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V/v béo cdo két qua cong tac vin
thur, lum trlr nam 2017, phuong
hudng nhiém vy nim 2018

Kinh gui:

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phie

Ninh Binh, ngov 0§ thang M ném 2017

- Cac S4&, ban, nganh;

- Cac don vi su nghiép cong lap truc thude UBND tinh;

- Cac co quan, té chire Trung wong diroc th chire theo
nganh doc tai tinh;

-~ UBND céc huyén. thanh phé;

- Céac cong tv TNHH 100% vén Nha nuée: cong ty ¢d
phan Nha nude gifr trén 65% vin.

Thire hién Ké hoach s6 112/KH-UBND ngay 28/12/2016 cia Uy ban nhan
dan tinh Ninh Binh vé cong t4c vin thu, luu trit ndm 2017, 8¢ Noi vy dé nghi céc
co quan, don vi thue hién danh gia két qua cong tac van thu, luu trit nam 2017 va

phuong hudng, nhiém vy cong tac van thu, luu (it ndm 2018 theo Dé cueng dinh kém.

Noi dung B¢ cuong duge dang tai trén Trang thong tin dién ¢ Chi cuc Van

the — Luu o0 va S& Noi vy theo dia chi: vanthulutru.ninhbinh.gov.vn va

sonotvu.ninhbinh.gov.vn

Bao cae gui veé SO NoOi vu (qua Chi cue Vin thu — Luu trlt) truée ngdy
04/12/2017 (¢ tong hop bdo cio Uy ban nhén dan tinh/. & -
.

Not nhan:

- Nhur trén;

- Dfe Phé Gidm doc phu trach; )
- Phong Néi vy cdc huyén, thanh pho:;
-Luw VT, COVTLT,

KT.GIAM DOC
23 GIAM DGC //
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DE CUONG BAO CAO
Tong két cOng tac van thu, lru triv ndm 2017
va phwong hwong, nhiém vy cong tac van thr, lew ted nim 2018
(Kem theo Cong van s6A304/SNV-CCVTLT ngay 0€thing 44 nim 2017 ciia Sé Noi Vi)

I KET QUA THUC HIEN

1. Tuyén truyén, pho bién Luit va cac viin ban quy pham phap luiit vé
cong tac van thuw, lirn triv

a) Céc hinh thire tuyén truyén, phd bién

b) Két qua to chire thirc hién

2. Xay dyng, ban hanh van ban quéan 1y, chi dao cong tic vin thir, lun
trir va hwéng dan nghiép vy

a) Xav dung, ban hanh cac van ban huéng dan nghiép vu: S$é lugng, tén loai,
56 ky hiéu, trich véu vin ban?

b) K&t qua cac viin ban di ban hanh vé cong tac van thu, luu trit; sira doi, bd
sung hodc thay thé déi vai viin ban khong con phi hop theo quy dinh cua phap luét
va tinh hinh thue t coa dia phuong, cu thé:

- Quy ché cong tac van thu, luu tri;

- Danh muc hd so;

- Danh muc thanh phén tai liéu ndp luu vao Trung tdm Luu trit lich sir tinh;

- Hurdng dan 1ap ho so cong viée va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit ¢
quan, don vi;

- Quy dinh vé t6 chic sir dung tai liéu luu ol clia co quan.

3. Cdug tac to chirc nhan sy

a) To chire van thu, hru trie (ndi dung nay yéu cau bdo cdo sdt. ding vé to
chikc vim this, lu trie: Bo phdn, 16, phong hodc t6 chire vin thu, ey trir)

b) Nhan su lam céng tic van thu, luu trit

- Vige bé tri, sap xép nhan sir 1am cén g tac van thu, luu trlr da dam bao di
vé sb lugng déng thed dap tng tiéu chudn theo quy dinh tai Thong tu sb
13/2014/TT-BNV ngay 31/10/2014 cua Bé Noi vy quy dinh mé sb va tiéu chuan
chirc danh nghé nghigp vién chice chuyén nganh Luu triv; Théng tr s6 14/2014/TT-
BNV ngay 31/10/2014 cia Bo Nai Vy quy dinh chire danh, ma sd ngach va tiéu
chuan nghiép vu chuyén mén cac ngach céng chire chuyén nganh van thu chua?

