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Nghién ciu - Trao doi

THAM MUU QUAN Li CONG TAC VAN THU LUU TRU
TRONG CAC CG QUAN, TO CHUC

TS. PO VAN HOC
Truong PH KHXH va NV (PHQG-HCM)
ThS. VU THI KIM CUC

Trwong PH N§i vu Ha Noi —

Phan hiéu tai TP Hd Chi Minh

Tém tat: Tham muu doi voi cong tac van thu, leu trit trong cdc co quan la ky ndng can dwoc
can bg, cong chirc, vién chirc van dung thuong xuyen thanh thao trong quda trinh thuc hién cong viéc ¢
co quan. Muon lam tot céng tac van thu, luu triv clia co quan phal 16 chirc nhiéu bién phdp. Trong do,
can 10 chirc tot cong tac tham muu phuc vu lanh dao, quan by doi véi cong tdc van thu, luu trie mot cach
dong bé, gdn lién véi trach nhiém, vi tri viéc lam ciia cdc doi tLrO’ng khac nhau, nhuw: thu tru"O’ng co quan,
thu truong don vi, chanh van phong (truong phong hanh chinh), can bo van thuw, luu trit va can bo, cong

chire, vién chire khac trong co quan

Tiwr khéa: tham muu, ky nang tham muu, tham muu cong tac van thu, luu trir

1. Dén lugn

Cong tac lanh dao, quan ly 1a mét khoa
hoc, dong thoi cling 14 mot nghé thuét.
Nguoi lam lanh dao, quan ly phai dép tng
rat nhiéu yéu ciu, tiéu chuén, diéu kién dé
c6 thé 1am viéc ding va c¢6 hiéu qua cao
theo nhitng chuan myc quy dinh cia phap
luat, dap ung yéu cau thuc tién cua co
quan, cua dia phuong va cua nganh. Trong
d6, ngudi lam 1anh dao, quan 1y phai nim
vitng khoa hoc quan 1y; hiéu rd va co nghé
thuat quan tri, dung nguoi; nghé thuét giao
tiép, img xur dé nang cao hoat dong lanh
dao, quan ly.

Mbi co quan, t6 chirc va doanh nghiép
(goi chung la co quan) c6 chic nang,
nhiém vu, quyén han, t6 chtrc bd may, linh
vuc hoat dong, linh vyc kinh doanh, sin
xuat cu thé trén co s¢ quy dinh cua phap

luat. Su phat trlen tich cyc hay khong phu
thudc vao nhiéu yéu t6. Két “qua do mot
phén 16n dugc phan anh, thé hién thong
qua cong tac van thu, luu trir (VTLT) va
nguyén nhan thanh cong cling c¢6 mot phan
do cong tac VTLT cua co quan dugce thyc
hién tot hodac khong theo quy dinh cua
phép luat.

Cong taic VTLT dugc hinh thanh va
phat trién trong cac co quan c6 tinh chat
khach quan va gan lién véi cac hoat dong
cu thé cua m01 can bg, cong chuc, vién
chuce trong mdi co quan. Tuy nhién, khong
phai ngu’m lanh dao, quan ly nao ciing am
hiéu vé cong tac VILT dé phat huy mot
cach c6 hi¢u qua cong tac nay, phuc vu cho
hoat dong lanh dao, quén ly va hoat dong
chuyen mon ctia moi can by, cong chue,
vién chire. Do vay, can dén su tham muu tir
cap dudi c6 chuyén moén va nhiém vu duoc
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Nghién citu - Trao doi

phan cong Tham muu can dugc t6 chire va
can co ky nang Lich sir cling ghi nhan rat
nhiéu guong sang phat huy trach nhiém, vi
tri tham muu ¢ nhirng goc do khac nhau
da giap thu truéng co quan, ngu(n ding
dau thuc hién xuat sic cac cong viée thude
chure trach, nhi€ém vu dugc phan cong.

2. Tham mueu va té chive cong tic vin
thw, luu triv

Cong tac tham muu ¢6 vi tri dac biét
quan trong trong lanh dao, quan Iy va diéu
hanh cong viéc cua tat ca cac co quan. Boi
vi, tham muru 14 hién ké, kién nghi, dé xuat,
duaray tuong sang tao ¢ co s¢ khoa hoc,
thue tién, cac sang kién, phuong an t6i uu,
nhitng chién luge, sach luge va cac giai
phép hiru hiéu cho thu trucmg co quan,
thu truong don vi trong vige xay dyng va
t6 chirc thuc hién ké hoach cong tac ngan
han, dai han, hang nim cua co quan, don vi
dat két qua cao nhat.

