UBND TINH DONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO CONG THUONG Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 6783 IBC-SCT bPong Nai, ngay /7 thang 77 nam2023
BAO CAO

Tong két cong tic vin thw, lwu trir nam 2023
cua S¢ Cong Thuong Dong Nai

Thyc hién Cong van s6 4455/SNV-VTLT ngay 26/10/2023 cta S& Nboi vu vé
bé&o cao tong két cong tac van thu, Iuu trir nam 2023, S Cong Thuong bao cao tinh
hinh thyc hién cong tac van thu, luu trit ndm 2023 nhu sau:

1. Viéc bd tri nhan su 1am cong tac viin thw, lru trir
Téng s6 Cong chire,vién chirc 1am cong tac van thu, luu trit chuyén tréch

tai S6 Cong Thuong, cu thé nhu sau:
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- Cong tac dao tao, boi dudng vé tiéu chuan ngach, chuc danh nghé nghi€p va vi
tri viéc lam vé cong tac van thu, luu trit tai S6& Cong Thuong thuc hién theo quy dinh
cua phap luat.

- S6 Cong Thuong thuc hi¢n dz‘iy du ché do phu cép doc hai cho cong chuc, vién
chtrc 1am cong tac luu trit.



2. XAy dung, ban hanh vin ban vé cong tac vin thw, luu trir

Thyc hién K& hoach s6 08/KH-UBNC 11/01/2023 ciia UBND tinh vé thyc hién
cong tac van thu, luu trir trén dia ban tinh nam 2023. S6 Cong Thuong da trién khai
K¢ hoach trén dén cac phong, don vi thudc S¢ biét va thuc hién, dong thoi ban hanh

cac van ban nam 2023, cu thé nhu sau:

] Ngay ]
Stt | Seo, ky hiéu | thang ban Trich yeu noi dung
hanh

01 | 376/QD-SCT | 31/12/2022 | Quyét dinh ban hanh Danh muc hé so nam 2023

02 | 530/KH-SCT | 07/02/2023 | Ké hoach cong tac van thu, luu trit nim 2023

03 | 607/KH-SCT | 13/02/2023 ZKS:Z:;]OaCh cong tac bao vé bi mat nha nudc nam
V/v trién khai Chi thi Vé tang cuong coOng tac

04 | 811/SCT-VP |23/02/2023 | van thu, luu trit va 1ap ho so cong viéc dién ti
trén dia ban tinh Dong Nai

05 | 2178/SCT-VP | 28/04/2023 V/\: tr1€qn kl}al,hu’?ng Qan tlrn.rc hién quydinh cta
Luat Bao v€ bi mat nha nudc

i Quyeét dinh vé viéc ban hanh Quy ché bao vé bi

06 | 96/QD-SCT | 04/5/2023 mat nha nude cia S& Cong Thuong Dong Nai
V/v trién khai Kehoach tiep va lam viéc v6i
Poan cong tac cia B§ Cong an kiém tra viéc

07 | S199/SCT-VP | 057512023 | 141> hanh quy dinh cita phap Tuat vé bao vé b
mat nha nudc tai Pong Nai ndm 2023

08 | 105/0DP-SCT | 14/5/2023 Qvuyetq d;rih kién toanTo bao vé€ bi mat nha nudc
cua S¢ Cong Thuong

09 | 662/SCT-VP | 15/02/2023 | ¥/Y 80P ¥ V€ thoi gian, d0i twong va n0i dung
giao nop tai liéuvao Luu trit lich str tinh
V/v trién khai K& hoach thu thap hé so, tai liéu

10 | 724/SCT-VP | 17/02/2023 vao Luu trit lich sir tinh Dong Nai nam 2023
V/v trién khai Van ban s6 903/VTLT-QLIIngay

11 | 5953/SCT-VP | 25/9/2023 21/8/2023cua Cuc Van thu Luu trir Nha nudce
V/v trién khai két luan kiém tra viéc chap hanh

