Phian mé dau

I. B6i canh ciia dé tai

Cong tac van thu, luu trir c6 vai tro rat quan trong d6i véi tat ca cac linh vuc
cua doi song xa hoi va la bo phén khong thé thiéu trong hoat dong ctia mdi co quan,
t6 chtrc. Tuy mdi co quan, to chic cé chirc nang, nhiém vu riéng nhu’ng déu co6 mot
dic diém chung 14 trong qua trinh hoat dong déu san sinh nhiing gidy to lién quan
va nhiing van ban, tai liéu c6 gia tri déu duoc luu gitr lai dé tra ctru, sir dung khi can
thiét. Boi day la nhitng ban géc, ban chinh, 1a can cr xdc nhan su viéc da xdy ra va
c6 gia tri phap 1y rat cao. Viéc soan thdo, ban hanh vin ban giit vai tro quan trong,
song, viéc luu trit, bdo quan an toan va phat huy gia tri ctia van ban d6 con quan
trong hon gép nhiéu lan.

Thuec tién ciing da chimg minh, tai liéu luu trit chira dung nhimg tiém ning vé
thong tin qua khir va thong tin du bao, c6 d chinh xac cao, co gia tri dac biét nén
no thue sy co y nghia khi dugce khai thac, s dung; cac tai liéu dugc luu trir t6t s& 1a
nguon cung cap thong tin co gia tri phap ly, chinh xac, kip thot nhat cho sy lanh dao
cua cap uy, chinh quyen dia phuong. Cong viéc dugc tién hanh nhanh hay cham,
thong sudt hay ach tic, , thong tin ¢6 dugc bao mat hay khong mot phan 1a do viéc
thue hién cong van, gidy t0; viéc luu gilt hd so, tai liéu c6 can than, khoa hoc hay
khong. Thuc hién tét cong tic van thu, luu trir gop phan dam bao thong tin bang van
ban, quan 1y chat ché tai li€u, phuc vu kip thoi cho viée lanh dao, chi dao, quan ly
diéu hanh cong viéc, gop phan nang cao ning luc, chat luong lanh dao, quan 1y.

Do dé, khi cac co quan, t6 chirc dugc thanh lap, cong tac van thu, luu trir s€ tat
yéu duoc hinh thanh vi d6 1a "huyét mach" trong hoat dong ctia mdi co quan, t6
chtrc. Ngay nay, theo sy phat trién ctia khoa hoc k¥ thuat, img dung manh mé cong
ngh¢ thong tin, nhiing van ban dién tir s€ duoc luu hanh song song vai cac van ban
gidy. Tuy nhién, dé hoat dong van thu luu trir dugc thyc hién c6 hiéu qua, can phai
xac dinh do 1a cong viéc cua ca tap thé chu khong riéng mot ca nhan nao. Pé dua
cOng tac nay di vao né nép va dat duoc nhitng budc tién dai, rat can sy thay d6i nhan
thirc clia c4 nhan mdi ngudi.

IL. Ly do chon dé tai

Trong nhitng ndm qua, Nha nudc ta di ban hanh nhiéu vin ban huéng din va
quy dinh phap luat vé cong tac van thu, luu trit nham 1am rd vai tro, vi tri ctia hoat
dong van thu, luu trit d6i véi cong tac quan 1y, diéu hanh. Day 13 mot sy can thiét va
kip thoi, dap tng yéu cau quan 1y tap trung, thdng nhat cong tic van thu, luu
trlr; nang cao hiéu qua quan Iy cong van, ho so, tai lidu.

Ngay sau khi Cach mang thdng Tam thanh cong, nudc Viét Nam Déan chu
cong hoa ra doi, mic di hoan canh khang chién va diéu kién dat nude con nhiéu khé
khan, cung véi viéc 1anh dao xay dung, kién toan, van hanh bo may nha nudc, Pang,
Chinh phti va Chu tich H6 Chi Minh d3 quan tam, chi trong dén c6ng tac vin thu,
lwu trit. Ngay 03 thang 01 nam 1946, Chu tich Ho Chi Minh d3 ky Thong dat s6 1-
C/VP vé cong tac cong van, gidy to. Thong dat sb 1-C/VP thuc sy di dit co so, nén
mong cho su ra doi va hoat dong cia cong tac luu trir cua nudce ta, danh diu bude
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ngoit d6i voi hoat dong cia cong tac luu trir.

Ngay nay, cung v6i su phat trién cta cong nghé thong tin, d3 tao ra nhitng xu
thé phat trién méi, 1am thay doi sau sic moi mit cua doi séng xa hoi. Nhing thay
d6i trong hoat dong quan 1y nha nudc theo hudng phu hop voi cach mang cong
nghiép 4.0 s& kéo theo nhitng thay ddi ctia cong tac van thu luu trit; thay doi tir dbi
tugng dén cach thic, phuong phéap thuc hién hoat dong nghiép vu va ning luc cia
nhan su lam cong tac nay.

Déi trong quan 1y ciia cong tac van thu luu trir khong chi 1a van ban, tai lidu
giéy ma con co van ban, tai liéu dién tir, phﬁn mém, cong cu hién dai ho tro. Nguoi
lam cong tac van thu luu trit khong chi can c6 nghiép vu vin thu luu trlt ma con co
hiéu biét nhat dinh vé cong ngh¢ thong tin dé dap ung dugc yéu cau do chinh cong
viéc nay dit ra. Lam tét diéu nay chinh la gop phan thic ddy qua trinh xay dung
chinh phu di¢n tir, chinh phu so.

Nhung, du ¢ thoi ki nao, hoat dong van thu Iuu trir lu6n dong vai tro, y nghia
dac biét quan trong: Gidp cac co quan, t6 chirc thu thap, xu Iy va cung cap kip thoi,
day dt ngudn thong tin van ban dé phuc vu hoat dong quan ly; La cong cu dé kiém
soat viéc thyc thi quyen lic ctia cac co quan, to chirc, doanh nghiép; Gop phan nang
cao hiéu suat va chat lugng cong tac cia cic can bo quan ly; Gilr gin nhiing can cu,
bang chtng vé hoat dong cac co quan, t6 churc dé phuc vu viéc kiém tra, thanh tra,
gidm sat; Tao tién dé thuan loi phuc vu yéu cau khai thac, sir dung cua co quan va
xa ho1.

Gitra cong tac van thu va luu trit khong ¢o6 su tach bi¢t ma céd mbi quan h¢ chat
chg, thic day voi nhau. Méi quan hé nay thé hién qua sy lién tuc trong qua trinh tir
soan thao, ban hanh, quan 1y van ban dén luu trir hién hanh va dua vao luu trit. Khi
soan thao vin ban, viéc tim hiéu cac thong tin, cac tai liéu da xu ly trude do la rat
quan trong dé hinh thanh nén vin ban. Cac tai liéu duoc luu trit tot s& 1a ngudn cung
cap nhimng thoéng tin c6 gid tri phap 1y, chinh xac va kip thoi nhat cho ngudi soan
thao van ban.

