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LOI CAM DOAN
To1 xin cam doan day la cong trinh nghién ctru cua ca nhan t61. Noi1 dung
thong tin sb liéu va két qua nghién ctru trong luan vin 1a trung thyc. Tai liéu

tham khao dugc st dung l1a nhiing tai li¢u da dugc cong bo.

bak Lak, ngay thang nam 2020

Tac gia luan van

Phan Thi Thu Oanh
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LOI CAM ON
Pé hoan thanh chuong trinh khéa hoc Thac st Quan 1y cong, nién khoa 2017
— 2019 tai Phan vién Hoc vién Hanh chinh Quéc gia khu vuc Tay Nguyén, t6i da
nhan dugc su quan tam, giup d6, dong vién cua lanh dao Hoc vién, 1anh dao
Phan vién, cac thﬁy, cO gido giang day va dac biét 1a sy huong dan tan tinh, chu
d4o cuia TS. Nguyén Thi Lan Anh d3 tao diéu kién thuan lgi dé t6i hoan thanh

luan van nay. T61 xin bay té long cdm on sau sac doi1 vaoi su ung hg, gitp do do.

To1 xin tran trong cam on cac théy, c6 gido Ban Quan ly dao tao Sau dai hoc,
Hoc vién Hanh chinh Quéc gia; Phong Quan 1y dao tao, boi dudng, Phan vién
Hoc vién Hanh chinh Qudc gia khu vire Tay Nguyén; lanh dao UBND huyén Cu
M’gar, cac dong nghiép va ban bé da tao diéu kién, giup do toi trong subt qua

trinh hoc tap va nghién ctru.

Tuy dd ¢ ging dau tu vé thoi gian va cong sirc trong qua trinh nghién ctiu
nhung t6i hiéu rang luan vin khong thé tranh khoi thiéu sot, rat mong quy thay,

c0 giao gop y de€ luan van dugc hoan thién.

Xin tran trong cam on!

Tac gid luan van

Phan Thi Thu Oanh
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DANH MUC CAC CHU VIET TAT
- HDND : Hoi dong nhan dan

- UBND : Uy ban nhéan dan
- VTLT : Van thu, luu trix

- CCVC: Cong chuc, vién chire
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PHAN MO PAU
1. Ly do chon deé tai

Trong hoat dong quan Iy nha nudc, hau hét cac cong vige tur chi dao, diéu
hanh, quyét dinh, thi hanh nhiém vy ¢ cac linh vyc déu gin lién véi van ban,
cling c6 nghia 1 gin lién v&i viée soan thao, ban hanh va st dung van ban noi
riéng, voi cong tic VTLT ndi chung. Cong tac VTLT khong thé thiéu trong
hoat dong clia cac co quan, t6 chic; giit vi tri quan trong trong quan 1y nha
nudc va trong su nghiép xay dung, bao vé T6 qudc.

M&i co quan, t6 chirc c6 chirc ning, nhiém vu riéng nhung trong qua
trinh hoat déng déu hinh thanh nhitng vin ban, gidy to dé giai quyét cong viéc
hién hanh va nhimg vin ban, gidy to co gia tri dugc luu trir dé tra ciu, st
dung khi can thiét. Pay 1a nhitng vin ban gbc, van ban chinh, 14 cin ctr xac
nhan su viéc dd xdy ra va co gia tri phap 1y. Cac cong viéc lién quan dén qua
trinh tao 1ap, quan ly, luu gitr va st dung van ban, ho so, tai lidu 13 ndi dung
ctia cong tic VTLT. Cong tac nay dam bao thong tin bang van ban phuc vu
kip thoi cho su 1anh dao, quan 1y diéu hanh va thuc hién chuc nang, nhiém vu
ctia mdi co quan, t6 chirc cling nhu bao dam viéc luu gitt, cung cap céac hd so,
tai liéu 13 ngudn thong tin qua khir phuc vu cac yéu cau kiém tra, danh gia,
téng két thuc tién, nghién cutru lich str, khoa hoc. Thuc hién tbt cong tac VTLT
chinh 13 gitr lai nhitng tai san thong tin quy gia, nhitng bang ching cu thé vé
chu truong, dudng 16i, chinh sach, nhirng kinh nghiém quy bau cia Pang va
Nha nudc trong céc linh vuc nhu kinh té, chinh tri, vin hoa, xa hoi, an ninh,
qudc phong... nham phuc vu cho cong viée hién tai cling nhu qua trinh nghién

cutru trudc mat va lau dai.

Mic du cong tac VTLT da co tir rat 1au, song cho dén nay ciing van ¢ quan
diém cho rang day chi 1a cong viéc su vy, gidy to don thuan hang ngay cua
nhirng nguoi 1am nghiép vu VTLT nén chua chua trong quan tdm, dau tu xtng
dang. Py 1a nhitng suy nghi, quan niém chua dung dan khi danh gia tim quan

trong cta cong tac VTLT hién nay. Hiéu qua hoat dong ctia mdi co quan, to
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chtrc ¢6 phan phu thudc kha 16n vao chat luong cong tic VTLT. Chinh vi vay,
cong tac VTLT vura mang tinh chinh tri, quan ly, vira mang tinh nghiép vu, k¥
thuat va 13 cong viéc khong chi ctia nguoi lam VTLT ma con cua tit ca can
bo, CCVC tuy theo chtrc trach, nhiém vu, chuyén moén. Co quan, td chirc nao
lam tbt cong tac VTLT s& gop phan giai quyét cong viée clia co quan, to chirc

d6 dugc nhanh chong, chinh xac va hi€u qua cao.

Do tdm quan trong cua cong tac VTLT, Pang va Nha nudc ta trong
nhiing nim qua da ban hanh nhiéu vin ban quan 1y, chi dao cong tic VTLT va
huéng dan nghiép vu nhu soan thao vin ban, quan 1y vin ban, quan 1y con
dau, 1ap hd so va nop ho so, tai liu vao luu trit co quan thu thap, chinh 1y,

bao quan va té chirc sur dung tai li€u luu tri. ..

Thuc hién cic quy dinh ciia Nha nudc va dap ung yéu cau thuc tién cong
tac, thoi gian gan day, lanh dao UBND huyén Cu M’gar di quan tim dén cong
tac VILT nhu chi dao, ban hanh céc van ban quan ly vé VTLT; ctr 13nh dao,
chuyén vién tham gia cic 16p ddo tao, bdi dudng nghiép vu vé VTLT; dau tu
trang thiét bi, co s& vat chat, phuc vu cong tdc VTLT trong hoat dong cua cac co
quan; quan 1y quy trinh soan thdo va ban hanh vin ban; st dung phan mém quan
1y van ban hanh chinh dé xt 1y va theo ddi, quan 1y van ban di, van ban dén cua

co quan; thuc hién quan 1y va sir dung con dau theo quy dinh.

Tuy nhién, bén canh nhirng két qua dat dugc trong cong tac VTLT, tai cac
co quan chuyén mon, td chuc truc thuoc UBND huyén, van ban do cac phong,
ban chuyén mén tham muu van con sai sot vé thé thirc, thAm quyén ban hanh;
viéc quan ly van ban di, dén chua chat chd; viée lap ho so va nop luu ho so con
chua thanh né nép; cac hoat dong thu thap, xac dinh gia tr1, bao quan, stir dung tai
liéu luu trit con chua dugce thyc hién theo quy dinh va chua dap tng yéu cau
cong tac hién nay. Vi vdy, tic gia da chon dé tai “Qudn Iy nha nwéc vé van thw,

lwu trit doi voi cdc co quan chuyén mon va to chire true thugc Uy ban
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nhén din huyén Cw M’gar, tinh Dék Lik” dé nghién ctru luan van Thac si
Quan 1y cong.

2. Tinh hinh nghién ciru

O nudc ta trong nhitng nim qua da c6 nhiéu sach, gido trinh, cong trinh
nghién curu, ludn van, bai viét khoa hoc vé VTLT & céc pham vi va gbéc do
khac nhau nham gop phan nang cao hiéu qua hoat dong ctia cong tac nay.

Trong pham vi nghién ctru cta de¢ tai, co thé ké dén mot so trong s6 do nhu:

- V& sach, gido trinh:

Cudn Hoi ddp vé céng tic van thi, ldp ho so va heu triv doi véi cdc co
quan, té chirc xuat ban nam 2014 do céac tac gia TS. Nguyén Thi Ha, TS.
Nguyén Vian Hau dong chi bién;

Cuon Gido trinh van phong, van thw va luu triv trong co quan nha nuoc

xuét ban ndm 2010 cua tac gia TS. Luu Kiém Thanh;

Cubn Nghiép vu van thu, lwu trir xuat ban nam 2009 cia tac gia Hoang

Lé Minh;

Cuon Soan thdo va ban hanh van ban cua co quan, to chirc xuat ban

nam 2008 cua tac gia Ta Hitu Anh;

Céc cubn sach va gido trinh noi trén thé hién hé thong kién thic co ban
vé hanh chinh vian phong, VTLT, huéng din nghiép vu, nhiing nguyén tic, k¥
nang can thiét cho can by, CCVC va nhitng nguoi dang thuc thi cong vu co
lién quan dén cong tac van ban, cong van gidy t, 1ap va quan 1y hd so mot
cach nhanh chéng va chinh xac; cung cip mot cach téng thé vé viéc soan thao

va ban hanh van ban, vé cong tdc VTLT trong cac co quan, td chirc n61 chung.

- V& luan vin, c6 cadc nhom dé tai nhu:

+ Quan 1y nha nudc vé cong tac VTLT trong bdi canh cai cach hanh
chinh: Luan van Thac si Quan ly hanh chinh cong Cong tdc luu triv trong
diéu
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kién cai cach nén hanh chinh nha nuoc cua tac gia La Thi Duyén nam 2010;
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Luan van Thac si Quan 1y hanh chinh cong  oan thién cong tac van thu
trong boi canh cdi cach hanh ch nh tai trw ng ai ¢ Vanha a i cla tac
h
gid L& Thi ich Thuan nam 2008;

Noi dung chinh cta céc luan van nay dé cap dén co so 1y luan, thuc tién
va van deé hoan thién cong tac VTLT trong boi canh chung, trong di€u kién cai

cach nén hanh chinh nha nudc & pham vi rong va pham vi co quan cu thé.

+ Hoan thién cong tac VTLT & bo, nganh, co quan, dia phuong cu thé:

Luén van Thac si Quan ly cong Quan Iy nha nudc vé cong tac van thu, luu

trir tai tinh Thanh a (giai dogn 2011 — 2017) cua tac gia Lé Minh Nguyét ndm
2017;

Luan van Thac si Quan ly cong 76 churc cong tac luu triv trén dia ban

tinh Ninh Binh cta tac gia Pinh Thi Thu Huyén nim 2015;

Luan van Thac si Quan 1y cong Céng tdc vin thw, heu trit tai Uy ban
nhén ddn thanh phé Buén Ma Thu t, tinh ak Ldk cia tac gia Tran Thi Minh
nam 2015;

Luan van Thac si Quan 1y céng Qudn Iy nha nwée doi véi cong tdc vin
thuw, lwu triv trong co quan thué trén dia ban tinh Vinh Phiic cua tac gia Ta

Thu Huong nam 2015;

Céc luan van trén dé cap dén co so 1y luan va phap 1y vé cong tac VTLT,
chi ra nhitng két qua dat dugc trong quan 1y va td chirc cong tac VILT; nhitng
han ché, ton tai 1am co s& dé xuat nhimg giai phap nham ting cudng cong tac
quan 1y va hoan thién vé VTLT tai céc b, nganh, co quan, dia phuong trong

boi1 canh, di€u kién thuc té .

- Vé bai viét trén cac tap chi chuyén nganh:

+ Thuec trang qudn 1y tai lidu luu triv cap huyén - nhitng van dé ddt ra cua

tac gia Vi Thi Thanh Thay, Tap chi Vin thu luu trir Viét Nam s6 5 ndm 2017
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+ Tam quan tr ng ciia céng tac van th, lew triv trong nén hanh chinh nha
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nudc cua SO NO1 vu Tinh Bac Giang, Tap chi T6 chirc nha nudc, nam 2010;
+ Hoan thién hon nita cong tac van thw tqi cac co quan, to chirc nha nuoc

trong giai doan hién nay cua tac gia ThS. Hoang Van Thy, ThS. Hoang Minh
Tho, Tap chi Van thu luu trir Viét Nam, s6 8 nam 2010.

Qua céc bai viét trén co thé thiy thuc trang cong tac VTLT tai cac co
quan, to chirc nha nudc va cac tac gia da dua ra nhitng giai phap hoan thién

cong tac nay.

C6 thé nodi, cho dén nay, chua c6 cong trinh ndo nghién ctru vé quan ly
nha nude v& VILT d6i véi cac co quan chuyén mon, td chire truc thudc
UBND cép huyén trong bdi canh c6 nhiéu tac dong va yéu cau ddi voi phat
trién cong tac VTLT tai dia phuong. Vi vdy, viéc nghién ctru vé 1y luan va
thuc tién cong tac VILT tai cic co quan chuyén mén, t6 chic truc thudc

UBND huyén 14 can thiét va co y nghia thiét thuc trong giai doan hién nay.

3. Muc dich va nhiém vu nghién ciru

Muyc dich nghién ctru cua dé tai 1a trén co so 1y luén va cac van dé thuc
tién, dé xuat giai phap hoan thién quan Iy nha nudc vé VTLT ddi voi cac co
quan chuyén mon va t6 chtrc truc thugc UBND huyén Cu M’gar, gop phan
nang cao chat luong, hiéu qua cta cong tac nay.

Xuat phat tir myc dich trén, luan van thyc hién nhitng nhiém vu cu thé sau:

- Nghién ctru co sé khoa hoc vé VTLT.

- Tim hiéu, danh gia thuc trang quan ly nha nuéce vé VTLT dbi véi cac co
quan chuyén moén, t6 chuc truc thuéc UBND huyén Cu M’gar.

- Dé xuit mot sd giai phap hoan thién quan 1y nha nuéc vé VTLT dbi véi
cac co quan chuyén mon, to chuc truc thuoc UBND huyén Cu M’gar thoi

gian toi.
4. Poi tojong va pham vi nghién ciru
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D61 tuong nghién ctru 1a quan 1y nha nuée vé VTLT doi véi cac co quan
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chuyén mon, td chure truc thuoc UBND huyén Cu M’gar, tinh Pk Lak.

Pham vi nghién ctru vé thoi gian 14 tir naim 2014 — 2018.

5. Phojong phap nghién ciru

Pé dat duogc muc dich nghién ctru, luan van st dung cac phuong phap
nhu:

Phuong phap luan: Nghién ctru vé co s& khoa hoc; duong 161, chu truong
ciia Dang, phap luat ctia Nha nuéc vé VILT 1am co s¢ dé danh gia thuc trang

tai dia phuong.

Phuong phap nghién ctru: Khéao sat, thong ké, tong hop, phan tich, so
sanh, xin y kién chuyén gia... dé thu thap, xu 1y thong tin, s6 liéu phuc vu qua

trinh nghién ctru va két qua nghién ctru.

6. Y nghia ly luin va thye tién ciia luin vin

Thong qua viée phén tich, danh gia thyc trang, luin vin dé xuit cac giai
phap nham hoan thién cong tac VTLT ddi véi cac co quan, to chiic thudc va
tryc thuoc UBND huyén Cu M’gar, gbp phan ning cao hiéu qua hoat dong
cua UBND huyén.

Trén co s& cac van dé khoa hoc va quy dinh chung vé VTLT va quan ly
nha nudc vé VTLT, luan vin gop phan khang dinh can ct Iy luan va phap 1y
cong tac VTLT tai UBND huyén. Thong qua cac két qua nghién ctru, khao sat
thyuc tién, luan vin lam rd sy can thiét va nhirng van dé han ché cua cong tac
VTLT tai cac co quan chuyén mon va t6 chirc truc thuoc UBND huyén Cu
M’gar, tir d6 dé xuat cac giai phap thiét thuc cho hoat dong quan 1y nha nudc

v€ VTLT db61 véi cac co quan, to chirc nay.
7. Két cau cia luin van
Ngoai phan m¢ dau va két luan, ludn van dugc chia lam 3 chuong
Chuong 1: Co s¢ khoa hoc quan 1y nha nuéc vé van thu, luu trir.

Chuong 2: Thuc trang quan 1y nha nude vé van thu, luu trir dbi voi cac co
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quan chuyén mén va t6 chuc truc thuéc UBND huyén Cu M’ gar.
Chuong 3: Mot sb giai phap hoan thién quan 1y nha nuéc vé van thu, luu
trit d6i v6i cac co quan chuyén mén va t6 chire truc thuoc UBND huyén Cu

M’gar.
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Chojong 1
CO SO KHOA HQC QUAN LY NHA NQ]OC VE VAN THQ], LA]U TRU

1.1. Nhirng van dé chung vé cong tic vin thoy, loju trir

1.1.1. Cong tac van thw

1.1.1.1. Khai niém cong tac van thw

Cong tac van thu theo cach goi truyén thong 1a cong tic cong vin gidy
td. Ngay nay cong tac van thu duoc hiéu 13 hoat dong bao dam thong tin bang
van ban phuc vu cong tac 1anh dao, chi dao, quan 1y va diéu hanh cac cong
viéc trong cac co quan nha nudc, cac td chirc chinh tri, té chtc chinh tri - xa

hoi, té chire kinh té va cac don vi vil trang nhan dan. [24,tr.81]

Cong tac van thu 13 mot loai hoat dong ctia bd may quan 1y, gan lién voi
cong tac quan 1y va anh huong truc tiép dén chat luong cong tac quan 1y nha
nudc va 1a mot hoat dong thudng xuyén cua moi co quan trong hé thong bo

may nha nudc.

Hién nay, van ban phap lut cao nhat vé cong tac van thu 1a Nghi dinh s

110 2004 ND-CP ban hanh ngay 08/4/2004 va dugc stra d6i, bd sung mot sd

diéu tai Nghi dinh s6 09 2010 ND-CP ngay 08/02/2010 cia Chinh phii. Noi
dung Nghi dinh 13 nhimg co s& phap 1y quan trong dé quan 1y va to chirc thuc

hién thdng nhat cong tac van thu trén toan qudc.

Khoan 1 Diéu 2 Nghij dinh sé 110 2004 ND-CP ngay 08/4/2004 cia
Chinh phu vé cong tac van thu quy dinh: Cong tac van thu bao gdm céc
cong viéc vé soan thao vin ban, ban hanh van ban; quan 1y van ban va tai
liéu khac hinh thanh trong qua trinh hoat dong cuia cac co quan, to chuc;

quan 1y va sir dung con dau trong cong tac van thu.

Nhu vay, nhitng cong viéc nhu soan thao, duyét ky ban hanh van ban,

chuyén giao, ti€p nhan, dang ky vao s6, quan 1y van ban, 1ap ho so,... dugc goi
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chung 14 cong tac van thu va di tro thanh mot thuat ngit quen thude ddi véi can
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bo, CCVC moi co quan, t chue.

Cong tac van thu dugc ap dung d6i voi cac co quan nha nude, to chirc
chinh tri, t6 chirc chinh tri — x3 hoi, t6 chtrc x4 hoi, t6 chirc x4 hoi — nghé
nghiép, to chtrc kinh té va don vi vii trang nhan dan goi chung 1a co quan, to

chtre).

1.1.1.2. N i dung va yéu cdu co bdn ciia céng tdc vin thu
a) Noi dung co ban cua cong tac van thu

Cong tac van thu gan lién voi hoat dong tao 1ap, cung cap xir 1y, khai

thac thong tin bang vin ban, bao gdm nhing ndi dung va nghiép vu sau:

Thir nhat, soan thdo va ban hanh van ban: Dé vian ban c6 chat luong va
hiéu qua, Nha nudc va mdi co quan, to chirc ban hanh cac quy dinh vé tham
quyén, hinh thuc, trinh tu, thu tuc, quy trinh soan thao, ban hanh, thé thirc,
k¥ thuat trinh bay vin ban, cac yéu cau vé ndi dung vin ban dé ap dung thuc
hién thong nhat; dong thoi dé quan 1y, kiém soat va xu 1y vi pham trong qué

trinh soan thao, ban hanh van ban.

Thir hai, quan 1y va gidi quyét van ban: Cac quy dinh ctia phap luat va
quy dinh ctia mdi co quan, to chirc vé tiép nhan, dang ky, trinh, chuyén giao,
giai quyét, luu van ban nham kiém soat ngudn thoéng tin chii yéu va quan
trong dé kip thoi phuc vu cho hoat dong quan ly, diéu hanh, thuc hién chirc
nang, nhiém vy. Cac nghiép vu quan 1y va giai quyét vin ban gdm c6 quan

Iy, giai quyét van ban di va quan 1y, giai quyét van ban dén.

Van ban di “La tat ca cac loai van ban, bao gom van ban quy pham phap
luat, van ban hanh chinh va van ban chuyén nganh (ké ca ban sao van ban,

van ban ndi bd va vian ban mat) do co quan, to chic phat hanh.” [5]

Vian ban dén: “La tat ca cac loai van ban, bao gobm van ban quy pham phap
luat, van ban hanh chinh va van ban chuyén nganh (ké ca ban Fax, van ban duoc

chuyén qua mang, vin ban mat) va don, thu giri dén co quan, t6 chirc.” [5]
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Nguyén tic quan 1y vin ban: Tét ca vin ban di, vin ban dén cua co quan,
t6 chtrc phai dugc quan 1y tip trung tai van thu co quan dé lam tha tuc tiép
nhan, dang ky; trir nhiing loai van ban duoc dang ky riéng theo quy dinh cia
phép luat. Nhitng vin ban dén khong duoc dang ky tai van thu, cac don vi, ca

nhan khong c6 trach nhiém giai quyét.

Vian ban, ho so, tai lieu phai dugc luu gift, bao v¢, bdo quan an toan,
nguyén ven va sit dung dung muc dich trong qua trinh tiép nhan, chuyén giao,

gidi quyét cong vige.

Pay 14 nhitng nguyén tic ma tat ca nhitng nguoi tham gia vao ndi dung

va cac nghi¢p vu cong tac van thu phai nam rd va tuan thu.

Thit ba, ldp ho so va n p luwu hé so vao luu triv co quan: Lap ho so 1a mot
ndi dung cua cong tac vin thu. HO so dugc hinh thanh trong qua trinh giai quyét

cong viéc cua moi ca nhan trong co quan, to chirc. HO so 1a sdn pham cong viéc

4] giai doan vin thu va 1a nguyén liéu dau vao ctia cong tac luu trit. Sau
khi cong viée duoc giai quyét xong va theo thdi han quy dinh, cic co quan
phai thu thap cac hd so vé cac cong viée va hoat dong da dién ra, sip xép theo
trat tu, td chirc st dung cho cong viéc tiép theo trudc mat déng thot lam bﬁng
chtng va phuc vu nhu ciu tra ctru vé sau. Van ban phap luit va quy dinh cta
mdi co quan déu c6 cac ndi dung va hudng dan nghiép vé yéu cau déi voi mot

hd so; quy trinh, phuwong phép l4p hd so, trach nhiém 1ap hd so.

Thit tw, qudn 1y va sir dung con ddu: Vin ban 1a phuong tién, 13 cong cu

dong thoi 1a san pham cua hoat dong quan 1y, dugc bao dam do tin cay, quyén
luc clia co quan ban hanh bang gié tri phap 1y. Con dau thé hién gia tri phéap 1y

cua van ban va giup cho viéc ki€ém soat ban hanh van ban dung vi tri, chirc

nang, nhi¢ém vy, quyén han cua tac gia - co quan ban hanh. Cac nguyén tac va
quy dinh ctia co quan nha nudc cd tham quyén vé quan ly va sir dung con dau
trong cong tac van thu nhu quy dinh cac loai con dau, thu tuc cap va khac dau,

Tham khéo mién phi céc tai liéu khéc tai luanvantot.com



https://luanvantot.com/
https://luanvantot.com/

Dich vu viét luin vin tron géi website: luanvantot.com Zalo/tele 0934573149

10

Tham khéo mién phi céc tai liéu khéc tai luanvantot.com



https://luanvantot.com/
https://luanvantot.com/

Dich vu viét luin vin tron géi website: luanvantot.com Zalo/tele 0934573149

quy dinh vé cach dong dau, bdo quan va ban giao con dau... dugc tuan thu va
thuc hién tot s€ gitp nha nudc va cac co quan st dung van ban c6 hiéu qua va

dung phép luat, han ché t6i da nhitng vi pham trong thuc té.

Hién nay, bdi canh img dung cong nghé thong tin manh mé trong hoat
dong cia co quan nha nudc ndi chung, trong cong tdc VTLT noi riéng doi hoéi
phai thuc hién quy trinh trao doi, luu trix, xtr 1y tai li¢u trong cong tac van thu.
Thuc hi¢n cac van ban phép ludt va chu truong xay dung Chinh phu di¢n t,
Bo Noi vu ban hanh Thong tu sé 01/2019/TT- NV ngay 24 thang 01 nim
2019 quy dinh quy trinh trao doi, luu trit, xir 1y tai liéu dién tir trong cong tac
van thu, cac chirc ning co ban cua Hé thong quan 1y tai lidu dién tir trong qua
trinh xt 1y cong viéc cua cac co quan, to chirc. Pay 1a cin c phap 1y dé thuc
hién viéc quan 1y van ban dién ti dén, quan 1y van ban dién tr d1, 1ap va nop
hd so dién tir vao luu trir co quan. Cac co quan, t6 chiic can xdy dung hé
théng quan 1y tai li¢u dién tir va st dung chir ky s6 cua co quan, td chure, chit
ky s6 ciia nguoi ¢6 tham quyén dbi voi cac van ban duoc tao 1ap, luan chuyén

va luu trit trong hé thong.

Nhu vay, trong cong tac van thu, cac co quan, to churc, theo chuc nang,

nhi¢m vy, quyén han ctia minh can tap trung thuc hi¢n hai nhi€ém vu chinh:

M t la quén Iy va t6 chike thue hién cdc n i dung céng tdc vén thu: Bao gdm

cac bién phap vé quy dinh, quy ché; t6 chire, bd may, con nguoi; phé bién,

huong dan thuc hién cac quy dinh, quy ché; téng két, kiém tra, danh gia.
Nhitng bién phap ndy nham to chirc théng nhét va kiém soat hiéu qua cong tac
vin thu theo pham vi, trach nhiém quan 1y nha nuéc, quan Iy noi bo tai mdi co

quan, to chuec.

Hai la t6 chiec va thuc hién cac nghiép vu;: Cong tac van thu gom nhiéu
cong viéc, lién quan dén nhiéu doi tugng trong co quan, to chirc, bao gom ca can

bo, CCVC, nguoi lam quan ly; cdn by, CCVC, nguoi lam chuyén mon. pPé
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dam bao tinh khoa hoc, théng nhit, mdi ndi dung lai c6 quy trinh va phuong
phap nghiép vu cu thé, gin véi timg chic vy, chirc danh va trach nhiém, doi
hoi mdi ngudi tham gia déu phai tuan thu va thuc hién dung cac nghiép vu

cong tac van thu.

b) Yéu cau ddi véi cong tac van thu

Trong hoat dong ctia mdi co quan co nhiéu loai thong tin tir nhiéu ngudn
va bang cac phuong tién khac nhau nhung chiém phan 16n 13 théng tin vin
ban, nhitng thong tin c6 gid tri phap ly va chung ctr. Vi vay, qua trinh thuc
hién cac ndi dung cong tac van thu & cac co quan, t chirc can dam bao nhitng

yéu cau sau:

- Yéu cau nhanh chong, kip thoi: Qua trinh giai quyét cong viée cua co
quan phu thudc nhiéu vao viéc tiép nhan va xur Iy thong tin, trong d6 c¢6 thong
tin van ban thong qua hoat dong xay dung, ban hanh va to chtc quan 1y, giai
quyét van ban. Do d6, xay dung, phat hanh, tiép nhan, chuyén giao giai quyét
van ban nhanh chong, kip thoi, ding thoi diém s& giup moi cong viée cua co
quan dugc nhanh choéng; néu nguoc lai s€ lam gidm tién do cong viéc cua co
quan, dong thoi gay ton kém tién cia, cong stc va thoi gian cia co quan. Viée
1ap hd so ciing can nhanh chong, kip thoi, dong thdi voi qua trinh giai quyét
cong viéc cua mdi cd nhan, khong dé tai liéu ton dong, tich dé)ng dan dén

khong quan 1y va tra tim dugc.