12 | 6374/SCT-VP | 20/10/2023 | quy dinh cua phap luan vébao vé bi mat nha
nudc

13 | 1660/SCT-VP | 01/11/2023 V;V tflen khai huéng dan tong két van thu luu
trir nam 2023




- Viéc trién khai, hudng dan bdo cao vé cong tac vian thu, luu trit nim 2023 cia So
Cong Thuong nhu sau:

+ S¢ Cong Thuong tiép tuc thuc hién trién khai, hudng dan cac quy dinh phap luat
vé cong tac van thu, luu trir trong nim 2023 nhu: Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac van thu; Nghi dinh s6 107/2021/ND-CP ngay
06/11/2021 cta Chinh phu; Thong tu 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 va Thong tu
10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 ctua B6 Noi vu ; K& hoach sé6 08/KH-UBND ngay
11/01/203 ctia UBND tinh; van ban 903/VTLTNN-QLII ngay 21/8/2023 vé viéc
huéng dan hoat dong thu thap va ndp luu hd so, tai liéu luvu trir dién t vao Luu trit lich
str; va cac van ban chi dao, huéng dan cia UBND tinh, S& Noi vu Sé da trién khai dén
cac phong, don vi thong qua hinh thirc trén hé théng quan 1y vin ban, pho bién trong
cac cudc hop dinh ky dé can bo vién chirc biét, thuc hién.

- Péi v6i don vi, Trung thm Khuyén cong va Tu van Phat trién Cong nghiép da
ban hanh K& hoach cong tac van thu, luu trit s6 02/KH-KC&TV ngay 09/02/2023, xay
dung va ban hanh quy ché cong tac vin thu — luu trir kém theo Quyét dinh s 72/QD-
KC&TV ngay 15/10/2020.Trung tam di xay dung va ban hanh Quyét dinh sé 13/QD-
KC&TV ngay 22/02/2023 vé Danh muc ho so va Bang thoi han bao quan nam 2023
ctia Trung tAm dén tat ca can b vién chic.

- Péi véi don vi, Trung tam Xuc tién Thuong mai da ban hanh Quyét dinh sb
665/QD-TTXTTM ngay 30/12/2022 vé viéc ban hanh danh muc ho so nam 2023; Ké
hoach s6 55/KH-TTXTTM ngay 17/02/2023 vé viéc thuc hién cong tac van thu, luu
trir nam 2023

3. Viéc thue hién cdc quy dinh ciia phap luit vé cong tac vin thu

- Quy trinh quan ly véan ban di, dén cta So Cong Thuong duoc thyc hién trén
phan mém quan ly van ban va diéu hanh. Viéc tiép nhan, dang ky van ban dén trén
phan mém quan 1y van ban tai S& Cong Thuong dugc thyuc hién theo quy dinh.

S¢ Cong Thuong dang thyuc hién phan mém IOffice cia VNPT Dong Nai. Viéc
ap dung phan mém quan 1y, diéu hanh vin ban méi da tao tién dé cho S& Cong
Thuong day nhanh tién do phat trién chinh quyén dién tir theo ké hoach, dong thoi
dam bao chuc nang, tinh nang ky thuat, cac quy trinh nghiép vu theo quy dinh tai
Quyét dinh s6 28/QP-TTg ctia Thi tuéng Chinh phu, Thong tu s6 02/TT-BNV cia Bo
Noi vy; Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Thi tuéng Chinh phil vé cong
tac van thu.

Tong s6 van ban di tinh tir dau ndm dén 06/11/2023 Ia 9.430 van ban di va van
ban dén la 15.903 van ban.

+ Viéc quan 1y va str dung con déu co quan da thuc hién theo dung quy dinh tai
Diéu 24 Nghi dinh 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 ctua Chinh phii vé Quan 1y con
dau; phan cong can bd vin thu quan Iy con dau theo dung quy dinh. Sé Cong Thuong
dang st dung cac chimg thu sd boi ban co yéu Chinh phu cdp dé dong dau cho vin ban
dién tu.




