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| UBND TiNH DONG NAI - CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
| SO TU PHAP Doc 1ap — Tw do — Hanh phiic

$6:3M05/STP-VP Dong Nai, ngay <9 thang 10 nam 2019
V/v yéu cau bao cdo tong két
cdng tac van thu, luu trit ndm 2019

Kinh guri:

1 - Trung tdm trg giup phéap ly Nha nudc;
| - Trung tdm Dich vu d4u gid tai san;

- Phong Cong ching s 1, 3, 4.

S& Tu phép nhan dugc Cong vin s6 3607/SNV-VTLT ngay 28 thang 10
nam 2019 ctia S& Noi vu tinh vé viée huéng dan béo cdo tong két cong tac vin
thu, Ivu trir nim 2019.

i S& Tu phép yéu cau Trudng céc Phong Cong chimg s6 1, 3, 4; Giam dbe
Trung tdm Dich vu d4u gi4 tai san va Giam déc Trung tdm Tr¢ gitp phap ly nha
nuéce nghién ciru ki ndi dung Cong vin s6 3607/SNV-VTLT ngay 28/10/2019
| ctia S& N6i vu va thuc hién bao céo theo hudng dan.
| Vin ban s6 3607/SNV-VTLT ngay 28/10/2019 ctia S& Noi vu tinh duoc
dang tai trén mang thong tin dién tr cia S& Tu phdp tai dia chi:
http://stp.dongnai.gov.vn, muc vin ban diéu hanh.
pé nghi Thu trudéng cac don vi chi dao by phén chuyén mén hoan thanh
béo cdo guri vé S¢ Tu phép trude ngay 08/11/2019 dé Vin phong Sé tong p{
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UBND TINH PONG NAT
SONQI VY

S6:3607 /SNV-VTILT

V/v huéng din béo céo téng
két cong tac vin thu, lwu trix
nam 2019

Kinh gtri:

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc ldp - Tw do - Hanh phuc

Pong Nai, ngdy 728 thing 10 nam 2019

- Céc s0, ban, nganh;

- Doanh nghi¢p nha nuéc, don vi sy nghiép
thugc UBND tinh;

- Céc don vi nganh doc cép tinh;

- Cac t6 chirc chinh tri - x& hoi - nghe nghiép,
to chirc xi hoi, to chirc x hoi - nghé nghiép
cép tinh;

- UBND céc huyén, thanh phé Long Khanh

- va thanh phd Bién Hoa.

Thuc hién K& hoach sd 1023/KH-UBND ngdy 25/01/2019 ctia UBND tinh vé
vigc thue hién cdng tac van thu, luu trit trén dia ban tinh nam 2019; Pé nim tinh hinh
qua mdt niam thye hién nhiém vu va ¢ co s& danh gia cong vu, ddng thai bao cao két
qua thue hién vé cong tac nay giri Cuc Vin thu va Luu trir Nha nuée theo quy dinh, S¢
Nbi vu dé nghi céc co quan, don vi bao céo téng két cong tac vin thu, luu tri nim 2019
theo mot s6 ndi dung sau:
I. POI VOI CAC SO, BAN, NGANH, DOANH NGHIEP NHA NUOC, PON
VI SUNGHIEP THUQC TINH

1. Viéc bd tri nhan sy 1am cong tac vin thw, luu triv

- Céac co quan, don vi bao cao téng s6 cong chirc, vién chure, nhédn vién lam cong
tac van thu, luu trir chuyén trach va kiém nhiém (ké ca cac don vi tryc thudc), néu 16
trinh @ chuyén mén theo biéu miu sau:
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- Thyc hién ché @6 phu cAp dc hai, bdi dudng bang hién vét cho cong chirc, vién
chirc 1am c6ng tac luu trit (néu co).

2. XAy dung, ban hanh viin bin vé cong tac viin thw, lwu triv

- Céc véan ban ma co quan, don vi dé ban hanh, trién khai, huong din vé céng tac
vin thu, luu trit trong ndm 2019 nhu Ké hoach cong tac van thu, luu trit, Ké hoach sb
5206/KH-UBND ngay 10/5/2019 cia UBND tinh..

