UBND TINH HA TINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SONGOAI VU Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: 154/BC-SNGV Ha Tinh, ngay 24 thdng 11 ndm 2022
BAO CAO

Két qua thwc hién cong tac van thw, lvu trir nam 2022

Thuce hién Quyét dinh sb 2991/Qb-UBND ngay 24/8/2021 cua Uy ban nhén
dan tinh vé Quy dinh tiéu chi danh gid, xép loai két qua thuc hién cong tac vin thu,
luu tri 61‘01 VvOi cac co quan, don vi, dia phuong trén dia ban tinh Ha Tinh; Ké
hoach s6 45/KH-UBND ngay 01/3/2022 cia UBND tinh trién khai c6ng tac van thu,
luu trlit ndm 2022 va Cong van s6 2113/SNV-CCHC&VTLT ngay 04/11/2022 cua
S& Noi vu vé viée bao céo két qua thuc hién cong téc van thu, luu trit nim 2022,
S& Ngoai vu bdo cao nhu sau:

I. KET QUA THUC HIEN QUYET DINH 2991/QD-UBND

1. Cong tac trién khai tw danh gia, chAm diém va xép loai cong tac vin
thuw, luu trir tai co quan va don vi truce thugce

- Thuc hién K& hoach s6 1066/KH-SNgV ngay 24/10/2022 cta S& Ngoai vu
veé kiém tra céng tac vin thu luu trit ndm 2022 tai cac phong chuyén mén, don vi
truc thudc. Ngay 25/10/2022, S& Ngoai vu trién khai kiém tra cong téc van thu, luu
trit tai cic phong, don vi. Trén co s& kiém tra thye té cac ndi dung bao gdm: coéng
tac soan thao va ban hanh céc loai van ban, cong tac 14p danh muc hd so luu trit dién
tr va tao danh muc ho s0, tao hd so xur ly cong viéc trén Hb so cong viéc, tai liéu
vao luu trit co quan; viée bd tri nguoi lam cong tac van thu, luu trit va cac trang thiét
bi phuc vu cong tac vin thur, luu trit, cong tac tiép nhan va chuyén giao van ban di,
dén; cong tac tmg dung cong nghé théng tin trong van thu, luu trlr va mot s6 ndi
dung lién quan khac. Qua kiém tra cho thdy cac phong chuyén moén va don vi da
quan tAm va thuc hién tot cong tac van thu, luu trir. Theo do viée thuc hién nghiép
vu van thu, Iuu trlt ngay cang di vao né nép, khoa hoc nhu: quéan 1y vin ban di, van
ban dén dién tt, l4p ho so hién hanh va giao ndp héd so vao luu trir co quan da co
nhiéu tién bo; viéc tng dung cong nghé thong tin vao quan ly van ban di, van ban
dén dién tir, viée quan ly va st dung con déu, chit ky s6 d& mang lai nhiéu loi ich
thiét thue.

- Céc phong chuyén mén, don vi nhén thirc diy da vé y nghia, tAm quan
trong cua cong tac van thu, luu trlt tr d6 gitip co quan xac dinh nhu'ng ndi dung
con han ché, nhiing viéc can phai lam dé nang cao chét lwong, hiéu qua cta cong
tac van thu, luu trit; danh gia thuc trang cong tac van thu, luu trit trong ndi b S
nhim phat hién kip thoi nhiing kho khan, vudng méc trong qua trinh thuc hién céc
quy dinh vé cong tac van thu, luu trif cia co quan nhim dua ra giai phép khic phuc
kip thoi.
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2. Két qua tw danh gi4, chAm diém va xép loai cong tac vin thw, lwu triv

- Tong sb diém tu chdm: 100, trong do:

+ Nhiing noi dung chung vé té chirc, chi dao, diéu hanh trong cong tac van
thu, Iuu trir: 20 diém

+ Két qua thuc hién nghiép vu van thu: 44 diém

+ Két qua thuc hién nghiép vu luu trir: 36 diém

+ Két qua duoc cong diém: 100 diém

+ Trir diém: 0 diém

-Tu Xép loai: Xuét sic.

(Co phu luc 01 dinh kem)

II. KET QUA THUC HIEN KE HOACH SO 45/KH-UBND

1. Tuyén truyén, phé bién phap luit vé cong tac vin thw, lwu triv

Trong thoi gian qua, xac dinh vai tro quan trong cua cong tac van thu, luu
trlr, SO Ngoai vu thuong Xuyén tuyén truyen phd bién, quan triét cac van ban
phép luat, vin ban huéng dan nghiép vu vé cong tac van thu, luu trir dén timg cén
by, cong chirc trong toan co quan bang nhiéu hinh thirc nhu long ghép vao cac
cudc giao ban dau thang cua co quan, phé bién céng khai trén Céng thong tin dién
t clia S&, dic biét quan tim, tao diéu kién cho can bd lam céng tac van thu, luu
trlr ciia co quan dugc tham gia cac cude tap huén nghiép vu do S& Nbi vu, UBND
tinh t6 chirc. 100% cén bd cong chirc vién chire S& tham gia tép huén vé phan
mém hd so cong viée ciing nhu viée thue hién Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay
05/03/2020 vé cong téc van thu do can bo ciia S& Néi vu t6 chire tip huén.

