hoc, hiéu qua, ddm dam theo quy dinh
cua nha nudc dé phuc vu tét cho cong tadc bdo quan tai li¢u luu tri.

- Chinh 1y tai li€u khoa hoc, hi¢u qua ding tién do, tranh tinh trang tai liéu
tich dong, bé goi, that lac.

- Tham gia day du cac 16p ddo tao, bdi dudng vé cong tac van thu, luu tri.

- Trén day 1a Béo cdo tinh hinh thyc hién cong tac van thu, Iuu trit ndm 2023
va phuong hudng, nhiém vu cong tac van thu, luu trlt nam 2024 cta Truong Cao
dang Binh Phudc./. i
Noi nhgn: HIEU TRUONG
- S6 Noi vy,

- Pang uy, BGH;
- Cac don vi;
- Luu: VT, HCTC (Mo)-
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