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Kiém tra cong tic vin thw, lru trir nim 2018

Thuc hién Ké hoach sé 167/KH-UBND ngay 01/02/2018 cua UBND tinh
vé cong téc van thu, luu trit nim 2018; Quyét dinh sb 335/Qb-UBND ngay
11/12/2017 cia S& Noi vu vé viéc phé duyét “Ké hoach thanh tra, kiém tra cong
tac Noi vu nam 2018”. S& Noi vu ban hanh Ké hoach kiém tra cong tac van thu,

luu trit ndm 2018 tai mot sé co quan, t6 chirc thudc ngudn ndp luu nhu sau:
I. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich

- Kiém tra viéc thuc hién céc ché dd, quy dinh cta Nha nudc vé cong tac
van thu, luu triY; hoat dong van thu, luu trir cua cac co quan, to chirc.

- Théng qua cong tac kiém tra nhim dénh gi4 tinh hinh thue t4, nhimg mit
da lam duoc, chua lam duoc vé cong tac van thu, luu trir cua ting co quan, to
chuce; tir 6 chi ra nguyén nhan tdn tai, bién phap xur ly, théo g& nhiing kho
khan, vuéng mac trong qué trinh trién khai thuc hién cong tac van thu, luu trix
tai co quan, t6 chuec.

- Néng cao trach nhiém ctia co quan quan ly Nha nuéc dbi véi cong tac vin
thu, Iuu trir va trach nhiém cua nguoi ding dau co quan, don vi trong viéc chi
dao t0 chirc thuc hién cdng tac van thu, luu trit; tung bude dua cong tac van thu,
luu trir di vao nén nép theo quy dinh ciia Nha nude.

2. Yéu cau

- Kiém tra, danh gia, nam bt ding thuc trang, dam bao khach quan, tranh
hinh thire; cac so liéu, thong tin phuc vu trong cong tac kiém tra phai day du,
chinh xéc, trung thyc va phan 4nh dung tinh hinh thyuc té vé cong tac van thu,
Iuu trit tai cac co quan, t6 chie.

- Trong qué trinh kiém tra két hop véi huéng dan nghiép vu khong lam anh
hudng dén cong tac cia co quan, td chirc dugc kiém tra.

IL. NOI DUNG, POI TUQNG VA THOI GIAN KIEM TRA

1. N§i dung kiém tra

Noi dung kiém tra tap trung vao cong tac quan ly, chi dao thuc hién cong
tac van thu, luu trir va cdc hoat dong nghiép vu cong tac van thu, luu trir trong
thoi gian tir nam 2015 dén thoi diém kiém tra tai cac co quan, to chuec.



2. Poi twgng kiém tra

a) Cdc co quan, t6 chirc cdp tinh (08 co quan, t6 chuc):

- S6 Nong nghiép va Phat trién nong thon

- S6 Lao dong Thuong binh va X4 hoi

- S& Ngoai vu

- Cong ty Dién luc Quang Binh

- Ngén hang Pau tu va Phat trién Viét Nam Chi nhénh Quang Binh
- Chi cyc Kiém 1am

- Cong ty TNHH 1TV X6 sé Kién thiét

b) Uy ban nhdn dén 02 huyén:

- Uy ban nhan dan huyén Quang Ninh

- Uy ban nhén dan huyén B4 Trach

(D(f)i v6i nhitng co quan, td chic ¢6 céc don vi truc thudc, Poan s& tién

hanh kiém tra thuc té 01 dén 02 don vi vé cong tac chi dao, huéng dan, kiém tra
thuc hién nghiép vu van thu, luu trir).

3. Thoi gian kiém tra
Thoi gian thuc hién kiém tra tir Quy II dén hét Quy II1/2018. Moi co quan,

t6 chirc dugc kiém tra du kién 01 dén 02 ngay (thoi gian cu thé tai cac co quan,
t6 chirc s& c6 thong béo sau).

IV. TO CHU'C THY'C HIEN

1. Chi cuc Vian thw - Luu triv

- Chu tri, phdi hop véi Thanh tra S¢ tham muu gitip Gidm ddc S& quyét
dinh thanh 1ap Poan Kiém tra, xay dung chuong trinh, dé cuong kiém tra; chi
dao t6 chirc tién hanh kiém tra tai cac co quan, don vi, dia phuong dam béo chét
luong, hiu qua va béo cdo két qua kiém tra cho Giam déc S&.

