UBND TINH BINH DINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO NOI VU Pic lap — Ty do — Hanh phiic

S6: loé\:i_/SNV -VTLT Binh Dinh, ngay05 thing 8 nam 2018
V/v huéng dan kiém tra chéo cong
tac vin thu, luu trir giai doan
2017 - 2019

Kinh guri:
- Céc sd, ban, nganh tinh;
- UBND cac huyén, thi x4, thanh pho.

Thyc hién Quyet dinh sé 3758/QD-UBND ngay 11/10/2017 cia UBND tinh
ban hanh Ké hoach kiém tra chéo cong tac van thu, Iuwu trir giai doan 2017 — 2019,
S& Noi vu hudng dan ndi dung chém diém cac chi tiéu va trinh ty tién hanh kiém
tra, cu thé nhu sau:

1. N§i dung 10 chi tiéu kiém tra

Noi dung 10 chi tiéu kiém tra chéo cong tac van thu, luu trir glal doan 2017 —
2019 theo Ké hoach cia UBND tinh dugc cu thé thanh cac tiéu chi va khung diém
nhu sau:

- Béi véi cac co quan, t6 chirc cap tinh thudc nguon nop luu ho so, tai liéu
vao Luu trir lich sir (theo Phu luc I). Riéng tai Chi tiéu s 6b, d6i voi cac co quan
thanh 14p mdi (tinh tir nAm thanh lap dén nam kiém tra chua du 10 ndm), ma tai liéu
ctia co quan da chinh ly hoan chinh theo quy dinh, c6 muc luc hé so (du diéu kién
nop luu theo quy dinh), thi chim theo thang diém huéng dan.

- Déi véi cac huyén, thi xa, thanh pho (theo Phu luc II).

Viéc dénh gia 10 chi tiéu cdn cir cac quy dinh hién hanh ctia Nha nudc vé
cong tac vén thu, luu trir va cac quy dinh co lién quan (theo Phu luc IV).

2. Trinh tu tién hanh kiém tra

a) Cong tac chuan bi (Hoan thanh trudc 30/6/2019)

- Cum truéng lam viéc cdc co quan trong Cum thong nhét cac ndi dung trude
khi tién hanh kiém tra (C6 lap bién ban cudc hop), cu thé:

+ Thanh phan Poan kiém tra ctia Cum, Thu ky cta Cum;

+ Hb so phuc vu Poan kiém tra;

+ Thoi gian tu kiém tra;

+ Thoi gian tién hanh kiém tra cy thé tig co quan trong Cum;

+ Thoi gian tong két kiém tra cua Cum va cac ndi dung khac c6 lién quan.

- Trén co s& ndi dung cude hop da thong nhat, Cum trudng Théng béo Lich
kiém tra va tong két Cum, gui vé S& Noi vu dé cir dai dién tham dy tong két cua
Cum.



b) Trinh ty tién hanh kiém tra

- Bude 1: Céc don vi ty kiém tra, danh gid, chdm diém (Hoan thanh truée
30/7/2019)

Can cir thang diém huéng din 10 chi tiéu kiém tra chéo cong tac van thu, luu
trir (Phu lyc I, II ban hanh kém theo Cong vin nay) cac co quan, to chirc va UBND
cac huyén, thj x4, thanh phé ty kiém tra, danh gia, cham diém va phai dam bao cac
yéu cau sau:

+ Tuong (mg v6i timg chi tiéu trong mdi tiéu chi, tly theo mirc o té chirc
thyc hién, cac co quan cham diém vao tiéu chi d6 (c6 ho so chimg minh khi Poan
kiém tra yéu cau).

+ Sau khi hoan thanh ty kiém tra, danh gid, chdm diém; cdc co quan, té chirc
va cdc huyén, thj x4, thanh pho giri két qua vé Cum trudng.

- Bude 2: Poan kiém tra tién hanh kiém tra chAm diém thyc té (Hodn thanh
truwde 30/8/2019)

Poan kiém tra mdi Cum céin cr vao két qua tu kidm tra, dénh gia, chdm diém
theo 10 chi tiéu (Phy lyc I, I ban hanh kém theo Cong van nay) tién hanh kiém tra
thye té timg don vj trong Cum‘theo lich; don vi dugc kiém tra phai chuan bj dﬁy du
cac ndi dung theo quy dinh dé viéc kiém tra dam bao khach quan, chinh xéc, dap
Ung thuc té vé cdng tac vin thu, luu trit cia don vi, cu thé nhu sau:

