UBND TINH LAM DONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIAVIET NAM
SO TU PHAP Poc lap - Tw do - Hanh phuc

Sé: 33 /BC-STP Ldm Pong, ngayl8 thang 02 nam 2025

BAO CAO
Coéng tac van thw, luu trir nim 2024

Thuc hién cong van s6 10/SNV-CCHC&VTLT ngay 03 thang 01 nam 2025
ctia S& Noi vu vé viée bao cao cong tac van thu, luu trit nam 2024, S Tu phap bao
cao nhu sau:

I. KET QUA THU'C HIEN

1. Tinh hinh trién khai, t6 chirc thuc hién cdc vin ban nha nwéc va tiéu
chuin chirc danh cong chirc, vién chirc lam cong tic vin thw, luu triv

- Trién khai dén toan thé cong chuc, vién chirc thudc So tiép tuc nghién ctru,
thuc hién ding cac quy dinh tai Nghi dinh s6 30/NB/CP ngay 05/3/2022 ctia Chinh
Phui vé cong tac vin thu va cc van ban hudng dan lién quan.

- Trong nidm co6 ban hanh ké hoach s 24/KH-STP ngay 15/03/2023 vé cong
tac vin thu dé trién khai thyc hién theo quy dinh.

- S& Tu phap da bb tri 01 cong chic kiém nhiém cong tac Van thu. Trinh do
chuyén mén 13 Pai hoc Luat va ¢6 chimg chi So cip Vin thu, luu trit.

2. Thuc hién hoat dong nghiép vu van thw

a) Soan thao va ban hanh vin ban

- Viéc tham muu, soan thao van ban dugc giao cho cac phong nghiép vu va
ca nhan chu tri soan thao.

- Sau khi van ban duoc trinh duyét, ky nhay, ky chinh thic cua 1anh dao So,
van thu ¢ trach nhiém kiém tra lai thé thtc truge IGc ban hanh.

- Vian ban di dugc van thu luu trit van ban goc va phan loai 1ap hd so day du
dé nop luu vao luu trit co quan theo quy dinh.

b) Quan Iy vin ban dén

- Viéc tiép nhan, dang ky van ban dén: Sau khi tiép nhan van ban dén, van thu
lam cac thu tuc dang ky, boc bi, phan loai, dong dau dén, ghi sé dén, ngay dén vao
van ban.
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- Viéc trinh, chuyén giao vin ban dén: Sau khi dang ky cong vin dén, van thu
scan, trinh Giam db¢ S& hodc ngudi dugc uy quyén xir Iy qua hé thong quan 1y vin
ban va diéu hanh eGov.

Riéng ddi voi nhitng van ban c6 yéu té mat, don thu hoic van ban duoc quy
dinh khdng giai quyét trén méi truong mang thi van thu s& vao sé gidy dé lanh dao
Xt ly tho theo quy dinh.

- T4t ca cac van ban dén duoc chuyén vé cac phong nghiép vu va c& nhan c6
trach nhi¢ém tham muu luu git.

- Théng ké van ban dén: Tinh tir ngay 01/01/2024 dén ngay 31/12/2024 Sé
tiép nhan 10357 van ban tir cac co quan, don vi. Trong d6 c6 266 van ban mat va 70
van ban la don thu.

c) Quan ly van ban di

- Thuc trang luu vin ban gidy, van ban di dién ti tai van thu co quan hién nay:

+ Sau khi Dé &n chinh ly tai liéu tinh Lam Dong duoc phé duyét, toan bo tai
liéu ton dong tir khi thanh 1ap so dén nam 2013 da duoc chinh 1y va luu trit tai kho
luu trlt co quan.

+ Toan bo van ban gidy con lai tir naim 2014 dén nay dugc van thu quan ly
ban géc, phan loai, sap xép dua vao kho Iuu trit ciia co quan theo quy dinh.

+ Vin ban di dién tir dugc cap nhat va ky sé 18n hé thong quan 1y van ban va
diéu hanh eGov va trang thong tin dién tir cua So.

+ Dbi véi van ban mat: Pugc 1ap sb riéng, vao sb theo ddi va phat hanh theo
ché 6 mat. Bén ngay 12/12/2024 s¢ di ban hanh 79 van ban, ¢6 mic do mat.

- Thong ké vin ban di: Tinh tir ngay 01/01/2024 dén ngay 31/12/2024 véi s6
luong van ban la: 4025 van ban, bao gém tat ca cac loai van ban.

d) Lap hd so va giao ndp tai liéu viao Luwu trir co quan

- Theo quyét dinh s6 2438/QD-UBND ngay 08/12/2023 cia UBND tinh vé
viéc phé duyét ban m6 ta khung nang luc theo vi tri viéc lam cta So Tu phap ¢o
nhén vién van thu va nhan vién luu trit. Tuy nhién, do diéu kién khach quan nén thoi
gian qua S& chi bé tri duoc 01 chuy@n vién kiém van thu do vay cong tac luu trit gap
nhiéu khé khin trong qué trinh trién khai thuc hién giao nop ho so, tai liéu vao luu
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trit co quan, luu trit lich str, ciing nhu viéc sap xép bao quan tai liéu trong kho luu
tri.