- Yéu ciu chinh xéc, chit chd

Tht nhét 13 chinh xdc vé mat thé thuc, k¥ thuat trinh bay van ban: Van
ban ban hanh phai c¢6 day du cac thanh phian do Nha nudc quy dinh va trinh
bay dtng vi tri, phong chix, ¢& chit, kiéu chir, miu trinh bay phai dung tiéu
chuan Nha nudc ban hanh.

Thur hai 1a chinh xac, chat ch€ vé ndi dung ctia van ban: Noi dung van ban

phai chinh x4c vé mit phap 1y, tirc 1 phai pht hop véi Hién phép, phap luat va
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cac van ban quy dinh cta cac co quan nha nudc cip trén.

Thtr ba 1a chinh xac, chat ch€ trong thuc hién khau k¥ thuat nghiép vu:
Yéu cau chinh x4c phai dugc quan triét mot cach ddy du trong tat ca cac khau
nghiép vu nhu trong qua trinh soan thao vin ban, ding ky vin ban, chuyén
giao van ban..., thuc hién dung cac ché do, quy dinh ctia Nha nudc vé cong
tac van thu dé quan 1y, kiém soat ludng théng tin vin ban va co thé tra tim,

doi1 chiéu khi can thiét.

- Yéu cau bi mat: Thong tin van ban duoc tao lap, luan chuyén va luu gitr
trong cong tac vin thu c6 nhidu mac d6 phd bién khac nhau: thong tin dugc phd
bién rong rai; thong tin chi phé bién ndi bd co quan, td chirc; thong tin han ché
muc do phé bién hoic thong tin mat. €u cau bi mat 1a yéu cau quan ly ddi véi

cong tac van thu va thé hién tinh co mat ctia cong tac van thu. Nhimng ngudi

tham gia vao cong tac van thu cling can nam viing va thuc hién céc quy dinh
cua phép ludt va quy dinh ndi bo cua co quan, to6 chirc vé bao v€ bi mat quoc

gia, nha nudc, co quan.

- Yéu cau hién dai: Viéc thuc hién nhiing ndi dung cu thé cla cong tac

VTLT gan lién véi viéc st dung cac phuong tién va k¥ thuat van phong hién

dai. Vi vay, yéu cau hién dai hoa cong tac van thu da tro thanh mot trong nhirng
tién dé dam bao cho cong tac quan Iy nha nudc ndi chung va ctia mdi co quan
néi riéng dat nang suat, chit luong cao va can duoc tién hanh ting budc, phu
hop véi trinh d khoa hoc cong ngh¢ va diéu kién cu thé ctia mdi co quan. Hién
dai hoa cong tac van thu dugc thé hién ¢ viéc tng dung cong nghé thong tin
trong cong tac van thu; st dung céc trang thiét bi vin phong tién tién ciing nhu
van dung cac phuong phap quan Iy mdi trong cong tdc van thu. Hi¢n dai hoa
cong tac van thu giap tiét kiém nhan lyuc, vat luc va thoi gian.
1.1.1.3. Vi tr va y nghia cua cong tac van thu

Cong tac van thu dugc xac dinh 1a mdt hoat dong cua bd may quan 1y no1
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chung, g'fm lién véi cong tac quan ly nha nudc.

Cong tac van thu gan lién v6i hoat dong quan 1y, diéu hanh; anh huéng
truc tiép dén qua trinh va hiéu qua thyc hién chirc nang, nhi€ém vu cua co
quan, t chue. Trong hoat dong cua cac co quan, td chue, tir viée dé ra cac chu
trwong, chinh sach, xdy dung chwong trinh, ké hoach cong tac cho dén phan
4anh tinh hinh, néu dé xuét, kién nghi vé1 co quan cép trén, chi dao co quan
cap dudi hodc trién khai, giai quyét cong viéc... déu phai dua vao cac ngudn
thong tin c6 lién quan. Thong tin cang day du, chinh xac va kip thoi thi hoat

dong cua co quan cang dat hi¢u qua cao.

Vi thé, bat clr co quan, td chirc ndo cling t6 chirc va thuc hién cong tac
van thu. Hing ngay, phan 16n cac can bo, CCVC déu lam viéc lién quan dén
van ban nhu: tiép nhan, dang ky, chuyén giao, giai quyét hay theo ddi viée
gii quyét van ban, soan thao vin ban, ky van ban... Cho nén, cong tic van
thu lién quan dén hau hét cac can by, CCVC trong co quan, to chirc. Lam t6t

cong tac van thu sé co6 y nghia co ban sau:

M ¢ ld, gbp phan giit gin bi mat ctia Pang, Nha nuéc va co quan. Moi chu
truong, duong 16i ciia Pang va Nha nudc ké ca chu truong tuyét mat déu duoc

phan anh trong van ban. Viéc gitt gin bi mat ctia BPang, Nha nudc va co quan la

rat quan trong. T6 chuc tot cong tac vin thu, quan Iy van ban chit ché, giri
van ban ding d6i tuong, khong dé mat mat, that lac 1a gop phan gitr gin t6t bi

mat cua Pang, Nha nudc va co quan.

Hai la, gbp phan nang cao hiéu suét va chit luong cong tac quan 1y cta co
quan. Quan 1y t6t van ban - mot ndi dung cua cong tac van thu, khong nhiing
dam bao du thong tin ma con lam chu duoc viéc cung cap nhitng thong tin can
thiét cho hoat dong quan 1y ctia co quan. Diéu nay gbp phan giup 1anh dao cac co
quan, td chirc chi dao cong viéc chinh xéc, hi¢u qua, chét lugng, ding chinh

sach, dung ché do; han ché dugc bénh quan liéu giéy to, giam bdt dugce cac thu
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tuc hanh chinh khong can thiét.

Ba la, ddm bao thong tin cho hoat dong quan 1y cia co quan. Cong tac
van thu 1a mdt mat hoat dong cua bd may quan ly, dé quan ly tdt doi hoi phai
c6 du thong tin can thiét. Thong tin phuc vu quan Iy duoc cung cip tir nhiéu
nguodn khac nhau, trong d6 ngudn théng tin chu yéu nhat, chinh xac nhét 1a
thong tin tir van ban. Nhu vay, viéc soan thao va ban hanh van ban, quan 1y

van ban thuc su c6 y nghia trong hoat dong quan 1y ctia co quan.

Bén la, gitr gin day du cac bang chung phap 1y. Quan 1y tét vin ban 1a bao
dam giir lai day da chimg ctr vé moi hoat dong cua co quan ciing nhu hoat dong
cua cac ca nhan ¢ cac cuong vi khac nhau trong co quan. Trong qua trinh hoat
dong cia co quan, viéc thyc hién cac chirc nang, nhiém vu cta cac phong, ban,
c4 nhan duoc thé hién trong cac van ban. Néu vin ban duoc ban hanh ding tham
quyén, c6 ndi dung chinh xac, day du cac thanh phan thé thuec, trinh bay ding
quy dinh thi s& dam bao tinh phap 1y cao cho van ban. Pong thdi néu cac van ban
duoc gitr lai dﬁy da, ndi dung van ban chinh xac, phan anh chan thyc cac hoat
dong cta co quan thi khi can thiét, cac vin ban s& 1a bang ching phap 1y ching

minh cho hoat dong cua co quan, cua ca nhan mot cach chan thuyec.

am la, tao tién dé cho viéc 1am tét cong tac luu trt. Van ban hinh thanh
trong qua trinh hoat dong cua co quan 1a ngudn bo sung chu yéu, thuong xuyén
cho luu trit co quan. Do do6, gitra cong tac van thu va cong tac luu trir co su lién
quan chat ch€ véi nhau. Mubn cong tac luu triv tién hanh thuan loi, trude hét phai
lam tot cong tac van thu tir viéc soan thdo, ban hanh van ban; quan 1y van ban,
1ap hd so va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trir co quan. Viéc quan 1y van ban
tdt, td chirc tdt viée lap hd so va giao nop hd so, tai liéu vao luu trix co quan déy
da, dang han s€ nang cao chat luong ho so, tai liéu luu trit. HO so, tai liéu duoc
gilr lai dﬁy dt hon, tao diéu kién thuan lgi cho viéc thuc hién cac hoat dong

nghiép vu luu trir, gitp cho tai liéu phong luu trit co quan dugce hoan
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chinh.
1.1.2. Cong tac luu triv

1.1.2.1. Khdi niém, ddc diém va y nghia cua tai liéu luu

trir a) Khai niém tai li¢u luu triv

“Tai liéu luu trir 1a ban gdc, ban chinh (ban sao c6 gia tri phap 1y nhu
ban géc) cua nhirng tai li¢u c6 gia tri dugc lya chon tur trong khdi tai liéu hinh
thanh trong qua trinh hoat dong ctia cic co quan, to chirc va ca nhéan, dugc
bdo quan trong cac kho luu trir dé khai thac su dung phuc vu cho cac muc

dich cua xa hoi”. [24,tr.114]

Theo Phép 1énh luu trit quéc gia nam 2001, “Tai lidu luu trit qudc gia 1a
tai liu co gia tri vé chinh tri, kinh té, qudc phong, an ninh, ngoai giao, vin
hoa, gido duc, khoa hoc va cong ngh¢ dugc hinh thanh trong cac thoi ky lich
s cua dan tdc Viét Nam, qua hoat dong cua cac co quan nha nudc, td chirc
chinh tri, t6 chirc chinh trj - xd hoi, t6 chic xd hoi, t6 chirc xa hoi - nghé
nghiép, t6 chtc kinh té, don vi vii trang nhan dan (goi chung 14 co quan, to
chtrc) va cac nhan vat lich su, tiéu biéu phuc vu viéc nghién ctru lich su, khoa
hoc va hoat dong thuc tién. Tai liéu luu trit quéc gia phai l1a ban chinh, ban
gbc cua tai liu dugc ghi trén gidy, phim, anh, bang hinh, dia hinh, bang 4m
thanh, dia 4m thanh hoic bang cac vat mang tin khac; trong truong hop khong

con ban chinh, ban goc thi duoc thay thé bang ban sao hop phap”.

Trén co s& ké thira, bd sung cac quy dinh trude d6, Luat luu trir nim
2011 quy dinh:

“Tai li¢u 1a vat mang tin dugc hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua

co quan, t0 chtrc, ca nhan.

Tai liéu bao gobm van ban, du an, ban v€ thiét ké, ban do, cong trinh nghién
clru, sO sach, biéu thong ké; am ban, duong ban phim, anh, vi phim; bang, dia

ghi am, ghi hinh; tai liéu dién tir; ban thao tac pham vin hoc, nghé thuat; so
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cong tac, nhat ky, hoi ky, but tich, tai liéu viét tay; tranh v€ hoac in; an phém

va vat mang tin khéc.

Tai li€u luu trir 14 tai ligu c6 gia tri phuc vu hoat dong thuc tién, nghién

ctru khoa hoc, lich st duoc Iwa chon dé lwu trir.

Tai liéu luu trir bao gdm ban gdc, ban chinh; trong truong hop khong con

ban gdc, ban chinh thi duoc thay thé bang ban sao hop phap”.

Nhu vay, tai li€u luu trir 1a nhitng tai liéu chira dung nhirng thong tin c6
gia tr1, dugc lua chon, thu thap, bo sung tir cac co quan, td chire, don vi, ca
nhan vao cac co quan, to chic luu trit dé quan 1y, bao quan va phuc vu cac
yéu cau st dung, khai thac thong tin qua khir ctia nha nudc, xa hoi theo cac

nguyén tic, phuong phap va yéu cau nghiép vu nhat dinh.

b) Pac diém cua tai li¢u luu triv
Tai li€u luu trit 1a thong tin qua khir vé tat ca cac su kién, hién tugng,
bién co lich s, cic mat hoat dong cua nha nudc va xa hdi, bao gom ca to

chure va ca nhan.

Tai liéu luu trir 1a ban gdc, ban chinh, dugc coi 1a thong tin gdc, thong tin
cAp mot, co do tin cdy, tinh chinh xac va tinh phap 1y cao. Nghién ctru, st
dung tai liéu luu trir 12 sir dung ngudn sir liéu gdc, cd thé tiép can gan nhat voi

su that cua céc su kién, hién tuong da qua.

¢) Y nghia

Tai liéu luu trir phan anh moi mat hoat dong cuia nha nudc va doi séng xa
hoi, duoc lya chon dé bao quan tai cac luu trit co quan, luu trir lich su. Vi vay,
tai liéu luu trit o ¥ nghia to 16n vé nhiéu mat nhu kinh té, chinh tri, khoa hoc,

van hoa...

Y nghia vé chinh tri: Trong cac cudc dau tranh, cac giai cap trong xa hoi
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toan xa hoi.
Y nghia vé kinh té&: Tai liéu luu trit duoc sir dung dé diéu tra tai nguyén

thién nhién, nghién ctru dé xay dung quy hoach, ké hoach phét trién kinh té, duc

rat kinh nghiém vé quan 1y kinh té. Ching han, viéc st dung thong tin qua
khir trong tai liéu luu trit dé giup day nhanh tién do thiét ké, thi cong cac cong
trinh xdy dung co ban dong thoi dé quan 1y, stra chita cac cong trinh d6 va

tuong tu voi nhiéu hoat dong, linh vuc kinh té khac

Y nghia vé khoa hoc: Tai liéu luu trir duge st dung dé nghién ctru tong
két cac quy luat van dong va phat trién cta ty nhién va xa hoi. Pay 1a ngudn
tu liéu chinh xéc, tin cay dé nghién ctru khoa hoc. Trong linh vuc khoa hoc,
viéc nghién ctru, sir dung tai liéu luu trit dé ké thira nhimg thanh tyu da co

trude do, 1a co s¢ dé tim toi cai maéi, phat minh, sang ché khoa hoc.

Y nghia vé van hoa: Tai liéu luu trir 13 di san van hoa dic biét cia dan toc
vi tai lieu luu trit phan &nh mot cach dﬁy du, khach quan moi mat doi séng cua
x4 hoi loai ngudi, ciia mdi qudc gia, mdi dan toc qua timg thoi ky lich st. Thong
qua tai liéu luu trit ching ta ké thira va tiép thu nhitng truyén théng quy bau cia
dan toc dé tuyén truyén, gido duc ban sic van hoa din tdc cho cac thé
hé mai sau.

1.1.2.2. Khdi niém va nghiép vu cong tdc luu trir

a) Khai ni€ém cong tac luu trix

Cong tac luu trir 1a mot linh vuc hoat dong cua nha nudce bao gém tat ca
nhitng van dé 1y ludn, thuc tién va phap ché lién quan t&i qua trinh hoat dong
quan 1y, hoat dong nghiép vu nham thu thap, bao quan an toan va td chtc st

dung c6 hi¢u qua tai li¢u luu trir.[24,tr.121]

Cong tac luu trir con duoc hiéu 13 hoat dong bao gdm cac cong viéc vé
thu thap, chinh 1y, xac dinh gia tri, biao quan, théng ké va sir dung tai liéu luu

trit hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua cac co quan, to chirc. [6]
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Cong tac luu trir ra doi 12 mot doi hoi khach quan cua viée quan Iy va to
chtrc str dung tai liéu luu trir dé phuc vu cac nhu cau khach quan cua xa hoi.
Cong tac luu trir bao gdm nhiing vin dé co ban: Nghién ctru, trién khai va
thuc hién céc bién phap quan 1y nha nudc vé luu trit; thyc hién céc nghiép vu

vé luu trlt; nghién ctru khoa hoc vé luu trir.

b) Nghiép vu cong tac luu trir

Cong tac luu trir 1a mot linh vuc hoat dong bao gém cac nghi¢p vu thu
thap, bd sung, td chirc khoa hoc, bao quan an toan va td chuc st dung tai liéu
Iuu trit. Cac nghiép vu nay dugc thuc hién tuan tu theo mot trinh tu logic, c6
lién quan va anh hudng chat ché véi nhau, tao thanh mdt hé théng cac quy

trinh nghiép vu. Noi dung chinh ctia nghi¢p vu luu trit nhu sau:

- Thu thap, b6 sung tai liéu luu trix
Thu thap, bd sung tai liéu luu trix 1 viée 4p dung hé thong cac bién phap
dé xac dinh nguén va thanh phﬁn tai liéu ndp luu; t6 chtrc lua chon, chuan bi

va chuyén giao tai liéu vao luu trit theo thAm quyén quy dinh.

- Phan loai, chinh 1y tai liéu luu trix

Phan loai, chinh 1y tai liéu luu trir 13 khau nghiép vu tiép theo dé xu 1y
nhirng tai liéu da duogc tiép nhan vao luu trit. Theo nghia rong, viéc phan loai
tai liéu gém ba giai doan: Phan loai toan bg tai liéu Phong Luu trix Quéc gia
dé xac dinh hé thong cac co quan quan 1y, bao quan tai lidu luu trit; phan loai
tai liu trong pham vi ting co quan luu trit theo phong luu trit; phan loai tai
liéu trong timg phong luu trir theo cac ho so, don vi bao quan.

- Xac dinh gia tri tai li€u luu trix

Xac dinh gia tri tai li€u la qué trinh nghién ctru, van dung cac nguyén téc,
phuong phap, tiéu chuan, céng cu xac dinh gia tri tai liéu dé lua chon nhimng tai
liu c6 gia tri cAn bao quan va loai ra nhitng tai liéu khong con gia tri. Yéu cau

cua cong tac xac dinh gia tri 1a chinh xac va than trong, boi day 1a khau nghiép
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vu quyét dinh viéc gitr lai dé bao quan hay tiéu huy tai liéu.

- Théng ké, bdo quan, xay dung cong cu tra ctru tai li¢u luu trit

Khai niém chung vé thong ké cong tac luu trit 1a qua trinh thyc hién cac
biéu mau théng ké nha nudce vé td chic bod may, bién ché, trinh do chuyén
mon nghiép vu cua vién chirc luu trit, s6 lugng, thanh phan tai liéu, tinh hinh
va hé théng, phuong ti¢én bao quan tai li€u, tinh hinh XUAt, nhap tai liéu, tinh

hinh phuc vu st dung tai liu...

Bao quan tai liéu luu trir 1a viéc st dung cac phuong tién va thyuc hién

cac bién phap k¥ thuat dé bao quan an toan va kéo dai tudi tho cua tai liéu.

Pbi vi mdi kho tai lidu luu trir, dé tra tim tai liéu mot cach nhanh chong
va chinh xéc, can c6 cac phuong tién phu hop va tién dung. D6 1a hé théng
cong cu tra cliu g(‘Bm cac muc luc hd so, muc luc phong, sach chi dan, co s&
dir li€u tra tim. Cong cu tra ctru thé hién nhirng thong tin khai quat, co ban va

ngan gon ve tai liéu dugc bdo quan trong luu trir.

- T6 chirc sir dung tai li¢u luu trix

Mot trong nhitng nhiém vu co ban va 1a muc dich cudi cung cia cong tac
luu trir 13 viéc to chtc khai thac st dung tai liéu phuc vu cac nhu cau nghién
clru cta x3 hoi. T6 chic st dung tai li€u luu trir 1a viéc dua thong tin tai liéu
luu trlt phuc vu cac nhu cau cua x3 hoi, cia cac co quan, t6 churc va cong dan,

phuc vu su nghiép xay dung, phat trién dat nuéc va nghién ctru lich sur.

Luu trit co quan 1a to chirc thyc hién hoat dong luu trit d6i véi tai lidu luu
trir clia co quan, td chirc. Luu trit lich st 1 co quan thuc hién hoat dong luu triv
d6i v6i tai lidu luu trir ¢6 gia tri bao quan vinh vién dugc tiép nhan tir Luu trit co
quan va tir cac ngudn khac. Hién nay, theo quy dinh cua Luat luu trir ndm 2011,
Luu trit lich sir dugc t6 chiic & trung wong va cap tinh dé luu trit tai liéu c6 gia tri
bao quan vinh vién thudc Danh muc tai liéu ndp luu vao Luu trit lich si.

1.1.2.3. Vi tr, y nghia cua cong tac luu trir
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Cong tac luu trir ra doi 1a do doi hoi khach quan ddi véi viée bao quan va
t6 chirc sir dung tai liéu. Nha nude ta ludn coi cong tac nay 1a mot nganh hoat
dong trong cong tac quan 1y nha nudc dong thoi 1a mot mat xich khong thé
thiéu duoc trong bd may quan ly. Lam tot cong tac luu trit s& c6 y nghia co

ban sau:

M ¢ la, cong tac luu trir co vai tro quan trong doi voi viée xay dung thé ché

hanh chinh nha nudc, gop phan nang cao chat luwgng, hiéu qua, hiéu luc ctia h¢

théng thé ché hanh chinh. Viéc khai thac thong tin phuc vu soan thao, ban
hanh vin ban quan 1y nha nudc co thé tir nhiéu ngudn khac nhau nhung ngudn
thong tin tur tai li€u luu trir ¢o vai tro quan trong vi tinh chinh xac, do tin cay
cao, thuan lgi, nhanh chong, tiét kiém. Do d6, lam tot cac khau nghi€p vu cua
cong tac luu trir s& gop phan thic day hoat dong hé théng hoa phap luat dugc
thue hién tot hon, gbp phan loai bé nhimg quy pham 15i thoi, 1am giam su
chdng chéo gitra cac vian ban quy pham phap luat, nang cao chat luong, hiéu
qua cho hé théng thé ché nén hanh chinh nha nuéc, biao dam cung cap thong
tin cho hoat dong xay dung hé théng van ban quy pham phap luat ndi riéng va

van ban quan ly nha nudc no6i chung.

Hai I, 1am tdt cong tac luu trit gop phan thiic ddy cong tac van thu va hanh
chinh vin phong dat hiéu qua; nang cao hiéu qua hoat dong ctia nén hanh chinh
nha nudc, thuc dzfly nhanh qua trinh thyc hién cong cudc cdi cach hanh chinh.
Qua trinh hinh thanh vin ban tir soan thao, ban hanh, quan 1y vin ban dén ndp
luu tai ligu vao luu tritr co quan va luu trir lich st c6 mbi quan h¢ chat ché, phu
thudc, thuc ddy nhau. Hé théng vin ban quan 1y vira 13 phuong tién vira 13 san
pham cta hoat dong quan 1y nha nudc, déng thoi ciing 13 thanh phan tai liéu cha
yéu cua Phong luu trir Nha nuée Viét Nam. Co quan quan 1y nha nuéce khé co
thé rat ngan thoi gian ban hanh cac quyét dinh, giai quyét kip thoi, ding dan cac

yéu cau cua cong dan néu khong c6 day du, kip thoi thong tin tir
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tai lidu luu trit. Do d6, thuc hién tot cong tac luu trlr 14 mot trong nhitng diéu

kién dé cac co quan hanh chinh nha nudc thuc hién cai cach thu tuc hanh chinh.

Ba la, 1am tt cong tac luu trit gop phan quan trong trong viéc bao vé
phap luat, bao vé thé ché nén hanh chinh nha nuwéc va quyén loi chinh dang
ctia cong dan, gop phan ting cudng phap ché xa hoi chu nghia. Ho so, tai liéu
luu trir 1a chimg ctr chan thuc, ¢6 do chinh xac cao dé cac cép c6 thAm quyén
tién hanh kiém tra tién do, su phu hop, diing dan cta qua trinh giai quyét cong
viéc, tir d6 kiém tra, danh gia hoat dong cua cac co quan trong by may nha
nude. Do do, thue hién tot cong tac luu trir s€ tao thuan loi cho qua trinh giai
quyét cac tranh chip giita cac co quan, to chirc, ca nhan ciing nhu giai quyét

cac quan hé phap ly trong quan ly hanh chinh.

Boén la, 1am tdt cong tac luu trit gop phan thue hién mot nén hanh chinh
phat trién, hién dai - nén hanh chinh huéng toi phuc vu nhin dan va ngay
cang mo rong quyén cong dan. Muc tiéu cta cong tac luu trit 13 phuc vu nhu
cau st dung, tiép can voi thong tin qua khir cua toan xa hoi, tao diéu kién dé
moi co quan, td chtrc, nhan dan tiép can, st dung tai li¢u luu trit vao muc dich
chinh dang cta minh. Ngay nay, dic biét trong nén kinh té tri thirc phat trién,
con ngudi cang nhan thic rd hon vé gia tri cta thong tin thi nhu cau dugc tiép
can va khai thac thong tin s& ngdy mot ting I1én. “Quyén duogc thong tin” 13
mot quyén co ban ctia cong dan, diéu d6 da dit ra trach nhiém cho nganh luu
trit, 1a dam bao quyén duoc tiép can va khai thac thong tin tir tai liéu luu trix

cua cac co quan to chure, ca nhan.

am la, 1am tot cong tac luu trit co ¥ nghia quan trong trong nghién ctu
khoa hoc quan 1y, gop phan nang cao trinh d6 quan 1y nha nude. Tai liéu luu trit
1 nguon sir liéu quan trong quy gia, phan anh dugc toan canh buc tranh vé qua
trinh quan 1y nha nudc, 13 thudc do trinh d6 quan 1y trong moéi thoi ky lich st &

mdi qubc gia. Do dé, thyc hién tot cong tac luu trit 1a gop phan gin giit va

Tham khéo mién phi céc tai liéu khéc tai luanvantot.com



https://luanvantot.com/
https://luanvantot.com/

Dich vu viét luin vin tron géi website: luanvantot.com Zalo/tele 0934573149

22

Tham khéo mién phi céc tai liéu khéc tai luanvantot.com



https://luanvantot.com/
https://luanvantot.com/

Dich vu viét luin vin tron géi website: luanvantot.com Zalo/tele 0934573149

truyén ba cho thé hé mai sau nhiing truyén thong van hoa quan ly, kinh
nghiém quan 1y nha nudc dugc phan anh trong tai liéu luu trit, tir d6 gitp thé
hé tré phat huy, ké thira nhitng gia tri t6t dé nang cao trinh do quan 1y. Qua tai
liéu luu trit cling giup con ngudi tim ra ban chat cta hoat dong quan Iy nham
rGt ngan thoi gian, tiét kiém tién cta, thuc ddy nhanh sy phét trién cua khoa

hoc quan 1y va ing dung thanh cong, nang cao hi¢u qua quan ly nha nuéde.

1.1.3. Méi quan hé giita cong tic vin thw va cong tic luu triv

Thuc hién tt cong tac vin thu s& gop phan thyc hién tét cong tac luu trir.
Cu thé 1a viéc quan 1y vin ban va 1ap hd so hién hanh c6 anh huéng quan
trong dén chét lugng va hiéu qua cong tac luu trit. Co thé xem cong tac 1ap hd
so nhu 14 cau ndi gitra cong tac van thu véi cong tac luu trir. Néu ho so dugc
1ap déy du, chét luong hd so cao s& lya chon duoc nhirng ho so, tai liéu co gia
tri dé bao quan va su dung, tiét kiém thoi gian, cong suc va tao diéu kién
thuan loi dé lam tét cac nghiép vu cong tac luu trit, tir 46 “bdo vé va phat huy
gid tri cia tai liéu lwu triF” theo tinh than vin kién Pai hoi Pang toan qudc 1an
thr X. Nguoc lai, nguyén li¢u dau vao cua luu trir 13 cac hd so cong vig¢c O
giai doan van thu néu khong duoc lap dﬁy du, thiéu khoa hoc, chat lugng
khong bao dam s€ khong gitr lai dugce nhitng thong tin qua khur, thong tin lich
str, anh hudng dén cac nghiép vu luu trit, giam vai trod va y nghia cia tai liéu

luu trir va két qua dau ra cua cong tac luu trir.