2. X4y dung, ban hanh vin ban vé cong tac van thw, luu triv

Nham thuc hién tbt cong tac phé bién, quan triét va chi dao viéc thuc hién
nghiém tdc cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trir ddng thoi dé dam bao cho
cong tac van thu, luu trit cia co quan duoc théng subt, khoa hoc va ¢6 can ct, S&
Ngoai vu da ban hanh céc van ban sau:

+ Quyét dinh s6: 17/QD-SNgV ngay 01/4/2020 vé& viéc ban hanh Quy ché
cong tac van thu, luu trit sira d6i theo Nghi dinh s& 30/2020/NB-CP ngay 05/03/2020
ve cong tac van thur;

+ Quyét dinh s6 19/QD-SNgV ngay 29/4/2020 v& viéc ban hanh Néi quy kho
luu trir cua S Ngoai vu;

4 Quyet dinh s6 20/QB-SNgV ngay 29/4/2020 vé viéc phén cong quan ly va st
dung con dau cia S& Ngoal vu;

+ Ké hoach sb 276/KH-SNgV ngay 15/3/2022 v& viéc trién khai cong tac van
thur Juu trlr ndm 2022 ctia S& Ngoai vu;

+ Cong van s6 277/SNgV ngay 15/3/2022 vé viéc ban hanh Danh muc hd so
dién tir nam 2022.

+ Ké hoach s6 1066/KH-SNgV ngay 24/10/2022 v& ké hoach kiém tra céng téc
van thu luu trit ndm 2022 tai cac phong chuyén mon, don vi thude S¢ Ngoai vu;
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+ Quyét dinh s6 37/QP-SNgV ngay 04/11/2022 vé viéc thanh lap t6 kiém tra
cong tac van thu, luu trif tai cac phong chuyén mon, don vi truc thude So;

+ Bao cao sd 138/BC-SNgV ngay 27/10/2022 v& viée bo cdo két qua kiém tra
cong tac van thu, luu trir tai cac phong chuyén moén, don vi truc thudc S& va cac
phuong 4n khic phuc ton tai, kho khin; phuong huéng, nhiém vu nim 2023.

Cung vai hé théng van ban duoc ban hanh mét cach khoa hoc va day du, su
quan tdm sat sao cua co quan cép trén va lanh dao S&¢ di tao diéu kién thuan loi
cho cong tac van thu, luu trit ciia co quan duge thong subt.

3. Cong tac tb chirc nhin sw

- T6 chirc van thu, luu trit: S& Ngoai vu ¢6 bd phén van thw, luu trit bd tri
trong Van phong - Thanh tra Sé.

- Nhén sy lam coéng tac van thu, luu trir: bd tri 01 nhan vién 1am cong tac
van thu, luu trir.

Pé dép tmg theo dé 4n vi tri viéc lam hién nay S& Ngoai vu d3 dang ky
tuyén dung 01 vi tri van thu luu trit theo ké hoach tuyén dung cong chirc nam 2022
cua UBND tinh.

4. Cong tac thanh tra, kiém tra

Trong thoi gian qua, S& Ngoai vu quan tdm sat sao viéc thuc hién cong tac
van thu, luu trir tai cac phong chuyén moén, don vi thude Sé, hang nam déu ban
hanh ké hoach kiém tra tai cac phong, ban, don vi, dac biét chu trong tu kiém tra
viéc thuc hién cdc quy dinh ctia phép lut vé cong tac vin thu, luu trit.

5. Hién dai hoa cong tac van thw, luu triv

Hién dai hoa cong tac van thu, luu trir 1a mot trong nhitng nhiém vu trong
tam trong cong tac van thu, luu trir. Hién nay, S¢ Ngoai vu dang ap dung Phan
mém quan Iy van ban va hd so céng viée do cong ty phan mém Tan Dan phat trién.
Tat ca cac van ban di, dén ctia co quan (trlr van ban mat) déu dugce cap nhit ddy du
trén hé théng dién tir. He théng danh muc ho so dién tir d& duoc 1ap va quan 1y chat
ché trén phan mém, dic biét 100% CCVC da tao hd 50 XU ly cdng vi€e ngay trén
hé thong dién tir. Véi viée st dung hé théng phan mém quan 1y vin ban va hd SO
cong viéc da co ban dap tmg dugc cac yéu ciu theo quy dinh tai Nghi dinh s6
30/2020/NP-CP vé cong tac vin thu.

Viéc tmg dung c6ng nghé théng tin vao quan ly van ban di, van ban dén dién
tr, viéc quan Iy va st dung con dAu, chit ky s da _mang lai nhiéu loi ich thiét thue,

cu thé la két qua 14p hd so dién tir trén phan mém Hb so cdng viée dat chi tiéu
theo K& hoach ctia UBND tinh.

