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S6: 90/BC-UBND 	 Tuy Phutiv, ngay 30 Hiring 5 nam 2016 

BAO CAO 
Ket qua fir kiem tra cong tac van thus, lull trir 

02 nam (2014 - 2016) 

Thgc hien Quyet dinh so 4228/QD-UBND ngdy 17/12/2014 cua UBND 
tinh Binh Dinh ban hanh Ke hoach kiem tra cheo cong tac van thu, ltru trir 02 
nam (-EU nam 2014 den nam 2016); Huang dan cna SO Nei vu tai Cong van so 
1610/SNV-VTLT ngay 27/12/2014 ye viec huong dan thong nhat kiem tra elle° 
cong tac van thu, luu trit nam 2014 - 2016 va Cong van so 539/SNV-VTLT 
ngay 13/5/2016 ve viec dieu chinh met so nei dung Cong van so 1610/SNV-
VTLT ngdy 27/12/2014 dm SO Nei vu; UBND huyen Tuy Phuot (thuec Cum 
so 2- cac huyen, thanh pho, thi xa) da tien hanh to kiem tra cong tac van thu, luu 
tru tai cac phong, ban thutic huyen va UBND cac xa, thi tran theo 10 chi tieu 
kiem tra va bao the ket qua nhir sau: 

I. TINH HINH THIJC HIEN CONG TAC VAN THU, LITh TRU 

1. Ban hanh van ban chi dao, quail 157, ht•osng dan nghiep vu van thu, 
luu tra va quart I57tai lieu luu tar dien 

Thgc hien Quyet dinh so 4228/QD-UBND ngay 17/12/2014 clia UBND 
tinh Binh Dinh ban hanh Ka hoach kiem tra cheo cong tac van thu, luu trir, trong 
2 nam 2014 -2016, Phang Nei vu huyen da thac hien tot chirc nang, nhiem 
tham muu UBND huyen ban hanh van ban chi dao, quan ly, huong dan nghiep 
vu van dm, luu trir sau: 

- Quyet dinh so 01/2013/QD-UBND ngay 17/6/2013 ctia UBND huyen 
Tuy Phuerc ban hanh Quy dinh ding tac van thu, luu hilt cua cac phong, ban, 
nganh va UBND cac xa, thi tran thuoc huyen Tuy Phuot. 

- Quyet dinh se 4205/QD-UBND ngdy 17/12/2014 dm UBND huyen Tuy 
Phu& ban hanh Ke hoach thtrc hien Chi thi 01/2014/CT-UBND cea. UBND tinh 
ye viec giai quyet tai lieu ton dong, tich dong cua cat co quan, to chnt hen dia 
ban tinh Binh Dinh. 

- Quyet dinh so 831/QD-UBND ngay 23/3/2015 cua UBND huyen Tuy 
Phu& ban hanh Ke hoach cong tac van thu, luu trir nam 2015. 

- Quyet dinh se) 3591/QD-UBND ngay 07/8/2015 cua UBND huyen ban 
hanh Ke hoach chinh ly tai lieu tan dong, tich clang. 



- Quyet dinh so 125/QD-UBND ngdy 25/01/2016 cua UBND huyen Tuy 
Phulie ban hanh Ke hoach ding tac van this, luu frit nam 2016. 

- Tham muu UBND huyen ban hanh mat so van ban lade ve cong tac van 
tiny, luu frit nhu huling dan lap ho so cong viec, cong tac phong chay chaa chay 
va pilling chang lut bao, bao va an town ho so, tai lieu... 

+ Pilling Nai vu huyen cling da ban hanh cac van ban sau : 

cua - Cong van huong clan, don dAc viec ban hanh Danh muc ha so, lap hA so 
cac co quan 

+ Cong van so: 04/NV-VTLT ngdy 20/02/2014 ve viec thilc hien lap 
Danh muc ha so co quan nam 2014. 

+ Cong van so: 33/NV- VTLT ngay 16/7/2014 ve viec kiem tra, haling 
dan cong tac lap ho so cong viec va giao nap hA so, tai Eau vao luu 

+ °Ling van so: 26 /NV-VTLT ngdy 06/7/2015 ye viec that hien nhiem vu 
cong the van thu, luu tr& nam 2015 

+ Cong van 	34/NV- VTLT ngdy 04/8/2015 ye viec kiem tra, haling clan cong tac van thu,luu hit nam 2015. 