Trén thuc té cong viéc cua mot co quan dugc tién hanh nhanh hay cham, thiét
thue hay quan liéu 1a do cong van, gidy to c6 lam tot hay khong, do viéc giit gin hd
so, tai liéu co duge can than hay khong. Nhu vay, thuc hi¢n tbt cong tac luu trir s€
g6p phan thic day thuc hién tot cong tac van thu. Nguoc lai, thuc hién tt cong tac
vin thu ciing s& gdp phan thuc hién t6t cong tac luu trir. Cu thé 13 viée quan 1y van
ban va 1ap ho so hién hanh c6 anh hudng quan trong dén viéc thyc hién tot cong tac
Iuru trit. Co thé xem cong tac 1ap hd so nhu 1a cau ndi gilta cong tac vin thu véi cong
tac Iuu trit. Néu ho so duoc 1ap khoa hoc s tiét kiém thoi gian, cong stic va tao diéu
kién thuan loi dé cong tac lwu trit phat trién, tir d6 timg budc phat huy gia tri cia tai
liéu luu trir.

Trong hoat dong quan Iy hanh chinh nha nudc hién nay, trén moi linh vuec, hau
hét cac cong viéc tir chi dao, dleu hanh, quyét dinh, thi hanh déu gan lién véi van
ban. Tur d6, co thé thdy duoc néu quan tam lam t6t cong tac van thu va luu triv s&
g6p phan bao dam cho cac hoat dong ctia nén hanh chinh nha nuéc duge thong subt.
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Nho d6 gop phan nﬁng cao hiéu qua quan Iy hanh chinh nha nudc va thuc day nhanh
chong cong cudc cai cach hanh chinh hién nay. Mbi co quan hanh chinh nha nuéc
can phai c6 mot nhan thirc ding dan vé vi tri va vai tro ctia cong tac van thu, luu triv
dé co thé dua ra nhimg bién phap phu hop nham dwa cong tac van thu, luu trit tai co
quan, don vi minh di vao né nép va gop phan tich cuc nang cao hi¢u lyc, hiéu qua
quan ly cua co quan, don vi. Co thé noi, lam t6t cong tac vian ban s& gop phan thuc
hién t6t ba muc tiéu quan Iy: Nang suat, chat lugng va hiéu qua ctia co quan va nguoc
lai.

Xuat phat tir yéu cau va tim quan trong néu trén, toi chon dé tai: “Mgt sé gidi
phap nham ndng cao hiéu qua cong tac Van thw luu triv 0 Uy ban nhan dan xa
Son Tay”.

I11. Pham vi va d6i twong nghién ciru

- Pham vi nghién ctru: Dé tai nay dugc nghién ctru trong pham vi Uy ban nhéan
dan xa Son Tay. Thong qua de tai gop phan gitip toan thé can bo, ~cong chue khéi Uy
ban nhan thirc duoc ¥ nghia tAm quan trong ciing nhu thuc hién t6t nhiém vy van thu
luu trir.

- bédi tuong nghién ciu: Hoat dong van thu, luu trit cua can b, cong chirc xa Son
Tay, bao gdbm céc cong viéc nhu soan thao, ky ban hanh van ban; quan 1y van ban; 1ap
h6 so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan; quan 1y va str ' dung con dau, thiét bi
luu khoa bi mat trong cong tac van thu; viée thu thap, bao quan, t6 chtre sir dung tai liéu
hinh thanh trong qua trinh hoat dong diéu hanh ctia chinh quyén dia phuong.

IV. Muc dich nghién ctru

Trong nhitng nam qua, viéc tim giai phap nang cao hi¢u qua cua hoat dong
van thu luu trir da duoc quan tam chi dao thuc hién va dd mang lai nhimg két qua
tich cuc, gop phan tang cuong hiéu luc, hiéu qua giai quyét cong viéc. Nhung so véi
yéu cau doi méi van chua dap ung dugc yéu cau cong viée hién nay.

Co nhleu nguyén nhan dan dén chit luong, hiéu qua cua hoat dong van thu
lwu trir & cdp xa noi _chung va x& Son Tay noi riéng con ton tai mot sd han ché .
Trudce hét, 1a do & cap xd can b 1am cong tac van thu luu trit lam nhiém vy kiém
nhiém, trinh d¢ chuyén mon dugc dao tao chua phu hop véi linh vuc nén chua c6
nhitng quan tim, chu trong, dau tu xtng dang. Bén canh dé, van con khong it ngudi
cho ré“mg Cong tac van thu 1a nhiém vu cda riéng can bd lam cong tac van thu nén
con tho o0, xem nhe ndi dung nay. Ho chua hiéu duoc rﬁng tat ca cac ca nhan, tir thu
trudng dén nhan vién déu tham gia thuc hién cac ndi dung cia cong tac van thu.
Nhiéu don vi chua bd tri dugc kho luu trit, co sd vat chat phuc vu cong tac van thu
luru trix van con han ché do chua bd tri dugc ngudn kinh phi phu hop...

Muc dich ctia dé tai nham tim ra nhitng bién phap, nhitng giai phap, noi dung
thiét thuc dé giup can b, cong chure trong co quan hanh chinh nha nuéc ndi chung va
don vi co quan Uy ban nhan dan xd Son Tay néi riéng nhan thic dugc tam quan
trong cua hoat dong van thu luu trit; nang cao tinh tu giac, y thic, trach nhi¢m trong
viéc tiép nhan, xir Iy van ban, phat huy ti da sitc manh tap thé gop phan hoan thanh



4

Xuat sac nhiém cac vu chinh tri, giai quyét kip thoi nhitng van dé nay sinh, dép ung
nhu cau ngay cang d6i mdi cua dat nudc trong giai doan hi€n nay.

V. Piém méi trong két qua nghién ctru

Qua viéc ap dung sang kién da giup can bd, cong chire thuc hién tét viée ap
dung Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phil vé cong tac Vin
thu mdt cdch nhanh chong va hi€u qua. Qua do, viéc tham muu va cong tac soan thao
van ban cua can bo, cong chirc chuyén moén cling nhu cong tac luu trit van ban dat
chat luong cao hon, 1 giai phap trong cong tac cai cach hanh chinh.