.+ Dai dién lanh dgo co quan dugc kiém tra trinh bay béo céo va Bang ty
cham dié:m 10 chi tiéu; dong thoi chuén bj hé so, tai 'liéu lgém theo de chﬁmg n}inh
diém cham doi véi moi tiéu chi dé Poan kiém tra ddi chiéu va chdm diém: hd so
gom:

* Ho so ban hanh céc van ban chi dao, quan 1y, huéng din nghiép vu vin
thu, luu trir;

* Tép luu cong vin di cua co quan trong Quy 1-11/2019;
e S6 Dang ky vin bén di, vin ban dén;

e Ho so cong viéc da ldp trong ndm 2017, 2018 va dén thoi diém kiém
tra cia ndm 2019; chon mét s6 hé so ngau nhién cua cong chirc, vién chire da 1ap dé
kiém tra; ...

* Céc ndi dung khac c6 lién quan dén 10 chi tiéu kiém tra.

o Céan c1:r két qua ty kiém tra, danh gié, cham diém cua co quan va két qua
kiém tra thyc t&, Poan kiém tra thong nhét tong s6 diém dat duoc cta 10 chi tiéu.

+ Doan kiém tra thong qua Bién ban kiém tra tai co quan.
¢) Tong két kiém tra Cum

Két thic kiém tra, Cum to chirc téng két va glri hd so vé S& Noi vu trude
ngay 15/9/2019, ho so gom:

+ Béo cdo két qua ty kiém tra cia timg co quan (phu luc I1l-Mau 1);



+ Bang ty kiém tra, dénh gia, chim diém cua co quan theo ndi dung 10 chi
tiéu;
+ Bién ban kiém tra tai cac co quan, don vi (phu luc I1I-Mdu 2) ;

+ Béo cdo tong hop két qua kiém tra chéo cong tac van thu, luu trir giai doan
2017 — 2019 cua Cum trudng (phu luc 11I-Méu - 1 L,

+ Bang tong hop diém két qua kiém tra chéo cong tac van thu, luu trit giai
doan 2017 — 2019 cua Cum ( phu luc I1I-Mau 4);

3. Tong két kiém tra chéo cong tac viin thw, luu trir trén dja ban tinh

Trén co s két qua kiém tra cua 15 Cym, S& Noi vy téng hop va tham muu
UBND tinh t6 chirc Hoi nghi tong két kiém tra chéo cong tac van thu, luu trir giai
doan 2017 - 2019.

Pé dam bao Ké hoach klem tra chéo cong tac van thu, luu trir giai doan 2017
— 2019 dat két qua, S& Noi vu dé nghj cic co quan, té chirc, dia phuong quan tim
trién khai thye hién./. a‘

Noi nhin: KT. GIAM POC

- Nhur trén; :
- UBND tinh (b/céo); PHO GIAM POC

- GD. S& Nji vy (b/edo);
-CVPSNV;

- PNV cic huyén, TX, thanh phé;
- Chi cyc VTLT (t/hién);

- Luu: VT-A&.

Trinh Xuian Long



Phy lucl
CHI TIEU KIEM TRA CHEO

G TAC VAN THU, LUU TRU TAI CAC SU BAN, NGANH
QUAN, TO CHUC CAP TiINH THUQC NGUON NOP LUU
LUU TRU LICH SU TINH GIAI DOAN 2017-2019
2(Ban hanh kém theo Cong vin s6: 1044/ SNV-VTLT

¥ /% ngay @5/ § /2018 ciia Sé Néi vu)
Diém
Poan
sé Piém | Diém | kiém
Noi dung chi tiéu kiém tra toi ty tra
IT da | cham | cua
Cum
chim
Cong tac chi dao, hu'émg din nghiép vu vin thw, luvu
1. | trir; ing dung chir ky s6 cho viin bian dién tir va luu trivr | 100
dién tir; quan ly tai li¢u dién tir va luu trir dién tir
a. | Ban hanh vén ban chi dao, huéng dén 80
- Ké hoach céng tac vén thu, luu trir hang nam 20
- Quy ché cong téc van thu, luwu trix 15
- Quy dinh béo v¢ bi mét nha nudc trong cong tac vin thu, 15
Iuu trir tai co quan
- Vin ban trién khai Chi thj sé 35/CT—T'I‘g ngay 07/9/2017
cua Thu tuéng Chinh phu va Cong vin sb 5843/UBND-NC
ngay 27/10/2017 cta Chua tich UBND tinh vé té’mg cuong | 15
cong tac lap hd so va giao ndp hé so, tai liéu vao Luu trix
co quan, Luu trir lich sir tinh
- Van ban trién khai, huéng ddn vé tmg dung chit ky sé cho
van ban dién tir va luu trir dién tir; quan ly tai liéu dién tir| 15
va luu trir dién tur
b. | Tdp hudn, heéng dan nghiép vu van thu, heu triv 20
- Tb chirc tap huan huéng dan cén bd, cong chire, vién
chire tai co quan vé cong téc lap hé so cong viée va giao | 10
ndp hd so, tai liéu vao Luu trix co quan, Luu trir lich str tinh
- Cur can b lam cong tic vin thu, luu trit tham gla day du 10
céc 16p tép huan, huéng din nghiép vu cua tinh to chirc
) Céng tac bo tri cén bd; dau tr co si viit chit phuc vu 180

