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BO TIEU CHI PANH GIA, XEP LOAI CONG TAC VAN THU, LUU TRU
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(Ban hanh kém theo Hudng dan s6 2447 /HD-SVHTTDL, ngay 24/10/2024

Ciia S¢ Van hod, Thé thao va Du lich tinh Pk Ldik)

Piém
danh gia e peAL ez
Tiéu . Piém Kée | 1Ailicu giai
; Néi dung £ X trinh/Cach
chi toi da Tw Z qua .
L Tham ki€ém tra
danh .
., dinh
gia ;
| CHI PAO, PIEU HANH CONG TAC VAN 19
THU, LUU TRU
1 | Chidao, trién khai, pho bién, hwéng din cac 5
quy dinh veé cong tac van thw, luu trir
Co6 van ban va hinh thirc phé bién nhu: chi dao tai C6 vian ban, tai
- cac cudc hop, hoi nghi co quan, tap huan, hdi thi, 2 liéu chirng minh
dang tai trén website... dinh kém
| C6 van ban nhung khong ¢6 hinh thirc phd bién 1
hodc ngugc lai
i Khong c6 van ban va hinh thirc chi dao, trién khai, 0
pho bién, huong dan
Ban hanh, sira d6i cic viin ban ciia cong tic vin
2 ~ 4
thu, luu triv
. Co vian ban, tai
2.1 | Danh muc ho so' hang nam 1 liéu chirng minh
dinh kém
Ban hanh danh muc hd so vao dau nam (trude ngay
i 10/01 hang ndm) va ding mau theo quy dinh; gui 1
cac don vi, ca nhan c6 lién quan 1am can cu 1ap ho
SO
C6 ban hanh danh muc ho so gui cac don vi, ca
i nhan coé lién quan lam can ct 1lap ho so nhung sau 05
ngay 10/01 hang nam hodc khdng dung mau theo '
quy dinh
- Khéng ban hanh 0
A 1A e sA A \ ~ C6 van ban, tai
29 Thu thap ho so, tai liéu ngp luu vao Luu trir co 1 lidu chimg minh
quan dinh kém
C6 ban hanh van ban trién khai, huéng dan thuc
- hién viéc 1ap ho so, ndp luu ho so, tai liéu vao Luu 1
trlt co quan




Piem

danh gia Tai litu oiii
Tiéu N Piém Ké | | Areusa
. Noi dung £ X trinh/Céch
chi toi da Tw Z qua <X
L Tham kiém tra
danh .
- dinh
gia :
_ | Thuc hién viéc 1p hd so va ndp luu ho so, tai licu 05
vao luu trir co quan '
Khong ban hanh vin ban trién khai, huéng dan thuc
hién viéc 1ap ho so, ndp luu ho so, tai li¢u vao Luu
- trtr co quan hoac khong thuc hién viéc 1ap ho so 0
codng viéc va nop luu ho so, tai liéu vao Luu trir co
quan
23 Thu thap ho so, tai liéu ndp lwu vao lwu trir lich 1
' str theo Ké u thap cia Luu trir lich st tinh
Lap hd so, tai liéu co gia tri bao quan Vinh Vién
dén han ndp luu vao Luu trir lich st tinh
Khong 1ap ho so, tai liéu co gia tri bio quan Vinh 0
Vién dén han ndp luu vao Luu trir lich st tinh
Cé van ban, tai
2.4 | Bang thoi han bdo quan tai liéu 1 liéu chirng minh
dinh kém
C6 ban hanh, quy dinh thoi han bao quan tai liéu,
- | ho so hinh thanh trong hoat dong cua co quan dung 1
quy dinh
Khong ban hanh hodc C6 ban hanh quy dinh thoi
- han bao quan ho so, tai liéu hinh thanh trong hoat 0
dong cia co quan nhung khong diing quy dinh
Ban hanh va thue hién ké hoach c¢ong tic vin
3 - . . v. . 3
thw, luu trir hang nam
. Co van ban, tai
3.1 | Ban hanh ké hoach cong tac van thu, luu trir 2 liéu chung minh
dinh kém
C6 ban hanh ké hoach cong tac van thu, luu tri
- trong quy I hang nam; n6i dung bam sat ké hoach 2
cua co quan cap trén, ding thuc t€ cua co quan
C6 ban hanh ké hoach cong tac van thu, luu trit
- nhung ndi dung chua bam sat ké hoach cua co quan 1