Dé tai c6 tinh thuc tién, d& ap dung ddi voi cac co quan hanh chinh nha nuéc,
khai thac tdi da ning luc cta ting can bd cong chirc mang lai hiéu qua cao trong
cong viéc.
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Phin ndi dung
I. Co s6 1y ludn

Cong tac van thu: La hoat dong dam bao thong tin bang vin ban phuc vu cho
viéc 1anh dao, chi dao, quan ly, diéu hanh cong viéc cia co quan don vi. La mot khai
niém dung dé chi toan bo cong viéc lién quan dén soan thao, ban hanh vin ban, to
chtrc quan 1y, giai quyét van ban, 14p hd so hién hanh nhdm dam bao thong tin vin
ban cho hoat dong quan 1y cua cc co quan, to chirc. Trong qua trinh thyc hién cac
ndi dung céng viée cong tac vin thu & cac co quan phai dam bao cac yéu cau: Nhanh
choéng, chinh x4c, bi mat, hi¢n dai. Hiéu qua hoat dong quan ly ctia co quan, td churc
mot phan phu thudc vao cong tac van thu 1am tot hay khong. Ciing chinh vi thé, cong
tac van thu ngay cang duoc quan tdm nhiéu hon. Pic biét 1a trong cong cude cai
cach hanh chinh nha nudc, cong tac van thu 1a mot trong nhitng trong tam dugc tap
trung d6i méi.

Cong tac luu trir: La qua trinh hoat dong nghiép vu nham thu thip, bao quan
an toan va sir dung co6 hiéu qua tai liéu luu trir. Cong tac luu trit bao gdbm nhimng ndi
dung: Phan loai tai li¢u luu trit, danh gia tai li€u luu trir, chinh 1y tai li€u luu trir, thu
thap bo sung tai liéu luu trit, bao quan bao vé tai liéu luu trix, to chic st dung tai liéu
luu trir. Trong qua trinh thyc hién cac né1 dung cong viéc cong tac luu trlr & cac co
quan phai dam bao: Tinh khoa hoc, tinh co mat.

Cong tac van thu dam bao cung cip kip thoi, ddy du, chinh xac nhiing thong
tin can thiét phuc vu cong tac quan Iy nha nudc cia mdi co quan, don vi. Thyuc hién
t6t cong tac van thu s& gop phan giai quyét cong viéc cia co quan nhanh chéng,
chinh x4c, nang cao chat lugng, ding chinh sach, ding ché d6, han ché duoc bénh
quan liéu, gidm bot glay td khong can thiét va han ché dugc viéc loi dung so ho
trong quan 1y van ban dé lam nhimg viéc trai phap luat. Cong tac van thu luu trix
dam bao giit gin day da chung ctr hoat dong cua co quan. Noi dung cua van ban
phan anh qua trinh hoat dong cia co quan cling nhu ctia ca nhan giir cac trach nhi¢m
khéc nhau trong co quan. Cong tac van thu di vao né nép sé& dam bao giitu gin day
da ho so, tai liéu, 1a bang chimg phép 1y chimg minh cho hoat dong cua co quan mot
cach chén thuc, tao diéu kién lam tét cong tac luu trir. Trong qua trinh hoat dong cua
minh, viéc 1ap hd so cang hoan chinh, vin ban gitr lai cang day du thi chat luong tai
liéu Iuu trir cang dugce tang Ién. Pong thoi, cong tac luu tri tot tao diéu kién thuan
loi dé trién khai cac mat nghiép vu va nguoc lai.

II. Thue trang ciia van dé

Thuc té cong tac van thu luu trir & Uy ban nhan dan xa Son Tay ¢ nhiing thuan
loi va kho khan nhu sau:

- Thuan loi:

+ Cép uy, chinh quyén, ban nganh, doan thé rat quan tm dén cong tac van thu
luu trir. PO1 ngli [anh dao, can bd, cong chirc khoi Uy ban duge tré hoa, nang dong,
nhiét tinh, c6 nang luc chuyén mon tot, ¢O y thire tu hoc, vuron 1én hoan thanh nhiém
vu cia minh vdi tinh than trach nhiém cao.
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+ T6 chtrc bd may dan dugc sap xép tinh gon; wu tién dau tu co so vat chat, may
maoc, phuc vu ¢ hiéu qua viéc ung dung cdng nghé thdng tin trong quan ly hanh
chinh va trién khai nhi¢m vy.

+ Hé thong vin ban phap luét lién quan dén cong tac van thu luu trir thuong
xuyén dugc tuyén truyén, phd bién dén timg can b, cong chirc, ngudi hoat dong
khong chuyén trach xa tao nén thoi quen soan thdo, ban hang, quan ly, st dung van
ban ngay cang khoa hoc hon, chat lugng hon.

+ Cugc cach mang cong ngh¢ 4.0 voi sy ing dung rong rai thanh tyu cta cong
ngh¢ thong tin, k§ thuat so, da hinh thanh chinh quyén dién tir va tién t6i 1a chinh
quyén so dan dén xuét hién vin ban, tai liéu dién tir . Viéc s6 hoa tai liéu gidy 1am
han ché t8i da viéc dua tai liéu goc ra phuc vu khai thac nén tranh dugc nhiing tac
dong cua yéu td con nguoi va mdi trudng trong qua trinh st dung tai liéu, gitp cho
viéc gidm cho phi cho cong tac bdo quan tai li¢u.

- Tén tai, khé khan

Bén canh nhimg thuan loi, thi cong tac van thu luu trir tai Uy ban nhan dan x4
Son Tay van con gap khong it kho khan :

+ Can bo 1am cong tac van thu luu trit do céng chic van phong — Thong ké
kiém nhiém. Khéi lugng cong viéc phai giai quyét hang ngay 13 rat 16n, chiu su quan
Iy ctia nhiéu phong ban cp huyén. Chua dugc dao tao chinh quy vé chuyén nganh
van thu, luu trir.

+ Poi ngii CBCC nhin chung thiéu kinh nghiém dé luu trir tét ho so theo diing
tiéu chuin, chua dam bao viéc ddo sdu suy nghi tim toi, chua x4y dung duoc su
théng nhat trong viéc quan 1y, luu trit ho so, gop phan nang cao chat luong quan 1y
cong vin di- dén theo ding quy dinh.

+ VAan con mot s6 can bd cong chuc cho ré‘mg van thu luu trir 1a nhiém vu
ctia van phong, nén con tho o, chua danh thoi gian va tim huyét dé nghién ctru cac
van ban lién quan. Vi¢c soan thdo van ban chua duoc can nhéc, can chinh vé thé
thtrc theo quy dinh, van con tinh trang 1am theo thoéi quen trinh bay vin ban hanh
chinh theo cac hudéng dan trude hoic coppy mau nhung khong chinh stra hét nén
khi ¢6 nhitng quy dinh vé k¥ thuat trinh bay vin ban trong Nghi dinh 30/2020/ND-
CP vé cong tac van thu da ¢ phan ling ting va con sai nhiéu vé thé thire do chua
nam chac khi ap dung quy dinh moi.