- Cong viéc 1ap hd so duge cdng chic, vien chic tai S¢ quan tam thyc hién
trong nam.

d) Quan 1y va sir dung con diu co quan

Tat ca cac con dau cua co quan dugc cat giir vao két sat va khoa an toan, bao
quan va str dung ding quy dinh. Chat luong, ki thuat dong dau dugce dam bao, khdng
dé xay ra sai sot, anh hudng dén nhiém vu chung ciia co quan.

e) Quan ly va sir dung thiét bi lwru khéa bi mat

Chir ky s6 cta co quan duoc quan ly, cét giir can than va sir dung dung quy
dinh.

g) Ung dung céng nghé thong tin trong hoat ddng vin thw, lwu trir

- Bat dau tir thang 8 nam 2020 S& da trién khai, cai dit va sir dung thanh thao
hé thdng quan 1y van ban va diéu hanh eGov, chit ky s, hé théng mail cong vu,
trang thong tin di¢n tur.

- Tai S& 100% CCVC su dung cac phan mém CNTT.

- Viéc quan 1y van ban di va dén thuc hién song song trén méi truong mang
va gidy.

3. Thue hién hoat dong nghiép vu luu trir

- S& dd ban hanh danh muc ho so va giri cac tai liéu hudng dan lién quan dén
cong tac 1ap hd so dé cong chirc, vién chirc tai cac phong can cir thue hién viée 1ap
hd so cong viéc trong qua trinh giai quyét cong viée va luu trir tai phong chuyén
mon.

- Ngay 05 thang 6 nam 2020 S¢ Tu phap da ky hop dong tiéu huy tai liéu hét
gia tri v6i Doanh nghiép tu nhan Dinh Toan dé tiéu huy 112,3 mét tai liéu dugce Chi
cuc Vin thu — Luu trit tinh loai bo trong qua trinh chinh 1y khéi tai liéu tir lic thanh
1ap S¢ dén nam 2013.

- Tir nam 2014 dén nay, do chwa bé tri dugc cong chirc chuyén trach 1am cong
tac luu trit dé tham muu cho lanh dao trong vi¢c chi dao va thuc hi¢n cong tac luu
trir doi vai co quan. bén nay tai li¢u dugc cong chirc, vién chuce tu phan loai, lap ho
so va luu trir tai phong. Hién tai S& da bd tri 01 kho lwu trit tai S& dé Iwu trit toan bo
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tai liéu sau qua trinh sap xép, phan loai. C6 trang bi phuong tién phong chay chira
chay. Tuy nhién con thiéu mot sd trang thiét bi phuc vu trong cong tac bao quan tai
liéu tranh bi Am w6t, moi mot xaAm nhap.

- S van ludn tao diéu kién cho coéng chirc, vién chitc cac phong nghiép vu
dugc khai thac, str dung tai li¢u luu trir theo dung chirc nang va nd1 quy quy dinh.

- Ngay 19 thang 11 nam 2020 S¢ da giao ndp toan bo tai li€u co gia tri vinh
vién tir ndm 2013 trd vé trude vao Trung tim Luu trir lich sir tinh LAm DPong theo
Ké hoach s6 8283/KH-UBND ngay 08/12/2017 ciia UBND tinh Lam Ddng va cong
van s6 1052/SNV-CCVTLT ngay 25/10/2019 ctia S& Noi vu. Trén co s da giao ndp
thi cong chtrc, vién chirc hodc ngudi dan khi ¢6 nhu cau tra ciru, khai thac, sao van
ban thi lién hé truc tiép v6i Trung tam dé duogc cung cép tai li€u.

4. Thue hién ché d9 bao cdo thong ké cong tac vin thw, luu triv

Cong tac thong tin bao céo dugc duy tri thuong xuyén, dung thoi han va dam
bao nd1 dung theo quy dinh hién hanh.

5. Tinh hinh bd tri kinh phi cho hoat dong viin thw, luu trir

- S da quan tam thyc hién viéc chi phu cép doc hai cho cong chirc lam cong
tac van thu, luu trir theo dung quy dinh.

- Ngoai ra trong viéc thuc hién hoat dong nghiép vu van thu, luu trix néu co
kho khin, dé xuat thi So ludn quan tam giai quyét.

II. TON TAI, HAN CHE VA NGUYEN NHAN

Viéc nghién ctru k¥ nang 1ap hd so cong viée va ndp luu hd so vao luu trit co
quan chua k¥ nén khi thuc hién con nhiéu cong chire, vién chirc gip lung ting hoic
thue hién chua hoan chinh. Chinh vi vy khdi tai liéu tir naim 2014 dén nay chi dimg
lai & viéc phan loai, sap xép so bo va luu tai phong chuyén mon chir chwa dugc chinh
1y giao ndp vao kho luu trit ciia co quan.

I11. GIAI PHAP KHAC PHUC TRONG THOI GIAN TOI

Pé thuc hién tét viéc 1ap hd so cong viéc va giao nop ho so, tai lidu vao luu
trir co quan, luu trit lich s, thoi gian toi S¢ Tu phap s& xay dung ké hoach, ¢ vin
ban giri S& Noi vu sip xép, bd tri can bo phong chuy@&n mén truc tiép hudng dan cho
cong chuc cua So thuc hién viéc 1ap hd so cong viée theo diing quy dinh hién hanh.

IV. PHUONG HUONG, NHIEM VU CONG TAC NAM 2025
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- Tiép tuc quan triét cac quy dinh cta phéap ludt vé cong tac vin thu dén toan
thé cong chirc, vién chirc thudc So nghiém tac thuc hién.

- Xay dung ké hoach cong tac van thu, luu trit va xdy dung danh muc hd so
cong viéc nam 2025 tir ddu nam.

Trén day 1a béo céo cua S& Tu phap vé cong tac van thu, luu trit ndm 2024,
gii SO Noi vu tong hop theo quy dinh./. 4
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