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

QUAN BA PIiNH Poc lap - Tw do - Hanh phic
S6: 442 /KH-UBND Ba Dinh, ngay2 2thdang 03 nam 2021
KE HOACH

Kiém tra cong tac viin thw, luu trir nim 2021

. Thuc hién Ké hoach sé 63/KH-UBND ngay 01/02/2021 cua UBND quéan
ve€ cong tac van thu, Iuu trir ndm 2021, UBND quén Ba Dinh ban hanh Ké hoach
kiém tra nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

- Nang cao hi€u luc, hi¢u qua cong tac quan ly nha nudc vé van thu, luu
trir; Pua hoat dong nghiép vu vé cong tac van thu, cong tac luu trir tai cac co
quan, don vi thudc quan di vao né nép, khoa hoc, hiéu qua, dung quy dinh cua
phap luat.

- Néng cao trach nhiém cua ngudi dimg dau co quan, t chirc trong viée
chi dao cong tac van thu, luu trir tai don vi; Trach nhiém cua tirng can bg, cdng
chue, vién chure trong viéce 1ap hd so cong viéc va ndp luu hé so, tai liéu vao Luu
trlr co quan.

- Tao dong luc manh m&, phat huy tinh than chu dong cua doi ngii can bg,
cong chirc, vién chire trong thuc thi nhiém vu dé thuc hién tot cong tac van thu,
cong tac luu trir tai liéu nham phat huy gia tri cia tai liéu luu trir.

- Phuc vu tot viéc khai thac va phat huy gia tri cua tai liéu luu trir.

- Két qua thuc hién cong tac van thu, luu trir 12 co s¢ dé cham diém thi
dua; danh gia, phan loai don vi, can bd, cong chirc, vién chirc hang nam.

2. Yéu cdu

- Hoat dong kiém tra céng tac van thu, luu trir dugc thuc hién thuong
xuyén va tién hanh dot xuat khi can thiét, dam bao trung thuc, nghiém tic,
khach quan, ding quy dinh.

- Thu trudng cac don vi can rit kinh nghiém ngay nhirng ton tai sau kiém

tra va c6 bién phap khéc phuc, chi dao can b, cong chire thue hién nghiém tac
céc ndi dung sau khi duoc kiém tra.

IL NQI DUNG KIEM TRA
1. Cong tac chi dao cua don vi

- Cong tac tuyén truyén, phd bién phép luat vé cong tac van thu, luu trix
(Luat, Nghi dinh, Thong tu, Huéng dan cua B9, nganh Trung wong, cic vin ban
ctia Thanh phd va Quén vé cdng tac van thu, luu trir).
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- Cong téac ra soat, ban hanh cac van ban lién quan dén cong tac van thu,
luu trir.

2. Hoat dong nghiép vu van thu

- Cdng tac soan thao va ban hanh vién ban;

- Quan 1y vin ban dén, quan ly vin ban di;

- Cong tac lap ho so cong viée va ndp luu ho so, tai liéu vao Luru trit co quan;

- Cong tac quan 1y va sir dung con dau.

3. Hoat dong nghiép vu cong tac luu trix

- Ban hanh danh muc ho so luu trit hién hanh nam 2021;

- Ting can b, cong chirc thuc hién 1ap hd so cong viéc ngay khi thuc hién
nhiém vu chuyén mén dugc giao;

- Lap hd so dién tir ( Luu trir hd so céng viée trén phan mém quan Iy van
ban va diéu hanh tac nghiép).

- Thu ho so da két thic ndm 2019 vé kho Iuu trix;

- Cong tac chinh ly tai li€u (1§ trinh, khéi lugng, thoi gian, linh vuc thuc
hién cong tac chinh ly)

- Xéc dinh gia tr tai liéu va thyc hién viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri;

- Céng tac bao quan, hd so tai liéu (bd tri kho luu trir, trang thiét bi. gia,
hop dé luu trir tai liéu tai kho luu tri);

4. Viéc bd tri, phan cong can bod, cong chirc, vién chirc lam cong téc vin
thu, Iuu trir tai cac co quan, don vi.

5. Viéc ing dung cong nghé thong tin trong viéc thuc hién cong tac van
thu, luu trir.

6. Viéc bd tri can bd van thu, luu tri tai don vi.

7. Viée thuc hién ché df bao céo thong ké cong tic van thu, cong téc luu
trir ban hanh theo Thong tu s6 03/2018/TT-BNV ngay 06/3/2018.

