UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

HUYEN HUONG HOA Poc 1ip - Ty do - Hanh phic
S4: 304 /KH-UBND Hudng Héa, ngay AS thding 6 nim 2021
KE HOACH

Kiém tra cong tac Vin thw, Luu trit nim 2021

Thye hién K& hoach s6 35/KH-UBND ngay 22/02/2021 cia Uy ban nhan dan
tinh Quang Tri vé cdng tdc vian thu, luu trif tinh Quang Tri ndm 2021 va Ké hoach
s6 105/KH-UBND ngay 05/3/2021 ctia Uy ban nhan dan huyén Hudng hda vé cong
tac van thu, luu trit ndm 2021, Uy ban nhan dan huyén ban hanh Ké hoach kiém tra
cong tac van thu, luu trlt ndm 2024 nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

- Nhdm danh gi tinh hinh trién khai thuc hién céc quy dinh ctia Nha nude vé
cOng tac to chirc, bién ché va dao tao bdi dudng cong chuec, vién chuc lam cOng tac
van thu, luu trit; tinh hinh thyc hién céc hoat dong nghiép vu van thu, luu trir va tn g
dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu trit; tir d6 chi ra han ché, thao
g0 nhiing khé khan, vudng mic trong qua trinh trién khai thuc hién gép phan nang
cao hiéu lyc, hiéu qua hoat dong quan Iy nha nude ddi voi cong tac véan thu, luu triy
trén dia ban huyén.

2. Yéu ciu

- Hoat ddng kiém tra phai thuc hién dung quy dinh ciia phap ludt; danh gia
dung thuc trang, tranh hinh thite, dam bao c6 trong tdm, trong diém, dap Ung yéu
cau quan ly nha nuéc vé linh vuc vin thu, luu trit; cée s6 liéy, théng tin phuc vu
trong cong tac kiém tra clia céc co quan, tb chirc phai day du, chinh xéc, trung thuc.

- Théng qua cong tac kiém tra nhdm danh gid tinh hinh thyc té, nhimg mat
lam duogc, chua lam dugc vé cong tic van thu, luu triy tai co quan, don vi; tir d6 chi
ra nguyén nhén ton tai, bién phép x 1y, thdo g& nhiing kho khan, vudng mac trong
qué trinh trién khai thure hién cong tac van thu, i triv tai co quan, don vi

- Két qua kiém tra phai dugc tdng hop, bédo cdo UBND huyén va thong béo
cho céc co quan, don vi dugc kiém tra.

II. NOI DUNG KIEM TRA

1. Cong tac quan ly

- Cong tac quan ly, chi dao, didu hanh cda 1anh dao ddi véi cong tac van thu,
luu trit:

+ V& t0 chtrc, bién ché, nhan su lam cong tac van thu, luu trit; thuc hién ché
d6 phu céap d6i vdi cong chic, vién chire lam cong tac van thu, luu trir.



+ :Fé) c‘hl’rc tuyén truyén, phd bién céc vin ban quy pham phép luit va céac
huéng dan vé cong tac van thu, luu tri,

i ‘+ Ban hanh méi hqéc stta dbi, }36 sung cdc van ban quan ly, cbi dao va hu@ng
dan vé cong tac VTLT gém: Quy ché cong tac VTLT, Danh‘muc ho so co quan; ké
hoach cong tic VTLT hang pé{n; Bang thoi han bao quén hoé so, giao ndp ho so va
Luu trft co quan, quy dinh vé tb chuc st dung tai liéu;

+ Bb trf phong, kho va trang thiét bj bao quan tai liéu

+ Thyc hign ché d6 thong tin, béo co dinh k va dot xuit vé cdng tac VTLT
theo yéu ciu.

2. Hoat dong nghiép vu viin thu:

‘ - Soan thao, b‘an hanh van ban, quan ly vén ban di, dén; thuc hién cong tac lap
hé so va giao ndp hé so vao Luu trit co quan, Luu trt lich str;

- Cong tac quan 1y va st dung con diu, quan ly tai liéu dién tir; cong tac bao
vé bi mét Nha nudc trong linh vuc van thu, luu triY;

3. Hoat djng luu triv

- Céng tac thu thap, bd sung tai I’iéu; phén }oai tai liéu; chinh ly tai liéu; xéc
dinh gia tri tai liéu va tiéu hiy tai liéu hét gid tri; t6 chire céc cong cu tra tim tai lidu.

