BEQ NONG NGHIEP - CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM

VA PHAT TRIEN NONG THON Bde lap - Tw do - Hanh phice
Sé: 690Z/KH-BNN-VP Hé Néi, ngay 08 thang 9 néim 2018

| KE HOACH
Kiém tra cOug tde vin thw, feu triv niim 2018

Can ct Luat Luu trit s6 01/2011/QH13; Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP
ngay 03/01/2013 cta Chinh phtl quy dinh chi tiét mét sé diéu cia Luét Luu tri;
Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cia Chinh phu vé céng téc vin
thu; Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay' 08/02/2010 ctia Chinh pha stia déi, bo
sung mot sb diéu clia Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP; ‘ |

Thue hién Chi thi s6 35/CT -TTg, ngay 7/9/2017 ctia Thu twéng Chinh phu
vé cong tac lap hd so va ndp hd so vao luu trit co quan, Luu trit lich st |

Thuc hién theo Quyé‘t dinh s6 434/QD-VP ngay 12/3/2012 cia Bo truong
B6 Nong nghiép va Phat trién néng thén vé quy ché tiép nhén, xir ly, quan 1y vin
ban cua Bo Nong nghiép va PTNT;

Bé Nong nghiép va Phét trién ndng thén tién hanh kiém tra céng tac van
thu, luu trd ndm 2018 v§i ndi dung sau: |
1. MUC BICH, YEU CAU
1. Muc dich

- Nhém tang cudng chirc ning quan 1y v& cong tac van thu, luu trir tai co
quan, don vi trye thudc BQ; danh gia tinh hinh thyc hién cac quy dinh cua phép
luat, ctia BO vé cong tac van thu, luu trit va ing dung L(mg} ngh¢ théng tin trong
cong tac van thu, luu trit cua co quan, don vi.

- Nang cao chét luong cbng tac van thu, luu trir cta co quan, don vi; dé cao
vai tro, trdch nhiém cua thu trudng co quan, don trong viéc cln dao t6 chie thuc
hién ¢dng tac van thu, luu tri.

2. Yéu ciu

-.Tai li€u, s6 liu, thong tin phuc vu kiém tra phai day du, chinh xac, trung
thyc, phan é4nh ding tinh hinh thyc t& vé cong tac vén thu, luu trit cia co quan,
don vi. Viéc danh gia phai khach quan, cong khai, dan chu, kip thoi trén co so
quy dinh cla phap luat vé cong tac van thu, luu trit.

- Trong qua trinh kiém tra, phai két hop véi pho bién, tuyén truyén, hudng
dan -vé ¢bng tac van thu, luu tri; lhong lam anh huoné dén hoat dong binh
thuongD clia cac co quan, don vi duoc kiém 'tla



T NOI DUNG KIEM TRA
Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh ctia Nha nudc va huéng din clia B
vé cong tac van thu, luu trit, tap trung vao mot s6 noi dung chinh sau:

1. Céng tac phd bién, tuyén truyén van ban phap lut vé& cong tac van thu,
luu trir.

2. T6 chuc, nhén su thuc hién cong tac van thu — luu trit.

3. Ban hanh van ban chi dao quan ly, huéng dan cdng tac van thu, luu trir.
4. Thuc hién cac khau nghiép vu cong tac van thu.

a) Soan thao, ban hanh vdan ban,

b) Quan 1y vin ban di, dén;

¢) Ldp hé so hién hanh va giao ndp ho so, tai liéu vao heu trit;

d) Quén 1y va sir dung con déu,

5. Thuc hién cac khau nghiép vu cong tac luu trit

a) Huong dan, kiém tra dén doc viéc ldp hé so hién hanh va giao nop ho

so, tai liéu vao luu tri;

b) Xay dung bdng thoi han bdo qudn hé so, tai lidu luu trii;