8. Tiép tuc thuc hién viéc ra soét suu tam tai liéu luu trir quy hiém va dinh
ky bao cdo két qua vé UBND quan.

9. Viéc tu kiém tra, danh gia viéc thuc hién cong tac van thu va luu trir ho
so tai liéu cua cdc ca nhan khi thuc hién nhiém vu.

I1I. POI TUQNG, THOI GIAN KIEM TRA
1. P6i twong kiém tra

a, Tap thé

- Khéi phuong: 14 phuong;

- Khéi don vi su nghiép: TH thanh cong A, THCS Thang Long, Ban quan
ly du an dau tu xay dung.

-----

_______
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- Khéi phong: Phong Gido duc va Pao tao, Phong Tai nguyén va Moi
truong; Phong Quan ly dé thi.

b, Ca nhan: Cén bd. cong chire, vién chirc.

2. Thoi gian kiém tra

- Kiém tra cac don vi su nghiép, phong ban: Phéi hop kiém tra cung thoi
diém kiém tra cong tac tu phap, doan kiém tra cong vu nam 2021.

- Kiém tra cac phuong: Thoi gian thuc hién thang 8 va thang 9 ndm 2021.
V. TO CHUC THUC HIEN
1. Thi trwéng cac co quan, don vi; Chi tich UBND 14 phudng c6 trach nhiém

- Chu dong tu kiém tra, ra soat va trién khai thuc hién dﬁy du cac ndi dung
thuc hién cong tac van thu, luu trir cua don vi theo quy dinh.

- Péi voi cac don vi dugc kiém tra: Chuan bi ddy du cac béo céo, biéu theo
ndi dung kiém tra; cung cap day du céc tai liéu co6 lién quan. Phéi hop chat ché
va tao diéu kién thuén loi nhét dé doan kiém tra thuc hién nhiém vu.

2. Phong Noi vu

- Tham muu UBND quén thanh 1ap doan kiém tra, xay dung lich chi tiét bao
cao UBND quén.

- X4y dung dé cuong, chuong trinh dy thao céc van ban cia doan kiém tra
va téng hop cac ndi dung kiém tra béo cdo UBND quéan.

~ 3. Viin phong HDND va UBND quén: Phéi hop Phong Noi vu huéng din
kiém tra cdc co quan, don vi thuc hién cong tac van thu, luu trir.

4. Phong Tu phap: Phoi hop véi Phong Noi vu, Van phong HDND va
UBND quén kiém tra cac co quan, don vi thuc hién cong téc vén thu, luu trir.

5. Phong Tai chinh - K& hoach: Tham muu UBND quén b6 tri kinh phi
phuc vu cong tac kiém tra theo quy dinh.

UBND quan yéu cau Chu tich UBND cac phuong, Thu trudng: cac phong
quan ly nha nudc, cac don vi su nghiép; Hi¢u trudng cac truong Mam non, Tiéu
hoc, Trung hoc co so t6 chirc nghiém tuc thuc hi¢n. Trong qua trinh to chuce thuc
hién néu cé phat sinh, VlIO’Ilg mac phan anh vé phong Noi vu dé téng hop bao
cao UBND quéan xem xét, giai quyét kip thoi./. Y

Noi nhin: u UY BAN NHAN DAN
- UBND thanh phd Ha Noi;

- S& Néi vu thanh phd Ha Noi;

- Chi cuc Van thu va Luu trir SNV;

- TTQU- TTHDND quén;

- Cdc d/c Pho Chu tich UBND quén;

- Céc Phong. Ban, Pon vi su nghiép;

- UBND cic phucmg,

- Céc trudong THCS, Tiéu hoc. Mém non;

- Lwu: VT, NV. ‘ ham Thi Diém
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