Tham muu la khi mot cd nhan tham
gia vao vi¢c dé xuét, thiét ké mot ké hoach
hoat dong, mot chuorng trinh cong tac va to
chire thyc hién céc ké hoach, chu:ong trinh
do. Trong cong tac tham muu, c6 thé chia
thanh cac cap d¢ nhu: Tham muu nhiing
van de thudc chire trach, nhiém vu duoc
giao dé cap c6 tham quyen xem xeft, quyet
dinh; tham muu theo cap do tu dé xuat
nhung khoéng mang tinh bat budc vi ndi
dung tham muu khong thudc chirc nang,
nhiém vu cua don vi va trach nhiém cua
ca nhan; tham muu cling c6 thé 1a trao doi,
phan bién véi dong nghiép, voi lanh dao
don vi, lanh dao van phong va lanh dao
CO quan dé giup cac cap lanh dao xem xét,
quyét dinh nhung ndi dung thudc vé cong
tac VTLT cua co quan.

Cong tac tham muu can dap tng cac
yéu cau co ban nhu: Pam bao dung quy
dinh hién hanh cta phap luat, cac ché do,

chinh sach ctia nha nudce; tham muu phai
dap ung yéu cau, nhiém vy quan ly, chi dao
va diéu hanh cong viéc; dé xuat phai c6 co
so khoa hoc, khach quan, trung thyuc; dam
bao tinh kha thi va hi€u qua trong cong tac
tham muu, dé cao trach nhiém trong cong
tac tham muu; noi dung tham muu pha1
dap tng cac yéu cau cua cong cudc cai
cach hanh chinh va b01 canh cua cudc cach
mang cong nghiép lan thi tu (4.0).

Cong tac VTLT lién quan dén hau hét
moi ngudi trong cac co quan va xuyén sudt
qua trinh nguoi d6 thyc hién cong viéc
duogc phan cong. Cac ndi dung cong vige
lién quan nhu soan thao va ban hanh van
ban, giai quyet van ban di, g1a1 quyet van
ban dén, 1ap ho so va giao nop hd so vao
luru trir co quan, t6 chirc quan ly tai liéu luu
trr va st dung tai liéu luu trr c6 ¥ nghia
quan trong va gin bo mat thiét, phuc vu
truc ti€p cho hoat dong lanh dao, quan ly
cua co quan va ca nhan can bg, cong chtr,
vién chure trong co quan.

Quy dinh cua phap luat vé cong tac
VTLT va trach nhiém cua cac d6i tugng
khac nhau trong hé thong bd may nha nudc
nodi chung, trong moi co quan noi riéng do1
vo1 cong tac VTLT cling twong dbi cu thé,
day du va 1 rang. Nhung quy dinh d6 du
CO SO de véan dung va thyc hién tt trong
thuc tlen neu nhu két hop véi trach nhiém
ctiia mdi ddi twong trong co quan duoc thuc
hién mot cach déy du.

Chang han nhu Chuong V, Thong tu
s6: 07/20012/TT-BNV ngay 22/11/2012
cua B Noi vu huéng dan quan 1y vin ban,
1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao luu
trlit co quan quy dinh trach nhiém ddi vai
cong tac 1ap hd so va giao ndp tai lidu vao
luu trir co quan nhu sau:

- Ddi voi thi truong co quan: Nguoi
dung dau co quan, to chirc c6 trach nhiém
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chi dao, kiém tra, huéng dan viéc 1ap hd so
va ndp luu ho so, tai liéu vao luu trit co quan.

- Déi véi chanh van phong (truong
phong hanh chinh): a) T6 chic thyc hién
viéc 1ap ho so va nop luu h6 so, tai liéu vao
luu trir tai co quan, t6 chirc minh. Cu thé:
Chi dao viéc xay dung va trinh nguoi dirng
dau ban hanh danh muc hé so cta co quan,
t6 chirc; Chi dao viée huong dan, kiém tra
viée lap ho so va nop luu hd so, tai liéu vao
luu trlr co quan. b) Tham muu cho ngu’m
ding dau co quan, t chirc trong viéc chi
dao, kiém tra, huéng dan viéc lap hd SO va
nop Iwu ho so, tai liéu vao luu trix dbi véi
cac co quan, to chtrc cap dudi.