Ngoai ra, qua trinh soan thao van ban, viéc tim hiéu cac thong tin tur cac
tai liéu da xur 1y trude d6 1a rat quan trong dé hinh thanh nén van ban. Tai liéu
duogc luu trir tot s& 12 ngudn cung cip nhiing thong tin co gia tri phap 1y, chinh
xéac va kip thoi nhat cho ngudi soan thao van ban. Pay ciing 1a vong doi khép
kin va lién tuc cua thong tin tai liéu, dugc van hanh va kiém soat béng cac quy

trinh nghiép vu.

D061 véi nhiing tai liéu 6 gia tri luu trir thi chu trinh cua tai li¢u dugce chia
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lam hai giai doan 1a giai doan van thu va giai doan luu trit. Chinh vi vay, lam
t6t cong tac van thu s& dam bao gin giir day du ho so, tai lidu tao tién dé thuan
loi cho cong tac luu trit sau nay vi ddy 1a ngudn tai lidu chi yéu, thuong
xuyén cho cong tac luu trir 13 cac ho so, tai lidu c6 gia tri trong hoat dong cua

moi co quan, td chure duge ndp vao luu trir theo ding quy dinh.

Nhu vay, gitta cong tac van thu va luu trit khong c6 su tach biét ma co
mbi quan h¢ chat ch€ vdi nhau, tdc dong va thuc déy 14n nhau. Méi quan hé
nay thé hién qua su lién tuc tir soan thdo, ban hanh, quan ly van ban, 1ap ho so
dén cac hoat dong thu thap, chinh ly, xac dinh gia tri, bao quan, td chirc st

dung va st dung tai li¢u tai luu trit co quan va luu trir lich sur.

1.2. Quan ly nha nojéc vé viin thoy, loju trir
1.2.1. Khdi niém qudn ly nha nwoéc

Quan 1y 1a sy tic dong ciia chu thé quan 1y toi dbi tuong quan 1y thong

qua cac cong cu quan ly nham dat muc ti€u dé ra.

Quan ly nha nudc la mot dang ctia quan ly xa hdi dac biét, mang tinh
quyén lyc nha nudc va sir dung phép luat, chinh sach dé diéu chinh hanh vi ca
nhan, t6 chirc trén tt ca cac miat cua doi séng xa hoi do cc co quan trong bd
may nha nudc thyc hién, nham phuc vu nhan dan, duy tri 6n dinh va phat trién
cua xa hg1. Theo nghia rong, 3 chirc ndng co ban cua quan ly nha nuée, do la:
chtrc ning 1ap phéap do co quan 1ap phap thuc hién; chirc ning hanh phap chip
hanh va diéu hanh) do h¢ thong hanh chinh nha nuéc dam nhi¢m va chic

nang tu phap do co quan tu phap thuc hién.

Tuy viy, néu hiéu theo nghia hep, quan 1y nha nudc 13 hoat dong hanh
chinh cua co quan thyuc thi quyén luc nha nudc dé quan 1y, didu hanh cac linh
vuc ciia doi sdng xi hoi theo quy dinh cua phap luat. Theo d6, quan 1y hanh
chinh nha nudc 1a hoat dong quan 1y duoc gidi han trong céc co quan hanh phap,

d6 1a Chinh pht va UBND céc cip; hé thong cac co quan: quyén luc, xét
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xtr va kiém sat thuc hién quyén 1ap phap va tu phap khong thudc hé théng
quan 1y hanh chinh nha nudc. Néu tiép can khai niém quan 1y nha nudc dudi
goc do ndy, quan 1y nha nude bao gdm cb 2 chirc ning co ban: Lap quy dugc
thuc hién bang viéc ban hanh cic van ban quy pham phép luat dé hudéng dan
thue hién phap luat va to chirc, diéu hanh, phdi hop cac hoat dong kinh té — x3
hoi dé dua luat phap vao doi sdng x4 hoi.

Nhu vay, “Quan ly nha nudc 1a hoat dong thuc hién quyén luc nha nuée
clia cac co quan trong bd may nha nudc nham thuc hién cac chic ning cua
nha nuéc; quan 1y nha nudc 1a sy tac dong cd to chirc va didu chinh bang
quyén luc phap luat do cac co quan trong hé théng t6 chirc bd may nha nude

tir Trung wong dén co so tién hanh.” [24,tr.155]

1.2.2. N§i dung qudn Iy nha nwéc vé van thw, luu tri
Quan 1y nha nudc cong tic VTLT bao gdm céc viée sau day:

- Xay dung, chi dao va t6 chure thuc hién quy hoach, ké hoach, dé an,
du an va chinh sach phat trién VTLT;

- Xay dyng, ban hanh, pho bién, hudng din va t6 chirc thyc hién cac van
ban quy pham phap luat, ché d6 nghiép vu, tiéu chudn, quy trinh, quy pham va
dinh muc kinh té - ky thuat vé VTLT;

- Quan Iy tai liéu Phong luu trir qudc gia Viét Nam;

- Théng ké nha nuéc vé VTLT;

- Quan 1y kinh phi va nhan luc dé bao vé va phat huy gia tri tai liéu luu trit;

- Chi dao va t6 chtrc nghién ctru, tmg dung, chuyén giao khoa hoc va
cong nghé vé VTLT;

- Pao tao, boi dudng chuyén mén, nghiép vu vé VTLT; quan 1y cong tac

thi dua, khen thudng trong hoat dong VTLT;
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- Thanh tra, kiém tra va giai quyét khiéu nai, t6 cdo, xtr Iy vi pham phap

luat vé VTLT;
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- Hop tac quéc té vé VTLT.

1.2.3. Trach nhiém qudn Iy nha nwéc vé van thw, luu tri

a) Bo N1 vu 1a co quan cia Chinh phu, thuc hién chirc ndng quéan ly nha
nude vé cac nganh, linh vuc, trong d6 c6 van thu, luu trit nha nudc voi cac

nhiém vu cu thé sau:

- Xay dung cac dé an, du an v€ cong tac van thu, suu tam, thu thap,
chinh ly, bdo v¢€, bdo quan, bao hiém, sir dung tai li¢u luu trir va té chirc thuc

hién sau khi dugc cap co thim quyén phé duyét;

- Hudng dan, kiém tra cac co quan nha nudc thuc hién cac quy dinh vé
quan 1y nha nudc cong tac vin thu, bao gdm cac cong viéc vé soan thio, ban
hanh van ban; quan 1y van ban, van ban di¢n tr va tai liéu khac hinh thanh
trong qua trinh hoat dong cta cac co quan, to chirc; quan 1y va st dung con

dau trong cong tac van thu;

- Hudéng dan, kiém tra cac co quan, to6 chuc, cad nhan thuc hién cac quy

dinh v€ quan ly nha nudc cong tac luu trir;

- Thuc hién cac hoat dong nghiép vu vé suu tam, thu thap, bo sung, chinh
Iy, xac dinh gia tri tai liéu, bao vé, bao quan, bao hiém tai liéu luu trir thuc
hién giai mat, cong bo, gidi thiéu va td chirc phuc vu st dung tai liéu luu trit

tai cac Trung tdm Luu trir quoc gia;
- Thong nhat quan 1y vé thong ké van thu, luu trit trén pham vi ca nudc;
- Luu tri¥ tai li¢u luu trir dién tr cua cac co quan nha nudc thudc nguon

nop luu vao Luu trit qudc gia theo quy dinh cta phap luat;

- Tb chuc kiém tra va cap Gidy Chung nhan két qua kiém tra nghiép vu
lwu triv; quan 1y, phat hanh phéi ching chi hanh nghé luu trit va huéng dan,
kiém tra viéc quan 1y hoat dong dich vu luu trir; théng ke, téng hop tinh hinh

cap chimg chi hanh nghé luu trit trong pham vi ca nudc.
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b) Cuc Van thu va Luu trit nha nudc 1a co quan hanh chinh truc thude Bo
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Noi vy, thyc hién chic nang tham muu, giup § truong Bo Noi vu quan 1y nha
nude vé van thu, luu trir trong pham vi ca nudc; quan 1y tai lidu luu trit quéc gia
va thyc hién cac dich vy cong vé vian thu, luu trit theo quy dinh cta phap luat.

Cuc Van thu va Luu trit Nha nudc ¢6 cac nhiém vu va quyén han sau day:

- Trinh B0 truong BO NoO1 vu xem xét, ban hanh hodc trinh cép c6 tham
quyén ban hanh cac van ban quy pham phap luat; chién luoc; chuong trinh muc
tiéu quéc gia; dé an, du an; quy hoach, ké hoach dai han; tiéu chuén, quy trinh,
quy dinh va dinh mic kinh té - k¥ thuat vé van thu, luu trif;

- Giup B9 truéng BO Noi vu ban hanh cac van ban hudng dan nghiép
vu vé van thu, luu trir va kiém tra viéc thuc hién céac quy dinh cua phap luat

ve van thu, luu triv;

- Tuyén truyén, phd bién, gido duc phéap luét va to chirc thyc hién cac vin
ban quy pham phap luat, chién luoc, dé an, dy an, quy hoach, ké hoac dai han;
tiéu chudn, quy trinh, quy dinh va dinh muc kinh té - k¥ thuat vé van thu, luu

trit khi duoc cip c6 thAm quyén phé duyét;

- an hanh van ban hudng dan nghiép vu, kiém tra viéc thyc hién cac quy
dinh cta phap luat vé van thu, luu trir, tdp huan chuyén mon, nghiép vu, ky
nang cong tac van thu, luu trir 61 voi do1 ngli cong chue, vién chue lam cong

tac van thu, luu trir;

- Giup Bo truong Bo Noi vu thdng nhat quan 1y vé thong ké van thu, luu
trit trén pham vi ca nudc.

- Gitp Bo truong B Noi vu t6 chirc kiém tra va Cap Chimg nhan két qua
kiém tra nghiép vu luu trir dé dugc co quan c6 tham quyén cip Ching chi
hanh nghé luu trit, quan 1y, phat hanh phoi Ching chi hanh nghé luu trir va
huéng dan, kiém tra viéc quan 1y hoat dong dich vu luu trit , tong hop tinh

hinh cip Chung chi hanh nghé luu trir trong pham vi ca nudc;

- Thyc hi¢n hoat dong vé suu tim, thu thap, bd sung tai liéu luu tri¥; chinh
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ly, xac dinh gia tri tai liéu, bao vé, thong ké, bao quan va bao hiém tai lidu luu
trir; tO chuc gidl mat, cong bo, gidi thicu, trién 1am, trung bay va td churc phuc
vu khai théc, st dung tai li€u luu tri; quyét dinh danh muc tai liéu han ché st
dung ddi véi tai liéu luu trir dang dugc bao quan tai cic Trung tim Luu trix
quéc gia; td chtrc thuc hién luu trit tai liu dién ti cla cac co quan, td chire
thudc ngudn ndp luu tai liéu vao Luu trit quéc gia theo quy dinh cua Ludt Luu

trir; thuc hién cung cép dich vu cong vé van thu, luu tri;

- Giup Bo truong Bo Noi vu thuc hién luu trir thong tin sb trong cac co

quan nha nudc;

- Xay dung va trinh cdp c6 tham quyén ban hanh chwong trinh, noi
dung boi dudng nghi€p vu van thu, luu tri. T6 chtrc dao tao, bdi dudng va

kiém tra
cong tac dao tao, boi dudng vé van thu, luu tri;

- Hop tac qudc té vé van thu, luu trit, nghién ctru khoa hoc, tng dung va

chuyén giao cong nghé vé van thu, luu trir; hién dai hoa co s& vat chat, ky thuat

cong tac van thu, luu trit, xay dung va td chure thuc hién chuong trinh cai cach
hanh chinh nha nudc da duge cip co thim quyén phé duyét, cong tac bao vé
chinh tri nd1 bo;

- T6 chtrc quan 1y bd may , str dung va quan Iy céng chirc; tuyén dung, st
dung va quan 1y vién chirc, nguoi lao dong;

- Quan 1y tai san, tai chinh va dau tu xdy dyng co ban.

¢) So Noi vu 1a co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan cip tinh, c6
chtc ning tham muu, giup Uy ban nhan dén cdp tinh quan 1y nha nudc vé

nganh, Iinh vuc & dia phuong, trong d6 c6 van thu, luu trit nha nudc voi cac

nhiém vu sau:
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- Tham muu, gitp Uy ban nhan dan cép tinh ban hanh va huéng din thuc
hién cac ché do, quy dinh vé cong tac van thu, luu trit theo quy dinh cta phap

luat;
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- Tham muu, gitip Uy ban nhan dan cip tinh vé cong tac quan 1y luu trix
thong tin sb trong cac co quan, don vi nha nudc trén dia ban tinh theo quy

dinh cta phap luat;

- Trinh cdp c6 thim quyén phé duyét Danh muc tai liéu hét gia trj cua
Luu trit lich sir cua tinh, quyét dinh huy tai liéu hét gia tri tai Luu trit lich st

cua tinh theo quy dinh cua phap luat;

- Tham dinh Danh muc tai liéu hét gia tri cAn huy tai Luu trit co quan
ddi véi co quan, td chire thudc nguén nop luu tai liéu vao Luu trit lich st cua
tinh; quyét dinh viéc huy tai li€u c6 thong tin trung 1dp tai Luu trit lich sir cua
tinh
theo quy dinh cua phap luat;

- Nghién ctru, ting dung khoa hoc va cong ngh¢ vao cong tac van thu, luu
trir;

- T6 chire tap hudn, boi dudng nghiép vu vin thu, luu trit dbi véi doi ngil
cong chtre, vién churc 1am cong tac van thu, Iuu trit;

- Kiém tra viéc thuc hién cac ché do, quy dinh vé cong tac van thu, luu
trir: giai quyét theo tham quyén hoic bao céo cap co thim quyén xem xét giai

quyét khiéu nai, td cao va xir Iy vi pham phép luét vé van thu, luu tri;

- Thuc hién cong tac bao cdo, thdng ké vé van thu, luu trit theo quy

dinh cua phap luat;

- Thuc hién nhiém vu cua Luu trtt lich st cua tinh, gom: Trinh cap cé
tham quyén ban hanh Danh muc co quan, t6 chirc thudc nguén ndp luu tai licu va
phé duyét Danh muyc tai liéu nop luu vao Luu trit lich sir ctia tinh; huéng dan cac

co

quan, t6 chirc thudc nguén ndp luu tai licu chuén bj tai liéu nop luu; thu thap,

chinh 1y, xac dinh gia tri, théng ké, tu bd phuc ché, bao hiém, bao quan, giai
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mat tai liéu luu trit lich st va to chic khai thac, st dung tai liéu luu trir theo

quy dinh cta phap luat;

- Cap, cap lai, thu hdi chtng chi hanh nghé luu trit cho c nhan c6 du cac
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diéu kién theo quy dinh cua phép luat;
- Thuc hién cac hoat dong dich vu luu trit theo quy dinh cua phéap
luat. d) Chi cuc Van thu - Luu trit 13 t6 chirc tryc thude S& Noi vu, ¢o
churc nang
gitip Giam dbc S¢ Noi vu tham muu cho UBND cép tinh quan 1y nha nudc vé
van thu, Iuu trir cda tinh; truc tiép quan 1y tai li¢u luu trit lich st cua tinh va
thuc hién cac hoat dong dich vu luu trir theo quy dinh cua phap luat vdi cac

nhiém vu sau:

- Trinh cép c6 tham quyén ban hanh quy hoach, ké hoach dai han, hang
nam, cac chuong trinh, dé an, du an va to chirc thuc hién ché do, quy dinh vé
van thu, luu trit;

- Huéng dan, kiém tra viéc thuc hién cac ché do, quy dinh vé van thu, luu
trix;

- Tham dinh, trinh cip c6 thim quyén phé duyét “Danh muc ngudn va

thanh phﬁn tai liéu thudc dién nop vao Luu trit lich st cta tinh”;

- Tham dinh, trinh cip c6 thim quyén phé duyét “Danh muc tai liéu hét

gid tri” cua Luu trir lich sur cua tinh;

- Tham dinh, trinh cap c6 thim quyén phé duyét “Danh muc tai liéu hét
gia tri” bdo quan tai co quan, td chure thude nguén ndp luu vao Luu trir lich su

cua tinh;

- Nghién ctru, img dung khoa hoc va cong nghé vao cong tac van thu, luu
trir;

- T6 chire tap huén, bdi dudng nghiép vu van thu, luu trir;

- Phdi hop véi Thanh tra S& Noi vu giai quyét khiéu nai, td cao va xir 1y

vi pham phép lut vé van thu, luu trit;
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- Thuc hién bao cao, théng ké vé van thu, luu trit;
- So két, téng két cong tac van thu, luu trir;

- Thuc hién cong tac thi dua, khen thudng vé vin thu, luu tri.
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d) Phong No6i vu

Phong Noi vu 13 co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan cép huyén
c¢6 chirc ning tham muu, gitp Uy ban nhan dan cdp huyén quan 1y nha nudc
vé nhiéu linh vuc, trong do c6 cong tac van thu, luu trit véi cdc nhi€ém vu sau

- Huéng dan, kiém tra viéc thuc hién cac ché do, quy dinh vé van thu, luu
trit ciia Nha nude va cta tinh d6i voi cac co quan, to chire & cp huyén va cip
xa theo quy dinh cua phép luat;

- Thuc hién cong tac bao cao, théng ké vé van thu, luu trit theo quy

dinh cta phap luat.

1.2.4. Trach nhiém chi dao, 16 chikc, thwc hién cong tac van thu, luu
trir trong co quan
Cong tac VTLT khong chi do ngudi lam VTLT thyc hién ma & mdi mot
vi tri, & mdi cuong vi khac nhau, cic ca nhan khac trong co quan s& tham gia

vao cong tadc nay voi cac nhiém vy, trach nhiém cu thé.

a) Trach nhiém cua nguoi dung dau co quan, to chure trong viéc quan ly

cong tac VTLT

Theo quy dinh ctia phap luat hién hanh, nguoi dimg dau co quan c6 trach

nhiém:

- Té chuc xay dung, ban hanh, chi dao vié¢c thuc hién céc ché do, quy
dinh vé cong tac VTLT theo quy dinh cta phap luat hién hanh;

- Kiém tra viéc thuc hién cac ché do, quy dinh veé cong tac VTLT ddi vai
cac don vi truc thudc; giai quyét khiéu nai, t6 cao va xir Iy vi pham phép luat

vé cong tac VTLT theo thdm quyén.

Cong tac VTLT cua co quan c6 lam t6t hay khong, truéc hét phu thude

vao lanh dao co quan. BE lam duoc nhi¢m vu nay, ngudi dirg dau co quan co
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thé giao cho chanh vin phong t6 chirc quan 1y cong tac VTLT trong pham vi

trach nhiém ctia minh.

Ngudi dimg dau co quan cé trach nhiém chi dao, phan cong giai quyét kip
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tho1 va chinh xac cac van ban dén cia co quan, tO chirc va phai chiu trach
nhiém chung vé viéc gidi quyét nhitng van ban d6. Lanh dao co quan phai ky
nhitng van ban thudc tham quyén theo quy dinh ctia Pang, cua Nha nudc va

theo quy ché lam viéc ctia co quan.

Tuy vao di€u kién cu thé cia moi co quan ma lanh dao co quan c6 thé
lam mot s0 cong viéc cu thé nhu xem xét va cho y kién vé viéc phan phoi, giai

quyét van ban dén cua co quan, tham gia vao viéc soan thdo van ban...

Nguoi dimg dau co quan cé trach nhiém ban hanh quy ché cong tac

VTLT cia co quan va td chic thyc hién, kiém tra viéc chap hanh quy ché.

b) Trach nhiém cua chanh van phong hoac truédng phong hanh chinh

Chénh vin phong 13 ngudi tryc tiép giup 1anh dao thue hién nhiém vu

cong tac VTLT cua co quan, t6 chitc minh va chi dao nghi€p vu cong tac van

thu ¢ cua co quan, t6 chic cap dudi.

Theo quy dinh cua phap luat hién hanh, chanh van phong, truéng phong
hanh chinh hodc ngudi phu trach cong tac hanh chinh giup nguoi dimg dau co
quan, td chire truc tiép quan ly, kiém tra, giam sat viéc thuc hién cong tac
VTLT tai co quan, to chirc; dong thoi té chirc hudng din nghiép vu vé cong

tac VTLT cho co quan, td chirc va don vi true thudc.

Chéanh van phong thuc hién viéc kiém tra, chiu trach nhiém vé thé thuc
van ban trude khi trinh 1anh dao ky ban hanh; chi dao xay dung quy ché cong
tac VTLT, xay dyng danh muc hd so cta co quan trinh nguoi ding dau co
quan ban hanh; td chire thuc hién quy ché, td chire viéc lap ho so, ndp luu hd

so vao luu trir co quan.

Tuy thudc vao quy ché 1am viéc cia mdi co quan ma chanh vin phong
co thé truc tiép lam céac cong viéc sau: xem xét toan bg van ban dén dé phan
cong cho cac don vi, c4 nhan va bao céo voi lanh dao co quan vé nhiing cong
vi€c quan trong; ky thtra Iénh 1anh dao ctia co quan mét s6 van ban duoc
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lanh dao giao va ky nhitng van ban do van phong truc tiép ban hanh; tham gia
xdy dung vin ban theo yéu ciu cta lanh dao cua co quan.

c¢) Trach nhiém cua trudng don vi, cong chirc, vién chuc

Tat ca can by, CCVC trong cac co quan, td chuc phai thuc hi¢n dﬁy du
nhiing ndi dung cong tac VTLT c6 lién quan dén phan viéc ctia minh, cy thé 1a:

- Trudng cac don vi chitc ning vu, phong, ban...), ngudi ding dau cac

don vi truc thude c6 trach nhiém trién khai va td chic thuc hién cc quy dinh

cua co quan, to chuc vé VTLT.

Trudéng don vi hodc ca nhan chu tri soan thao van ban phai kiém tra va
chiu trach nhiém vé ndi dung van ban trudc nguoi ding dau co quan, to chirc

va trudc phap luat.

- Trach nhiém ctia mdi c4 nhan CCVC

Trong qué trinh giai quyét cong viéc lién quan dén coéng tac VTLT, mdi
can by, CCVC phai thyc hién nghiém tiac cac quy dinh cua co quan, td chirc
vé VTLT.

Giai quyét kip thoi nhitng vin ban dén theo yéu cau cta lanh dao co

quan; soan thao van ban thudc pham vi trach nhi€ém ctia minh; bado dam git

gin bi mat, an toan van ban.

Trong qué trinh theo doi, gidi quyét cong viéc, moi ca nhan phai 1ap ho
so vé cong viéc d6 va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan. Ngoai viéc
lap ho so cong viée, can lap ho so nguyén tac lam can cir gidi quyét cong viée
hang ngay.

d) Trach nhi€m cta bo phan, nguodi lam van thu, luu tri

- Van thu co quan c6 trdch nhiém thyc hién cac nghi€p vu quan ly van ban

di, van ban dén, 1ap ho so
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01 voi viéc quan ly va gidi quyét van ban den: Ti€ép nhan van ban dén;

phan loai, boc bi, dong dau dén; dang ky van ban dén; trinh van ban dén;
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chuyén giao vin ban dén; giup chanh vin phong hoic truéong phong hanh

chinh) theo ddi thoi han giai quyét van ban dén.

6i véi viéc quan Iy van ban di: Kiém tra thé thirc, k§ thuat trinh bay
van ban; ghi sd, ngay thang, dong du van ban di; viét bi va lam thu tuc phat
hanh vin ban di; sip xép, bao quan va phuc vu khai thac, st dung van ban
luu; quan 1y va cip gidy gidi thiéu, gidy di duong; lap va bao quan so dang ky

van ban di, s6 dang ky van ban dén, s6 chuyén giao van ban.

6i véi viéc ldp ho so va n p luu hé so vao lwu triv co quan: Giap chanh
van phong hodc truong phong hanh chinh xay dung danh muc hd so; sao giri
danh muc hé so cho cac don vi, can bo, CCVC; chuan bi bia hd so giao cho
don vi hodc ¢4 nhan co6 trach nhiém lap ho so; phéi hop v6i luu trir co quan

hudng dan nghiép vu, don doc, kiém tra viéc lap ho so trong co quan.

01 voi viéc quan Iy va s dung con dau: Bao quan an toan con dau cua
co quan; truc ti€p dong dau vao van ban di va cac van ban, giay to khac cua
co quan, t0 chirc; quan 1y va truc ti€p st dung thiét bi luu khéda bi mat va

ching thu s6 cua co quan, to chuec.

- Véan thu don vi 1a c& nhan trong don vi cua co quan, to chic, dugc nguoi
dang dau don vi giao thyc hién mdt s6 nhiém vy cia cong tadc van thu, co trach
nhiém thuc hién cac cong viéc nhu: tiép nhan, dang ky, trinh, chuyén giao van

ban, quan 1y ho so, tai li¢u cua don vi trudc khi giao ndp vao luu trit co quan.

- Luu trlr co quan c¢6 trach nhi¢m thyc hién hoat dong luu trix ddi voi tai
lidu luu trit ctia co quan, to chuc: thu thap, chinh 1y, xac dinh gia tri, bao quan,

thong ké, st dung tai liéu luu tri.

Giup nguoi dimg dau co quan, to chirc hudng dan viéc 1ap ho so va nop

luu ho so, tai liéu. Ti€ép nhan, hoan chinh va sap xép ho so, tai li¢u

1.2.5. Quan Iy tai liéu lwu trir va sw dung tai liéu luu trit trong co quan
hanh chinh nha nwoc
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Trong cac ngudn thong tin dugc st dung trong hoat dong quan 1y, diéu
hanh cua céc co quan, to chirc, thong tin tai liéu luu trir ¢ vai trd quan trong
g6p phan tao nén hiéu lyc, hiéu qua cia quyét dinh quan 1y do dic diém tinh

phap 1y, d0 chan thyc, do tin cay cao cua tai liéu luu trir.

Tai liéu luu trir dugc hinh thanh va Iva chon tir hé théng van ban cua co
quan, t6 chirc. Trong hoat dong cua cac co quan hanh chinh nha nuéc, vin ban
vira 14 ngudn thong tin 1am can cu, vira 1a phuong tién giai quyét cong viéc,
dong thoi phan anh két qua thuc hién chirc ning, nhiém vu cla co quan noi
chung va ctia cong chtrc 1anh dao, cong chirc chuyén moén noi riéng. Vige tao
lap, quan 1y van ban, hd so ciing nhu Iya chon, sir dung tai liéu luu trit gan
lién voi quy trinh thyc thi nhiém vu, quan ly, diéu hanh va thudc vé trach
nhiém cong vu cua cong chire. Tai li¢u luu trit gitip qua trinh xay dung, ban
hanh vin ban; t6 chuc thyc hién; téng két, danh gia; kiém tra, thanh tra trong
qua trinh hoat dong ctiia co quan hanh chinh nha nudc bao ddm tinh khoa hoc,
hop 1y, kha thi va hiéu luc, hiéu qua. Su can thiét tat yéu khach quan trong
viéc st dung thong tin qua khtr dé két ndi, théng nhat, hai hoa voi hién tai va
tuong lai cang c6 ¥ nghia va vai trd quan trong di véi yéu cau xay dung mot
nén hanh chinh nha nuéc hién dai, minh bach, cong khai, dan chu, phuc vu

nhan dan, phu hop véi boi canh trong nudc va quoc te.

bdi véi yéu cau hién dai ho4, cai cach nén hanh chinh nha nudc, thong tin
tai li¢u luu tr&t co6 vai tro quan trong trong viéc nang cao chét lugng dich vu hanh
chinh cong, dich vu cong cia don vi su nghiép cong; don gian, cai cach thu tuc
hanh chinh trong ting co quan hanh chinh, gifta cdc co quan hanh chinh nha
nudc va trong giao dich voi td chirc, c4 nhan. Khi xay dyng Chinh phu dién tu,
theo quan diém cai cach hanh chinh va hoan thién cac van dé lién quan dén hoat
dong quan 1y nha nudc, mot trong nhimg ndi dung can xem xét dé don gian hoa

thu tuc hanh chinh 1a cac quy trinh cong viéc va quy trinh xtr 1y thong tin
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cling nhu két qua cua cac qua trinh do véi su ho trg ciia phuong tién di¢n tir
dé dam bao moi quan hé nodi b, tao ra mot co ché thong nhat, chia sé thong
tin, tin tudng lan nhau trong qua trinh gidi quyét cong viéc cho cong dan, to

chutrc va kiém soat lan nhau gitra cac co nha nudc.