c) Thu thdp, chinh ly, xdc dinh gid tri tai liéu luu trii; |

d) Bao quan hé so, tai liéu Zu’u trit

d) Khaz thdac su dung co hzeu qua tai Zzeu luu trit

6. Ung dung cOng nghé thong tin VA0 cOng téc van thu - luu trit.

7. B6 trf kho luu trt va cac trang.thiét bi bdo quan tai liu luu trit.

8. B6 tri kinh phi thuc hién céc nhiém vu vé van thu, luu trit.

9. Thuc hién ché d6 théng tin, bao céo thdng ké, bao cao dinh ky, dot xuat
vé cong tac van thu, luu trli theo quy dinh.

IV. PO TUQNG, THOT GIAN, CACH THUC KIEM TRA
1. Dm twong kiém tra

Tién hanh kiém tra tai mot s6 don vi dai dlen cho cac khdi thuoc hé thong
to chuc ctia B6, du kién:

- Tong cuc Phong chéng thién tai;

- Cuc Ché bién va Phat trién thi trudng ndng san;
- Trudong Cao dang Nong Lam Dong Bic;

- lluong Cao dang Thuy san;



- Trudng Cao déng Co gi6i Quang Ngi;

- Ban Quan ly Pau tu & Xay dung Thuy loi 3;

- Trung tAm Qudc gia Nudc sach va vé sinh moi truong nong thén.

2. Thoi gian kiém tra

Thoi gian kiém tra C'['Ll’(,_)’C tién hanh trong khoang tur 25/10/2018 —
30/11/2018. Mo61 don vi dugce kiém tra trong 01 ngay.

Thol gian kiém tr?i cu thé tdl cac don vi s& dugc théng nhét véi don vi vi
c6 thong bao trude it nhat mot tuén.,

3. Cach thire kiém tra

T kiém tra s& lam viéc truc tiép tai don vi theo trinh tu:

- Don vi bao cao tom tit va thao luan vé bao cdo cua don vi;

- Kiém tra, khao sat thuc té tai don vi;

=T hong nhét danh gia chung tinh hinh thuc hién céng tac Van lhu luu trit tai
donvi.

-~ IV.TO CHUC THUC HIEN

1. Vian phong Bo

a) Thanh 1ap Poan ki€m tra gom:

- Pai-dién Lanh dao Van phong lam Trudng doan.

- Lanh dao Phong Van thu - Luu trlt va mot s6 chuyén vién.

b) Phong Van thu - Luu trit xdy dung dé cuong bdo cdo gui cac don vi
chuan bi phuc vu c¢ong tac kiém tra. Lién hé, ph6i hop voi cac don vi la doi tuong
kiém tra dé thong nhéat vé noi dung, thoi gian, dia diém kiém tra..., dam bao cong
tac kiém tra duogc thyc hién ding yéu cau.

d) Trén co s& két qua kieém tra, Doan kiém tra co trach nhiém tong hop bao
cao Bo két qua kiém tra.

d) Phong Ké toan bo tri kinh phi dam bao diéu kién di lai, lam viéc cho
Poan kiém tra;

e) Poan xe bo tri xe 6 to theo ké hoach cua Doan kiém tra.

2. Poi voi cac don vi duge kiém tra

Can cr Ké hoach kiém tra cong tac van thu, luu trit ndim 2018 cua B, céc
don vi c6 trach nhiém:

- Xay dung bao cao két qua thuc hién cdng tac van thu, luu trlt cha don vi
(theo Dé cuong mau), gui vé Van phong B0 trude ngay 20/10/2018.

(VS



- Chuén bj ho so, tai liéu lién quan (quy dinh vé chirc nang, nhiém vu cia
td chue 1am cong tac VILT cta don vi/quy ché, quy dinh vé cong tac van thu,
luu trii/...) gl kém theo bao cdo hodc cung cip cho Poan kiém tra khi lam viéc
tat don vi. |

- Phén céng nguoi cé thdm quyén, chudn bi céc ndi dung lién quan dé lam
viéc véi Poan kiém tra.

Trong qua trinh chudn bi va thuc hién, c¢6 kho khan, vuong méc, dé nghi co
quan, don vi phan anh vé& Van phong B6 dé phdi hop giai quyét (lién hé dong chi
Nguydn Hong Tién, Truéng phong Van thu - Luu trit, dién thoai co quan:
0438431897; dién thoai di ddng: 0912322564)./.