- Viéc ban hanh mai, stra dbi, b sung Quy che cong tac vin thu, lwu trir; Bang
tho1 han bao quan ho so, tai liéu; Danh muc hé so co quan (néu c6 d@ nghi trich yéu ndi
dung, sb, ky hi¢u, ngy thang ban hanh).

3. Viéc thye hién cic quy dinh ciia phap luét vé cong tic vin thu

- Quy trinh quan 1y van ban di, dén, bdo céo rd viée tiép nhan, chuyén xir ly van
ban di, dén trén phin mém quan Iy vin ban; viéc sir dung chir ky sd, chimg thu so trén
viin ban dién tir tai don vi theo Thong tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ctia Bo
trrdmg BO Noi vu Quy dinh Quy trinh trao ddi, luu trir, xir 1y tai lidu dién tir trong cong
thc van thu, cic chirc nang co ban cua He thdng quan 1y tai liéu trong qué trinh xir ly
cong viéc cua co quan, t6 chirc.

- Viéc quan ly va sir dung con déau co quan theo Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP
ngay 01/7/2016 cua Chinh phu.

- Panh gia chat lwgng cong tac 1ap hod so cong viée va giao ndp ho so vao Luu
trir co quan (tai don vi chi quan va don vi truc thuoc) theo Thong tu 6 07/2012/TT-
BNV ngay 22/11/2012 cua B Noi vy; viée trién khai thyc hién lap hd so cong viéc
dién tir theo Thong tu $6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cta B¢ truéng B Noi vy
(néu cb).

4. Vige thue hién cic quy dinh ciia phap ludt vé cong tic luwu trir
- Viéc xay dung ké hoach va thuc hién thu thap hd so, tai liéu dén han ndp luu

cua cac phong, bd phan chuyén mén vao Luru trir co quan; danh gia cht luong hd so,
tai liéu ndp luru.

- Cong téac chinh ly ho so, tai ligu: Céc co quan, don vi bdo cdo chi tiét tong s6
mét tai li¢u da chinh 1y hoan chinh, sé mét tai liéu da chinh 1y so bd, s6 mét tai liéu
chua chinh ly trén tong sd mét tai liéu dang bao quén tai don vi (ké ca don vi truc thudc)
theo biéu mau sau:
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- Kho tang, trang thiét bj bao quan tai liéu lwu trit (dién tich kho, t, gia ké, hé
thong phong chdy, chita chdy, diéu hoa nhiét dd, may scan, may vi tinh ding dé phuc
vu cho cong tac luu trir).

- Viée hé thong hoa va xdy dung céng cu tra ctru hd so, tai lidu dé bao quan va
str dung tai don vi.

- B0 tri kinh phi cho céng téc luu trit theo quy dinh tai Diéu 39 ctia Lut Luu trir

(néu co).

5. Cong tic kiém tra, tip huén, bdi duwdng nghiép vu vé vin thw, luu trix

- Téng s6 dot kiém tra va sb lugng don vi dugc kiém tra trong nim 2019 (néu

o).

-Tb chirc mé 16p tép huén trién khai cic quy dinh, huéng din cia Trung wong,
UBND tinh vé céng tac vin thu, luu trit (néu c0). Bdo cdo 16 don vi phéi hgp mé 16p
tap huén (so lugng hoc vién tham du) hodc tu trién khai trong co quan.

6. Ché dj thong tin, bio cso

Thuyec hién ché d6 béo céo dinh ky, dot xuit vé cong tac vin thu, luu trit (néu co).

_ 1IL.DOI VOI CAC PON VINGANH DQC TAI CAP TINH, CAC TO CHUC
CHINH TRI - XA HOI - NGI-!E NGHIEP, TO CEIUC XA HOI, TO CHUC XA
HOQI-N GHE NGHIEP CAP TINH THUQC NGUON NQP LUU VAO LUU TRU
LICH SU TINH

Cac co quan, don vi bao cdo tong sé mét ho so, tai liéu co gia tri bao quan vinh
vién thudc ngudn ndp luu vao Luu trik lich st tinh (sd lidu tinh liiy ké tir khi don vi

thanh 1ép dén thoi diém 31/10/2019). Riéng cac don vi nganh doc khong bao cdo sO
mét ho so, tai liéu ctia cac don vi tryc thudc tai cip huyén.

