UBND TINH BIEN BIEN  CQONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO NQI VU Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 452 /KH-SNV Dién Bién, ngay 14 thang3 nam 2024
KE HOACH

Kiém tra cong tac vin thw, lru trir niim 2024

Cian cir Ké hoach s6 164/KH-UBND ngay 12/01/2024 cia UBND tinh
bién Bién thuc hién cong tac van thu, luu trit ndm 2024 trén dia ban tinh Dién
Bién. S& Noi vu ban hanh Ké hoach kiém tra coéng tac vin thu, luu trif nim
2024 cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

- Nham danh gia tinh hinh cong tac lanh dao, chi dao va td chtrc trién khai
thuc hi¢n cong tac van thu, luu trit; chi ra vu diém dat duoc dé phat huy, kip
thoi thao g& nhitng ton tai, han ché trong qua trinh trién khai thuc hién cong tac
van thu, luu trit tai cac co quan, don vi, dia phuong.

- P& xut cac giai phap ting cudng hiéu lyc, hiéu qua quan 1y nha nudc vé
cong tac van thu, luu trir trén dia ban tinh; Nang cao nhan thirc va trach nhi¢m
cua co quan quan ly nha nudc doéi voi cong tac van thu, Iuu trir va trach nhiém
cua nguoi ding dau co quan, don vi trong viéc chi dao t6 chic thuc hién cong
tac van thu, luu trir; dua cong tac van thu, Iuu trir di vao né nép theo cac quy
dinh ctia Nha nudc.

2. Yéu cau

- Cong tac kiém tra phai thuc hién nghiém tac, danh gia trung thuc, khéach
quan, phan anh day du, kip thoi két qua kiém tra tai co quan, don vi, dia phuong.

- Tién hanh kiém tra theo nd1 dung ké hoach da dugc phé duyét; qua trinh
kiém tra khong 1am anh hudng dén hoat dong cua co quan, don vi, dia phuong.

I1. NOI DUNG, POI TUQNG VA THOI GIAN KIEM TRA

1. Noi dung

- Cong tac lanh dao, chi dao tuyén truyén, phd bién, quan triét cac quy
dinh phap luat vé€ cong tac van thu, luu trit; viéc xay dung va ban hanh cac van
ban quan ly nha nudc vé cong tac van thu, luu trir; van ban chi dao va hudng
dan vé€ nghi¢p vu van thu, luu tri.

- Hoat dong nghi€p vu van thu, nghi€p vu luu trit; cong tac thu thap tai
liéu vao Luu trir co quan va viéc xu ly tai liéu ton dong.
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- Cong tac dao tao, tap huén, boi dudng nghié¢p vu van thu, luu trir; thyuc
hién ché d6 phu cap doi voi cong chirc, vién chie l[am cong tac van thu luu trir.

- Viée thyuc hién ché do bao cao théng ké dinh ky va dot xuét vé van thu
luu trir va tai liéu luu trir.

- Trién khai tmg dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu luu tri,
viéce bo tri kho va trang thiét bi bao quan tai liéu luu trir.

2. Péi twong kiém tra

2.1. Kiém tra truc tiép

a) Cac s, nganh: S¢ Giao thong van tai; Ban Dan tdc.

b) Cac co quan, don vi: Vién kiém sat nhan dan tinh; Kho Bac Nha nudc
tinh; Bao hiém xa hdi tinh; Ban Quan 1y cac cong trinh Giao thong tinh; Hoi luat gia.

e) UBND Thi xa Muong Lay; UBND Huyén Muong Ang.

2.2. Ty kiém tra

Céac co quan, tO chirc khong thudc ddi tugng kiém tra truc tiép néu trén,
thuc hién tu kiém tra cong tac van thu, Iuu trir tai co quan, don vi minh va cac
don vi tryc thudc (néu co).

3. Thoi gian kiém tra

3.1. Thoi gian thuc hién kiém tra duoc tién hanh trong quy I, 111, IV nam

2024. Thoi gian kiém tra cy thé s& c6 thong bao t6i cac co quan, t6 chic duoc
kiém tra.

3.2. Pham vi kiém tra

- P6i véi cong tac quan 1y nha nude va cong tac van thu: Kiém tra trong
thoi gian tor nam 01/01/2023 dén thoi diém ki€m tra tai cadc co quan, t6 chirc.

- Pbi véi cong tac luu trir: Kiém tra ho so, tai liéu luu trit va cong tac
chinh 1y tai liéu tich dong tai co quan; céc trang thi€t bi bao quan tai liu tai
Phong, (Kho) luu trit co quan.

