UBND TINH BAC NINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SONOQI VU Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

$0:2191/SNV-CCHC Bdc Ninh, ngay15 thang 5 nam 2026
V/v kiém tra cong tac
van thu, luu trit nam 2026

Kinh gtr:
- S& Nong nghi¢p va Méi truong;
- UBND phuong Thuén Thanh.

Thue hién Ké hoach s6 25/KH-UBND ngay 30/01/2026 cua Chi tich UBND
tinh Bac Ninh vé thuc hién nhiém vu céng tac van thu, luu trit naim 2026; Ké
hoach sé 39/KH-SNV ngay 16/4/2026 ctia S& Noi vu vé kiém tra cong tac van thu,
luu trit nam 2026. S6 Noi vu thong bao thanh phan, ndi dung, thoi gian kiém tra
cong tac van thu, luu trir tai cdc co quan, don vi nhu sau:

1. Thanh phian tham dy kiém tra

a) Déi voi So Noi vu:

- Lanh dao So;

- Lanh dao, cong chtic phong Cai cach hanh chinh.
b) Béi véi S& Nong nghiép va Moi trudng:

- Pai dién Lanh dao S¢;

- Pai dién Lanh dao Van phong, cong chirc 1am cong tac van thu, luu trir tai
cO quan.

¢) Bdi vdi UBND phudng Thuan Thanh:
- Pai dién Lanh dao UBND phuong;

- Pai dién Lanh dao Van phong HDND-UBND, cong chirc lam cong tac van
thu, luu trir cua Van phong;

- Pai dién Lanh dao phong Van hoa - Xa hoi, cong chirc tham muu cdng tac
van thu luu trlr thuée phong Van hoa - Xa hoi.

2. Ndi dung kiém tra

Theo K& hoach s6 39/KH-SNV ngay 16/4/2026 ctia S¢ Noi vu.

3. Thoi gian, dia diém kiém tra

- Thoi diém kiém tra: tinh tir ngay 01/7/2025 dén 30/4/2026.

- bia diém 1am viéc: Tai tru s6 do co quan, don vi duogc kiém tra bé tri.

- Thoi gian kiém tra cy thé:
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S tt Tén co quan duoc kiém tra Thoi gian kiém tra
01 | S¢ Nong nghiép va Moi truong Ngay 27/5/2026
02 | UBND phuong Thuan Thanh Ngay 28/5/2026

4. Tai liéu phuc vu lam viéc

- Béo céo két qua thuc hién nhiém vu cong tac van thu, luu triv ddi véi cac
co quan, don vi (CO dé cuong Bdo cdo chi tiét kem theo).

- HO so dé kiém tra bao gdbm cac van ban chi dao, hudng dan vé cong tac
van thu, luu trir do S¢; UBND phudng va Phong Vian héa - Xa hoi ban hanh: Ké
hoach cong tac van thu, luu trir hang nam; Quy ché cong tac van thu, luu trir; Danh
muc hd so co quan; Bang thoi han bao quan tai li¢u; van ban huong dan chuyén
mon nghiép vu; S6 theo ddi va tap luu van ban di, dén; tai liéu luu trix va kho luu
trir co quan,...

5. Trinh tw va cach thire kiém tra

- Doém‘kiém tra thong qua noi dung kiém tra va nghe bao céo ciia co quan,
don vi theo dé cuong.

- Kiém tra truc tiép:

+ Doi v6i S& Nong nghiép va Moi trudng: Kiém tra tai Van phong S, 01
phong chuyén mén va 01 don vi truc thudc (do van phong S¢ tham muru bo tri);

+ Pdi véi UBND phuong Thuan Thanh: Kiém tra tai Van phong HDND-
UBND, Phong Van hoa - Xa héi, 01 phong chuyén mon (do Phong Van hoa - Xa
hoi tham muu bo tri).

- Cudi budi lam viéc Doan kiém tra thong nhat két qua kiém tra v6i co quan,
don vi va 1ap bién ban kiém tra.

S& Noi vu dé nghi cac co quan, dqn vi gui bao ce’;o Vé S& Noi1 vu trude ngay
26/5/2026. Trong qua trinh thyc hién néu c6 vudng mac can trao doi lién h¢ truc
tiép voi Phong Cai cach hanh chinh, S& Noi vu qua s6 dién thoai: 0399499311 dé
phoi hop giai quyét./.