- Poi Vi thii trieong cac don vi trong co
quan: Nguoi dirng dau don vi cua co quan,
t6 chirc ¢ trach nhiém t6 chirc thuc hién
viéc 1ap ho so, bao quan va ndp luu ho so,
tai liéu cta don vi vao luu trit co quan. Cu
thé: a) Phan cong trach nhi¢m cho cac ca
nhan trong don vi lap ho so vé nhu’ng viéc
ma don vi dugc giao chu tri giai quyét; b)
T6 chirc t1ep nhan ho SO cua ca nhan sau
khi cong viéc gidi quyét xong va quan ly
hé so cua don vi khi chua den han nop luu
vao luu trit co quan; ¢) T6 chuc lya chon
va ndp luu ho so, tai lidu ¢c6 gia tri vao luu
trir co quan theo dung thoi han quy dinh.

- D6i vdi can bé, cong chirc, vién chirc:
Trong qua trinh theo doi, giai quyet cong
viéc, moi ca nhan phdi 1ap ho so vé cong
viéc d6 va ndp luu tai liéu vao luu trit co
quan; truong hop don vi, cd nhan c¢6 nhu
cau gitr lai hd so, tai heu da dén han nop
lwu dé phuc vu cong viéc thi phai duoc
nguoi ding dau co quan, t6 chure dong y va
1ap danh muc hd so, tai liéu g1u’ lai va nop
cho Iuu trir co quan. Thoi han gt lai ho so,
tai liéu ctia ca nhan khong qua hai nam, ké
tir ngay dén han nop luu; tmong hop nghi
huu, thoi viéc hay chuyén cong tac khac

thi phai ban giao ho so, tai liéu cho don vi
hay nguoi ké nhiém, v.v..

Thiét nghi, dé t6 chic va thuc hién
tot cong tac VILT trong co quan can su
tham gia tich curc va dong bo cua tit ca cac
dbi tu’o*ng khac nhau trong chinh co quan
doé va ca cac co quan khac ¢ li€n quan
khong phan bi¢t cap trén, ngang cap hodc
cap dudi. Trong d6, néu cac dbi tuong
khéc nhau trong co quan lam ding nhiém
vu dugce quy dinh va c6 su chi dao, phan
cong, phdi hop chit ché véi nhau; c6 sy
tham muu, dé xuat ¥ kién hoac phan bién
tir cac goc do khac nhau doi Vo1 cong tac
VTLT cua co quan s& gop phan rat quan
trong dé t6 chire thuc hién cong tac VTLT
dung phap luat va phat huy hiéu qua, hiéu
lyc trong cac hoat dong cua co quan.

Tuy nhién, thyc té ciing cho thdy bén
canh nhitng wu diém d3 dat duoc, cong tac
VTLT 6 céac co quan ciing con khong it han
ché nhu:

- Viéc ban hanh van ban quy, dinh,
huéng dan cu thé 0 cac co quan vé cong
tac VILT co6 tinh chat mo phong, sao chep
chiéu 1¢ tir cc vén ban cua cac co quan cap
trén. Tham chi ¢c6 nhung van ban dugc ban
hanh ¢6 noi dung sai trai, mau thuan véi
van ban cua cap trén. C6 co quan ban hanh
van ban khong Xudt phat tu tinh hinh thyc
té va khong duoc trién khai hoic trién khai
thuc hién nhung khong c6 tinh kha thi.

- K§/ nang téng hop va xtr ly thong tin
ctia cong chuce, vién chirc trong soan thao
van ban chua dap g yéu cau clia cac cip
lanh dao; thé thirc va ky thudt trinh bay van
ban van con sai sot; khau kiém tra, soat xét
van ban trude khi ky va ban hanh chua
duoc coi trong, van con tinh trang ban
hanh vin ban sai tham quyen vé hinh thtrc
va ndi dung. Danh muc hd so dugc ban
hanh chua sat véi thuc tién; chat lugng hd
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s0, tai li¢u nop luu vao luu trir co quan | tai
mdt sd co quan, don vi chua dat yéu cau.
Co quan quan ly va cac cap lanh dao chua
triét de kién quyet trong chi dao, dén dbe
1ap ho so cong viéc; nhiéu cong chirc, vién
chirc chua nhén thu'c day du trach nhiém
cta minh trong lap hd so cong viée, chua
col day 12 nhiém vu bat budc, chua danh
thoi gian va sy quan tam dung mirc dén
cong tac 1ap ho so cong vigc, con tam ly
ngai ndp luu tai ligu da giai quyét xong vao
luu trit co quan.

