Phu luc I

BANG TIEU CHi PANH GIA, XEP LOAI THUC HIENCONG TACVAZ

(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 2991/0D-UBND ngay 24/8/2021

cua Uy ban nhan dan tinh)

R Ke . Ho so tai
STT Ndi dung D‘e(;“ to1 D‘fll? W Jigu kiém
‘ a cham chimg
Phan L. NHUNG NOI DUNG CHUNG VE
TO CHUC, CHI PAO, PIEU HANH 20 20
TRONG CONG TAC VAN THU, LUU
_TRU ’
CONG TAC TO CHUC VA BO TRi
| |NGUOI LAM CONG TAC VAN THU, 4 4
LUU TRU
1 | B6 tri nguwoi lam cong tac vin thw, luu triv 2 2
a) | Co bd tri nhan su 1am cong tac van thu, luu trir 2 2
b) | Khong b tri 0
Trinh do chuyén mén cua nguwoi lam cong
2 . ~ 2 2
tac van thu, luu trir
Co bang tot nghi¢p ding chuyén nganh van Vs
thu, Iuu trit hodc tot nghiép chuyén nganh khac ,ovan
’ ’ X 2 b h
2) nhung da cé ching chi béi dudng van thu, luu 2 ang(/:gi e
trir
Khong cd bang tot nghiép chuyén nganh vén
b) |thu, luu trir nhung chua c6 chimg chi boi 0
dudng van thu, luu trix
I CHI PAO, PIEU HANH CONG TAC VAN 16 6
THU, LUU TRU
. . . Van
Chi dao, trién khai, pho bién cic vin bin ban/Cong
3 | cua Trung wong, cua tinh lién quan dén cong 2 2 thong tin
tac van thw, luu triv dién tir don
vi/ s6 hop
a) | Bdi véi cac co quan co don vi truc thude
Co6 van ban chi dao, trién khai riéng va cd cac
_ | hinh thirc ph6 bi€n khac nhu: 16ng ghép tai giao 2 5

ban, hop co quan, gidi thiéu trén Website noi
b0, photo van ban guri cac don vi truc thude




cR L Ke . X Ho so tai
STT Noi dung biem toi | Diem tw | o yiany
: da cham .
chirng
Co6 véan ban chi dao, trién khai riéng nhung
- | khong ¢6 hinh thirc phd bién khac hoac nguoc 1
lai
_ | Khéng ¢6 van ban hudng dan trién khai va 0
khong c6 hinh thirc pho bién
b) | Bdi véi cac co quan khong co don vi truc thudce
C6 cac hinh thtrc pho bién cho cong chic, vién
chtic co quan nhu: chi dao tai hop giao ban,
- | hop co quan, huéng dan cho cong chuc, vién 2
chtrc, dang van ban trén website ndi bd hoac co
cac van ban chi dao
C6 pho bién nhung chua thyc hién day du cic
- . A 1
hinh thuc trén
- | Khéng pho bién 0
C6 Quy ché cong tac vin thw, lwu triv dwoc
stra doi, bo sung kip thoi; Danh muc ho so
4 | hang nam; Ké hoach (hoac phwong huwdéng 3 3
nhiém vu) cong tic van thw, lwu trir hang
nam Quy ché,
r an 2 . 1.2 Danh :
a) | C6 daca03 van ban 3 3 aannuc
hoach/Cong
b) | C6 02 van ban 2 vin
c) | C6 01 van ban 1
d) | Khong c6 ca 03 van ban trén 0
5 Kiém tra cong tac vin thw, luu trir tai phong 4 4
ban chuyén moén va cac don vi truc thugc
a) |Kiém tra tir 80% dén 100% cac don vi 4 4 K& hoach,
: - Quyét dinh,
b) | Kiém tra tir 60% dén dudi 80% cac don vi 3 lich, ket
- - qua triém
c) | Kiém tra tir 50% dén dudi 60% cac don vi 2 tra
d) |Kiém tra dudi 50% cac don vi 1
e) | Khong kiém tra 0