+ C6ng van so 47/NV-VTLT ngdy /11/2015 ve viec tap huan ding the van thu, 
luu ttir cho cac xa, thi tran... 

2. TO chirc, can be; co' so• vat chat van thin, brut tar Phong Nei vu 

- Lanh dao Pilling Nai vu huyen ba tri Olcong chive chuyen trach,  ginp 
Trirong phong Nal vu tham muu UBND cap huyen quan 157 Nha nubs ye van 
thu, luu tra' cap huyen, quail ly Kho luu trit huyen, kiem nhiam cong tac van this, 
hill trif co quan. Trinh do chuyen man : Dai hoc : chuyen nganh Luu tra ye. 
Quan tri Van pining. 

- BA tri tirong doi dAy du trang thiet N van this nhu : May vi tinh, may in, 
may photocoppy, may Fax. 

- 	Kho luu ft& Phong Nai vu dirot trang bi dAy du cac trang thiet N bao 
quail tai lieu luu frit nhu : Cid, hap (cap), binh chaa chay, dieu boa nhiat dQ, 
may but am, may but bpi, he thong bao chay to 

3. Quan ly van ban an cfia Van pitting HDND va UBND huyen 

- Van ban den tai Van phong HDND va UBND huyen dugc quan ,132 theo dung quy dinh hien halt Viec lap so gith-113'T, theo doi va sir' dung mau dau dang 
1c)"7diing, day du theo quy dinh cua Thong to 07/2012/TT-BNV. 

- Viac giai quiet van ban den, chuyen giao van ban den (van ban chinh) 
sau khi da coy kien chi dao cila lanh dao cho cac don vi, ca nhan giai quyet theo 
dung quy trinh, quy dinh hien hanh. Doi voi cac ba phan, chuyen vien thuac 
Van pilling HDND va UBND huyen nhang van ban den chuyen giao trong nam 
deu &rot lap ho so ding viec va ngay sau nam kat thuc cong viec dugc giao vao 
luu tit co quan theo dung quy dinh. 



4. Quan ly van ban di ciia Van phong HDND N/A UBND huyen 

- Qua trinh soan thao va ban hanh van ban di tai Van phong HDND va 
UBND huyen duac thuc hien theo dung quy trinh soan than, &mg the that va Icy 
thuat trinh bay van ban theo Thong to 01/2011/TT-BNV cua BO NOi vu (doi voi 
van ban hanh chinh); Thong tu 55/2005/TT-BNV va Luat ban hanh van ban quy 
pham phap luat (cloi veri van ban QPPL). 

- SO quan 19 van ban di dugc lap theo dUng quy dinh. 

- Ban gOc luu tai van thu c6 (long dAu co quan va sap xep theo quy Binh. 

5. LAp ha so' cong viec ctia Van phong HDND va UBND huyen, Phong 
Nia vu huyen 

Thgc hien cong tac lap ho so cong viec va giao nhan Ito so vao luu tra co 
quan, can bO, cong cline Van phong HDND va UBND huyen, Phong NOi vu 
huyen trong qua trinh thgc hien nhiem vu duac giao, ti6p nhan cong van, giay to 
deu tien hanh lap ho so theo tirng nhiem vu cu the &Oa minh. 

Tir khi ma hO sa den khi ket thuc hO so dugc thuc hien theo dung quy 

6. Giao nap ha so', tai lieu vao Luu tat co' quan va Ltru tar lich sir 
tinh 

Vao cuOi quy I hang nam, can bo, cong chirc Phong NOi vu deu tien hanh 
giao nOp h8 so, tai lieu vao luu tra co quan theo quy dinh tai Dieu 11, Dieu 12 

Luat Luu tiu va khoan 1 Dieu 17 Thong tu.  07/2012/TT-BNV dm BO NOi vv. 

Phong NOi vu cling da giao nOp tai lieu vao Luu trir Lich sir tinh theo quy 
dinh tai Thong tu 16/2014/TT-BNV ngay 20/11/2014 cila BO Noi vu. Thai gian 

tai lieu giao nOp tir nam 1977 — 1999 (Tong so: 55 hop; 358 ho so: ttrong 
throng 8 met tai lieu). 

