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$6: O /KH-UBND-NV Qudn 7, ngayolB thang D ndm 2023

KE HOACH |
Kiém tra cong tac vin thw, lwu trit nim 2023 ‘
|

Cin cir K& hoach sb 839/KH-UBND-NV ngay 02 thang 3 nim 2023 cua
Uy ban nhin dan Quén vé cong tic quan ly Nha nuéc vé vin thu, lvu trit va
‘quan ly tai li¢u luu trit ndm 2023;
Uy ban nhan dan Quén xdy dung K& hoach kidm tra cong tac quan ly
Nha nuée vé vin thu, luu trit nim 2023 ddi vé6i cac co quan chuyén mon, don
vi su nghiép cong lap thugc Quén va Uy ban nhan dan 10 Phudng (goi chung QUA!
la cdce co quan, don vi), cu thé nhu sau:
I. MUC PICH - YEEU CAU
- Nhim tdng hop, dénh gia thyc trang viée trién khai va t6 chirc thuc \“\
hién cac quy dinh cia Nha nuée vé cong tac van thu, luu trit ndm 2023 tai céc &
co quan, don vi truc thuéc Quéan.

- Cong téc kiém tra gitip kip thoi phat hién, chin chinh, huéng dén bd
sung céac didm con thiéu sét, chua pht hgp véi quy dinh tai cdc co quan, don vi.
T d6 ning cao hiéu qua cong tac quan ly nha nudc vé cong tac Van thu, luu
trit, ddng thoi théng nhét quan ly dwa hoat dong van thu, luu trir di vao né nép,
td chire thuc hién c6 hidu qua dap g ngay cang tbt hon nhiém vu dugce giao
theo ding quy dinh. '

- Néng cao trach nhiém ctia nguoi ding ddu co quan, don vi trong viéc
quan ly, chi dao cong tac véan thu, luu trit tai don vi. Gop phén phyc vu va ning
cao hiéu luc, hiéu qua quan ly nha nudc vé vin thu, luu trit. Dic biét 1 trong
viée 1ap hd so cong viée va ndp luu hd so, tai lidu vao Luu trit co quan, gop
phén quan ly t5t ngudn hd so, tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua
cac co quan, don vi thuc Quén, khong dé tai lidu tdn dong.

- Thong qua két qua kiém tra lam co s& thyc té dé x4y dyng cac Chuong
trinh, K& hoach nham thuc hién tot cong tac vin thw, luu trit trén dia ban Quan.

I1. POI TUQNG KIEM TRA
- Céc co quan chuyén moén thudc Quén;
- Céc don vi su nghiép cong lap thugc Quén;

- Uy ban nhan dan 10 Phuong.



III. NOI DUNG KIEM TRA
1. Quan ly, chi dao cong tac van thw, lvu triv

- V& t0 chirc, bién ché, nhan su lam cong tac van thu, luu trir tai co quan,
don vi.

- T chirc tuyén truyén, phd bién cac viin ban quy pham phap luat va céc
huéng din vé cong tac van thu, luu tri.

- Ban hanh céc van ban chi dao, quan 1y v& cong tac van thu, luu trit
gdm: Quy ché vé cong tac van thu, luwu trit; danh muc hd so co quan; Xay
dung, ban hanh K& hoach céng tac vin thw, luu trir nim 2023; quy dinh thoi
han bao quan hd so, tai liéu; quy dinh v& cong tac lap hd so, chinh 1y, s6 hoa va
giao ndp hd so vao Luu trit co quan; quy dinh vé& td chirc sir dung tai lidu; thuc
hi¢n ché d¢ chinh sach dbi v6i cén b dam nhiém cdng téc vin thu, luu trit ...

- Tinh hinh bd trf va st dung Kho Luu tr@ tai cac co quan, don vi.

- Co6 ke hoach va thuc hién kiém tra, huéng dan hoat dong van thu, luu
trir doi voi can bo, cong chire, vién chire cia co quan, don vi.

- Thyc hién ché do théng tin, bao céo dinh ky va dot xuét vé cong tac
Vin thu, luu trit theo yéu cau.

2. Hoat dong nghiép vu vin thw, lvu triv

2.1. Cong tac Van thw

- Cong tac soan thdo va ban hanh van ban hanh chinh;

- Cong tac quan ly van ban di, vin ban dén;

- Céng tac lap hd so va giao nop hd so véo luu trit co quan;

- Viéc quan ly va sir dung con déu, thyc hién cong tac bao v¢é bi méat Nha
nudc trong linh vyc van thu, luu tri;

- Viéc tng dung cong nghé thong tin vao cong tac van thu, luu trir; xay
dung co s& dif lidu @& quan 1y tai liéu luu trit dién ti, viéc chp hanh quy dinh
vé phat hanh van ban dién ta, chir ky sb trén moi trudng mang ndi bo va thu
dién tir (han ché viéc phat hanh vin ban gidy).

2.2. Cong tac Lwu trir
- Cong tac thu thap hd so, tai liéu vao luvu trir co quan;

- Cong tac chinh ly tai lidu, xay dung ké hoach chinh Iy tai lidu tén dong
tai co quan, don vi; '

- Cong tac xac dinh gia trj tai li€u va tiéu huy tai li¢u hét gia tri;
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- Céng thc quan 1y, bdo quan hd so, tai lidu: Tinh hinh b6 tri Kho lwu trif,
trang thiét bi, phong, chéng chay, thién tai, vé sinh Kho va tai liéu luu trf, co
phuong 4n dau tu xay dung méi hogic ning cip Kho luu trit co quan...;

- Cong tac khai thac va sir dyng tai liéu luu trit (néu c¢é): Noi quy khai
thac; sb sach quan ly.viée luu trit, khai thac va phuc vu dge gia; cé cde cong cu
tra ctru, ndi quy Kho luu triv.