cR L Ke . X Ho so tai
STT Noi dung biem toi | Diem tw |- g
da cham .
chirng
Thue hién ché dd bao cio thwong xuyén, dot
6 £, A _a L ~ 6 6
xuat vé cong tac van thu, luu trir
100% sd lugng bao cdo ding han, ddm bao chét
a) , 2 x A oqen , , 6 6
lrong, dling biéu mau, so6 liéu chinh xac
Tir 80% dén dudi 100% so lugng béo cdo ding o
b) |han, dam bao chat luwong, ding bi€éu mau, sb6 3 Bao cao
liéu chinh xac
Tt 50% dén dudi 80% so lugng bao cdo ding
c) | han, dam bao chat lugng, diing biéu mau, so 1
liéu chinh xac
Dudi 50% sd lwong bao cao ding han, dam bao
d) A , <R X £ 1:4 ‘ . 0
chat luvgng, dung biéu mau, so liéu chinh xac
Cir can bg, cong chlrc, vién chirc tham gia
7 | cac 16p tap huin, bdi dudong van thw, lwu triv 1 1
do tinh hoic cac co quan khac to chirc Quyét dinh/
a) | Ctr nguoi tham gia tap huan day di, nghiém tic 1 1 Cong van
b) Khoéng cu nguoi tham gia hodc khong tham gia 0
day du thoi gian quy dinh
Phan II. KET QUA THU'C HIEN NGHIEP 44 10
VU VAN THU
| | QUAN LY VAN BAN DEN 12 |12
8 | Tiép nhin, ding ky viin bin dén 2 2
100% vin ban dén (vin ban gidy hodc vin ban
) dién tir) cua co quan, don vi, dia phuong dugc 2 5
tiép nhan va dang ky quan 1y van ban dén ding
quy dinh. .
X o N ) ,( < S6 dang ky,
Van con tinh trang mot s6 van ban dén (van phan mém,
b) ban giay hodc van ban dién tur) cua co quan, 0 kiém tra
don vi, dia phuong khong dugc ti€p nhan, dang thuc té
ky quan 1y van ban dén theo ding quy dinh
9 | Trinh viin ban dén 1 1
100% van ban dén (van ban gidy hodc vin ban
) dién tir) dugc trinh dén ngudi c6 tham quyen 1 .

cho y kién phan phdi, chi dao giai quyét theo
ding quy dinh




STT

Noi dung

biém toi
da

biem tu
cham

HOo so tai
liéu kiém
chirng

b)

Van con mot s6 vian ban dén khong dugc trinh
dén nguoi c6 thAm quyén cho ¥ kién phéan phdi,
chi dao giai quyét hodc van ban dén dién tor
khong dugc trinh nguoi co thém quyén cho y
kién phan pho1 chi dao g1a1 quyet trén hé thong
dién tir ma in ra van ban gidy dé trinh

10

Chuyén giao vin ban dén

100% vin ban dén (vin ban gidy hodc vin ban
dién tr) duoc chuyén cho don vi hoac ca nhan
xur ly nhanh chong, chat ché, ding doi tuong,
quy dinh

b)

T 80 dén dudi 100% van ban dén (vin ban
gidy hodc vin ban dién tir) dugc chuyén cho
don vi hodc cd nhan xur Iy nhanh chéng, chat
ché, dung dbi tuong, quy dinh.

Dué6i 80% van ban dén (vin ban gidy hodc vin
ban dién tir) chuyén cho don vi hodc c4 nhan
xt 1y thiéu kip thoi, thiéu chat chg, sai doi
tuong va cac quy dinh cia phap luat.

Theo déi két qua xir 1y vin ban dén

C6 quy dinh thoi gian xit 1y va c6 bién phap dé
theo doi1 ket qua xur 1y

C6 quy dinh thoi gian xtr Iy van ban dén’nhu’ng
khong c6 bién phép dé theo doi1, don doc viéc
xur Iy van ban dén hodc nguogc lai

Khong quy dinh thoi gian xi Iy van ban dén va
khong co bién phap d€ theo ddi ket qua xu ly
van ban dén