T6 chirc str dung tai liéu luu trit 1a qua trinh phuc vu khai thac thong tin
tai liéu luu trir dé dap Gng yéu cau nghién ctru lich sir va yéu cau giai quyét
cong vi€éc cua co quan, td chirc, ca nhan. Viéc to chuc st dung tai li¢u luu triv
nhim bién cac thong tin trong qua khi trong tai liéu luu trit thanh thong tin tu
liéu bd ich nhim phuc vu yéu cau nghién ctru nham phat trién kinh té, vin

hoa, xa hoi...

Viéc quan ly tdt va td churc str dung tai li¢u luu triv tdt & phuc vu hiru ich
cho cong tdc tham muu, soan thdo, ban hanh van ban va hi¢u luc, hiu qua
quan 1y nha nudc noéi chung bang viéc sir dung thong tin trong tai liéu luu trit -
nhimng thong tin mang tinh ké thira cac két qua, san pham ciia hoat dong quan

1y, va 1a nhiing thong tin ¢6 tinh xac thuc, dg tin cdy va tinh phap ly cao.

Tuy thudc vao chirc nang, nhiém vy, vi tri cia co quan; tuy thudc vao
chtrc trach, nhiém vu trong co quan, tir ngudi dimg dau co quan, ngudi dimg
dau mdi don vi cho dén tung can bd, CCVC chuyén mon, VTLT déu co trach
nhiém chi dao, td chtrc, thuc hién cac nghiép vu VTLT theo mdt quy trinh
khép kin, lién tuc tir khi van ban, tai liéu dugc hinh thanh, luan chuyén, gidi
quyét, 1ap thanh hd so cho dén khi nop luu vao luu trir co quan dé bao quan,
phuc vu str dung. Quan trong hon ca, khong chi quan 1y tai liéu luu trir, mdi ca
nhan trong qué trinh giai quyét cong viée con phai stir dung cac ho so, tai lidu
luu trir dé khai thac cac thong tin qua kht 1am cin clr, co s cho cac quyét

dinh hién tai va du bao tuong lai mot cach khoa hoc va hiéu qua.

1.2.6. Cdc yéu té anh huwéng dén quan ly nha nwéc vé vin thw, luu triv

Thér nhét 14 sy quan tam cua lanh dao: Sy quan tam cua lanh dao 1a mot yéu
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t6 quan trong c6 anh hudng dén tat ca moi yéu td. Lanh dao quan tdm s& tao
diéu kién cho CCVC dugc 1am viée ding vd&1 muc tiéu, mong mudn cta ho,
nang cao dong luc lam vi¢c; tao kiéu kién cho CCVC hoc tap, nang cao trinh
dd, chuyén mon, nghiép vu; déng tho1i chi dao, phé duyét viéc mua sdm, trang
bi may méc, cong cu hd tro lam viéc. Nhin chung, su quan tim cta lanh dao
quyét dinh co ban dén hiéu qua ctia moi cong viéc, khong chi trong cong tac

VTLT ma con trong nhiéu linh vire khac.

Thr hai, vé chuyén mon nghiép vu: Trinh d6 chuyén mon nghiép vu 1a
yéu cdu tién quyét dé thyc hién céng viéc mot cach co hiéu qua. CCVC VTLT
c6 du k¥ ning va tay nghé s& xt 1y va thao tac thanh thuc v6i vin ban, hd so

trong thoi gian ngén nhat ma van dam bao quy dinh, an toan, hi¢u qua.

Tht ba, vé co s& vat chat phuc vu, hd trg cong viée: Co s& vat chét cling
1a mot yéu tb rat quan trong, khong chi doi v6i cong tac VTLT ma con véi tat
ca moi hoat dong cta doi sdng con ngudi. Hé théng may moc, cong cu gitp
lam giam thoi gian thao tac, giam chi phi, gitip con ngudi thao tac chuan xac
hon véi cong viée. Pac biét trong bdi canh cong nghé thong tin phét trién
manh mé& nhu hién nay, thoi gian van chuyén, ban giao, xu 1y vin ban ciing
nhu céc chi phi, nhan luc giao nhan van ban dugc giam di dang ké véi sy hd

trg cia may moc thiét bi, cong nghé.

Thu tu, y thuc va dong luc lam viéc: Y thirc va dong luc lam viéc 1a nhan
t6 chinh thic day con ngudi thyc hién nhiém vu ciia minh. Mdi ngudi co ¥
thirc va dong luc lam vi¢c khac nhau. Trong moi linh vyc ctia doi séng noi
chung cling nhu trong cong tac quan ly va xtr Iy van ban noi riéng, y thirc va
dong lyc lam viéc cang trung khdp voi muc ti€u cua cong viée thi con nguoi

lam vi€éc cang hang say, cang c¢6 hi¢u qua.
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Tiéu két chojong 1
Thong qua vi¢c nghién ctru co s¢ khoa hoc va phap 1y quan 1y nha nude
vé VTLT, c6 thé thdy day 1a mot hoat dong thiét yéu ctua bd may quan 1y. Do
vi tri va tAm quan trong cua van ban, ho so, tai liéu ddi véi hoat dong quan ly
nha nude noi chung va cia mdi co quan, to chirc ndi riéng ma cong tac VTLT
doi hoi phai duge quan 1y va t6 chirc thuc hién thong nhét ca vé quan 1y nha

nudc va ¢ ndi bo moi co quan.

Dé cong tic VTLT bao dam ding vi tri va phat huy tt vai tro ctia minh,
dua vao cac can ctr khoa hoc, phap 1y va thuc tién, cAn c6 cac bién phap quan
1y va t6 chire thuc hién phu hop, dap Gmg yéu cau, bdi canh hién tai va xu thé

phat trién chung.

Muc dich quan Iy nha nuéc vé VTLT nhim dam béao thyc hién chirc
nang, nhiém vu va quyén han cua cic co quan nha nudc tir Trung wong dén co
sO trong cong tic VTLT; dam bao sy théng nhat trong quan 1y, to chirc thuc
hién cac ndi dung va cac nghiép vu cong tac VTLT & cac co quan, cac nganh,

cac cap hién nay.
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., Choong2 i
THU'C TRANG QUAN LY NHA NQ]OC VE VAN THQ], LA]U TRU

POI VOI CAC CO QUAN CHUYEN MON VA TO CHUC
TRUC THUQC UY BAN NHAN DAN HUYEN Cd] M’GAR

2.1. Gi6i thiéu vé Uy ban nhan dan huyén Coj M’gar
Huyén Cu M’gar 1a mot huyén thude tinh Pik Lik, nim ¢ Nam trung
bo trén dai Tay Nguyén, bao gdm dén toc Kinh va 25 dan tdc dong bao thiéu

s0, chu yéu 1a dan toc Ede€, Tay, Man, ....

La co quan quan ly hanh chinh nha nude & dia phuong, trai qua hon 35
nam thanh 1ap, UBND huyén Cu M’gar luén thuc hién tbt chu truong, duong
16i cuia Pang, chinh sach, phap luat ctia Nha nuéc, phat huy quyén lam chu

ctia nhan dan, ting cudng phap ché xa hoi chu nghia.

2.1.1. Nhi¢m vu va quyén han ciia UBND huyén Cuw M’gar

UBND huyén Cu M’gar do HDND cuing cép bau, 1a co quan chap hanh
cua HDND, co quan hanh chinh nha nudc & dia phuong, chiu trach nhiém
truéc Nhan dan dia phuong, HDND cing cdp va co quan hanh chinh nha

nudc cap trén.

Theo khoan 1, Piéu 3 cua Quyét dinh s6 02 2016 QD-UBND ngay
14/9/2016 ciia UBND huyén Cu M’gar, Quyét dinh ban hanh quy ché lam
viéc ctia UBND huyén Cuw M gar kh a VIII nhiém ky 2016 - 2021 quy dinh vé
nhiém vy, quyén han cia UBND huyén: “U ND huyén giai quyét cong viéc
theo nhiém vu, quyén han quy dinh tai Luét T chire chinh quyén dia phuong
nam 2015. UBND huyén thao luan va quyét dinh theo da s6 cac van dé duogc
quy dinh tai Pidu 28 Luat T6 chtc chinh quyén dia phuwong nim 2015 va
nhimg vin dé quan trong khac ma phép luat quy dinh thudc thim quyén cia

UBND huyén”.
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Nhiém vy cia UBND huyén Cu M’gar thé hién trong cac hoat dong
trén céc linh vuc: Kinh té; quéc phong, an ninh va trat tu, an toan xa hgi; nong
nghiép, 1am nghiép, ngu nghiép, thuy loi va dat dai; cong nghiép, tiéu thi
cong nghi€p; xay dung, giao thong van tai; thuong mai, dich vu va du lich;
gido duc, y té, x4 hoi, vin hoa, thong tin va thé duc thé thao; khoa hoc, cong
ngh¢, tai nguyén moi truong; thi hanh phap luat; thuc hién chinh sach dan toc

va chinh sach ton gido; xdy dung chinh quyén va quan 1y dia gidi hanh chinh.

2.1.2. Co cau to chiwrc va chirc nang, nhiém vu cua cdc co quan

chuyén mon va té chive truwe thuéc UBND huyén Cw M’gar

Co cau tb chirc cia UBND huyén:

- UBND huyén gébm 01 Chu tich, 03 Pho Chu tich va 13 Uy vién.

- Cac co quan chuyén mén gém 13 phong chuyén mén: Vian phong
HDND — UBND, Phong Noi vy, Thanh tra huyén, Phong Dén toc, Phong Nong
nghiép va Phat trién nong thon, Phong Kinh té va Ha tang, Phong Lao dong —
Thuong binh va Xa hoi, Phong Tai nguyén va Moéi truong, Phong Tu phap,
Phong Y té, Phong Gido duc va Pao tao, Phong Van hoa va Thong tin, Phong
Tai chinh — K& hoach.

- 05 td chitrc truc thude: Hoi Chi thap do, Tram Khuyén nong, Trung
tam Van hoa va Thé thao, Pai Truyén thanh va Trung tim Phat trién quy dat.
2.1.2.1. Churc nang, nhiém vu cua cdc co quan chuyén mon

Cac co quan chuyén mon thuoc UBND huyén Cu M’gar 1a co quan
tham muu, giup U ND thyc hién chiic niang quan 1y nha nuéc vé nganh, linh
vuc ¢ dia phuong va thuc hi¢n cac nhiém vy, quyén han theo sy phan cép, uy

quyén cua co quan nha nudc cap trén, cu thé nhu sau:

- Van phong HDND - UBND: Tham muu tong hgp cho UBND vé hoat

dong cia HDND va U ND; tham muu cho Chu tich UBND vé chi dao, diéu
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hanh cta Chu tich UBND; cung cip thong tin phuc vu quan 1y va hoat dong cua
HDND, U ND va céc co quan nha nudc ¢ dia phuong; dam bao co so vat cht,
ky thuat cho hoat dong cua HDND va U ND; tham muu giap U ND huyén vé
cong tac ngoai vy, cong tac dan toc; tham muu téng hop bao cédo tinh hinh hoat

dong cia HDND huyén va cia UBND huyén hang tuan, hang thang, quy, nam.

- Phong Noi vu: Thyc hién chirc nang quan 1y nha nuée cac linh vyc: TO
chire; bién ché cac co quan hanh chinh, sy nghi¢p nha nudc; cai cach hanh
chinh; chinh quyén dia phuong; dia gio1 hanh chinh; can by, CCVC nha nudc;
can by, cong chuc xa, thi trin; hoi, té chuc phi chinh pht; VTLT nha nudc;

ton giao; thanh nién; thi dua - khen thuong.

- Phong Nong nghiép va Phat trién nong thon: Thuc hién chirc ning quan
1y nha nuée vé nong nghiép; 1am nghiép; thuy loi; thuy san; phat trién nong thon;
phat trién kinh té ho; kinh té trang trai nong thon; kinh té hop tac xa nong

- 1am - ngu nghiép gin véi nganh nghé, lang nghé ¢ ndng thon.

- Phong Lao dong —Thuong binh va Xa héi: Thuc hi¢n chirc nang quan ly
nha nude vé cac linh vuc lao dong vi¢c lam, day nghé, tién luong, tién cong, bao
hiém x3 hoi, bao hiém that nghiép, an toan lao dong, nguoi cé cong, bao trg xa
hoi, bao vé€ va cham soc tré em, phong, chéng t€ nan xa hoi, binh déng gioi.

- Phong Tai nguyén va Moi truong: Thuc hién chire nang quan 1y nha
nudc cac linh vuc tai nguyén dat, tai nguyén nudc, tai nguyén khoang san,

moi truong, khi tuong, thiy van, do dac, ban do.

- Thanh tra huyén: Thuc hién chtc ning quan 1y nha nudc vé cong tac
thanh tra va thuc hién nhiém vu, quyén han thanh tra hanh chinh trong pham

vi quan ly nha nudc cia UBND huyén .

- Phong Kinh té va Ha tang: Thuc hién chirc nang quan 1y nha nudc cac
linh vuc, cong nghiép, tiéu thi cong nghiép, thuong mai, xay dung, phat trién

db thi, kién trac, quy hoach xay dung vat liéu xay dung, nha ¢ va cong s, ha
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tang k¥ thuat do thi, giao thong, cong thuong khoa hoc va cong nghé.
- Phong Tai chinh - K& hoach: Thyc hién chirc ning quan 1y nha nuéc
trén cac linh vyc tai chinh, tai san; ké hoach va dau tu; dang ky kinh doanh;

tong hop théng nhat vé kinh té hop tac x4, kinh té tip thé, kinh té tu nhan.

- Phong Y té : Thyc hién chirc nang quan 1y nha nudc vé cham soc va bao
vé suc khoe nhan dan, gém: Y té co s6; y té du phong; kham, chira bénh, phuc
hoi chirc ning; y duge ¢ truyén, thudc phong bénh, chira bénh cho nguoi, my
pham; vé sinh an toan thuc pham; bao hiém y té, trang bi y té, dan sd.

- Phong Tu phéap: Thuc hién chitc ning quan 1y nha nudc vé cong tac
xdy dung van ban quy pham phéap luat; kiém tra, xir Iy van ban quy pham
phap luat; phd bién gido duc phap luat; thi hanh an déan sy ; chtng thyuc, ho

tich; trg giup phap 1y hoa gidi ¢ co s& va cac cong tac tu phéap khac.

- Phong Gido duc va Pao tao: Thyc hi¢n chirc ndng quan ly nha nudc
vé cac linh vuc gido duc va dao tao bao gém muc tiéu, chuong trinh, ndi dung
gido duc va ddo tao, tiéu chuin nha gido va tiéu chuan can bd quan 1y gido
duc, tiéu chuan co s& vat chit, thiét bi truong hoc va dd choi tré em, quy ché

thi cur va cép van béng, chung chi, bado dam chét lugng gido duc dao tao.

- Phong Van hoa va Thong tin: Thuc hién chitc ndang quan ly nha nudc
vé van hoa; gia dinh; thé duc, thé thao; du lich; buu chinh, vién théng va

Internet; cong nghé thong tin, ha tﬁng thong tin; phat thanh, bao chi, xuét ban.

- Phong Dan tdc: Thuc hién chirc ning quan 1y nha nudc vé cong tac dan
tdc bao gém chinh séach, chuong trinh, dg an, m6 hinh thi diém dau tu phat trién
kinh té - xa hoi, hd trg 6n dinh cudc séng ddi voi déng bao dan toc thiéu sb; theo
doi téng hop, so két va danh gia thyc hién cac chuong trinh, dy an,
chinh sach... thudc linh vuc dan tdc trén dia ban huyén.

2.1.2.1. Chuc nang, nhiém vu cua cac 16 chike truc thu ¢

- Hoi Chir thap d6: Nhiém vu ctia Hoi 1a tuyén truyén, phd bién va
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td chirc thuc hién cac van ban phap luat vé hoat dong chir thap do, hoat dong
nhan dao va cic vin ban phap luat ¢ lién quan; phd bién kién thirc, cung cip
thong tin, tap huin nghiép vu cong tac Hoi cho can bo, hoi vién, tinh nguyén

vién, thanh thiéu nién Chit thap d6; van dong ...

- Tram Khuyén nong: Tham muu U ND huyén Cu M’gar va tham gia
chi dao san xuét trong cac linh vuc nong nghiép; xay dung va t6 chic thuc hién
cac chuong trinh, dy an khuyén nong trén dia ban huyén; phdi hop véi cac t6
chitc, don vi va cac doan thé, mat tran trong huyén, dé lam cong tac khuyén
noéng; huéng dan céc t6 chtrc, ca nhan ty nguyén tham gia xay dyng va thyc hi¢n
cac chuong trinh dy an Khuyén nong cia cac to chiic trong va ngoai nude.

- Trung tdm Van hoéa va Thé thao: C6 chtc nang phat trién su nghi¢p van
hoéa, thé thao; td chirc cac hoat dong tuyén truyén, phé bién chu truong, duong
16i cua bang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc, thuc hién cac nhiém vu
chinh tri, kinh té, van héa, xd hoi cua huyén; huéng dan vé chuyén moén

nghiép vu cho can bo lam cong tac van hoa, thong tin.

- Pai Truyén thanh: Thyc hién chirc ning 1 co quan tuyén truyén cta
DPang bo, chinh quyén huyén; thong tin, tuyén truyén dudng 16i, chinh sach
cua bang, phap luat cia Nha nudc va dia phuong theo quy dinh cua phap luét;
san xudt, tiép song va phat song cac chuong trinh truyén thanh bang tiéng Viét
va bang cac tiéng dan toc trén hé thong loa truyén thanh, thiét bi phat song
phat thanh duogc trang bi nhiam tuyén truyén duong 16i, chinh sach cua Pang,

phép luat cua Nha nudc.

- Trung tAm Phat trién qui dat: C6 chirc nang to chic thyuc hién viée bdi
thuong, hd tro va tai dinh cu; tao quy dat dé dau gia quyén st dung dat, phuc
vu phat trién kinh té - xa hoi va on dinh thi truong bat dong san; nhan chuyén
nhuong quyén st dung dat; phat trién cac khu tai dinh cu; dau tu xay dung két

cau ha tang trén dat.
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Nhu vay, tor chirc ndng, nhiém vu cu thé trén duoc hiéu co quan chuyén
mon theo Khoan 1, Diéu 9 Luat t6 chirc chinh quyén dia phuong nam 2015
quy dinh: “Co quan chuyén mén thu ¢ UB D dwoc t6 chirc & cdp tinh, cdp
huyén la co quan tham muu, giup UB D thyc hién chirc nang quan ly nha
nudc vé nganh, linh vuc ¢ dia phuwong va thuc hién cdc nhiém vy, quyén han

theo sy phan cdp, uy quyén cua co quan nha nuwoc cdp trén”.

Céc t6 chuc tryc thuoc UBND huyén hay duoc goi 1a don vi su nghiép
dugc hiéu 1a “don vi su nghiép céng ldp la t6 chitc do co quan ¢ tham quyén
ciia ha nude, té chirc chinh tri, t6 chike chinh tri - xd h i thanh Idp theo quy
dinh cia phdp ludt, ¢ tw cach phdp nhdn, cung cdp dich vu cong, phuc vu

quan ly nha nuoc”.

Véi co cau to chirc va chirc ndng nhiém vu cta cac co quan chuyén mén,
cu thé 1a cac phong va cac to chire truc thudc huyén Cu M’gar nhu trén, c6 thé
thay trong qua trinh thuc hién chirc niang, nhiém vu quan 1y hanh chinh nha nuéc
trén cac linh vuc chinh tri, kinh té, vin hod, xa hoi, khoa hoc, an ninh, quéc
phong theo quy dinh ciia Hién phéap va cac van ban phap luat, UBND huyén hinh
thanh nén mot hé théng cac van ban quan 1y nha nude co khdi lugng kha 16n va
ndi dung phong pht, da dang. Nhing ho so, tai liéu ndy phan 4nh qué trinh ldnh
dao, chi dao, quan 1y, diéu hanh cia UBND huyén trén moi mit cta doi séng
chinh tri, kinh té, xa hoi... & dia phuong. Vi vay, chung co gia tri vé nhiéu mat:
nghién ctru khoa hoc, lich sir va phuc vu thuc tién cong tac chi dao, quan Iy cta
UBND Cép tinh. Trong do, van ban, hd so, tai liéu duoc hinh thanh trong qua
trinh hoat dong ctia cac phong chuyén mén tryc tiép tham muu, giup UBND
huyén quan 1y nha nude vé ting linh vuc, chiém sé luong 16n va ndi dung quan
trong nhét trong khdi tai liéu cua dia phuong. Tiép theo, van ban, hd so, tai liéu
duoc hinh thanh trong qué trinh hoat dong cua cac to chuc truc thuoc UBND

huyén c6 s6 luong it hon song ndi dung phan anh cac cu thé tinh
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Tham khéo mién phi céc tai liéu khéc tai luanvantot.com



https://luanvantot.com/
https://luanvantot.com/

Dich vu viét luin vin tron géi website: luanvantot.com Zalo/tele 0934573149

hinh trién khai, t6 chirc thuc hién cac hoat dong sy nghi¢p thudc tham quyén
quan 1y cia UBND huyén. Pay ciing 1a khéi tai liéu quan trong ma trudc day
thudc ngudn ndp luu vao luu trir lich sit cAp huyén theo quy dinh cta phap

luat va hién nay can tiép tuc chiu sy quan ly nha nudc mot cach phu hop.

Tt chirc ndng, nhi€ém vy cua cac co quan, to churc thudc va truc thudc
UBND huyén cho thay vi tri, nhiém vy, vai tro cua cong tdic VILT cua co
quan, to chirc n61 chung va sy can thiét phai quan ly toan bg khoéi van ban, ho

s0, tai liéu nay noi riéng.

Pé t6 chirc va thuc hién cong tac VTLT & cac co quan, dau mbi hién
nay 1a Vin phong hodc Phong Hanh chinh. Trong chirc ning tham muu, tong
hop va phuc vu céc hoat dong chung cua co quan, Van phong, Phong Hanh
chinh déu ¢6 nhiém vy vé thong tin, VTLT. Do vay, chiic ndng, nhi¢m vu quan
Iy nha nudc vé VTLT va hoat dong cong tac VILT & cic co quan, to chirc

thudc va tryc thugc UBND huyén nhu sau:

- Bdi véi cac co quan chuyén moén thuoc UBND:

Vin phong HPND-U ND la dau mdi to chtrc thuc hién cong tic VTLT
d6i v6i chinh Vin phong va ddi véi khéi co quan U ND huyén (cac phong
chuyén mon), theo d6 huéng dan, t6 chuc thuc hién cac cong viéc: soan thao,
ban hanh van ban, quan 1y van ban di, van ban dén, lap ho so, ndp luu hd so
vao luu trit co quan, quan Iy va st dung con diu; thu thap, xac dinh gia tri,
chinh 1y, bdo quan, td chuc su dung tai liéu luu trir. BO phan VTLT & Van
phong thuc hién moi cong viéc tiép nhan van ban dén va phat hanh van ban di

ctia UBND huyén.

- Phong No6i vu 1a phong chuyén moén tham muu, giup U ND huyén

quan ly nha nudc vé VTLT véi cac nhi€ém vu sau:

+ Huéng dan, kiém tra viéc thuc hién cac ché do, quy dinh vé VTLT cua

Nha nudce va cua tinh do1 vdi cac co quan, to chirc ¢ cap huyén va cap xa theo
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quy dinh cua phap luat;

+ Thuc hién cong tac bao céo, thong ké vé VTLT theo quy dinh cta phap
luat.

Nhu vay, Vin phong HDND - UBND, céc phong chuyén mén va cac to
chtrc truc thudce huyén chiu sy quan 1y nha nuéc vé VTLT ctia UBND huyén

vo1 su tham muu cua Phong No1 vu.

Phong Noi vu, vdi tu cach 1a mét trong cac phong chuyén mon, chiu sy
quan 1y vé cac nghiép vu VTLT trong qua trinh thuc hién chirc ning, nhiém vu
ctia minh theo dau méi t6 chirc thuc hién 1a Van phong HDND - UBND huyén.

- Ddi véi cac to chire truc thugc UBND

Phong Hanh chinh 1a dau mdi to chure thuc hién cong tac VTLT, theo d6
huéng dan, t6 chirc hién cac cong vi¢c soan thido, ban hanh van ban, quan ly
van ban di, van ban dén, 1ap ho so, ndp luu ho so vao luu trit co quan, quan ly
va str dung con dau; thu thap, xac dinh gia tri, chinh 1y, bao quan, t6 chirc st
dung tai liéu luu trit cta to chirc truc thuoc UBND theo chi dao, hudéng dan va

chiu su kiém tra, thanh tra cia UBND huyén.

2.2. Thue trang quan ly nha nojéc vé vin thoy, loju trir

2.2.1. Chi dao, hwéng din céong tic van thw, lwu triv

Thoi gian qua, UBND huyén di chi dao cac co quan nghiém tuc trién khai
thuc hién cong tac tuyén truyén, phd bién cic vin ban quy pham phap luat, vin
ban huéng din nghiép vu méi vé cong tac VILT nhu: tién hanh sao gui cac vin
ban dén bo phan chuyén mon dé nghién ciru thyc hién, 16ng ghép phd bién trong
cac cudc hop co quan, to chire tap huan VTLT. Tir d6 gop phan ning cao
y thure, trach nhiém cua doi ngli lam cong tdc VTLT va st dung lam co s& phap
Iy dé thyuc hién cac hoat dong vé VTLT.

Trong cong tac lanh dao, chi dao va diéu hanh hoat dong quan ly nha
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nude trén cac linh vyc kinh té, x4 hoi..., U ND huyén da chi trong cong tic quan
1y nha nuédc vé VTLT va x4c dinh day la nhi¢m vu then chdt, trong tam cua chinh
quyén cac cap do d6 huyén da ting cuong cong tac lanh dao, chi dao, ban hanh

cac van ban chi dao, hudng dan, don doc cac co quan, to6 churc nhu:

Cong vin s6 1429/UBND-NV ngay 02/07/2018 ctia UBND huyén Cu

M’gar vé viéc théng ké tinh hinh tai liéu luu trit ton dong, tich dong.

Cong van s6 394/UBND-VP ngay 02/03/2018 cia UBND huyén Cu
M’gar vé viéc trién khai thyc hién nhiém vu cong tac van thu, luu trit nam

2018 trén dia ban huyén.

Cong van sé 3553/UBND-NV ngay 20/11/2016 cia UBND huyén Cu
M’gar vé viéc thuc hién ché do béo cao théng ké dinh ky cong tac van thu,

lIuu trir va tai li€u luu trir nam 2017.

Ké hoach s 39/KH-UBND ngay 09/3/2018 ctia UBND huyén Cu

M’gar vé viéc trién khai nhiém vu cong tac van thu, luu trit nam 2018.

Ké hoach sé 112/KH-UBND ngay 28/8/2018 ctia UBND huyén Cu

M’gar tap huin cong tac van thu, luu trir ndm 2018.

Phong No6i vu huyén 1a co quan dugc giao nhiém vy tham muu cho UBND
huyén quan 1y nha nudc vé VTLT cia huyén, thuong xuyén chu dong phéi hop
v6i Van phong HDND - UBND huyén thuc hién nhiém vu huéng dan vé nghiép
vu hanh chinh van phong, VTLT, tin hoc héa quan 1y hanh chinh nha nudc trong
toan huyén. Bén canh nhitng van ban ké trén, Phong N6i vu tham muu cho U ND
ban hanh cac vin ban hudng dan vé nghiép vu vin thu cho cic co quan, to chirc
thuoc UBND huyén theo Thong tu s6 01/TT-BNV ngay 19/01/2011 cta B Noi
vu hudng dan thé thirc va ky thuat trinh bay vin ban hanh chinh. Trén co s& cac
quy dinh vé& VTLT, Van phong HDND - U ND dau mdi thuc hién cong tac VTLT
cta khdi co quan UBND huyén Cu M’gar, ¢ cac van ban huéng dan nghiép vu
van thu nhu Quy trinh quan 1y van ban di - dén
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cua Van phong HDND - UBND huyén Cu M’gar.
Bén canh d6, huyén ciing da cir CCVC tham gia cac 16p bdi dudng, tap
huén, phd bién Luat luu trir va cac van ban quy pham phép luat vé VTLT do

S& Noi vu, Chi cuc Van thu - Luu trir Bak Lak TC..