6. Quan ly tai liéu tai Lwu trir co' quan, Lwu trir lich sir tinh

Hang nim, S& Ngoai vu don déc va hu’ong dan céc phong, don vi truc thudc
nOp Ivu chudn bi hd so, tai lidu giao ndp vao luu trix co quan, cac phong chuyén
mén, don vi truc thude can ¢ danh muc hd so cia co quan, thu thap va thuc hién
chinh 1y so bg tai liéu va giao ndp vao luu trlr co quan theo ding quy dinh. S&
Ngoai vu bb tri kho Iuu trit véi ddy du phuong tién bao quan dam bao cho tai liéu
Juu trit dugce an toan, phuc vu khai thac c¢6 hiéu qua trong qua trinh cong tac.
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Theo Quyét dinh 2916/Qb-UBND vé ké hoach chinh 1y tai liéu giai doan
2019-2021 tai cac co quan, thi tat ca cac don vi phal hoan thanh viéc chinh ly tai
liéu t6n dong. Tuy nhién nam 2021, B6 Ngoai giao c6 Théng tu s6 03/2021/TT-
BNG ngay 28/10/2021 huéng dan chuc nang, nhiém vu va quyén han vé cong tac
d6i ngoai cua co quan chuyén mén thuéc UBND cép tinh, UBND cap huyén, sau
khi c¢6 Thong tu, S& Ngoai vu ph01 hop vé1 S6 Néi vu tham muu Uy ban nhan dén
tinh ban hanh Quyet dinh stra d6i chiric nang nhiém vy, quyén han cua S& Ngoai vu
(Quyet dinh s6 14/2022/QD-UBND ngay 15/6/2022), qu4 trinh stra d6i c6 mot sb
thay d6i vé chitc nang, nhiém vu vi vy S& dang hoan thién lai dé viéc chinh 1y tai
liéu phu hop véi chue nang, nhiém vu cia timg phong trong co quan. Theo d6 thoi
gian tir ndgm 2019 dén nam 2022, S& Ngoai vu d tién hanh chinh Iy so bd hé thdng
hé so, tai liéu ctia don vi va chudn bi cac didu kién cho céng tac chinh ly hoan
chinh khéi tai liéu ctia don vi trong thoi gian t6i nhim dam bao tai liéu luu trit co
quan, luu trit lich stir dugce quan ly khoa hoc va ndép luu dung thoi han.

III. KHO KHAN, TON TAI

Trong thot gian qua, cong tac van thu luu trir S6 Ngoai vu luén nhén dugc
su quan tAm cuia Lanh dao So; viéc pho bién, quan triét cac van ban, huong dan
dén CBCCVC duoc thuc hién nghiém tuc, klp thoi, timg budc nang cao chat lugng
cong tac van thu luu trit gép phan tich cuc vao cac hoat déng cua co quan.

Tuy nhién, bén canh nhiing két qua dat dugc, cong tac van thu luu trit con
mot sb ton tai, kho khan:

- Viéc chuyén dbi tir phuong thire truyén théng sang img dung cong nghé
thong tin trong cbng tac van thu, luu trit cén gdp mot so6 han ché do phan mém
quan ly con xay ra mot s6 131 hé thong, hién tuong van ban bi treo, bi 1dp van con
xay ra, can bo cong nghé thong tin 1a can b kiém nhiém. Pac biét trong cdng tac
1ap danh muc ho so dién tir va tao hd so xir 1y céng viée con gip nhiéu han ché do
dang trong qu4 trinh thir nghiém nén thuong xuyén c6 nhiéu thay d6i nhung cén bo
co so chua dugc cép nhat kip thoi dan dén viéc can bd lam cong tac van thu, luu trir
cling nhu mdi can by, cong chitc chwa nim vimg duge quy trinh 14p hd so xir 1y cong
viéc va luu trir dién tir do d6 qua trinh thyc hién c6 lic con lang ting.

- Ngudn kinh phi dé bé tri cho cong tac van thw, Iuu trit con han ché.

IV. CAC NHIEM VU VA GIAI PHAP TRONG THOI GIAN TOI

Nham dua cong tac van thu, luu trr, lap hd so, nop luu hd so di vao hoat
dong tot hon trong thoi gian tdi, S& Ngoai vu tép trung thuc hién t6t mot sd nhiém
vu giai phap trong tdm nhu sau:

- Ting cuodng tuyén truyén, pho bién va thuc hién Luét Luu trir; Chi thi s6
35/CT-TTg ngay 07/6/2017 ctia Thu tuéng Chinh phu vé ting cudng cong tac lap
hd so, giao ndp hd so vao luu trit co quan, luu trir lich st va cac van ban chi dao,
huéng din vé cong tac van thu, luu trir cia tinh, S& N6i vu.

- Chi dao, huéng dan cac phong chuyén mén, don vi truc thudc thuc hién
nghiém tic cac quy dinh vé& 1ap hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao luu trit co
quan. Tiép tuc dbi méi td chirc cong tac vin thu theo hudng chuyén nghiép, khoa
hoc, hién dai, ing dung hiéu qua cong nghé thong tin vao cac hoat dong.
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- Thuc hién nghiém tac viéc 14p hd so theo Danh muc hd so hing nim; ndp
luu vao luu trit co quan dang quy dinh, khang dinh 1 trach nhiém ciia CBCCVC
trong viéc lap hd so, ndp luu hd so coéng viée duoc giao, xem day 1a két qua giai
quyét cong viéc, mot trong nhimg ti€u chi @& xem xét danh gia, phan loai cén b
cong chirc vién chirc hing nam.

- Ting cudng cdng tac kiém tra, huéng din nghiép vu dbi véi ddi ngfl cén bo
cébng chic vién chic trong So, ddng thoi bd sung, stra d6i hodc ban hanh méi
nhimg vin ban chi dao, huéng dan nghiép vu vin thu, Iuu trit pht hop véi quy
dinh méi cua phap luit va quy dinh cta Trung uong vé cong tac van thu, luu trir. -

- Thuc hién cong tac théng ké, bao cao dinh ky hé.ng nam, dot xuat dam bao
quy dinh.