- Lién hé, phdi hop véi céc co quan, t6 chire 1a dbi tugng duoc kiém tra dé
thong nhat vé ndi dung, thoi gian lam viéc, phuong phép,...dam bao cong tac
kiém tra dat két qua tot.

- Sau kiém tra, Poan kiém tra c6 trach nhiém théng bao két qua kiém}ra
cho ting co quan, t6 chirc. Khi két thuc kiém tra nim 2018, DBoan kiém tra tong
hop béo cdo S& Noi vu veé két qua kiém tra.

2. Poi véi cac co quan, to chirc dwoc kiém tra

Can ctr K& hoach kiém tra cong tic van thu, luu trit nam 2018 cia S& Noi
vy, Cac co quan, to chirc ¢o trach nhiém:



- Xay dyng bdo cdo két qua thuc hién cong tac van thu, luu trit cia co quan,
tb chirc (theo Dé cuong bdo cdo két qua cong tdc van thw, luu trit) & chuan bi
cho Poan Kiém tra lam viéc.

- Phéi hop, b tri phén cdng ngudi co trach nhiém va tham quyén vé cong
tdc van thu, luu trit; chudn bi cac noi dung can thiét va dia diém lam viéc; bao
c4o bang vin ban va hd so, tai liéu lién quan dén céng téc kiém tra.

Trén day la ké hoach kiém tra cong tac van thu, luu trit ndm 2018, dé nghi
c4c co quan, t6 chirc lién quan trién khai thuc hién./. ,,

Noi nhin:

- UBND tinh;

- Cuc VT&LTNN; [ (b/c)

- LD S& Néi vu;

- Céc co quan, td chuc kiém tra;
- Luu: VT, Chi cuc VTLT.



ONG BAO CAO
Két qua hw, lwu trit (tir nim 2015 dén nay)

CHEINV ngayd3thing Sndm 2018 cia S Noi vu)
é’if&/#

“HEPAD; QUAN LY, THUC HIEN CONG TAC VAN

I. KET QUA
THU, LUU TRU

1. Tuyén truyeén, phod bién phap luit vé cong tic vin thw, luvu triv

a) Td churc thuc hién cong tac tuyén truyén, phd bién cac quy dinh cua phap
luat hién hanh, van ban quy pham phap ludt va van ban huéng dan nghiép vu
cia Trung wong, cua tinh, ciia B nganh lién quan vé cong tac van thu, luu trit.

b) Céc hinh thtc tuyén truyén, phé bién:

- T6 chirc tap huén, bdi dudng nghiép vu; 16ng ghép trong cac cudc hop,
hdi nghi, giao ban...

- Sao giri van ban va huéng dan thuc hién

c) Két qua t chirc thuc hién

2. Cong tac tb chirc can bd, boi dwing nghiép vu

- T chirc van thu, luu trit hién nay tai co quan, t6 chc.

- Viée bb tri cong chue, vién chirc 1am cong tac van thu, luu trit tai co quan,
td chure; don vi truc thude (néu c6): So lugng cong chire, vién chirc chuyén trach
va kiém nhiém lam cong tac van thu, luu trit; trinh d6 chuyén mén.

- Cong téc dao tao, bdi dudng cong chirc, vién chirc lam vin thu, luu trix
theo tiéu chuan nghiép vu.

- Thye hién cac ché d6 phu cép cho ngudi lam cdng tac luu trir theo quy
dinh hién hanh.

3. Xay dung ban hanh vin ban chi dao, quén ly, hwéng dan cong tic vin
thu, luu triv

- Xay dung, stra d6i va ban hanh méi céc van ban vé van thu, luu trit phu
hop véi quy dinh cua phép luat hién hanh va thyc té tai cic co quan, t6 chirc,
.don vi, cu the:

+ K¢é hoach cong tac vin thu, luu trit hang nam;

+ Quy ché cong tac van thu, luu trir

+ Danh muc hd so cua co quan, t6 chirc

+ Bang thoi han bao quan ho so, tai liéu cla co quan, t chirc

+ Hudng dan lap hd so hién hanh va ndp luu hd so, tai liéu vao Luru trir co
quan, to chirc

+ Noi quy vé khai thac va sir dung tai liéu luu trit co quan. ..
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- Chi dao, kiém tra cong tac van thu, luu trir: Kidm tra, huéng dan coﬁlg tac
van thu, luu trir cho cac phong, ban chuyén mén va cac don vi truc thude (néu cd).