- Cfmg v6i tinh trang khong lap ho
s0 cong vigc cua can by, cong chue, vién
chtrc thi s6 lugng tai ligu ton dong, tich
ddng tai cac co quan, t6 chuc ¢ tinh (thuoc
dién la nguon nop luu vao luu triz lich sw
cap tinh — tong hop s6 liéu tir 61/63 tinh,
thanh) 1a rat 16n: 603,781 mét gia tai licu
(chiém 44,3%).

Thuc t1en do xudt phat tir nhiéu nguyén
nhan va can nhiéu bién phéap dé khéc phuc,
stra d6i 16i lam viéc trong cong tac lanh
dao, quan ly ciing nhu tir phia thyc hién
n6i dung chuyén mén & cac bd phan va moi
ca nhan. Mgt trong nhitng bién phap quan
trong la pha1 day manh t6 chirc cong tac
tham muu va thyc hién tham muu phuc vu
lanh dao, quan ly doi voi cong tac VILT
trong cac co quan. Trong d¢6 tuy thudc vao
vi tri cong tac ¢ thé thyuc hién cac cap do
t6 chirc tham muu va thuc hién cong tac
tham muu khac nhau véi cac hinh thirc
tham muu khac nhau.

3. Trach nhi¢m va ky nang 1o chikc,
tham muwu trong cong tac VILT

- Déi véi thi tru'd'ng co quan: Thu
trucmg co quan la ngum dung dau co quan
(bao gom cap pho cua nguoi dung dau) co
quyén han va trach nhiém trong t6 chirc
thuc hién toan dién moi hoat dong cua co
quan. Trong cong tac VTLT céan t6 chirc

thuc hién mot s6 cong viéce co ban la:

+ Thuong xuyén chi dao, kiém tra,
huéng dan viée thuc hi¢n cong tac VILT
trong co quan bang nhitng bién phap cu
thé, thiét thuc c6 lién quan dén viéc t6 chirc
hi¢u qua cong tac VTLT cua co quan nhu:
t6 chirc boi dudng, dao tao nghi€p vu; co
ché d¢, chinh sach vé khen thudng, ky luét,
danh gia viéc thyc hién nhiém vu cta can
b trong co quan; c6 sy quan tam va dau
tu co sO vat chét, k§ thuat nham t6 chirc
t6t cong tac VTLT; nhitng ndi dung vuot
ngoai kha nang cua co quan thi can tham
muu vi co quan co thAm quyén dé c6 bién
phap chi dao, huéng dan phu hop.

+Tao diéu kién, luén goi mo nhiéu hinh
thue dé can b cac cap thudc co quan coOy
kién, hién ke dé xuét viéc to chirc quan 1y,
chi dao, t6 chirc thuc hién cong tac VTLT
ctia co quan. Tur 46, giup thu truong co quan
c6 thém nhing y kien tham muu, tu van tu
thuc tién hoat dong cua co quan va tir goc
d6 ctia nhiéu ddi twong khac nhau trong co
quan c6 tham gia, thyc hi¢n hodc chiu sy tac
dong tir cong tac VTLT cua co quan.

+ Xéc dinh tidu chi va phai c6 két qua
cu thé, dinh lugng dugc tir hoat dong quan
ly 1a ban hanh nhiing van ban quy dinh,
huéng dan, thuc hién cac ndi dung cong
tac VTLT cua co quan va phai c6 danh gia,
tong két vigc thyc hién nhung van ban do;
nhitng két qua thuc hién ndi dung cong tac
VTLT cua co quan phai dugc so sanh, dbi
chiéu véi quy dinh cua phap luat va phu
hop v6i thye tién hoat dong cua co quan,
gop phan vao _thyc hién 6t chirc nang,
nhiém vy, quyén han, t6 chirc bd may va
hoat dong cua co quan cling nhu nang suat
chat luong, hiéu qua lam viéc cliia mdi
thanh vién trong co quan.

