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$6:757  /IKH-UBND Tam Puwong, ngay 7/ thang 6 nam 2021

KE HOACH
Kiém tra viéc trién khai, thuc hién cong tac Van thw, luu trir nam 2021

Can cir Ké hoach sb 130/KH-UBND ngay 05/02/2021 cia UBND huyén
Tam Puong vé viéc ban hanh ké hoach cong tac van thu, luu trit nam 2021; Uy
ban nhan dan huyén xay dung ké hoach kiém tra cong tac van thu, luu trir tai cac
co quan, don vi, Uy ban nhan dan cac x4, thi trin cu thé nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich: Kiém tra viéc thuc hién céc ché do, quy dinh cua Nha nudc
Vvé cong tac van thu, luu trit, ndng cao chat luong, hiéu qua hoat dong trong cong
tac van thu, luu trit; qua d6 dé ra bién phap, giai phap dua cong tac van thu, luu
trir di vao né nép, khoa hoc va diing quy dinh cua phap luat.

2. Yéu cau

Hoat dong kiém tra dam bao khach quan, trong tam, bam sat nhiém vu
dap rng yéu cau quan ly nha nudc cia cong tac van thu, luu trir.

Céac co quan, don vi phdi hop chat ch& véi doan kiém tra dé thuc hién
nghiém tlc, dung, da noi dung ké hoach kiém tra.

I1. POI TUQNG KIEM TRA

1. C4c co quan, don vi huyén; UBND céc x4, thi tran.

2. Cac co quan, to chtc hoat dong theo nganh doc déng trén dia ban huyén.
(Cdc co quan, don Vi duroc kiém tra truc tiép sé théng bao sau)

I11. NOI DUNG KIEM TRA

1. Quan ly, chi dao vé cong tac vin thw, luu trir

Vé thuc hién to chuc, bién ché, phan cong nhan su 1am cong tac van thu,
luu trit tai cac co quan, to chirc.

Sy 1anh dao, chi dao d6i véi cdng tac van thu, luu trir, viéc xay dung, ban
hanh cac van ban quan ly van thu, Iuu trlr; trdch nhiém cua can bo, cong chuc,
vién chic trong viéc quan Iy ho so, tai liéu, 1ap ho so va giao nop hd so, tai lidu
vao Luu trir co quan, Luu trit lich sur.
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Xay dung stra doi va ban hanh méi cac vin ban vé cong tac van thu, luu
trix phU hop véi quy dinh caa phap luat hién hanh va thuc té tai co quan t6 chirc
nhu: K& hoach ¢dng tac vian thu, luu trit hang ndm; Quy ché coéng tac vin thu,
lwu trir; Danh muc hd so co quan; Bang thoi han bao quan hé so, tai liéu hinh
thanh trong qua trinh hoat dong cta co quan to chirc; viéc to chic trién khai thuc
hién Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cua Thu tuéng Chinh phu vé ting
cudng cdng tac 1ap hod so va giao nop hd so, tai liéu vao Luu trit co quan, Luu
trir lich str; Nghi dinh s6 30/ND-CP ngay 05/3/2020 caa Chinh phu vé cong tac
van thu; quy dinh vé t6 chuc, si dung tai liéu...

Cong tac trién khai, ban hanh cac vin ban hudng dan, quan ly; van ban
quy dinh ctaa phap luat vé van thu, Iuu trir va cong tac kiém tra doi vai cac co
quan, don vi thuéc quyén quan ly; cong tac dao tao, boi dudng nghiép vu van
thu, luu trir 301 vai cdng chirc, vién chuec tai cac co quan, don vi, UBND céac xa,
thi tran.

Tinh hinh bé tri va st dung kho luu trit tai cac co quan, t6 chtc; bd tri
Kinh phi cho hoat dong van thu, luu trr, Xy mai, cai tao, nang cap, mé rong,
kho luu trir hién hanh.

2. Hoat dong nghiép vu luu triv

a) Cong tac van thu

- COng tac soan thao va ban hanh vin ban dién tu, giay;

- Quan ly va xur 1y van ban di, van ban dén (dién tir, giay);

- Lap Danh muc ho so co quan hang nam; 1ap hd so va ndp luu ho so dién
tu, giay vao luu trlr co quan ( theo danh muc ho so).

- Quan ly va sir dung thiét bj luu khéa bi mat; quan Iy st dung con dau,
chir ky so, thuc hién cong tac bao vé bi mat nha nudc trong cong tac van thu,
luu trir.

b) Cong tac luu trir

- Dit liéu thong tin dau vao cua tai liéu luu trir dién tir va dir liéu dac ta
cua tai liéu luu tri.

- Cong tac thu thap ho so, tai lidu vao luu trit co quan va quan ly tap
trung, thong nhat, hoan thién tai li¢u luu trir co quan.

- Cong tac lra chon, xac dinh gié tri tai liéu va giao nop ho so, tai lieu vé
luu trlr co quan, Luu trir lich st tinh, xay dung ké hoach chinh ly tai liéu co
quan, don vi.