- Tédng cuodng hon nira viéc img dung cong nghé thong tin trong cong tac van
thu, luu tri tai don vi, cu thé: ting cudng xir Iy vin ban trén hé thong phan mém.
hd so cbng viée cia tinh, khai thac hé théng vin ban qua trang diéu hanh tac
nghiép tinh, duy tri viéc 1&p danh muc hd so va tao ho so xtt 1y cong vide, bbd sung
ho so hang nam sao cho phi hop véi tinh chét cong viéc cla timg phong, don vi
noéi riéng va cia So noéi chung.

- Tuyén dung dwoc vi tri vin thu theo ké hoach tuyén dung ciia tinh.

V. KIEN NGHI, PE XUAT

Pé cdng tac van thu, luu trit tai don vi trong thoi gian té1 duoc thuc hién tbt
hon nita, dé nghi S& Nbi vu:

- Tiép tuc 6 chirc céc 16p tép huén nghiép vu nham tao co hoi cho cén bo
lam cbng tac van thu, luu trit nam ving hon quy trinh Iap ho so va thuc hién nop
ho so vao luu trit hd so dién tir, ddng thoi cip nhat thudng xuyén nhimg thay dbi
néu c6 trén hé thong hd so cong viée, dic biét 1a dbi véi cong tac 1ap danh muc hd
so va tao ho so xir Iy cong viéc dén cén bd co s0, déng thoi ¢6 hudng dan cu thé
tao thudn loi cho cdn bd cdng nghé théng tin va van thu, luu trit & co s& thuc hién.

- Tang cuong viéc ing dung cdng nghé thong tin vao coéng tac luu trit dé
quén ly, tiép tuc sb hoa tai liéu luu trit va st dung tai liéu luu trit khoa hoc, hién
dai dap tmg kip thoi yéu cau phat trién hién nay.

Trén day la bao cdo két qua thuc hién cong tac van thu, luu trit nim 2022
cua S& Ngoai vu./.

1 R KT. GIAM POC
- S& Noi vu; & g
- UBND tinh (d8 b/c); , / ~ PHY ﬁ{AM POC

- Ban Gidm dbc S&;
- Luu: VT, VPTTr.



BANG TIEU CH A(N;l’:{;ﬁ,}ili A

hu lue I

\THU’ LU U/TRT SO NGOAI VU
(Kem theo bao cao \\Zﬁ/ C-SNgV ngay 24 /11/2022 cua S6 Ngoai vu)

EP LOAI THUC HIENCONG TACVAN

—_—

— Diém
STT Noi dung R Ghi chu
da H
cham
Phin 1. NHUNG NOI DUNG CHUNG VE
TO CHUC CHI DPAO, DPIEU HANH 20 20
TRONG CONG TAC VAN THU, LUU
TRU
CONG TAC TO CHUC VA BO TRi
I |NGUOI LAM CONG TAC VAN THU, 4 4
LUU TRU |
1 | B6 tri nguoi lam cong tac vin thw, lru triv 2 2
a) | Co bb tri nhan su 1am cong tac van thu, luu trit 2 2
b) | Khong bé tri . 0
Trinh d¢ chuyén mon cia ngwoi lam cong
¥ —— - p. z
tac van thw, luu triv
Cé bang tot nghi€p dung chuyén nganh van
4 thu, luu trit hodce t6t nghiép chuyén nganh khac 5 5
nhung da c6-ching chi béi dudng véan thu, luu
trir
Khong c6 bang t6t nghiép chuyén nganh vin
b) |thu, luu trir va khong c¢6 chimg chi boi dudng 0
van thu, luu trir
;| CHI PAO, PIEU HANH CONG TAC VAN | -
THU, LUU TRU
Chi dao, trién khai, phd bién cic vin ban
3 |cua Trung wong, ciia tinh lién quan den 2 2
cong tac van thw, luu triv
a) Pdi véi cac co quan co don vi truc thude
Co van ban c}}i dap, trién khai riépg va co cac
| hinh thite ph6 bi€n khac nhu: long ghép tai ’ 5

giao ban, hop co quan, gidi thiéu trén Website
ndi by, photo van ban giri cac don vi truc thudc




Difm thi | Dlcm
STT N¢i dung tw Ghi chi
da :
cham
C6 van ban chi dao, trién khai riéng nhung
- | khong c6 hinh thirc pho bién khéac hodc nguge 1
lai
| Khéng c6 vian ban hudng din trién khai va 0
khong c6 hinh thire pho bién
b) DPoi v6i cac co quan khoéng cé don vi truc
thudc
C6 céc hinh thirc pho bién cho cong chuc, vién
chtic co quan nhu: chi dao tai hop giao ban,
- | hop co quan, huéng dan cho cong chic, vién 2
chirc, dang van ban trén website ndi bd hoac ¢o
cac van ban chi dao
| Co pho bién nhung chua thyc hién day du céc 1
hinh thirc trén
- | Khéng phé bién 0
C6 Quy ché cong tac vin thw, lwu triv dwoc Quyét dinh
sira d6i, b6 sung kip thoi; Danh muc hd so s0: 17/Qb-
4 | hang nam; Ké hoach (hodc phwong hwong 3 3 Sé\ii\/;g%gy
nlulié;‘m vu) cdng tac van thw, lwu trivr hang e yit Ban
nam hanh quy
2) | C6 di ca 03 van ban 3 B | e T
S& Ngoai
b) | C6 02 van ban 2 vu; Ké
_hoach
¢) | C6 01 van ban ] 50:276/KH-
SNgV ngay
15/3/2022
ve viéc trién
khai cong
tac van thu
lIvu trir ndim
2022 cua S&
Ngoai vy;
d) | Khong co ca 03 van ban trén 0 Cong van
SO:
277/SNgV
ngay
1‘5/3/2022
ve viéc Ban
hanh Danh

muc ho so




STT

Néi dung

Piém toi
da

Ghi chu

Pién tir nim
2022,

Kiém tra cong tac van thw, luu trir tai phong
ban chuyén mon va cac don vi true thugc

