UBND TINH HA TINH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

SO GIAO THONG VAN TAI Poc lap - Tu do - Hanh phuc
S6: 341S53/BC-SGTVT Ha Tinh, ngay 13 thang 11 nam 2019
BAO CAO

Két qua thue hién nhiém vu van thw - lwu trir nam 2019

Thuc hién Quyét dinh s6 3301/QD-UBND ngay 06 thang 11 nam 2017 cua
UBND tinh Ha Tinh vé Quy dinh tiéu chi danh gia, xép loai két qua thuc hi¢n
cong tac van thu, luu trir trén dia ban tinh Ha Tinh va Huong dan s 236/HD-
SNV ngay 13 thang 11 nam 2017 cua So Noi vu vé viéc huong dan danh gia,
xép loai két qua thuc hién cong tac van thu, luu trir va Cong van s6 1499/SNV
CCHC&VTLT ngay 21 thang 10 nam 2019 cua So Noi vu Vé viée bao cao két
qua thue hién nhiém vu van thu, luu trir nam 2019. So Giao thong van tai Ha
Tinh da té chue tu danh gia, xép loai két qua thuc hién cong tac van thu, luu trir
nam 2019 nhu sau:

1. Két qua tu danh gia, chim diém va xép loai cong tac van thu, luu triv
Tong s6 diém: 94 trong do:

- Nhirng néi dung chung vé to chire, chi dao, diéu hanh trong cong tac van
thu, luu trir: 20 diém;

- Két qua thuc hién nghiép vu van thu: 43 diém;
- Két qua thue hién nghiép vu luu trir: 31 diém;
Tu xép loai: Xuét sic

(C6 bang tiéu chi danh gia, xép loai két qua thuc hién van thu luu trir g
kem).

2. Nhan xét, danh gia

Trong nhitng nam qua S¢ da to chirc pho bién, hudng dén va kiém tra viéc
thuc hién cac van ban quy pham phap lut ctia Nha nude vé cong tac Van thu
luu trir dén cac phong, ban, don vj truc thudc.

Vé cong tac luu trit da duoc cac phong, ban thuc hién nghiém tuc, luu trir
hé so cong viéc khoa hoc.

3. Kién nghi, dé xuat.

Pé nghi UBND tinh t6 chue cac 16p tap hudn vé cong tac van thu luu tri,
huong dan cu thé vé phuong phép chinh ly, cac biéu mau hd so thong nhat dé
tao diéu kién thuén lgi cho cong tac nop luu tai liéu vao luu trir cua tinh.

- Pé ngh1 UBND tinh tao diéu kién cap kinh phi dé dau tu trang thiét b
dua phan mém cong nghé thong tin vao cong tac luu trir dé tao diéu kién cho
viéc khai thac, tra tim cac thong tin tai liéu cho phong luu trir.



Trén day la bao cao Két qua thuc hién nhiém vu céng tac Van thu — luu
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UBND TINH HA TINH
SO GIAO THONG VAN TAI