+ Mot sb can bo cong churc phé mac viée kiém tra thé thirc trinh bay cho cong
chire vin phong, chua c6 ¥ thirc ty gidc nghién ctru, hoc hoi dé dan hoan thién cac khau
trong quy trinh soan thao, ki ban hanh vin ban, 1p ho so va ndp luu vin ban tao thém
ap luc vé cong viéc cho cong chire 1am cong tac van thu.

+ Viéc xdy dung chinh quyén dién tir va tién t6i 1a xdy dung chinh quyén s6
mang lai nhiéu thuan lgi nhung ciing khong it thach thirc, doi hoi mdi can bd cong
chure phai khong ngimg hoc héi, 1am viéc khoa hoc, biét img dung céng nghé thong
tin trong giai quyét céng viéc.

+ Viéc 1ap hd so, nop luu hd so vao luu trir co quan chua dugc quan tam thuyc
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hién dling murc. Phan 16n hd so, tai liéu van do can bd, cong chuc phuy trach linh vuc
tu quan 1y dan dén ho so, tai liéu luu trir con tich dong, phan tan va chua dugc thu
thap day du va ndp luu theo quy dinh.

+ Viéc bb tri kinh phi dé phuc vu cong tac van thu luu trit bude dau duogc cai
thién, tuy nhién van chua dép ung duoc yéu cau vé hi¢n dai hoa cong tac van thu,
luu trir.

III. Céc bién phap da tién hanh dé giai quyét van dé

1. Quan triét chii treong, quan diém, quy dinh ciia Pang va Nha nuéc vé
cong tac Van thu luu triv.

Dé ting budc thyuc hién tdt cac quy dinh cua phap luat vé cong tac van thu, luu
trir n6i chung, viéc lap ho so va nop luu hé so, tai liéu vao Luu trit co quan ndi riéng
nham timg budc dap ung yéu cau cai cach hanh chinh, néng cao hi¢u qua hoat dong cua
dia phuong rat can su quan tam, chi dao quyét 1iét cua nguoi dimg dau; su vao cudc va
chip hanh nghiém céc quy dinh cta phap luat vé cong tac van thu, luu trit ciia can b,
cong churc, nguoi hoat dong khong chuyén trach xa trong qua trinh thyce hi¢n nhiém vu
ctia minh. Trong d0, cong tac tuyén truyén, phd bién va trién khai cc van ban quy pham
phap lut vé cong tac van thu, luu trir nhdm nang cao nhan thic, trach nhiém cho can
b, cong chirc ddng mot vai tro hét sirc quan trong.

Phai 1am cho moi nguoi théng sudt Vin thu luu trir khong phai 1a cong viée chi
riéng cua cong chirc lam cong tac van thu. Trong mdi khau giai quyet cong vige, tir tlep
nhan, soan thdo, ban hanh, quan ly, str dung van ban déu c6 trach nhiém cua ting bo
phan, c& nhan lién quan: Viéc tiép nhan, dang ky, chuyén giao van ban dén, van ban di,
quan ly, st dung con d4u, phat hanh vin ban di la trach nhiém cta nguoi lam van thu;
viéc cho ¥ klen chi dao, phan phbi giai quyet van ban dén, ky vin ban dé phat hanh
thudc thim quyén cua thu trudng co quan, t6 chirc; viéc soan thao van ban, 1ap hé so 1a
trach nhiém ctia mdi ca nhan khi duoc giao giai quyét cong viéc.. .

Tuyén truyén va to chtrc trién khai thuc hién nghiém tic cac vin ban quy dinh
vé cong tac Van thu luu trit nhu: Luat Luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011;
Luat Bao vé bi mat nha nudc s6 29/2018/QH14; Thong tu 09/2011/TT- BNV ngay
03/6/2011 ciia B Noi vu quy dinh vé thdi han bao quan ho so, tai liéu hinh thanh
phd bién trong hoat dong ctia cac co quan, to chirc; Thong tu sb 41/2017/TT- BTTTT
ngay 19/12/2017 caa Bo Thong tin va Truyén thong, quy dinh sir dung chir ky s6
cho vén ban dién tur co quan Nha nude; Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24 thang
01 nam 2019 cua B6 Noi vu quy dinh tiéu chuan dir liéu thong tin dau vao va yéu cau
bao quan tai liéu luu trir dién tir; Nghi dinh s6 26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét mot sé diéu ctia Luat Bao vé bi mat nha nude; Nghi dinh
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phii vé cong tac Vian thu; Quyét dinh s6
458/QD-TTg ngay 03/4/2020 cta Thi tuéng Chinh phi vé viée phé duyét Bé an “Luu
trir tai ligu dién tr cua cac co quan Nha nudc giai doan 2020 - 20257; Ké hoach
s6 299/KH-UBND ngay 05/8/2020 ciia UBND tinh Ha Tinh vé viéc thuc hién Dé an
“Luru trir tai liéu dién tr cia cac co quan Nha nudce giai doan 2020 - 20257; K& hoach
s6 54/KH-UBND ngay 01/3/2022 cia UBND tinh Ha Tinh trién khai cong tac van


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/linh-vuc-khac/thong-tu-02-2019-tt-bnv-tieu-chuan-du-lieu-thong-tin-dau-vao-406241.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/cong-nghe-thong-tin/ke-hoach-299-kh-ubnd-2020-de-an-luu-tru-tai-lieu-dien-tu-cua-cac-co-quan-nha-nuoc-tinh-ha-tinh-454154.aspx
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thu luu trit nam 2022; Ké hoach s6 37/KH-UBND ngay 03/3/2022 ciia UBND huyén
Huong Son trién khai cong tac vin thu luu trit ndm 2022; Quyét dinh sb 90/Qb-
UBND ngay 11/3/2022 ctia UBND x4 Son Ty ban hanh quy ché cong tac van thu,
luu trir x4 Son Tay; Ké hoach sé 24/KH-UBND ngay 04/3/2022 ctia UBND xi Son
Tay trién khai cong tac van thu, luu trit ndm 2022.

2. Nang cao trach nhiém cia nguoi ding diu, phat huy tinh tw gidc cia
can bo cong chirc trong viéc thuc hién cong tac van thw luu trir.

Sinh thdi, Cha tich HS Chi Minh luén 13 mét mau muc vé tinh than 1am viéc va
y thire trach nhiém, hét long, hét stc phung su T quéc, phuc vu nhan dan. Véi
Ngudi, ¢o tinh than, trach nhiém 1a phai “ndm vitng chinh sach, di dung duong 16i
quan chung, lam tron nhiém vy” : bt ky vigc to hay nho, kho hay dé, ciing phai “dua
ca tinh than lyc lugng ra lam cho dén noi dén chdn, vugt moi khé khan, 1am cho
thanh cong”. Tinh than trach nhiém chinh 1a két qua ciia mot qua trinh rén luyén,
nhan thirc va hanh dong dung dén, tich cuc, tu giac trong viéc thuc hién nhiém vu
dugc giao.