- Cong tac théng ké tai lidu hru trit;

- T chitc str dung tai lidu Iuu trii: NOi quy khai théc; s0 sach quan 1y
viéc luu trit, khai thac va luot hd so dwa ra phuc vy doc gia; c6 cac cong cu tra
ctru, ndi quy Kho luu trir.

3. Thoi gian kiém tra, nién do bao cdo
- Du kién kiém tra trong thang 8/2023 (cé Thong bdo riéng).

- Nién d6 bdo cdo, kiém tra: Cac ndi dung lién quan cdng tac quan ly nha
nude vé van thu, luu trit va quan ly tai liéu luu trit nam 2023.

4. Thanh phan tham dy kiém tra

4.1. Doan kiém tra ciia Qudn gom:

- Trudng phong N6i vu Quén Trudng doan; .
- Phé Truéng phong Noi vu Quén Pho Trudng doan;,
- Chuyén vién phong Noi vu Quén Thanh vién;

(phu trach cong tac Vén thu, luu trlt)
- Chuyén vién Vin phong UBND Quén Thanh vién.
(phu trach Vian ban dién ti)

)(l roe r . . ;\, l‘\ . A -~
4.2. Poi véi cic co quan, don vi dwec kiem fra gom: Dai dién Lanh dao,
cong chire, vién chiic 1am cong tac Vén thu, luu trik.

5. Trinh ty va cach thire kiém tra

Poan kidm tra thyc hién kiém tra theo trinh ty nhu sau:

5.1. Nghe Bao céo tom tit két qua cong tac vin thu, luu trit; nhitng khoé
khin, vuéng mic va dé xuat kién nghi cia co quan, don vi dugc kiém tra.

5.2. Kidm tra thyc t& hd so, tai lidu cong tac viin thu, luu trit tai bd phén
hanh chinh Vin thu va Kho luu trit cia co quan, don vi.

5.3. Hop trao ddi, gop y, huéng din co quan, don vi cac ndi dung chua
lam duoc va cé bién ban ghi nhan cac ndi dung kiém tra.
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5.4. Sau kiém tra, Uy ban nhan dan Quan s& ban hanh Théng bao két qua
kiém tra cho cc co quan, don vi thudc Quan va Uy ban nhan dan 10 Phudng.

IV. TO CHUC THU'C HIEN

1. P6i v6i cac don vi duge kiém tra

- Thyc hién Béo céo theo Phu luc (dinh kem) va gui vé cho thanh vién
Doan truwde 05 ngay Doan dén kiém tra.

 -Bbuidia diém phu hop; chuén bi toan bd hd so, tai liéu co lién quan va

phén cong can bd, cong chirc, vién chirc phdi hop dé Poan kiém tra thyc hién
viée kiém tra.

2. Pé nghi Vin phong UBND Quén

Ctr Chuyén vién (phy trach Vin ban di¢n tir) tham gia Doan kiém tra.

3. Giao Phong Noi vu Quén

- T4 chirc thuc hién K& hoach kiém tra dbi véi céc coquan chuyén mén,
don vi su nghiép cong lap thuéc Quéan va Uy ban nhan dan 10 Phudng.

- Lién hé céac co quan, don vi dugc kiém tra chudn bi ndi dung Béo céo.

- Lap hd so kiém tra, ghi bién ban va tham muu Uy ban nhan dan Quan
Théng bao két qua kiém tra cho céc co quan, don vi.

- Tham muu Bdo céo két qua kiém tra va dé xuat, kién nghi (néu cd).

Trén ddy 13 Ké hoach t6 chirc kiém tra cong tic vin thu, luu trir ndm
2023 cta Uy ban nhan dan Quén. Pé nghi cac co quan, don vi nghiém tic trién
khai thuc hién. Trong qua trinh thyc hién néu c6 kho khin, vudng méc, dé nghi
lién hé Uy ban nhan dan Quéan (thong qua phong Nji vu Quin) dé kip thoi
huéng dén giai quyét./. —

Noi nhin:

- UBND Quén (Chu tich);

- Vin phong UBND Quin;

- Céc phong, ban, don vi sir nghiép thugc Quén,;
- UBND 10 Phuong;

- Phong Noi vu Quén;

- Luu: VT.

Hoang Minh Tuin Anh




Phu lue
G BAO CAO PHUC VU CONG TAC KIEM TRA

(Ban hanh kém Ké hoach sé 6% /KH-UBND-NV ngay<lo thang 5 ndm 2023
ctta Uy ban nhdn ddn Qudn)

I. Dic diém tinh hinh, khé khin, thuin lgi

IL Két qua thwe hién cdng tac viin thw, lwu trit nim 2023

1. Nhén sy lam céng tac van thu, luu tri

2. Cong tac quan ly, chi dao

3. Tinh hinh thye hién cc hoat déng nghiép vu vin thu, luu trit
- V& cbng tac vin thu

- - V& cong tac luu trit

4. U'n_g dung coéng nghé thong tin trong coéng téc van thu, luu trit
III. Nhén xét, danh gia

1. Thuén lgi

2. Kho khan

IV. D& xuit, kién nghi (néu cd)