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tuw do - Hanh phic

BANG TIEU CHI PANH GIA, XEP LOAI THU'C HIEN CONG TAC VAN THU LUU TRU

SO GTVT NAM 2019

(Ban hanh kém theo Bdo cdo s6 3453 /BC-SGTVT ngay 13 thang 11 nam 2019

Diém
STT | NQI DUNG CAC TIEU CHI VA CAC CHI TIEU _, Tu | Pi€m | Ghicha
Chuan chfi. tham
™| dinh
1 2 3 4 5 6
Phin I. NHUNG NOQI DUNG CHUNG VE TO
CHUC, CHI PAO, PIEU HANH TRONG CONG 20 20
TAC VAN THU, LUU TRU
| |CONG TAC TO CHUC VA BO TRi NGUOI LAM 1 4
CONG TAC VAN THU, LUU TRU
1 B6 tri ngudoi lam cong tac van thw, leu triv 2 2
a) C6 bd tri nhéan su lam cong tac van thu, luu triv 2 5
b)  |Khong bb tri 0
5 Trinh d§ chuyén mén cia nguwdi lam céng tac van 5
thw, luu triv
2
Tot nghiép ding chuyén nganh van thu, luu trir hodc tot
a) nghiép chuyén nganh khac nhung di co chimg chi boi 2
dudng van thu, luu trix 5
Tot nghiép chuyén nganh khéc nhung chua co6 chung
b) s a3 el 2 - ~ 0
chi boi dudng van thu, luu trir
;;  |CHI DAO, PIEU HANH CONG TAC VAN THU, 1 1o
LUU TRU
Chi dao, trién khai, pho bién cic vin ban cua Trung
3 wong, cua tinh lién quan dén céng tic van thu, luu 2 2
trir
a) Déi véi cac co quan ¢o don vi truc thude




C6 van ban chi dao. trién khai riéng va c6 cac hinh thie
pho bién khac (nhu [ong ghép tai giao ban. hop co quan,

gi01 thiéu trén Website ndi bd. photo van ban gui cac
don vi truc thudc)
(6 van ban chi dao. trién khai riéng nhung khéng co |
hinh thire phé bién khac hoac nguoc lai
Khong c6 van ban hudng dan trién khai va khong co 5
hinh thie pho bién
b) Déi voi cac co quan khong co don vi truc thude
C6 cac hinh thuce phd bién cho cong chirc. vién chire co
quan nhu: Chi dao tai hop giao ban, hop co quan, 5
hudng dan cho cong chire. vién chire, dang van ban trén
website nd1 bo hodc ¢o cac van ban chi dao.
- C6 pho bién nhung chua day du (so véi quy dinh trén) 1
- |Khong ¢6 hinh thie phé bién 0
C6 Quy ché cong tic van thw, leu triv duge sira doi,
1 b6 sung kip thoi; Danh muc hé so hang nim; ké 3 3
hoach (hodc phwong hwéong nhiém vu) cong tac van
thu, lvu trir hang nam
a) Co duca 03 van ban 3 3
b) Co 02 van ban i
¢) Co6 01 van ban 1
d) Khong co ca 03 van ban trén 0
5 Kiém tra cong tic van thw, luu triv tai phong ban 4 4
" |chuyén mon va cac don vi true thuge
a)  |Kiém tra tir 80% dén 100% cac don vi 4 4
by |Kiém tra tir 60% dén dudi 80% céc don vi 3
¢)  |Kiém tra tir 50% dén dudi 60% cac don vi 3
d) Kiém tra dudi 50% cac don vi 1
e) Khong kiém tra 0
6 Thue hién ché dd bao cio thwomg xuyén, djt xuat vé 6 6
' cong tac van thu, luu triv
a)  |100% sb luong bao cdo ding han, dam bao chat lugng 6 6
by | 75% dén dudi 100% so lugng bao cao dung han, p