+ Vige lap ho so cong viéc hién hanh tai cac phong, don vi thudéc So Cong
Thuong da duoc thuc hi¢n dﬁy du, ding quy dinh. Can bd, cong chure tai S¢ da thuc
hién viéc 1ap ho so ddi véi cong viée dugc giao. Cong tac 1ap hd so cdng viée va giao
nop hd so vao Luu trit bao gdm viée ldp hd so cong viée bang gidy; 1ap hd so cong
viéc dién tir theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

4. Viéc thue hién cic quy dinh ciia phap luit vé cong tac hru trir

- Viéc trién khai, huéng dan cong chirc, vién chirc, nhan vién thyuc hién lap ho so
cong viéc, chinh ly va giao ndp hd so vao Luu trit co quan, dac biét 1a viéc lap va luu
trit ho so dién tir va luu trit dién tir:

+ Trién khai, huéng dan cac phong chirc ning va cac don vi truc thudc S& thuc
hién quan 1y ho so theo ding quy dinh. Hang nim, S& déu c6 vin ban huéng dan vé
nghiép vu lap hd so cong viéc va thu nop tai li€u luu triv dén han ndp luu vao luu triv
co quan. Viéc lap hd so cong vieéc hi¢n hanh tai cac don vi, cac phong thuoc S& da
duoc thyuc hién day du, ding quy dinh. Can b, cong chirc tai S¢ di thuc hién viéc 1ap
h6 so ddi vai cong viée duoc giao, trung binh mdi nam 1ap dugce khoang 400 ho so
cong viéc.

- Panh gia viéc thyuc hién thu thap ho so, tai liéu dén han nop luu vao Luu trit co
quan: ddi véi hd so gidy bao cao 1d cac phong, bd phan giao ndp hd so da chinh ly
hoan chinh; ho so chi méi chinh 1y sap xép so b hodc giao ndp tai lidu roi 1é trong cap
ba day: Vao cudi nim, bo phan Luu trir tién hanh thu tai liéu dén han ndp luu cua cac
phong thude S&, chuyén vao kho va tién hanh sap xép, chinh Iy. Viéc giao ndp, thu
thap hd so vao luu trit co quan dam bao dung Thong tu s6 07/2012/TT-BNV. Tinh
hinh tai li¢u thu thap duoc dé duge chinh 1y, sap xép so b, lap ho so day du. Viéc giao
nhan tai liéu ndp luu c6 bién ban va muc luc hd so tai lidu ndp luu kém theo day du.

- Pbi véi ho so dién tir: S& Cong Thuong c6 HE théng phan mém dap ung yéu
cau vé tao lap, luu trix, nop luu ho so dién tir theo quy dinh tai Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP, Thong tu s6 02/2019/TT-BNV. Viéc lap hd so va ndp luu ho so dién
tir dd duoc trién khai rong rai dén toan thé CVCCVC thudc Sé. Trong nam 2023, can
bd, cong chirc, vién chitc S& Cong Thuong d3 1ap duoc 409 ho so dién tir.

- Céng tac chinh 1y ho so, tai lidu:
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‘ Téng cong ‘ 583,5 ‘ 02 ‘ 77 ‘ 17 ‘ 276 ‘ 62 ‘ 97,5 ‘

- Béo céo két qua viéc ra soat, chon loc ho so bao quéan vinh vién dén han nop
luu dé giao nop vé Kho Luu trit lich st tinh dbi vé6i cac don vi thudc nguén ndp luu
vao Luu trit lich sir tinh theo Quyét dinh s6 2416/QD-UBND ngay 13/7/2020 va
Quyét dinh s61969/QD-UBND ngay 16/8/2023 ctia Chu tich UBND tinh: Trong
nam 2023, Sé Cong Thuong da thuc hién hoan chinh quy trinh ndp luu hd so, tai liéu
vao Luu trit lich st tinh d6i v6i ho so, tai lidu ¢ thoi han bao quan vinh vién cta 03
phong thudc S¢ Cong Thuong. Cu thé:

+ Phong S& Thuwong mai va Du lich: 06 hop, 61 hd so (twong dwong 0,7 mét tai
liu).