Ung dung phan mém quan 1y vin ban va hd
SO’ cong viéc dé quan ly van ban dén

Ung dung co6 hi¢u qua cac ndi dung quan Iy van
ban dén tir phadn mém quan ly van ban va ho so
cong viéc; thuc hién in s6 dang ky van ban dén
tir phan mém

S6 dang ky,
phan mém,
kiém tra
thuc té




cR L Ke . X Ho so tai
STT Noi dung D'e(;n tot D'E‘}‘ | Jigu kibm
a cham chl'rng
Ung dung phan mém quén 1y van ban va ho so
b) cong viéc nhung chua thuc hi¢n dugc ndi dung 1
in s0 dang ky van ban dén tir phan mém
¢) | Chua tng dung phan mém 0
13 | S6 ding ky vin ban dén 2 2
Co6 sbd dang ky van l:;én ‘dén, 100% van ban dén 34 dang ky,
a) | duoc cap nhat vao so, day du va dung cac thong 2 phan mém,
tin trong s6 theo quy dinh kfm tra
. : : thyc t€
C6 s6 dang ky van ban dén, 100% vin ban dén et
b) dugc cap nhat vao s6 nhung cap nhat thong tin 1
trong s6 khong day du hodc khong ding theo
quy dinh
Khéng c6 so ding ky van ban dén hodc co sO
C) | nhung khong cap nhat day du van ban dén vao 0
sO
Il | QUAN LY VAN BAN DI 14 |13
14 | Ghi s6 va ngay thang nim vin ban di 2 2
100% van ban di dugc cap nhat sO trén hé
) thong hodc ghi 50 va ngay thang nam theo dung 2 5
quy dinh (s6 lién tiép; khong trung sb, chén sb,
trong s6)
Tir 80% den dudi 100% cac van ban di duoc
b) cap nhat so trén hé thong hodc ghi s6 va ngay 1 s
thang nam theo ding quy dinh (s6 lién tiép; S0 dang
A \ £ A LA X kyvan ban
khong trung so, chén s0, trong so) di, phan
Duéi ,80% cac van bé}n di dugc cap nhat sO trén mém; tap
0 h¢ thong hodc ghi s6 va ngay thang nam theo 0 luru van bin
dung quy dinh (so lién tiép; khong trung sb, di; kiém tra
chén s, trong sd) thyc t&
15 | V@é thé thirc va ky thudt trinh bay vin béan 4 4
a) | 100% van ban ban hanh ding the thoe va ky| .
thuat trinh bay
b) Tu 90% dén dudi 100% vin ban ban hanh 3
dang thé thirc va k¥ thuat trinh bay
0 Tir 80% dén dudi 90% van ban ban hanh dung 5

thé thirc va ky thuat trinh bay




cR L Ke . X Ho so tai
STT Noi dung biem toi | Diem tw | o yiany
da cham .
chirng
Duéi 80% van ban ban hanh dung thé thuc va
d) ~ AL . 0
k¥ thuat trinh bay
16 | bang ky van ban di 2 2
100% van ban di dugc cap nhat vao $0 dang ky
van ban di hodc co s& dir li¢u quan 1y van ban
a) Y- U Ap 2A . 4 , n- 2
di, c6 sO, cap nhat day du, dang cac ndi dung
thong tin cua so
100% van ban di dugc cap nhat vao ) dang ky
b) van ban di hodc co s& dir li¢u quan 1y van ban 1
di, c6 s6 nhung cap nhat chua day du hodc chua
ding ndi dung thong tin cua so6
Khong c¢6 s6 quan 1y van ban di hodc van con
van ban di khong dugc cap nhat vao s6 dang ky
C) | o tn oo o S Y0
van ban di hodc co sé dit li¢u quan 1y van ban
di ? . S6 ding
17 Chuyén phat va theo doi chuyén phat van 9 1 kyvin ban
ban di di, phan
Tat ca vin ban di dugc gui hoan toan dudi dang mem; tap
2) dién tir c6 chir ky s6 cla nguoi co thAm quyén ) g?lziaérr;b;g
va chit ky sd ctia co quan, t6 chirc (trir vin ban h e &
mat)
b) TAt ca s6 van ban di duoc guri dudi dang dién tu 1 1
song song vdi van ban gidy (trir van ban mat)
0 Tat ca sd van ban di duoc gui dudi dang van 0
ban giay
18 | Lwu van ban di 2 2
- Truong hop Lanh dao ky ban gidy (luu van
ban gidy): tit ca ban gbc vin ban duoc luu tai 1 1
Vin thu co quan va duoc dong diu ngay sau
) khi phat hanh va sap xép theo thur tu dang ky
a .
- Truong hop Lanh dao ky s6 (luu van ban dién
tir): tat ca ban goc van ban dién tr dugc ky so 1 1

