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

XA QUANG MINH Poc lap- Tw do- Hanh phic
S6: 31/KH-UBND Quang Minh, ngay 14 thang 8 nam 2023
KE HOACH

Tw Kiém tra cong tac vin thw, hru trir nim 2023

Thue hién Ké hoach sb 94/KH-UBND ngay 10 thang 8 nim 2023 cua
UBND huyén Gia Loc vé viéc Kiém tra cong tac van thu, luu trit naim 2023. Uy
ban nhan dan xa Quang Minh xdy dung ké hoach tu kiém tra va hudng dan thuc
hién cong tac van thu, luu triv ddi vai cac to chire, ca nhan cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

Tang cudng chirc niang quan Iy nha nudc vé cong tac van thu, luu trit trén
dia ban x3. Qua kiém tra danh gia nhiing két qua dat dugc, dong thoi chi 1d nhiing
mat con han ché; kip thoi chin chinh, dé xuét cc giai phap dé thuc hién tot hon
nhiém vu cong tac van thu, luu trir.

Quan ly thdng nhét, bao quan an toan va t6 chirc st dung ¢ hiéu qua tai liéu
luu trit dién tr hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua céac co quan Nha nudc.

Néng cao trach nhiém cua ngudi dimg dau to chirc, ca nhan co lién quan
trong viéc chi dao, to chirc thuc hién va trach nhiém cua cong chiic trong cong tac
van thu, luu trit, ttng budc dua cong tac van thu, luu trir di vao né nép.

2. Yéu cau

Viéc tu kiém tra phai nghiém tiic, khach quan, khong giy tré ngai dén hoat
dong cua to chirc, ca nhan.

Viéc tu kiém tra phai thyc hién dung quy dinh, co6 trong tam, trong diém va
dat hi¢u qua cao.

Nhiing kién nghi ctia Poan kiém tra phai dugc t6 chirc, c4 nhan tiép thu,
nghiém tuc thuc hién va ¢ bao céo két qua khic phuc sau két luan kiém tra.

II. NOI DUNG VA POI TUQNG KIEM TRA

1. Noi dung kiém tra:

1.1. Céng tdc lanh dao, chi dgo vé cong tdc vin thu, luu triv

Cong tac tuyén truyén, phd bién cac van ban cua Trung wong, tinh, huyén
vé cong tac van thu, luu tri.
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Xay dung, ban hanh va to chirc thuc hién cac quy dinh vé cong tac vin thu,
luu trir; quy ché cong tac van thu, luu trir; danh muc, thanh phﬁn nop luu ho so,
tai liu vao luu trir co quan; thuc hién Iuu trir tai liéu dién tir ctia cac co quan, don
vi theo quy dinh.

1.2. T6 chikc by mdy, bién ché, ché d¢ chinh sdch déi véi cong chirc lam
cong tac van thuw, luu triv

UBND xi B$ tri cong chirc Vin phong — Théng ké kiém nhiém cong tac
Vin thu — Luu trit theo Thong tu sé 13/2014/TT-BNV ngay 31/10/2014 cta Bo
Noi vu quy dinh ma sb va tiéu chuan chic danh nghé nghiép vién chic chuyén
nganh luu trit va Thong tu s6 14/2014/TT-BNV ngay 31/10/2014 cta Bo No6i vu
quy dinh chtrc danh, ma s6 ngach va tiéu chuan nghiép vu chuyén mén cac ngach
cong chtrc chuyén nganh van thu.

Ché d6 phu cap cong chtrc lam cong tic kiém nhiém cong tac luu trit tai dia
phuong chua duge 4p dung theo Quyét dinh s6 35/QD-UBND ngay 05/01/2015
cua UBND tinh Hai Duong vé ché do phu cép ddc hai; trang bi bao ho lao dong
va boi dudng hién vat dbi v&i can bod cong chuc, vién chuc lam cong tac luu triv
thudc tinh.

1.3. Kiém tra, huwong dén vé nghiép vu vin thu, luu triv

1.3.1. Kiém tra, huéng dan nghiép vu van thu:

Cac mau sb theo quy dinh.

Thé thire va k¥ thuat trinh bay vén ban.

Cong tac quan 1y van ban di, vin ban dén.