Pé néu cao ¥ thirc tinh than, trach nhiém doi hoi can bo, dang vién phai luon
chu dong trong thuc thi cong vu, thuc hién chuc trach, nhiém vu dugc giao trong
moi diéu kién, hoan canh, ké ca khi gap kho khan, tré ngai; trung thuc trong nhiém
vy, khong tranh cong, khong d6 16i; cau thi, c6 chi tién thu.

Pbi v6i cong tac van thu luu trit cling vy, doi hoi mdi can bo, dang vién phai
nang dong, sang tao, tw dong thuc hi€n cong viéc phu hgp vai tinh hinh, hoan canh
cu thé, nhung khong tu tién. Viéc tuyén truyén nang cao nhan thirc vin hoa cong so,
no6i di d6i voi lam, phat huy toi da tinh than trach nhiém trong thyc thi cong vu cho
can bo cong chuc trong co quan 1a rt can thiét. N6 1a mét xich quan trong dé giai
quyét tat ca van dé phat sinh. Cong viéc duoc giai quyét nhanh gon, chinh khéc,
khoa hoc, khach quan hay khong phan 16n phu thudc véao thai do, tinh than trach
nhiém cua mdi can bd, dang vién phu trach.

Poi méi nhan thie cho can bo, cong chirc vé cong tac van thu luu trit thyuc hién
béng nhiéu hinh thirc khac nhau: phd bién, trao d6i qua cudc hop, hoi nghi; hudng
dan truc tiép trong qua trinh thyc thi cong vu; phd 6, sao guri tai liéu lién quan cho
tung can by, cong chuec; khuyen khich viéc tu hoc tap, boi dudng nghiép vu... Pong
thot, chi trong viée xay dung ké hoach, chi dao viéc thuc hién cong tac van thu luu
trir theo dung chi dao cua cip trén, phu hop voi diéu kién thyc té cta dia phuong, cu
thé t&i tirng bo phan, thanh vién trong co quan. Tir d6, gop phan nang cao y thuc
trach nhiém, tinh ty giac trong thuc hién nhiém vy, thiét 1ap co ché giai quyét cong
viéc ranh mach va dam bdo tinh thong nhét trong quan 1y nha nudc vé cong tac van
thu luu trir.

Nguoi ding dau co quan trén co sé chire ning, nhiém vu duc giao ciia mdi can
bd cong chirc thude quyén quan 1y phai thudng xuyén theo ddi, chinh d6n hoat dong
van thu luu trit ciia cac bd phan trong co quan dua hoat dong van thu luu trit dan di
vao né nép. Tiép tuc thyc hién phuong cham 05 13: “ rd nguoi, rd viée, ro trach
nhiém, rd tién do, rd hidu qua”.
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Pbi véi nguoi 1am nhiém vu vin thu luu trir phai thudng xuyén hoc héi, trau
ddi kinh nghiém, néu cao y thuc ky luat va tinh tich cuc trong lao dong, van dung
mot cach linh hoat hoan canh thuc té & mdi noi. Thuc hién viéc tiép nhan, xtr Iy van
ban dén; quan 1y vin ban di caia UBND x4; quan 1y st dung con dau; cong tac bao
vé€ bi mat nha nudc; 1ap hd so va luu trit hd so...

Céa nhan dugc giao nhiém vu soan thao van ban van ban chiu trach nhiém trudc
ngudi ding dau don vi va trudc phap ludt vé ban thao van ban trong pham vi chirc
trach, nhi¢ém vu dugc giao; phai bdo dam vé trinh tu, thu tuc xay dung va ban hanh
van ban; 1ap hd so va ndp luu ho so theo quy dinh; thuong xuyén lam tdt cong tac tu
dao tao tai ch, khong ngtng trau ddi kién thirc, hoc hoi kinh nghiém, chu dong trién
khai thyc hién nhi€ém vu theo hudng khoa hoc, tinh gon, va hi¢u qua.

3. Ting cwong hiéu qua phdi hop cong tac, cong dong trach nhiém trong
qguan ly hanh chinh

Khang dinh rang: yéu té quyét dinh dén sy thanh cong clia cong tac van thu luu
trir la con nguoi. Vi v@y phai xay dung cho dugc mot doi ngii can bg, cong chirc
thue sy ¢6 tAm, ¢6 tim, trung thuc, tin tuy véi cong viée va am hiéu phap luat. Phai
¢ ké hoach dao tao, dao tao lai, bdi dudng thuong xuyén, dinh ky ddi vé6i can bo,
cong chire, dic biét 1a voi doi ngii can bo 1am cong tac 1anh dao dé kip thoi ndm bat
thong tin, kién thirc méi, phuc vu cho cong tac 1anh dao, diéu hanh. UBND x3 Son
Tay hién bién ché 11 cong chirc lién quan: Truéng cong an; Chi huy truong Quan
su; Van phong - Thong ké; Dia chinh - Xay dung - Nong nghiép va Mai truong; Tai
chinh- Ké toan; Tu phéap - Ho tich; Vin hoa - X4 hoi. Qua kinh nghiém thuc té trong
qua trinh cong tac, dugc tham gia tap huan chuyén moén nghiép vu do céap trén to chuc,
thuong xuyén tu hoc tap, cap nhat kién thirc co ban c6 du trinh dd nang luc thuc hién
t6t nhiém vu dugc giao. Tuy nhién, dé dam bao giai quyét cong viéc hanh chinh cua
uy ban dugc thong sudt, kip thot, hi€éu qua thi phai thuc hién giai phap chia sé¢ nhi€ém
vu va cong déng trach nhiém cua cac thanh vién.

Maic du viéc phan cong nhiém vu cu thé cho tung can b cong churc phu trach,
1am rd trach nhiém cua mdi ca nhan trong timg ndi dung cong viéc 1a rat can thiét.
Tuy nhién, hang ndm ngoai cic nhiém vu chuyén moén do nganh cap trén trién khai va
cac ndi dung phat sinh tai dia phuong thi luong van ban dén, vin ban di can xu 1y 1a
rat nhiéu ( c6 khoang 2000 vian ban dén, gan 1000 van ban di cac loai) nén mdi can
bd, cong chirc déu phai tim hiéu, ndm rd quy trinh soan thao, k§ thuat trinh bay thé
thirc van ban theo Nghi dinh 30/2020/ND-CP nham han ché t6i da viéc chinh sura,
giam ap lyc cong viéc cho nguoi lam nhiém vy van thu luu trir cta xd; chu dong sap
xép tai liéu, 1ap ho so luu trit thudc linh vye minh phu trach, sap xep hé théng tai liéu
theo quy trinh 5S: “Sang loc, sip xép, sach s&, san soc, san sang”

4. Tang cwong hiéu qua cong tac dao tao, boi dudng, khuyén khich cong
chirc tu hoc tap va rén luyén.

Céc nha khoa hoc da chi ra bon yéu t6 dong vai tro then chét trong hoat dong
cua mot co quan, td6 chirc, mot nganh, mdt linh vuc cu thé: Chinh sach, Quy trinh,
Cong ngh¢ va Con nguoi. Trong do, Con nguoi 1a yéu to trung tam, thiét lap, chi
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dao, diéu phoi va van hanh nhiing yéu t0 con lai. Khi mdt trong bon yé€u to trén thay
doi, s€ kéo theo sy thay doi cua ba yéu t6 con lai va dan dan s€ thay doi ca co quan,
to churc, nganh, linh vyc sang mét giai doan hoat dong maoi.

