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

THANH PHO LANG SON Déc 1ap — Tw do — Hanh phic
S6282 /KH-UBND TP. Lang Son, ngay 25 thang 6 nam 2024
KE HOACH

Kiém tra cong tac vin thw, luu triv nim 2024

Thuce hién Ké hoach sé 40/KH-UBND ngay 26/01/2024 vé trién khai
cong tac van thu, luu trir trén dia ban thanh pho Lang Son nam 2024.

Uy ban nhan dan thanh phé Lang Son xay dung Ké hoach kiém tra cong
tac van thu, luu trit do1 véi cac co quan chuyén mon va UBND céc phuong, xa
(sau day goi tat 1a co quan, don vi) nam 2024, nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

a) Nang cao nhan thirc ctia cac co quan, don vi vé vi tri, vai trd va tdm
quan trong cua cong tac van thu, luu trir va gia tri cua tai li¢u luu trit.

b) Nham danh gia thyuc trang viéc trién khai va t6 chirc thuc hién cac quy
dinh ctia Nha nuodc va cac van ban chi dao vé cong tac van thu, luu trir. Qua do,
tiép tuc tang cudng nang cao hi¢u luc, hi¢u qua cong tdc quan ly nha nudc vé
van thu, luu trir trén dia ban thanh pho.

¢) Kip thoi phat hién nhimng ton tai, han ché vé cong tac van thu, luu trit
dé hudng dan khac phuc; tiép tuc chi dao dua cong tac van thu, luu trit di vao né
nép, on dinh.

2. Yéu ciu

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

- Tién hanh kiém tra theo noi dung ké hoach; trong qua trinh kiém tra

khong lam anh huong dén hoat dong cua co quan, don vi. Céc co quan, don vi
chuan bj tai liéu va cir can bd phu trach phdi hop lam viéc véi Poan kiém tra.

I1. POI TUQNG, NOI DUNG, PHUONG PHAP KIEM TRA
1. Po6i twong kiém tra:

- Cac co quan chuyén mén thuéc UBND thanh phd.

- UBND cac phuong, xa.

2. Ndi dung kiém tra:

2.1. Quan ly, chi dao vé cong tac van thu, luu trit

V& b6 tri nhan sy 1am cong tac van thu, luu trit tai cdc co quan, don vi; Su
lanh dao, chi dao cua co quan, don vi ddi vai cong tac van thu, luu trit; Viéc xay
dung, ban hanh van ban veé cong tac van thu, luu trit: Ké hoach cong tac van thu,
luu trir; Quy ché cong tac van thu, luu trit; Lap ho so, ndp luu ho so dién tir trén



2
H¢ thong quéan ly van ban va dieu hanh VNPT-iOffice; Bang thoi han béo quan
ho so, tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat déng cua co quan, don vi.

Viéc t6 chtc trién khai thuc hién Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017
ctia Thu tudng Chinh phil vé ting cuong cong tac lap hd so va giao nop hd so,
tai liéu vao Luu trir co quan, luu trit Lich su; Nghi dinh sO 30/2020/Nb-CP
ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu; quy dinh vé td chuc, su
dung tai liéu...

2.2. Hoat dong nghiép vu van thu, luu triv

a) Cong tac van thu:

- Cong tac soan thao va ban hanh vin ban dién tir, gidy.

- Quan Iy va xur Iy van ban di, vin ban dén (dién tir, gidy).

- Lap danh muc hd so co quan hang ném; lap hd so va ndp luu ho so dién
tu, giay vao Luu trit co quan (theo Danh muc ho so).

- Quan 1y va sir dung thiét bj luu khoa bi mat; quan 1y sir dung con dau,
chit ky s0, thuc hién cong tac bao v¢ bi mat nha nudc trong cong tac van thu,
luu trit.

b) Cong tac Iuu tri:

- Cong tac thu thap ho so, tai lidu vao luu trit co quan.

- Cong tac xac dinh gia tri tai liéu va ti€u huy tai li¢u hét gia tri.

- Cong tac bao quan ho so, tai lidu, bd tri kho (phong) luu trit co quan,
dau tu trang thiét bi cho cong tac luu trit, phuong tién phong chay, vé sinh noi
bao quan tai li¢u luu tri...

- Cong tac to chirc sir dung tai lidu luu trit, 1ap s6 dang ky, quan 1y viéc
khai thac, st dung tai licu.

o 23 Ung dung cong nghé thong tin trong cong tac vin thu, luu trir: Viée
trién khai, thuc hi¢n cac quy dinh cua Trung wong, cia tinh, thanh pho vé tng
dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu trit.

2.4. Thuc hién ché d6 bao céo théng k&, bao cdo dinh ky cong tac van thu,
luu trit.

3. Phuong phap kiém tra:

a) Kiém tra truec tiép:

- Co quan, don vi dugc kiém tra truc tiép:

+ Cac co quan chuyén mén: Phong Quan 1y d6 thi; Phong Tai chinh- Ké
hoach; Phong Vian héa va Thong tin; Phong Giao duc va bPao tao.