hoat djng vin thuw, luu trir




Céng téc bé tri can bé

60

- B4 tri 02 cong chirc, vién chirc 1am cong téc van thu, luu

e 40
tru
- B6 tri 01 cong chire, vién chire 1am cong tic van thu, luu 20
trir
- Trinh d§ chuyén mén nghiép vu cong chirc, vién chirc lam
cong tac van thu, luu trix
+ Tét nghiép ding chuyén nganh vin thu, luu trir 20
+ Chuyén nganh khéac 10
Co 56 vt chat phuc vu hoat dong van thu, leu triv 120
- B6 tri Kho lwu trit dam bao quy dinh 50
- Gia dé tai ligu 10
- Binh chira chay 10
- Diéu hoa nhiét do 10
- My hat 4m 10
- Hé théng bao chéy tr déng 10
- Dung cu do nhiét d3, do 4m 10
- Trang thiét bj khéc (May vi tinh, Mdy photocopy, May 10
Scanner, quat,...)
Quin Iy viin ban dén 70
Miu ddu dén ding theo mdu quy dinh Théong tu sé 10
07/2012/TT-BNV cua Bo Noi vu
Vin ban dén, sau khi lanh dao co quan da xem xét cho y
kién phan phdi, chi dao xir ly duoc chuyen cho don vj hodc | 30
cé nhan giai quyét va lap ho so cong viéc
Lap s6 ding ky van ban dén diy du theo quy dinh khoan 1
biéu 5 cia Thong tu s6 07/2012/TT-BNV cua Bo Noi vu
hogc in ra gidy dé ky nhén ban chinh va déng s6 dé quan ly| 30
(Néu déng ky vin ban dén bing Co so dir liéu quan ly vin
ban dén trén may vi tinh)
Quan ly vin bén di 50
Thé thire va k¥ thuat trinh bay; ghi sé va ngay, thang, nam | 10




cua vin ban theo ding quy dinh

Lép $0, dang ky vén ban di theo quy dinh tai Diém a,
Khoan 2, Diéu 8 cua Théng tu s6 07/2012/TT-BNV cua Bo

Noi vu; truong hop vin ban di dugc dﬁng ky vao Cosodr| 10
liéu quan ly van ban di phai dugc in ra gidy dé ky nhan ban
luu ho so va déng sé dé quan ly
Nhan ban, dong diu co quan, phat hanh theo ding quy dinh | 10
Vin ban géc lru diy du tai van thu, ban luu di déng dau co 20
quan va dugc sip xép theo thir tu dang ky.
Lép hd so cong viée 180
Ldp Danh muc hé so co quan hang nam 30
Ldp hé so céng viée 150
- Mé hd so (c6 bia hd so dung theo méu quy dinh va ghl
nhimg thong tin ban dau vé hd so: ky hiéu hd so, tiéu dé hd | 40
s0, ndm m& ho S0)
- Thu thap, cap nhét ddy du vin ban, tai liéu vao ho so theo 40
ding van dé
- Vin ban, tai liéu trong ho SO sip xép theo trinh ty quy
dinh (theo trinh ty giai quyét cong viéc hodc theo thoi gian, | 40
tén loai, tac gia vin ban...)
- Ghi thoi han bao quan, muc luc hé so, chimg tir két 30
thac,...
- Chua ldp hd so cong viée 0
Giao ngp hd so, tai liéu vio Luwu trir co quan va Luu trir