- Péi véi thu truong cac don vi trong
co quan
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Thu truong cac don vi trong co quan
la trudng cac phong, ban, don vi khac truc
thudc cua co quan. Pon vi nhu céac phong,
ban & cac cuc, vién, s& va cac don vi su
nghiép hodc cac khoa, b mon thuc hién
nhiing cong viéc co tinh chuyén mon, khoa
hoc, nghiép vu trong cac truong dai hoc,
bénh vién. Méi don vi ¢6 chirc ning, nhiém
vu cu thé khac nhau. Cong viéc chinh cta
don vi la thyc hién chuc nang, nhiém vu
theo quy dinh cua phap luat, ctia co quan
va cua chuyén mon nghi¢p vu. Nhing
cong viéc d6 gan lién v6i cong tac VTLT
& nhiéu ndi dung nhu: van ban do co quan
ban hanh dugc t6 chirc soan thao tir cac
don vi trong co quan; cong viéc cua moi
can bg, cong chtre, vién chuc trong don vi
gan lién véi quan ly va giai quyet van ban
di, van ban den lap ho so cong vigc; t6
chu’c giai quyet cong viéc can thong tin va
trong d6 co stir dung thong tin tir tai liu luu
trir cua co quan la mot kénh rat quan trong;
hé so, tai lidu giai quyét xong phai duoc
nop luu vao luu trir co quan, v.v...

Moi quan hé gifta cac don vi, mdi ca
nhan trong co quan véi céng tac VTLT thé
hién ¢ tung cong viéc va thuong Xuyén,
lién tuc, hang ngay. Lanh dao don vi can
chu dong tham muu bang van ban hoic
trao ddi tryc tiép vai lanh dao co quan,
lanh dao van phong cac ndi dung cé lién
quan nhu:

+ Kién nghi, tham muu co quan ban
hanh quy ché va nhitng van ban khac co
lién quan cong tdic VTLT dé gan két va
cu thé hoa céac hoat dong cua don vi; xac
dinh trinh tu, thi tuc giai quyét cong viéc
clia don vi trong moi quan hé véi cong tac
VTLT; xac dinh trach nhiém va tinh dac
thu cua don vi khi thuc hién cac ndi dung
nhu soan thao van ban; 1ap ho so cong viéc
va giao np ho so, tai liéu vao luu trit co
quan; trach nhiém va quy trinh, tha tuc su

dung tai li¢u luu trtr phuc vu hoat dong lanh
dao, quan 1y va hoat dong chuyén mon sao
cho phu hgp voi hoat dong ctia don vi.

+ Chu dong, kip thoi kién nghi véi
lanh dao co quan tao diéu kién, giup do,
thao gd& kho khan vuot ngoai kha ning cua
don vi trong qué trinh thuyc hién nhiém
vu gin lién v6i cac ndi dung cua cong tac
VTLT nhu trang bi kién thc, ky nang vé
soan thdo van ban; ky nang quan 1y ho so,
tai liéu; k¥ nang thu thap va xu 1y thong tin
phuc vu lanh dao, quan ly; ky nang tham
muu va mot s6 k¥ nang khac c6 gan két voi
cong tac VTLT.

+ Tao diéu kién dé cac ca nhan trong
don vi tich cuc, chu dong thuc hién chire
trach, nhiém vu duoc glao gin két voi noi
dung cong tac VTLT va chu dong trong
cong tac tham muu, kién nghi voi thu
truong don vi, thu trudng co quan to chic
cong tac VTLT sao cho ¢6 hi€u qua, phu
hop voi nhu cau, dic diém cua co quan,
don vi.

- Déi véi chdnh van phong (truong
phong hanh chinh)

Van phong (phong hanh chinh) la don
vi thudc co cau td chirc cua co quan. Van
phong thyc hién chirc nang tham muu,
tong hop va chtrc nang hau can gitp cho
moi hoat dong cua co quan dugc thue hién
lién tuc, hi¢u qua. Cong tac VTLT thudc ve
cong tac thong tin, to chirc cong tac VTLT
1a t chirc thong tin, trude hét va truc tiép
la thong tin phuc vu hoat dong lanh dao,
quan ly va hoat dong chuyén moén cua co
quan. Do vay, nhu mot 1& duong nhién, van
phong la don vi déc bi¢t gitp thu trudng co
quan quén ly thong nhat cong tic VTLT va
giup cho cac don vi, ca nhan trong co quan
thuc hién nhiém vy mot cach t6t nhat trong
moi quan h¢ voi cong tac VTILT ¢ don vi
va ciia co quan. Vin phong 1a dau mdi dé
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két ndi gitra thu trudng co quan va cac bo
phan va gilra cac bg phan v6i nhau trong
thuc hién cac ndi dung cong tac VILT. Do
vay, chanh van phong (truong phong hanh
chinh) can:

+ Tham muu dung va day da cho thu
trudng co quan ve€ moi van dé thudc cong
tac VTLT trén co s phap luat va thuc tién
hoat dong cua co quan.