4. Thue hién hoat dong nghiép vu vé cong tic vin thw, luu triv

a) Thuc hién hoat dong nghiép vu vin thu

- Soan thao va ban hanh vin ban;

- Quén ly va giai quyét van ban di, dén;

- Lap Danh muc hd so hang nam; Lap hd so cong viéc, giao ndp hd so vao
Luu trit co quan (theo Danh muc hd so);

- Quén Iy va st dung con dau.

b) Thuc hién hoat ddng nghiép vu luu tri

- Cong tac thu thap, chinh ly, x4c dinh gid tri tai liéu luu tri, tiéu hay té,l liu
hét gia tri.

- Cong tac bao v¢, bao quan an toan tai liéu luu trit (c6 kho luu trit/chira c6
kho luu trit; dién tich kho luu trit; trang thiét bi va cac bién phép khac d€ bao
quan tai liéu luu trir).

- Thuce hién cong tdc ndp luu tai liéu vao Luru trit co quan theo thoi han quy
dinh cua phéap luat.

- Téng s6 mét gia thu dugc (chua chinh Iy va da chinh 1y)

- Tb chtrc khai thac, st dung tai liéu liru trit (téng s luot ngudi va sb ﬂuong
h6 so, tai lidu duoc khai thac st dung trong mdt nam)

5. Ung dung cong nghé thong tin vao cong tac vian thw, lru triv
- Ung dung cong nghé théng tin vao quan ly vin ban di, dén.

- Ung dung cong nghé thong tin vao quén ly, sir dung hd so, tai liéu luu trir tai
co quan.

6. Thue hién ché d bao cao thong ké dinh ky cong tac van thw, luu triv

Tinh hinh thyc hién béo céo théng ké cong tac van thu, luu trit va tai litu
luu trit theo Théng tu s6 09/2013/TT-BNV ngay 31/10/2013 cua Bo Noi vu.

7. B6 tri kinh phi dé thue hién cong tiac van thw, hoat dong luu tru'

Viéc bb tri kinh phi d thuc hién cong tic van thu va hoat dong Iuu trw theo
quy dinh tai Piéu 39 cta Luét Luu trit: Xay dung, cai tao phong, kho luu tri;
mua sam trang thiét bi, phuong tién bdo quén; chinh ly tai liéu; ing dung cong
nghé thong tin vao cong tac van thu, luu trit.

II. NHAN XET, PANH GIA CHUNG
1. Uu diém |

2. Han ché
‘ W



IIL. KE HOACH CONG TAC VAN THU, LUU TRU CUA CO QUAN,
TO CHUC TRONG THOI GIAN TOI

1. Quén ly cong tac vin thw, lwu triv

- Tuyén truyén phd bién phép luat vé cong tac van thu, luu trix

- T4 chire b6 mdy, nhan sy 1am cdng tac van thu, luu trit

- X8y dung, ban hanh van ban quan Iy huéng dan vé cong téc van thu, luu triy
- Kiém tra, huéng din cong tac van thu, luu trit

2. Hién dai héa cong tac vin thw, hru triv

3. B6 tri kinh phi dé thue hi¢n cong tac vin thw hoat dgng hru trir

IV. KIEN NGHI, PE XUAT CUA CO QUAN, TO CHUC

- Xay dung céc vin ban vé vin thu, luu trit

- V& Tb chirc, bién ché 1am vin thu, luu trix

- Vé cong tac tap huln, bdi dudng cong chirc, vién chirc 1am cong tac vin
thu, luu trir

- Vé ché d9, chinh sach déi véi cong chirc, vién chirc lam cong tic vin thu,
luu trit

- Vé cong tac chinh Iy tai lidu tdn dong

- V& cac yéu cau thuc té khéc. Qv
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