I - 120
lich sir tinh
Giao ngp hé so, tai liéu vao Luu trit co quan 50
- Ddy du, ding thoi han theo quy dinh khoan 1 Diéu 17 30
Théng tu s6 07/2012/TT-BNV cua B Néi vu
- Cé muc luc hé so, tai liéu ndp luu 10
- C6 bién ban giao nhén tai liéu 10
- Chura giao ndp 0
Giao ngp hé so, tai liéu vao Lwu trir lich sir tinh 70
- Da giao ngp diy du theo quy dinh (thoi gian hé so, tai lidu 70
tinh dén hét nam 2008)
- Giao ndp chua diy du (con hd so, tai lidu mot s6 nam 30

chua giao ndp tinh tir thoi diém hinh thanh Phong luu trir




co quan dén hét nim 2008)

- Chua giao ndp hé so, tai lidu 0
7 | Xir Iy tai li¢u ton dong, tich déng 150
o | C6 ban hanh vin ban t6 chirc trién khai thuc hién Chi thi sé 20
" | 01/2014/CT-UBND ngay 04/7/2014 cia UBND tinh
b. | Da xir ly dut diém, khéng con tai li¢u tdn dong, tich déng | 130
Da xir Iy nhung van con tai li¢u tén dong, tich déng 70
d. |Chua xir ly tai li¢u ton dong, tich déng 0
8 | Tb chirc khai thic, sir dung tai li¢u lwu trir 30
" Ban hanh Quy dinh sir dung tai liéu luu trir tai Luu trit co 10
" | quan
b Xdy dung dugc Muc luc hd s, tai liéu tai Luu trir co quan, 10
" | phuc vu tra ciru, sir dung tai liéu
Cha dong gidi thiéu tai liéu luu trir va tao diéu kién thuan
e lq: cho vigc sir dung tai liéu luu trir tai Luu trit co quan (an| 10
phém, gioi thi¢u trén Trang théng tin dién tir co quan,...)
Ung dl_mg cong nghf; thong tin trong viéc quéan ly vin
9. |bin, gidi quyét cong viée va lip ho so dién tir vé vin | 80
thuw, luu trir
Dé (mg dung Vin phong dién tir dé quan 1y vin ban dén,
a. i ™ il 30
van ban di cua co quan
b. | Da tmg dung chir ky sé cho vin ban dién tir 25
Da (mg dung phan mém (hodc Vin phong dién tu) trong
¢. | khai thic, sir dung tai ligu lwu trit, phuc vu giai quyét cong | 25
viéc
d Chua tmg dung cong nghé théng tin trong cong tic van thu, 0
© | luu trir
Cong tic bdo cio hoat djng vin thw, lvu trir; bdo cdo
10 | thong ké cong tic vin thw, lvu triv va tai liéu leu triv | 40
hang nim
" Béo céo cac hoat dong vin thu, luu trir ding thoi han, day 20
~ | du theo yéu cau cua co quan quan ly
b Bao cdo théng ké cong tac vin thu, luu trir va tai li¢u luu 20

trir hang nam dung thai han quy dinh




Phu luc II
CHI TIEU KIEM TRA CHEO

-

PHO GIAI POAN 2017-2019

Q

ngay 05 /&8 /2018 ciia S¢ Néi vu)

n hanh kém theo Céng vin sé: AOAA/ SNV-VTLT

AN THU, LUU TRU TAI CAC HUYEN, THI XA, THANH

Diém
Poan
sé pidy | Piém | kiém
Noi dung chi tiéu kiém tra t6i da t}r tra
T cham | cua
Cum
chim
Cong tac chi dao, htr(rng din nghiép vu viin thw, luu triv;
1 | ing dung chir ky sé cho viin ban dién tir va luwu trir dién | 100
tir; quan ly tai liéu dién tir va lwu triv dién tir
4 Ban hanh van ban chi dao, hudng dan cia UBND huyén, thi 80
" | xa, thanh phé
-Ké hoach cdng téc van thu, luu trit hing nim 20
- Quy ché cong téc van thu, luu trit 15
- Quy ché bao vé bi mét nha nuéc trong cong tac van thu, 15
luru trir tai co quan
- Vin ban trién khai Chi thj sé 35/CT- TTg ngay 07/9/2017
cua Thu tuéng Chinh phu va Céng vin so 5843/UBND-NC
ngay 27/10/2017 cia Chu tich UBND tinh vé ting cuong | 15
cdng tac lap ho so va giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trir co
quan, Luu trit lich sir tinh
- Viin ban trién khai, huéng dan vé mg dung chit ky s6 cho
van ban dién tir va luu trir dién tr; quan ly tai liéu dién trva | 15
luru trir dién tor
b. | Tdp hudn, huwdng dan nghiép vu vén thu, luu triv 20
- T6 chirc tap huan hudéng dan can bo, .cong chure, vién chirc
tai cac don vi cap huyén cong tac lap hd so cong viéc va giao | 10
ndp ho so, tai liéu vao Luu trit co quan, Luu trir lich str tinh
- Cir can by lam cong téc vin thu, luu trix tham gia day du 10
cac 16p tép huan, huéng dan nghiép vu cua tinh td chirc
5 Cong tic bo tri can bd; dau tw co sé vat chit phuc vu 180

hoat djng vin thw, luu trir




Céng tic bé tri can b tai Vian phong HPND va UBND,

Phong Ngi vu huyén, thi xa, thanh phé 40
- B6 tri cong chire, vién chirc chuyén tréch 1am céng tic vin