dung quy dinh va luu trén Hé thdng phan mém
clia co quan, to chirc ban hanh van ban




R K. .2 Ho so tai
STT Noi dung biem toi | Diem tw | o yiany
da cham chimg
- Truong hop Lanh dao ky ban gidy (lvu vin
ban gidy): con c6 ban gbc van ban chua dugc
luu tai Van thu co quan hodc chua dugc dong 0
dau vao vin ban ngay sau khi phat hanh, chua
b) sap xép theo thu ty ding ky ,
- Truong hop Lanh dao ky s6 (luu van ban dién
tir): con c6 ban gdc vin ban dién tir khong ky
s6 theo quy dinh hodc khong duogc luu trén Hé 0
théng phan mém ctia co quan, t6 chirc ban hanh S6 dang
vin ban. kyvén ban
£ A A - ;o - N di, phan
19 Ung dung phan mém quén ly vin bin va ho 5 5 mém; tap
so’ cong viéc trong quan ly van ban di luu vin ban
di; kiem tra
Ung dung co6 hi¢u qua phin mém quan ly van thure té
a) |ban va ho so cong viéc; ;thuc hién viéc in sO 2 2
dang ky van ban di tir phan mém.
C6 tng dung phan mém quan 1y vin ban va hd
b) |so cong viéc nhung chua thuc hién viéc in s6 1
dang ky van ban di tir phan mém
¢) |Khong tng dung phan mém 0
i |QUAN LY VA SU DUNG CON DAU,| ., |,
THIET BI LUU KHOA BI MAT
Phin cong nguodi quan ly dau, thiét bi lwu
20 A 1 1
khoa bi mat
Co6 van ban phan cong nguoi quan ly con dau, .
@ | thiét bi luu khoa bi mat theo dang quy dinh o i cang,
Khong phan cong ngudi quan 1y con dau, thiét kiém tra
b) | bi luu khoa bi mat hodc phan cong nhung 0 thyc ©
khong dling quy dinh
5 | Viée quin 1y con diu, thiét bi lwu khéa bi 1 .
mat cia ngwoi duwgc phan cong
a) | Quan ly chat ché, an toan dung quy dinh 1 1




STT

Noi dung

biém toi
da

biem tu
cham

HOo so tai
liéu kiém
chirng

b)

Giao con diu, thiét bi lwu khoa bi mat cia co
quan, td chirc, cho nguoi khac khi chua duogc
phép bang vin ban ciia nguoi cd thim quyén
hozc khong 1ap bién ban ban giao con diu, thiét
bi luu khoa bi mat

Phuong tién bio quan con déu, thiét bj lru
khéa bi mat

Co két, ta, c6 khoa dam bao chac chan, an toan

Khong c¢o tu, khoa hodac khong dam bdo an toan

LAP HO SO CONG VIEC

15

11

Thue hién 1ap ho so cong viéc

12

100% ho so cong viéc phat sinh trong nim
(dang gidy) duoc lap dung quy dinh va tir 80%
tré 1én hd so cong viéc phat sinh trong nim
duoc luu trit, quan 1y dudi dang hé so s6 (hd so
dién tir) dugc 1ap ho so dién tir trén phan mém
hd so cong viéc

12

b)

Tir 85% dén dudi 100% hod so cong viée phat
sinh trong ndm (dang gidy) dugc lap dung quy
dinh va tir 50% dén dudi 80% ho so cong viée
phat sinh trong nam duogc luu trit, quan 1y dudi
dang ho so s6 (hd so dién tir) duoc 1ap hd so
dién tir trén phan mém ho so cong viée