+ UBND cac phuong, xa: Tam Thanh, Mai Pha, Chi Lang, Pong Kinh.

- Thoi ky kiém tra: tir 01/01/2024 dén thoi diém kiém tra.

- Thoi gian kiém tra: trong quy 11 nam 2024 (thoi gian cu thé s& c6 thong
bao sau).



b) Tw kiém tra:
- Cac co quan chuyén moén, UBND cac phuong, xa khong thude d6i

twong kiém tra truc tlep tai muc a tién hanh tu kiém tra theo cac ndi dung tai
muc 2, phan II ctia Ké hoach nay.

- Thoi ky tu kiém tra: tir 01/01/2024 dén 30/7/2024.

- Gui Béo cao két qua tu kiém tra va tai liGu kiém chimg vé UBND
thanh ph6 (qua Phong No6i vu) chdm nhat ngay 10/8/2024 dé tong hop, bao
cao lanh dao UBND thanh pho.

III. THANH PHAN DOAN KIEM TRA

1. Trwéng doan: Pai dién Lanh dao UBND thanh phé.

2. Ph6 Truwéng doan: Lanh dao phong Noi vu thanh phd.

3. Cac thanh vién:

- Pai dién Lanh dao cac co quan: Van phong HDND-UBND; Tu phap;
Van hoa - Thong tin.

- Lanh dao, cong chirc phong Noi vu thanh phd.

Ngoai thanh phan Doan kiém tra, UBND thanh phd c6 thé trung tap
can lg@, cong Chl'l’C, tal mot sQ co quan don vi tham gia cung v6i Poan kiém
tra dé thuc hién ké hoach kiém tra tai cac co quan chuyén mon; UBND cac
phuong, xa.

IV. TO CHUC THU'C HIEN

1. Poan kiém tra

Poan kiém tra c6 nhiém vy, quyén han sau day:

- Trién khai cac hoat dong kiém tra theo ndi dung tai K& hoach nay.

- Puoc yéu cau ddi tuong kiém tra:

1 Cung cép kip thoi, ddy du, chinh x4c cac thong tin, tai liéu lién quan
dén ndi dung kiém tra va phai chiu trach nhiém trudc phap luat vé tinh chinh
xac, trung thuc cua thong tin, tai li¢u da cung cap.

+ Béo céo, giai trinh vé ndi dung kiém tra.

- bon dc;)c2 kiém tra cac co quan, don vi; UBND cac phuong, xa trong
viéc thuc hién kién nghi cia Poan kiém tra.

- Bao céo kip thoi vé UBND thanh pho két qué kiém tra, dé xuat xir Iy
do1 voi nhitng truong hop vi pham theo quy dinh (néu co).

2. Cac co quan, don vi; UBND cac phwong, xa

- Thu truong cac co quan, don vi; UBND cac phuong, xa t6 chirc quan
tri¢t ng1 dung cuia K€ hoach nay dén toan thé ddi ngii can bd, cong churc, vién
chuc va nguoi lao dong trong co quan, don vi.

- Xay dung bio céo theo cc ndi dung kiém tra cia K& hoach nay.

3. Phong Noi vu
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- Chu tri phdi hop véi cac co quan, don vi lién quan t chirc thuc hién cac
noi dung theo K¢ hoach.
- Tham muu xay dung lich kiém tra, thong bao dén céc co quan, don vi
duoc kiém tra va to churc thuc hién cong tac ki€ém tra theo ké hoach.

- Pon dbe cac co quan, don vi thuc hién ké hoach nay; viéc thuc hién két
luan, dé nghi cua Poan kiém tra.
- Tong hop, bao céo két qua kiém tra theo quy dinh.
4. Cac co quan c6é thanh vién tham gia doan kiém tra

Trén co s¢ chirc nang quan ly linh vyuc, phan cong Lanh dao, cong chirc
tham gia Doan kiém tra; tao diéu kién cho cic ddng chi tham gia doan kiém tra
thue hién nhiém vu theo ding thanh phan va thoi gian quy dinh.

UBND thanh pho yéu cau cac co quan, don vi, UBND cac _phuong, xa
nghiém tac thyc hién ké hoach nay. Trong qua trinh thyc hién, néu co vuong
mic phan anh vé UBND thanh ph (qua Phong Noi vu) dé phdi hop giai quyét./.

Noi nhgn: CHU TICH
- So Noi vu;

- CT, PCT UBND TP;

- Cac co quan, don vi;

- Phong Noi vuy;

- UBND cac phuong, x3a;
- CPVP, CVTH-NC;

- Luu: VT (CNH).

Nguyén Vin Hanh
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