UBND TINH HOA BINH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

SO GIAO DUC VA PAO TAO Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6:4F3H/KH-SGD&DT Hod Binh, ngay Jdthdng 9 nim 2016
KE HOACH

Kiém tra cong tac viin thw, lwu trir nam 2016
d6i voi cac don vi, treomg hoe true thude So Giao duce va Dao tao

Thuc hién Ké hoaph sd 132/KH-SGD&DT ngay 25/01/2016 cua So Gido duc
va Dao tao Hoa Binh vé Ké hoach cong tac van thu, luu trit nam 2016;

S& Gido duc va Dao tao xay dung Ké hoach kiém tra cong tac vin thu, luu trit
tai cac don vi, truong hoc truc thude S¢ Gido duc va Dao tao, cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

- Nhim néng cao y thire trach nhiém trong viéc lanh dao, chi dao va to chirc
thyc hién cac quy dinh cua phap luat vé van thu, luu trir tai cac don vi, truong hoc
truc thude S&. Qua kiém tra nham phat huy cac uu diém dat duoc, dong thoi khac
phuc nhimg ton tai, han ché; hudng dan kip thoi doi véi cac don vi, trudng hoc
thuc hién chua ding quy dinh vé cong tac van thu, luu trir;

- Duy tri thuc hién nén nép céac ndi dung nghiép vu cong tac van thu, luu tri,
vé soan thao va ban hanh vin ban, quan ly van ban, lap ho so cong viée, quan ly va
str dung con dédu; cong tac thu thap, chinh ly, bao quan ho so, tai liéu.

2. Yéu cau
- Kiém tra cong téc vin thu, luu trit phai dugc tién hanh theo dung quy dinh;

bao dam chinh xac, khach quan, trung thuc, cong khai, dan chu, kip thoi, ¢6 hiéu
qua, dat muc dich, yéu cau, ngi dung theo Ké hoach dé ra.

- Qua trinh kidm tra khong lam anh hudng dén hoat dong binh thuong clia cac
don vi duoc kiém tra.
I1. NOI DUNG KIEM TRA

Noi dung kiém tra tap trung vao cong tac quan ly, chi dao thuc hién cong tac
vin thu, luu trit va cac hoat dong nghiép vu cong tac van thu, luu trir gom:

. Pho bién Ludt Luu trit va cdc vin ban cua Trung wong, cta tinh quy dinh
ve cong tac van thu, luu trit.

2. Cong tac to chirc, can bd lam cong tac van thu, luu trit.

3. Ban hanh van ban quy dinh, huéng dan nghiép vu vin thu, luu tri.
4. Thuc hién cac khau nghiép vu cong tac van thu, luu trit:

- Soan thao, ban hanh van ban.

- Quan ly van ban di, van ban dén.




- Lap ho so cong viée, ho so tap luu van thu.

- Quan ly va str dung con dau.

- Thu thap, chinh ly tai liéu.

- Bao v¢, bao quan an toan tai liéu.

- Khai thac va str dung c6 hi¢u qua tai liéu luu tri.

- Thue hién ché do bao cao thong ké vé vin thu, luu trit.

5. Ung dung cong ngh¢ thong tin vao cong tac van thu, luu trit.

6. B6 tri Kho luu trir va cac trang thiét bj béo quan tai liéu luu tr.

7. B6 tri kinh phi thuc hién cac nhiém vu vé van thu, luu tri.

8. Thuc hién ché do thong tin, bao céo theo quy dinh.

1. POI TUQNG, THOI GIAN KIEM TRA

1. D6i twgng kiém tra

Tién hanh kiém tra tai cac don vi, truong hoc truc thude S0 GD&DT.
2. Thoi gian kiém tra

- Lam vi€c theo gio hanh chinh.

- Thoi gian kiém tra cu thé tai cac don vi, truong hoc s€ co6 thong bao sau.
IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Van phong Sor

- Tham muu v6i Giam déc S¢ ban hanh Quyét dinh thanh lap Doan Kiém tra
cong tac van thu, luu trir nam 2016;

- Lién h¢ véi cac don vi, truong hoc 1a doi tuong kiém tra dé théng nhat vé
noi dung, thoi gian, phuong phéap kiém tra..., dam bao cong tac kiém tra dat két qua;

- Lap bién ban thuc hién kiém tra theo quy dinh;

- Trén co so két qua klcm tra cia Poan kiém tra cong tac van thu, luu trir
Van phong S& c6 trach nhiém tong hop béo cdo linh dao S& két qua kiém tra.

2. Poi véi cac don vi, trwdng hoc dwoe kiém tra

- Xay dung bao cdo két qua thuc hién cong tac vin thu, luu trir cta don vi
(theo Dé cuong giii kem);

- Chuan bj day du cac loai hd so sd sach vé cong tac van thu, tap luu vin
thu, ho so cong viéc..

- Phéi hop, bé tri, phan cong nguoi ¢6 trach nhiém lam viée v6i doan kiém
tra, b tri dia diém thich hop dé Doan tién hanh kiém tra, khong lam anh hudng
dén thuc hién nhiém vu cua don vi, truong hoc.




Trén day la Ke hoach kiém tra cong tac vén thu, luu trit nam 2016, dé nghi
cac don vi, truong hoc trién khai thuc hién./.

Noi nhin:

- Céac don vi, truong hoc;
- GD, cac PGD Sa:

- Website nganh;

- Luu: VT, VP, NTO(5).
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M TINH HINH

<1 A THUC HIEN
1. Cong tic lanh dao, chi dao vé cong tic vin thw, lvu triv

- Can bd lam cong tac vin thu, luu trit ( bién ché, trinh d¢ chuyén mén,
nghiép vu, mé ngach, thoi gian lam cong tac vin thu luu trit, ché do phu cap)

- Ban hanh céc van ban quy dinh, hudng dan vé cong tac van thu ( liét ké cac
van ban);

- T6 chtre phd bién cac VBQPPL ctia Nha nude, cua tinh vé cong tac vin
thu, luu trir ( hinh thic trién khai, phd bién);

- T6 chire kiém tra, huéng din nghiép vu vin thu, luu trit;

- Pau tu kinh phi cho hoat dong vin thu, [wu trit;

-Ung dung cong nghé thong tin trong cong tac vin thu, luu trit;

- Thyc hién ché d¢ béo cdo cong tac van thu, luu tri.

2. Két qui thwe hién cic ndi dung ve nghiép vu vin thw, luu trir

- Vé thé thire va ky thuat trinh bay van ban ( qua tap luu van thu);

- Hé thbng sb quan ly van ban di, dén, vin ban mat;

- Lap muc luc ho so tap luu tai van thu;

- Thuec hién ché do lap ho so cong viéc;

- Quan ly va st dung con diu theo quy dinh hién hanh cua phap luat;

- Bé tri kho luu triY, trang thiét bj bao quan tai liéu;

- Thyc hién thu thap, b sung, chinh ly tai liéu; so muc luc ho so tai liu va
t0 chire khai théc tai liéu luu tri;

- Thuc hién ché dd bao quan an toan tai liéu luu triv, phuong tién chira chdy,
phong chéng chay nd, phong chéng lut bao.

I1I. PANH GIA CHUNG

a) Uu diém

b) Tén tai, han ché

¢) Nguyén nhan, huéng khic phuc ton tai, han ché.

IV. KIEN NGHI, PE XUAT

Néu nhiing kho khan, vuéng méac cua don vi trong thuc hién cong tac van thu,

luu trlr va dé xuat, kién nghi nang cao hi¢u qua trong vi¢ce thuc hién cong tac vin
thu, luu triv./.




