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KẾ HOẠCH

Kiểm tra, đánh giá nội bộ công tác cải cách

hành chính, văn thư lưu trữ tại Thư viện tỉnh năm 2023

Căn cứ Quyết định số 38/QĐ-TVT ngày 08/02/2023 của Thư viện tỉnh

ban hành Kế hoạch cải cách hành chính năm 2023 và Kế hoạch số 46/KH-TVT

ngày 15/02/2023 về việc thực hiện công tác văn thư, lưu trữ năm 2023, Thư

viện tỉnh xây dựng Kế hoạch kiểm tra nội bộ công tác cải cách hành chính và

văn thư lưu trữ năm 2023 như sau:

I. Mục đích:

Kiểm tra về thực hiện công tác cải cách hành chính và văn thư-lưu trữ

nhằm đảm bảo được thực hiện đúng kế hoạch đề ra.

Qua công tác kiểm tra kịp thời phát hiện, tháo gỡ những hạn chế nhằm

thực hiện tốt công tác cải cách hành chính và văn thư-lưu trữ.

II. Nội dung kiểm tra:

1. Kiểm tra việc xử lý văn bản hành chính, lập hồ sơ công việc theo quy

định về tiếp nhận, xử lý văn bản, công việc trên phần mềm quản lý văn bản

điện tử E-Office. Công tác trao đổi, xử lý văn bản điện tử.

2. Kiểm tra việc lưu trữ hồ sơ, tài liệu lưu trữ theo đúng quy định của

Luật Lưu trữ.

3. Kiểm tra việc thực hiện soạn thảo, trình bày nội dung, thể thức văn

bản theo Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ về công

tác văn thư.

4. Kiểm tra việc tổ chức triển khai tuyên truyền, phổ biến các văn bản

luật mới ban hành từ tháng 10 năm 2022 đến tháng 9 năm 2023 của các phòng

chuyên môn, nghiệp vụ.

5. Kiểm tra tiến độ thực hiện và phân công nhiệm vụ theo Kế hoạch cải

cách hành chính năm 2023.

III. Thời gian thực hiện kiểm tra: Từ ngày 16/10 đến ngày 20/10/2023

tại các phòng chuyên môn, nghiệp vụ.

IV. Thành phần tổ kiểm tra:

- Lãnh đạo đơn vị: Tổ trưởng;

- Trưởng phòng Hành chính – Tổng hợp: Tổ phó;

- Văn thư đơn vị: thành viên;
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- Viên chức phòng Hành chính – Tổng hợp phụ trách công tác Cải cách

hành chính: Thành viên kiêm Thư ký.

V. Tổ chức thực hiện:

1. Phòng Hành chính – Tổng hợp chủ trì phối hợp với Tổ kiểm tra thực

hiện các nội dung theo kế hoạch.

2. Các phòng chuyên môn nghiệp vụ thông báo, phổ biến đến viên chức

trong phòng biết và phối hợp kiểm tra theo yêu cầu của Tổ kiểm tra./.

Nơi nhận:
- Các PCM TVT (VBĐT);

- Lưu: VT, HCTH (Trung).

GIÁM ĐỐC

Đinh Thị Ninh Trang
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