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Két qua kiém tra cong tac Vin thw - hru trir

Can ctr K& hoach sb 418/KH-UBND ngay 04/4/2019 cia UBND huyén vé
viéc thuc hién cong tac van thu, luu trit ndm 2019;

- Thyc hién K& hoach s6 418/KH-UBND ngay 04/4/2019 cua UBND huyén
vé€ viéc thuc hién cong tac van th1~1, Iuu trir nam 2019, To6 kiém tra tién hanh kiém
tra dugc 13 don vi (Truong Mdu gido Tdn Thanh; Truong TH va THCS Tan
Thanh; UBND xa Binh An; Truong Mau gido My Lac; Truong TH My Lac;
Truong THCS My Lac;, UBND xa My Lac; UBND x& Tan Thanh; Truong Mam
non Nhi Thanh,; Truwong TH Nhi Thanh, Truong THCS Nhi Thanh; UBND xa Nhi
Thanh; UBND xa Binh Thanh).

1. Két qua kiém tra

1.1. Pa sd céc co quan, don vi co thuc hi¢n cf)ng tac trién khai phé bién céc
van ban quy pham phap luét, cac van ban hudng dan nghiép vu cong tac van thu,
luu trir cho can bd, cong chirc, vién chire trong don vi qua cac budi sinh hoat dau
tuan, hop co quan, ....

1.2. Cong tac to chirc can bd (vé to chirc van thu, luu trir; bién ché; trinh do
chuyén mon,...):

- B6i voi Truong hoc: don vi phan cong vién chirc kiém nhiém cong tic vin
thu, luu trt.

- P6i v6i UBND x3a: phan cong can bo khong chuyén trach kiém nhiém cong
tac van thu, luu trit; trinh d§ Trung cap VTLT, Dai hoc Luat, Trung cap van thu -
hanh chinh.

1.3. Thuc hién céc hoat dong nghi€p vu cong tac van thu theo quy dinh:

- Soan thao, tr‘n}h bay thé thirc van ban: da s6 cac don vi thuc hién chua th6r~1g
nhat theo Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cua B6 Noi vu Hudng dan
thé thire va k¥ thudt trinh bay van ban hanh chinh.

- Quan 1y vin ban dén - di, 1ap ho so cong viéc:

+ Quan ly van ban dén: thuce hién phan mém nhu con mot vai truong hop
chua thyc hién chuyén van ban dén cho lanh dao xu ly.

+ Quan 1y van ban di: thuc hién phan mém nhung khong Scan vin ban dinh
kem.

+ Lap ho so cong viéc: ddi voi UBND céc xa do chuyén moén thyc hi¢n va
luu ho so cong viéc.

- Quan ly va str dung con dau: con vai truong hop chua thyc hién ding theo
quy dinh (dau tén sai theo quy dinh, dau bi mop, ..)

1.4. Thyuc hién cac hoat dong nghié¢p vu luu trir:



- Thuc hién cong tac thu thap; chinh 1y, xac dinh gia tri tai liéu luu tri: phén
16m céc don vi chua duoc thyc hién, do ngudi phu trach cong tac van thu, luu triv
ki€ém nhi€m, chua c6 trinh d¢ chuyén mén phu hop.

- Cong tac bao vé€, bdo quan an toan tai li¢u Iuu trir tinh hinh kho luu trir;
trang thi€t bi bdo quan va cac bién phap khac dé bao quan tai li¢u luu trir): da so
cac donvi déu chua c6 kho riéng dé thyuc hién luu trir, bdo quan tai li€u luu trir theo
quy dinh.

- Thuc hién cong tac nop luu tai liéu vao Luu trit co quan theo quy dinh.

- T6 chtrc khai thac, st dung tai li¢u luu trir: theo hd so giéy va phél’l mém
quan 1y van ban.

1.5. Ung dung cong nghé thong tin vao cong tac van thu, luu trit; van hanh
phan mém quan ly van ban va diéu hanh: phan 16n dugc thé hién trén phan mém.

1.6. Thuc hién ché do bao cao théng ké co sd, bao céo thong ké tong hop vé
cong tac van thu, luu trit va tai liéu luu trir: cac don vi thuc hién bao cao theo dinh
ky.

2. Han ché, khic phuc

2.1. Han ché:

- Pa sb cac don vi dugc kiém tra déu thuc hién van ban di chua théng nhét
theo céc trinh bay van ban cua Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cua
Bo No1 vu.

- Thuc hién vin ban dién tr chua day du theo quy dinh (vin ban di khong
scan, dinh kém file, ...; van ban dén ).

- Céc don vi chua md so van ban di — dén mat theo quy dinh;

- Chua m6 s dang ky don thu, khiéu nai, td céo.

- Chua mé sb vin ban dén bang gidy.

2.2. Kién nghi khic phuc

pé nghi cac don vi néu trén tién hanh ra soat va chan chinh theo Bién ban
cua To6 kiém tra v€ nhitng han ché, kién nghi da néu cua don vi.

Trén day 1a thong bao két qua kiém tra vé cong tac van thu, luu trir d6i véi
13 don vi néu trén. B¢ nghi cac don vi trién khai thuc hién va bao cao vé Phong
Noi vu két qua khac phuc sau 15 ngay lam viéc ké tir ngay tir ngay c6 thong bao
két qua kiém tra.

Noi nhén: KT.TRUONG PHONG

- UBND huyén(CT, PCT); e ?hDQRUO’N G PHONG
- Nhu trén( don vi da kiém tra); 22RO

- Thanh vién t6 kiém tra; 5
- Luu: VT(n).
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