UBND TINH SON LA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sb: 28 /KH-VPUB Son La, ngay 27 thang 02 ndm 2026
KE HOACH

Kiém tra céng tic vin thw, luwu trit nim 2026

Thuc hién Ké hoach so 27/KH-VPUB ngay 26/02/2026 cia Van phong
UBND tinh vé thyc hi¢n cong tac van thu, luu trlt ndm 2026.

Vin phong UBND tinh xay dung Ké hoach tu kiém tra cong tic van thu,
luu trit ndm 2026 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

- Nham danh gia két qua to chirc trién khai, thuc hién cac vin ban chi dao
ctia UBND tinh va S& Noi vu; viéc trién khai thuc hién céc Quy ché, Ké hoach
cia Van phong UBND tinh vé cong tac van thu, luu trit, chi ra nhitng mat con
han ché, ton tai, kip thoi chan chinh, dé ra cac bién phap, giai phap dé thuc hién
t6t hon nhiém vu cong tac van thu, luu trir.

- Nang cao nhan thuc, y thirc trach nhiém cua trudéng cac phong, don vi,
cong chuec, vién chirc trong thyc hién cong tac van thu, luu tri.

- Thong qua kiém tra kip thoi ghi nhan nhimng két qua dat duogc, biéu
duong nhitng phong, don vi, cong chirc, vién chirc thuc hién tot cong tac cong
tac van thu, luu trir. Pong thoi, chan chinh, phé binh nhitng phong, don vi chua
cha dong, chua tich cuc trong viéc thuc hién nhi€ém vu cong tac cong tac van
thu, luu trit nam 2026.

2. Yéu cau

- Kiém tra theo diing ké hoach d3 xay dung, tuan thi quy dinh cta phap
luat, dam bao chat luong, khach quan, khong gay tré ngai dén hoat dong cta cac
phong, ban, don vi.

- Céc phong, don vi dugc kiém tra cir cong chirc, vién chiic ¢6 chirc trach,
nam viing chuyén mon, nghi¢p vu dé phoi hop va cung cap cac thong tin, ho so
yéu cau, tao di€u ki¢n dé doan ki€m tra hoan thanh nhiém vy dugc giao.

I1. NOI DUNG KIEM TRA

Cong tac soan thao va ban hanh van ban; cong tac quan ly van ban di, van
ban dén; cong tac 1ap ho so hién hanh va giao ndp ho so, tai liéu giay va tai li¢u
dién tir vao luu trir co quan; viéc img dung cong nghé thong tin vao cong tac van
thu, luu tri.



111. POI TUQNG, THOI GIAN, PHUONG PHAP KIEM TRA

1. Poi twong kiém tra: Phong Tong hop - Kinh té.

2. Thoi gian kiém tra: Dy kién trong thang 7 nam 2026 (thoi gian cu thé
s€ co thong bao sau).

3. Phwong phap kiém tra (Kiém tra tryec tiép)

- Phong Tong hop - Kinh té xay dung bao céo tu kiém tra (theo Dé cuong
dinh kem) gui Poan kiém tra (qua phong To chirc - Hanh chinh - Quan tri),
trudc ngay kiém tra it nhat 03 ngay; cung cip tai liéu, hd so co lién quan theo
yéu cu ctia Poan kiém tra.

- Poan k1§:m tra tién hanh kiém tra toan bd hd so, té,i liéu co lién, quan yél
kiém tra tryc tiép tai liéu cua Phong Tong hop - Kinh t&; trén hé¢ thong phan
meém VNPT; 18p bi€n ban ki€m tra; hop thong nhat véi phong Tong hop - Kinh
té€ duoc kiém tra; két luan kiém tra.

IV. TO CHUC THU'C HIEN

1. Phong Té chirc - Hanh chinh - Quan tri

- Chu tri, phbi hop véi cac phong, don vi lién quan tham muu cho Lanh
dao Van phong thanh 1ap Doan kiém tra; xdy dung lich kiém tra, thong bao thoi
gian kiém tra dén Phong Tong hop - Kinh té d¢€ chuan bi.

o Phoi hop véi cac phbng, don vi ch?uén bi ndi dung, tai li¢u phuc vu Poan
ki€m tra; hoan thién van ban, ho so sau ki€ém tra.

- Tong hop, xay dung du thao Bao cdo két qua kiém tra cong tic vin thu,
luu trit, bado cao So Noi vu trude ngay 30/10/2026.

- Tham muu trinh Lanh dao Véan phong ban hanh vén ban chéan chinh, dé
xuat gidi phap khac phuc, nang cao chat luong cong tac van thu, luu trit cua Van
phong UBND tinh.

2. Phong Tong hop - Kinh té

- Xay dung bao cao gui Doan Kiém tra; chuan bi day du cac tai liéu theo
yéu cau ctia Poan kiém tra; bd tri thanh phan lam viéc truc tiép v6i Poan.

- Tao diéu kién thuan loi dé Poan kiém tra thuc hién nhiém vu.

