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TINH UY NINH THUAN DANG CONG SAN VIET NAM
VAN PHONG
*

, Ninh Thudn, ngay 27 thang 4 nam 2022
So 16-KH/VPTU

KE HOACH
kiém tra cong tac vin thu-lwu trir va tinh hinh ing dung
cong nghé thong tin nam 2022

Can cir Quy dinh s6 36-QDi/TU, ngay 16/01/2019 ctia Ban Thuong vu
tinh uy quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han, t6 chirc bd may, bién ché cla
Van phong tinh uy;

Cian ctr Cong vin sb6 2187-CV/TU, ngay 02/3/2022 ciua Ban Thuong vu
tinh uy vé x4y dung va thuc hién chuong trinh kiém tra, gidm st ciia cac co
quan tham muu, giup viéc cap uy;

Vin phong tinh ty xdy dung ké hoach kiém tra cong tac van thu, luu trit
va tinh hinh rng dung cong ngh¢ thong tin ndm 2022 nhu sau:

I-MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

- Kiém tra viéc trién khai thuc hién cac ché do, quy dinh cua Trung uong,
Tinh ty v€é cong tac van thu, luu trir; hoat dong van thu, luu trir o1 véi cac to
chuc dang, Mdt tran, doan thé trén dia ban tinh.

- Nam bt tinh hinh thuc hién cong tac van thu, luu trir cia cac co quan,
don vi, qua d6 kip thoi huéng dan, thao g& nhitng kho khan, vudng mic trong
cong tac van thu, luu trit, ddng thoi rit ra nhimg kinh nghiém nham tiép tuc to
chire thuc hién tt cong tac van thu, luu trit trong thoi gian toi.

- Thyc trang tinh hinh ddy manh trlen khai u‘ng dung cong nghé thong tin
trong xu 1y, diéu hanh cong viéc ctia cap uy cac cap, hién trang ha tang trang
thiét bi phuc vu vi¢c trién khai ung dung cong ngh¢ thong tin tai cac co quan,
don vi; 1am co sé cho viée trién khai Gmg dung cong nghé thong tin cac co quan
dang tinh Ninh Thuén, giai doan 2021 2025, gop phan nang cao hiéu qua cong
tac chi dao, quan 1y diéu hanh cta cip uy cac cap.

- Khao sat s luong tai liéu luu trir tai cac huyén, thanh oy phuc vu xay
dung Dé an s hoa tai liéu luu trit giai doan 2022-2025.



2. Yéu cau

- Thu trudng cac co quan, don vi dugc kiém tra chi dao thyc hién day du
cac nd1 dung kiém tra; cir can b9, cong chirc phoi hgp, cung cap thong tin, tai
li€u va tao dicu kién thuan loi dé To kiém tra hoan thanh nhiém vu theo Ké
hoach;

- Thyc hién c6 hi€u qua céac kién nghi, két luan cua To Kiém tra;

- Viéc kiém tra dam bao chinh xac, khach quan va khong lam anh hudéng
dén hoat dong cua co quan, don vi dugc kiém tra.

I1- NOI DUNG, POI TUQNG, THOI GIAN VA PHUONG PHAP
KIEM TRA

1. Noi dung kiém tra

- Viéc trién khai cac hoat dong vé nghiép vu van thu, luu trir (theo Dé
cuong béo céo kiém tra).

- Tinh hinh trién khai, sir dung phan mém E-Office va thyc trang ha tang
trang thiét bi cong nghé thong tin.

2. Poi twong kiém tra:

- Kiém tra truc tiép tai Van phong huyén iy cac huyén: Thuan Bac, Ninh
Phudc, Bac Ai, Ninh Son; Van phong cép iy va chinh quyén huyén Thuan
Nam, huyén Ninh Hai, Vin phong cép uy va chinh quyén thanh phd Phan
Rang-Thap Cham.

- bé nghi Uy ban Mit train TQVN va cac doan thé tinh giri bao co theo dé
cuong (kém theo), giri vé Van phong tinh ty triede 20/5/2022.

3. Thoi gian:

- Thoi gian tién hanh kiém tra: Trong thang 5/2022, lich kiém tra cu thé
do T6 Kiém tra dé xuat va gui trude cho cac don vi .

4. Thanh phan kiém tra:

- Vin phong tinh tty: T6 Kiém tra.

- Pon vi duoc kiém tra: Pai dién 1anh dao phu trach cong tac van thu-luu
trtr va can bo van thu-luu trit, cdn b quan tri mang ctua don vi.

4. Phuwong phap tién hanh

- Théng qua bao cao két qua trién khai thuc hién coéng tac van thu, luu
trtr (theo D€ cuong bdo cdo) va nhiing kho khan, vuéng mac, dé xuat kién
nghi (n€u c6) cua co quan, don vi.



