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S6: 2447 /HD-SVHTTDL Pak Lk, ngay24 thang 10 nam 2024

HUONG DAN
Thue hién Quy dinh va B9 tiéu chi danh gia, xép loai
két qua thue hién cong tac viin thw, luu trir hang nim
tai S& Vin hoa, Thé thao va Du lich tinh Pak Lik

Thyc hién Quyét dinh s6 2635/QD-UBND ngay 18/10/2024 ciia Uy ban nhan
dan tinh Dak Lak ban hanh Quy dinh va B¢ tiéu chi danh gia, xép loai két qua thuc
hién cong tac van thu, luu trit d61 vo1 cac co quan, don vi trén dia ban tinh Dak Lak.

Pé ¢6 co so danh gia, xép loai két qua thuc hién cong tac van thu, luu trit hang
nim ctia S¢ Van hoa Thé thao va Du lich tinh Bak Lak; timg budc ning cao hiéu qua
va dua cong tac van thu, luu trit di vao né nép. S& Vian hoa, Thé thao va Du lich tinh
Piak Lak huéng dan dén cac don vi su nghiép truc thugc S& Van hoa, Thé thao va
Du lich (sau day viét tat 1a So VHTTDL) thuc hién viéc danh gia, Xép loai két qua
thuc hién cong tac van thu, luu trir hang ndm, cu thé nhu sau:

|. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich

Theo ddi, danh gia mot cach thuc chat, khach quan va cong bang két qua thuc
hién cong tac van thu, luu trir ctia cac don vi su nghiép truc thuéc S6 VHTTDL. Tao
dong luc thuc diy phong trao thi dua cta cac don vi sy nghiép gop phan thuc hién
t6t cong tac van thu, luu trit tai S6 VHTTDL.

Nang €ao vai tro, trach nhiém cua lanh dao cac don vi sy nghiép ddi véi cong
tac van thu, luu trir.

Két qua danh gia xép loai cong tac van thu, luu trit 1a mot trong cac tiéu chi dé
danh gid, x€&p loai phong trao thi dua toan dién thuc hién nhi¢m vy hang ndm cia don
vi dong thoi 1a mot trong nhiing ti€u chi danh gia cai cach hanh chinh cuia  don vi.

2. Yéu cau

Trén co so cac ti€u chi danh gia ban hanh, cac don vi chu dong xay dung cac
chuong trinh, ké hoach cong tac van thu, luu trit phi hop véi quy dinh cua phap luat

va tinh hinh chung cua don vi, trong do6 co6 cac giai phap de khic phuc nhitng nhuoc
diém, timg budc dua cong tac van thu, luu trir di vao né nép.

Viéc danh gia, x§p loai phai khoa hoc, cong khai, minh bach, khach quan, chinh
xac, phan anh dung két qua thuc hién cua tirng don vi.
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Viéc danh gia, xép loai két qua thuc hién cong tac van thu, luu trir dugc td chire
moi nam mat lan va phai dam bao tién do, thoi gian danh gia, cong bo két qua xép
loai cong tac van thu, luu trir hang nam.

I1. NOI DUNG PANH GIA, XEP LOAI

Ti€u chi danh gia, xép loai két qua thyc hi€n cong tac van thu, luu trir tai Quy
dinh nay tinh bang thang, bang di€ém goém cac ndi dung sau:

1. T6 chtrc, chi dao, diéu hanh cong tac van thu, luu trit.

2. Két qua thyc hién cong tac van thu.

3. Két qua thuc hién cong tac luu tri.

Tiéu chi danh gia cu thé cua cac don vi duogc quy dinh tai Phu luc 02 ban hanh
kém theo.

I1l. PHUONG PHAP, THOI GIAN, THAM DINH PANH GIA XEP LOAI
THU'C HIEN CONG TAC VAN THU, LUU TRU

1. Phwong phap tw danh gia, xép loai

Can ctr vao ‘giéu chi danh gié quy dinh tai Phu luc 02, cac don vi su nghiép thude
S¢ ty danh gia két qua cong tac van thu, luu trit tai don vi minh.

