UBND TINH BINH DUOCNG  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO CONG THUONG Poc lap — Tw do — Hanh phuc
S6:1780/BC-SCT Binh Duong, ngay 25 thang 7 nam 2022
BAO CAO

Két qua tw kiém tra cong tac van thw, luu triv
tir thang 01 nam 2018 dén thang 6 nam 2022

Thuc hién Céng van 1782/NV-VTLT ngay 30/11/2021 caa Sé Noi vu vé
viéc kiém tra chéo cong tac van thu, luu trit cua cac S, ban, nganh tr nam 2018
dén nam 2022; S6 Cong Thuong d3 tu kiém tra cong tac van thu, luu trit va bao
céo két qua nhu sau:

|. TINH HINH CONG TAC VAN THU, LUU TRU

1. COng tac tuyén truyén, pho bién va boi dwdng, tip huin nghiép vu
van thw, luu trir

a) Cong tac tuyén truyén, phd bién

Ban Giam ddc S¢ ludn quan tam dén cong tac van thu, luu trir va xéc dinh
day 1a nhiém vu quan trong hd trg cho cong tac quan 1y, diéu hanh cta S&. Do do
tir ndm 2018 dén nay, So ludn duy tri ndi dung tuyén truyén, phod bién cic quy
dinh phap luat hién hanh vé cong tac van thu, luu trit! théng qua cac hinh thirc
nhu: trang thong tin dién tir cua S, sinh hoat “Ngay phap luat”; phan mém quan
Iy vin ban va 1ong ghép trong cac cudc hop dinh ky cia co quan (giao ban, thuc
hién quy ché phdi hop — lién tich, xem xét, danh gia QLCL lanh dao...)

b) Boi dudng, tap huan nghiép vu vin thu, luu trix

Pén nay, S¢ da b tri cong chuc theo vi tri viéc lam dugc phé duyét. Theo
do, chuyén vién van thu, luu trir cia Sé chi ¢6 0,75 vi tri (1 nguoi) dam bao du
tiéu chuan, trinh d6 chuyén moén nghiép vu va da thuc hién day du cac ché do
chinh séch cho nguoi 1am cong tac luu trir theo quy dinh (phu cip doc hai, boi
dudng hién vat...).

- Trong 2 ndm (2018-2019), hang nim S¢ Cong Thuong cir cong chire, vién
chttc (CCVC) tham gia day du céc 16p tép huan, bdi dudng nghiép vu cong tac
van thu, luu trir do S6 Noi vu t6 chtrc. Bén canh d6, S da to chire 2 16p tap huan
CCVC vé k¥ thuat vin ban hanh chinh theo Thong tu 01/2011/TT-BNV.

- Tl nam 2020 dén nay, do tinh dich bénh Coivd — 19 dién bién phtrc tap nén
S& No1 vu khong t6 chire 16p tap huan boi dudng nghi€p vu van thu, luu trir. Do

1 Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 ctia Thii tuéng Chinh phu vé tang cuong cong tac 1ap ho so va giao ndp
ho s0, tai liéu vao luu trir co quan, luu trir lich sir; Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu
vé cong tac van thu; Thong tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cta Bo Noi vu quy dinh quy trinh trao doi,
luu trlr, xu ly tai liéu dién tir trong cong tac van thu, cac chirc nang co ban cua hé thong quan 1y tai lidu dién tir
trong qua trinh xtr Iy cong viée cla cac co quan, t6 chirc; Thong tu s0 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cta Bo
Nbi vu quy dinh tiéu chuan dit liéu thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai liéu luu trit dién tu,..
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d6, So da chu dong to chirc budi hop, gop v du thao Quy ché, va quy trinh ban
hanh VB di cia So thong qua do da giup toan thé CCVC déu nam dugc quy dinh
va quy trinh nghi€p vu phat hanh van ban dién tir di cua So.