Cong tac bao cao thong ké VTLT: Hang nam, UBND huyén chi dao cac
co quan nghiém tuc thuc hién ché do bao cao thong ké co sd cong tac VTLT,
trén co s& do tién hanh téng hop thanh bao théng ké tong hop cong tac VTLT
va tai litu luu trit gii SO Noi vu theo quy dinh tai Thong tu sb
09/2013/TT-BNV ngay 31/10/2013 cua Bo NoOi1 vu quy dinh ché do béao céo
théng ké cong tac VILT va tai liéu luu trit va hién nay 1a Thong tu sb
03/2018/TT-BNV ngay 06/3/2018 ctia Bo Noi vu quy dinh ché do bao céo
thong ké nganh ndi vu; ddng thoi thyc hién ddy da nhitng bao céo dinh ky va
dot xuat, dung yéu cdu va thoi gian quy dinh. Mdi nim, UBND huyén déu
thanh 1ap doan kiém tra cong tac VTLT tai UBND cac x4, thi trdn va cic co

quan, td churc thude huyén.

Pén nay, huyén chua ban hanh cac vin ban quy dinh vé cong tac VTLT
nhu: ang thoi han bao quan hd so tai liéu cua co quan, to chire, huéng dan lap hd
so cong viéc va giao ndp hod so tai liéu vao luu trir co quan, quy ché cong tac
VTLT ma cht yéu phd bién, chi dao ap dung cic vin ban phap luat nhu Thong tu
s6 09/2011/TT-BNV ngay 03/6/2011 caa B Noi vu quy dinh vé thoi han bao
quan ho so, tai liéu hinh thanh phd bién trong hoat dong cua cic co quan, to
chtre; Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua Bo Noi vu hudéng dan

quan ly van ban, 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao luu trir co quan.

Qua d6 cho théy UBND huy¢n da thuc hi¢n mot s6 nodi dung huéng dan,
chi dao vé cong tac VTLT viéc nhu ban hanh van ban trién khai, t6 chuc huong
dan thyc hién cac quy dinh cta co quan c6 thAm quyén; tién hanh kiém tra viéc

thuc hién cong tac VTLT & céc co quan, t6 chirc; to chirc nghién ctru tmg dung
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khoa hoc céng nghé thong tin vao cong tic VTLT; phdi hop voi S& Noi vu, Chi
cuc Van thu — Luu trit cir CCVC tham gia cac 16p boi dudng, tap huan, phd bién
Luat luu trit va cac van ban quy pham phap luat vé VTLT; b tri, sit dung can bo
VTLT; t6 chire so két, tong két vé cong tic VTLT va bd tri ngudn kinh phi trang
bi co s vat chét, trang thiét bi phuc vu cong tdc VTLT tai cac co quan truc thudc
UBND huyén. Tuy nhién, két qua thuc hién cac hoat ddng quan 1y nha nudc con

chua that sy ddp ung yéu cau nhiém vy cong tac.

2.2.2. Té chire, cin bo lam cong tdac van thu, luu tri

Doi voi to chire, can by lam cong tac van thu:

T6 chirc van thu: Hién nay, bd phan vin thu & Van phong HDND -
UBND huyén 1a van thu co quan, thuc hién cic nhi€ém vu céng tadc van thu
ctia khdi co quan U ND huyén. Cac co quan chuyén mén nhu: Phong Noi vy,
Phong Lao dong — Thuong binh va Xa hoi, Phong Y té, Phong Tu phap,
Phong Tai nguyén va Moi1 truong, Thanh tra huyén, Phong Dan tdc, Phong
Noéng nghiép va Phat trién nong thon, Phong Kinh té va Ha ting, Phong Tai
chinh — K& hoach, Phong Giao duc va Pao tao, Phong Van héa va Thong tin

deu co6 cong chirc ki€ém nhiém lam van thu don vi.

Tai céac t0 chuc truc thudc, van thu co quan duoc giao cho 01 vién chirc

kiém nhiém.

Vé trinh d6 chuyén mén nghiép vu: Bo phan van thu ¢ Vian phong
HDND - UBND huyén c6 01 nhan vién van thu c6 chuyén mon nghi¢p vu
trinh do dai hoc VTLT; tai cac co quan chuyén mon, td6 chuc truc thude
UBND huyén con lai, cdc CCVC c6 trinh d§ chuyén mon dai hoc, cao déng
chuyén nganh khac duoc tham gia cac 16p bdi dudng so cép (tap huin ngin
han) vé cong tic VTLT. Trén thyc t&, nhan sy lam VTLT chil yéu méi 1am cac

nghi¢p vu van thu ma chua thuc hién cac nghiép vu luu tri.
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Nhu vay, viéc bd tri nhan sy 1am cong tac VTLT tai Van phong HDND
-UBND, cac t6 chirc truc thudc UBND huyén van con chua dap Gmg yéu cau
chuyén mon, nghi¢p vu; ) luong CCVC lam kiém nhi€ém la nhiéu hon sb
lugong nguoi lam chuyén trach, dac biét 1a ddi véi cac to chire truc thude phai
c6 bd phan van thu co quan va luu trit co quan. Trong qua trinh quan ly va su
dung, cac co quan cling chua that sy quan tdm nhiéu dén cong tac dao tao, boi

dudng vé chuyén mén, nghiép vu theo dung quy dinh cua Nha nuée.

Déi véi to chire, cdn bo lam cong tac lwu trii:

- Vé td chirc bd may: sau khi Luat luu trtr nam 2011 c¢o6 hi¢u luc, hi¢n
nay khong to chtrc luu trit lich st cAp huyén. Dbi véi viée quan 1y tai lidu luu
trit, Phong No6i vu huyén phdi hop v6i Luu trit lich st tinh dé tién hanh giao

ndp tai liéu bao quan vinh vién vao Luu trit lich st tinh.

Dbi v6i khdi tai liéu bao quan cé thoi han thi cac luu trir co quan truc
tiép quan 1y. Do vy, hién nay, to chirc bd may luu trit tai UBND huyén c6 luu
trtr co quan thudéc Van phong UBND-HDPND huyén lam nhiém vu thu thap,
bao quan va to chuc st dung tai liéu luu trit cia Van phong HDND — UBND
huyén, chua thuc hién dugc cac nghiép vu luu triv ddi v4i khoi tai lidu cua cac
phong chuyén mon thude khdi co quan U ND huyén; con tai cac td chire tryuc
thudc, bd phan VTLT thuc té chi c6 mot chirc danh van thu, chu yéu thuc hién
cac nghiép vu van thu ma chua c6 nguoi hoac khong lam cac nghiép vu luu

trir theo quy dinh.

- V& nhan sy 1am cong tac luu trit: véi thuc trang nhu trén, nhan sy lam
luu trix 1 rat it 6i. Hién nay, bién ché kiém nhiém lam viéc tai luu trit co quan
UBND huyén 1a 01 ngudi, c6 trinh d§ dai hoc chuyén nganh khac.

2.2.3. Té chirc thwe hi¢n cdc khdu nghiép vu van thw, luu triv

Doi vdi viéc t6 chive thwe hién cdc khau nghiép vu vin thw dwoc thé

hién o cdac khdu sau day:
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Thir nhdt, soan thao va ban hanh van ban

Trong pham vi cta luan vin, tic gia khong di sdu nghién ctru vé ky
thuat va phuong phép soan thao vin ban ma chi danh gia chung vé thuc trang
clia cong tac ndy tai cac co quan chuyén mon va to chire tryc thuéc UBND

huyén Cu M’gar hién nay.

Cac vin ban cta cac co quan chuyén mén va td chic truc thudc tham
muu cho U ND huyén ban hanh va ban hanh gdm c6 vin ban hanh chinh va
van ban chuyén nganh. Nhin chung, viéc soan thdao, ban hanh van ban hanh
chinh dugc thyc hién theo Nghi dinh s6 110 2004 NB-CP ngay 08/4/2004 cta
Chinh pha vé cong tac vin thu va Nghi dinh sé 09 2010 ND-CP ngay
08/02/2010 ctia Chinh phu stra d6i, b6 sung Nghi dinh s6 110 2004 ND-CP .

Viéc soan thao va ban hanh van ban hanh chinh co ban thuc hién theo

dung trinh ty, thu tuc. Quy trinh gdm céc budc cong viéc chinh nhu sau:
- Ca nhan, don vi soan thao van ban theo chirc nang, nhi¢ém vy, chuyén

mon; theo tinh chat, ngi dung cong viéc can ban hanh van ban dé giai quyét.

- Lua chon hinh thirc van ban phu hop vé6i thim quyén, ndi dung; xtr Iy
thong tin va soan thao van ban; xin y kién vé du thao néu can thiét.
- Trinh ngudi ¢6 tham quyén xem xét, ky phé duyét du thao.

- Lam céc thu tuc phat hanh van ban.
Tuy nhién, trong qué trinh soan thao va ban hanh van ban & cac co quan,

t6 chure thude va truc thuoc UBND huyén van con nhitng han ché nhu sau:

Viéc tham muu, dé xuét sir dung thé loai vin ban vao ting truong hop
cu thé chua hop 1y 1am cho viéc trién khai vin ban kém tinh kha thi va hiéu

qua cua van ban khong cao.
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Viéc van dung cac van ban chi dao, huéng dan, kién thirc vé van dé
dugc tham muu chua sdu nén mot s6 van ban chua c6 co s¢ phap 1y ro rang,

ndi dung vin ban chua dam bao chét lugng.
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Pé bao dam viéc phat hanh van ban han ché tdi da sai s6t vé mat thé
thtrc, k¥ thuat trinh bay, khi lam thu tuc phat hanh van ban, van thu co quan
thuc hién viéc ra soét, kiém tra dy thao di dugc ky theo trinh tu quan 1y vin
ban di. Mic du vy, van con tinh trang nhiéu van ban chua dam bao vé mat

thé thac nhu: su dung sai font chi, kiéu chit, dinh 1, ...

Bang 2.1 S6 lojong vin ban ban hanh tir nim 2014 dén 2018 nhoj sau:

Nam 2014 2015 2016 2017 | 2018

S6 vian ban ban hanh 14.242) 11.147| 13.604( 13.779] 13.266

( Nguon: Bdo cdo ciia Phong N i vu)

Thit hai, qudn 1y vin béan di va vin ban dén
Vé quan ly vin ban di: TAt ca vin ban di do Vin phong HDND -
UBND huyén va Phong Hanh chinh cua cac t6 chire truc thuéc UBND huyén
phat hanh theo trinh tu nhu sau: Kiém tra thé thirc, hinh thuc va ky thuat trinh
bay; ghi sd, ky hiéu va ngay, thang cua vin ban; déong diu co quan va dau
mirc do khan, mat (néu c6); ding ky van ban di; 1am tha tuc, chuyén phat va

theo ddi viéc chuyén phat vin ban di; luu van ban di.

Quan 1y van ban dén: trinh tu quan 1y van ban dén duoc thuc hién nhu
sau: Tiép nhan va dang ky van ban dén; trinh, chuyén giao van ban dén; giai

quyét va theo doi, don doc viée giai quyét van ban dén.
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Bang 2.2. Bang tong hop sb liéu viin ban di:

STT Nam | 2014 | 2015 | 2016 | 2017 2018
Co quan
01 | VP HBPND — 10.605 | 7.727 | 10.139 | 10312 | 9.711
UBND

02 | P.Nbivu 94 111 101 98 121
03 | P. Tu phap 160 264 171 207 196
04 |P.TC-KH 264 278 275 219 271
05 | P. Tainguyén-MT | 306 127 132 141 266
06 |P.LD—TBXH 266 253 250 271 259
07 |P. VHTT 125 132 119 136 124
08 |P.GD-BT 823 675 765 791 801
09 [P Yt 96 110 98 103 91
10 | Thanh tra 215 201 219 197 203
11 | P.NNvaPTNT 271 261 250 265 231
12 | P.Kinhté - Hatang| 236 314 301 256 290
13 | P. Dan toc 155 169 159 171 162
14 | TT VHTD-TT 110 111 104 119 108
15 | Trung tim PTQD 227 201 231 198 216
16 | Hoi chir thap do 215 121 211 192 138
17 | Pai truyén thanh 17 23 26 31 19
18 | Tram khuyén nong 57 69 53 72 59
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Bang 2.3. Bang tong hop sb liéu viin ban dén:

STT Nam | 2014 | 2015 | 2016 | 2017 | 2018
Co quan

01 | VPHPND-UBND | 7.016 | 7.297 | 8271 | 8861 | 9.229
02 | P.Nbivu 843 1.174 | 1216 | 973 | 1.119
03 | P. Tu phap 402 393 423 419 345
04 |P.TC-KH 2.058 | 1.968 | 2.113 | 1971 | 2.108
05 | P. Tai nguyén - MT 903 1.141 | 1.021 | 1.512 | 1.121
06 |P.LD—-TBXH 695 719 702 813 721
07 |P. VHTT 480 646 523 491 625
08 | P.GD-BT 320 493 411 516 391
09 [P Yté 301 579 392 425 512
10 | Thanh tra 699 565 701 629 670
11 | P.NNvaPTNT 581 885 723 695 706
12 | P.Kinhté-Hatang | 489 718 656 721 795
13 | P. Dan toc 348 409 414 391 406
14 | TT VHTD-TT 290 335 321 296 305
15 | Trung tim PTQD 303 210 317 271 318
16 | Hoi chir thap do 378 309 346 323 408
17 | Pai truyén thanh 310 205 725 436 517
18 | Tram khuyén nong 53 168 95 78 113

( Nguon: Bdo cdo ciia Phong N i vu)

Hai bang s6 li€u trén cho thay, s6 lugng van ban di va dén nhiéu nhat 1a
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van ban di, dén tai Van phong HDND — UBND huyén.

Cac nghiép vu quan 1y vin ban & cic co quan, to chirc thudc va truc
thuoc UBND huyén vé co ban dugc thyc hién nghiém tic tuan thi quy trinh
quan 1y vin ban theo dang nguyén tic clia cong tic van thu vé tinh tap trung,

nhanh chong, kip thoi, an toan, bi mat, chinh xac va dam bao ding quy trinh.

Phan 16n van ban di, dén duoc quan 1y tap trung tai bd phan van thu dé
lam thu tuc tiép nhan, dang ky. 0 phan van thu khi nhan dugc van ban chiu
trach nhiém phan loai so b, boc bi nhitng van ban guri dén trir van ban mat —
trinh cho 1anh dao co quan va cac bi van ban gui dich danh ngudi nhan thi
khong boc phong bi. Viéc ding ky, trinh, chuyén giao va quan 1y van ban it
xay ra sai sot, nham 1an, giup cho viéc giai quyét van ban nhanh chéng, dung

tho1t han.

Khi nhan dugc nhitng van ban c6 tinh chat quan trong, khan, hoa tdc,
bd phan van thu co trach nhiém béo cdo ngay véi lanh dao dé xin y kién chi
dao truc tiép, chuyén cho cd nhan, phong ban lién quan dé giai quyét gitp
dam bao tién d6 cong viéc, bd phan nhan vin ban c6 thé xir Iy ngay. Vi vay,
trong nhiéu truong hop bd phan van thu phai lam thém gio dé dam bao tién do

cong viéc chung cua co quan.

Vin ban di, dén ngay nao dugc ding ky, phat hanh hodc chuyén giao

trong ngay, cham nhét 1a ngay lam viéc tiép theo.

D61 voi van ban duge chuyén dén theo duong thu dién tir bo phan van
thu phai kiém tra tinh x&c thyc ctia van ban va in ra, xin y kién xtr Iy van ban

cua lanh dao co quan.

Nho vay, viéc quan 1y van ban di, van ban dén tai cac co quan, to chuc

phﬁn 16n duoc dam bao chinh xac, chat ché va théng nhat.
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U ND di tmg dung phan mém Diéu hanh tryc tuyén va quan Iy vin
ban OMS (VNPT - Online Management Solution) gitip cho qué trinh gtri, nhan

van
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ban gilra 1anh dao va van thu, lanh dao va chuyén vién gitta cac phong thude
UBND huyén dién ra thuan loi, nhanh chéng. Thuc hién tng dung phan mém
quan 1y vin ban vao cong viée, vian ban di — dén duoc scan luu dudi dang file
pdf, c6 dinh chir ky dién tir vao hé théng quan 1y vin ban, nhd vay viéc khai
thac vin ban dugc thuc hién thun tién, dé dang. Ngoai ra, cac co quan
UBND huy¢n da trién khai hom thu dién tu cong vu dén cac co quan, t6 chuc
lién quan giap thuan ti€n cho cong tac chi dao, diéu hanh, trao do6i cong viéc

cua huyén tiét kiém thoi gian va tién bac trong cong tac gui nhan van ban.

Mic du vé co ban, cong tac quan 1y van ban di, dén duogc thuc hién theo
ding nguyén tac va quy trinh nhung bén canh d6 van con ton tai mot s6 mat

han ché can khic phuc nhu:

- Viéc quan 1y van ban di, van ban dén con co tinh trang chua dam bao
nguyén tic tap trung. Mot sd van ban di, dén khong dugc quéan 1y tai s6 dang ky
van ban di, vin ban dén cta vin thu co quan ma cé s riéng cia cic phong
chuyén mon, hoac dugc chuyén truc tiép dén 1anh dao co quan nén anh hudng
khong nho dén viéc quan 1y van ban di, van ban dén va gy kho khin cho cong
tac tim kiem, luu trix tai liéu.

- Mot s6 trudong hop luu vin ban di chua ding theo quy dinh. Khi vin
ban duoc phat hanh thi 01 ban dugc luu ¢ bd phan van thu va 01 ban dugc luu
trong hd so cong viéc cua chuyén vién tham muu soan thao vin ban. Nhung
trén thue té nhitng van ban nay chi luu 01 ban 1a ban géc tai bd phan van thu
con cac chuyén vién tham muu thi khong luu hodc néu cé luu thi chi luu ban

photo hoic ban chua dong dau.

- Theo nguyén tic thi vin ban dugc ky ban hanh ngay nao thi ghi s, ngay,
thang, nam va phat hanh vin ban ngay ngdy d6, chdm nhit 13 trong ngay lam
viéc tiép theo nhung trén thuc té van con tinh trang chén s trong so6 dang ky vin

ban di. Diéu nay khong dam bao dung thyc té khach quan vé mit thoi
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gian trong phat hanh van ban.

- Trong qua trinh xir 1y van ban dén, sau khi c6 y kién xtr 1y, chi dao cua
lanh dao co quan thi bo phan vin thu photo va chuyén ban photo dén bo phan
tham muu, ban chinh vian ban dén luu tai van thu co quan. Piéu nay lam anh
huong dén chit luong hd so cong viéc khong dam bao vi khong ¢ ban chinh

luu tai ho so cong viéc.

- Vin ban dén ngdy nao phai dugc dang ky va trinh 1anh dao co quan
giai quyét, cho y kién phan phdi nhung trong nhiéu trudng hop 1anh dao ban
cong tac nén vi¢c xu Iy van ban dén bi cham tré anh huong dén tién do cong

viéc chung cua co quan.

- Trong qua trinh chuyén giao vin ban gitta bd phan van thu va cac bo
phan duoc phan cong tham muu giai quyét vin ban van chuwa mo sé ky nhan
chuyén giao vin ban nén trong qua trinh giai quyét cong viéc x4y ra tinh trang
trach nhiém cta nguodi giao va ngudi nhan van ban khong rd rang, do1i khi lam

tht lac van ban.

Thit ba, Idp hé so va n p lwu hé so vao leu trik co quan

Cong tac 1ap ho so va giao ndp hd so vao luu trit hién hanh cia co quan
1a nhiém vy bat budc cua mdi can bd, CCVC trong qua trinh giai quyét cong
viéc. Pbi v6i timg ca nhan cong tac 1ap hod so giup cho mdi nguoi sap xép
cong van, gidy to khoa hoc va thudn tién cho cong viéc nghién ctru, dé xuét y
kién va giai quyét cong vi¢c, khi can tai liéu tim théy ngay, quan 1y chat chg,
giit gin bi mat cong vin gidy td, nang cao hiéu qua cong tac, chuan bi tot cho
viéc luu trit ho so, tai liu. Doi véi co quan, cong tac lap hd so nham quan ly
dugc toan b cong viée trong co quan, phan loai céng van, gidy td trong co
quan mot cach khoa hoc, quan ly hd so cua co quan dugc chat che, cé ké
hoach 1ap va gilt nhitng hd so can thiét, tranh duoc viée 1ap hd so trung lap

hoac nguoc lai, c6 viéc can 1ap ho so nhung khong ai, khong don vi nao lap.
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No61 dung viéc 1ap hd so hién hanh bao gém: mé hd so; thu thap, cap
nhat van ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo di, giai quyét cong viéc

vao ho so; két thuc va bién muc ho so.

- Tai Van phong HDND — UBND:
Thoi gian qua, Vin phong HDND — UBND t6 chire thuc hién twong ddi

tot cong tac nay, thé hién & mot s6 ndi dung sau:

Trong qud trinh hoat dong ctia Van phong HDND -UBND huyén da
hinh thanh khéi tai liéu rat 16n v6i nhiéu thé loai van ban dé& cap dén nhiéu
van dé khac nhau va dugc hinh thanh trong nhiing thoi gian khac nhau. Cac
van ban d6 néu khong duoc sap xép thanh hd so ma dé trong tinh trang roi
rac, phan tan s& gay kho khan cho viéc tra tim, nghién ctru dé giai quyét cong
viéc hang ngdy va viéc quan ly, giit gin van ban dé luu trir va sir dung lau dai.
Do d6, tap hop va sip xép tai liéu thanh timg hd so 13 cong viéc tt yéu trong

hoat dong cua co quan.

Hang nam, Vian phong HDND - UBND huyén ban hanh danh myc ho
50, day 12 ban ké hd so ma timg phong ban du kién 1ap va giai quyét trong mot
nam. Dua véao ban danh muc hd so, tung can by, cong chirc giai quyét cong
viéc gi s€ tu phan loai tai li¢u va lap ho so theo tén hd so thé hién trén danh
muc ho so. Danh muc hd so cua co quan dugc lap vao cudi nam dé ban hanh

va to chirc thuc hién cho nam mai.

Trén co s& danh muc ho so, Vin phong HDND - UBND thuc hié¢n 1ap hd
so theo hudng dan, do vay chét luong ho so tuong ddi bao dam vé sb luong hod
so can lap, thanh phén tai li€u trong hd so va ndp luu hd so theo thoi han.

- Tai cac phong chuyén mén khéac va to chirc truc thuoc UBND huyén

Viéc thuc hién lap ho so va nop luu hd so vao luu trit co quan tai cac
phong chuyén mén khéc va t6 chire tryc thuéc UBND huyén con nhiéu van dé

chua dap Gmg yéu cau dit ra, cu thé:
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Két qua khao sat thuc té cho théy viée 1ap hd so chua dugce cha trong,
thuc hién mot cach tu phat, tuy thudc vao y thuc cua CCVC chir khong ¢6 su
chi dao, hudéng dan, t6 chirc lap hd so; chu yéu chi 1ap tap luu van ban di con

cac ho so cong viéc, van dé thi chua duoc 1ap thuong xuyén, day du.

Mot bd phan khong nho cong chire chua hiéu dung hodc chua quan tim ding
murc dén cong tac 1ap ho so cong viée, xem day 1a nhiém vu ciia ngudi lam cong tac
VTLT tai co quan, don vi. Cu thé, khi hoan tit mot hd so cong viéc, mdot ) cong
chtrc photo va luu tt ca hodc mot s gidy to, van ban hinh thanh trong qué trinh xt
1y mot hd so dé phuc vu cho viée tra ciru, tim kiém cua ca nhan khi can thiét, con
nhimng vin ban gdc thi chuyén cho bd phan VTLT. Tham chi, ngay ca nhimng ban luu
nay cling dé 1an 10n, thét lac, c6 noi xép thanh déng, thanh bo, chua dugc chinh ly

dé bao quan, st dung nén khi can tra tim rat khé khan.

Bén canh do6 viéc thu thap, cap nhat van ban, tai li¢u hinh thanh trong
qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc vao hd so khong duoc tién hanh
thudng xuyén trong subt qua trinh thuc hién cong viéc, giy ra tinh trang
nhimg vin ban, tai lidu c6 lién quan dén van dé khong cap nhat day du, sip
xép chua khoa hoc. Nhu vay, chét luong cua nhirng ho so duoe 1ap khong dat

chét luong theo yéu cau, gdy rat nhiéu kho khin cho cong tac luu trit.

HO6 so cong viéc sau khi cong viée ket thuc, cac phong chuyén mon va
to chuc truc thudce khong tién hanh danh gia, sap xép lai ho so dé ndp luu vao

luu trlt co quan.

Tai liéu duoc hinh thanh trong qué trinh giai quyét cong viéc cia CCVC
chuyén mon rét it duoc 1ap ho so, tai lidu ctia ngudi nao ngudi d6 tu cat gitr, tra
tim khong theo nguyén tic, yéu cau. Tinh trang phd bién & cac co quan 1a khi can
bd nghi huu hodc thuyén chuyén cong tac thi ciing khong c6 ai chiu trach nhiém
vé nhirng tai liéu b1 that lac, mat mat. Thuc trang noi trén da gay nhiéu kho khan

trong vi¢c lya chon tai li¢u c6 gia tri dua vao luu trit lich st cling nhu
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viéc tra tim, khai thac tai li¢u luu trr phuc vu cong tac chuyén

mon. Thur tu, quan ly va swr dung con dau

Con déu 13 thanh phan thé thic thé hién gia tri phap 1y cta vin ban va

vi tri cia co quan trong hé thong bd may nha nudec.

Con déu 1a mot trong nhitng yéu té quan trong giup co quan ty nhan
danh minh thuc hién cac hoat dong giao dich, trao ddi voi cac co quan, to
chtrc, ca nhan khac; 1a thanh phan quan trong gitp cac co quan, to chuc tranh

dugc tinh trang gia mao gidy to.

Con dau & céc co quan, td chure thude va truc thuoc UBND huyén dugc
quan 1y va st dung co ban theo cic quy dinh tai Nghi dinh s6 110 2004
ND-CP ngay 08/4/2004 ctia Chinh phu vé cong tac van thu; Nghi dinh s6

99 2016 ND-CP ngay 01/7/2016 vé quan 1y va st dung con dau ctia Chinh phu.
Hién tai, van thu Van phong HDND - U ND dang sir dung quan 1y hai
loai ddu: DAu c6 hinh quéc huy 13 dédu cia UBND huyén Cu M’gar, dau
khong c6 hinh quéc huy 1a dau ciia Van phong HDND - UBND huyén Cu
M’gar. Ngoai ra con co cac loai dAu khac nhu diu khan, ddu dén, ddu mat, dau

vé€ chtrc danh va dau ho tén cua cac dong chi lanh dao.

Dau cua cac t6 chirc tryc thuéc UBND huyén do Phong Hanh chinh

chiu trach nhiém quan 1y va st dung con dau theo quy dinh.

Con diu dugc giao cho can bo 1am cong tac van thu quan 1y va st dung,
tudn tha cac nguyén tic, yéu cau nhu trong qua trinh quan 1y con ddu khong
dugc giao con dau cho ngudi khac khi chua duoc phép bang van ban cua ngudi

c6 tham quyén, trude khi dong dau phai kiém tra ki thé thirc vin ban.