Kiém tra tir 80% dén 100% céc don vi

Kiém tra tir 60% dén dudi 80% cac don vi

Kiém tra tir 50% dén duéi 60% céc don vi

Kiém tra dudi 50% cac don vi

Khéng kiém tra

Ké hoach sb
1066/KH-
SNgV ngay
24/10/2022
Vé ké hoach
kiém tra
cOng tac vin
thu luu triv
nam 2022
tai cac
phong
chuyén
mon, don vi
truc thudc
S& Ngoai
vu; Quyét
dinh sb
37/Qb-
SNGV ngay
04/11/2022
vé viée
thanh lap tb
kiém tra
cong tac van
thur, luu tri
tal cac
phong
chuyén
mon, don vi
truc thudc
s&; bao cao
sd 138/BC-
SNgV ngay
27/10/2022
vé viée bdo
céo két qua
kiém tra
cong tac van
thu, Iuu trir
tai cac
phong
chuyén
mon, don vi
truc thudce
So




Didm thi biem
STT Noi dung “h | tw | Ghichi
cham
6 Thue hién ché db bao cao thwong xuyén, dot 6 6 lc(;)%g/g@;o
xuat vé cong tac van thw, luu triv VPTTr ngay
, 26/10/2022
) 100% s6 lugng bao cao dung han, dam bao 6 6 V/v bao céo
4| chét lugng, ding biéu mAu, sé liéu chinh x4c két qua
chinh 1y tai
Tir 80% dén dudi 100% s lugng bao cao dung lidu ton
b) |han, dam bao chét lugng, dung biéu mau, sb 3 dong tai céc
liéu chinh xéc co quan, t6
Tir 50% dén dudi 80% s lugng béo cdo ding chuc thude
¢) |han, ddm bao chét luong, dung biéu mau, sb 1 e |
litu chinh xéc luu tai liéu
el e luu trir; Bao
céo sb:
78/BC-
SNgV ngay
24/6/2022
Téng két 05
nam thuc
hién Chi thi
s6 35/CT-
Dudi 50% s6 lugng bao cdo ding han, dam TTg ngay
d) |bao chét luong, ding biéu mau, s6 liéu chinh | 0 07/612017
whp cua Thu
tudng Chinh
phu vé ting
cuong cong
tac 1ap hd
0, giao ndp
hd so vao
luu trit co
quan, luu
trir lich sir
Cir can bd, cong chirc, vién chirc tham gia
7 | cac l6p tap huan, boi duwdong van thw, lwu triv 1 1
do tinh hodc cac co quan khac to chire
3 Cu nguoi tham gia tdp huan day du, nghiém 1 1
tic
Khong cr nguoi tham gia hode khong tham gia
b) 0
day du thoi gian quy dinh
Phan II. KET QUA THU'C HIEN NGHIEP 44 44
VU VAN THU
I | QUAN LY VAN BAN PEN 12 12




STT

Noi dung

Piém toi
da

Piém
ty
cham

Ghi chu

Tiép nhén, ding ky vin ban dén

100% vin ban dén (vin ban gidy hodc van ban
dién tr) cua co quan, don vi, dia phuong dugc
tiép nhan va dang ky quéan 1y van ban dén dung
quy dinh.

b)

Van con tinh trang mét s6 van ban dén (van
ban gidy hodc van ban dién ti) cia co quan,
don vi, dia phuong khong dugc tiép nhan, dang
ky quan Iy vin ban dén theo diing quy dinh

Trinh van ban den

100% vin ban dén (van ban glay hogc vén ban
dién tu) duoc trinh dén nguoi ¢6 thdm quyen
cho ¥ kién phan phéi, chi dao giai quyét theo
dung quy dinh

Céach thirc
tu chdm d6i
chiéu sb
dang ky van
ban dén/
phén mém
hé so cong
viée

b)

Van con mét sd vin ban dén khong dugc trinh
dén nguoi c6 tham quyén cho ¥ kién phén phoi,
chi dao giai quyét hodc vin ban den dién tir
khéng duoc trinh ngudi ¢6 tham quyen cho y
kién phan phdi, chi dao giai quyet trén hé
théng dién tir ma in ra van ban gidy dé trinh

10

Chuyén giao viin ban dén

100% vin ban dén (van ban giay hodc van ban
dién tir) duoc chuyén cho don vi hodc c4 nhan
xtr 1y nhanh chéng, chit chg, dung dbi tuong,
quy dinh

b)

Tir 80 dén dudi 100% vin ban dén (vin ban
gidy hodc vin ban dién tir) duge chuyén cho
don vi hoac cd nhan xtr ly nhanh chong, chit
ché, ding dbi tugng, quy dinh.

Dudi 80% vin ban dén (vin ban gidy hodc van
ban dién tir) chuyén cho don vi hodc ca nhan
xir Iy thiéu kip thoi, thiéu chat ché, sai dbi
tuong va cac quy dinh cua phap luat.