- Cong tac xac dinh gia tri tai liéu va tiéu hay tai lieu hét gia tri.
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- Cong tac bao quan hd so, tai liéu, bd tri phong, kho luu trit co quan, dau
tu trang thiét bi cho cong tac luu trlr, phuwong tién phong chay, thién tai, vé sinh
noi bao quan tai liéu luu tri. ..

- Cong tac thong ké tai licu luu trit.

- Cong tac t6 chire su dung tai lidu luu trir, Xy dung cbng cu tra cau, 1ap
so dang ky, quan ly viéc khai thac, str dung tai liéu.

3. Ung dung cong nghé thong tin trong cong tic vin thw, luu trir:
Viéc trien khai, thuc hién quy dinh cua Trung wong, tinh, cia huyén vé ung
dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu trir.

4. Thuc hién ché d6 béao cao thong ké, bao cao dinh ky, dot xuit cong
tac van thuw, luwu trix (Co dé cuong kem theo).

IV. THANH PHAN THAM DU KIEM TRA

1. Poan kiém tra

- Trudng doan: Dai dién lanh dao UBND huyén.

- Ph6 Truong doan: Pai dién 1anh dao Phong Noi vu.
- Chuyén vién: Chuyén vién Phong Noi vu.

2. Thanh phan co quan, don vi dwoc kiém tra

- P6i véi co quan, don vi thuoc UBND huyén thanh phan gom: Dai dién
lanh dao co quan, cong chuc, vién chic phu trach cong tac Van thu, luu trie
tham gia.

- D6i v6i UBND céc x4, thi tran, thanh phan gém: Dai dién lanh dao
UBND x4, thi tran, cng chiic chuy@n mén phu trach cong tac Van thu, luu trit.

3. Trinh tw va céch thic kiém tra
Poan kiém tra thuc hién kiém tra theo trinh tu sau:

- Nghe béo céo két qua cong tac van thu, luu trit, nhitng khé khan, vuéng
mac va d¢ xuat, kién nghi cia co quan, don vi dugc kiém tra.

- Kiém tra thyc té tai bo phan van thu, phong (kho) luu trit ctia co quan,
don vi.

- Hop, trao ddi, gop ¥, huong dan cac co quan, don vi thuc hién cong tac
van thu, luu tri.

- Két luan kiém tra va lap bién ban kiém tra.

- Sau kiém tra, UBND huyén théng bao két qua kiém tra dén co quan, don
vi va bao céo tong hop gui S& noi vu.

V. THOI GIAN KIEM TRA
1. Thai ky kiém tra: Tir ndam 2019 dén thoi diém kiém tra.
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2. Thoi gian thuc hién tién hanh kiém tra: Dy kién trong Quy 11l nim
2021 (Lich kiém tra thong bao sau).

VI. TO CHUC THUC HIEN

1. Phong Ni vu: Tham muu Quyét dinh thanh lap Poan kiém tra; lich
kiém tra; tong hop bao cdo két qua kiém tra, tu kiém tra cta cac co quan, don vi
vé UBND huyén.

2. Pbi véi cac co quan, don vi dwec kiém tra

- Bé tri day du, dang thanh phan 1am viéc véi Poan kiém tra.

- Chuan bi béo céo theo ké hoach kiém tra, bé tri thoi gian, dia diém phuc
vu cOng tac kiém tra theo quy dinh.

- Xay dung béo cdo két qua trién khai, thuc hién céng tdc Van thu luu, trix
gui vé UBND huyén (qua Phong Noi vu) bang vian ban va gui dia chi gmail:
pnv.tamduong@Ilaichau.gov.vn (Xong truwréc ngay 15/7/2021).

3. Cac co quan, don vi khong dwoc kiém tra

Céac co quan, don vi vd UBND céc x4, thi tran khdng thuoc dién dugc
kiém tra, tu to chtc kiém tra, bdo cdo két qua vé UBND huyén (qua Phong Noi
vu) tong hop truéc ngay 25/7/2021.

Can ct ndi dung Ké hoach nay UBND huyén yéu cau Thu trudng cac co
quan, don vi nghiém tdc trién khai, thuc hién./.

Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN
- Chu tich, cac PCT.UBND huyén; KT CHi] TICH

- Cac co quan, don vi huyén; Jpa— ; .

- UBND céc X, thi trén: Syen O CHU TICH

- Luu: VT.

it Xuan Thinh
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‘ ] DPE CUONG
Ve viéc kiem tra cong tac van thw, lwu trir cac co quan, don vi nam 2021
(Kém theo Ké hogch  /KH-UBND ngay /6/ 2021 ciia UBND huyén Tam Puong)

I. NQI DUNG XAY DUNG BAO CAO

1. Cong tac t6 chiec can b vé vin thw, lwu trir; cdng tac tuyén truyeén,
pho bién va ban hanh cac vin ban

- COng tac tuyén truyén, pho bién va trién khai thuc hién cac quy dinh,
huéng dan, chi dao vé cong tac vin thu, luu trir cua Bo, nganh, Trung wong, Uy
ban nhan dan tinh, S& Noi vu; viéc xay dung va ban hanh cac vian ban quan ly vé
van thu, luu trir.