+ Phong S Cong nghiép: 13 hop, 138 ho so (twong dwong 1,5 mét tai lidu).

+ Phong S¢ Cong Thuong (giai doan 2008-2015): 39 hop, 147 ho so (tuong
duong 4,33 mét tai li¢u).

- Cong tac s6 hoa tai liéu luu trir:

ot S¢ Cong Thuong da hoan chinh danh muc tai liéu sér hoéa, dé nghi S& NoO1 vu

tham dinh. Ngéy 15/02/2023, S6 No6i vu c6 Cong van s6 497/SNV-VTLL ngay
15/02/2023 vé viéc co y kién do1 voi nd1 dung dé nghi cua So Cong Thuong ve€ s6 hoa
ho so, tai licu CQ thot han tir 50 nam tr(}’ l1én. Trong do, So N(f)irvu ghi nhan: s6 lugng
tal liéu da du di@u kién va ddm bao chat lugng dé thuc hién s(? héaqle‘l 16 mét, tuong
duong v&i 525 ho so (107.614 ), wdc khoang 215.240 trang giay kho A4.

+ S¢ Cong Thuong dd c6 Cong van s 1934/SCT-VP ngay 19/4/2023 vé viée
Xin tam ngung trién khai viéc thuc hién viée sd hoéa tai liéu luu trir d3 chinh 1y co6 thot
han bao quan tir 50 nam trd 1én cua S& Cong Thuong cho dén khi c6 hudng dan cu thé
tiéu chuan vé phan mém chung quan 1y tai liéu luu trit, kho luu trit tai liéu sé hoa cua
Bo Noi vy, UBND tinh va d3 dugc UBND tinh chip thuan tai Céng van sb
6891/UBND-KGVX ngay 10/7/2023.

- Viéc b6 tri Kho luu trit va trang thiét bi bao quan tai liéu luu trit tai cac co
quan, don vi, dia phuong (dién tich kho, tu, gia ké, hé thong phong chay, chita chay,
diéu hoa nhiét 46, may scan, may vi tinh dung dé phuc vu cho céng tac luu trir): Hién
nay, S& Cong Thuong dang duoc b tri mot phan kho luu trit tai Kho Luu trir chuyén
dung cua tinh. Céc trang thiét bi phuc vu cong tac luu trir cua S Coéng Thuong da
duoc b tri day du, gdm co: 01 may vi tinh, 01 may photocopy, 01 may scan, 01 may
in.

- Viéc hé théng hoéa va xay dung cong cu tra clru ho so, tai liéu: So Cong
Thuong co dﬁy du cong cu tra clru, khai théc tai li¢u luu trix, s6 sach theo doi viéc khai
thac, sir dung tai li¢u luu trir.

- P6i v6i Trung tam Khuyén cong va Tu van phat trién Cong nghiép da trién
khai, huéng dan cong chic, vién chirc, nhan vién thyc hién lap ho so cong viéc, chinh
1y va giao ndp ho so vao Luu trit co quan, dac biét 1a viéc 1ap va luu trix ho so dién tu.




- P6i vé6i Trung tdm Xic tién Thuong mai dang trién khai, huéng dan can bo vién
chtrc thuc hién 1ap ho so cong viéc va giao ndp hd so vao Luu trir co quan.

- Viéc thyc hién thu thap hé so, tai liéu dén han ndp luu vao Luu trit co quan:
Hién nay, Trung tam Xuc tién Thuong mai chua c6 tru s 1am viée riéng, dang sir dung
mot phan try s cia S& Cong Thuong nén khong du dién tich bb tri kho luu trix, chua
duogc chinh ly hd so. Vi vay, hd so, tai liéu luu trir trén ké ta va ta gom. 03 ké
(2.5x2.3); 07 ta (1.2x1); 01 ta (1.2x2.4).