+ T chire phé bién, tu van, huéng dan
cho cic don vi va ca nhan trong co quan
hiéu rd cac quy dinh cua nha nudc vé cong
tac VTLT; dong thoi to chirc thuc hién cac
noi dung nghiép vu cong tac VTLT tai cac
don vi nhu: phuong phéap va quy trinh soan
thao van ban; quy trinh giai quyét cong
viéc gan két voi giai quyét van ban di, van
ban dén; xay dung danh muc ho so va k§
nang lap hd so cong vige, ho so nguyen
tac; cong viéc giao nop hd so, tai liéu vao
lu'u trit co quan; thu thap va xtr ly thong tin
tir tai liéu luu trir phuc vu hoat dong lanh
dao, quan ly va hoat dong chuyén mon.

+ Thuong xuyén lam vigc vdi cac don
vi trong co quan, lang nghe v klen trao
c’101 dé xuat, phan bi¢n va phal hiéu rd dic
diém tinh hinh cta don vi, viéc thyc hién
cong tac VTLT cua don vi c6 nhing thuan
loi, wu diém, han ché gi dé tir d6 co thé
tham muu cho thu truéng co quan hodc tur
van cho cac don vi chuyén mon c6 bién
phap dic¢u chinh, t6 chirc thuc hién cong
tac VTLT cho phu hop, hiéu qua.

- Poi voi can bo van thu, can bo luu trie

Céan bo VTLT la nhung nguoi tryc tlep
thuc hién mot sé ndi dung & mot s6 giai
doan cua cong tac VTLT. Nhirng can b0
nay thudc vi tri viéc lam va c6 chuyén mon
dugc dao tao phu hgp voi ngach bac quy
dinh 1a can sy, chuyén vién, chuyén vién
chinh VTLT. Vi thé, trong thyc t€ ¢ cac co
quan, moi nguoi thuong ddng nhat can b

VTLT la nhirg nguoi phai thuc hién toan
bd cong tac VILT. Dac dlem nay doi hoi
can bd VTLT cua co quan can phat huy vai
tro vi tri viée lam va chuyén mon dugc dao
tao trong cong tac tham muu cho 1anh dao
van phong va thu truong co quan t6 chire
cong tac VTLT va tu van, huong dan dong
nghiép trong co quan trong viéc thyc hién
cac ndi dung nghi¢p vu cong tac NTLL
Trong do can:

+ Chu dong tham muu bang vin ban vé
nhiéu ndi dung cua cong tac van thu nhu:
xay dung Quy ché vé cong tac VTLT; xay
dung ban danh muc ho so clia co quan, xay
dung bang thoi han bao quan ddi véi hd so,
tai liéu cua co quan; v.v.

+ Chu dong tham muu cho lanh dao
van phong va lanh dao co quan dé to chuc
cac ndi dung nhu: dao tao, boi dudng k¥
nang soan thao van ban, ky nang quan ly
hd so, tai liéu cho ddi ngi can bo, cong
chue, vién chuc cua co quan; dau tu, trang
bi co s vat chat phuc vu cong tac VTLT
nhu hé thong phan mém quan ly diéu hanh
cong viéc ¢ chirc nang lap ho so dién tir
theo thuc tién sir dung van ban dién tir cia
co quan va quy dinh cua Bo Noi vu.

+ Thuong xuyén trao doi, ghéi hop
vOi cac bd phan trong co quan dé tu van,
huéng dan nghiép vu chuyén mon cho can
bo, cong chirc, vién chirc & cac don vi trong
qua trinh thuc hién cong viéc gén lién voi
cong tac VTLT nhu: k¥ thut soan thao van
ban; phuong phép quan 1y ho so, tai liéu;
phuong phap thu thap va xir 1y thong tin tur
tai liéu luu trit ctia co quan phuc vu cong
tac chuyén mén & cac don vi, v.v...

- D6i véi can bo, cong chikc, vién chikc

Can bo, cong chure, vién chirc trong co
quan c6 nhitng vi tri viéc lam khac nhau,

c6 trinh d9, chuyén mon nghlep vu khac
nhau. Nhung diém chung cta ho la khi
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thue hién cong viéc chuyén mén dugc phan
cong la it hodc nhiéu déu gin lién véi cong
tac VTLT nhu soan thao van ban, quan ly
van ban va lap hd so trong qua trinh giai
quyét cong vi¢c, v.v... Tuy nhién, khong
it can bo, cong chire, vién chirc van c6 suy
nghi rang nhitng céng viéc thude nodi dung
cong tac VTLT la cta can b VTLT. Tham
chi, hau hét can bo, cong chuec, vién chtrc
dugc hoi van thie 13 gi thi déu tra 11 d6 1a
nguoi hodc cong viée cu thé thudc vé can
bd VTLT cua co quan.