Noi nhin: A . ~GIAM POC

- Nhu trén; VES

- Lanh dao S¢; I/ ,I.‘ \ /
- Cong TTPT S¢& Noi vuy; —

- Luu: VT, CCHC. \. //7. 1

e //

Vi Manh Hung
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DPE CUONG BAO CAO CONG TAC VAN THU, LUU TRU
(Kem theo Cong van so  ISNV-CCHC ngay /5/2026 cuia So Noi vu)

CO QUAN CHU QUAN...... CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
CO QUAN.... Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc
80: /BC-... Bdc Ninh, ngay  thing  nam 2026
BAO CAO

Két qua thye hién nhiém vu vin thw, luu triv

Thuc hién K& hoach sé 39/KH-SNV ngay 16/4/2026 ctia S& Noi vu vé kiém
tra cong tac van thu, luu trit nam 2026, Co quan/ don vi ... ... béo céo két qua thuc
hién cong tac van thu, luu trir tir ngay 01/7/2025 dén ngay ..... (ngay thding kiém
tra) nhu sau:

I. KET QUA PAT PUQC
1. Quén ly, chi dao cong tac van thw, luu triv

a) Khai quat cong tac quan ly, chi dao thyc hién cong tac van thu, luu trir
cua co quan, don vi; viée pho bién, trién khai cac van ban cta Trung wong, UBND
tinh, S& Noi vu vé cong tac van thu, luu trit.

b) T6 chtrc bd may, nhan su lam cong tac vin thu, luu trit tai cac co quan va
don vi tryc thudc quan 1y:

- Nhan sy lam cong tac van thu, luu trit: S6 lwong bao nhiéu nguoi, trinh dé
chuyén moén: chuyén nganh VTLT, chuyén nganh khac; chuyén trach hay kiém
nhiém cong tac khac cua tirng nguoi.

- Thuc hién ché d6 phu cip doc hai, ché do boi dudng bang hién vat cho
cong chuec, vién chirc, nguoi lam van thu, luu trtr theo quy dinh hién hanh.

¢) Xay dyng, ban hanh vin ban quéan ly, van ban huéng dan vé cong tac vin
thu, luu trix

- Xay dung, sira d6i va ban hanh méi cac van ban vé van thu, luu trir phu
hop v6i quy dinh cua phap luét hién hanh va thyc té tai cac co quan, don vi gom:
Quy ché cong tac van thu, luu triy; Bang thoi han bao quan hé so, tai liéu; Danh
muc hd so co quan hing nim; K& hoach cong tac vin thu, luu trit hing nim
(phuong hudng nhi€ém vy hodc chuong trinh cong tac);....

- Xay dung, ban hanh Huong dan 1ap ho so va giao nop hd so, tai lidu vao
Luu trir hién hanh, Luu trir lich su.
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d) Xay dung Ké hoach va thuc hién kiém tra, hudng din cong tac van thu
luu tritr d61 véi cac co quan, don vi truc thude (néu cd) hoac két hop kiém tra véi
hoat dong chuyén mon khac.

d) Thuc hién ché do thong tin, bao céo théng ké dinh ky va dot xuét vé cong
tac van thu, luu trir.

2. Cong tac tap huin, boi duwdng

Két qua to chirc cac 16p tap huan nghiép vu hodc ctr cong chuc, vién chic,
nguoi lam van thu, luu trir tham du cac 16p dao tao, tap huén, bdi dudng nghiép vu
van thu, luu trit do cac don vi khéc t chic (tap huén tai tinh; dao tao boi dudng tai
cac co sO dao tao trong va ngoai tinh).

3. Tinh hinh thye hién hoat dong nghiép vu van thw, luu trir
a) Thuc hién hoat dong nghiép vu van thu.

- Thyc hién cac quy dinh vé soan thao va ban hanh vin ban.

- Cong tac quan 1y vin ban di, vin ban dén va vin ban mat.

- Cong tac 1ap hd so va giao ndp hd so vao Luu trit hién hanh.

- Cong tac quan 1y, str dung con du va thiét bi luu khoa bi mat; thyc hién
cong tac bao v¢ bi mat Nha nudc trong linh vuc van thu, luu trir.

b) Thuc hién hoat dong nghiép vu luu trix

- Cong tac thu thap ho so, tai liéu vao Luu trit hién hanh.

- Cong tac chinh 1y tai lidu ton dong tai cac co quan, don vi.

- Cong tac xac dinh gia tri tai liéu va tiéu huay tai licu hét gia tri.

- Cong tac bao quan hd so, tai liéu: Tinh hinh bd tri kho luu trit co quan,
trang thiét bi bao quan...

- T6 chuc khai thac va su dung tai li¢u luu trir: No1 quy khai thac tai li€u; cac
cong cu tra ctru; khai thac, phuc vu doc gia, quan 1y viéc luu trir tai ligu. ..

4. Viéc rng dung cong nghé thong tin vao cong tac van thw, luu trir

- Viéc tao 1ap van ban, tai lidu dién tir c6 ky va ddu sb, dat ty 1é....

- Viéc st dung phan mém H¢ thong quan ly van ban va di€u hanh cua tinh
trong vi¢c gui, nhan van ban cua co quan, don vi.

II. NHAN XET, PANH GIA
1. Uu diém

2. Khuyét diém

3. Nguyén nhéan khuyét diém
III. PE XUAT, KIEN NGHI
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