4. Thanh phan, cach thirc kiém tra

4.1. Thanh phan

- Poan kiém tra S& Noi vu: Dai dién lanh dao S& Néi vu; lanh dao va
chuyén vién Phong Quan 1y Van thu, luu trir S Noi vu.

- Co quan, don vi dugc kiém tra: Pai dién 1dnh dao co quan, lanh dao cac
phong, don vi duogc ki€m tra, lanh dao Van phong va can bd lam cong tac van
thu, luu trir.

4.2. Céch thirc kiém tra
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- Co quan, don vi dugc kiém tra bao céo két qua thyc hién cong tac van
thu, luu trit theo ndi dung ki€m tra.

- Poan kiém tra tién hanh kiém tra thuc té toan b ho so, tai li€u c6 lién
quan dén nd1 dung duoc ki€m tra;

- Thong qua két qua kiém tra, dé xuét kién nghi.
I11. TO CHUC THU'C HIEN
1. Giao Phong Quan ly Van thu-Luu trir

- Tham muu cho Giam dbc So thanh 1ap Poan kiém tra, xdy dung chuong
trinh kiém tra.

- Chuén bi noi dung, t6 chirc thuc hién kiém tra theo Ké hoach.

- Tong hop, tham muu cho Giam dbc S& bao cdo két qua kiém tra vé
UBND tinh, Cuc Van thu - Luu trir Nha nudc.

2. Poi v6i cac co quan, to chire dwoc kiém tra

Chuan b1 b4o cdo bang van ban (co dé cwong bao cdo dinh kem) va cac ho
s0, tai liéu lién quan theo ndi1 dung yéu cau cua DPoan kiém tra; Phoi hop véi
Doan kiém tra trong qua trinh kiém tra tai co quan, to chuec.

3. Poi v6i co quan, to chirc ty kiém tra

Chu dong thuc’ hién doi V(?i ndi dung lgiém tra tai khoan 1 muc II néu trén.
Xay dung bao cao ket qua tu kiém tra gui vé S¢ Noi vu trude ngay 10/11/2024
dé tong hop chung theo dé cuong bdo cao kém theo K& hoach nay.

Trén day 1a Ké hoach kiém tra cong tac van thu, luu trit nam 2024. S& Noi
vu dé nghi cac co quan, t6 chitc quan tam, chi dao thuc hién, trong qué trinh
thue hién c6 vuéng mac xin giri phan anh vé S& Noi vu (qua phong Quan Iy Van
thu, luu trir theo s6 dién thoai 0215 3737886) dé duoc ph01 hop./.

Noi nhan: GIAM POC
- Cuc Van thu — Luu tritr Nha Nudc;
- UBND tinh;

- Lanh dao S¢;

- Céc co quan, to chue thudc nguén
ndp luu vao LTLS tinh;

- Phong No6i vu cac Huyén, TX, TP;
- Luu: VT, Phong QLVTLT.

Trinh Hoang Thing
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PE CUONG BAO CAO
Két qua cong tac vin thw, luru trir tir ngay 01/01/2023 dén thoi diém kiém tra
(Kém theo Ké hoach s6 457 IKH-SNV ngdy 14 thdng3  ndm 2024
ctia So Noi vu tinh Pién Bién)

I. KET QUA CHI PAO, QUAN LY, THU'C HIEN CONG TAC VAN THU,
LUU TRU

1. Tuyén truyén, pho bién phap luit vé cong tic vin thw, luu triv

1.1. T6 chtic thyc hién cong tac tuyén truyén, phd bién cac quy dinh cua
phap luat hién hanh, van ban quy phap phép luat va van ban huéng dan nghiép
vu cua Trung wong, Bo nganh, cia tinh c6 lién quan vé cong tac van thu, luu trit.

Néu ré cdc van ban da dwoc trién khai; Winh thite, phwong phdp tuyén
truyén pho bién da thuc hién, doi twong va so luwong.

1.2. Panh gia hiéu qua cong tac tuyén truyén, phod bién cac quy dinh phap
luat vé cong tac van thu, luu trir.

2. Xay dung ban hanh vin bén chi dao, quéan ly, hwéng din cong tac
van thw, luu trir

3.1. Xay dung, stra d6i va ban hanh méi cac van ban vé van thu, luu trir
pht hop v6i quy dinh ciia phap luat hién hanh va thuc té tai cac co quan, t6
chtrc, don vi, cu thé d6i voi viée xay dung va ban hanh cac vin ban gdm:

Ké hoach céng tdc van th, luu triv hang nam; Ké hoach kiém tra cong tac
van thw, leu trii cac don vi truc thuéc; Ké hoach boi dudng, tdp hudn cong téc
van thw, luu trit; Quy ché cong tdc van thw, luu triv; Danh muc hé so cia co
quan, t6 chirc; Bang thoi han bdo qudn ho so, tai liéu ciia co quan, t6 chirc;
Huong dan ldp ho so hién hanh va nop luu ho so, tai liéu vao Luu trie co quan,
16 chire; Noi quy vé khai théic va siv dung tai liéu lwu triv co quan...vv.