Trong thoi gian d6, S& Cong Thuong thuong xuyén ph01 hop v6i1 S6 Thong
tin va Truyen thong cai tién nang cip phan mém QLVB va hd so cong viée, tap
huén cho tit ca cong chie, vién chic st dung phan mém Va tang cuong st dung
van ban va thiét lap hq SO dle_:p tr. Pén nay, tdt ca CCVC déu co kha nang tham
muu van ban di va thiét 1ap ho so dién tir theo dung quy dinh phap luat (trir van
ban c6 ndi dung mat).

2. Ban hanh viin ban quan 1y, hwéng din céng tac vin thw, luu triv

Cong tac van thu, luu trir tir nim 2018 dén nay, S& Cong Thuong di cin cir
cac van ban trong tam sau:

Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cua Chinh phii vé cong tac
van thu; Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 ctua Chinh phu stra doi,
bd sung mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cua
Chinh phu vé cong tac van thu;

_ Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cua B Noi vu vé hudng
dan thé thure va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh;

‘ Thong tu sd O9/2011/TT-BNV ngay 03/06/2011’ cua Bo Noi vu quy dinh
Ve th(‘)’iqhan bao quan ho so, tai li¢u hinh thanh ph6 bién trong hoat dong cua co
quan, to churc;

Théng tu sd 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua Bo Noi vu hudng dan
quan 1y van ban, 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trir co quan;

Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 ctia Chinh phi1 vé cong tac
van thu.

Cin clr cac van ban QPPL va vin ban chi dao cac cap vé cong tac van thu,
luu trr, So Cong Thuong da ban hanh cac van ban chi dao nham giup cho cong
tac van thu, luu trit cua co quan ngay cang hoan thién hon. Cu thé:

K& hoach s6 522/KH-SCT ngay 18/4/2018 vé viéc ban hanh K& hoach vin
thu, luu trit nam 2018 cua S& Cong Thuong tinh Binh Duong;

Ké hoach s6 565/KH-SCT ngay 16/4/2019 vé viéc ban hanh Ké hoach vin
thu, luu trit nam 2019 cua S& Cong Thuong tinh Binh Duong;

Ké hoach s6 992/KH-SCT ngay 24/01/2020 vé viéc ban hanh Ké hoach vin
thu, luu trit nam 2020 cua S& Cong Thuong tinh Binh Duong;

Quyét dinh s6 207/QD-SCT ngay 06/11/2020 vé viéc ban hanh Quy ché
cong tac van thu, luu trit ndm 2020 cia S& Cong Thuong tinh Binh Duong;

K& hoach s6 996/KH-SCT ngay 29/4/2022 vé viéc ban hanh Ké hoach vin
thu, luu trlir nam 2022 cua S& Cong Thuong tinh Binh Duong.

3. Thue hién nghiép vu van thw
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- Can ¢ van ban QPPL vé cong tac vin thu, S& Cong Thuong thuc hién
nghiép vu van thu qua 2 giai doan:

+ T ndm 2018 dén thang 02/2020: theo quy dinh tai Thong tu sb
01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cua B6 No6i vu va Thong tu s6 07/2012/TT-
BNV ngay 22/11/2012, S& d4 ban hanh Quy ché va quy trinh 1SO 9001:2011 trién
khai dén 100% CCVC ép dung thyc hién c6 két hop véi viée thyc hién Chuong
trinh 5S2

+ Tu thang 3/2020 dén nay, theo Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020, So di ban hanh quy ché va quy trinh 1SO 9001:2015, trién khai dén
toan thé CCVC trong co quan nén hau hét cac vin ban duoc ban hanh ding thé
thire, dung thAm quyén, dung trinh ty va thu tuc ban hanh. tiép tuc trién khai
chuong trinh 5S nham giup cho CCVC tao lap ho so c4 nhan, theo timg linh vuc
phu trach, ra soat dugc ho so, thoi gian va quy trinh giai quyét cong viéc.