Yéu cau cac phong, don vi khan truong trién khai thuc hién./.

Noi nhgn: KT. CHANH VAN PHONG
- S& Noi vu (blc); PHO CHANH VAN PHONG
- Lanh dao VP UBND tinh,;

- Phong Téng hop - Kinh té;
- Cac phong, don vi;
- Luu VT, TCHCQT.

Nguyén Thi Thu Huong



Madu 1: Danh cho Phong Téng hop - Kinh té

VAN PHONG UBND TINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN PHONG, PON VI Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sé: BC-..... . ... , ngay ....... thang......... nam 2026
DPE CUONG BAO CAO

Két qua thuc hién cong tac van thw, luu triv
(thoi gian tir 01/01/2026 den thoi diem kiem tra)

I. KET QUA THU'C HIEN CONG TAC VAN THU, LUU TRU
1. Quan ly, chi dao cong tac van thw, luu triv

a) Vé to chuc tuyén truyén, pho bién cac vin ban quy pham phap luat va
cac vin ban huéng dan vé cong tac VTLT

b) Vé t6 chtrc, bién ché, nhan sy lam cong tac VTLT tai co quan, td chirc

¢) Viéc xdy dung, ban hanh cic vin ban chi dao, quan 1y vé cong tac
VTLT

d) Viéc trién khai tdp huin céc vin ban quy pham phap luat va hudng dan
vé cong tac VTLT tai co quan va cac co quan, don vi truc thudc (néu cd)

d) }hec xay dung ké hoach va thuc hién klem tra, qhuong dan hoat dong
VTLT @61 voi cac co quan truc thudc hoac két hop kiém tra voi hoat dong
chuyén mén khac

e) Viéc thuc hién théng ké vé cong tac VTLT va tai liéu luu trix

f) Thuc hién ché do chinh sach ddi voi cong chire, vién chire lam cong tac
VTLT

2. Thue hién hoat dong nghi€p vu vian thu, luu triv
a) Cong tac van thu

Cong tac soan thao va ban hanh van ban; cong tac quan ly van ban di, van
ban dén; cong tac l1ap hod so hién hanh va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trir co
quan; quan 1y va st dung con diu; viéc tng dung cong nghé thong tin vao cong
tic VTLT

b) Cong tac luu trix
- Cong tac thu thap ho so, tai liéu vao Luu trit co quan

- Viéc chinh 1y tai li€u luu triv tdn dong, thuc trang tai liéu luu trir tur
nhitng ndm trudc ciia co quan, td chirc

- Cong tac xac dinh gia tri tai li€u va tiéu huy tai li¢u hét gia tri



- Cong tac bao quan ho so, tai lidu: viéc bd tri Kho Luu trit (logi kho, dién
tich kho), phuong an dau tu xay dung hodc nang cap Kho Luu trir co quan, dau
tu

trang thiét bi bao quan tai liéu (gid dé cdp tai liéu, cdp hop, bia hé so, phong
chay chita chay, phuong tién bao vé, may vi tinh, may photocopy, quat thong
gio...), phong chong chay, vé sinh kho va tai liéu luu trir

- Cong tac thong ké tai liéu luu trix

- TH chire st dung tai li¢u luu trit: ndi quy khai thac; s6 sach quan 1y khai
thac va phuc vu doc gia; cac cong cu tra clru, ndi quy kho luu triv

- Tong s tai liéu c6 trong Kho Luu trli: d& chinh 1y hoan chinh (quy ra
mét gid, cap hop, ho so); chinh 1y so bo; chua chinh ly; thoi gian cua tai li¢u

_II. PANH GIA CHUNG, NHUNG TON TAI VA KIEN NGHI PE
XUAT VE CONG TAC VAN THU LUU TRU

1. Danh gia chung

2. Ton tai, han ché, nguyén nhan

a) Ton tai, han ché

b) Nguyén nhan

3. Pé xuit, kién nghi

III. PHUONG HUONG, NHIEM VU TRONG THOI GIAN TOI



Madu 2: Danh cho cdc phong thudc Vin phong

VAN PHONG UBND TINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN PHONG Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic

Sé: /BC-...... . . , ngay ... thang......... nam 2026

~ PE CUONG BAO CAO
Két qua thuc hi¢n cOng tac van thw
(thoi gian tir 01/01/2026 den thoi diem kiém tra)

1. Két qua thwe hién cong tac vin thu

a) Cong tac soan thao va ban hanh van ban

b) Cong tac 1ap ho so hién hanh va giao ndp ho so, tai lidu vao luu trir co
quan

c) Viéc ing dung cong nghé thong tin vao cong tac van thu

(Pdnh gid viéc thwe hién Quy ché van thw - luu trit ciia co quan theo
Nghi dinh 30/ND-CP).

2. Nhitng ton tai, han ché va kién nghi dé xuit vé cong tac vin thu,
luu trir

a) Banh gia chung

b) Tbn tai, han ché, nguyén nhan

C) Pé xuét, kién nghi
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