D.g t,{, Biém
STT Nbi dung 1emLor gy Ghi chii
da 2
cham
11 | Theo ddi két qua xir Iy viin ban dén 3 3
2) C6 quy dinh thoi gian xir Iy va c6 bién phap dé 3 3
theo do1 két qua xu ly
C6 quy dinh thoi gian xtr ly van ban dén nhung
b) | khong cé bién }?hép dé theo doi, don doc viéc 1
xu ly van ban dén hodac nguoc lai
Khéng quy dinh thoi gian xur ly van ban dén va
c¢) |khong c6 bién phap d€ theo doi két qua xur ly 0
van ban dén
Ung dung phan mém quén Iy vin ban va hé
12 2 2
so’ cong viée dé quan 1y viin ban dén
Ung dung c6 hiéu qua cac ndi dung quan ly
) van ban dén tir phin mém quan 1y van ban va ) )
hd so cong viec; thue hién in s dang ky van
ban dén tUr phan mém
Ung dung phin mém quan 1y vin ban va hd so
b) | cong viéc nhung chua thuc hién duge ndi dung 1
in s0 dang ky van ban dén tir phan mém
¢) | Chua tmg dung phdn mém 0
13 | S6 ding ky vin ban dén ) 2
C6 sb dang ky van ban dén‘, 100% vin ban dén
a) |dugc cédp nhat vao sd, day du va dung cac 2 2
thong tin trong so6 theo quy dinh
C6 sb dang ky van ban dén, 100% vin ban dén
b) duoc cap nhét vao s6 nhung cép nhét thong tin 1
trong sO khong day du hoac khong dung theo
quy dinh
Khéng c¢6 s6 dang ky van ban dén hodc c6 SO
c) | nhung khéng cap nhét day du van ban dén vao 0
sO
I | QUANLY VAN BAN BI 14 14 | Céch thic
F - = tu cham doi
14 | Ghi s0 va ngay thang nim van ban di 2 2 chifu sb
100% van ban di duge cép nhét s6 trén hé dinai ?17 ::n
a) |théng hoic ghi sé va ngay thang nam theo 2 tap luu van

ding quy dinh (s6 lién tiép; khéng tring sb,

ban (gidy/




STT

Néi dung

Piém toi
da

Piem
tur
cham

Ghi chua

chen s0, trong so)

b)

Tir 80% dén dudi 100% céc van béan di duoc
cap nhat sd trén hé thdng hodc ghi sé va ngay
thing nim theo dung quy dinh (sb lién tiép;
khong tring sb, chén sd, trong sd)

Du6i 80% cac van ban di dugc cép nhét s6 trén
hé théng hoic ghi s6 va ngay thang nam theo
ding quy dinh (so lién tiép; khéng tring sd,
chén so, tréng s6)

Veé thé thire va k§ thuat trinh bay van ban

100% van ban ban hanh dtng thé thuc va k¥
thuat trinh bay

Tir 90% dén dudi 100% van ban ban hanh
dung thé thirc va k¥ thuét trinh bay

Tir 80% dén dudi 90% van ban ban hanh ding
the thirc va ky thuft trinh bay

dién tir)

Dudi 80% vin ban ban hanh dung thé thic va
k¥ thuat trinh bay

Dang ky van ban di

100% van ban di dugc cdp nhat vao so dang ky
van ban di hodc co s¢ dit liéu quan ly van ban
di, co so, cap nhat déy du, ding cac ndi dung
thong tin ciia s6

b)

100% vin ban di duoc cdp nhat vao sb dang ky
van ban di hodc co sé dit liéu quan 1y van ban
di, c6 sb6 nhung cap nhat chua diy du hodc
chura ding ndi dung théng tin cia sd

Khoéng c6 s6 quan ly van ban di hodc van con
van ban di khéng duogc cap nhat vao sé dang ky
van ban di hodc co s¢ dit liéu quan 1y van ban
di

17

Chuyén phat va theo doi chuyén phat vin
ban di




STT

Néi dung

Piém toi
da

Piém
tr
cham

Ghi chu

T4t ca vin ban di dwoc giri hoan toan duéi
dang dién tir ¢ chit ky sb cua nguoi cé thdm
quyén va chit ky sé ctia co quan, té chuc (trir
van ban mat)

Tét ca s6 van ban di dugc gui dudi dang dién
tr song song vO1 vdn ban gidy (trr van ban
mat)

Tat ca soO vin ban di dugc glri dudi dang van
ban gidy

Luwu van ban di

- Truong hop Lanh dao ky ban gidy (luu van
ban gidy): tat ca ban gdc vin ban duge luu tai
Vin thu co quan va duge déng dau ngay sau
khi phét hanh va sap xép theo thir tu ding ky

- Trudng hop Lanh dao ky s6 (Iuu van ban dién
tir): tit ca ban gbc van ban dién ttr dugc ky sb
dung quy dinh va luu trén Hé théng phdn mém
clia co quan, t6 chirc ban hanh vin ban

b)

- Truong hop Lanh dao ky ban gidy (luu van
ban gidy): con c6 ban gbc vin ban chua duoc
luu tai Van thu co quan hodc chua duge déng
dau vao van ban ngay sau khi phat hanh, chua
sap xép theo thir tu dang ky

- Truong hop Lanh dao ky s6 (luu van ban dién
tr): con co ban gbc van ban dién tr khong ky
s6 theo quy dinh hodc khong dugc luu trén Hé
thong phin mém cia co quan, t6 chiic ban
hanh vén ban.