Tir 50% dén dudi 85% ho so cong viéc phat
sinh trong ndm (dang gidy) duoc lap dung quy
dinh va tir 30% dén dudi 50% hd so cong viec
phéat sinh trong nam duogc luu trit, quan 1y dudi
dang hd so sb (h6 so di¢n tur) duoc 1ap ho so
dién tir trén phan mém ho so cong viéc

d)

Dud6i 50% ho so cong viée phét sinh trong nim
(dang gidy) dugc lap ding quy dinh va dudi
30% ho so cong viéc phat sinh trong nam dugc
luu trir, quan 1y dudi dang ho so s6 (ho so dién
tir) dugc 1ap ho so dién tir trén phan mém ho so
cong vigc

thyc té lap
hd so giay,
1ap ho so
trén phan
mém, ddi
chiéu danh
muc hd so
CO quan
nam 2021

24

Tiéu hiiy tai liéu hét gia tri

Ho so tiéu
huy




cR L Ke . X Ho so tai
STT Noi dung biem toi | Diem tw |- g
da cham chirn
) g
Thuc hién tiéu huy tai li€u hét gia tr1 dung quy
a) : 3 3
dinh
b) Thuc hién ti€éu huy tai liéu khong dung quy 0
dinh hoac khong thyc hién ti€u huy tai liéu
Phan ITII. KET QUA THU'C HIEN NGHIEP 36 20
VU LUU TRU
| | KHO LUU TRU 11 11
25 | B6 tri Kho lwu trir 5 5
25a | Péi vdi cdc co quan cé cdc don vi triwe thudc 5 5
Kho luu trir co quan 2 2
| Co bd tri Phong Kho luu trit co quan doc 1ap 2 5
(du dién tich dé bao quan an toan tai liu)
- | Bé tri Kho luu trit tam dé bao quan tai liéu 1
- | Chua bb tri Kho luu trit co quan 0
Kho lvu triv cua cdac don vi truc thuéc 3 3
T 75% dén 100% don vi bo tri Kho luu trit 3 Kiém tra
- < 1A A 1.2 , N n:qia 3 h
hoac dién tich du dé bao quan an toan tai liéu Thuc té
z . % kho, b
Tur 50% dén dudi 75% don vi b tri Kho luu P e,
- | trir hodc dién tich di dé bao quan an toan tai 2 quy
lidu
Tt 25% dén dudi 50% don vi b6 tri Kho luu
- | trir hodc dién tich du dé bao quan an toan tai 1
lidu
_ | Dusi 25% don vi b6 tri Kho luu trir hoge dién |
tich du dé bao quan an toan tai liéu
Déi vii cdc co quan khéng cé don vi truc
25b i 5
thudc
G0 bb tri Kho luu trir co quan doc 1ap hodc dién 5
tich du dé bao quan an toan tai li¢u
- | B4 tri Kho luu trit tam dé bao quan tai liéu 2
- | Chua bb tri Kho luu trit co quan 0




10

cR L Ke . X Ho so tai
STT Noi dung biem toi | Diem tw |- g
da cham .
chirng
26 | Noi quy Kho luu trir 1 1
a) | Pa co6 Noi quy Kho luu trir co quan 1 1
b) | Chua c6 Noi quy Kho Iuu trit co quan 0
27 | Trang thiét bi bao quan tai liéu lwu trir 2 2
Pay du trang thiét bi: gia, cap, hop dung tai
a) | liéu, bia ho so, quat thong gid, thiét bi phong 2 2
chay chira chay...
C6 trang thiét bi bao quan tai liéu nhung chua
b) A o 1
day du
¢) | Chua co trang thiét bi bao quan tai liéu 0
28 Hién trang kho va sip xép tai liéu trong kho 3 3
luu trir
Kho sach s&, tai liéu dugc sap xép ngan nap
a) , : 3 3
ding quy dinh
b) Tai liéu duoc sap xép ngin nap nhung khong 1
sach s€, khong dung quy dinh va ngugc lai
Tai liéu khong ngan nap, khong sach s&, khong
C) , ) 0
ding quy dinh
Il | HOAT PONG NGHIEP VU LUU TRU 25 19
29 Thu thip tai litu dén han ndp hru vao luu 5 4
trir co’ quan
Thu thap 100% tai liéu dén han nop luu vao luu Kiém tra
a) trir co quan theo quy dinh (bao gom tai ligu 6 ;?;C];Zn
gidy va tai liéu dién tir trén phan mém) nép
Thu thap tir 85% dén dudi 100% tai liéu dén
b) han ndp luu vao luu trir co quan theo quy dinh 4 A