Bén canh d6, qua khao sat thuc té thi cong tac quan 1y con dau con mot

sO han ché nhu:
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Con dau khong dugc vé sinh tot nén khi dong vao van ban bi nhoe, vi tri

dau dugc dong con sai so véi quy dinh 1a dong trim tir % dén 1/3 bén trai cia
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chir ky.
Cé6 noi viéc quan ly con diu con chua chit chg, thiéu trach nhiém, dé
khong ding noi quy dinh va ai cling c6 thé dong duoc nhu ¢ mot sé phong

chuyén mon va t6 chuc truc thude.

Doi vdi viéc t6 chive thwe hién cdc khau nghiép vu luu triv dwoc thé

hién o cdac khdu sau day:

Sau khi Luat luu trir dugc ban hanh, theo quy dinh tai Khoan 1, Diéu 19
“Luu trit lich st duoc to chirc & trung wong va cap tinh dé luu trir tai liéu co
gia tri bao quan vinh vién thudc Danh muyc tai liéu ndp luu vao Luu trit lich
sir’, day 1a diém moi ctia Luat Luu trit, vi quy dinh nay, Luu trit lich sir
khong con dugce to chirc ¢ cap huyén nhu trude day. Pay 1a su thay d6i 16m, c6
nhiéu tac dong to chtrc quan 1y tai liéu luu trit & dia phuong vi vy, cong tac
luu trt tai huyén hién nay chi la thyc hién nhitng khau nghi€p vu cua luu triv
co quan hay con goi la luu trit hién hanh. Vi vay, viéc thuc hién cac khau

nghiép vu duoc thé hién nhu sau:

Thir nhat, vé thu thdp, bé sung tai liéu

Thu thap tai li¢u 1a qua trinh thuc hién cac bién phap c6 lién quan tdi viéc
xac dinh nguén va thanh phén tai liéu thudc dién ndp luu vao Phong luu trir co
quan va Phong Luu trit qudc gia Viét Nam, lya chon va chuyén giao tai liéu vao

cac kho luu trit theo quyén han va pham vi d dugc Nha nudc quy dinh.

Luu trit co quan 14 t6 chirc thuc hién hoat dong luu trir dbi véi tai lidu
lwu trit ctia co quan, to chirc; 13 noi luu gitt, bao quan va to chirc khai thac, st
dung tai li€u luu trlr thuéc phong luu trit co quan. Vi vay tai liéu cua luu trit
co quan phai phan anh ding va day du chirc ning, nhiém vu, quyén han va co

ciu to chirc va nhitng hoat dong co ban cia co quan, don vi hinh thanh phong.

D61 véi cac luu trir co quan thi ngudn thu thap, bd sung chu yéu 1a cac loai
tai li€u san sinh trong qua trinh hoat dong ctia cac don vi cau thanh, cac ca
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nhan thue thi nhiém vu. Pay 1a ngudn thu quan trong va thuong xuyén nhat

cua céc luu trlt co quan.

Thanh phén tai liéu cua cac don vi, c4 nhan can phai thu thap, bo sung
vao luu trr co quan 1a nhitng tai li¢u co6 gia tri thuc tién va gia tri lich su, phuc

vu nghién ctru lau dai.

Nhiém vu cua can by, CCVC trong co quan la can ctir vao chirc nang,
nhiém vu dugc giao hang nam, thu thap tai li¢u day du, 1ap ho so chinh xac va

giao ndp ho so, tai liéu c6 gia tri vao luu trit co quan theo dung quy dinh.

Héng nam, luu trit co quan tién hanh thu thap tai li¢u tur van thu tai Van
phong HDND - U ND, day I ngudn thu co ban ctia Phong luu trit cia UBND
huyén Cu M’gar. Luu trit co quan U ND huyén chua thu thap duoc tai liéu
ctia cac phong chuyén mén, cac phong sap xép tai liéu theo timg nam va luu

trir tai phong lam viéc cua don vi minh.

Kho luu trir cia U ND huyén Cu M’gar hién nay c6 cac phong luu trit cua
cac co quan thudc ngudn ndp luu vao luu trit lich st huyén trude day theo quy
dinh cta Phap 1énh luu trit qudc gia nim 2001 nhu Phong luu trit HDND huyén;
Phong luu trit U ND huyén goém céc khdi tai liéu luu trir cia Vin phong HDND
— UBND, Phong Tai chinh - K& hoach, Phong Kinh té va Ha tﬁng, Phong No6i vy,
Phong Tai nguyén va Méi trudong... Noi dung tai liéu cia cac phoéng chu yéu
phan anh vé hoat dong cua HDND huyén; hoat dong quan ly nha nudc trén moi
linh vuc doi séng, phat trién kinh té x3 hoi, dam bao an ninh
- qudc phong & dia phuong.

Nhu vay, céac td chire truc thudc nhu Hoi chir thap do, Tram khuyén nong,
Trung tdm Vin hoa va Thé thao, Pai Truyén thanh, Trung tim Phat trién quy dat
trudc day chua ndp tai liéu vao kho luu trtr huyén Cu M’gar theo quy dinh cua
Phép 1énh luu trit qudc gia nam 2001. Ké tir khi Luat luu trit ndm 2011 ¢6 hiéu

lyc, d6i véi cac to chuc tryc thude nay, luu trir co quan thuc hién nhi¢m
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vu thu théap, bdo quan, td churc st dung tai liéu ciia co quan minh ma khong
ndp vao luu trit lich st tinh va cling khong ndp tai liéu vao kho luu trir cia

UBND huyén Cu M’gar.

Qua nghién ciru thuc té vé cong tac luu trix tai cic co quan chuyén mén thi
viéc thu thap, bo sung tai liéu vao luu trlt co quan chua dugc quan tam ding
muc. Hién nay, tai liéu dén han nop luu khong duoc giao ndp vao luu trir ma chu
yéu bao quan ngay tai phong 1am viéc, diéu ndy gy ra tinh trang tai liéu khong

duogc tap trung quan 1y mot noi va c6 kha ning s& bi that lac va hu hong.

Cong viéc nay chi c6 mot cong chirc dam nhiém nén khong c6 nhiéu
thoi gian thuc hién cac nghiép vu anh hudng dén chat luong cong tac thu thap,

b sung tai liéu luu trir.

O cac t6 chirc truc thudce, viée thu thap, bod sung tai liéu vao luu trit co
quan do vién chirc van thu kiém nhiém nén cong tac nay con rat han ché, chua
duoc tién hanh thudong xuyén vi vdy anh hudng nhi¢u dén sé luong va chat

lugng tai li¢u luu tri.

Thir hai, vé phan loai, chinh Iy tai liéu

Trong ting phoéng, khéi tai liéu luu trit hién bao quan tai kho luu trix

huyén Cu M’gar, tai li¢u dugc phan theo cac hd so, don vi bao quan.

Tuy nhién, do cac yéu to lich st dé lai nén cac phong, khoi tai lidu luu trit
nay chua duoc chinh 1y hoan thién ma hién nay van tiép tuc tién hanh. Thyuc hién
Ké hoach s 100/KH-UBND ngay 24/10/2014 cia UBND huyén Cu M’gar vé
viéc thu thap, chinh ly tai li¢u luu trit tai cac co quan chuyén mon, td chirc truc
thugc UBND, dén nay, UBND huyén di tién hanh chinh 1y tai liéu ciia Phong Tu
phéap va Van phong HDND— UBND huy¢n; tai li¢u ctia cac co quan con lai thude
Phong luu trit UBND huyén dang dugce tiép tuc trién khai cong téc chinh 1y theo
ké hoach di dé ra. Sau khi chinh 1y hoan chinh s€ thuc hién viéc bao quan, phuc
vu st dung cac tai li¢u co6 gia tri va lam thu tuc tiéu
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hay tai liéu hét gia tri.
Hién tai trong kho luu trit UBND huyén Cu M’gar, cac tap luu cong
van di dd dugc chinh 1y hoan chinh va duoc sip xép theo ting nim cia van

ban ban hanh.

Tinh trang luu vin ban dén trude ddy dan dén viée co cac tai lidu 1a tap
luu cong van ban dén. P61 voi cac tap luu nay dugce chinh 1y so bd va sap xép

theo céc cap co quan ban hanh va nam ban hanh cta van ban

Cong chtrc luu trit 1a ki€ém nhi€ém nén cong tdc phan loai, chinh Iy tai
liéu chi duoc tién hanh thuc hién khi cong chirc luu trir di giai quyét xong cac
cong viéc khac cua Phong No6i vy, khong dugc thuc hién theo ké hoach
thuong xuyén, cu thé. Viéc thuc hién chinh 1y chua c6 dia diém chinh 1y tai

li¢u phu hop; viéc v¢ sinh tai liéu chua duoc thuc hién.

Tai liéu & céc td chuc truc thudc thi chua duge chinh 1y, hd so bao quan
trong tinh trang bo goi va cat trong ti dung ho so.

Thit ba, vé dc dinh gid tri tai liéu

Viéc xac dinh gia tri tai li€u thuc hién theo quy dinh ctia Luat Luu trlt ndm
2011 va Théng tu s6 09/2011/TT-BNV ngay 03/6/2011 ctiia Bo Noi vu quy dinh
vé thoi han bao quan h so, tai liéu hinh thanh phé bién trong hoat dong cua cac
CO quan, td chitc. Theo d6 xac dinh thoi han can bao quan cho tirng loai tai li¢u
dugc hinh thanh trong qué trinh hoat dong ctia co quan va trén co sé do lya chon

dé dua vao bao quan trong luu trit nhiing tai li€u c6 gia tri.

Cong tac xac dinh gia tri tai liéu tai cac co quan thuoc UBND huyén duoc
thuc hién béng vi€c xac dinh thoi han bdo quan tai li€u trong danh muc hd so
hoic két hop trong qua trinh chinh 1y tai liéu luu trit. Nhitng ho so, tai liéu phan
anh céac chtrc nang, nhiém vy, hoat dong chinh dugc luu dai han hodc luu vinh
vién tuy theo ting loai. UBND huyén thuc hién viéc x4c dinh gia tri tai liéu két
hop trong qua trinh chinh 1y tai liéu luu trir va d4 thanh 1ap Hoi dong
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xac dinh gia tri tai liéu, tham muu cho lanh dao UBND xéc dinh danh muc tai
liéu gitr lai, thoi han bao quan dbi vai tung loai ho so tai liéu va danh muc tai
liéu loai huy. DPéi voi nhirng tai li¢u hét gia tri duoc loai ra trong qua trinh
chinh 1y, nhiing tai li¢u chi mang tinh chit tham khao nhu sach, bao, t& roi

dugc lam thu tuc huy theo quy dinh

O cac to chuc truc thudc, hi¢n nay chua tién hanh xac dinh gia tri
tai liéu, vi vay so lugng tai li¢u con ton dong qua thoi gian dai d€ thanh nhiéu

b6 gbi, chat dong.

Thi tuw, vé thong ké va kiém tra trong luu triv

Théng ké tai liéu luu trir 1a st dung cac cong cu phuong tién chuyén
mon nghi¢p vu dé nim bat duoc chinh xac sd luong, chét lugng, thanh phﬁn,
ndi dung, tinh hinh tai liéu, tinh hinh nhan vién va hé thdng bao quan trong
cong tac luu trit. Day 1a mot khau nghiép vu chuyén mon cia cong tac luu tri,

thong ké gilt mot vi tri quan trong trong quan 1y tai lidu luu tri.

Can bo phu trach cong tac luu trir thuong xuyén kiém tra va xu 1y tai
li¢u: quét don v¢ sinh phong kho, kiém tra mdi mot, tinh trang vat 1y cua tai

lidu dé kip thoi phat hién khi c¢6 su ¢b trong tai liéu.
Tai liéu trong kho luu trit cia UBND huyén Cu M’gar duoc sap xép,

bao quan theo nim, tai liéu gdm c6: 358 hop cip tuong duong véi 41,6 mét tai

li¢u da duoc chinh ly.

o) cac to chuc truc thude, chua tién hanh théng ké sb luong, chét
lugng, thanh phﬁn, ndi dung, tinh hinh tai liéu dan dén tinh trang tai li¢u mét,
hu hong, mdi mot 13 khong nam dugc.

Thir ndm, vé bdo quan tdi liéu

Hién nay UBND huyén Cu M’gar da xay dung kho luu trit c6 dién tich

chtra dung tai liéu va phuc vu cong tac luu trir 1a 80 m>.
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Céc trang thiét bi bao quan trong kho gdm c6: Gia ké tai liéu luu trit 4
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tang gom: 08 gia va mdi gia c6 chiéu dai 14 3,6 m’.
Tai liéu, h0 so chua dén han ndop luu vao luu trit van phong
HDND-UBND huyén do cong chure tu bdo quan va ddm bdo an toan cho cac

ho so, tai lidu.

Cong tac phong chong mbi mot, con trung tai kho luu trit cia co quan
duogc thuc hién tot. Thudng xuyén théng gioé bang cac ctra sd thong gid va hé
thong quat may, thudng xuyén kiém tra va dung cac loai thuc chdng kién,

moi mot..

O cac t0 chirc truc thudc, tai liéu do cac co quan nay tu bao quan & co
quan minh nén xay ra tinh trang tai liéu bo goi, cot day va chat dong cat trong
tu ho so voi di€u kién bao quan khong dam bao, vé 1au dai s€ gy ra tinh trang

hd so bi hong va khong con gia tri sit dung.

Thir sdu, vé khai thac, sir dung tai liéu

T6 chirc khai thac, sir dung tai liéu luu trir 1a khau nghiép vu cudi cing
va la muc ti€u cua cong tac luu tri, thé hién hiéu qua cua cong tac nay. Hién
nay, cong cu tra ctru tai li€u tai phong lam viéc va kho luu trir chu yéu b.%mg
danh muc théng ké muc luc ho so luu, bén canh d6 con ung dung h¢ théng tra
clru tryc tuyén tai liéu luu trir thong qua phan mém Diéu hanh tryc tuyén

VNPT- OMS co ban dap ng cac yéu cau str dung tai liéu hién nay.

Céc hinh thirc to chirc str dung tai lidu luu trir gdm: Nghién ciru ngay tai
kho va tai Phong Van thu. Tai li¢u kho luu trt UBND huyén phuc vu cho lanh
dao UBND, céac chuyén vién, cac phong ban chuyén mon, to chic truc thudc

gom toan bd tai li€u ¢ lién quan dén tat ca cac linh vuc doi song xa hoi.

Tai li¢u phuc vu nhan dan nhu cac chu truong chinh sach cua Pang,
phap luat nha nudc, cac tai liéu lién quan dén dat dai, chinh sach... véi 250

luot nguoi nam dén khai thac tai liéu tai kho luu trit cta huyén.
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Nhiing tai liéu thuong dugc nghién ctru, st dung 1a tai liéu hanh chinh vé
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dat dai, nha &, xy dung co ban trong qua trinh hoat dong ctia cac nim trudc,...
muc dich nghién ctru, st dung tai li€u la dé hoan thanh cong viéc dugc nhanh
chong, chinh xac va dat hiéu qua cao. Tuy nhién, tan suét str dung tai li¢u cua cac
CCVC phuc vu thuc thi cong vy, nhi€ém vu chuyén moén; ctia ngudi dan cho céc

nhu cau lién quan dén tai liéu luu trir chua nhiéu, chua thudng xuyén.

Mot trong nhitng han ché trong khau khai thac va sir dung tai liéu 1a
viéc chua trang bi phong doc cho doc gid va chua ban hanh ndi quy chat ché
ddi voi mot sé dbi tuong trong viéc sit dung tai li¢u luu trit véoi tirng loai tai

liéu khac nhau.

2.2.4. Dao tao, boi dwong va ché dp doi voi cong chire, vién chirc vin

thuw, lvu triv

Déi véi cong tac vin thw: Viéc dao tao, bdi dudng CCVC van thu c6
vai tro ¢t 18i gitip cho nhitng CCVC nay dam nhan ngay cang tot hon nhiém
vu duoc giao. Bén canh d6, mdi can bd CCVC lam vin thu phai tu y thirc tu
dudng, rén luyén ban than thong qua tu hoc tap, nghién cuu, trao doi kién

thirc nhdm dap Gmg tot nhat yéu cau cong viée dit ra hién nay.

Ngoai cong churc bd phan van thu tai Van phong HDND — UBND huyén
c6 nghiép vu vé cong tac van thu va duoc huong ché do vé ngach chuyén vién

van thu thi tit ca CCVC van thu cia cc co quan, t6 chirc thude va truc thude

U ND khi dugc tuyén vao lam viéc déu tur cac chuyén nganh khac nén chua

duoge dao tao, boi dudng vé nghiép vu van thu. Vi vay huyén da ct CCVC lam

van thu tham gia day du cac 16p boi dudng, tap hudn, pho bién Luat luu trit va
cac van ban quy pham phap luat vé VTLT do Sé Noi vy, Chi cuc Van thu -

Luu trir td chiec.
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Thuc té, phﬁn 16n CCVC lam van thu la kiém nhiém va duoc tuyén dung tur
nhiéu chuyén nganh khac nhau nén khi ¢am nhan cong viéc van thu thi khong co

nhitng hiéu biét nhi€u va sau vé cong tdc nay hay vé nhitng van ban quy dinh cta
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nha nudc, khong ndm viing va k¥ nang thuc hanh vé nghiép vu van thu chua
dam bao, vi vay, khi CCVC van thu thuc hién cac cong viéc kiém soat k§
thuat soan thao, quan 1y van ban, huéng dan 1ap ho so ... con gip nhiéu kho
khan va chua da kha nang tham muu, dé xuit vé mat chuyén mon, nghiép vu

v6i 1anh dao dé lam tot hon cong tac ndy trong co quan, to chirc.

CCVC vin thu 12 ngudi truc tiép st dung may photo va may scan phuc
vu cho cong viéc chuyén mén cua minh va khi tiép xuc thudng xuyén voi
nhiing thiét bi, mdy moéc nay sé anh hudng dén stc khoe nhung trén thyc té

hién nay khong c6 ché do vé hudéng phu cap doc hai doéi voi can bd van thu.

Cong tac van thu khong chi 1a nhiém vu riéng ctia CCVC truc tiép lam
nghiép vu van thu ma con 1a nhiém vu c6 lién quan dén cua tat ca 1anh dao co
quan, van phong, phong hanh chinh, don vi chuyén mon va CCVC. Tuy
nhién, thyc trang chung 13 cac ddi twong nay gan nhu khong quan tim dén
cong tac van thu, quan niém rang vin thu chi 1a cong viée, tic nghiép k¥ thuét
ctia ngudi 1am VTLT. Vi thé, viéc chap hanh quy dinh phap luat vé VTLT con
16ng 1é0; chét luong vin ban soan thdo, quy trinh quan 1y vin ban, viéc lap hd

so... con nhiéu han ché.

Déi véi cong tic lwu triv: Pao tao, bdi dudng dé nang cao trinh do
nghi¢p vuc cho CCVC luu trit 1a ndi dung quan trong trong quan 1y nha nudc

vé luu trit, gop phan nang cao hiéu qua luu trir.

H::ing nam, can ¢ vao tinh hinh thyuc té vé trinh do chuyén mon cua CCVC
dugc phan cong 1am cong tac luu trit cta cac co quan va nhu cau dao tao boi
dudng theo ké hoach, UBND huyén phéi hop v6i S Noi vu va Cuc Vian thu
va Luu trit nha nudc mo cac 16p bdi dudng kién thirc cho CCVC lam cong tac
luu triv. Qua d6 gitp cung cb va trang bi ddy di hon vé nghiép vu va k¥ ning
thyc hanh cong tac luu trit dap ing doi hoi tinh chuyén mon hoa cia cong

viéc. V& ché do cho can bo lam cong tac luu trit dugce thyc hién theo quy dinh
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tai Thong tu s6 07/2005/TT-BNV ngay 05/01/2005 ctua B Noi vu hudng dan
thuc hién phu cip doc hai nguy hiém ddi véi can bd, CCVC.

2.2.5. Co sé vit chit, kinh phi phuc vu céng tic van thw, lwu trii

Déi véi cong tic vin thw: Viéc xay dung co sé vat chat, trang thiét bi,
phuong tién lam vi¢c 1a ndi dung va yéu cau, nhiém vu can thiét grfm lién véi
qua trinh hoat dong cua mdi co quan, t6 chuc. Vi vay, UBND huyén da dau tu
bd tri phong lam viéc, mua sdm trang thiét bi cho hoat dong cua cac co quan,
td chire, ctia vin phong trong d6 co6 co s& vat chat, thiét b phuc vu hoat dong

cua bd phan van thu.

Hing nam, trong du toan chi ngan sach cua huyén déu bd tri kinh phi dé
mua sam, sita chita nhirng trang thiét bi phuc vu cho hoat dong van thu dap

ung yéu cau cong viéc hién nay.

UBND huyén da bd tri 01 phong lam vi¢c riéng biét cho bd phan van
thu ctia Van phong HDND — UBND huyén, dugc trang bi ban ghé, ti dung ho
so, k&, hop dung hd so, ban ghé, tu dung ho so, ké, hop dung hd so... dé phuc

vu cho cong tac van thu.

Con lai van thu co quan chuyén moén khac va cac t6 chire truc thudc thi
str dung két hop phong 1am viée, trang thiét bi nhu ban ghé, ti dung ho so...
cho chuyén vién duoc giao nhiém vu lam cong tac van thu dé phuc vu cong

tac van thu.

Déi véi cong tic lwu triv: Hién nay, huyén chua du kinh phi dé bb tri
xay kho luu trir chuyén dung dé bao quan tai liéu luu trt, huyén da bd tri duge
mot phong lam kho luu trtr tam thoi, giao Phong N61 vu quan 1y c6 dién tich
80 m” v&i thiét bi bao quan tai lidu luu trit cht yéu 1a bia hd so, hop dung tai
li¢u theo quy dinh ctia nganh, ban, ghé, quat va da trang bi dugc gia dé tai lieu

theo dung quy dinh.

Tuy nhién, dién tich nay chi du luu trit mot phan tai liéu ctia Vin phong
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HDND — UBND, khong da 16n dé Iwu trix tai liéu cua céc co quan tryc thudc
lam cho viéc luu trit tai liéu khong tip trung, viéc bao quan tai liéu kho khan,

gay hu hong.

0] cac t0 churc truc thude: Chua bé tri duge phong luu trir va thiét bi
bdo quan chua dugc dam bao theo dung quy dinh. Vi vay, tai liéu khong duoc

bao quan tot gy ra tinh trang hu hong.

2.3. Panh gia thue trang quan 1y nha nojée vé vin thoy, loju tri
2.3.1. Uu diém

Pugc su quan tam, huéng dan nghiép vu cua S& Néi vu, Chi cuc VTLT
tinh, ldnh dao co quan chinh quyén céc cAp di nhan thic duogc vai tro, tim

quan trong cua cong tac VTLT cling nhu gié tri tai liu luu trir.

Lanh dao cac co quan, don vi da danh gia ding vai tro cua cong tdc VTLT;
trién khai trong d6i day du cac vin ban quy dinh, huéng dan ciia Nha nude. Cac co
quan, to chirc dd ap dung vin ban quy pham phép luat va vin ban huéng dan cia

UBND tinh ¢am bao dung cin ctr phap 1y khi trién khai cac hoat dong vé VTLT.

Lanh dao co quan ludn tao diéu kién cho can bd lam cong tac VTLT di
dao tao vé chuyén mon nghiép vu va chinh tri lam ting kha nang chuyén mén

nghiép vu cho can bd va kha nang nhan thic vé chinh tri ngay cang cao.

Tai liéu luu trit tvong doi day du, kip thoi phuc vu nhu cau tra ciru va

st dung tai li€u tai co quan, don vi

CCVC VTLT con kiém nhiém nhiéu cong viéc khac nhung cic co quan, to
chirc d3 khic phuc kho khan dé thuc hién tuong ddi tét mot sb nodi dung trong
cong tac VTLT nhu: Quy trinh soan thao va ban hanh van ban; 1ap so theo doi,
dang ky, quan 1y van ban di, van ban dén; cong tac quan 1y va str dung con dau.

ude dau thyc hién duge madt s6 khau nghiép vu cia cong tac 1ap ho so cong
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viéc.
Tuy chua ban hanh cac vin ban quy dinh, hudng dan vé VTLT cho co quan,
t6 chirc nhung di van dung cac vin ban cta cip trén dé ap dung tai co quan, to chirc

minh trong qua trinh thuc hién cac khiu nghiép vu, cic yéu cau vé VTLT.

Can bd 1am coéng tic VILT & co quan, to chitc d3 dugce bo tri cong
chire, tudi doi tré, nang dong, c¢6 kinh nghiém cong tac, da dugc qua dao tao
vé chinh tri va chuyén mén, kha nang tiép can vé cong nghé thong tin cao, kha
nang xir 1y thong tin kha tot. Nhin chung, can bd van thu, luu trir ddp ung

dugc tinh hinh mdéi hién nay.

Cé s¢ vat chat, trang thiét bi may moc dugc dau tu mua sam, duogc

nang cap va bo sung hang nim dam bao cho cong tac VTLT hoat dong t6t.

2.3.2. Han ché

Thuyc trang trén cho théy, bén canh nhirng wu diém, viéc thuc hién cong
tac VTLT thoi gian qua ¢ cac co quan, td chirc thudc va truc thude U ND da

boc 10 nhitng han ché can dugc quan tam khac phuc, cu thé nhu sau:

- Viéc ban hanh cac van ban quan 1y, chi dao cong tac VTLT tai cac co
quan, td chirc con thiéu, chua déng bd. Viéc cu thé hoa cac quy dinh cua Nha
nudc vé cong tic VTLT cho phu hop véi thuc tién cua timg co quan, to chirc
con cham. Hién tai chua ban hanh duoc cic van ban nhu quy ché cong tac
VTLT, danh muc hd so co quan, bang tho1 han bao quéan ho so, tai lidu. Viéc
huong dan, kiém tra, thanh tra thuc hién cac ché do, quy dinh vé cong tac

VTLT tuy c6 duoc ting cudng nhung chua dang ké.

- Viéc huéng dan, don ddc, nhic nhé thuc hién cong tac VTLT con chua

duoc quan tim dan dén tinh trang chét lugng trong vi¢e trién khai cac hoat dong

VTLT chua cao. C6 noi danh muc hd so di dugc ban hanh nhung chua duoc ap

dung trong qua trinh thuc hién cac hoat dong vé VTLT tai céc co quan, td chure.
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- T6 chtrc VTLT nhin chung chwa dugc kién toan theo diing quy dinh. Co

s& xac dinh dinh mirc bién ché VTLT khé khan vi chua c¢6 dinh mirc lao dong

cho tung hoat dong VTLT & co quan.

- Poi ngli CCVC lam cong tic VTLT nhin chung vira thiéu va vira yéu,
chua dap tmg duoc yéu cau nhiém vu trong giai doan hién nay, nhat 1a dé thuc
hién Luat Luu trit. Cong chirc cua Phong Noi vu duoc giao tham muu cho
truong phong thuc hién chtc ning gitp U ND huyén quan 1y nha nudc vé
VTLT con kiém nhiém cong tac khac, chua bd tri dugc bién ché chuyén trach
tham muu quan 1y nha nuéc VTLT. CCVC lam cong tac VTLT tai cdc co quan
chuyén mon, td chire truc thudc cé trinh do nghi¢p vu chua déap img dugc yéu

cau.

Dé thyuc hién dugc cac ndi dung vé quan 1y nha nude vé VTLT va cic
nghiép vu thi khéi luong cong viéc 1a rt 1on nhung s luong CCVC lam cong
tac nay, dac bi¢t la cong tac luu trit han ché ca vé s6 lugng va chét lugng nén

nén cong viéc gan nhu chua cé hiéu qua.

- Viéc soan thao van ban van con mot s6 han ché vé quy trinh, vé ndi

dung, lya chon hinh thirc va tén loai van ban. Thé thirc va k¥ thuat trinh bay van

ban van con sai sot nhu: dinh 1€ trang vin ban, 16i vin phong, chinh ta, k§

thuat...