cép trén hodc ban hanh sau quy I hang nim




Piem

danh gia Tai licu i
Tiéu . Piém Két et st
. Noi dung £ X trinh/Céch
chi toi da Tw Z qua <X
, Tham kiém tra
danh .
- dinh
gia .
- | Khong ban hanh ké hoach 0
3.2 | Mitc @9 hoan thanh ké hoach 1
Hoan thanh tir 50% - 100% thi tinh theo cong thurc:
- [(73 k& % hoan tharnh x 1)]
100%
- | Hoan thanh dudi 50% ké hoach: 0 diém
i Cac don Vi’ su
Ty 1€ co quan, don vi thugc va true thudc cap nghiép cham
4 3 o R - l R A .
s¢ dugc kiém tra trong nam diém toi da tai
ndi dung nay
- Ttr 30% s6 co quan, don vi tré 1én duoc kiém tra 1
i Tﬁ: 20% dén dudi 30% s6 co quan, don vi dugc 05
kiém tra '
- | Dudi 20% sb co quan, don vi duge kiém tra 0
Thue hién bio cdo thong ké cong tac vin thu, 90 va“u} ban, tai
5 ~ 3 s s an A 1 liéu chirng minh
luu trir dinh ky va dot xuat . .
: . dinh kém
Co quan va 100% don vi truc thudc thuc hién bao
- | cdo dung ndi dung, dung so liéu, dung thoi gian quy 1
dinh
Co quan va 100% don vi truc thudc thuc hién bao
- | cdo nhung c0 béo cao tre so vdi thoi gian quy dinh | 0.5
hodc s6 li¢u bao céo khong chinh xac
i Co quan hodc dudi 100% don vi truc thudc khdng 0
bao cdo
Phan c6ng nguwoi lam cong tac van thw, luu triv
6 R A ‘A . 2
va thwe hién nhiém vu dwgc giao
6.1 | Phian cong ngudi lam cong tac van thw, luu triv 1 C6 vin ban, tai

liéu chung minh




Piem

danh gia Tai lidu gidi
Tiéu . Piém Két wieu
; Noi dung £ X trinh/Céch
chi : toi da Tw Z qua <X
, Tham kiém tra
danh .
- dinh
gia :
dinh kém
i Co quan va 100% don vi truc thudc c6 van ban 1
phan cong nguoi lam cong tac van thu, luu tri
Co quan hoac c6 don vi tryc thugc khong c6 van
- ban phan cong cu thé nguoi lam cong tac van thu, 0
luu triv
. " " A . o , Cé van ban, tai
Trinh d) chuyén mon cua ngwoi lam cong tac T , .
6.2 An th 1 tri 1 liéu chirmg minh
van thw, luwu triv dinh kem
Van thu ctia co quan va 100% nguoi lam cong tac
van thu, luu trit tai don vi tryc thudc diang tiéu
- A A \ A A A ‘A - l
chuan ve trinh d§ chuyén mén nghiép vu van thu,
luu trit theo quy dinh
Van thu cia co quan hodc ngudi lam cong tac van
i thu, luu trir tai don vi tryc thuoc khong dung tiéu 0
chuan vé trinh d§ chuyén mon, nghié¢p vu theo quy
dinh
7 Thuec hién ché d9, chinh sach cho nguoi lam 6
cong tac van thu, luu triv
. , Cé van ban, tai
7.1 | Tuyén dung va bo nhiém ngach 2 liéu chirng minh
dinh kém
Tuyén dung va bd nhiém ngach ddi vai cong chiic,
- | vién chirc lam cong tac van thu, Iuu trir dung quy 2
dinh hién hanh
Tuyén dung va bo nhiém ngach ddi véi cong chiic,
- | vién chitc 1am cong tac van thu, luu trir khong ding 0
quy dinh hién hanh
i Co6 van ban, tai
7.2 | Thuc hién ché dg, chinh sach 1 liéu chirng minh
dinh kém
C6 thuc hién ché do phu cdp doc hai, bdi dudng
- | bang hién vat doi voi cong chuc,vién chuc, nguoi 1