Can bg, cong chtrc, vién churc can thyc
hién mot so viéc sau day:

+ Tich cuc, chu dong thuc hi¢n cac ndi
dung cong tac VTLT theo quy dinh cua
phap luat nhu trong soan thdo, ban hanh
van ban; quan ly van ban, tai liéu trong
qua trinh g1a1 quyét cong viéc va lap ho so
v€ cdng viéc duge phan cong phu trach;
thudng xuyén ra soat hé thong van ban lam
co s& phap 1y dé 1ap ho so nguyen tac lam
co sO phap ly cho qua trinh giai quyet cong
viéc duge dam bao ding phap 1y; hiéu biét
sau sat vé tinh hinh thyc té va thé hién
qua van ban, tai li¢u duoc thu thap, quan
ly khoa hoc khi lam vi¢c cling nhu giao
nop vao luu trit, tao diéu kién thuén loi cho
vige su dung thong tin trong tai liéu luu triv
phuc vu giai quyét cong viéc hang ngay.

+ Tich cue, chu dong tham muu nhu dé
xuat hodc phan bién bang van ban, bang y
kién phat biéu trong cac cudc hop, hoi nghi
hodc trao doi thudng ngay voi thu trudng
don vi, thu truéng co quan va cac bg phan
c6 lién quan khac dé kip thoi c6 bién phap
chi dao, hudng dan, phdi hop thuc hién cac
ndi dung cong tac VTLT tur cac bd phéan
d6. Chang han nhu tinh trang cac ca nhan
khong niam vitng nghiép vu lap hod so va
quan ly hd so? Tinh trang co quan khong
bo tri b phan luu trir co quan, cac cd nhan

giai quyét cong viéc va lap ho so xong roi
nm%mﬁmwmwmwmm@ma
khong ding quy dinh cua phap luét, vira
khéng c6 du diéu kién co so vat chat dé
quan ly hd so, tai ligu? Tinh trang quan ly
hd so, tai liéu khong tot dan toi viée khai
thac, si dung thong tin trong tai liéu luu
trir cia co quan phuc vu hoat d(f)ng,chuyén
mon khong hi¢u qud, v.v... Thyc t€ nhing
tinh trang d6 dién ra kha pho bién & cic
co quan va can b, cong chirc, vién chuc
la nhirng ngu’m truc tiép thuc hién cac noi
dung cong viéc va chiu sy tac dong thuong
xuyén cua nhitng cong viéc do. Va, néu
cac ca nhan trong co quan vua tich cuec,
chi dong thuc hién cong vige, vua thu’(‘)‘ng
xuyén tham muu cho 1anh dao don vi, lanh
dao co quan nhirng ndi dung, nhing van dé
c6 lién quan dén cong tac VTLT s€ ¢O tac
dung rat 16n dé 1anh dao co quan tién hanh
td chtrc va ca nhan thuc hién cong viéc va
thuc hién cong tac VTLT ¢ hi¢u qua hon.

4. Loi két

Tham muu déi véi cong tac VILT
trong cac co quan la ky nang can duogc doi
ngl can bd, cong chuc, vién chirc van dung
thuong xuyén, thanh thao trong qua trinh
thuc hién cong viéc & co quan. Qua trinh
tham muu d6i véi cong tac VTLT s& gitip
cho ngudi lanh dao va cac bg phan trong co
quan hiéu rd quy dinh cua phap luat, hiéu
13 cong viée va dic diém tinh hinh thuc
hién cong viéc d6 ¢ cac bo phan. Tu do,
gitp cho nguoi thu trudng co thé dé ra cac
bién phép lanh dao, quan ly cong tac VTILT
phu hop; glup cho céac don vi, ca nhan thuc
hién cong viéc va phoi hop thuc hién cong

viée duoc day du, dung dan, nh1p nhang va

thong sudt trén co s gin két vdi noi dung
cua cong tac VTLT.