- Nhén sy lam cong tac van thu: S6 lvong, do tudi, trinh dd chuyén mon,
kiém nhi¢m hay khong kiém nhiém;

- Nhan sy lam cong tac hru trir: $6 lwong, do tudi, trinh d6 chuyén mon,
kiém nhiém hay khéng kiém nhiém.

d) Cong tac dao tao, bdi dudng nghiép vu van thar, luu trit



- Céc hinh thire 0 chire dao tao, bdi dudmg: Clr cin bd tham dir cac 16p dao
tao, bdi dudng nghiép vu van thu, luu trir do céc co quan, don vi khéc 6 chire (zdp
huan tai tinh, dao tao boi dung tai cde co 56 dao tao trong va ngodal tinh);

- 56 luong céc 16p va déi tuong tham du.

&) Thyc hién ché dd tidn hong, phu cip doc hai, boi dudng hién vét cho
cong chire, vién chire lam van thu, lun tri

- Ché d§ tién luong: Xép ngach cdng chie, vién chire, mi ngach;

- Phu ~,ap doe hai: 0,3/0,2/0,1 hay chua thuc hién;

- Ché @6 bdi dudng bing hién vat: Chua thue hién/ d3 thue hién, twong ng
bac nhiéu dong/ngay 1am viée.

4, Ki¢m tra céng tae van thw, lun triv

a) Hirth thire kiém tra: Thuon g xuyén, dot xudt, dinh ky

b) Két qua kiém tra

- Thue hién cac hoat déng nghiép vu van thu: Sean thao va ban hanh van
béan: quan 1y vin ban; lap ho so va giao 1:op hd so vao Lir trif co quan; quan ly va
str dung con diu tai cac phong, ban chuyén man va don vi trize thude;

-~ Thue hién cac hoat ddng nghiép vy luu wir: Thu thip, chinh ly, xdc dinh
gia tri tai liéu luu trlr; bao vé, bao quan an toan tai liéu Ly tri¥ (tinh hinh kho tang,
trang thiét bi va cac bién phap bao quan tai liéu); td chire khai thdc va sir dung tai
ligu fuu ol tai kho luu trly co quan;

- 'l':l"n_g dung cong ngh¢ théng tin trong céng tac van thw, luu i,

5. Tinh hink thyc hién nghiép vu cdng tic viin the, bew el

a) Vé cong tac van thu

- Quan Iy var ban dén:

+ Téng s6 van ban dén (i 01/01/2017 dén thoi diém béc cdo):

+ Viée tiép nhan, dang ky vin ban dén;

+ Trinh, ¢ hl.i}"iéll giao van ban dérn;

+ Giai quyét va theo doi, don déc viéc giai quyét viin ban dén.

-~ Quan ly van ban di:

+ Tong s6 vén ban di (rir 01/01/2017 dén thei diém bdo cdo);

+ Viéc dang ky va quan 1y vin ban dj;

+ Thil tuc phat hanh, chu }fézn phéat va theo déi viée chuyén van ban di;

+ Liru van ban di.

- Thé thirc va k§ thuat trinh bay van ban.

- Bdo quan va sir dung con dau.

- Cong tac 18p ho so vio giao ndp ho so vao Luu trir co guan



+ Lap hd so trong qua trinh giai quyét cdng viée clia phong chuyén mén: £d
thue hién ldp ho so (theo quy dinh tai Thong te 07/2012/TT-BNV)/ P thuec hién
I6p 6 so theo tidu chudn 1SO ( néu co quan da ap Lz’m’zg thue me‘r?i Chuea thie
hién ldp ho so (1ai liéu dang con tich dong, bé gdi..