lam cong tac luu triv




Piem

danh gia Tai licu gidi
Tle,u Ngi dung Q{em Ke} trinh/Cach
chi : toi da Tw 2 qua <X
. Tham kiém tra
danh .
- dinh
gia :
Khong thuc hién ché do phu cép doc hai, bdi dudng
- | bang hién vat doi vdi cong chire, vién chirc nguoi 0
lam cong tac luu triv
Tham gia tip huén, boi duéng nghiép vu cong C6 vin ban, tai
7.3 | tac van thw, luwu trir ciia cong chire, vién chire, 3 liéu chirng
nguoi lam cong tac van thu luu triv minh dinh kém
Ty 1€ % tham gia so véi dang ky tir 70% - 100% thi
| tinh theo cdng thue: 3
[(7y & % tham gia x 3)]
100%
- | Du6i 70% ty 1¢ tham gia: 0 diém 0
Il | CONG TAC VAN THU 51
1 | Quan Iy viin ban dén 20
1.1 | Tiép nhén vin ban dén 3
Tir 50% - 100% vian ban dén (trir van ban mat)
thudc dién dang ky tai van thu dugc :[iép phén kip
i thoi, ding thoi gian quy dinh trén phan mém quan
ly van ban va diéu hanh thi tinh theo cong thurec:
[(7y & % thuc hién x 3)]
100%
Duéi 50% vin ban dén (trir van ban mat) thugc dién
i dang ky tai van thu dugc :[iép r}hén kip thoi, dung
thoi gian quy dinh trén phdn mém quan ly véan ban
va diéu hanh: 0 diém
1.2 | Pang ky vin ban dén 3




Tiéu
chi

Noi dung

Pieém
toi da

Piém
danh gia

Tu
danh
gia

Thim
dinh

Tai liéu giai
trinh/Céach
kiém tra

Tu 50% - 100% van ban dén bao gdm ca vin ban
dién tir va van ban gidy (trtr vin ban mat) dugc ding
ky vao Phan mém quén 1y vin ban va diéu hanh;
cip nhat day du, rd rang, chinh xac thong tin cia dit
liu quan 1y van ban dén thi tinh theo cong thirc:
[(7y & % thuc hién x 3)]
100%

Dudi 50% vin ban dén bao gdm cé vin ban dién tur
va vin ban gidy (trir vin ban mat) duoc diang ky vao
Phian mém quén 1y van ban va diéu hanh hoic cip
nhat khong day di, rd rang, chinh x4c thong tin clia
dir liéu quan 1y van ban dén: 0 diém

1.3

Trinh van ban dén

Tir 80% - 100 % vin ban dén da dang ky trén Phan
mém Quan ly van ban va diéu hanh dugc luan
chuyen dén nguoi co tham quyén cho ¥ kién phan
phéi, chi dao giai quyét theo quy ché cua co quan
thi tinh theo cong thtrc:
[(7y & % thuc hién x 2)]
100%

Duéi 80% vin ban dén da dang ky trén Phin mém
Quan ly van ban va diéu hanh dugc luan chuyén
dén nguoi co thidm quyén cho ¥ kién phan ph01 chi
dao giai quyét theo quy ché cua co quan: 0 diém