- Tién hanh ki€m tra thuc t€ vé cong tac van thu, luu trit tai cac don vi.

- Cong tac tng dung cong nghé thong tin va thuc trang ha ting trang thiét
bi cong ngh¢ thong tin cua don vi.

- Trao doi, g6p v, hudng dan cac ndi dung chua thuc hién hodc thuc hién
chua dang quy dinh.

- T6 kiém tra thong qua Bién ban kiém tra va két thiic kiém tra.
- Két thiic dot kiém tra s& c6 béo céo két qua kiém tra.
I11- TO CHUC THU'C HIEN

1. Vin phong tinh iy thanh 1ap T6 Kiém tra; thong bao lich kiém tra dén
cac co quan, don vi dugc kiém tra.

2. T6 Kiém tra tién hanh t6 chirc thuc hién kiém tra, huéng dan nghiép
vu ve€ cong tac van thu, luu trit dam bao cac ndi dung, thoi gian theo k€ hoach
deé ra. Tham muu bao cao két qua kiém tra cong tac van thu-luu trit.

3. Cac co quan, don vi duogc kiém tra can cur ké hoach ki€m tra chuan bi
bao cdo bang van ban, cac cac ho so, tai liéu co lién quan dén cong tac kiém
tra; phoi hop va tao dic¢u kién dé To Kiém tra hoan thanh nhiém vu.

Noi nhan: PHO CHANH VAN PHONG
- Thuong tryc tinh uy (b/c),
- Lanh dao Van phong,

- Céc don vi duoc kiém tra,
- Phong Tai chinh-QT,

- Phong Hanh chinh,

- B phan luu trt,

- Luu Van phong tinh uy.

Phan Vian Cwong



AC VAN THU, LUU TRU NAM 2022

QO‘NB SN
o DE § UONG

I. TINH HINH THU'C HIEN CONG TAC VAN THU, LUU TRU
1. Céng tac quan ly, chi dao, huéng din cong tac vin thw, hru trir

1.1. Ban hanh cdc vdan bdan thwc hién cac quy dinh ciua Trung wong, cia
Tinh iy vé cong tac van thw, luu trie, cu thé:

+ Quy ché cong tac van thu, luu trir; NOi quy bao vé bi mat nha nude; Danh
muc ho so cta co quan, don vi;

+ To chirc thyc hién Quyét dinh ctia Ban Thuong vu tinh Gy vé danh muyc
cac co quan, tO chtrc dang va to chitrc chinh tri - x4 hoi thudc nguén ndp luu tai
liéu vao Luu trir lich st cua Tinh uy va Danh muc thanh phﬁn tal liéu thudc
nguon ndp luu vao Luu trit lich sit Pang cip tinh.

+ Hudng dan 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao luu trit co quan.

2. Két qua thue hién cong tic vin thw, luu triv

2.1. Vé cong tdc van thw

- Thé thtrc va tham quyén ban hanh vin ban

- Quan ly van ban di, dén va van ban mat.

- Lap danh muc hd so hang nam, 1ap ho so cong viéc, giao ndp hod so vao
Luu trit co quan (theo danh muc ho so)

- Quan 1y va sir dung con dau.

2.2. Vé céng tic luu tri:

- Cong tac thu thap tai liéu vao luu trit co quan va viée xt 1y tai liéu ton
dong. Lua chon tai liéu co6 gia tri bao quan vinh vién giao ndp vao luu trit lich st
Dang cap tinh (théng ké s6 lugng tai liéu luu trir hién co tai don vi (s6 luong da
chinh 1y va chua chinh ly, tinh trang tai li¢u).

- Viéc bd tri phong, kho luu trit co quan, dau tu trang thiét bi, phuong tién
bao quan tai li¢u luu trir va cong tac phong chay, vé sinh kho.

- Xay dung cong cu tra ctru, 1ap s6 dang ky, quan 1y viéc khai thac, sir dung
tai ligu.



- Thyc hién viéc huy hd so, tai liéu hét gia tri theo quy dinh.
2.3. Ung dung cong nghé théng tin

Tinh hinh trién khai, st dung phan mém E-Office va thuc trang ha ting
trang thiét bi cong nghé thong tin.

I1- DPANH GIA CHUNG
1. Uu diém

2. Khuyét diém, han ché
3. Nguyén nhan han ché

I11- NHIEM VU VA GIAI PHAP NHAM THUC HIEN TOT CONG TAC
VAN THU, LUU TRU TRONG THOI GIAN TOL.

IV- KIEN NGHI, BE XUAT
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