- V& quan 1y van ban di, vin ban dén: trude thang 3/2020, tat ca quy trinh
quan 1y vin ban di, dén déu thuc hién theo quy dinh Thong tu s6 01/2011/TT-
BNV ngay 19/01/2011, Thong tu 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 ctia Bo Noi
vu. Trong thot gian nay, So Cong Thuong ciing da nhan chuyén giao phan mém
quan ly van ban di, dén trén moi truong mang cua So Thong tin Truyén thong;
phéi hop t6 chitc qua cac dot tap huan str dung phan mém quan 1y vin ban. Dén
thang 3/2020 thuc hién theo Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua
Chinh phu, vin ban chi dao cia UBND tinh vé ting cudng sir dung vin ban dién
tt®, S& Cong Thuong di chu dong phdi hop v6i S Thong tin va Truyén thong t6
chtic cac dot tap huan, hudng dan thuc hién cac chuong trinh va phan mém, dam
bao nghiép vu vin thu, luu trit ding huéng dan ctia S& Noi vu.

-Vé quan 1y van ban mat: Tét ca cac tai liéu c¢6 chira ndi dung mat déu thuc
hién theo Nghi dinh s6 26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 ctia Chinh phii quy dinh
chi tiét mot s diéu cua Luat Bao v¢ bi mat nha nudc. S¢ Cong Thuong trang bi

1 may tinh khong két ndi mang Internet va ti luu ho so chua tai lidu ¢6 ndi dung
mat, hiang nim diéu c6 bao cio cong tac bao vé bi mat nha nuéc cho Cong an tinh.

- Tinh hinh tiép nhan va phat hanh van ban

Vian ban Thoi gian
(ndm 2018 - 6 thang ddu ndam 2022)
2018 2019 2020 2021 6 thang/2022
Vin ban dén 5287 6070 7895 8974 4853
Vin ban di 1884 2736 3304 3162 1745

2 San loc, sz“ip xép, sach s&, sin soc, san san

8 Cong van s6 2848/UBND-VX, ngay 17/6/2019 vé viéc phét hanh vin ban dién tir trén tryc lién thong va van ban
giay den UBND tinh; Cong van s6 5614/UBND-VX, ngay 04/11/2019 vé viéc chi truong nang cap, trién khai
phan mém quan 1y vin ban cho cic co quan, don vi trén dia ban tinh giai doan 2019-2020.



Vin ban mdt dén 42 108 77 72 85

Van ban mat di 07 05 06 05 10

- S¢ Cong Thuong da phan cong cong chic van thu bao quan va st dung
tat ca cac con dau (ddu co quan, dau Pang bo, ddu Cong doan, ddu Ban chi huy
quan su) thong qua Quy ché van thu, luu trir va bd tri mot ngan ti riéng dé bao
quan, quan 1y va sir dung con dau theo dung quy dinh.

4. Thuc hién nghiép vu luu triv

Thuc hi¢n Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cia B6 N§i vu
vé hudng dan quan 1y van ban, 1ap hd so va ndp luu ho so tai lidu vao luu trir.
Nhin chung qua cac nim, cic phong chuyén mén ciia S¢ da thyc hién viéc lap hd
so cong viée, giao ndp ho so vao luu trit co quan dy du theo Danh muc hé so va
dung thoi han. S Cong Thuong da thyuc hién chinh 1y tai liéu dén nam 2016, dén
thang 6 nam 2022 S¢ Cong Thuong da ky hop dong véi Trung tim luu trix lich sir
tinh Binh Duong vé cong tac chinh 1y tai liéu. Pén thang 5/2022, S& Noi vu b0 tri
kho luu trit cho S& Cong Thuong tai ting P1 d3 gdp phan giam ap luc, tao thuan
lg1 cho cong tac luu trit va chinh ly tai li€u cia co quan.