Péi véi linh vuc van thu, luu trir, trong nhimg nam gan day su thay doi yeu t6
Cong nghé di va dang tac dong rat manh dén cong tac van thu luu trir. Co the noi,
van thu va luu trir dién tir dé va dang len 101, dan xen, thay thé mot phan va rit co
thé tién t6i thay thé hoan toan vin thu, luu trit truyén thong.

Ngay 12 thang 7 nam 2018, Thu tuéng Chinh pha di ki Quyét dinh sd
28/2018/Qb-TTg quy dinh mot cach chinh thirc viéc giri, nhan van ban di¢n tur gitra
cac co quan nha nuéc qua Truc lién thong vin ban qubc gia; Nghi dinh sO
30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 da quy dinh “Co quan, t6 chirc ¢ hé
thong dap ung yéu cau cua phap luét sir dung va luu van ban dién tir thay cho van ban
gidy”. Nhu vy, su thay doi yéu té Cong nghé da dan dén sy thay d6i Chinh sach van
thu, luwu trir. T d6, dan dén nhitng thay d6i vé Quy trinh nghiép vu van thu luu tri,
nhu: soan thao va ban hanh van ban dién tir, quan 1y van ban, lap ho so, luu trit hd so,
quan 1y va str dung con dau (c6 thém thiét bj luu khoa bi mat cia co quan, td chic).

Vivay, dé dap ing duoc nhu cau phat trién doi hoi mdi can bo, céng chirc phai
tu duy, san sang, quyét tim hoc hoi, trau doi kién thirc nghiép vu nhu V.1.Lénin timg
noi: “Hoc, hoc ntra, hoc mai”.

Cung voi d6, can co chinh sach, chuong trinh dao tao, bdi dudng phit hop nham
kip thoi cdp nhat chu truong ctia Pang va chinh sach, phép luat cia Nha nudce; nhiing
phuong thirc quéan 1y, diéu hanh va to chirc thuc thi cong vu hién dai, trang bi phuong
phap tu duy 1y luan. .. cho d6i ngii can bo, cong chire, tir d6 mdi can bo, cong chire
xac dinh duoc trach nhiém cia ban than ddi véi nhiém vu duge giao. Pé viéc dao
tao, boi ~dudng dat hiéu qua, dap ing nhu cau hoc tap va phuc vu tot cho viéc bd
sung kién thuc, ky nang hoat dong chuyén mon, nghiép vu cua can bo, cong chue,
can thuong xuyén doi méi ndi dung, chuong trinh, phuwong phap va ning cao chét
lugng do1 ngii giang vién.

5. Pay manh vng dung cong nghé thong tin vao cong tic vin thw, luu triv

Nhu trén d3 néi, cudc cach mang cong nghé thong tin dién ra so6i dong tac
dong sau sdc va truc tiép dén moi mat hoat dong: kinh té, xa hoi cta dat nude. Viée
tmg dung cong nghé thong tin vao cong tac van thu luu trit mang lai nhiéu thach
thirc nhung cling khong it thuan lgi. Viéc giri nhan van ban s€ dugc thuc hién nhanh
hon, khong mat nhiéu thoi gian, khong bi anh huong boi yéu t6 moi trudng; viéc luu
trir tai liéu s€ thu hep duoc khong gian luu tri, dong thoi, cong tac quan ly tai licu
Iwu trir chat ch& hon, truy xuat nhanh hon, dam bao cung cap thong tin mot cach
nhanh chong cho can b, lanh dao gitip lanh dao ra dugc nhiing quyet dinh kip thoi,
chinh xac, dtng ddn, gop phan phuc vu céng cudc cai cach hanh chinh.

Pé ting budc hién dai hoa cong tac van thu luu trir, UBND x4 di va dang tmg
dung cong nghé thong tin trong cong tac vin thu luu trit trén hé théng diéu hanh ho
so cong viée, ap dung hé théng quan 1y chat luong theo tiéu chuan ISO 9001:2015
trong cong tac van thu luu trir. Viéc trién khai tmg dung phan mém quan 1y van ban
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va diéu hanh cong tac vin thu va str dung trién khai chit k¥ s6 dugc van hanh ap dung
trén phan mém quén 1y hd so cong viée dugc thuc hién nghiém tac. Dén nay 100%
van ban dén duoc thuc hién phé duyét trén hé théng phén mém, hé théng van ban di
ting budc dugc tao 1ap hd so cong viée trén phan mém va duge ky s trén cac thiét bi
may tinh co két ndi internet cta 1anh dao va van thu don vi (trtr van ban mat).

6. Quan tam, b tri kinh phi trang bi co s& vt chit, trang thiét bi phuc
vu cong tac van thw luu triv

Co so vat chat 1a yeu t6 quan trong trong bat ctr hoat dong cua co quan, )
chirc nao. Co so vat chat ddy da dép Gmg duge nhu cau cong viéc, trang thiét bi hién
dai s& giam thiéu rui ro, tang tinh hiéu qua, vi vay can duogc dau tu ding muc. Doi
v0i cong tac van thu luu trir cling vy, song song voi su phat trlen cua cong ngh¢ doi
hoi phai c6 hé théng mady tinh, két ndi internet dap tmg nhu cau. Nhan thic duoc
diéu d6, hang nam linh dao UBND x4 giao cong chitc Van phong phdi hop cong
chic K¢é toan tai chinh ra soat hé théng co s¢ vat chat, trang thiét bi phuc vu cong
tac, dac bi¢t uu tién hang dau cho doi ngii thyc hién nhiém vu cai cach hanh chinh.
Trong diéu kién ngan sach con gap nhiéu kho khan, viéc bb tri kho luu trir dam bao
theo yéu cau chua thé thuc hién duoc. Tuy nhién, UBND x4 luén quan tAm, bd tri
kinh phi phit hop dé phuc vu cong tac van thu luu trir. Tt ca cac bo phan déu duoc
trang bi mdy tinh lam viéc c6 két ndi internet, c6 ti dung tai liéu. Nam 2022 bo sung
02 mdy scan thay thé may cii giup thuan tién hon trong cong viéc. Hé théng vin
phong pham phuc vu cong tac vin thu luu trit duoc cung cip day du nhu: cip dung
tai liéu, kep tai liéu cac loai, but, giay...