_ IIL POI VOI CAC HUYEN, THANH PHO LONG KHANH VA THANH
PHO BIEN HOA
1. Viéc b tri nhdn sy 1am cong tic viin thw, lwu triv
- Phong Noi vu béo cdo tng s6 cong chire, vién chirc, hop dong lao dong lam
cdng tac van thu, luu trir chuyén trach va ki€ém nhiém tai Phong Ni vy, cac phong ban

chuyén mén, don vi sy nghiép thude huyén; cac xa, phudong, thi tran theo biéu mau tai
Phén I, Muc 1 ctia Cong vin nay.



- Thue hién ché do phu cdp ddc hai, ché d6 bdi dudng bing hién vét cho cong
chire, vién chirc lam cong tac luu trir (néu co).

2. Cong tic quan 1y nha nuwéc vé vin thw, luu triv

- Trién khai céc van ban chi dao, huong dan chuyén mén, nghiép vu ciia Trung
uong, cua tinh ve linh vyc van thu, luu trir trong ndm 2019.

- T6 chire tép huén cic vin ban huO'ng din nghiép vu ctia B6 Ngi vu, Cuc Vin
thu va Luu trit nha nuée, UBND tinh vé cong tac van thur, luu triv (s6 lugng cong chirc,
vién chirc tham dy), cu thé nhu trlen khai Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg ngdy
12/7/2018 ctia Thia tuéng, Thong tu s6 01/2019/TT-BNV va Théng tu s6 02/2019/TT-
BNV ngay 24/01/2019 cua Bo truong Bo Noi vu vé quan 1y vin ban dién tir.

- Cong tac kiém tra, hudng dan nghiép vu vin thu, luwu trit tai dia phwong: bao
céo tong sb dot kiém tra va s6 lugng don vi duge kiém tra trong ndm 2019 (cac phong,
ban chuyen mon thuge huyén, don vi su nghiép va cac xa, phudng, thi tran); ndi dung
kiém tra va danh gia két qua thyc hién tai cac don vi.

- Viéc bb tri kinh phi thyuc hién cong tac van thu, luu trir theo quy dinh tai Diéu
39 ciia Ludt Luru trit (néu co).

3. Viée thure hién cdc quy dinh ciia phap luit vé cong tic viin thu

- Quy trinh quan ly vén ban di, dén (néu 6 viée tiép nhén, xir Iy van ban trén
phan mém quan 1y vin ban tai don vi); viée str dung chir ky 56, chimg thu s6 trén vin
ban dién tir tai don vi theo Thong tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cta B
truedng BO Noi vu Quy dinh Quy trinh trao d6i, lwu trit, xir 1y tai lidu dién tir trong cong
tac van thu, cac chirc ndng co ban cua Hé théng quan ly tai liéu trong qua trinh xtr ly
cong viéc cua co quan, td chirc.

- Viéc quan 1y va st dung con dau theo Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay
01/7/2016 cua Chinh phu;

- Phong Noi vu ra soat, tong hop so lugng cac don vi trén dia ban huyén da ban
hanh, chua ban hanh Quy ché cong téc van thu, luu trir; Bang thai han bao quan hd so,
tai liéu; Danh muc ho so co quan (néu rd tén don vi chwa ban hanh cic quy dinh néu
trén, nguyén nhan).

- Panh gia chit lwong cong tac 1p hd so cong viée va giao ndp hd so vao Liu
trit co quan tai cac co quan, don vi trén dia ban huyé¢n, thanh phé theo Théng tu sb
07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua B Néi vu; viée trién khai thuc hién lap hé so
cong viéc dién tir theo Thong tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ciia Bo trudng
B& Nbi vu (néu co).

4. Viéc thuce hién cac quy dinh ciia phap luit vé cong tic lwu trir

- DPénh gi4 tinh hinh trién khai thuc hién thu thap hd so, tai liéu dén han nop luu
vao Luu trir co quan cua cac co quan, don vi trén dia ban huyén; chét lwgng ho so, tai
liéu ndp hru.