1.4

Chuyén giao van ban dén




Tiéu
chi

Noi dung

Pieém
toi da

Piém
danh gia

Tu
danh
gia

Thim
dinh

Tai liéu giai
trinh/Céach
kiém tra

Tir 50% - 100% vin ban dén da dang ky tai van thu
dugc giao cho don vi hoac ca nhan xur Iy dung ddi
tuong, chat ché va giao han xtr 1y thi tinh theo cong
thirc:
[(7y & % thuc hién x 2)]
100%

Dudi 50% vin ban dén da ding ky tai van thu duoc
giao cho don vi hodc ca nhan xtt ly diing doi tuong,
chdt ché va giao han xur 1y: 0 diém

1.5

Theo doi van ban dén

Tir 15% van ban dén trén tong sé van ban dén dugc
giao thoi han giai quyét phai xur ly

Duéi 15% van ban dén trén tong sé van ban dén
duoc giao thoi han giai quyet phai xir ly

1.6

Theo doi tién do giai quyét viin ban dén trén hé
thong

Tir 50% - 100% vin ban dén phai xur Iy tré 1én duogc
giai quyét sém hodc dung thoi han duoc giao giai
quyét thi tinh theo cong thirc:
[(73 & % van ban dwoc xik ly x 4)]
100%

Dudi 50% van ban dén phai xt 1y tré 1én duogc gidi
quyét som hodc dung thoi han dugc giao giai quyet:
0 diém




Piem

danh gia Tai litu oiii
Tiéu . Piém Kée | Ateu sl
. Noi dung £ X trinh/Céch
chi toi da Tw 2 qua <X
. Tham kiém tra
danh .
- dinh
gia )
Kiém tra xac
suat it nhat 10
ban sao van ban
dén
- Tong sb ban
sao van ban dén
] dang quy
1.7 | Ban sao viin ban dén 2 dinh/s6 van ban
kiém tra
- Ligt ké cu thé
véan ban sao
khong dung quy
dinh theo s6 dén
hodc sb, ky hiéu
véan ban.
100% ban sao van ban dén (tir ban gidy sang ban
i gidy, tir ban dién tir sang ban gidy, tir ban gidy sang 9
ban dién tir) cta co quan dung thé thic va k§ thuat
trinh bay theo quy dinh
Van con ban sao van ban dén (tir ban gidy sang ban
i gidy, tir ban dién tir sang ban gidy, tir ban gidy sang 0
ban dién tr) ciia co quan khong diing thé thirc va ky
thuat trinh bay theo quy dinh
) ) S6 lugng vin
1g | Inmvaluu so ding ky véin bin dén ciia nim ) ban dén dugc in
' truwdc nam danh gia dung quy dinh/
Tong s0 so:....
i S6 dang ky van ban dén duoc in va duoc dong tap, 9
luu day du
i S6 dang ky van ban dén duoc in nhung chua day 1
du, van con bo sot mot sb trang, s to
- | Khong in s6 dang ky vin ban dén 0
2 | Quén ly van ban di 19




Piem

danh gia Tai litu oiii
Tiéu . Piém Kég | arien st
. Noi dung £ X trinh/Céch
chi toi da Tw 2 qua <X
. Tham kiém tra
danh .
- dinh
gia )
Théng ké cac
loai s van ban
di cua co
) quan:....
2.1 | Ghi so va ngay thang nim vin ban 1 - Tong s di/van
ban di:....
- S6 vin ban
trung,
khuyét:. ...
Tir 50% - 100% van ban di dugc ghi s6 va ngay
thang nam theo ding quy dinh (ding ky hé thong
s6 van ban di dung quy dinh, s6 lién tiép, khong
- tring sd, khong khuyét s6, thong nhét giira vin ban
gidy va van ban dién tir) thi tinh theo cong thirc:
[(7y & % thuc hién x 1)]
100%
i Duéi 50% céac van ban di dugc ghi sd va ngay
thang nim theo dung quy dinh: 0 diém
Kiém tra xac
xuét 50 Van
ban, ghi cu thé:
- S6 lugng vin
ban kiém tra:
i - S lwong vin
Thé thirc va k§ thuit trinh bay viin ban hanh ban diing thé
2.2 . 6 Ao 1,
chinh thirc/ s vin ban
kiém tra, dat ty
1é:...... %
- S6 lugng van
ban ding k¥
thuat/sd van ban
kiém tra;.....,
datty 16 ... %
2.2.1 | Thé thitc viin ban hanh chinh 3