7. Thuong xuyén kiém tra, danh gia cong tac viin thw, luu trir.

Pé dam bao cong tac van thu, luu trtr dugc thuc hién tt, ngoai mot s6 bién
phap trén, can thuong xuyén tién hanh viéc kiém tra, ddnh gia cong tac van thu luu
trit nham danh gia thuc trang, chi ra uu diém dat duoc dé phat huy, kip tho1 thdo g&
nhing ton tai, han ché trong qu4 trinh trién khai thuc hién cong tac van thu, luu trix
tai xa.

Hang nam, giao cong chirc Van phong — Thdong ké tham muu thanh 1ap To
kiém tra, to chirc ra soat, kiém tra viéc thuc hién cong tac Van thu luu trit ciia can
b0, cong chuc theo ké hoach dé c6 bién phap chi dao. Viéc tu kiém tra, danh gia
cong tac van thu luu trit ¢ thé 16ng ghép trong cac dot tu kiém tra vé ki luat, ki
cuong hanh chinh, thuc thi nhiém vy, trong cac dot danh gia ndi b theo ti€u chuan
ISO 9001:2015. Sau kiém tra phai c6 bao cao dong chi Chu tich UBND x4 dé ¢
bién phap khic phuc xir 1y.

Thuec hién chinh sach khen thuéng nhiing cong chtic hoan thanh tét nhiém vy;
khuyén khich tinh than, tao niém dam mé, sadng tao trong cong vi¢c. Pong thoi, xir
1y nghi€ém minh, ki€m diém doi vdi cong chirc vi pham cac quy dinh vé van thu, luu
trir, dac biét viéc dam bao cac tai liéu bi mat nha nudc.

IV. Hiéu qua mang lai ciia sang kién

Trai qua nhi€u ndm cong tac, thyc hién nhi€ém vu dugc giao, trén co s& van
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dung cac bién phap trén ciia dé tai da gop phan nang cao trinh do, nhan thic, tinh tu
giac clia can bo, cong chiic vé cong tac van thu luu trit. Cong tac quan 1y hanh chinh
cua don vi that sy dan chu, trong sach, vimg manh, chuyén nghi€p. Néang cao tinh than
doan két, théng nhat hop tac cong ddng trach nhiém trong tit ca can bo, cong chirc xa.

Qua viéc ap dung sang kién cong tac van thu luu trir cia UBND x& Son Tay
d3 di vao né nép, phat huy dugc hiéu qua, dap ung dugc yéu cau cong tac va hoat
dong khac trong don vi, biét khai thac cac thé manh sén c6 va Gng dung tt cong
ngh¢ thong tin vao cong tac van thu luu trir.

HO so, cong van duogc cap nhat kip thoti, luu trir cAn than, sép xép ngan nép
theo danh muc, thuan tién trong vi¢c tra ctru, gép phan nang cao hi¢u qua quan ly
di€u hanh cta lanh dao uy ban.

V. Kha ning g dung trién khai

Pé tai da duoc to chuc trién khai thuc hién tai Uy ban nhan dan x3 Son Tay
va da dugc tat ca can bo cong chirc trng dung thuc hién nhiém vu dugc giao déu dat
nang suat va hiéu qua cao.

Két qua cua sang kién kinh nghiém duoc tit cacac can bo, cong chirc ty ban
cong nhan va tlep tuc to chirc thuc hién trong thoi gian toi 13 minh chimg cho kha
ning van dung vao thuc tién cta dé tai.

Pay ciing 1a nhiing giai phap co ban, hop ly, day tinh thuc tién co thé gisi thiéu
cho cac don vi Xa khac trong huyén tham khao va thuc hién linh hoat, sang tao tuy
theo tinh hinh cu thé ciia don vi minh dé dat hiéu qua cao nhat.

VI. Y Nghia ciia sang kién

Thuc hién tét cong tac van thu luu trir s gop phan quan trong dam bao thong
suot cho moi hoat dong cua iy ban, dat chat luong, hiéu qua cao.

Giup cho can bd cong chirc nang cao hiéu suat cong viéc; giai quyét, xir ly cong
viéc nhanh chong, dap img dugc yéu cau déi maoi cua nguoi can bo trong tinh hinh maoi.

Xay dung ndi bo doan két, thong nhat trong moi hoat dong; nang cao tinh than
trach nhiém cua can bo cong chirc, nhan vién trong don vi.

Tao cong cu dé kiém soat viéc thuc thi cong vu cua lanh dao UBND, céc bo
phan, cong chirc trong. khéi ty ban. Gitp lanh dao co quan chi dao cong viée chinh
xéc, hiéu qua, khong dé cham tré, sai sot; khi can thiét, tai liéu s& 1 bang chimg phap
1y cua co quan.

Xac dinh 16 vai tro trach nhiém va phat huy tinh than doan két, sttc manh tap thé
trong cong tac van thu luu trir gop phan giit gin bi mat Nha nudc. Moi chu truong,
duong 16i cia Pang va Nha nude ké ca chi truong tuyét mat deu dugc phéan anh trong
vin ban. Viéc giit gin bi mat cia Pang, Nha nudc va co quan 14 rat quan trong. T6 chirc
t6t cong tac van thu, quan 1y vin ban chit ché, giri van ban ding ddi tuong, khong dé
mat mat, that lac 1a gop phan giir gin tét bi mat cta Pang, Nha nude va co quan.
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Phan két luin

I. Bai hoc kinh nghi¢m

Pé cong tac Van thu luu trir dat hidu qua va nhiéu tién bo doi hoi mdi can bo
cong churc phai van dung mot cach linh hoat, sang tao vao hoan canh thyc t€ ctia tig
nguoi. Tao moéi truong lam viée thodi mai, bién cai khé thanh cai dé dé cong viéc dugc
nh¢ nhang, troi chay.

Theo yéu cau phat trién hién nay thi ap luc cong viéc ngdy cang nhiéu, giai
quyét cong viéc that su chat ché doi hoi mo1 can bd cong chirc khi soan thdo van
ban phai nghién ctru ki cadc van ban hudng dan lién quan, khong noéng véi, khong
chu quan. Phoi hop hoat dong tot gitra cac bd phan voi1 nhau. Phai that sy nang dong
nhay bén, phuong phép lam viéc khoa hoc, can than, chinh xéc.