19

b
A

Ung dung phin mém quan Iy vin ban va hé
so’ cong viéc trong quan ly vin ban di

Ung dung c6 hiéu qua phin mém quan ly van
ban va hd so coéng viée; thuc hién viée in 50
dang ky vian béan di tir phdn mém.

b)

Co ung dung phan mém quéan ly vin ban va ho
so cong viéc nhung chua thuc hién viéc in so
dang ky van ban di tr phan mém




Byid £ Diém
STT Noi dung 1e(;1; ol tuw Ghi chu
cham
¢) |Khoéng img dung phan mém 0
mr | QUAN LY VA SU DUNG CON DAU,| g || o L
THIET BI LUU KHOA Bf MAT S
: gV ngay
50 | Phdn cong ngudi quin Iy du, thiét bj lru y i 29/4/2020
khoa bi mat ve viéc phén
2 - cong can bd
2 C6 vén ban phén cong ngudi quan ly con dau, ] quan ly va
thiét bj luu khéa bi mét theo ding quy dinh sir dglgg con
au
Khong phan céng nguoi quan 1y con dau, thiét
b) | bi luu khdéa bi mat hoac phan cong nhung 0
khong ding quy dinh
21 Viée quan Iy con diu, thiét bi lwu khéa bi 1 1
mat cliia ngwoi dwge phan cong
a) | Quan ly chét ché, an toan ding quy dinh 1 1
Giao con déu, thiét bi luu khéa bi mat cia co
quan, t6 chue, cho nguoi khac khi chua duge
b) | phép bang van ban cua ngudi c6 tham quyeén 0
hodc khéng ldp bién ban ban giao con dau,
thiét bi luu khoa bi mat
Phwong tién bao quén con diu, thiét bi lwu
22 - s 1 1
khoéa bi mat
a) | Cokét, ti, c6 khoa dam bao chéic chan, an toan | 1
b) Khong co ta, khoa hodc khong dam bao an 0
toan
IV | LAP HO SO CONG VIEC 15 15 Céch chém
. cuthé: Ty 1¢
23 | Thye hién lap ho so cong viée 12 12 % 1ap ho so
5 A = Py 5 idy; Ty 1&
100% h(:) S0 cong viée phat 311-1h tr(?ng nam %legp h%)] :0
(dang gidy) dugc lap ding quy dinh va tir 80% trén phan
trd 1én ho so cong viéc phat sinh trong nam mém hd so
a) = . . £ X xR 12 12 A ‘n
dugce luu trir, quan ly duéi dang ho so s0 (ho so cong vice so
dién tir) dugc 14p ho so dién tir trén phan mém vol
Danh muc

ho so cong viée




10

STT

N¢i dung

Piém toi
da

Diém

cham

Ghi chu

b)

Tir 85% dén dudi 100% hd so cong viéc phat
sinh trong nam (dang gidy) duogc lap ding quy
dinh va tir 50% dén dudi 80% hd so cong viéc
phat sinh trong ndm dugc luu trit, quan ly dudi
dang hé so s (ho so dién tir) duoc 14p hd so
dién tir trén phan mém hd so cong viéc

Tir 50% dén dudi 85% hd so cong viéc phat
sinh trong nam (dang gidy) duoc lap dung quy
dinh va tir 30% dén dudi 50% hd so cong viéc
phat sinh trong ndm dugc luu trlt, quan ly dudi
dang ho so sb (ho so dién tu) duge 1ap hd so
dién tir trén phan mém ho so cong viée

d)

Duéi 50% ho so cong viéc phat sinh trong nam
(dang glay) duoc lap ding quy dinh va dudi

30% hd so cong viée phat sinh trong nidm
dugc luu trlt, quan ly duéi dang hd so sb (ho SO
dién tir) duoc l4p ho so dién tr trén phan mém
ho so cong viéc

ho so co
quan nam
2022

24

Tiéu hiy tai liéu hét gia tri

HO so tiéu
huy

Thuyc hién tiéu hiy tai liéu hét gia tri dung quy
dinh

b)

Thyuc hién tiéu hiy tai liéu khéng ding quy
dinh hodc khong thuc hién tiéu hiy tai liéu

Phén III. KET QUA THU'C HIEN NGHIEP
VU LUU TRU

36

36

KHO LUU TRU

11

11

25

Bé tri Kho lwu triv

25a

Doi voi cdc co quan co cdc don vi triee thujc

Kho lwu trit co quan

C6 bb tri Phong Kho luu trit co quan doc lap
(du dién tich d€ bao quan an toan tai liéu)

B6 tri Kho luu trit tam d& bao quén tai lidu

Céach thire
tu chdm
kiém tra

thuc té
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Diém toi

STT Ni dung da tur Ghi cha
cham
- | Chua b tri Kho luu trit co quan 0
Kho lvu triv cua cdc don vi truc thujc 3 3
Tir 75% den 100% don vi b6 trf Kho lwu it | 3
hodc dién tich du dé bao quan an toan tai liéu
Tir 50% dén dudi 75% don vi bd tri Kho huru
- | trlt hodc dién tich du dé bao quan an toan tai 2
liéu
Tu 25% dén dudi 50% don vi bo tri Kho luu
- | trlr hodc dién tich du dé bao quan an toan tai 1
liéu
Du6i 25% don vi b6 tri Kho luu trit hoge dién |
tich du dé bao quan an toan tai liéu
25B Bo:Avm cac co quan khong co don vi truc 5
thuoc
C6 bé tri Kho luu trit co quan doc lap hoac
- _— s ah 1.4 g S LR Y AR 5
dién tich du dé bao quan an toan tai liéu
- | B4 tri Kho luu trit tam dé bao quan tai liéu 2
- | Chua b tri Kho lwu trit co quan 0
- " Quyét dinh
26 | Noi quy Kho lwu trir 1 1 s6: 19/QD-
B a6 W& ~ 1 1 SNgV ngay
a) 4 ¢6 Noi quy Kho luu trit co quan 29/4/2023
b) | Chua cé Noi quy Kho luu trir co quan vé viec Ban
i hanh ni
27 | Trang thiet bi bao quan tai liéu lwu trir 2 2 quy kho luu
Piy du trang thiét bi: gia, cap, hop dung tai L
a) |liéu, bia ho so, quat thdng gid, thiét bi phong 2 <
chay chita chay...
b) Cé trang thiét bi bao quan tai liéu nhung chua 1
day du
¢) | Chua cé trang thiét bi bao quan tai liéu 0
)8 Hién trang kho va sip xép tai liéu trong kho 3 )