- Tong s6 mét tai lidu hién c6: 232 m. Trong d6, s6 mét tai lidu:

+ Da chinh 1y: 170 (twong duong vadi 1360 hop);

+ Pang chinh 1y: 62 m (tinh dén cubi thang 6/2022);

- Tai liéu tiéu huy: 52,9 m.

- Viéc khai thac va st dung tai li¢u tai luu trit hién hanh cua S& duoc thuc

hién theo Quy ché vé cong tac van thu, luu trit, c6 ban hanh quy dinh str dung tai
li¢u tai kho Iuu trit co quan.

5. Ung dung cong nghé thong tin trong cong tic vin thu luu trir

- S6 Cong Thuong di trang bi hé thong may chu, may tram/1 cong chuc,
may scaner va mdi phong, don vi cé it nhat 1 may tinh xach tay. Pong thoi, tat ca
Lanh dao S&, Lanh dao cac phong, don vi (trudng, phd) déu dugc cip chit ky sb
phuc vu viéc phat hanh van ban dién tir. Hién, S& dang thyuc hién thu tuc dé nghi
cap chir ky sb cho chuyén vién truc tiép tham muu giai quyét thu tuc hanh chinh.

- Thyuc hién Cong vin s 829/UBND-NC ngay 28/02/2020 ctia UBND tinh
vé t chirc trién khai gtri, nhan van ban dién tir khong kém vin ban gidy gitra cac
co quan hanh chinh nha nuée. Ngay 17/4/2021, S6 Céong Thuong da ban hanh
Cong vin s6 967/SCT-VP trién khai thyc hién, nhan vin ban dién tor khong kém
vian ban gidy giita cic co quan hanh chinh nha nuée. Dén thang 11/2021 S& Cong
Thuong da trién khai van ban s6 2512/SCT-VP ngay 01/11/2021 vé viéc giri nhan
van ban dién tir khong kém vian ban nham giam tai viéc sir dung ban gidy trong
cac co quan hanh chinh nha nudc.

- V& sb hoa: Hién nay, S& da hoan thanh giai doan 1, bé 4n xay dl_n}g cO sO&
d@ liéu nganh Cong Thuong. Theo do, toan bo van ban hanh chinh va ho so giai
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quyét thu tuc hanh chinh ctia S& (trir tai liéu c6 ndi dung mat) da dugc s hoa cling
v6i cac phan mém tac nghiép ... da hd tro cho viée tich hop, chuyén thong tin 1én
hé théng IOC cua tinh. Ngoai ra, ngay tir dau nim, So ciing di xay dung du thao
K& hoach Chuyén ddi s6 cua Nganh giai doan 2025, tam nhin 2030 (da cap nhat
thong tin chi dao ctia Nghi quyét s6 05-NQ/TU). Hién dang trién khai ldy ¥ kién
gop Y Cac s&, nganh co lién quan 1an 2.

Pén nay, 100% vin ban di dugc truyén tai trén phan mém (trir vin ban mat),
thuc hién ding quy dinh vé van ban dién tir, khong gidy.

6. Thue hién thong tin bio cdo theo yéu ciu va bio cao dinh ky vé cong
tac van thu luu trir

Thuc hi¢n thong tin bdo cdo theo yéu cau va bao cdo dinh ky: S& da thuc
hién dy du ché d6 thong tin béo cdo vé cong tac van thu, luu trir giri vé SO Noi
vu va Trung tdm luu trit lich sir tinh dung thoi gian va cac bao céo dot xuat, béo
cdo khac theo yéu cau ctia SO Noi vu vé vin thu, luu trit theo dung quy dinh.