- Cong tac chinh 1y tai liéu trén dia ban huyén: Phong Néi vu bao cao chi tiét
tong s6 mét tai liéu da chinh ly hoan chinh, s6 mét tai liéu da chinh 1y so b, s6 mét tai
liéu chura chinh 1y trén tong sO met tai ligu dang bao quan tai cua cac phong ban chuyen
mén, Kho luu trir do Trung tim Vin hoa - Théng tin va Thé thao quan ly; céc don vi
su nghiép thudc ngudn ndp luu; céc xa, phuong, thi trén theo biéu mau tai Phén I, Muc
4 cua Cong vin nay.

- Viéc h¢ thong hoa va xdy dung cdng cu tra ciru hd so, tai liéu dé bao quan khai
thac va sir dung tai dia phuong; cong téc ra soat, chon loc hé so, tai lidu co gia tri bao
quéan vinh vién cta céc co quan, don vi cip huyén dé chuan bi ngudn ndp luu vao Luu
trir lich st tinh.

- Viée bé tri Kho luu trit va trang thiét bi bao quan tai liéu luu trir tai cac co quan,
don vi trén dia ban huyén.

5. Cong tac s6 hoa tai liéu luu triv tai Kho luu trir huyén do Trung tim Vin
héa quan ly

- Viéc bo tri nhan sy 1am cong tic sb hoéa tai liéu luu tri.

- Két qua thuc hién s6 hoa tai liéu tai Kho luu trit cy thé (tong s6 phong, sb mét

ho so, tai liéu da nhap, scan, chuyén dir lidu 1én phan mém dé phuc vu khai théc tai
ligu). Truong hop céc dia phuong chua thyc hién s6 hoa phai néu rd 1y do.

6. Tinh hinh quén 1y thi li¢u lwu trir cap xa, phudng, thi trin

Bao céo viéc tnen khai thyc hién cc vin ban chi dao, hudng dan vé cong tac van
thu, Ivu trit. Téng s6 mét ho so, tai liu dang béo quan tai cic xa, phuong, thi trin; viéc
lap hé so cong viée va ndp Iuu hd so vao Luu trit co quan, thuc hién chinh 1y tai liéu
ton dong.

7. Ché d9 thong tin, bio cio

Thuyc hién ché dd béo céo dinh ky, dot xuit vé cong tac van thu, luwu trit.

IV.NHAN XET, PANH GIA CONG TAC VAN THU, LUU TRU TAI CAC
CO QUAN, DON VI, PIA PHUONG

1. Uu diém

2. Han ché, nguyén nhan

3. D¢ xuit, kién nghi (néu c6)

Pé nghi Tha truorng cac s0, ban, nganh; Doanh nghié¢p nha nudc, don vi sw nghiép
thugc UBND tinh; don vi nganh doc cap tinh quan tam, chi dao b§ phan chuyén mon
(ké ca don vj truc thude) thuc hién béo cdo theo dé cuong. Phong Noi vu cac huyén,
thanh phd Long Khanh va thanh phd Bién Hoa tham muu Chu tich UBND cap huyén
chi dao cac phong ban chuyén mén; cac xa, phuorng, thi tran thye hién bdo cdo theo

huéng din trén; sau d6 Phong Noi vu tong hop bdo cdo va giri vé So NOi vu truée ngay
13/11/2019 dé tong hgp bio cao Cuc Vin thu va Luu trit nha nuée. Néu co quan, don




vi nao bao cédo cham tré hodc khong ding yéu ciu, S& Noi vu xem nhur khong bao cao
va thyc hién d4nh gia cong vu nam 2019.

Trong qua trinh thyc hién néu c6 vudng mic, cic don vi lién h¢ S¢ Noi vu (thong
qua Chi cuc Van thu - Luru trit) dé duge hudng dan./.

Noi nhin: KT. GIAM POC
- Nhur trén; | q

- Giam dbc So Noi vu (b/c);

- Vin phong S& Noi vu;

- Lanh dao Chi cuc VTLT;

- Ban Tén giéo;
- Ban Thi dua, khen thudng;
- Luu: VT, PNV.
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