dam bao chat luong




Tir 50% dén dudi 75% s6 lugng bio cao dung han, dam

¢) : F 2
bao chat lugng
d) Dudi 50% s6 luong béo cdo ding han, dam bao chat 0
luong
Ciwr can bo, cong chire, vién chire tham gia cac lop
T tap hudn, boi dwdng van thw, lvu triv do tinh hoac 1 1
cac co quan khac té chire
a) Cur nguoi tham gia tap huan day du, nghiém tuc 1 I
b) Khéng ctr ngudi tham gia hoac khong tham gia day du 0
thot gian quy dinh
Phan I1. KET QUA THU'C HIEN NGHIEP VU 4 3
VAN THU i
I |QUANLY VAN BAN DEN 12 12
8.  |Tiép nhin, ding ky vin ban dén 2 2
100% van ban dén cua co quan, don vi, dia phuong
a) duoc tiép nhan va dang ky quan 1y van ban dén dung 2
quy dinh. 2
Van con tinh trang mot s6 van ban dén cua co quan,
b) don vi, dia phuong khong duge tiép nhéan, dang ky quan 0
ly vin ban dén theo diing quy dinh.
9. |Trinh vin bin dén 1 1
100% van ban dén duoc trinh dén ngudi ¢ thaim quyén
a) v i ek & 2 ; i L 1
cho y kién phén phoi, chi dao giai quyét 1
Vian con médt sé van ban dén khong duge trinh dén
b) ngudi co tham quyén cho y kién phéan phdi, chi dao giai 0
quyét
10.  |Chuyén giao viin ban dén 2 2
100% van ban dén (van ban gidy hodc van ban dién t)
a) duge chuyén cho don vi hodc ca nhan xu ly nhanh 2 2
chong, chat ch&, dung dbi tuong, quy dinh.
Tur 80 dén dudi 100% van ban dén (van ban gidy hoac
b) van ban dién tir) duoc chuyén cho don vi hodc ¢4 nhén 1
xtr ly nhanh chong, chat ché. dung dbi twong, quy dinh.
Trén 20% van ban dén (vin ban gidy hodc van ban dién
tr) chuyén cho don vi hodc ca nhan xu ly thiéu kip thoi,
c) iy " R ., . . , 0
thi€u chat ché, sai doi tugng va cac quy dinh cua phap
luat.
11.  |Theo ddi két qua xir Iy viin ban dén 3 3
C6 quy dinh thoi gian xur ly va co bigén phap dé theo doi
a)  [kétqua xu ly. téng hop bao cdo tinh hinh xu Iy van ban 3 3

dén hang tuan




C6 quy dinh thoi gian xur 1y va ¢ bién phap dé theo doi

b) két qua xur 1y, nhung khong tong hop bao cdo tinh hinh 2
xu ly van ban dén hang tuan
(6 quy dinh thoi gian xtr 1y van ban dén nhung khong
c) co bign phap dé theo doi. don doc viée xur ly van ban 1
dén hodc nguoe lai
Khong quy dinh thoi gian xir Iy van ban dén va khong
d) i ok w st m v o 0
co bién phap dé theo doi két qua xu ly van ban dén
Ung dung phin mém quan Iy vin ban va diéu hanh
12. B B 2 2
trong Quan Iy van ban dén
Ung dung c6 hiéu qua cac noi dung quan ly van ban dén
a) tu phan mém quan ly van ban va diéu hanh, thuc hién in 2 2
s0 dang ky van ban dén tir phan mém
Ung dung phan mém quan 1y van ban va diéu hanh
b) nhung chua thue hién duoc ndi dung: In s6 dang ky van 1
ban dén tir phan mém
¢) Chua tmg dung 0
13.  |S6 diang ky vian ban dén 2 2
(6 so dang ky van ban dén, 100% vian ban dén duoc
a) cap nhat vao so. day du va ding cac thong tin trong so 2 2
theo quy dinh
C6 s6 dang ky vin ban dén. 100% van ban dén dugc
b) cap nhat vao s6 nhung cap nhit thong tin trong s6 1
khong day du hoac khong dung theo quy dinh
Khéng ¢6 so dang ky van ban dén. hodc co s6 nhung
¢) A ;. RS PSR o aA .2 0
khong cdp nhat day du van ban dén vao so
II. |QUANLY VAN BAN DI 14 14
14.  |Ghi sd va ngay thang nam van ban di 2 2
100% van ban di duoc ghi sé va ngay thiang nam theo
a) dung quy dinh (s6 lién tiép: khong trung so. chén so. 2 2
trong so)
Tir 80% dén dudi 100% cac van ban di duge ghi s6 va
b) ngay thang nam theo dung quy dinh (s lién tiép; khong 1
trung s0. chen s0. trong so)
Dudi 80% cac van ban di duoe ghi sé va ngay thang
c) nam theo ding quy dinh (s6 lién tiép; khong trung so, 0
cheén so, trong so)
15.  |Vé thé thire va ky thudt trinh bay vin ban 4 3