Noi nhin: TL. BQ TRUONG
- B§ truong (dé b/c); o EBANIRYVAN PHONG
- Thér trudng TT Ha Cong Tuan (de b/c); 3y

- Chéanh vian phong (dé b/c),

- Céc don vi duoc kiém tra (dé t/h);
- Vin phong Bé (dé t/h);

- Cuc VTLTNN (dé biét),

- Luu: VT, VP.
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BO NONG NGHIEP LONG DA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VA PHAT TRIEN NONG THON T Doc lap - Tw do - Hanh phic
(bONVDH ,ngay  thdang  ndm 2018
S6: /BC-

BAO CAO
Cong tac Van thu, Luu triv
(Phuc vu kiém tra céng tac Viin thw, lwu triv niim 2018)

I. THONG TIN CO BAN VE PON VI

1. Tém tit qua trinh thanh 1ap, phat trién cia don vi

2. Tém tit chire ning, nhiém vy, co ciu to chire ciia don vi hién nay

IL TINH HINH TO CHUC, THUC HIEN CONG TAC VAN THU,
LUU TRU TAI DON VI

1. Pho bién, quin tri¢t cac vin bdn caa Trung wong, cua B) vé cong
tac vian thw, lwu triv

- Nhitng vén ban chinh v€ cdng tac vén thu, luu trl da dugc tiép nhén, phé
bién trong thoi gian gan day.

- Ngudn tiép nhan duoc

- Hinh thirc phé bién

2. Cong tac td chire, can bd thuwe hién cdng tic vin thu, luvu triv
- Vé t6 chire thuc hién van thu, luu triv

- Bién che, trinh do céng chire, vién chire (CCVC) lam c¢ong tac vin thu,

- luu tr@t theo tiéu chuén nghiép vu ngach CCVC van thu, luu tri;

- Viéc thuc hién cac ché d§ doi voi CCVC lam cong tac van thu, luu trit
theo quy dinh cua Nha nudc;

- Cong tac dao tao, bdi dudng nghiép vu van thu, luu trit d6i véi CCVC
lam cOng tdc van thu, luu trll tai don vi

3. Ban hanh cac vin bdn chi dao, quan ly, hwong dan nghifp vu vin
thw, leu triv.

Quy chg, quy dinh vé& cong tac van thu, luu trir ctia don vi; Danh muc ho
so; Huong dan 1ap ho so hién hanh va giao ndp ho so vao luu trlt; xay dung bang
thot han bao quan tai liéu luu trir. ..

4. Thyue hién nghiép vu vin thuw



a) Quan ly van ban di
- C4c loai van ban di hinh thanh phd bién tai don vi, udc s6 lugng moi loal.

- Tinh hinh chung vé trinh d6, nang luc soan thdo van ban cia can bg, cong
chtrc, vién chuc trong don vi.

- Tinh hinh thuc hién quy trinh soan thao, trinh ky, ky va ban hanh van ban
cua don vi.

- Thuc hién tiép nhén cac du thdo van ban trinh ngudi cé tham quyén xem
xét, duyét, ky ban hanh;

- Thyc hién kiém tra thé thirc, hinh thite va k¥ thuat trinh bay van ban; ghi
s0 va ngay thang ban hanh; nhan ban; déng dau co quan va dau mac do khan, mat
(n€u co);

- Thuc hién dang ky, lam thu tuc phat hanh, chuyén phat va theo ddi
chuyén phat van ban di;

- Thuc hién sip xép, bao quan va phuc vu viéc tra ciu va st dung ban luu;

- Thue hién quan 1y s sach va co so dit lidu ding ky, quan ly vin ban; lam
thu tuc cép giay gioi thiéu, gidy di dudng cho can bg, cong chirc, vién chic;

b) Quan Iy véiin ban dén

- Céc loai van ban dén duoc tiép nhan tai don vi/bd phén tiép nhan déi véi
moi loai (van thu/hodc mot clra’hoac don vi chuyén mon...)/Céc hinh thuc gui-
van ban dén don vi (buu dién, truc tiép, thu dién tu, fax.....)