(bao gom tai li¢u gidy va tai liéu dién tr trén
phan mém)




11

cR L Ke . X Ho so tai
STT Noi dung biem toi | Diem tw |- g
da cham .
chirng
Thu thap dugc tir 50% dén dudi 85% tai ligu
0 dén han ndp luu vao luu trir co quan theo quy 2
dinh (bao gom tai li¢u gidy va tai liéu dién tur
trén phan mém)
Thu thap tai lidu dudi 50% tai liéu dén han nop
d) | luu vao luu trlt co quan theo quy dinh (bao gobm 0
tai liéu gidy va tai liéu dién tir trén phan mém)
30 Thu tuc giao nfp tai licu vao Luu trir co 2 5
quan
Co bién ban, ¢6 muc luc hd so nop luu diung
a) . 2 2
quy dinh
b) | Thu tuc giao nop khong ding quy dinh 0
31 Chinh ly hoan chinh tai li€u luu trir thu thap 8 4
dwgc trong nam
Chinh 1y hoan chinh duoc tir 90% dén dudi
a) | 100% tai liéu luu trir thu thdp duoc trong nam 8
ding quy dinh Muc luc
. ; thong keé
Chinh 1y hoan chinh dugc ta 70% dén dudi one e
b) |90% tai li€u luu trir thu thap duoc trong nam 4 4
ding quy dinh
0) Chinh 1y hoan chinh dudi 70% tai liéu luu triv 0
thu thap dugc trong ndm ding quy dinh
32 | Giao ngp tai liéu vao Luu trir lich st 4 4
Poi véi co quan thudc dién ndp luu tai lidu
32a | _, L < 4 4
vao Luu trir lich str trong nam
Giao nop dung quy dinh (theo Ludt Luu trir,
- L . ~ e 4 4
Lich giao nop cua Luu trit lich su tinh) Bién ban
Giao ndp cham so v6i quy dinh (theo Ludt Luu nop
- ~ A ~ e 2
trit, Lich giao nop cua Luu triv lich su tinh)
Khong thuc hién giao ndp tai li€u dang quy
- | dinh (theo Ludt Luu trit, Lich giao nop cua Luu 0

trit lich suw tinh)
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cR L Ke . X Ho so tai
STT Noi dung biem toi | Diem tw |- g
: da cham hi
chirng
Déi vdi co quan khong thuje dién nop lwu tai
32b | .. e AR 4
liéu vao Lwu trir lich sir trong nam
33 | Quan ly, khai thac, sir dung tai liéu luu triv 3 3
Quan 1y, khai thac, st dung tai liéu luu trir chat
ché, dung quy dinh (c6 s6 nhap, xuat tai liéu; s6
a) |theo doi khai thac st dung tai li€u; thong tin 3 3
trén cac s6 dugc cap nhat day du, kip thoi, ding o
quy dlnh) So k]hal
., ] _ thac
Co céc loai s0 dé€ quan ly, khai thac, st dung tai
b) |li€u luu trir theo dung quy dinh nhung chua 1
chat ch€; thong tin ghi vao s6 khong day du
0 Chua c6 cac loai so6 dé quan ly, khai théc, su 0
dung tai li¢u luu triv
Ung dung cong nghé thong tin viao quan ly
34 | x TSR b 2 2
ho so, tai liéu luu trir
) Co phén mém va thuc hién lap ho so dién tir 2 5
trén phan mém Phin mam
b) Co phén mém luu trit nhung chua thuc hién 1ap 1
ho so dién tir trén phan mém
c) | Chua tng dung 0
Tong cong 100 89
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