Iwu triv
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bidm 14 | Diem
STT Néi dung ‘ed“; ot Ghi cha
cham
2 Kho sach sé, tai liéu duoc sﬁp xép ngéan nép 3 )
dung quy dinh
b) Tai liéu dugc sap xép ngin nip nhung khong 1
sach s€&, khong ding quy dinh
Tai liéu khong ngan nap, khéng sach s&, khong
£) . . 0
ding quy dinh
II | HOAT PONG NGHIEP VU LUU TRU 25 25
Thu thap tai liéu dén han nép luu vao luu
29 2 ; 6 6
trir co’ quan
Thu thap 100% tai liéu dén han n()p luu vao
a) | luu trlf co quan theo quy dinh (bao gbm tai ligu 6 6
gidy va tai liéu dién tir trén phén mém)
Thu thap tir 85% dén dudi 100% tai liéu dén
b) han nop luu vao luu trlr co quan theo quy dinh 4
(bao gom tai liéu glay va tai liéu dién tr trén
phan mém)
Thu thap duoc tir 50% dén dudi 85% tai liéu
g dén han nop luu vao luu trit co quan theo quy >
dinh (bao gém tai ligu gidy va tai liéu dién tir
trén phan mém)
Thu thap tai liéu dudi 50% tai liéu dén han nop
d) luu vao luu trit co quan theo quy dinh (bao 0
gom tai lidu gidy va tai lidu dién t trén phan
mém)
30 Thu tuc giao nop tai lieu vao Lwu triv co 2 5
quan
C6 bién ban, c6 muc luc hd so nop luu ding
a) ; 2 2
quy dinh
b) | Thu tuc giao ndp khong ding quy dinh 0
31 Chinh ly hoan chinh tai lieu lwu trir thu thap 8 2 ufi;g;hggn

dwoge trong nam

cir vao Bién
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Didm (& | Diem
STT Noi dung 'e(;‘:l ot Ghi chi
cham
Chinh Iy hoan chinh duge tir 90% dén dudi e
a) |100% tai liéu luu tri¥ thu thip duoc trong nim 8 8 p.lf(‘)ng
dung quy dinh chuyén mon
Chinh 1y hoan chinh duoc tir 70% dén dudi by M‘-f{‘iluc
b) |90% tai ligu hru trir thu thap duoc trong nim | 4 e nhel;a“
dung quy dinh
o) Chinh ly hoan chinh dudi 70% tai liéu luu trix 0
thu thap duoc trong ndm ding quy dinh
32 | Giao nop tai liéu vao Lwu trit lich st 4 4
P6i v6i co quan thude dién ndp lwu tai lidu
32a | | o s 5 o 4 4
vao Lwu trir lich si trong nam
| Giao ndp duing quy dinh (theo Lugt Luwu trir, 4 4
Lich giao ndp cua Lwu trir lich si tinh)
Giao ndp cham so véi quy dinh (theo Ludt Luu
- e o a . s gl 2
trit, Lich giao ngp cua Luu trit lich sir tinh)
Khéng thuc hién giao ndp tai liéu ding quy
- | dinh (theo Ludt Luwu trit, Lich giao ndp cia 0
Lueu triv lich swr tinh)
Poi véi co quan khong thudc dién nop luu tai
32D | pun. o 1x 5 : 4 4
liéu vao Luu trix lich sir trong ndm
33 | Quan ly, khai thac, sir dung tai liéu luu trir 3 3
Quan ly, khai thac, st dung tai liéu luu trit chat
ché&, ding quy dinh (c6 so6 nhép, Xuat tai liu;
a) |sb theo doi khai thac str dung tai liéu; théng tin 3
trén cac s duoc cip nhat day du, kip thoi, Cach thire
dung quy dinh) tw cham cin
o A ) ctr vao So
Co cac loai s6 dé quan ly, khai thac, st dung khai thac
b) | tai liéu luu trr theo dung quy dinh nhung chua 1
chét ché&; thong tin ghi vao s6 khong day du
Chua c6 céc loai sb dé quan ly, khai théac, st
c) g g 0
dung tai liéu Iuu trix
34 ['J:ng dung cong nghé thong tin vao quan Iy 5 ) Phin mém

ho so, tai liéu lwu triv
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D.x t,(. Dlém
STT Noi dung e e tw Ghi chu
da )
cham
o Co phé:n mém va thuc hién lap ho so dién tir ) )
trén phan mém
C6 phan mém luu trit nhung chua the hién lap
b) A g o XX 1
ho so dién t trén phan mém
c) | Chua ing dung 0 3
/
Téng cong 100 100