40
thu, luu trix
- B4 tri cong chire, vién chire kiém ni¢ém 20
- Trinh d§ chuyén mén nghiép vu cong chire, vién chirc lam
cong tac vén thu, luu trir
+ T6t nghiép ding chuyén nganh vin thu, lwu trix 20
+ Chuyén nganh khac 10
Co 56 vt chat phuc vu hoat dong van thu, leu triv 120
- Kho luu trit huyén, thj x4, thanh phé 50
- Gia dé tai ligu 10
- Binh chira chay 10
- Diéu hoa nhiét d¢ 10
- My hit 4m 10
- H¢ théng béo chay tu dong 10
- Dung cu do nhiét do, d 4m 10
- Trang thiét bj khéac (Mdy vi tinh, Mdy photocopy, May 10
Scanner, quat,...)
Quin Iy viin ban dén ciia UBND huyén, thj xd, thanh phé | 70
Miu diu dén ding theo mdu quy dinh Théng tu sb 10
07/2012/TT-BNV cta Bo Noi vu
Vin ban dén, sau khi lanh dao co quan_ da xem xét cho y
kién phan ph01 chi dao xur ly dugc chuyen cho don vi hoac| 30
ca nhan giai quyét va 1ap hd so cong viéc
Lap s6 ding ky vin ban dén diy du theo quy dinh khoan 1
Diéu 5 cua Thong tu s6 07/2012/TT-BNV cua Bo Noi vy
hoéc in ra gidy dé ky nhan ban chinh va déng s6 dé quan ly | 30
(Néu d'c’mg ky vidn ban dén bing Co s dir liéu quan ly van
ban dén trén may vi tinh)
Quin ly viin bin di cia UBND huyén, thj xa, thanh phd 50
Thé thirc va k¥ thudt trinh bay; ghi sé va ngay, thang, nam | 10




cua vin ban theo ding quy dinh

Léap 5‘6, dang ky van ban di theo quy dinh tai Diém a, Khoan
2, Diéu 8 ciia Thong tr s6 07/2012/TT-BNV ciia B Noi vu;

truong hop vin ban di duoc dang ky vao Co s¢ dir liéu quan | 10
ly van ban di phai dugc in ra giay dé ky nhan ban luu ho so

va dong s6 dé quan ly

Nhén ban, déng diu co quan, phat hanh theo diing quy dinh 10
Vian ban géc lup dfiy du tai van thu, ban luu da dong diu co 20
quan va dugc sap xép theo thir ty ding ky.

Lap hd so cdng vige ciia Viin phong HDND va UBND, 180
Phong Ngi vy huyén, thj xd, thanh ph

Ldp Danh muc hé so co quan hang nam 30
Ldp hé so céng viée 150
- M& hé so (c6 bia hd so ding theo mau quy dinh va ghi
nhimg théng tin ban dau vé ho so: ky hiéu ho so, tiéu dé hé | 40
$0, ndm ma& ho so)

- Thu thip, cdp nhit diy di vin ban, tai liéu vao hé so theo 40
dung van dé

- Vin ban, tai ligu trong ho so sip xép theo trinh tw quy dinh

(theo trinh ty giai quyét cong viéc hodc theo thoi gian, tén | 40
loai, tic gia vin ban...)