- Viéc b tri can bo lam cong tac van thu, luu trit; sé luong cbng chuc,
vién chuac chuyén trdch hoac kiém nhiém cong tac van thu, luu trir; trdch nhiém
cua can bo, cng chuc, vién chie trong viéc quan ly hd so, tai lidu (gidy va dién
tar), 1ap hd so va giao nop hd so, tai liéu vao Luu trit co quan, Luu trit lich sir.

- Cong tac dao tao, bdi dudng nghiép vu van thu, luu trir dbi véi cong
chirc, vién chuc tai cac co quan, to chuc.

2. Thuc hién nhiém vu vé cong tac vin thw, luu triv

2.1. Vé cong tdc vin thu

- COnNg tac soan thao va ban hanh van ban dién tir, giay;

- Quan ly va xir 1y vin ban di (dién tir, gidy): SO lwong van ban di binh
quan/ nam (bao c&o sé liéu tir nam 2019 dén 31/6/2021);

- Quan ly va xur Iy van ban dén (dién tir, giay):

+ Viéc tiép nhan, diang ky van ban dén;

+ Viéc trinh, Chuyén giao van ban dén:

+ Viéc giai quyét, theo dbi, don ddc viéc giai quyét vian ban dén.

- Lap Danh muc hd so co quan hang niam; 1ap hd so va nop luu hd so
dién tir, gidy vao Luu trit co quan (theo Danh muc hé so);

- Quan ly va st dung thiét bi luu khoa bi mat; quan Iy sir dung con dau,
chir ky sé, thuc hién cong tac bao vé bi mat nha nudc trong cong tac van
thu.

2.2. CONng tac ngp luu hé so, tai ligu vao lwu trit co quan

- Bang thoi han bao quan tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong caa
co quan, don vi (da ban hanh hay chua ban hanh);,
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- Tinh hinh trién khai cong tac 1ap hé so tai co quan, don vi;

- Tinh hinh ndp luu ho so, tai lidu gidy vao Luu trit co quan: thdi han nop
Iwu; tinh hinh ndp luu hd so cua cac bo phan, ca nhan; chat luong hd so nop luu.

2.3. Cong tac luu triv
* Lueu trit gidy:
- Cong tac thu thap, chinh ly, bién muc hd so, xac dinh gia tri tai liéu:;

- Théng ké sb luong tai liéu luu trir tir khi co quan, don vi thanh lap dén
hét nam 2019, trong do:

+ Tong sb mét gia tai liéu dang bao quan, noi bao quan (mét);

+ Tai lidu da duoc chinh Iy (mét):

+ Tai liéu chua chinh ly (mét);

+ Tong sb mét gia tai liéu con ton dong, tich dong (mét);

- Viéc bb tri kho, phong va trang thiét bi phuc vu cho céng tac bao quan
tai liéu luu trir.

* Luu trie dien tu:

- Dir liéu thdng tin dau vao cua tai liéu luu trir dién tir va dix lieu dic ta
cua tai liéu luu trix;

- Cong tac thu thap ho so, tai lidu vao luu trit co quan va quan ly tap
trung, théng nhat, hoan thién tai liéu tai luu trit co quan;

- CoOng tac lva chon, xac dinh gid tri tai liéu va giao nop ho so, tai lidu
vé luu trit co quan, luu trit lich st tinh, xay dung ké hoach chinh 1y tai liéu
tai co quan, don vi,

- COng tac bao quan ho so, tai liéu, b tri phong, kho luu trit co quan,
dau tu trang thiét bi cho cong tac luu trit, phuwong tién phong chay, thién tai,
v¢ sinh noi bao quan tai liéu luu tri...

* Viéc thong ké, tiéu hay va tra cizu tai liéu hang nam:
_ Cong téc xac dinh gié tri tai liéu va tiéu hay tai liéu hét gié tri;
- Cong tac théng ke tai lidu luu trir;

- COng tac to chuc sur dung tai lidu luu trit, Xay dung cdng cu tra cau,
lap s6 dang ky, quan ly viéc khai théac, st dung tai liéu.

2.4. Thuc hién ché d bao cao
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Viéc thuc hién ché do bao cao théng k& nganh Noi vu theo Thong tu
03/2018/TT-BNV, ngay 06/3/2018 ctiia B6 Noi vu; Béo cdo chuyén dé theo yéu cau
cta Cuc Vin thu va Luu trit Nha nude, Uy ban nhan dan tinh va Sé Noi vu.

2.5. Ung dung cong nghé thong tin trong céng tdc vin thu, luu triv

Viéc trién khai, thuc hién cac quy dinh cua Trung wong, cua tinh vé
ung dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu trit.

I1. PANH GIA CHUNG

1. Uu diém

* Nguyén nhan:

- Nguyén nhan khach quan.

- Nguyén nhan chu quan.

IV. PE XUAT, KIEN NGHI (Néu c6)
1.

2...
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