II. PANH GIA CHUNG
1. Vé wu diém

- Cong tac van thu, luu trir tai S& ludn duoc quan tam chi dao thuong
xuyén va duoc tat ca CCVC ctia SO thyc hién nghiém tic. Dong thoi S¢ ludn duoc
su phdi hop, hudng dan ctua S& Noi vu va S¢ Thong tin va Truyén thong do do
cong tac vian thu, luwu trit cia S& Cong Thuong trong thoi gian qua da di vao né
nép phuc vu tdt cong tac chi dao, diéu hanh cua Lanh dao S& va tac nghi¢p cua
CCVC.

- Nhan sy 1am cong tac van thu, luu trit duge kién toan va b tri theo
hudng chuyén mon hoa; trinh d§ chuyén moén dap tng yéu cau, tiéu chuan chuc
danh theo quy dinh.

- Hé théng van ban chi dao, quan ly dugc cap nhat day du, thuong xuyén;
cong tac phd bién, huéng dan dugc chu trong trién khai va hudng dan kip thoi vai
nhiéu hinh thtc dap Gng yéu cau.

- Viéc mg dung tiéu chuan 1SO 9001:2015 va chuong trinh 5S vao cong
tac van thu, luu trit gop phan 1am cho quy trinh xir Iy vin ban di va dén cua So
Cong Thuong duge xuyén sudt, nhat quan, khoa hoc; phuc vu cong tac quan 1y,
theo ddi van ban chit ch& hon, khic phuc dugc tinh trang ton dong vin ban xu ly
trong ngay, nang cao hiéu luc va hiéu qua trong viéc quan ly van ban.

- Cong tac soan thdo va ban hanh van ban thyuc hién ding vé thé thirc va
k¥ thuat trinh bay vin ban theo Thong tu huéng dan s6 01/2011/TT-BNV ciia Bo
No6i vu va Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP cta Chinh phu.

- Lap ho so va giao ndp ho so vao luu trit hién hanh hang nim duoc thuc
hién tot, hdu hét CCVC c6 trach nhiém trong quan 1y va l1ap ho so theo chire trach,
nhiém vu dugc phan cong.



2. Kho khin, han ché

Bén canh nhitng noi dung fiﬁ lam duogc, cong ,té,C van thu, luu trir cua SO
Cong Thuong cling con gdp mdt s6 kho khan, han ché nhu sau:

- Do dién bién phirc tap cua dich bénh Covid-19 cong tac bdi dudng vé
nghiép vu van thu, luu trir tir ndm 2020 dén thang 6/2022 hang ndam do S& Noi vu
to chirc chua dugc thuc hién.

- S luwong van ban di, dén phai giai quyet hang ngay rat nhiéu (ca ban
gidy va vin ban lién thong chuyen trén phan mém quan 1y vin ban) nén gip nhiéu
kho khan, thoi gian trong viée xu ly.

- Cong chirc phu trach cdng tac van thw, luu trit kiém nhiém nhiéu céng
viéc khac nén viéc xt Iy chuyén mon hang ngay gap khong it kho khan.

- Phan mém quan 1y vin ban hang nim da duoc hang cap, sira chita hé
thng, tuy nhién cling chua dap tmg dugc cho nhiém vy thyc tlen Hé thong mang
thuong xuyén bi 161, nén vige chuyén vin ban lién thong va tiép nhan vin ban dén
gip nhiéu kho khin va mat thoi gian cho viée xtr 1y.

- Thé thirc va k¥ thuat trinh by van ban van con mot so sai sot nho (nhu
dau cham cau, dau phay, cham phay, xét dé nghi).

I1I. KIEN NGHI
1. Poi véi Uy ban nhan din tinh

- Quan tam hon ché dd, chinh sach dao tao, boi dudng va khen thuong
CCVC van thu luu trtr.

- Quy dinh vé ché d6 trang bi hodc thay thé may moc, thlet bi van phong
(may tlnh chu va tram, may scan...) can duoc quan tim hon vé tinh ¢ ung dung va
nhu cau thyc té dé trang bi cho phu hop dé tranh lang phi, khong thiét thyec.