- Ghi thoi han bao quan, muyc lyc hé so, chimg tir két thac,... | 30
- Chua 1ap hé so cong viée 0
Giao ndp ho so, tai li¢u vao Luu trir co quan va Luru trir 120
lich sir tinh

Giao ngp hé so, tai liéu vao Luu trit co quan cua Véin plgdng 50
HDND va UBND, Phong Néi vu huyén, thi xa, thanh pho

- Pdy di, ding thoi han theo quy dinh khoan 1 Didu 17 30
Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ciia Bd Néi vu

- Cé muc luc hoé so, tai liéu ndp luu 10
- C6 bién ban giao nhén tai liéu 10
Giao ngp ho so, tai liéu Phong UBND huyén, thi xd, thanh 70
pho vao Luu triv lich su tinh

- i giao nop day du theo quy dinh (thdi gian ho so, tai liéu 70
tinh dén hét nim 2008)

- Giao ndp chua day du 30

- Chua giao ndp ho so, tai liéu




Xur ly tﬁl ligu ton dong, tich dong cia huyén, thi xa,

4 thanh phd i
o | C6 ban hanh vin ban t6 chic trién khai thyc hién Chi thj sb 20
"~ | 01/2014/CT-UBND ngay 04/7/2014 ctia UBND tinh
b, | PAxirly dit diém ti ligu tn dong, tich déng Phong UBND 30
" | va Phong Noi vu huyén, thj x4, thanh pho
Pa xir ly tai liéu ton dong, tich dong tir 03 phong, ban
¢. |chuyén mén tr¢ 1én thugc UBND huyén, thi xa, thanh phé | 50
(trir Phong UBND va Phong Néi vu)
d. | Chua xir ly tai lidu ton dong, tich déng 0
To chire khai théc, sir dung tai liéu luu trir cia huyén, thj
8 30
xd, thanh phd
Ban hanh Quy dinh sir dung tai liéu luu trir tai Luu trir co 10
a. quan
Xay dung duge Muc luc hé so, tai liéu tai Luu trit co quan,
b. 10
phuc vu tra ciru, sir dung tai liéu
Chu dong gioi thiéu tai liéu luu trit va tao diéu kién thudn loi
¢. |cho vigc sir dung tai liéu luwu trir tai Luu trir co quan (4n| 10
pham gidi thigu trén Trang thong tin dién ti co quan,...)
Ung dl,mg cong nghg thong tin trong viée quan Iy viin
9. |ban, gidi quyét cong viée va lip ho so dién tir vé viin thw, | 80
luu triv A
8 ba img dung Vin phong dién tir dé quan ly vin ban dén, vin 30
" | ban di cia co quan theo ding quy dinh hién hanh
b. | Pa {mg dung chir ky s6 cho vin ban dién tir 25
% ba (mg dung phin mém (hodc Vin phong dién tir) phuc vu 25
" | khai théc, sir dung tai liéu lwu trir nhanh
d Chua mg dung cong nghé thong tin trong cong tic vin thu, 0
© | luu trir
Cong tic bido cio hoat djng viin thw, lwu trir; bio cdo
10 |thong ké cong tic vin thw, hwu trir va tai liéu lwu triv| 40
hang nim
_ | Bdo cdo cdc hoat dong vin thu, luu trit ding thoi han, day da 20
theo yéu cau cia co quan quan ly
_ | Béo céo thong ké cong tac van thu, luu trir va tai liéu luu triv 20

hang ndm dung thoi han quy dinh




Phu lyc 111 :
CAC MAU HO SO KIEM TRA CHEO
Ban hanh kém theo Céng van s6: AC4A/SNV-VTLT
ngay02/8/2018 cua Sé Néi vu)

Miu 1
Courn, doOGSH. ..... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Djc lip - Tw do - Hanh phiic
So: PR ot 7 2 R e LT ,ngay  thing nam 201...
BAO CAO

Két qui tyr kiém tra cong tic vin thw, lru trir giai doan 2017-2019

Thyc hi¢n K& hoach cia UBND tinh vé kiém tra chéo cong tic van thu, hru trir
giai doan 2017-201? va hudng dan cua S Noi vu tai Cong vin s6....; ....(co quan, don
v_:‘)......(thqéc Cum s0...) da tién hanh ty kiém tra cong tac vin thu, luu trir tai co quan va
béo céo ket qua nhu sau: - 4 2 -

I. TINH HINH THU'C HIEN CONG TAC VAN THU, LUU TRU

I. Cong téc chi dao, huéng din nghiép vu vin thu, lwu trir; img dung chir ky s6 cho
van ban dién tir va luu trir dién tir: quan ly tai li¢u dién tir va luu trir dién tur.

2. Cong tac bd tri can bo; dau tu co so vit chét phuc vu hoat dong vin thu, luu trir.,

3. Quan ly vin ban dén.

4. Quan ly van ban di.

5. Lap hé so cong viée.

6. Giao ndp hd so, tai liu vao Luu trit co quan va Luu trir lich str tinh.

7. Xir ly tai liéu ton dong, tich déng.

8. T4 chire khai théc, sir dung tai liéu.

9. Ung dung cdng nghé théng tin trong vi¢c quan ly vin ban, giai quyét cong viéc
va lap ho so dién tir vé van thu, luu trir.