- Thuc hién ti€p nhén, ddng ky van ban dén;
- Thuc hién trinh, chuyén giao van ban dén cho céc don vi, c& nhén;
- T6 chuc theo d6i, don déc, ki€m tra viéc giai quyét van ban dén,

c¢) Tinh hinh ldp ho so cong viéc va giao nop ho so, tai liéu vao luu trii don
vi/co quan,

d) Tinh hinh qudn ly va sir dung con ddu cua don vi (Gidy chitng nhdn/to
chire quan ly va s dung) va cdc loai con dau van thu.

5. Thue hién nghiép vu luu triv

- Cong tac thu thap, sap xép, chinh ly tai liéu ton dong: Céc loai ho so, tai
li€u pho bién hinh thanh trong hoat dong cua don vi/hién trang viéc quan ly ho
s0, tai liéu (tinh trang sap xép, thu thap, 1ap ho so luu trir; cac b phan dang quan
ly hé so, tai liéu luu trit);

- S0 lugng udc tinh (mét dai hoac cdp) moi loai tai liéu luu trit tai kho luu
trit, tai liéu dang luu tai cac bd phén, ca nhan....

- Viée lap K& hoach va thu tai liéu da giai quyét xong cua cac cong chue,
vién chire, bd phén vao Luu trit co quan, don vi;

- Viéc hudng dan can bg, cdng chuc, vién chic trong co quan, to chuc 1ap
h6 so va chuan bi hé so, tai liéu giao ndp vao Luu trlt co quan, don vi.



- Thuc hién thu thap hé so, tai liéu dén han nép luu vao Luu triy co quan,

- Phan loai, chinh 1y, xac dinh gia tri, théng ké, sép xép hd so, tai liéu

- Bao v¢, bdo quan an toan hd so, tai liéu

- Phuc vu khai thac, st dung hd so, tai liéu luu trix

- Lua chon hd so, tai liéu thube dién ndp luu dé giao ndp vao Luu trit lich
su theo quy dinh va lam cac thu tuc tiéu huy tai liéu hét gia tri.

6. Ung dung cdng nghé thong tin vao cong tic vin thu, lwu triv

Str dung phan mém quan ly vin ban di, vin ban dcn sir dung hé théng thu
dién tir dé trao d6i van ban trong ndi bé co quan; viée sb hoa van ban, tai liéu luu
trit; X8y dung va su dung cdng cu tra clu tai liéu luu trlt; Xay dung va thue hién
quy trinh quan ly cdng tac van thu, luu trir theo ti€u chuan TCVN-ISO 9001:2008

7. Trang thiét bi phuc vu c¢dng tac vin thw, hru triv

- Trang thiét bi phuc vu céng tac van thu v '

- B trf kho luu trit va cac trang thiét bj bao quan hd so, tai lidu luu triv

8. Tinh hinh bd tri kinh phi thwe hién cac nhiém vy v& viin thu, lvu triv

S6 lugng, ngudn, ndi dung chi......

X 9. Thuc hién ché dd théng tin, bio cao dinh ky, djt Xlldt bao cio t(mg,

hop theo quy dinh.

Thuc hién ché d6 bao 4o théng ké dinh ky vé cong tac van thu luu trir
theo quy dinh tai Thong tu 5O 09/2012/TT-BNV ngay 31/10/2012 ctia Bo Noi vu
quy dinh vé ché dd bao cao théng ké cong tac van thu, luu trlr va tai liéu luu tri;
Bao cao so két, tong két; bao cao dot xudt theo yéu cau cia co quan co, tham
quyeén.

10. Panh gia chung

a) Uu diém -
b) Té:n tai, han ché

¢) Nguyén nhdn, huéng khdic phyc ton tai, han ché

11. Pé xuiit, kién nghi

Néu nhiing khé khén, vudng méc cua don vi trong thuc hién cdng tic vin

thu luu trir va dé xuét, kién nghi nang cao hiéu qua trong viéc thyc hién cong tac
van thu, luu trir./.

Nai nhin: | THU TRUONG DON VI
- Bo Nong nghiép va PTNT (dé b/c);
- (Thi trudng don vi) (dé blc);

- Luu: VT, VP.