Ttr 50% - 100% van ban ban hanh dtng thé thirc thi
tinh theo cong thuc:
[(7 # % van ban diing thé thirc x 3)]
100%




Tiéu
chi

Noi dung

Pieém
toi da

Piem

danh gia

Tu
danh
gia

Thim
dinh

Tai liéu giai
tri n?h/Céch
kiém tra

Du6i 50% van ban ban hanh ding thé thirc: 0
diém

2.2.2

K¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh

Twr 50% - 100% van ban ban hanh trinh bay dung
ky thuat, tinh theo cong thurc:
[(7y & % van ban trinh bay dung ky thudt x 3)]

100%

Dué6i 50% van ban ban hanh trinh bay dung ky
thuat: 0 diém

2.3

Dang ky van ban di

Twr 50% -100% van ban di cua co quan thudc dién
dang ky tai van thu (trir vdn ban mat) dugc dang ky
trén Phan mém iDesk; cdp nhat ddy du, rd rang,
chinh x4c cac thong tin tai co s¢ dit liéu quan ly van
ban di va c6 s6 dang ky van ban di theo quy dinh
thi tinh theo cong thuec:
[(7y & % van ban di x 2)]
100%

Dudi 50% van ban di cia co quan thudc dién dang
ky tai van thu (trir van ban mat) dugc dang ky trén
Phan mém iDesk; cap nhat dﬁy da, ro rang, chinh
xac cac thong tin tai co s& dir liéu quan ly van ban
di va co s6 dang ky van ban di theo quy dinh: 0
diém

2.4

Chir ky s6 trén vin ban di

Kiém tra xac
suat trén 50 van
ban ngau nhién

24.1

Vin ban di dwge ban hanh c6 chir ky s6 co
guan




Tiéu
chi

Noi dung

Pieém
toi da

Piém
danh gia

Tu
danh
gia

Thim
dinh

Tai liéu giai
trinh/Céach
kiém tra

Ttr 50% - 100% van ban di do co quan ban hanh cé
day du chit ky sé co quan thi tinh theo cong thirc:
[(7y & % thuc hién x 2)]
100%

Du6i1 50% van ban di do co quan ban hanh co6 day
du chir ky so co quan: 0 diem

2.4.2

Viin ban di dwgc ban hanh cé chir ky s linh
dao

Tt 50% - 100% van ban di do co quan ban hanh ¢6
day du chir ky s6 1anh dao thi tinh theo cong thirc:
[(7y & % van ban di co chit ky so % 2)]

100%

Du6i 50% van ban di do co quan ban hanh c6 day
du chir ky s6 lanh dao: 0 diém

2.5

Ty 1€ van ban di cé két noi vian ban dén va phat
sinh tir cong viéc

St dung két qua
theo ddi trén
Phan mém
iDesk

Tir 50% - 100% vin ban di dugc két ndi van ban
dén va phat sinh tir cong viéc thi tinh theo cong
thure:

[(7% £ % van ban di ¢é két néi vin ban dén x 1)]

100%

Duéi 50% van ban di duoc két ndi van ban dén va
phat sinh tr cong viéc: 0 diém

2.6

Phat hanh va theo déi chuyén phat vin ban di

2.6.1

Giri vin ban di dién tir lidn thong trén Phan
mém iDesk: Bio dam 100% vin ban di dién tir
dwoe giri lién thong ké tir thoi diém vin ban
(da dwoc Ky s ciia lanh dao co quan) duge
chuyén dén vin thw ding quy dinh.