Piém ty dédnh gia thé hién tai Cot “Tu danh giad” cta Phy luc 02

2. Thoi gian tw danh gia, xép loai

a) Cac don vi su nghiép thudc Sé’ VHTTDL ty danh gia, Xép loai két qua thuc
hién cong tac van thu, luu trir gui vé S0 VHTTDL (qua Van phong S0) trudc ngay
05/11 cua nam danh gia d€ tham dinh theo quy dinh. o

Moc thoi gian thyc hién danh gid: Tt ngay 01/11 nam trude lién ké dén hét
ngay 31/10 cia ndm danh gia.

b) S& VHTTDL bdo cdo, trinh Giam déc S& VHTTDL quyét dinh xép loai thyc
hién cong tac van thu, luu trit ctia cac don vi su nghiép thudc Sé& trude ngay 15/11
ciia ndm déanh gia.

3. Céach danh gia va tinh diém

Dua viao thang diém cta cac ndi dung trong tiéu chi (Phu luc 02 kém theo), Hoi
dong S¢ danh gia két qua cong viéc cua cac don vi d?l lam duoc hoac chua lam duoc
dé tu cham di€ém cho cac ndi dung twong ung, cu thé:

a) DPdi véi cong viéc da thuc hién }qloén,chinh, ding theo quy dinh va co6 hiéu
qua tot, co tai lieu ki€m chimng: Cham diém t61 da theo thang di€ém quy dinh.

b) Pbi véi cong viéc da trién khai nhung chua hoan thanh hodc chua dat két qua
theo yéu cau d€ ra hodc chua ding quy dinh: Cham va Tru di€ém theo cac ndi dung
cu thé da quy dinh tai cac tiéu chi thanh phan.
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C) Déj v6i cong viéc khong thuc hién, khong co tai liéu kiém ching: Cham 0
(khong) diém.

Can cr thang diém chuan cua timg tiéu chi, cac don vi d6i chiéu véi két qua
cong viéc ma don vi da lam duogc hodc chua lam duogc dé tu chdm diém cho tung ndi
dung tiéu chi. Néu c6 thuyét minh, giai thich trong phan tu cham diém thi don vi ghi
vao cudi bang tiéu chi hodc van ban giai thich kém theo két qua danh gia, xép loai.

4. Bo6i voi vige cham va tror diém duoc thé hién cu thé trong cac ti€u chi cua
Phu luc 02 kém theo.

5. Té chic thim dinh

Ho1 dong So thuc hién viéc kiém tra tham dinh két qua tu danh gia cua cac don
v1, bao cdo, dé€ xuat xép loai két qua doi véi cong tac van thu, luu trit cia don vi.

a) Thoi gian tham dinh

- P6i véi cac don vi can ctr Huéng dan va Bo tiéu chi cham diém, to chuc tu
tham dinh va bio cdo dung thoi gian quy dinh.

- Péi voi Hoi déng tham dinh cua S&: T6 chtrc tham dinh két qua cua cac don
vi tlr ngay 05/11 dén ngay 12/11 hang nam (truong hop thoi gian tham dinh tring
vao ngay nghi thi Hoi dong tham dinh thay d6i thoi gian cho phu hop nhung phai
hoan thanh trudc ngay 15/11 hang nam).

b) Co s& tham dinh (Hb so dé tham dinh):

- Béo céo két qua tu danh gia, xép loai ctia don vi (theo mau Phu luc 01
dinh kém).