100% van ban ban hanh dung thé thire va k¥ thuat trinh
bay

Tir 80% dén dudi 100% van ban ban hanh dung thé
thire va ky thuat trinh bay

Tir 60% dén dudi 80% vian ban ban hanh dung thé thie
va k¥ thuat trinh bay

[N

Dudi 60% van ban ban hanh dung thé thirc va k¥ thuat
trinh bay

Dang ky van ban di

100% van ban di dugc cap nhat vao s6 dang ky van ban
di hodc co s¢ dir ligu quan ly van ban di, co s0, cap nhat
day du, dung cac ndi dung thong tin cua so

3]

100% van ban di dugc cap nhat vao so dang ky van ban
di hodc co so dir liéu quan 1y van ban di, ¢c6 so nhung
cap nhat chua day du hodc chua dung néi dung thong
tin cua so

Khong ¢6 s6 quan ly van ban di hodc van con van ban
di khong dugce cap nhat vao s6 dang ky van ban di hoac
co so dir liéu quan ly van ban di

17.

Chuyén phat va theo ddi chuyén phat vin ban di

Thyc hién ding cac quy dinh vé chuyén phat van ban di
doi voi ban gidy va ban dién tir, chuyén phat kip thoi va
quan 1y van ban di chat ché (co so theo dai va cap nhat
day du. dung ndi dung theo quy dinh)

b)

Thuc hién ding cac quy dinh vé chuyén phat van ban di
doi voi ban gidy va ban dién tir nhung chuyén phat chua
kip thoi hodc quan ly van ban chua chit ché (¢6 so theo
ddi nhung cdp nhat chua day du hodc chua ding néi
dung theo quy dinh)

Khong chuyén phat van ban di theo dung quy dinh:
khdng c6 s6 theo dai hodc c6 sd nhung khéng cap nhat
ndi dung day du hodc khong dung theo quy dinh

18.

Lwu van ban di

a)

Van ban di dugc luu day du tai van thu co quan va tai
bo phéan soan thao, ban luu tai van thu da dong dau va
duge sip xép theo thir tu dang ky (tir nho dén l6n), da
lap ho so tap luu van ban di

(3]

2

(W)




Van ban di dugce luu déy du tai van thu co quan va tai
bO phan soan thao. ban luu tai van thu da dong dau va

b) c g )
dugce sdp xép theo tho tu dang ky (tor nho dén 1om), :
nhung chua ldap ho so tap luu van ban di
Vian ban di chi duogce luu tai van thu co quan hodc chi
¢) luu tai bo phan soan thao: hoac cac b phan luu khong 0
day du hoac ban luu chua dong dau...
15 Ung dung phin mém quan Iy vin bian va diéu hanh 5 5
" |trong quan Iy viin ban di
["ng dung ¢6 hiéu qua phan mém quan Iy van ban va
a) dicu hanh (thuc hién viéc in s6 dang ky van ban di tu 2 2
phan mém).
(6 ung dung phian mém quan ly van ban va diéu hanh
b) nhung chua thuc hién viéc in s6 dang ky van ban di tu 1
phan mém
3 Khong ung dung cong nghé thong tin vao quan ly van 0
© |ban di
[II  |QUANLY VA SU DUNG CON DAU 3 3
20.  |[Phan cong nguoi quan ly dau 1 1
a} C6 phan cong ngudi quan 1y con ddu theo dung quy I |
dinh
- Khong phan cong nguoi quan 1y con déu hodc phan 0
cong nhung khong diung quy dinh
21.  |Viée quan Iy con dau cua nguoi duge phin cong 1 1
a) Quan ly chat ché ding quy dinh 1 1
by Déu con dé cho nhiéu ngudi sir dung hodc khi ving mat 0
khong lam bién ban ban giao
22.  |Phuong tién bao quan con diu 1 1
a) C6 két. tu. ¢d khoa dam bao chic chan, an toan ] 1
b) Khong ¢o tu, khoa hoac khong dam bao an toan 0
IV [LAP HO SO CONG VIEC 15 15
23, |Thuwec hién lap hd so cong viée 12 12
a) 100% ho so cong viée duoc lap dung quy dinh 12 12
bl Tir 85% dén dudi 100% ho so cong vige dugce lap diung 9
quy dinh
; Tir 70% dén dudi 85% hd so cong viée duoe lap dung 6
¢