- Chét lugng ndi dung van ban doéi khi con chua dam bdo, con tinh
trang mot s6 van ban chua co co s¢ phap 1y rd rang, c6 mot phan nguyén nhan
do CCVC chua 1ap hd so nguyén tic 1a cac vin ban phap luat, nghiép vu lam

~

can

clr trong qua trinh giai quyét cong viéc theo quy dinh ciia phap luat.
- Phan 16n CCVC van chua hinh thanh dugc théi quen 1ap ho so vé cong

viéc duge phan cong, theo dbi giai quyét; chua giao ndp dung han nhitng hd so,

Tham khéio mién phi céc tai liéu khéc tai luanvantot.com



https://luanvantot.com/
https://luanvantot.com/

Dich vu viét luin vin tron géi website: luanvantot.com Zalo/tele 0934573149

tai li¢u gia tri vao luu trlt co quan. Trong khi d6, viéc 1ap danh muc ho so va té

chtrc hudng dan viéc 1ap ho so cong viéce tai cac co quan, t6 chire con rat han
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ché, chua di vao né nép va dung quy dinh cta phép ludt; tinh trang vin ban,

tai liéu ton dong, tich déng chua dugc xtr 1y con phé bién.

- Mot s6 co quan chua that sy quan tim dén cong tac thu thap, giao nop
tai lidu vao luu trit, din dén tai liéu hing nam chwa duoc thu thap kip thoi vé
luu trit co quan, tai li€u con bi phan tan, rai rdc & cac by phan va can bg,

CCVC chuyén mon.

- Cong tac luu trir tai liéu 1a mdt nhi€ém vy c6 y nghia hét st quan
trong trong qua trinh hinh thanh va phat trién ctia mdi co quan, t6 chirc nhung
mdt s6 1anh dao, CCVC chua that su y thuc dugc tam quan trong do va chua

that su quan tam dén cong tac luu trix tai liéu tai co quan.

- Co s& vat chét phuc vu cong tac luu trit chua dap tng dugc yéu cau, kho
bdo quan con chat hep gay kho khan cho viéc thu thap, bao quan tai li€u, trang

thiét bi con thiéu thon, tho so khong dap tmg duoc yéu ciu bao quan tai liéu

duogc lau dai, chua bo tri bién ché chuyén trach lam cong tac luu trit. Cong tac
khai thac va str dung tai li¢u luu trtr con han ché do ho so, tai liéu con ndm rai
rdc & cac bd phan chuyén mon. Cac co quan, to chirc chua thuc hién viéc ti€u

huy tai liéu hét gid tri.
2.3.3. Nguyén nhdn ciia nhitng han ché

Nhitng han ché néu trén do nhiéu nguyén nhan khac nhau, trong d6 c6

cac nguyén nhan co ban:

- Cong tac lanh dao, chi dao cua lanh dao UBND huyén chua that su sat
sao, chua quan tim thudng xuyén dén cong tac VTLT; viéc ban hanh vin ban,
td chirc huéng dan, kiém tra, thanh tra thuc hién cac ché do, quy dinh vé cong

tac VTLT con cham, chua kip thoi tham chi con ¢6 su thiéu sot.

- Nhan thirc cta 1anh dao, CCVC vé tim quan trong cua cong tac VTLT

con han ché.
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- Viée bd tri CCVC VTLT chua dap tng cac tiéu chuan, diéu kién
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chuyén mon nghi¢p vu; trinh dg, nang luc vé chuyén mon, nghiép vu cua
CCVC con han ché déng thoi ki€ém nhiém qua nhiéu viéc ma trinh do chuyén
mon nghiép vu caa CCVC trong cong tac VVLT khong dugc bdi dudng, ning

cao thuong xuyén, kip thoi nén chua dap ung yéu cau cong viéc duoce giao.

- Piéu kién co s¢ vat chat con kho khan, chua xay duoc kho luu tri
chuyén dung dé€ bao quan tai li¢u luu triv dan dén viéc phan loai, bao quan ho
so luu trit chua dap img dugc yéu cau, viéc ing dung khoa hoc cong nghé vao

cong tac VTLT con han ché.

- Su quan tam tao di€u kién lam viéc va cac ché do dai ngo doéi voi

CCVC VTLT con chua twrong ximg véi cong viéc ma ho phai thyc hién...
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Tiéu két chojong 2

Két qua nghién ctru vé thuc trang quan 1y nha nudc vé VTLT cho thay véi
chtrc nang, nhiém vu cua UBND huyén Cu M’gar va cac co quan chuyén mon,
td chuc truc thuoc UBND huyén, cong tac VTLT c6 vai tro va tam quan trong
trong vi¢c dam bdo thong tin béng van ban phuc vu kip thoi cho viéc 1anh dao,
quan ly, diéu hanh cong viéc va qua trinh thyc thi nhiém vy dugc giao. Van ban,
ho so, tai liéu hinh thanh trong qué trinh hoat dong cia UBND huyé¢n n6i chung
va cu thé 1a céc co quan chuyén mon va t6 chue truc thude huyén vura 1a phuong
tién, cong cu vira 1a san pham két qua giai quyét cong viée, ghi nhan va phan anh
toan b lich s va hién tai ctia cac co quan, td chirc nay. Voi vai trd, vi tri nhu
vay, cong tac VILT c6 anh huong 16n dén chat luong va hiéu qua hoat dong cia
mdi co quan, t6 chirc cling nhu cta hoat dong quan 1y nha nudc trén moi linh

vuc cua dia phuong, khong chi trudc mat ma con lau dai.

Thong qua viée tim hiéu dé thay rd hon vé thyuc trang cia cong tic nay,
vé nhirng wu diém, han ché va dic biét 1a nguyén nhan cua nhiing han ché s&
1a co s dé dua ra cac giai phap cu thé nham hoan thién hon viéc quan 1y nha
nude vé VTLT tai cac co quan, t6 chirc thudc va truc thuoc UBND huyén Cu

M’gar hién nay.
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Chojong 3

MOQT SO GIAI PHAP HOAN THIEN QUAN LY NHA NQ]OC VE VAN
THA], LAJU TRU POI VOI CAC CO QUAN CHUYEN MON, TO CHUC
TRUC THUQC UY BAN NHAN DAN HUYEN Cd] M’GAR

3.1. Sw can thiét hoan thién quan 1y nha nojéc vé vin thoy, loju trir ddi

v6i cac co quan chuyén mén, té chirc truc thuéec UBND huyén Cop M’gar

Ca vé khoa hoc va thuc tién déu cho thay, cong tic VTLT c6 vai trd quan
trong trong viéc bdo dam thong tin hién tai va thong tin qua khir cho hoat dong
clia cac co quan, to chire. Vira 14 phuong tién thé hién két qua cong viéc, vira 1a
cong cu phuc vu hoat dong hanh chinh, van ban, hd so, tai liéu can dugc tao 1ap,
quan 1y va sir dung dép ing duoc cac yéu cau phu hop bdi canh chung cua nén
hanh chinh. Hién nay, v6i yéu cau nang cao hiéu qua hoat dong cua cic co quan
hanh chinh nha nudc phuc vu sy nghiép xdy dung va phat trién dat nudc, cong
tac VTLT noi chung, cong tac VTLT cua cac co quan, td chirc thude va truc
thugc UBND huyén Cu M’gar néi riéng can phai duoc hoan thién, nang cao chat

luong trong boi canh va dap trng céac y€u cau sau day:

- Thir nhét, dap tng yéu ciu cai cach hanh chinh va xay dung Chinh phu
dién tr

Hién nay, ca nudc ta dang thuc hién giai doan II 2016-2020) chuong
trinh tong thé cai cach hanh chinh nha nudc, v6i nhitng giai phap quyét liét,
df’)ng bo dé tiép tuc trién khai 06 noi dung: cai cach thé ché; cai cach thu tuc
hanh chinh; cai cach t6 chirc bd may hanh chinh nha nuéc; xay dung va nang

cao chat luong do1 ngii can by, CCVC; cdi cach tai chinh cong; hién dai hoa

hanh chinh.
Trong d6, day nhanh viéc 4p dung cong nghé thong tin vao quan 1y hanh
chinh va st dung cong nghé thong tin mgt cach co hi€u qua trong cong tac chi

dao, diéu hanh tap trung, théng nhat ctia Chinh phu va hé théng hanh chinh céac
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cap; trong quy trinh xtr Iy cong viéc cua timg co quan hanh chinh nha nudc,
giita cac co quan hanh chinh nha nudc v6i nhau va trong giao dich voi to
chtc, ¢4 nhén; timg budc phan dau theo hudng Chinh phu dién tir, chinh

quyén dién tir.

Chinh phu dién tr 1a Chinh phu trng dung manh mé thanh tuu cta cong
nghé thong tin - truyén thong va phai gin nd voi cong cudc cai cach hanh
chinh. Thuc té cho thay, khong thé xay dung mot Chinh phu dién tir khi van
duy tri mot nén hanh chinh yéu kém, van hanh theo mét quy trinh thiéu khoa
hoc. Nguoc lai, véi sy trg gitp cua cac phuong tién va quy trinh cong nghé
thong tin hi¢n dai, Chinh phu dién tir s€ giup cong cudc cai cach hanh chinh
dat duge muc tiéu dé ra la tang cuong nang luc, hiéu qua diéu hanh cua céc co
quan hanh chinh nha nudc, mang lai sy hai long ciia nguo1 dan, ting cuong su
minh bach cta nén hanh chinh quéc gia, tinh gon bo may dé giam chi tiéu

cong va nang cao dao dirc cong vu cua doi ngti can bd cong chirc.

Trong bdi canh va yéu cau d6, quan 1y vin ban, tai liéu 1a mot trong
nhimg nhiém vu co ban ciia co quan nha nuéc nham bao dam hiéu qua cai
cach hanh chinh, chirng minh tinh minh bach va trach nhi€ém giai trinh céc
hoat dong bang thong tin van ban. Pic biét, trong bdi canh Chinh phu dang
chi dao quyét liét cac co quan, t6 chic xay dung Chinh pht dién tir hudng toi
Chinh phu sé va nén kinh té s6 thi vai tro cta cong tac VTLT noi chung, vai
trd ctia van ban, tai liéu dién tir trong cac giao dich giita cac co quan, to chic,

ca nhan dang ngay cang tr¢ nén quan trong.

- Thir hai, dap tng cac yéu cau quan 1y nha nudc vé VILT va thuc hién

nghiép vu cong tac VTLT trong diéu kién thuc tién

Cong tac VTLT & nudc ta ¢6 qua trinh hinh thanh, phat trién trén nén tang
1y luan va co sé phap 1y nhiéu nim qua mot cach 6n dinh ving chic, mac du co

nhirng tac dong nhét dinh & mdi giai doan, thoi ky, hoan canh khac nhau.
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Bén chat cong tac VTLT 1a bao dam ngudn thong tin ¢ tinh phap 1y, tinh xac
thue, do tin cdy va tinh ching ctr thong qua cac nguyén tic va nghiép vu
théng nhat. Do vy, hién nay, trong diéu kién cic co quan, t6 chitc dong thoi
stt dung phuong tién thu cong, truyén théng va phuong tién dién tir dé tién
hanh cac cong viéc quan 1y, diéu hanh, thuc hién chuc nang nhiém vu thong
qua hoat dong tao 1ap, quan 1y, st dung van ban, cong tac VILT ciing can

phai dap ung cac yéu cau cua ca hai loai phuong ti¢n nay.

DPong thoi, cac thay d6i ciia quy dinh phép luat vé to chitc bd may ciing
doi hoi ¢6 nhitng cach thirc to chirc thuc hién phi hop va bao dam quan 1y nha
nude vé VTLT noi chung va quan 1y tai liéu luu trit néi riéng nham gin giit va
phat huy gia tri cac tai li€u co6 gia tri voi hoat dong quan Iy nha nudc cling nhu

lich str cuia dia phuong.

3.2. Nhirng giai phap co bin hoan thién quén 1y nha nojéc vé

van thoy, loju trir

Cong cudc ddi moi dat nude doi hoi mdi nganh, moi cép, mdi co quan,
t6 chtrc déu phai nhanh chéng tw d6i méi minh. Cong tac VILT 1a mot hoat
dong gan lién v6i hoat dong quan 1y trong mdi co quan, to chirc nén ciing can
phai d6i méi. Xuét phat tir thue trang cong tac quan 1y nha nuéc vé VTLT cua
cac co quan thudc va tryc thuoc U ND huyén hi¢n nay va yéu cAu cua céi cach
nén hanh chinh nha nuéc, xin dé xuat mot sd giai phap nham d6i moi cong tac
quan 1y nha nuéc vé VTLT ddi vdi cic co quan chuyén mén, t6 chiic truc

thudc U ND huyén Cu M’gar trong thoi gian téi nhu sau:

3.2.1. Néng cao nhdn thirc vé céng tic van thw, luu triv va y thirc

chép hanh phdp lugt vé cong tdc vin thw, luu triv

C6 thé néi, nhan thirc 1a van dé khong méi nhung thyc té cho thay, doi véi

nhiéu co quan, to chirc & dia phuong, day la mot trong nhiing nguyén nhan
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hang dau cua viéc quan 1y nha nude va thuc hién cac nghiép vu VTLT chua
hiéu qua. Nhan thirc vé vi tri, ¥ nghia va tim quan trong cta cong tac VILT
trong thoi gian gan day tuy di c6 mot sé chuyén bién tich cuc nhung mot bo
phan khong nhé CCVC van khong coi trong cong tac VTLT; coi d6 chi 1a
cong viéc cua nhing ngudi 1am VTLT; chi 1a sy vu don gian ai cling c6 thé
lam duoc, tham chi khong can phai dugc dao tao va nhét 1a khong lién quan
dén cac d6i tuong khac trong co quan. Nhan thuc khong day du, su khong
quan tdm cua ca doi ngii CCVC lanh dao quan 1y va CCVC chuyén mén d6i
vo1 cong tac VTLT lam cho cac hoat dong quan 1y, chi dao va thuc thi viéc
hinh thanh, tao 1ap, quan 1y va str dung van ban, ho so, tai liéu trong qua trinh

thuc thi nhiém vu chua dat duoc két qua can phai co.

Pé c6 nhan thirc ding dan va day du vé vi tri, y nghia va tim quan
trong ctia cong tac VTLT, ddc biét 1a nang cao ¥ thirc chap hanh phap luat vé
VTLT, trude tién can phai ting cudng, diy manh viéc tuyén truyén, phd bién
mot s6 vin ban da dugc co quan nha nudc ¢ thim quyén ban hanh nhu Luat
Iwu trit nam 2011, Nghi dinh s6 110 2004 ND-CP ngay 08/4/2004 cta Chinh
phu vé cong tac van thu; Nghi dinh s6 09 2010 ND-CP ngay 08/02/2010 cia
Chinh phu stra doi, bd sung Nghi dinh s6 110 2004 ND-CP; cac Thong tu cta
B6 Noi vu vé thé thire, ki thuat trinh bay vin ban; vé quan 1y van ban, 1ap ho
so, ndp luu hd so giéy; quan 1y van ban, lap ho so, nop luu ho so dién tir; vé
thu thap, bo sung, xac dinh gia tri, théng k&, st dung tai liéu luu trix...; cac
van ban cua UBND tinh, cia UBND huyén, S& No1 vy, Chi cuc Van thu, Luu
trit tinh quan 1y, chi dao, huéng dan cong tic VTLT... Dic biét, thoi gian sip
tdi, Chinh pht ban hanh Nghi dinh vé cong tac van thu thay thé Nghi dinh s6

110 2004 ND-CP va Nghi dinh s6 09 2010 ND-CP, cac co quan, to chirc can
phai phd bién, chi dao, to chtrc trién khai thi hanh dé bao dam cong tac vin thu

dugc thuc hién theo céc yéu cAu cua 19 trinh xay dung Chinh phu dién tu, gui
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nhan va xu 1y van ban trén Truc lién thong van ban quoc gia, H¢ thong quan

1y tai liéu dién tu.. .., 1a tién dé cho quan 1y luu trit dién tu.

Lanh dao cac co quan, td chtrc thudc va truc thuoc UBND huyén can
thdy 16 duoc vi tri, tim quan trong cta cong tic VILT dbi véi hiéu qua hoat
dong ngay chinh cia co quan minh; coi ddy 1a cong cu dé kiém soat chat
luong hoat dong cua co quan, tir do chu trong xay dung va t6 chirc thuc hién

hiéu qua cong tac nay.

Péi tuong can duoc tuyén truyén, phd bién vé phap luat va nghiép vu
cong tac VTLT khong chi 1a CCVC lam VTLT ma con la 1anh dao UBND;
lanh dao Vian phong HDND — UBND, cac phong chuyén mén, cac t6 chirc
trye thude, phong hanh chinh va CCVC cac phong chuyén mén, to chirc truc
thudc, dé théy r0 trach nhiém cua tung ddi tuong trong lanh dao, chi dao, diéu
hanh, t6 chirc thuc hién va tham gia vao timg cong viéc cu thé ciia cong tac

VTLT theo quy dinh cua phap luat va quy trinh nghiép vu.

Cong tac tuyén truyén, phd bién duoc thyc hién voi nhiéu hinh thire nhu t6
chtrc hoi nghi gido duc phép luat, hoi thao, tap huén, bdi dudng hoac léng ghép

vao céac cudc hop trién khai cong tac, giao ban... cua co quan, to chuec.

3.2.2. Xdy dung va ban hanh cdc vin bén chi dgo, huwéng dén nghiép

vu van thu, luu triv

Viéc xdy dung va ban hanh cic vin ban chi dao, huéng dan nghiép vu
vé VTLT trén co so nhitng vin ban, quy dinh, huéng din ctia Nha nudc vé
VTLT duoc cu thé héa cho phu hop véi diéu kién thuc té tai dia phuong, tai
mdi co quan, td chirc. Nhu vay, giap cho viéc trién khai thuc hién nghi¢p vu
vé cong tac VTLT tai co quan, t6 chirc dugc thong nhét, dong bo va dam bao

chat lugng y€u cau cong viéc dat ra.

Phong Noi vu can tham muu cho UBND huyén xay dung, ban hanh va
chi dao, huéng din ban hanh, t6 chirc thuc hién mét sd van ban sau:
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- Cac van ban cua UBND huyén quan 1y, chi dao vé cong tac VTLT
theo tham quyén va theo chi dao, huéng dan cua Bo Noi vy, UBND tinh, Cuc

Van thu va Luu trir nha nudc, S& Noi1 vu, Chi cuc Van thu va Luu trir tinh.

- Ké hoach cong tic VTLT hang nam: Py 1a ké hoach cong VTLT cua

UBND huyén lam cén cu chi dao, trién khai, té chirc thuc hién va kiém tra danh

gid cac ndi dung cong viéc hang nam doi voi cac co quan, td chire thudc tham
quyén quan ly trén dia ban huyén. Pong thoi, cdn clr vao K& hoach nay, moi
co quan, t6 chirc xay dung Ké hoach cong tac VTLT cu thé cua co quan, t6

chitrc minh dé thuc hién.

- Quy ché cong tac VTLT: Quy ché nay duoc xay dung va ap dung cho
co quan U ND huyén bao gdm Vin phong HDND - UBND va cic phong
chuyén mon, cac td churc truc thuoc UBND huyén. Day la co s& chuan hoa
quy trinh xir Iy van ban, quy dinh cu thé trong viéc thuc hién cac khau nghiép
vu cia VTLT va quy dinh r0 trach nhiém cua tirng co quan, t6 chirc va ca

nhan tir lanh dao dén chuyén vién, nguoi 1am nghiép vu VTLT.

Quy ché cong tac VTLT duoc xay dung trén co sd cac quy dinh phap
luat vé chuc nang, nhiém vu, quyén han, co ciu t6 chuc, quy ché lam viéc cua
UBND, cac phong chuyén mon, céc t6 chire truc thudc U ND va theo hudng
dan tai Thong tu s6 04/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 cua Bo Noi vu hudng
dan xay dung quy ché cong tac VTLT co quan, to chirc.

Quy ché can thé hién roé nhitng ndi dung sau:

+Pham vi, ddi twong 4p dung; giai thich nhitng tir ngir lién quan dén

nghiép vu VTLT; néu rd trach nhiém cta Cha tich UBND huyén ddi voi cong

tac van thu, luu trir, trach nhiém cua Chanh van phong, thu truéng cac co

quan, + Cong tac van thu :
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Viéc soan thao va ban hanh van ban thé hién ¢ hinh thirc van ban; thé

thirc van ban, soan thao van ban, duyét du thdo van ban, stra chita, b6 sung du
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thao van ban da duyét, kiém tra van ban trude khi ky ban hanh, ky van ban va

ban sao van ban.

Trong quan 1y vin ban cin thé hién rd nguyén tic chung trong quan 1y
van ban di, dén; trinh tu quan ly van ban dén; tiép nhan, dang ky van ban dén;
trinh, chuyén giao vin ban dén; giai quyét va theo ddi, don ddc viée giai quyét
van ban dén; trinh ti giai quyét vin ban di; kiém tra thé thirc va k¥ thuat trinh
bay van ban, ghi sb va ngdy, thang cta vin ban; diang ky van ban; nhan ban,
dong dau co quan va ddu muac do khan, mat; tha tuc phat hanh, chuyén phat

va theo doi viéc chuyén phat van ban di; luu van ban di.

Viéc 1ap ho so va giao nop ho so, tai li¢u vao luu trit co quan thé hién
ndi dung viéc 18p hd so va yéu cau doi voi ho so dugc 1ap; giao nhan ho so,
tai liéu vao luu trit co quan; trach nhiém doéi voi viée 1ap ho so va giao ndp ho

s0, tai liéu vao luu trir hi€n hanh cua co quan.

Trong quan ly va st dung con dau thé hién vé viéc quan ly con dau va

st dung con dau cia Chanh van phong va can bo lam cong tac van thu.

+ Cong tac luu trir:

Cong tac thu thap, bo sung tai liéu thé hién viéc giao nhan ho so, tai liéu
vao luu trtr hién hanh ctia co quan; chinh ly tai li¢u; x4c dinh gia tri tai li€u;
hoi ddng xac dinh gia tri tai liéu; hay tai liéu hét gid tri va thoi han ndp luu hd
S0, tai liéu vao luu trir lich str cua tinh.

Cong tac bao quan, to chirc sir dung tai liéu luu trir ndi vé trach nhiém
bdo quan tai liéu luu trit; dbi tuong va thu tuc khai thac sir dung tai li¢u; cac
hinh thire t6 chirc sir dung tai liéu luu triv; thim quyén cho phép khai théc, str

dung tai liéu Iuu trtr va quan ly viéc st dung tai liéu luu trir.

- Danh muc ho so: Pay 1a bang ké hé thong cac hd so du kién hinh thanh

trong qua trinh hoat ddng cua co quan, to chirc trong mot nim kém theo ky hiéu,

Tham khéio mién phi céc tai liéu khéc tai luanvantot.com



https://luanvantot.com/
https://luanvantot.com/

Dich vu viét luin vin tron géi website: luanvantot.com Zalo/tele 0934573149

don vi (hoac nguoi) 1ap va thoi han bdo quan ctia moi ho so. Danh muc hoé so do
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nguoi dung dau co quan, to chirc ky ban hanh vao dau nim va quy dinh rd
trach nhiém lap hd so cta ting ca nhan chiu trach nhiém giai quyét, theo ddi
cong viéc theo ké hoach cong tac hiang nim. Dé t6 chuc 1ap hd so, co quan, to
chirc can xay dung danh muc hd so, theo d6, 1anh dao co quan, 1anh dao don
vi ¢6 thé theo ddi duoc toan bd cong vi¢c qua hé théng ho so; quan 1y dugc
toan bo tai liéu dé su dung va lgya chon dé nop luu vao luu trir khi dén han; 1a
can cir dé danh gia hoan thanh cong viéc cudi nim & trach nhiém lap va quan

1y ho so ciia mdi CCVC.

Danh muc hd so duoc lap va t6 chirc thuc hién tai khdi co quan U ND
bao gdm Vin phong HDND - UBND va cic phong chuyén mon; tai cac to
chtrc tryc thuoc UBND huyén.

Khi xay dung danh muc hoé so, can ctr chirc nang, nhi€ém vu, quyén han
cua co quan, to chirc; can cur ké hoach cong tdc nam dé€ xac dinh tén hod so va
nguoi 1ap ho so; can cir Bang thoi han bdo quan tai li¢u theo quy dinh hién

hanh cua Nha nuéc dé xac dinh thdi han bao quan cho timg hd so.

B0 phan lam VTLT tham muu, giup lanh dao Van phong, Phong hanh
chinh xay dung danh muc ho so dé trinh 13nh dao co quan t6 chirc ban hanh;
huong dan viéc 1ap ho so; déng thoi can cit danh muc ho so dé 1ap ké hoach

va to chitc giao ndp tai liéu vao luu trit co quan theo quy dinh.

- Bén canh d0, can t6 chic cic budi hdi thao, hoi nghi, tap huan CCVC
lam cong tac vin thu ¢ cic co quan chuyén mon, t0 chirc truc thubc UBND
huyén; huéng dan nghiép vu dé cu thé hoa huéng dan lap ho so va nop luu ho so
vao luu trit co quan; huéng dan vé viéc thu thap tai li¢u, chinh 1y, x4c dinh gia tri
tai liéu, bao quan va t chirc khai thac, st dung tai lidu. Di v6i cac co quan, to
chirc can cin ctr vao quy dinh cta phép luat hién hanh dé soan thao, ban hanh
quy ché cong tac VILT cua co quan va cic vin ban hudng dan nghiép vu cho

pht hop véi thuc té ciia co quan, to chirc minh nhu huéng dan vé hinh
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thirc va thé thirc van ban; quy trinh soan thao va ban hanh vin ban; quan ly
van ban di, van ban dén; hudéng dan 1ap Danh muc ho so, 1ap ho so va ndp luu
ho so vao luu trit, quy dinh thoi han bdo quan tai liéu trong hoat dong cua co
quan; huéng dan thu thdp, bao quan va t6 chirc st dung tai liéu, tng dung

cong ngh¢ thong tin trong cong tac VTLT.

3.2.3. To chirc va nhédn sw lam cong tdc van thw, luu triv
Kié¢n toan t6 chirc b may va bo tri du bién ché lam cong tac van thu &
cac co quan chuyén mon va to chirc truc thudc phai dap ung cac yéu cau, ti€u

chuan nghiép vu.

No6i dung cong tac VTLT duoc t6 chure thuc hién & nhiéu bo phan trong
co quan. § phan van thu chuyén trach tai van phong HDND — U ND huy¢n va
cac phong hanh chinh ciia cac t6 chirc su nghiép thuong dam nhan céc cong
viéc nhu: tiép nhan, diang ky, trinh, chuyén giao, phat hanh vin ban, sip xép,
bdo quan va phuc vu viéc tra ctru str dung ban luu van ban; bao quan va su
dung con diu cua co quan; 1ap danh muc ho so, huéng dan lap hd so cong

vi€c va thuc hién giao nop ho so vao luu trir.

Cac cong viéc khac nhu soan thao, duyét, ky ban hanh van ban va ban
hanh danh muc ho so, lap hd so cong viéc do 1anh dao va cac bd phan chuyén
mon thyc hién. Con lai by phan VTLT kiém nhiém vura lam cong tac VTLT

vura thuc hién cong tdc chuyén mon cia co quan, t6 chirc minh.

0 phan Iuu trir cua co quan thuc hién cac hoat dong nghi€p vu
nhu thu thap, bo sung tai lidu; chinh 1y x4c dinh gia tri tai liéu; théng ké, bao
quan an toan tai liéu va phuc vu st dung tri tai li€u luu trir cia co quan, to

churc.

Tai li€u hinh thanh trong qué trinh hoat dong cia cac co quan chuyén mon

va to chire truc thudoc U ND huyén la khdi tai liéu quan trong, cO nhiéu tai liéu c6
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gia tri dugc lya chon dé bao quan vinh vién. Do vy, trudc day, theo quy dinh

ctia Thong tu s6 04/2006/TT-BNV ngay 11 4 2006 cta ¢ Noi vu hudng
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dan xac dinh co quan, td chirc thudc nguén nop luu tai liéu vao luu trit lich st
cac cap, Danh muc s 1 ngudn ndp luu tai liéu vao Luu tri lich st huyén gbm
cic co quan cao nhét trong t6 chirc bd may cia chinh quyén nha nudc & cap
huyén, trong d6 c6 U ND huyén; Danh muc s6 2 nguén nop luu tai liu vao
Luu trit lich str huyén gém cac to chirc sy nghiép tiéu biéu, dién hinh & huyén,

vi du: Nha Vin héa huyén, Trung tm y té huyén.