- Cong tac bao quéq hd s0, tai liéu (c6 kho lu,'u triy/ chL}"a c6 kho luu trit; dién
tich kho luu trit; trang thiét bi va cac bién phap khéc phuc dé bao quan tai liéu lwu
trit).

‘ - T4 chtrc khai thac, st dung tai liéu luu trix (téng 56 luot nguoi va sb lugng
ho so, tai liéu duoc khai thuc s dung mét nam)

4. Ung dyung cbng ngh¢ thong tin vao cong tic vin thu, luu triv

I1L. DPOI TUQNG, THOIT GIAN, PIA PIEM, HINH THUC KIEM TRA

1. Poi twgng, thoi gian va dia diém kidm tra

- Déi tuong kiém tra: C4c phong, ban don vi va UBND céc x4, thi trén (s& c6
thong bao cu thé sau).

- Thoi gian: Quy II va Quy IV nim 2021

- Dia diém: tai try s¢ cac co quan, don vi, UBND cac x4, thi trin duoc kiém
tra.

2. Hinh thirc kiém tra

- WKiém tra tryc tiép: Tham muu UBND huyén thémh 1ap doan kiém tra tién
hanh kiém tra tai cac co quan, don vi, UBND céc x4, thi tran.

- Tu kiém tra: Céc ¢6 quan, don vi, UBND cac x4, thi tran: Ty kiém tra trong
ndi by co quan, don vi theo cac ndi dung ctia dé cuong va hoan thién béo céo gui vé
UBND huyén (qua phong Néi vu) theo ding quy dinh.

IV. THANH PHAN POAN KIEM TRA



1. Thanh phin Poan kiém tra

- Pai dién Lanh dao Phong Nbi vu;

- Dai dién Vin phong HDND va UBND huyén;

- Cong chire, vién chirc phy trach cong tac van thu, luu trit huyén,

2. Thanh phén doan lam viéc clia cic don vi kiém tra

- Déi véi cac co quan chuyén mén thuéc UBND huyén: Pai dién Lanh dao
phong, ban chuyén mén; cong chirc phu trach céng tac vin thu, luu trl; cac thanh
phin khéc c6 lién quan.

- D6i v6i UBND céc x4, thi trdn: Pai dién Lanh dao UBND cép x4, Cong churc
phu trich Vian phong - Théng ké; céc thanh phan khéc ¢6 lién quan.

V. TO CHUC THUC HIEN

1. Phong Ngi vu

- Thanh 1ap Poan kiém tra céng tac vin thu, luu triy tal co quan, don vi.

- Xay dung d cuong kiém tra, chi dao t6 chiic, tién hanh kiém tra tai cac co
quan, don vi, UBND cdc x4, thi trdn dam bao chét lugng, hiéu qua.

- Cu thu ky doan kiém tra c6 trach nhiém téng hop bdo cdo két qua thong qua
Trudng doan kiém tra va béo cdo vé UBND huyén.

2. Cac co quan, don vi, UBND cac x4, thij trin

- Cén ctt vao Ké hoach kiém tra, céc co quan, don vi c6 trach nhiém t6 chirc
thuc hién Ké hoach nay va tién hanh tu kiém tra cong tac van thu, luu tri¥ tai co
quan, don vi diing quy dinh. Xay dung bdo cdo két qua thuc hién coéng taic VTLT
cua co quan, don vi (theo dé  cuong bdo cdo két qua cong tac van thu, luu triv kem
theo ké hoach nay) va guii vé Phong Néi vu trude ngdy 05/7/2024. dé chuén bi cho
doan kiém tra lam viéc.

- Cac phong, ban, don vi thugc UBND huyén, UBND céc x4, th1 trdn thudc
d6i twong kiém tra c6 trach nhiém chuén bi bdo céo, tai lidu theo yéu cau cia Doan
kiém tra.