10. Cong téc bdo cdo hoat dong van thu, luu tri¥; bo cdo théng ké cong tic vin
thu, luu trir va tai liéu Iuu trir hang nam.

II. DPANH GIA CHUNG b > § :

1. Két qua dat dwuge: Viet ngan gon, néu nhitng thanh tich néi bat, nhitng cdch
lam sdng tao c6 hiéu qua cao vg‘w tong so diém da{ duoc. i

2. Ton tai: Néu nhiimg ton tai, khé khan can giai quyét.

II1. KIEN NGHI

1. Véi UBND tinh
2. V6i Sé Nji vu
Noi nhin: CHU'C VU, QUYEN HAN CUA NGUOI KY
-UBND tinh; (Ky tén, déng ddu)
- 5S¢ Noi vy;
- Cum kiém tra;

L ...



Mau 2

POAN KIEM TRA CHEO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CUM SO .... Djc lap - Ty do - Hanh phiic

BIEN BAN
Kiém tra cong tac viin thu, luu trir giai doan 2017-2019

Ho6m nay, vao lic..... gi¢ ... ngay... thang .... ndm 2019. Tai ........cccveuene.

Poan kiém tra Cum $O ... ......tién hanh kiém tra cong tac van thu, luu trir
giai doan 2017-2019 d6i V&i ....covveereerenenen...

I. THANH PHAN

IL. NQI DUNG

1. Chi tiéu 1:

---------------------------------------------------------------------------------------------

....................................................................................................

---------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------

5 il SR diém

3.

10.

Két qua chung:

Téng diém 10 chi tiéu dat ..... /1000 diém.
Xép gL s

III. KIEN NGHI, PE XUAT

---------------------------------------------------------------------------------------------------

Budi kiém tra két thac vao lc ........ gio .....cung ngay. Bién ban da dugc cac
thanh vién trong doan nhat tri théng qua va dugc 1ap thanh 03 ban c6 gié tri phap ly
nhu nhau, don vi Cum trudng giir 01 ban, co quan, don vi dugc kiém tra giir 01 ban
va gui S& Noi vu 01 ban./.

Thur ky Chii tri

Céc don vi tham gia Cum kiém tra



Miu 3

Co quan, don vi....... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Djc ldp - Tw do - Hanh phiic
SO I .
w311 , hgay thang nam 201...
BAO CAO
Tong hop két qua kiém tra chéo cong tac vin thw, luu triv
giai doan 2017-2019 ciia Cum $6 ...........

Thue hién Ké hoach ctia UBND tinh vé kiém tra chéo cong tac van thu, luu
trir giai doan 2017-2019 va huéng dén ciia S& Ngi vu tai Cong van sb...., Cum sé
...... g(’im CRE OO QURIL, SO0 T . it B0 S5l e L R Cum truong, da tién
hanh kiém tra cong tac van thu, luu trir tai cdc co quan, don vi trong Cum tir ngay
/... dén ngay ..../.../2019 va tong hop béo cdo két qua kiém tra nhu sau:

I. PANH GIA CHUNG VE CONG TAC VAN THU, LUU TRU
TRONG CUM

1. Té chire thwe hién kiém tra chéo

2. Két qui kiém tra chéo

a) Uu diém

b) Ton tai, han ché

¢) Bai hoc kinh nghiém

IL. KIEN NGHI

1. Véi céc co quan, don vij trong Cum

2. Véi UBND tinh

3. Véi So Nji vu

(Gui kém theo bdo cdo nay Bang tong hop diém cia C um va cac bao cdo tw

kiém tra cong tac van thu, lew trie giai dogn 2017-2019 cia cdc co quan, don vi
trong Cum, phu luc tw cham diém va két qua kiém tra dat duoc)

CHUC VU, QUYEN HAN CUA NGUOI KY

Noi nhin: (Chir ky, dau co quan, ho tén nguoi ky)
- UBND tinh;

- S& NI vy



Miu 4

BANG TONG HQP PIEM
Kiém tra chéo cong tac vin thw, hru trir giai doan 2017-2019
(Kém theo Bdo cdo s6:  /BC-... ngay thing ndm tong hop két qua kiém tra chéo
cong tac van thu, luu trir giai doan 2017-2019 cia Cum $6 ... )

B N I W i

S6 TT|Chi tiéu kiém tra[Piém tw chim| Piém chdm ciia Poan Ghi chu
kiém tra

Chi tiéu 1
Chi tiéu 2
Chi tiéu 3
Chi tiéu 4
Chi tiéu 5
Chi tiéu 6
Chi tiéu 7
Chi tiéu 8
Chi tiéu 9
Chi tiéu 10
Tong cong

i |an|n|s|W ]| —

o

Xépllogi: ............

o T T T R R R e RO SRR 5.