M3di can bo cong chirc phai ludn tim toi, cai tién cong tac tim ra nhiing bién
phap tich cuc nhat, dem lai hi¢u qua cao. Bén canh do, tang cuong cong tac giao luu,
hoc tap, trao doi, rat kinh nghiém véi cac don vi ban. Tang cudong Uing dung cong
nghé thong tin trong thuc thi cong vu.

Nguoi lam cong tac van thu phai nhay ben, phuong phap lam viéc khoa hoc,
nhanh chdng, chinh xéc, phai tryc tiép timg cong viéc mot véi thai d6 hoa nha an can,
siéng nang, phai thuc sy yéu cong viéc, xem vi¢c minh lam la tao diéu kién dé co quan
hoan thanh t6t nhiém vu.

Tang cudng su lanh dao ciia Pang va Nha nudc vé cong tac van thu luu trit, 1am
cho ddi ngili nay vura 1a 461 ngii chinh tri, vira 1a doi ngii xung kich, khang dinh tdm quan
trong cua van thu Iuu trit 14 khong thé thi€u trong tinh hinh méi.

Thuong xuyén kiém tra, kip thoi chan chinh, thao g& khé khin, vuéng mic
cua lanh dao Pang uy - HDND - UBND dé cong tac van thu Iuu trir ndi riéng, hoat
dong cua co quan néi chung dat hi¢u qua cao.

Kién toan, trang bi bd sung cac phuong tién thiét yéu dé 1am tot cong tac vin
thu luu trir, dap tmg yéu cau nhiém vu cua thoi dai cong nghé thong tin.

I1. Kién nghi dé xuat

Pé dé tai sang kién kinh nghiém dé dang tmg dung, trién khai thyc hién c6
hiéu qua, dé nghi cac cap bd tri cho can bd co s& duoc tham quan, hoc tip md hinh
chuén, nhat 1a v& cong tac luu trit, hé théng kho luu trir dé tir d6 van dung vao tinh
hinh thuc té cta dia phuong.

Tang cudng sy kiém tra, giam sat trong qua trinh thuc hién nhiém vy cua cap
dudi, kip thoi hudng dan, bo sung dé cong tac van thu luu trir di vao né nép, tao
thanh mot hé thong nhéat.

Trén day 1a mot sé bién phap va nhitng cong viéc da thuc hién dé gop phan
nang cao hiéu qua cong tac van thu luu trir, dé tai duoc kiém ching va duc két tir
thue tién, dat két qua dang ké da gop phan mang lai két qua tich cuc gép phan day
manh cai cach hanh chinh, ting cuong hiéu luc, hidu qua giai quyét cong viéc, hoan
thanh cac chi tiéu, nhiém vu dugc giao.
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Tuy nhién trong qua trinh thuc hién va trinh bay s€ khong tranh khoi nhiing
thiéu s6t ma ban than toi khong thay dugc. Rat mong sy gop y chan thanh cua Hoi
dong xét sang kién kinh nghiém cip huyén dé “mot sb giai phap nang cao hiéu qua
cong tac van thu luu trir tai UBND xa Son Tay” ngay cang dat hi¢u qua cao hon./.

XAC NHAN CUA UBND XA TAc gia sang kién

CHU TICH

Cao Vin Dire Phan Thj Hoai
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TAI LIEU THAM KHAO

1. Luat Luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011;

2. Luat Bao vé bi mat nha nudc sb 29/2018/QH14;

3. Luat sd 80/2015/QH13 ngay 22/06/2015 ctia Qubc hoi ban hanh van ban
quy pham phap luat;

4. Nghi dinh 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu quy dinh chi
tiét th1 hanh mot s6 Diéu cua Luat luu trir;

~ 5.Nghi dinh sO 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 ctia Chinh phu quy dinh chi
tiét mot s6 di€u va bién phap thi hanh Luat ban hanh van ban quy pham phap luét.

6. Nghi dinh 30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phii vé cong tic Vin
thu;

~ 7.Nghidinh s6 26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 ctia Chinh phu quy dinh chi
tiét mot so di€u cua Luat Bao vé bi mat nha nudc;

8. Thong tu 09/2007/TT-BNV ngay 26/11/2007 ctia B6 Noi vu huéng dan vé
kho luu trit chuyén dung;

9. Thong tu 09/2011/TT- BNV ngay 03/6/2011 cua Bo Noi vu quy dinh vé
thoi han bao quan ho so, tai liéu hinh thanh pho bién trong hoat dong cua cac co
quan, to chtrc;

10. Thong tu 14/2011/TT-BNV ngay 08/11/2011 cua Bo ndi vu vé quy dinh
quan ly ho so, tai liéu hinh thanh trong hoat dong cua Hoi dong nhan dan va Uy ban
nhan dan xa, phuong, thi tran;

11~. Thong tu sb O4/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 cua B trudng Bé Noi1 vu
hudng dan xay dung Quy ché cong tac van thu, luu trit ciia cac co quan, to chirc.

12. Thong tu sO 41/2017/TT-BTTTT ngay 19/12/2017 cia Bo Thong tin va
Truyén thong, quy dinh stir dung chit ky so6 cho van ban dién tr co quan Nha nudc;

13. Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nam 2019 cua B4 Noi vu
quy dinh tiéu chuan dir liéu thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai licu luu trix
dién ttr,

14. Quyét dinh 28/2018/QD-TTg ngay 12/7/2018 cua Thu tuéng Chinh phu
quy dinh vé viéc guri, nhan van ban dién tir gifta cac co quan hanh chinh Nha nudc;

15. Quyet dinh s0 458/QD-TTg ngay 03/4/2020 ctia Thu twéng Chinh phu vé
viéc phé duy¢t D€ an “Luu trir tai liéu dién tr ciia cac co quan Nha nudc giai doan
2020 - 20257,

16. K& hoach s0 299/KH-UBND ngay 05/8/2020 cua UBND tinh Ha Tinh vé
viéc thuc hién D€ an “Luu trir tai liu di¢n tir ciia cac co quan Nha nudc giai doan
2020 - 20257,

17. Ké hoach s6 54/KH-UBND ngay 01/3/2022 cia UBND tinh Ha Tinh trién
khai cong tac van thu luu trit ndm 2022;



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/linh-vuc-khac/thong-tu-02-2019-tt-bnv-tieu-chuan-du-lieu-thong-tin-dau-vao-406241.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/cong-nghe-thong-tin/ke-hoach-299-kh-ubnd-2020-de-an-luu-tru-tai-lieu-dien-tu-cua-cac-co-quan-nha-nuoc-tinh-ha-tinh-454154.aspx
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~ 18.Ké&hoach s6 37/KH-UBND ngay 03/3/2022 ciia UBND huyén Huong Son
trién khai cong tac van thu luu trir nam 2022;