7. Chinh ly, xac dinh gia tri tai lieu lt•u tar tai cac co' quan chuyan 
man thuac UBND cap huyen 

C6ng tac chinh, 	xac dinh gia 	tai lieu tai cac co quan, phong, ban 
thuec huyen dugc trien khai thuc hien thuemg xuyen.Tinh den thang 12 nam 
2015 da c6 tren 75% cac co quan, phong, ban thuloc huyen da tien hanh lap h8 
so cong viec, xac dinh gia tri tai lieu dua vao luu trit, khong con tai lieu ton 
dong, tich thing. 

8. Viec thus hien boat thing lull ft& tai co' quan 

Viec thgc hien hoat Ong dich vu km trit sau ngdy 01/7/2012 dugc thuc 
hien theo dimg quy dinh. 

9. U'ng dung cong nghe thong tin trong citing tac van tht•, luu tar 

dinh. 



Viec ap dung cong,nghe thOng tin trong ding tac van thu, km tat timg 
buck &roc ap dung, da trien khai thuc hien phan mem Idesk, Van phong dien to 
doi A/al cac ph6ng, ban huyen. 

10. TVp huAn, boi du•o•ng nghiep Iry van thtr, luu trir, bao cao host 
thing van thtr, 	tri•; bao cao thOng ke cong tac van thtr, btu fret va tai lieu 
MI tar hang nam 

To chat 01 lop tap hudn cong tac van thu, kru tea cap huyen va 03 lop 
tap huan,cho can bo, cong chat, chuyen trach cac ban, nganh thuoc UBND cac 
xa, thi tran 

- Tham gia day da cac lop tap huAn, bOi cluOng nghiep vu van Mix, km tit 
do UBND tinh, Sa Nei vu to chat. 

- Bao cao th6ng ke ding tac van dm, mum tra va tai lieu ltru tit hang nam, 
dinh ky, dot xuat day da theo dung nOi dung, thai gian quy dinh. 

II. DANH GIA CHUNG 

1. Ket qua dot duvc 

- 	Trien khai thirty hien kip Mai cac quy dinh cua Nha nu& va Nganh Van 
thu — Lim ki• den cac co quan, don vi thuet huyen va UBND cac xa, thi tran 

- Ban hanh kip thai nhang van ban chi dap, fluting clan nghiep vu, chuyen 
mon ye • cong tac van thu, luu tit 

- Thirang xuyen kiem tra, huong dAn viec soan thao va ban hanh van ban, 
lap he so hien hanh, he so lim kit.. nen da kip thai chan chinh nhang sai sot, 
ton tai dua cong tac van thu, lum trCr ngay cong di vao nen nep. 

- Dau to kinh phi giai guy& dirge ngu6n tai lieu tich &Ong lon caa dia 
phuong, chinh 157 hoan chinh va dua vao luu 	bao quan an toan. 

- T6 chirc khai thac va sir dung tai lieu km frac dot hieu qua cao, g6p phan 
hoan thanh tot nhiem vu chinh tri, kinh to - xa hei caa dia phucmg. 

2. Ten tai 

- Cong tac van thu, km tra ir met s6 ca quan chum dugc quan tam dung 

- Can be lam cong tac van thu, km kir hau het la kiem nhiem, nhAt la tai 
cac ph6ng, ban huyen, chi duct boi clueing chuyen mon, nghiep vu qua cac lap 
tap huan ngan ngay nen nghiep vu , cling tac van thu, km trit con han che. 

- Co ser vat chat, trang thiet N bao quan tai lieu tau trEt tai cac km tri• hien 
hanh con so sai china bao dam bi mat, an toan tai lieu km tra. 

III. KET QUA CHAM DIEM TV KIEM TRA 

1. Diem tv• cha'm : 970 diem/1000 diem 
2. Xep lovi : A 

IV. KIEN NGHI 

mac. 