- Trlen khai dong b, co hi¢u qua quy dinh phat hanh van ban di¢n tu,
khong gidy, tranh tinh trang vira gidy vira dién tir gy lang phi tai nguyén va thoi
gian tac nghi¢p cong vu cia CCVC.

2. Poi véi S& Nji vu

- Ban hanh vin ban huéng dan luu trit dién tir trén moi trudng mang dé co
su dong bo, thong nhat chung phuc vu cho viéc 1ap dir liéu va truy xuat.

- Xay dung phan mém céng tac luu trir 4p dung ddng bo trén dia ban tinh.

‘ - Phdi hop v6i S& Thong tin va Truyén thong nang cép, tich hop cac phafm

mém tac nghiép cong vu nganh Noi vu (quan ly CBCC, VC, luu trir ...) voi phan
mém quan ly van ban va ho so cong viéc.

- Chu trong dén dao tao, boi dudng tin hoc, ing dung cong nghé thong tin.

3. Pdi v6i S¢ Thong tin va truyén thong

Thuong xuyén nang cap, bo sung tinh nang trng dung phan mém Quan ly
van ban va ho so cong viéc. Cu thé:
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- B61 voi1 phan mém Quaén 1y van ban va hd so cong viéc can quan tam
khac phuc céc 161 sau:

+ Nhan biét va khong tiép nhén tring vin ban.

+ Chirc nang nhan biét/khdc phyc tinh hinh vin ban dién ti chuyén di.
Tranh tinh trang, van ban dugc phat hanh di (c6 bao da chuyén) nhung Noi nhan
khong nhan dugc van ban.

+ Khic phuc tinh trang file van ban dién tir di c6 du file thira anh hudng
dd an toan khi van ban dugc phat hanh di.

+ Viéc cho sb thu tu dbi véi viéc thiét lap hd so cong vi¢e dién tur trén
phan mém dugc tinh theo ca nhan; khong theo tap thé, don vi/hé thong.

+ Dbi véi chuc nang Lich lam viéc: file Lich duogc truy xuét can hoan
chinh, chinh chu hon tranh tinh trang truy xuat ra nhung mat nhi€u thoi gian cho
viéc chinh stra lai thé thirc.

- Tao diéu kién cho phan mém tac nghiép, co s& dir lidu ciia cac Nganh
trén dia ban tinh (cu thé 1a nganh Cong Thuong) dugce tich hop voi phan mém
Quan 1y vin ban va ho so cong viéc, phan mém 1 cira .

Cian clr vao céc chi tiéu vé congqtac Vgln thu, luu trir nam 2018 - 6/2022, SO
tu danh gia theo cac chi ti€u la: 99 diém, xép loai A.

Trén day la tfmg hop bao cao két qua ty kiém tra cong tac van thu, luu trir
tr thang 1/2018 dén hét thang 6/2022 cua S¢ Cong Thuong (kém theo ban tu
cham diém)./.—z(__

o

Noi nhgn: KT. GIAM POC
- S6 Noi vu; b
- S& Thong tin va Truyén thong; OC

- Thanh vién Cum 1;
- Luu: VT, VP, L “pdfﬁ
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HEO CONG TAC VAN THU, LUU TRU CUA
ONG TU THANG 01/2018 PEN THANG 6/2022