Hién nay, theo quy dinh ctia Luat luu trt ndm 2011, luu trir lich st
khong con dugc td chirc & cép huyén, do vay, sau 10 nam bao quan tai luu trir
co quan, tai liéu co gia tri bdo quan vinh vién ctia UBND huyén s& nop vao
Luu trir lich st cép tinh [10] con tai liéu cua cac td chuc truc thude s& do
huyén tu t6 chirc quan 1y. Tuy nhién, d6 chi 1a thay doi vé t6 chirc quan 1y tai
liéu luu trit & dia phuong, con tai liéu van gitt nguyén gia tri v6i nhitng thong
tin ma né phan anh. Pong thoi, voi su thay d6i nay, viéc ting cudng cong tac
quan 1y nha nudc vé VTLT noi chung, ting cudng quan 1y tai liéu hinh thanh
trong hoat dong cua cac t6 chirc su nghiép truc thudc huyén nédi chung lai
cang can thiét, bao dam gin giit toan ven va phat huy gia tri ctia khoi tai liéu

nay hiéu qua hon trong béi canh chung va hoan canh cu thé cua dia phuong.

Nhu vay, viéc xdy dung va kién toan td chirc bod may VTLT chuyén
trach ctia co quan, to chirc can phai duge thiét ké sao cho phut hop véi nhing
ndi dung cong vi¢c néu trén. Hon nita, do cong tac VTLT co mbi quan hé mat
thiét voi cong tac hanh chinh — quan tri va nam trong van phong nén khi thiét
ké to chitc VTLT phai dit to chirc ndy trong tong thé cong tic van phong va

trong moi quan hé¢ vai to chure 1am cong tadc hanh chinh — quan tri.

CCVC VTLT 6 cac co quan chuyén mon, t6 churc truc thude da phﬁn la
kiém nhiém nén dé lam ding, du cac cong viéc, yéu cau vé cong tac VTLT
budc bd phan nay phai 1am thém gio d¢ dam bao theo yéu cu cong viée dat

ra, vi vay lanh dao UBND huyén cin quan tim hon dén can bo lam cong tac
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VTLT, can hd trg thém kinh phi cho bo phan nay dé khuyén khich, dong vién
CCVC hoan thanh tét cong viéc duge giao.

Khdi luong cong viéc tai by phan van thu tuong ddi 16n va hién chi ¢
01 cong chic phu trach nén khong dam bao duogc tién do cong viée kip thoi.

Can tao dicu kién vé viéc bo tri thém nhan sy du dé lam tot cong viéc.

Can bo tri thém nhan sy chuyén vé cong tac luu trir d€ viéc thuc hi¢n
cong tac chuyén mon dugce thuan loi, tai liéu trong kho luu trit duge bado quan

mot cach chat ché va lau dai.

Ngoai viéc bd tri nhan su lam cong tac VTILT & cac co quan chuyén
mén, t6 chic truc thuoc UBND huyén thi viéc quan 1y nhan sy lam cong tac
VTLT c6 chuyén mon, nghiép vu c6 nang cao ning luc céng tac 1a mot van dé
can duoc quan tam ca veé s luong va chat luong nhét 1a can bd van thu kiém
nhiém. Vi vay, huyén can tién hanh ra soat, kiém tra vé chat luong cua doi
ngil can bo khong chuyén trach nay dé c6 ké hoach dao tao, bdi dudng chuyén
mon nghiép vu dap tmg yéu cau trong bdi canh cai cach hanh chinh hién nay.
Véi hinh thirc ddo tao, bdi dudng nhu thong qua cac 10p tap huin nghiép vu,
hoi nghi vé cong tac VTLT. Ngoai ra, can t6 chire cac budi nhu di thuc té, hoc

tap, trao doi kinh nghiém véi cac don vi ban...

Noi dung dao tao, boi dudng can doi méi, hoan thién khong chi trang bi
vé kién thirc co sé nhu vé to chirc bd may, vé tin hoc, vé quan 1y nha nudc, vé
hé théng phép luat, nhitng kién thirc chuyén nganh VILT ma can bd lam cong
tac VTLT can dugc trang bi thém nhirng kién thirc co ban vé k§y ning giao

tiép, tac phong lam viéc...

Viéc dao tao, bdi dudng vé cong tac VILT khong chi danh cho CCVC lam
VTLT ma nén mé rong thanh phan tham gia 13 tit ca cac dbi tuong trong cac co
quan tham gia dé nang cao nhan thic chung, kién thirc co ban va dao tao, bdi

dudng mot s6 ndi dung nghiép vu cu thé chuyén vién, CCVC 1a nhitng ngudi
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lam viéc lién quan dén cong van, gidy t& & mdi co quan, to chirc. Bén canh do,
can c6 nhitng budi hoi nghi cap nhat nhiing thong tin vé quan 1y cong tac
VTLT dbi véi lanh dao co quan, t6 chirc. Co nhu vay, nghiép vu VTLT néi
riéng va cong tac VTLT noi chung méi dat két qua tdt, dap tmg yéu cau théng

tin van ban cho hoat dong cua co quan, t6 chuec.

3.2.4. Té chirc thuwe hién cdc khdu nghigp vu cong tic van thw, luu

trir theo quy dinh

01 VJi viéc to chirc thuc hién cdc khdu nghiép vu cua cong tac van thu: - Bén
canh viéc ti€p tuc thuc hi¢n cac trinh tyu, thu tuc xay dung va ban hanh van

ban hanh chinh theo quy dinh, lanh dao co quan, to chic cta huyén va

d6i ngii CCVC chuyén mon can phai thuong xuyén cap nhat cic vin ban quy
dinh moi, bd sung ciia Nha nudc vé quan Iy nha nudce, vé cac linh vuc chuyén
mon, nganh nghé cling nhu vé xy dung va ban hanh vin ban dé chét luong
van ban soan thao va ban hanh duge tot hon ca vé noi dung va hinh thtrc, thé

thirc, k¥ thuat trinh bay.

- Ngoai hinh thirc t6 chirc tuyén truyén, phd bién phap luit, nang cao
nhan thuc chung vé VTLT nhu trén, Phong NoO1 vu huyén tham muu td chirc

cac khoa hoc k¥ ning nghiép vu cu thé theo cac chuyén dé nhu soan thao vin

ban, 1ap hd so, ndp luu, quan 1y, st dung hd so...cho ddi ngit CCVC tryc tiép
lam cong tadc soan thao van ban, l1ap hd so va CCVC lam VTLT & khéi co

quan UBND huyén va cac t6 chuc truc thudc.

- CCVC VTLT can dam bao thong tin hai chiéu cho co quan, t6 chiic
minh, cap nhat nhanh chéng, chinh xac thong tin, dir li¢u trén céc phﬁn mém
quan 1y vin ban ctia co quan, thudng xuyén nang cao tinh than tu hoc tap, tu

rén luyén va dap uing tot yéu cau cong viéc dugce giao.
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- Sau khi Quy ché cong tac VILT cua co quan, td chirc dugc ban hanh,

can trién khai Quy ché trén thuc té mot cach nghiém tac. Theo d6, thuc hién
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quy trinh xt 1y van ban di, &én véi su phan cong trach nhiém cu thé, theo co
ché phdi hop hoat dong giira van thu Vin phong HDND — UBND véi céac co
quan chuyén mon, to chuc tryc thubc UBND huyén dé co su phdi hop an ¥ va

nhip nhang, tranh tinh trang phai nhac di nhac lai khi c6 vian ban dén.

Can lap s6 giao nhan van ban dén dé€ tranh tinh trang lam mat van ban,

nang cao trdch nhi€ém cia moi co quan, td chirc khi ti€p nhan va xu Iy van ban.

- Cong tac 1ap ho so va giao nop ho so vao luu trit co quan la mét khau rat

quan trong quan 1y va st dung nhiing tai liéu luu trit ¢ gia tri, y nghia dbi voi

dia phuong va ddi voi ca qudc gia. Vi vay UBND huyén can dic biét quan tim
chi dao to chuc thuc hién viéc lap hd so, cac co quan, td chire, ca nhan phai thuc
hién theo quy ché, héng nam phai 1ap danh muc ho so, lap hd so cong viéc va
ndp luu hd so. O phan VTLT c6 trach nhiém gitip 1anh dao huéng dan, don dde
viéc 1ap hd so trong co quan. HO so can duoc 14p theo nguyén tic va phuong
phap nghiép vu dé bao dam chat lugng, sip xép logic, hop 1y dé tra tim, str dung
duoc dé dang, thuan loi; viéc nop ho so, tai lidu vao luu trit co quan va luu trit

lich sir phai duoc tién hanh theo dung quy dinh ctia Nha nudc.

i véi tat ca CCVC, chuyén vién & cac co quan, t6 chure thudc va truc
thuoc UBND huyén, 1ap hd so cong viéc phai tré thanh mot phan hoat dong
chuyén mon thuong xuyén, bat budc. Viée 1ap ho so cong viéc can duoc co
quan dua thanh mot ti€u chi dé danh gia hoan thanh nhi€ém vy, xét thi dua
khen thudng hang ndm, ciing 13 mot bién phap dé cai thién dan tinh trang tai

liéu bi chat déng, ton dong.

Can néu cao tinh than trach nhiém, thudng xuyén chuyén giao cac vin
ban huéng dan vé cong tac lap hd so va giao ndp hd so vao luu trit co quan dé
cac co quan chuyén mon va to chic truc thuéc UBND huyén thiy hét dugc
tdm quan trong cta viéc luu trit, déng thoi 1anh dao can c6 ché tai xir 1y thich

hop va hi¢u qua.
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Nang cao chét luong 1dp hd so ¢ anh hudng truc tiép dén chat luong
tai liu giao ndp vao luu trlt co quan cling nhu giao ndp vao luu trit lich sur. Vi
vy can co bién phap dong bo dé gop phan nang cao hiéu qua va chat luong
cong tac 1ap hd so. Mot trong nhitng bién phép co ban va quan trong nhét 13
su chi dao, hudng din cta co quan quan 1y nha nudce vé cong tac VTLT. Pong
thoi, CCVC lam cong tac van thu phai thuong xuyén trao doi kién thire viing
vang, nim rd cac van ban chi dao, hudng dan dé cong tac 1ap ho so dién ra

dung quy trinh mot cach théng nhat, khoa hoc va dung nghiép vu.

Ngoai su tdng cuong quan tdm cua lanh dao, y thuc trach nhi¢ém va su
kién tri cia by phan van thu chuyén trach thuéc Van phong HDND — UBND
huyén va can bo luu trit ciia huyén trong viéc huéng dan, kiém tra cac co quan
chuyén mén va t6 chirc truc thudc, con can ning cao ¥ thirc trach nhiém cua
mdi CCVC phai ty giac va chip hanh phap luat 1ap ho so hién hanh nham dap
g yéu cau cai cach hanh chinh, nang cao hiéu quéa hoat dong ciia co quan, t6
chure, tiét kiém chi phi cho viéc chinh 1y tai liéu tich déng va lwa chon giir lai
duoc nhitng ho so, tai liéu co gia tri dé phuc vu nghién ctru trudc mét clia co

quan cling nhu dua vao luu trir lich st cua tinh.

- Trong viéc quan 1y con dau can phai quan triét vé tam quan trong cta
con dau, quy trinh dong dau theo quy dinh cia phap luat; trach nhiém cua
ngudi quan 1y va st dung con dau cua co quan; bd tri ngudi c6 du chuyén

mon, ¢o trach nhi¢m va tin cdy quan 1y va sir dung con dau cia co quan.

01 voi viéc to churc thuc hién cdc khau nghiép vu cua cong tac luu trit:
- D41 vai cong tac phan loai tai ligu, dé€ dat dugc chat lugng tot, can xay

dung phuong an phan loai tai liéu trén co sé 13 cac van ban quy dinh vé phan

loai tai li€u phu hop véi thuc té tai li€u cia co quan, t6 chire.

- Cong tac xac dinh gia tri tai liéu can dugc ddy manh vi day 13 khau
nghiép vu quan trong hang dau dé luva chon tai liéu c6 gia tri can luu trit hay c6
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thé loai bo néu hét gia tri. Pé xur 1y tai liéu tich dong tai cac co quan chuyén
mon, to chie tryc thupec UBND huyén, can phai trién khai cong tac chinh 1y tai
lidu véi cac mirc d6 khac nhau, tiy thudc vao khéi luong tai liéu nhiéu hay it dé
chinh 1y hoan chinh. Can phai quan tim dén cong tac chinh 1y so b, chinh ly
timg phong c6 trong tim dé nhanh chong dua ho so tai liéu ctia co quan, to chirc
phuc vu cho vi¢c nghién ctru st dung. Ngoai ra, lam thu tyc ti€u huay khdi tai liéu
hét gia tri va tao diéu kién bao quan tdt tai lidu co gid tri vinh vién trude khi dua
vao luu trir lich str cua tinh. Vi vay, can xay dung bang thoi han bdo quan tai ligu

cho cac co quan chuyén mén, t6 chic truc thugc UBND huyén.

- Pong thoi v6i viée chinh 1y khéi tai lidu ton dong do lich sir dé lai,
can quyét liét chi dao va té chuc thuc hién viée lap ho so va nop luu ho so;
giai quyét dit diém thuc trang hién nay 13 sau khi giai quyét xong cong viéc,
hau hét tai liéu cia CCVC van bao quan tai noi lam viéc, tai liéu khong dugc
1ap ho so dé ndp vao luu trit co quan. Vi viy, mdi CCVC phai 1ap hd so theo
danh muc hd so dd dugc 1ap vao dau nim va phai ndp hd so vao luu trit co

quan khi dén thoi han.

- Pé phét huy hon nita gia tri cta tai liéu luu trit, tiép ndi nhiing két qua

da dat duoc, cong tac td chuc, khai thac st dung tai li¢u luu triv can dugc tiép tuc

tang cuong. Pic biét can phd bién, yéu cau cac CCVC qua trinh tham muu

giai quyét cong viéc, soan thao van ban phai 14p va st dung hd so nguyén tic
lam co s&, cdn ¢t tham muu, dé xudt; st dung tai li€u luu trir 1a nguén thong
tin qua kh@ tin cdy khi thu thap, xu 1y thong tin. Can xdy dung ndi quy kho
luu trir dé viée khai thac va st dung tai liéu di vao né nép, nang cao y thirc gitr

gin tai liéu, gop phan vao cong tac luu trit cua huyén duoc tét hon.

- Thyc hién cong tac théng ké, kiém tra, quan 1y tai liéu luu trit trong
kho. Thuong xuyén vé sinh kho luu trir; cAn c6 bién phap bao quan tai liéu

nhu chong moi mot, con trung, dong vat gdm nham, khoi bui...
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3.2.5. Tiang cwong co s vit chit, trang thiét bi, kinh phi cho céng tdc

van thuw, lvu triv

-Can bb tri kho luu trit du tiéu chuan. Kho phai duoc bd tri ¢ noi thuan

loi cho giao tiép va duoc trang bi du ban, ghé lam viéc; may vi tinh; may

photocoppy; may fax; dién thoai, ta, gia k&, hop, cap va bia ho so, may diéu
hoa; dong ho treo tudng va cac vat pham vin phong can thiét; danh ba dién
thoai va danh sach cac co quan thuong xuyén lién h¢; kho tang bado quan tai

liéu.

Trudc mat can bd tri thém ban doc hodc phong doc riéng tai kho luu
trit; tmg budc phan dau trang bi dong bo, hién dai cac trang thiét bi phuc vu
cho cong tac VTLT.

Cé6 nhu vay, khi nhirng tai liéu duoc lya chon luu gitr trong kho bao
quan méi khéng bi 130 héa vé thoi gian va bao quan duoc lau dai cho mudn
doi sau; dong thdi phuc vu truc tiép, thuong xuyén cho cac nhu cau sir dung
cua can by, CCVC trong va ngoai co quan, cua nguoi dan mot cach thuan o1,

hi€u qua, phat huy dugc gia tri cua tai liéu.

- Pé 1ap du toan kinh phi cho cac ndi dung cong viéc, ngudi lam VTLT
can tham muu cho lanh dao dya trén co s phap 1y, nhitng vin ban quy pham

phap luat, thyc trang va nhu cau trang thiét bi di v6i cong tac VTLT. Can bd

sung kinh phi hang ndm dé t6 chirc chinh 1y lugng hd so con ton dong.

Khi co s& vat chét, kinh phi dugc cung cép déy du s& tao diéu kién
thuan loi cho cong tdc VTLT dugc thyc hién mot cach tdt nhat. Giai phap vé
co sO vat chét, kinh phi tuy khong phai 1a giai phap quyét dinh dén hiéu qua
cong tac VTLT nhung dugc danh gia 13 quan trong, c6 vai tro hd tro dic luc

cho cong tac VTLT dat két qua cao.
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3.2.6. Tiang cwong cong tac kiém tra, hwéng dén, téng két cong tic

van thuw, lvu triv

- PBé bao dam viéc quan 1y nha nude vé VTLT va t6 chire thuc hién cong
tac VTLT tudn thu phap luat va dap tmg yéu cau phuc vu nhiém vu chinh tri
ctia huyén, can ting cudng hudng din, kiém tra viéc thyc hién ché do, quy
dinh cong tac VTLT. Phong No6i vu tham muu, gitp U ND huyén x4y dung ké
hoach, t6 chirc thyc hién kiém tra dinh ky hodc dot xuat ddi v6i cac phong
chuyén mén va TC su nghiép. Két qua kiém tra, can phai c6 két luan, kién
nghi va théng bao cho cac co quan, to chic duge kiém tra biét; co hinh thirc

khen thudng, khuyén khich hodc dén déc, nhic nhd, phé binh phu hop.

Thong qua két qua kiém tra con c6 thé nam bat tinh hinh, ting cudong
hodc diéu chinh viéc quan ly, chi dao, huéng dian nghiép vu cu thé, dap tng
yéu cau thuc té. Thuong xuyén don dbc, kiém tra cong tac VTLT c6 thé phat
hién nhitng sang kién, nhimg cach 1am hay cua CCVC dé kip thoi dong vién,

khen thudng gitp ho hdng say vdi cong viéc cua minh hon.

- Hang nam tién hanh tong két cong tic VTLT nham danh gi lai nhiing
két qua dat duoc, nhitng uu, khuyét diém trong qué trinh thuc hién cac khau
nghiép vu cua cong tac VTLT nham kip thoi chan chinh, xtr Iy kip thoi va xay
dung chuong trinh, ké hoach, bién phap tiép theo, ddm bao nang cao chat

luong cta cong tac VTLT hién nay.

3.2.7. Ung dung khoa hoc, cong nghé vao cong tic vin thoy, loju trik.

Hién nay, hau hét cic co quan, t6 chirc méi chi img dung may tinh vao
viéc soan thao van ban va mot sb co quan, td chirc bude dau da ung dung cong
ngh¢ thong tin vao vi¢c 1ap co s& dir licu, quan ly van ban di, van ban dén. Trong
khi do, kha nang trng dung cua cong nghé thong tin vao viéc xir Iy van ban, quan
1y van ban, 1ap hd so trong cong tac van thu va 1ap hd so trong méi trudng mang

chua dugc khai thac t6i da dé vira tao diéu kién quan 1y dugc
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thong tin phuc vu cho quan 1y vira tiét kiém duoc thoi gian, cong strc va han ché
khéi lwong vin ban ngay cang gia ting. Do vay, viéc Gmg dung céng nghé méi
vao cong tac VTLT dé nang cao ning suat chat luong, hidu qua cong viée 14 yéu

cau bat budc va can phai hoan thanh sém trong boi canh, yéu cau hién nay.

Pé tng dung thanh cong CNTT vao cong tic VTLT tai cic co quan

chuyén mén va to chtrc tryc thudc UBND huyén, can nhitng giai phap nhu:

- Xay dung hé thdng quan 1y tai liéu dién tir theo quy dinh va huéng din
cua B6 No61 vu, Cuc Van thu va Luu trit nha nudc. HE théng nay bao dam cac

chtrc nang chinh dé thuc hién viéc tin hoc hda cong tac soan thao, ban hanh van

ban; quan 1y van ban; 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao luu trir co quan

trén moi trrdéng mang.

- Trang bi phong van thu phu hop véi chitc nang hoat dong, dam bao
thong tin nhanh chéng, thong subt, chinh xac, bao mat. Hé théng may tinh nbi
mang dam bao trong qua trinh tra ctru cac cong thong tin dién tir va cac don vi
lién quan truyén tai thong tin khi c6 yéu cau, cac phuong tién may Fax, dién

thoai dugc két ndi phu hop, dam bao tot thong tin tin hiéu khi nhan.

- Tang cuong hon nita khau két ndi dong bo cac hé thong thong tin nham
dam bao su chinh xéc, kip thoi, an toan trong diéu hanh tac nghiép giita cac co
quan lién quan.

- Pay manh céc hoat dong thong tin tuyén truyén, ning cao nhan thirc

tao lap thoi quen tac nghi¢p trén moi truong mang cho CCVC chuyén trach va

CCVC lam cong tac kiém nhiém VTLT; ting cudng tap huin bdi dudng tng
dung CNTT; thudng xuyén, té chic kiém tra ning luc tng dung CNTT d6i
vo1 CCVC lam cong tac VTLT.
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- Do su phat trién ctia khoa hoc ky thuat, viéc ing dung manh mé cong
nghé thong tin, vin ban dién tir s duoc luu hanh, nhiing vin phong khong gidy

s€ hinh thanh, cong viéc tai bd phan VTLT s€ dugc giam tai nhung dé tai lidu
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luu trir thuc sy c6 ¥ nghia, phuc vu, str dung thong tin rong rai ¢6 do chinh xéc

cao va co gia tri dac bi¢t luén phai duoc quan ly théng nhét bai b phan VTLT.

Hién nay, ngoai nhiém vu bao quan an toan thi viéc t6 chtrc khai thac va
st dung c6 hiéu qua tai liéu luu trir 13 bude di tat yéu cta luu trit lich sir, luu trix
hién hanh theo xu thé phat trién cua xa hoi va hoi nhap thé giéi. Tai lidu luu trix
dugc s6 hoa va bao quan bang file dién tir nhu pdf. Py ciing 1a hinh thirc luu trix
dang ngay cang phd bién & cac thu vién va co quan luu trit trén thé gi6i. Chung
ta can c6 su thay do6i dé lam phong phu thém céac hinh thic to chirc khai thac tai
liéu Iuu trir. Trong do, dé phuc vu doc gia gian tiép su dung tai liéu da duoc )
hoa trong moi truong mang, UBND huyén can xac dinh nhirng nd1 dung, thanh
ph?m tai liéu nao can sd hoa, gidi thiéu cac danh muc tai li¢u, thanh phén tai liéu
trén website dé doc gia duoc biét. Trén co sé cac nhu cau dugc ding ky, co quan
I triv s& phuc vu tir xa hodc truc tiép. Viéc tmg dung cong nghé théng tin vao
cong tac luu trit s& thu hep dugc khong gian luu trir. Dong thoi, cong tac quan ly

tai li¢u luu trit chat ché, truy xuét nhanh hon.
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Tiéu két chojong 3
Dua vao co so khoa hoc, phap 1y va thyc tién cong tac VTLT tai UBND
huyén Cu M’gar, tac gia luan vin da trinh bay sy can thiét phai hoan thién
quan 1y nha nuéc vé VTLT ddi voi cac co quan chuyén mon va to chirc truc

thuéc UBND huyén Cu M’gar trong giai doan hién nay.

Tir d6, luan van d3 dé& xudt nhitng giai phap co ban vé ning cao nhan
thirc va ¥ thirc chdp hanh phap luét vé cong tac VTLT; xay dung va ban hanh
cac van ban chi dao, huéng dan nghiép vuy; hoan thién td chirc va nhan su; to
chtrc thuc hién cac khau nghiép vy, tang cuong co s¢ vat chét, trang thiét bi,
kinh phi, ting cudng cong tac kiém tra, huéng dan, tong két va ing dung khoa

hoc, cong nghé vao cong tac VTLT.

Thuc hi¢n dugc nhitng gidi phdp nay trong cac diéu kién cu thé, theo 10
trinh va su uu tién, dau tu hop 1y s& timg budc ning cao chat lugng cong tac

VTLT, gop phén nang cao hi¢u luc, hi¢u qua hoat dong cua UBND huy¢n.
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KET LUAN

Cong tac VTLT dong vai tro quan trong trong moi hoat dong cta cac co
quan, t6 chire noi chung, trong hoat ddng cua cic co quan trong hé thong hanh
chinh nha nudc noéi riéng boi nd gan lién véi chirc nang quan 1y, véi viée van
ban hoa thong tin quan 1y. D6i voi UBND huyén Cu M’gar, tai liéu hinh thanh
trong hoat dong ctia cac co quan chuyén mén va td chirc truc thude co khdi
lwong twong ddi 16m, ndi dung tai liéu phong phu, quan trong, phan 16n 13 tai
li¢u quan 1y hanh chinh nha nudc, phan anh chirc nang, nhi€ém vu co ban cua

UBND trong hé thong chinh quyén dia phuong.

Viéc thuc hién tét cong tac VILT gop phan dap tmg yéu cau, nhiém vu
trong cong tac tham muu, chi dao, diéu hanh va cung cap thong tin kip thoi,
chinh xé4c cho co quan, t6 chirc, c4 nhan, gop phan phat huy gid tri tai liéu luu
trit trong sy nghiép xay dung va phat trién kinh té xa hoi, bao dam an ninh

quéc phong cua huyén Cu M’gar trong giai doan hién nay.

Viéc nghién ctru co sé khoa hoc va co s& phap 1y quan 1y nha nuée vé
cong tac VILT cho thdy day 13 mot mat hoat dong ctia bd may quan 1y noi
chung. VTLT nha nudc 1a mdt trong cac nganh, linh vuc thuéc pham vi quan
1y nha nuéc cia UBND cip huyén. Quan Iy nha nude bao dam cho cac hoat
dong VTLT tuan thi phap luat; dong thoi bao dam dé cong tac VTLT phuc vu
thong tin tot nhat cho hoat dong quan 1y nha nudc va cac hoat dong theo chirc

nang, nhi€ém vu cua cac co quan, to chirc dugc hiéu luc, hiéu qua.

Nghién ciru vé thuc trang quan 1y nha nudc vé VTLT d6i véi cac co quan
chuyén mon, t6 chuc tryc thubc UBND huyén da cho thiy rd hon tinh hinh thyc
té cua cong tac ndy, vé nhirng vu diém, han ché va nguyén nhan cia nhitng uu
diém, han ché d6. Pay chinh 14 co s¢ dé tac gia luan van dua ra nhiing giai phap
cu thé nham nang cao hiéu qua quan 1y nha nudc vé VTLT d6i véi cac co quan

chuyén mon, td chirc truc thuéc UBND huyén Cu M’ gar phu hop véi
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diéu kién thyc t€, phuc vu cho viéc thuc hién cac nhiém vu chinh tri theo vai
tro, vi tri, chirc nang, nhiém vy, quyén han cia UBND huyén, dap Gng cac

yéu cau cdi cach hanh chinh hién nay.

Tuy nhién day 1a mot van dé nghién ctru 16n, nén viéc xay dung hé
théng cac giai phap, nhom giai phap va diéu kién thuc hién doi hoi nhiéu kién
thirc sau rong, 1ap luan, 1y gidi ddm bao tinh khoa hoc va hién dai, phu hop
voi thue té khach quan. Trong pham vi dé tai, mac du tac gia da co nhiéu cb
gang song do kha ning nghién ctru, didu kién khao sat con han ché, chic chin
két qua nghién ctiru dé tai khong tranh khoi nhiéu thiéu s6t. Rat mong nhan

dugc su gop v, chi bao cua cac thay, co, cac nha khoa hoc va nguoi doc.

Tran trong./.
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