Pham Tich Hieu 

De nghi SO,  Nei vu nen xem xet hilly b6 yiec -CO chat kiem tra cite() clang 
tac Van thu, Itru tra gli&a cac huyen, thanh pho, thi xayi tren thtrc te,yiec

,kiem tra gift 	 &r cac Cum chua ot chat the ya thong nhat ye mac cham diem doi yed 
met so nei dung chi heti ,. SO. Nei vu, Chi cue Van thtr - Lau frit tinh nen thanh 
lap Doan kiem tra (c6 the tiling tap met se cling chirc dm cap huyen nam yang 
chuyen mon nghiep vu tham gia), chant diem ket qua thac hien cac not dung chi 
heti da tang huyen de dam bao tinh thong nhat tren toan tinh./7fr

---- Ndi nhan: 	 . *  .,,, ""..-Y- Tv : CH IJ TICH - UBND tinh; 
- SO .1\10i vu; , 	

TICH 
- CT. UBND huy4; 
- Cum kie'm tra 
- Luu: VT,NV. 
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PHU LUC 
CAC CHI TIEU THI DUA VE CONG TAC VAN THU', LIYU TRt 

CUA UBND HUYEN TUY PHIMIC (2014 — 2016) 
(Kern theo Bao ccio so: 90/BC-UBND ngthy 30 thang 5 nam 2016 

caa UBND huy0iTuy Phtroc) 

02 

NO1 dung chi tieu kiem tra 

Ban hanh van ban chi dao, quan ly, htrifing clan 
nghiep vu van thu•, ltru trit va quan It tai lieu lull trir 
dien tir 

Tham mtru UBND cap huyen ban hanh 

+ Quy clinh ve ding tac van thu, luu Mir 

+ Ban hanh Quyet Binh thvc hien Chi thi 01/2014/CT-
UBND ngay 04/7/2014 va Quyet dinh 3115/QD-UBND 
ngay 17/9/2014 ceta UBND tinh 

+ Ke hoach ()Ong tac van thtr, luu Mir  cap huyen hang 
neim 

+ Huang clan kiem tra cheo ding tac vein thu,, lulu trd 
dot vori cac ca quan, to chat cap huyen 
PhOng NOi vu ban hanh 
+ 	Cong vein hu•ng den, don doe viec ban hanh Danh 
muc ho so; lap ho sa caa cac ca quan, to chat cap huyen 
va UBND xd, thi trein 
+ Htrang clan cac ca quand6 chac cap huyen ban hanh 
Bang that han bao quan he sa ca quan theo quy Binh 
Thong tie 09/2011/TT-BNV ngay 3/6/2011 caa BO Noi vu 
+ Cong vein mien khai don dOc trien khai thirty hien cac 
nhiem vu cOng lac van thy, lieu Era del vat cac ca quan, 
to cherc cap huyen va cac phtrang, thi trcin 
TO 
Noi 

 chirc, can bO; co' sO• vat chat van tint', In fro. Phong 
vu 

- BO frit phOng van thu, luu tilt rieng 

- BO tri tong chirc chuyen trach gin') Truoing ph6ng NOi vu 
thaw mum UBND cap huyen (pan 132 Nha nude ye van thu, 
luu Mt cap huyen 

+ Bo tri, tong chat chuyen mach 
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+ Bo tri cong chac kiem nhiem 	
10 
	

10 

04 

+ Dieu hey nhiet clO 

- Tien chuan nghiep vu oh can b0 van this, km 

+ Trung cap, cao (fang, dig hoc hok tren dal hoc chuyen 
nghanh van thu; hat frit 

+ Chuyen nganh khcic 

- Trang thiet bi van this 

+ May vi tinh 

+ May in 

+ May Photocoppy 

+ May Scanner 

+ May Fax 

- BO tri kho, trang thiet bi bao quan tai lieu km tril 

+ Kho lieu trii• 

+ Gici 

+ Binh chila chay 

+ Thief bi thong gio 
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+ May hat din 

+ May hz:it byi 

+ Dung cu do nhiet dO, ki am 

+ He thong bao chay ttr °king 

UBND huyen, thi x5, thAnh pita 

- Mau dau den dOng theo mau quy dinh tai Thong fix 
07/2012/TT-BNV cua B0 NOi vu 

- Lap so clang ky van ban den day dit theo quy dinh 
khoan 1 Dieu 5 cila Thong t• 07/2012/TT-BNV cua BO 
NOi vu 

- Chuyen giao van ban den day dii (leinh ciao clef xem xet 
cho y kien phan pilot, chi daogiai quyet) cho don vi, ca 
nhan giai quyet lap hie sa 

Quail ly van ban di cfla Van phong HDND \TA UBND 
hu en, thi xa, thanh i ho 

03 Quan 1ST van ban de'n cfia Van phong HDND yA 
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- Dung the thirc va icy thuat trinh bay van ban theo quy 
dinh 

- Lap se) clang ky van ban di theo dung quy dinh 

- Ban gOc km tai van thu co (long clan ca quan va sap xep 
theo dung quy dinh 

Lap hi) so• cong viec ctia Van phong HDND va UBND, 
ctia Pitting NQi vu huyen 

- MO. 116 so (co bia ho sa clang theo m au quy dinh va ghi 
nhirng thong tin ban ddu ye he; sa 	Neu he') so, tieu de 
ho sa, ntim ma he sa...) 