50 780/BC SCT ngay 251712022 cua S Cong Thurong)
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Diém ¢ . hé
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STT Tiéu chi danh gi4 toi x S .
cham | diém tru cua
da A
(néu cod) cum
1 | Cong tac tuyén truyén, pho bién va boi dudng, | 5 5
tap huin nghiép vu vin thw, lru triv
1.1 | Tuyén truyén, pho bién cac van ban quy dinh vé 2 2
cong tac van thu, luu triv
- T6 chrc trién khai day du, kip thoi 2 2
- To chirc trién khai nhung chua kip thoi 1
1.2 | Boi dudng, tap huén nghiép vu van thu, luu triv 3
- Ctr cong chirc, vién chirc tham du day du. 3 3
- Clr cong chuc, vién chic tham du nhung chua 2
day du.
2 | Ban hanh vin ban quan ly, hwéng din cong tac 5 5
van thw, luu trir
2.1 | Ban hanh sira d6i, bd sung quy ché cong tac vin 2 2
thu, luu trlt phu hop vo1 quy dinh hién hanh.
2.2 | Ban hanh Danh muc hé so pht hop véi chiic ning, 2 2
nhiém vu, quyén han va co cdu to chirc cua co
quan, to chire.
2.3 | Ban hanh vin ban huéng din, quan Iy cong tac | 1 1
van thu, luu trir.
3 | Thuc hién nghiép vu van thw 40 39

- Theo quy dinh tai Nghi dinh 30/2020/ND-CP
ngdy 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac vin
thu (kiém tra tir thang 3/2020);

- Theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2011/TT-
BNV ngay 19/01/2011 cua B Noéi vy, Thong tu
s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 (kiém tra
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tir nam 2018 dén hét thang 02/2020) va quy dinh
cua co quan quan ly nganh.

3.1

Cong tac soan thao va ban hanh van ban

10

+ Tét (tir 90% trd 1én vin ban ban hanh dang thé
thire, ki thuat trinh bay va ding thim quyén).

10

+ Kha (tir 80% dén dudi 90% vin ban ban hanh
dung thé thirc, k§ thuit trinh bay va dung thim
quyén).

+ Trung binh (tir 50% dén dudi 80% van ban ban
hanh dung thé thuc, ky thuat trinh bay va dung
tham quyén).

(Céch thirc: chon ngau nhién trong sd dang ky van
ban di mdi ndm 05 vin ban cac loai dé vira kiém
tra, danh gia vé thé thirc, dong thoi kiém tra cach
luu trit, tra tim tai li¢u).

3.2

Cong tac quan ly van ban di, van ban dén, van ban
mat

10

10

3.2.1

Quan ly van ban di

- Tét: van ban di qua méi trudng dién tir, ky b
van ban di (tr 80% trd 1én), cac tap luu van ban di
dong ddu co quan day da va luu trir ban gdc.

- Kha: vin ban di qua moi truong dién tir, ky sb
van ban di (dudi 80%).

3.2.2

Quan 1y van ban dén

- T6t (quan 1y, ding ky bang sb hoic tng dung
cong nghé thong tin day du, dung quy dinh, van
ban dén lién quan dén ho so cong viée chuyén ban
chinh dén bo phan, céng chuc, vién chuc giai
quyét cong viéc).

- Khé (quan 1y bang s6 hodc tmg dung cong nghé
thong tin chua diy du theo quy dinh. vin ban dén
lién quan dén hd so cong viéc chua chuyén ban
chinh dén bo phan, cong chuc, vién chuc giai
quyét cong viéc).

3.2.3

Quan 1y van ban mat

- Quan ly chédt ché va ding quy dinh

- Quan 1y chua chat ché.