quy dinh




Tir 50% dén dudi 70% hd so cong vide duge lap dung

3
) quy dinh
e) Duéi 50% hé so cong viée duoe lap dung quy dinh 0
24, |Tiéu hay tai liéu hét gia tri 3 3
a) Thue hién tiéu huy tai liéu hét gia tri dung quy dinh E 3
b Thue hién tiéu hay tai liéu khong diang quy dinh hodc 0
) khong thuc hién tiéu huy tai liéu
Phan I1I. KET QUA THUC HIEN NGHIEP VU . .
LUU TRU )
I |KHOLUUTRU 11 10
25.  |B6 tri Kho lwu triv 5 5
25a  |Péi véi cdc co quan cé cdc don vi triec thupe a 5
Kho lwu triv co quan 2 2
C6 bd tri Kho luu trir co quan doc lap (du dién tich dé g 5
bao quan an toan tai liéu) B -
- |Bb tri Kho tam dé bao quan tai lidu 1
- Chua b tri Kho luu trir co quan
Kho lwu triv cua cdc don vi triuce thugc 3
Tir 75% dén 100% don vi bd tri Kho luu trit hodc dién - %
- > . . iy
tich du dé bao quan an toan tai liéu ’
Tir 50% dén dudi 75% don vi bd tri Kho luu triv hodc 5
dién tich du dé bao quan an toan tai liéu
Tir 25% dén dudi 50% don vi bd tri Kho luu trir hodc ]
dién tich du dé bao quan an toan tai liéu
Dudi 25% don vi bd tri Kho luu trir hoac dién tich du "
dé bao quan an toan tai liéu
25b | Déivéi cic co quan khéng cé don vi truc thugc 5
Co b tri Kho luu trir co quan doc lap hoac dién tich du 5
dé bao quan an toan tai li¢u
- B6 tri Kho tam dé bao quan tai lidu 2
- Chua bé tri Kho lwu tri co quan 0
25¢  |DPoi véi cip xa 5
_ €0 bo tri Kho luu uir di dién tich * 20m” dé bao quan|

tai liéu




C6 bo tri Kho luu trir dién tich < 20m” dé bao quan tai

: _ 3
ligu
- |C6 bd tri Kho tam dé bao quan tai liéu 2
- Chua bé tri Kho luu trit co quan 0
26.  [Noi quy Kho luu triv 1 0
a) Da co Noi1 quy Kho luu trit co quan 1
b) Chua co Noi quy Kho luu trir co quan 0 0
27.  |Trang thiét bi bao quan tai liéu lwu triv 2 2
y Day du trang thiét bi: Gia. cap. hop dung tai liéu, bia ho 5 5
: so, quat thong gid, thiét bi phong chay chira chay...
b) (6 trang thiét bi bao quan tai liéu nhung chua day du 1
¢)  |Chua ¢ trang thiét bi bao quan tai liéu 0
28. Hién trang kho va sip xép tai liéu trong kho luru trir 3 3
- Kho sach s&. tai liéu duge sap xép ngan nap dung quy 3 3
) dinh
- Tai liéu duoc sap xép ngin nap nhung khong dung quy 1
dinh
c) Tai liéu khong ngan nap 0
I |HOAT PONG NGHIEP VU LUU TRU 25 21
39 Thu thip tai liéu dén han ndp luu vao lru triv co 6 6
" |quan
Co ké hoach thu thap ho so. tai liéu va thue hién thu
a) thap 100% tai liéu dén han ndp luu vao luu trir co quan 6 6
theo quy dinh
C6 ké hoach thu thap hé so. tai liéu va thuc hién thu
b) thap tur 83% dén dudi 100% tai liéu dén han nop luu 5
vao luu trir co quan theo quy dinh
o |Co ké hoach va thu thap duge tir 70% dén dudi 85% tai 3
: liéu dén han ndp luu vao luu trir co quan theo quy dinh
4 |Co ké hoach va thu thap duoc tir 50% dén dudi 70% tai "
liéu dén han ndp luu vao luu trit co quan theo quy dinh
. Thu thap tai li¢u dudi 50% tai ligu dén han nop luu vao 0
- luru trir co quan theo quy dinh
30.  |Thu tuc giao ndp tai liéu vao Luu trir co quan 2 2