+ Giao ngp hé so vao Luu trit co quan: Pa ‘chuc hién/chua thuc hién (thi tuc
giao nop néu da thyc hién).

b) Vé cong tac lu trit

- Thu thép hd so, tai liéu vao Luu trit co quan: Thue hién dinh ki hang nam
hay chi thu thap khi cé yéu cau.

- Chinh Iy tai liéu, xac dinh gia tri tai liéu, huy tai hiéu hét gia tri;

- Bao quan tai liéu, phuc vu tra cliru vén ban luu tai co quan;

- Kho tang, trang thiét bi bao quan tai liéu:

+ Kho luu trit co quan: P bd tri Kho Luu trit doc 1ap, dién tich bao nhiéu
m?/ Chua bo tri Kho Luu tri;
+ Trang thiét bi bao quan: Bao nhiéu gid dung tai liéu (tong sO mét gid),

~

tong sd hop bao quan; céc thiét bi khac nhur phong chdy chita chdy, may théng
e
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6. Ung dung cong nghé théng tin vao cong tac vin thw, luu triv NN

\ , i \
- Tinh hinh trién khai thuc hién Quvét dinh s 30 24/2016/QD- UBI\@\} E)m
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27/9/2016 cua Uv ban nhan dan tinh ban hanh Quy dinh trao doi, xu Iy, 1u1:ryf%
ban dién tir trong hoat ddng cua cdc co quan quan ly Nha nude thuoe thar jﬁgfgn
quan Iy ctia Uy ban nhan déan tinh.

- Sir dung chuong trinh phan mém quan 1y vin ban?

- Viée lap ho so dién tu?

- X4y dung co s0 dir liéu quan ly tai ligu luu tri?

7. Ché do thong tin bio cdo

a) Tinh hinh thue hién ché dé béo céo théng ké dinh ky, bio céo dot Xuat vé
cong tac van thu, luu trit

b) Nhan xét, danh gia

8. B tri kinh phi thwe hién céng tac viin thw, hua friv

a) Déu tu kinh phi cho hoat déng vin thu

b) Pau tu kinh phi che hoat dong luu trit

- Kinh phi ning cap. cai tao kho luu trir:...triéu déng;

- Kinh phi mua sam thiét bi, phuwong tién bao quan va phu vu viée sir dung
tai lidu luw triv:. . .triéu déng;

- Kinh phi chinh 1y taj lidu:.. .triéu déng.



. DANH GIA, KIEN NGHI, BE XUAT

1. Uu diém.

2. Ton tai, han ché,

3. Nguyén nhan.

4. Kién nghi, dé xua.

a) Kién nghi, d& xuét véi Bs Noi vu, Cuc Van thu va Luu trit Nha nude

b) Kién nghi, d& xuét voi ﬂi}-’ ban nhan dan tinh

¢) Kién nghi, dé xuét voi So No6i vy, Chi cue Van thu - Luu trlt, tap trung
vao mot s ndi dung sau:

-~ Vé xdy dung céc vin ban quy pham phdp luat va vin ban chi dao hudng
dan nghiép vu cong tac van thw, heu trix;

- V& t6 chire va bién ché lam cong tac van thu, luu tri¥ cua co quan, don vi;

- Vé ché d6 chinh sach déi v6i nhén sy lam cong tac vén thu, luu trir;

- Vé ¢ong téc dao tao, boi dudng;

- Vé cac yéu cau thuc tién phat sinh.

ill. PHUONG HUONG, NHIEM Vi) CONG TAC VAN THU, LUU
TRU NAM 2018

1. Phuong hirdng, nhiém vu trong thm cdng tac van thu, tru it cla co quar,
don vi nam 2018,

2. Giai phéap, bién phap td chie thue hién nham nang cao chat lwong, higu
qua cua cong tac van thur, fuu trit /.

THU TRUGNG PON V]
(Ky 1én, domg dau)