Mubdn lam t6t cong tac VTLT cua co
quan phai to churc nhicéu bién phap. Trong
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do, can to chirc tdt cong tac tham
muu phuc vu lanh dao, quan 1y ddi
voi cong tac VTLT mét cach dong
b0, gan lién véi trach nhiém, vi tri
viéc 1am cua cac ddi tugng khac
nhau nhu: thu trudng co quan, thu
truong don vi, chanh van phong
(truong phong hanh chinh), can bd
VTLT va cén b9, cong chirc, vién
chtrc khac trong co quan./.

Chu thich:

1. Chung t6i da c6 dip phan tich trong
mot bai viét ding trén Tap chi Van thu
Luu trir Viét Nam dbi voi cong tac quan
Iy nha nuée vé cong tac van thu, luu trit
tai dia phuong trén co so nghién ctu
nhiéu vin ban quy dinh, hudng dan vé
cong tac van thu, luu trit & cac cap tinh,
huyén va xa cua dia phuong do.

2. Tong hop tir Bao cao sé 477/BC-
VTLTNN ngay 20/5/2019 cua Cuc Vin
thu va Luu trit nha nuée tong két 15 ndm
thuc hién Nghi dinh sb 110/2004/ND-CP
ngay 08/4/2004 ctia Chinh phu vé cong
tdc van thu va Nghi dinh sé 09/2010/
ND-CP ngay 08/02/2010 cua Chinh phu
vé sira 601 bd sung mot s6 didu cua Nghi
dinh s 110/2004/ND-CP.

3. Ky yéu Hoi thao nghi¢p vu hoat dong
chinh 1y va té chuc st dung tai liéu luu
trit do Cuc Van thu va Luu trit nha nuéce
t6 chirc thang 6 nam 2017, trang 8.

4. Thyc tién giang day cac 16p ngach .

chuyén vién chinh, ‘ngach chuyén vién,
lanh dao quan 1y cip phong va céc lop
boi dudng, nghiép vu cho nhiéu 601
tuong khac nhau, chung t6i c6 hoi vé
khdi niém van thu thi két qua cho thdy
hau hét nguoi duge hoi hiéu khong dung.
Diéu nay xuat phat mot phan do ngudi
Viét chua co thoi quen nghién ciru, tim
hiéu dung ngir nghia khi s dung tir Han
Viét, mot phan vi chua c6 hiéu biét ding
vé cong tac van thu, luu trir.

GIA TRI CUR TAI LIEU ...

( Tiép theo trang 4)

3.3. Tinh nguyén tic trong viéc gidii quyét
ngoai ¢ trong giao nhdn T LLT

Céc truong hop can g1a1 quyet ngoai I¢ trong
viéc giao nhan TLLT thé hién 1a, khong thyc
hién giao nop dting han dinh, khi TLLT dén han
nop luu. Ly do phat sinh ngoai 1¢ vi co quan 1a
nguon ndp luu chua chuan bi xong tai liéu theo
qui dinh vé thu tuc giao nop. Ngoai ra, cling co
truong hop Luu trir lich st chua chuan bi xong
kho bao quan va cac thiét bj bao quan can thiét
dé tiép nhan TLLT méi. Trude hoan canh nhu
vay, hai bén thong nhét 1ap bién ban va 4n dinh
lai thoi gian giao nhan TLLT dé bén giao va bén
nhan TLLT c6 thé thyc hién dugc.

Tinh nguyén tic trong viéc giao nhan TLLT
la: Khong duoc giao ndp tai liéu vao Luru trir lich
str trude han nop luu. Néu lam nhu véy, Luu trit
O quan s& khong co tai liu con gia tri hién hanh
dé kiém tra viéc da qua lién quan den moi cong
viéc dang g1a1 quyet Nhu vay, vé nguyén tac
khong dugc giao nhan tai liéu trude han nop luu.
Qui dinh nhu vay déu nham muc dich tao cho tai
liéu con gia tri hi¢n hanh, hoac TLLT dugc phuc

vu tbi uru nhat cho yén cau khai thac, sir dung./.
Chu thich:

1. Luat Luu trir 2011

Tai liéu tham khao:

- Luat Luu trlr nam 2011;

- Nghi dinh s 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ciia
Chinh pht qui djnh chi tiét thi hanh mét s6 didu cua
Luat Luu trir;

- TUr dién Tra ciru Nghiép vu Quan trj van phong - Van
thu - Luu trit Viét Nam (2015), NXB Thong tin va
Truyén thong, Van phong Trung wong Hoi Van thu Luu
trir Viét Nam an hanh nam 2015;

- Béch khoa toan thu mé Wikipedia (2019),Vat chat
(Triét hoc) .
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