a) C6 bién ban, c6 muc luc hd so nop luu dang quy dinh 2 2
b) Thu tuc giao ndp khong dung quy dinh 0
31 Chinh ly hoan chinh tai li¢u luu trir thu thap dugc 3 &
" |trong nim
Chinh 1y hoan chinh duoc tir 80% dén dudi 100% tai
a) s = . G : 8
ligu Tuu trr thu thap dugce trong nam ding quy dinh
Chinh 1y hoan chinh dugc tir 60% dén dudi 80% tai liéu
b) < » g : 6 6
luu trir thu thap duge trong ndm dung quy dinh
&) Chinh ly hoan chinh dugc tir 40% dén dudi 60% tai liéu 4
[uu trir thu thap dugce trong ndm dung quy dinh
" Chinh ly hoan chinh duoc tir 20% dén dudi 40% tai liéu .
luru trir thu thap duge trong nam ding quy dinh -
&) Chinh ly hoan chinh dudi 20% tai liéu luu trir thu thap 0
duoc trong nam dung quy dinh
32.  |Giao ngp tai liéu vao Luu trir lich s 4 4
32a D(zl \.*0’1 c?’ quan thudc dién ngp luu tai liéu vao Luu 4 4
trir lich swr
Giao ndp dung quy dinh (theo Ludt Luu trir, Lich giao 4 1
nop)
Giao ndp cham so voi quy dinh (theo Ludat Luu trir, 4
Lich giao nop) -
) Khong thuce hién giao ngp tai liéu dung quy dinh (theo 0
Ludt Lwew trix, Lich giao nop)
Poi véi co quan khéng thue dién np luu tii ligu
32b . i : ’ T 4
vao Luwu triv lich sw
33.  |Quan ly, khai thac, sir dung tai liéu luu triv 3 3
Quan ly, khai thac, sir dung tai li¢u luu trir chat ché,
n ding quy dinh (co sb nhap. xudt tai li¢u; s6 theo dai 3 3

khai thac sur dung tai li¢u; thong tin trén cac s6 duge
cap nhat day du, kip thoi, ding quy dinh)




(0 cac loai s6 dé quan ly, khai thac, sur dung tai liéu luu

b) trir theo ding quy dinh nhung chua chit ché; thong tin 1
ghi vao so khong day du.
o Chua c6 cac loai so dé quan ly. khai thac, st dung tai 0
licu luu triv
5 Ung dung cong nghé thong tin vao quan Iy hd so, tai 5 )
7 [liéu luu tri
C6 phan mém luu triy va su dung tét phan mém trong
&) quan Iy ho so. tai liéu luu trir (S6 hoa duge tai liéu luu 2
trir)
b) (6 phan mém luu trir nhung chua s dung tot phan 1
mém luu trir (co cap nhét thong tin nhung chua sé hoa)
) Chua tmg dung 0 0
Tong cong 100 94

10