- S6 diém ty chAm diém ctia cac don vi theo Phy luc 02 dinh kém
- Hb so, tai liu dé chimg minh cho cac noi dung hoat dong gom:
+ Ban tu danh gia, chidm diém cua don vi;
+ Bao cao chung cong tac van thu, luu trir hang nam;
+ Béo c4o thong ké cong tac van thu, luu trit hang nam;
+ K& hoach cong tac van thu, luu tri;
+ Quy ché cong tac van thu, luu trit;
+ Danh muc hd so;
+ Céc loai mau so6 thyuc hién cong tac van thu, luu trir theo quy dinh
+ Céc van ban khac quy dinh viéc thuc hién cong tac van thu, luu trit
- Thong tin dit liéu trén phan mém Quan 1y van ban va Piéu hanh (iDesk);

- Két qua kiém tra thyc té timg nodi dung, tiéu chi va cac tai lidu kiém chimg c6
lién quan.
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IV. NGUYEN TAC PANH GIA, XEP LOAL KHEN THUONG

1. Phai dam bao tinh khoa hoc, cong khai, minh bach, khach quan, chinh
xac, phan anh ding két qua thyc hién cua cac don vi.

2. Béanh gia, xép loai cong tac van thu, luu trir dugc tinh diém tong cong cua tat
ca cac ti€u chi va x&p loai nhu sau:

a) Xép loai Xuat sic: Dat tir 90 diém trd 1én;

b) Xép loai Tot: Pat tir 80 dén dudi 90 diém;

¢) Xép loai Kha: Dat tir 70 dén dudi 80 diém;

d) Xép loai Trung binh: Pat tir 50 dén dudi 70 diém;

d) Xép loai yéu: Dudi 50 diém.

3. Giao Van phong S¢ VHTTDL tham muu trién khai noi dung khen thuong
cho cac don vi x€p loai xuat sac theo dung quy dinh ctia Phap luat vé thi dua, khen
thudng.

V. THANH LAP TO THAM PINH PANH GIA KET QUA THU'C HIEN

CONG TAC VAN THU, LUU TRU'

Thanh phan T6 tham dinh bao gém:

1. Thu trudng co quan, don vi -To trudng
2. Pho thu trudng co quan, t6 chic - T6 pho

3. Chénh Van phong - T6 pho

4. Ph6 Chanh Van phong - Thanh vién

5. Cong chire truc tiép lam cong tac van thu, luu trir - Thanh vién.

_Tuy vao tinh hinh, dic diém va yéu cau cu the, thu truong don vi co the uy
quyén cho cap pho phu trach cong tac van phong lam T6 Trudng va moi thém thanh
phan khéc c6 1ién quan tham gia danh gia.

VI. TO CHUC THUC HIEN
1. Van phong S&

- Hudng dan, kiém tra, don ddc viéc t6 chic thuc hién cong tac van thu, luu trir
tai S6 VHTTDL va céac don vi sy nghi¢p truc thudc So.

- Hudng dan thuc hién, td chie thAm dinh, danh gia, Xép loai bao cao ve két qua
thuc hién; tong hop va lya chon cac tap thé, ca nhan c6 thanh tich trong cong tac van
thu, luu trir @€ dé€ nghi khen thudng theo quy dinh.

2. Cac phong chuyén mén thudc S& phdi hop va thuc hién ndi dung lién quan
dén cong tac van thu, Iuu trir khi c6 yéu cau.
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3. Céc don vi su nghiép truc thugc S&

- Hoan thanh viéc tu cham diém theo dung thoi gian quy dinh

- Gui bao cdo két qua tu danh gia va cac hd so kem theo vé Van phong So, dong
thoi gui file mém (Phu luc 01, Phu luc 02) qua hé thong quan 1y diéu hanh iDesk.

, Trong qué trinh triép khai thuc hién 96 phat sinh vuong méc, cac don vi ¢ y
kién bang van ban gui vé S6 Van hoa Thé thao va Du lich (qua Van phong S¢) dé
xem x¢€t, bo sung cho phu hop voi quy dinh cua phap luét hién hanh va thyc té cong
tac van thu, luu trir cia S6 Van hoa, Thé thao va Du lich./.

Noi nhgn: GIAM DOC
- Ban Giam doc So; .

- Cac phong, don vi truc thudc So;
- Luu: VT, VP.
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