3.2. Chi dao, kiém tra cong tac van thu, luu trit: Kiém tra; huéng dan cong
tac van thu, luu trtr cho cac phong, ban chuyén moén va cac don vi truc thudc
(n€u o).

Néu 16 s6 cudc kiém tra, ndi dung kiém tra.

3. Cong tac to chirc, nhan sy 1am cdng tic vin thw, hru trir.

3.1. Bién ché, trinh d6 cong chirc, vién chirc (CCVC) 1am cong tac van thu,
luu trit theo ti€u chuan nghi¢p vu ngach CCVC van thu, luu trit;

3.2. Viéc thuc hién céac ché do dbi voi CCVC lam cong tac van thu, luu triv
theo quy dinh cua Nha nudc;

3.3. Cong tac boi dudng nghiép vu van thu, luu trit d6i véi CCVC lam
cong tac van thu, luu trir tai don vi.



4. Thuc hién nghiép vu van thw
4.1. Soan thao va ban hanh van ban;
4.2. Quan ly van ban di, van ban dén;
4.3. Quan 1y va st dung con déu;

4.4. Soan thao va ban hanh van ban; quan ly van ban lap hé so cong viéc va
giao nop hé so dién tir vao Luu trit co quan (bao gom gidy, dién tir); quan 1y va sir
dung thiét bi luu khoa bi mat.

5. Thuc hién nghiép vu luu triv

5.1. Cong tac chinh 1y tai liéu, bao gom:

- S6 mét tai liéu da dugc chinh 1y?

- S6 mét tai liéu ton dong chua chinh 1y?

- Giai phap cho nhiing nam tiép theo?

5.2. Cong tac bao quan tai li¢u; khai thac va st dung tai li¢u.

5.3. Giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trit lich st.

5.4. Dién tich phong, kho luu trir tai li€u, cac trang thiét bj bao quan tai
liéu.

5.5. Dit li¢u thong tin dau vao cia tai liéu luu trit dién t}”I va dir liéu dac ta
cua tai liéu luu trir (bao gom dir li€u dac ta phong luu trit, h,é so luu trir va van
ban, tai liéu) bao dam theo dung quy dinh tai Thong tu s6 02/2019/TT-BNV
ngay 24/01/2019 cua B Noi vu quy dinh ti€u chuéan dir li¢u thong tin dau vao
va yéu cau bdo quan tai liéu luu trir dién tur.

6. Ung dung cong nghé thong tin vao cong tic vin thw, luwu triv

6.1. Ung dung cong ngh¢ thong tin vao quan ly van ban di, dén va quan 1y,
str dung ho so, tai liéu, s6 hoa tai liéu luu trit tai co quan.

7. Thue hién ché dj bio cao thong ké dinh ky cong tac vin thw, luu trir

Tinh hinh thuc hién bao céo thdng ké cong tic van thu, luu trit va tai liéu
luu trir theo Thong tu s6 02/2023/TT-BNV ngay 23/3/2023 cua Bo Noi vu quy
dinh Ché dd bao cdo thong ké nganh Noi vu.

8. Bo tri kinh phi dé thuc hién cong tac vin thw, hoat dong luu trir

Viée bd tri kinh phi dé thuc hién cong tac van thu va hoat dong luu trir theo
quy diph tai Diéu }9 cua Luat Luu trii: Xay dung, cai tao phong, kho luu trir;
mua sam trang thiét bi, phuong tién bao quan; chinh 1y tai li¢u; tng dung cong
nghé thong tin vao cong tac van thu, luu trit.

II. PANH GIA CHUNG

1. Uu diém
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2. Ton tai, han ché (Nguyén nhan cta ton tai, han ché)
I11. PE XUAT, KIEN NGHI CUA CO QUAN, TO CHUC
1. Xay dung cac van ban vé vin thu, luu trir

2. V& To chtic, bién ché va ché do chinh sach déi véi cong chire, vién chiic
lam cong tac van thu, luu trir.

3. V¢ cong tac tap huan, boi dudng cong chirc, vién chure lam cong tac van
thu, luu tri.

4. V& cong tac chinh 1y tai liéu ton dong.

5. Cac y€u cau thyc t€ khac (n€u co).
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