- Thu thjp, cap nhat day du van ban, tai lieu vao 116 so 

- Van ban, tai lieu trong he so sap xep theo trinh ta quy 
dinh (theo trinh to giai quyet cong viec hoac theo thai 
gian, ten loai, tac gia van ban...) 

- Ghi thai han bao quasi, mac lac 116 so, chtIng tit ket 

Giao nhan tai lieu vao Ltru trit co' quan, Lt•u trfr lich 
sir tinh 

- Giao, nhan tai lieu luu trix vao luu fri• co quan cua 
PhOng NOi vu 

+ Day da, clang thai han theo quy dinh khoan 1 Dthu 17 
Thong tit• 07/2012/TT-BNV cz;ta BO Noi vu 

+ Co muc luc ha so; tai lieu nap hru 

+ CO Bien ban ban giao tai lieu 

- Giao nhan tai lieu km tra cap huyen vao km 	Lich su tinh 

+ Da giao clay da theo guy dinh (da giao nh6n tai lieu 
vao h•u trir itch su tinh theo quy dinh Thong tic• 
16/2014/TT-BNV ngay 20/11/2014 caa Bo NOi vu, thai 
gian tai lieu dEn het ntim 2005 

+ Dd giao, nhan nhwng rimy cldy du 

+ Chwa giao, nhan 

Chinh ly, xac dinh gia tri,  tai lieu tai cac co' quan 
chuyen mon thuQc UBND cap huyen 

- Tit 70% fro' len cac co quan chuyen mon thuOc UBND 
cap huyen da dugc chinh ly tai lieu hodn chinh 



- Tir 50% den (lath 70% cac ca quan chuyen mon thuec 
UBND cap huyen da &rot chinh ly tai lieu hoan chinh 
- Tit 30% den clued 50% cac ca quan chuyen mon thuOc 
UBND cap huyen da duce chinh ly tai lieu hoan chinh 
Viec thiyc hien hog dOng dich vu.ltru tra• cac cif 
quan chuyen mon thuk UBND cap huyen (sau ngAy 
01/7/2012) 

- Hop dOng vai ca quan co tham quyen, to chirc va ca 
nhan cung cap dich vu km tri theo quy dinh cua pile]) 
luat (co Giay chang nhan du dieu kien boat dOng dich vu 
km tit do ca quan tham quyen cap) hoac do can b0 ltm 
frit cua ca quan tix chinh ly hoan chinh theo quy dinh. 

- Hop dOng vOi to chirc va ca nhan cht•a c6 GM)/ chirng 
nhan du dieu kien hoat dOng dich vu km till do ca quan 
tham quyen cap. 

ling dung clang nghe thong tin trong cling tac van 
th• luu tit tai PhOng NOi vu va Van phong HDND 
va UBND huyen, thi xa, thanh ph6 

- Da cal clat phan mem quan ly van ban den, van ban di 
hoac (mg dung van phong dien 	(Idesk, M, OFFICE,...) 

Tap hoan, blii ch•o•g nghiep vu ho5t dOng van 
lint trit; bao cao thong ke cling tac van thtr, hitt 	va thi lieu lino tit hang nam 

- Timm gia day du cac 110i nghi, Hoi than, tap huAn do 
cap tinh to chirc 

- TO elide tap huan, bOi du-Ong nghiep vu van thu, Iuu tilt 
cho can b0, cong chat, vien chirc cac ca quan, don vi cap 
huyen 

- Bao cao hoat &Ong van thu, km 	thing thai han, clay 
theo yeu eau dm co quan quan 19 cap tren 

- Bao cao thOng ke cong tac van thu, luu tri• va tai lieu 
Km tit hang nam dung theri han quy dinh. 

'Ding cong 

- Diem hit chain : 970 diem/1000 diem 
- Xap loaf 	: A 
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