............................................................................................................

THU KY CUM TRUONG



PHU LUC IV
al¢ cic viin bin quy dinh vé cong tic vin thw, luu triv
) hanh kém theo Céng van sé:AC4A / SNV-VTLT
ngay05 /& /2018 cuia S¢ Noi vu)

1. Céc vin bin cia Trung wong

- Ludt Luu trir;

- Nghi dinh s6 1 10/2004/N'D—CP ngay 08 thang 4 nim 2004 cia Chinh phu vé
cong tac van thu va Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 02 nim 2010 cua
Chinh phu sira d6i, b6 sung mét sé diéu cua Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP;

- Nghi dinh 6 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cia Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu ctua Luat Luu triy;

_ =Chi thj 56 35/CT-TTg ngay 07 thang 9 nim 2017 cua Thu tuéng Chinh phu
vé viéc ting cudng cong tic 18p hé so va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trir co
quan, Luu trir lich str;

- Thong tur sb 09/2011/TT-BNV ngay 03 thang 6 nim 2011 cia B Noi vu Quy
dinh thoi han bao quan ho so, tai liéu hinh thanh pho bién trong hoat dong cua céc co
quan, to chirc;

- Théng tr s 13/2011/TT-BNV ngay 24 thang 10 nam 2011 cia B Néi vu
Quy dinh thoi han bao quan tai liéu hinh thanh trong hoat dong cia UBND céc tinh,
thanh phé truc thude Trung uong;

- Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ciia Bd N vu huéng dan
thé thire va k thudt trinh bay van ban hanh chinh:

- Théng tu 50 07/2012/TT-BNV ngdy 22/11/2012 cia B$ Noi vu huéng dén
quan ly vén ban, 1dp ho so va nép luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan;

- Thoéng tu,sé 04/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 cia Bo Noi vu huéng dan
xdy dung Quy ché cdng tac van thu, luu trit cla cic co quan, t chirc;

- Théng tu s6 16/2014/'IT-BI_\IV ngay 20/11/2014 cia B Noi vu huéng dan
giao, nhin tai li¢u luu trix lich céc cép;

2. Cac vin ban cia tinh

- Quyét dinh sé 34/2012/QD-UBND ngay 19/9/2012 cia UBND tinh ban
hanh Quy dinh céng tac vin thu, luu trit cia UBND cac cdp va cac nganh thude
tinh;

- Quyét dinh sé 06/2014/QD-UBND ngay 15/4/2014 vé viéc sira ddi, bd
sung mét so diéu cia Quy dinh cong tac vin thu, luu trir cia UBND cac cép va céc
nganh thugc tinh ban hanh kém theo Quyet dinh s6 34/2012/QP-UBND ngay
19/9/2012 cia UBND tinh;



- Chi thi 02/2011/CT-UBND ngay 20/5/2011 cia UBND tinh vé viéc lap hé
so cong vig¢e va giao ngp ho so vao luu trit co quan, luu trit lich sir cdc cap;

- Quyét dinh 3115/QD-UBND ngay 17/9/2014 vé vige ban hanh Ké hoach
thuc hién Chi thij 01/2014/CT—UBI’:ID ciia UBND tinh vé viéc giai quyét tai liéu ton
dong, tich dong cua cic co quan, to chirc trén dja ban tinh Binh Dinh.

- Chi thj 01/2014/CT-UBND ngay 04/7/2014 vé viéc giai quyét tai liéu tdn
dong, tich dong cua céc co quan, t6 chirc trén dja ban tinh Binh Djnh;

- Quyét dinh s6 61/2016/QD-UBND ngay 29/11/2016 cua UBND tinh ban
hanh Quy dinh vé bao vé bi mét nha nuée trong linh vyc véan thu, luu trix trén dja
ban tinh Binh Djinh;

.- Cong van s6 5843/UBND-NC ngay 27/10/2017 ciia UBND tinh vé viéc
trién khai thyc hi¢n Chi thj sé 35/CT-TTg ngay 07 thang 9 ndm 2017 cia Thu
tuong Chinh phu;

- Céc quy dinh hanh ctua Nha nudce vé cong tac van thu, luu trir hién hanh va
cac quy dinh c6 lién quan.