3.3

Quan ly va st dung con dau

O O I NN
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- Quan 1y chét ché va dang quy dinh 5 5
- Quan ly chua chat ché. 0
3.4 | Cong tac lap hd so cua can bo, cong chtrc, vién | 15
chtrc vandp luu ho s0, tai liéu vao Luu trit co quan
- THt (tir 85% trd 1én cac phong, ban chuyén mén, | 15 15
cong chure, vién chirc 14p hd so cong viée; giao
n6p hd so vao Luu trir co quan diing thoi han, theo
Danh muc hd so co quan, c6 Bién ban giao nhan
hd so, tai lidu).
- Kha (tir 70% dén dudi 85% cac phong, ban | 10
chuyén mén, cong chtrc, vién chirc 1ap ho so cong
viéc; giao ndp hd so vao Luu trir co quan dung
thoi han, theo Danh muc hd so co quan).
- Trung binh (tir 50% dén dudi 70% cac phong, | 5
ban chuyén mon, cong chirc, vién chirc 1ap ho so
cong viéc; giao ndp hd so vao Luu trit co quan
dung thoi han, theo Danh muc hd so co quan).
4 | Thwe hién nghiép vu luu trir 35 35
4.1 | Chinh ly tai li¢u luu trix 10
- Tt (chinh 1y khoa hoc, hoan chinh tai liéu luu | 10 10
trit cta co quan, t6 chtrc nam 2015 tré vé trude).
- Khé (chinh ly khoa hoc tai liéu luu tri cia co 7
quan, t6 chtrc nim 2012 tré vé trude).
- Trung binh (chinh 1y khoa hoc tai li¢u luu trit | 5
clia co quan, to chirc ndm 2010 trd vé trude).
4.2 | Thuc hién viéc huy tai liéu luu trit hét gia tri 5
- Thyc hién huy tai liéu luu triv hét gia tri theo 5 5
dung trinh tu, thu tuc quy dinh.
- Thyc hién hiy tai lidu luu trir hét gia tri chwa ddy = 0
du theo trinh tu, thu tuc quy dinh.
(treong hop co quan, t6 chirc chua c6 tai lidu hiy
thi chAm diém t6i da)
4.3 | Nop luu tai li¢u vao Luu trir lich st 10
- Tai liéu ndp luu dung thoi gian quy dinh. 10 10
- Tai liéu ndp luu chua ding thoi gian quy dinh 7

(so voi ké hoach khong qua 01 nam).
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(truong hop céc co quan, t6 chirc chua quy dinh
trong Danh muc ndp luu tai liéu vao Luu trir lich
sir hodc chua dén thoi gian ndp thi chdm diém t6i
da).

4.4 | Kho luu trit, bao quan tai liéu luu tr& va st dung | 10 10
tai liéu luu trir
4.4.1 | BS tri phong kho luu trit, trang thiét bi 5
- Bé tri duoc kho du dién tich > 20m?, day du cac | 5 5
trang thiét bi bao quan: Gid, hop, bia hd so theo
quy dinh.
- Kho tam (dién tich < 20m?, chwa trang bi ddy du | 2
trang thiét bi bao quan).
4.4.2 | Thuc hién théng ké, kiém tra, vé sinh kho va tai | 3
lidu luu trix
- Thuong xuyén, dinh ky. 3 3
- Chua thuong xuyén. 1
4.4.3 | Str dung tai liéu luu trir 2
- C6 mé s6 theo ddi cap nhat day du. 2 2
- C6 mo s6 theo ddi nhung chua cap nhat day du. 1
5 | Ung dung cong nghé thong tin trong cong tac | 10
van thw, luru trir
- ba tng dung cong nghé thong tin trong cong tac | 10 10
van thu, luu tri.
- ba g dung cong nghé thong tin trong cong tac 5
van thu nhung chua ing dung trong cong tac luu
trir.
6 | Thuc hién thong tin bao cdo theo yéu ciu va 5
b4o cio thong ké dinh ky
Thuc hién day du, dang thoi han. 5 5
Thuc hién nhung chua day du va chua dung han. 3
Tong cong 100 99

Xép loai:A

Xép loai:

- Loai A: tir 95 diém tré 1én;

- Loai B: tir 90 dén dudi 95 diém;
- Loai C: du6i 90 diém.




		2022-07-25T07:34:11+0700


		2022-07-25T07:34:15+0700


		2022-07-25T09:35:57+0700


		2022-07-25T09:38:38+0700


		2022-07-25T09:38:42+0700


		2022-07-25T09:38:46+0700


		2022-07-25T09:38:52+0700


		2022-07-25T09:38:57+0700


		2022-07-25T09:39:07+0700


		2022-07-25T09:39:17+0700