Trén day 1a Ké hoach kiém tra cdng tac van thu, luu trit nam 2021. Pé ngh1
cac co quan, t6 chirc llen quan nghlem tic trién khai. Trong qua trinh thuc hién néu
c6 khé khin, Vuong méc lién hé vé UBND huyén (qua Phong N6i vu) sb dién thoai:
053.3880.568 dé duoc hudng dan cu thé. /,4/

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
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/ DEGUONG BAO CAO ’
Két q 4/congtac van inhuﬂ, Iwu trir (tir ndm 2016 dén nay)
(Ban hanh ki theaKéFhoach’s) 304 /KH-UBND ngay S thing 6 nom 2021
N GUBN D huyén Hudng Héa)

L. KET QUA THUC HIEN CONG TAC VAN THU, LUU TR
1. Tuyén truyén, pho bién phap luat vé cong tac van thu, lwu triv

a) T chire thuc hién cong téc tuyén truyén, phd bién cac quy dinh cta phép
lugt hién hanh, van ban quy pham phap luat va vin ban huéng dan nghiép vu cta
Trung wong, ctia tinh, cia B6 nganh lién quan vé cdng tac van thu, luu tr.

b) Céc hinh thire, tuyén truyén phd bién.
c) Két qua td chire thuc hién,
2. T6 chirc b§ may va nhén sy lam céng tac van thu, luu triv

- S6 luong cong chuc, vién chic, lao ddng hop dong chuyén trach va kiém
nhiém 1am céng tac van thu, luu tri; trinh d6 chuyén mén.

- Cong tic dao tao, bdi dudng nghiép vy vé vin thu, luu trit theo tiéu chuin
nghiép vu.

- Thuc hién ché d phy cdp trach nhiém, doc hai va céc ché d6 khac cho can
b, cdng chire, vién chirc 1am céng tac van thu, huu trit theo quy dinh hién hanh.

3. Xay dung ban hanh vin ban chi dao, quan ly, hwéng din cong tac vin
thw, lvu trir.

- Tham muu ban hanh méi hoic bé sung, stra déi cac van ban vé cong tac van
thu, Tuu trft phtt hop véi quy dinh ciia phap ludt hién hanh va thuce té tai cac co quan,
to chure, don vi, cu thé:

Ké hoach cOng tdc van thu, luu trit hang nim; quy ché céng tac van thu, luu
trlr; danh muc ho so cta co quan, don vi; bang thoi han bao quan hé so, tai liéu vao
Luu trl co quan, don vi; huéng dan 14p ho so va ndp ho so, tai liéu vao Luu trit co
quan, don vi; ndi quy vé khai thac va st dung tai liéu luu tr{t co quan. ..

4. Hoat dong nghiép vu vé cong tac van thw, lru triv

a) Thuc hién hoat dong vé cOng tac van thu, luu trix

- Cong tdc soan thdo va ban hanh vin ban hanh chinh, vén ban quy pham phép
ludt (néu cd);

- Cong tdc quan ly vin béan di, d&n; thuc hién cdng téc 1ap ho so va giao ndp
hd so vao Luu trif co quan, Luu trit lich su;

- Cong tac quan ly va st dung con déu, thue hién cong tac bdo vé bi mat Nha
nudce trong linh vuc van thu, luu tri;



b) Cdng tac luu trit

- Cong tac thu thap, bd sung tai liéu; phéan loai tai liéu; chinh ly tai liéu; xac
dinh gia trj tai liéu va tiéu hity tai liéu hét gia tri; td chire céc cOng cu tra tim tai lidu,

- Cong tac bao quan hd so, tai liéu (c6 kho Iuu trit/ chua cé kho luu trit; dién
tich kho luu tri¥; trang thiét bi va cac bién phap khic phuc dé bao quan tai liéu luu
tri¥).

- Tong sb mét gia thu dugc (chua chinh ly va d4 chinh 1y).

- T6 chtic khai thic, sit dung tai ligu luu trit (téng s6 luot nguoi va sé lugng
ho so, tai liéu duoc khai thie sir dung mot ndm).

-Ung dung céng nghé thong tin vao cbng tac luu trit, xdy dung co s¢ dit lidu
dé quan ly tai liéu luu tri.

5. Ung dung céng nghé théng tin vio cong tac van thu, lwu triv

- Ung dung céng nghé thong tin vao quan ly van ban di, dén.

- Ung dung cdng nghé thong tin vao quén ly, st dung hd so, tai liu luy triy
tai co quan.

6. BO tri kinh phi dé thwc hién cong téc vin thw, hoat dong lru trit.

Viéc bd tri kinh phi dé thure hién cong téc van thu, hoat déng luu trir theo Quy
dinh tai Diéu 39 ctia Luat Luu trif: mua sim trang thiét bi, phuong tién bao quan;
chinh ly tai liéu; tng dung cong nghé théng tin vao cong tac van thu, luu trit.

II. NHAN XET, PANH GIA CHUNG

1. Uu diém

2. Han ché

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