Cong tac quan ly va st dung con dau theo Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP
ngay 01/7/2016 cua Chinh phu.

Cong tac trién khai, thuc hién Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 ctia Chinh phii vé cong tac van thu.

Viéc xay dung danh muc hd so co quan; thu tuc giao, ndp ho so, luu trit hd
so tai co quan.

1.3.2. Kiém tra, huéng dan nghiép vy heu trit:

Kiém tra co s& vat chat: Kho luu trit, trang thiét bi bao quan, gia, hop...

Cong tac thu thap, phan loai, chinh 1y hd so tai liéu; chat lugng hd so, tai
lidu; ké hoach chinh Iy tai liéu ton dong.

Cong tac thyc hi¢n bao v€ bi mat nha nude trong linh vuc van thu, luu trit.
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Ché d6 bao vé, bao quan an toan tai lidu luu trit dugc thé hién bang van
ban: Nhu quy ché, quy dinh phong, chéng chay, nd, lut, bdo ddi voi ho so, tai liéu
luu trar.

Viéc khai thac, str dung tai liéu luu tri.
1.4. Hién dai hoa cong tac van thw, luu trii:

Xay dung va trién khai thuc hién ké hoach luu trir dién tir cta to chirc, ca
nhén; Tién do thuc hién chinh Iy hoan chinh tai li€u luu trtr giéy con ton dong,
tich déng tir nam 2015 tré vé trudc dang bao quan tai Luu trir UBND xa.

Ung dung cong nghé thong tin vao cong tac van thu, luu tri.

Viéc trién khai thuc hién cong tac van thu, luu trir trén phﬁn mém quan ly
viin ban diéu hanh.

1.5. Thyc hién ché do bao cio thong ké cong tac van thu, luu trit va tai liu
luu trit theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2018/TT-BNV ngay 06/3/2018 ciia Bo
Noi vu vé quy dinh ché do béao céo théng ké nganh Noi vu.

2. Péi twong tir kiém tra:

Céc to chuc chinh tri - xa hoi, t6 chic xa hdi va cong chic chuyén mon
UBND xa quan ly.

II1. HINH THUC VA THOI GIAN KIEM TRA

1. Hinh thirc kiém tra

1.1. UBND x4 xay dung ké hoach tu kiém tra, tién hanh kiém tra, tong hop
bao céo theo ndi dung khoan 1 Muyc II ké hoach nay phuc vu viéc kiém tra va gui
bao cdo két qua tu kiém tra vé UBND huyén (qua phong Noi vu huyén) trude
ngay 10/9/2023.

1.2. UBND xa thanh lap t6 tu kiém tra va tién hanh kiém tra truc tiép tai
cac bd phan chuyén mon; tién hanh kiém tra hd so, tai liéu lién quan.

2. Thoi gian kiém tra:

Du kién ty kiém tra ngay: 08/9/2023.

3. Thoi ky kiém tra: Ttr 01/01/2023 dén thoi diém kiém tra.

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Cong chirc Vian phong — Thong ké tham muu thanh 1ap t tu kiém tra. Xay
dung lich va thoi gian kiém tra, thong bao cho cac t6 chure, ca nhan duge kiém tra
truc tiép chuén bi t6t cac diéu kién phuc vu cude kiém tra. Pon ddc viéc ndp bao cao
va tong hop két qua kiém tra bao cdo lanh dao UBND x4 theo quy dinh.
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2. Céc t6 chiic, c4 nhan ty kiém tra va xay dung bao cdo danh gia két qua
thuc hién cong tac van thu, luu trir nim 2023 theo ndi dung kiém tra giri vé cong
chtrc Van phong — Thong ké dam bao dung thoi gian quy dinh.

Trén day la ké hoach tu kiém tra cong tac van thu, luu trit nam 2023. pé
nghi cac t6 churc, ca nhéan co lién quan nghiém tic trién khai thuc hién./

Noi nhdn:

- Phong Noi vu huyén;

- BTV Dang uy;

- Thuong truc HDND;

- Lanh dao UBND x3;

- T chitc Chinh trj - xa hoi; td chirc x3 hoi;
- Cong chuc cd lién quan;

- Luu: VP.
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