- Viéc bd tri kho Iwu trix va trang thiét bj bao quan tai liéu luu trir tai Trung tam
Trung tdm Khuyén cong va Tu véan phat trién Cong nghiép (dién tich kho, tu, gia ké,
hé théng phong chay, chita chay, diéu hoa nhiét do, may scan, may vi tinh dung dé
phuc vu cho cong tac luu trit): hi¢n Trung tam dugc bd tri 02 kho luu trir mdi kho dién
tich 1a 14m2 c6 gia k&, may quat, hé thong phong chay, chita chay duogc trang bi day
du.

5. Cong tac kiém tra, tip huén, boi dudng nghiép vu vé vin thw, luu trir

Trong nam 2023, S& Cong Thuong di tham muu xay dung Ké hoach huéng dan
kiém tra cong tac van thu, luu trit nam 2023 Ké hoach s6 4114/KH-SCT ngay
19/6/2023 dén cac phong, don vi thudc S¢. S& Cong Thuong da kiém tra hudng dan
cong tac van thu, luu trit tai Trung tam Khuyén cong bién ban sé 4850/BB-SCT ngay
27/7/2023. Kiém tra huéng dan cong tac van thu, luu trir tai Xuc tién Thuong mai bién
ban s6 4832/BB-SCT ngay 26/7/2023.

- S6 Cong thuong trién khai cac quy dinh, huéng dan cta Trung vong, UBND
tinh v€ cong tac van thu, luu trir cho cac phong, don vi truc thudge S6é.

‘ Trong nam Tmng tam Xuc tién Thuong mai tryc thudc S& c¢6 tham gia 01 16p
boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chtrc chuyén nganh luu tri.

6. Ché dd thong tin, bao cdo

Viéc thuc hién ché gi(f) bao cdo dinh ky, dot Xudt vé cong tac van thu, luu trit S&
Cong Thuong thuc hién day du dung thoi gian quy dinh.

7. Nhan xét, danh gia cong tac van thw, luu trir tai S¢ Cong Thuong

- Cong tac van thu, luu trir duge Ban Lanh dao S& Cong Thuong quan tam chi
dao sau sat, gop phén thuc hién tdt cong tac quan 1y chi dao, diéu hanh cta lanh dao
Sa, déng thoi thuc hién cé hi¢éu qua nhiém vu cai cach hanh chinh cia S& Cong
Thuong.

- Viéce thue hién nghiép vu van thu, luu trir tai So Cong Thuong ngay cang di
vao né nép, khoa hoc nhu: Quan 1y van ban di, van ban dén dién tir, 1ap ho so va giao
ndp hd so vao luu trit co quan di co nhiéu tién bo. Viée tng dung cong ngh¢ thong tin
vao quan ly van ban di, vén ban dén dién tir; viéc quan 1y va sir dung con dau, chir ky
s6 da mang lai nhiéu loi ich thiét thuc nhu: Giam tai van ban gidy, gui, nhan van ban
nhanh, tiét kiém thoi gian, chi phi. Lanh dao di cong tac ngoai tinh van xtr 1y va ky sb
vin ban kip thoi, viéc tra ctru vin ban tién loi, nhanh chéng. Cong tac huéng dan lap
hd so cong viéc va giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trix, Luu trit co quan dugc thuc
hién thuong xuyén va da dugc cac don vi cht y thuc hién nghiém tic; co sd vat cht,




trang thiét bi phuc vu cho cong tac van thu, luu trir duge trang bi twong déi day du,
gop phan viéc tra curu tai liéu dugc dé dang.

Trén day la bao cao thyc cong tac van thu, luu trir ndm 2023 cua S¢ Cong
Thuong, guri S& Noi vu tong hop /i~

Noi nhén: GIAM POC
- S6 Noi vu;

- Chi cuc VTLT;
- Ban lanh dao so;
- Luu: VT, VP.

Pham Vin Cwong
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