Thyec hién kiém
tra it nhét 50
van ban di dé
tinh ty 1€ van

ban di duoc giri

lién thong ding




Piem

danh gia Tai licu i
Tiéu . Piém Két i ieu g1a
. Noi dung £ . trinh/Cach
chi toi da Tw Z qua <X
L Tham kiém tra
danh .
., dinh
gia .
quy dinh cta
tinh
Tu 50% - 100% van ban di dién tir dugc gui lién
i thong diing quy dinh thi tinh theo cong thirc:
[(73 & % van ban dung quy dinh x 1)]
100%
i Dudi 50% van ban di dién tir duge gui lién thong
ding quy dinh: 0 diém
Co quan chung
minh viéc theo
ddi phat hanh
van ban gidy
~ U < a2 nhu s6 theo doi
2.6.2 | Theo doi phat hanh van ban giay 1 chuxén buu
dién, sO ky nhan
truc tiép khi g
van ban cho cac
cO quan.
| C6 s6 theo ddi va cap nhat ddy du, dung ndi dung 1
theo quy dinh
C6 s6 theo ddi nhung cap nhat chua d?ly du hoac
- , n . 0.5
chua ding ndi dung theo quy dinh
- Khéng ¢6 s theo doi 0
S6 luong SO
dang ky vén ban
di dugc in/ Téng
X X ax S g v aae o . 0 lugng so van
27 In’ va lu’u S0 dang ky van ban di cua nam trudc 1 ban di cta co
danh gia .
quan:...
S6 lugng S6
khong dung quy
dinh
| S6 dang ky van ban di dugc in va déng tap, luu day 1

da




Piem

danh gia Tai licu i
Tiéu N Piém Két ey gl
. Noi dung £ X trinh/Céch
chi toi da Tw Z qua <X
L Tham kiém tra
danh .
- dinh
gia .
i S§) dang ky van ban di dugc in nhung chua day du, 05
van con bo sot mdt so trang, so to '
- | Khong in, luu sb ding ky van ban di 0
2.8. | Luwu van ban di 2
Ban gbc vin ban duoc luu gﬁly du tai van thu co
i quan va phai dugc dong dau ngay sau khi phat 9
hanh, sap x&p theo thir tu dang ky: Ban chinh Van
ban luu trai HO so cong viéc
Chi luu Ban goc tai van thu co quan, khong thuc
| hién dong dau sau khi phat hanh , sap xép khong 0
ding tht ty dang ky. Ban chinh van ban khong luu
vao ho so cong viéce
3 Quan ly, sir dung con dau, thiet bi luwu khoa bi 3
mat
A n . S . X Cé van ban, tai
31 P.han cong Vafl tllu’ co quan quan ly dau, thiét 1 ligu chimg minh
bi luwu khoa bi mat . .
dinh kém
i C6 van ban phéan cong van thu quan ly con dau, 1
thiét bi luu khoa bi mat dung quy dinh
i Khong c6 van ban phan cong van thu quan ly con 0
dau, thiét bi luu khoa bi mat
3.2 | Sir dung con du, thiét bi lru khéa bi mat 1
Pong dau, ky s6 cua co quan vao van ban dé co chir
ky ctia nguoi cé thdm quyén va ban sao van ban
- ding quy dinh; ding hinh thtac chir ky s6 co quan 1
khi ky trén van ban ban hanh, ky phu luc khong
cung tap tin voi van ban, ky sao van ban
Van c6 vian ban dong déu, ky S(f) cla co quan khi
i khong co6 chir ky ctia nguoi ¢6 tham quyén trén van 05

ban hoac khong ky phu luc khong cung tap tin véi
van ban, ky sao van ban




Piem

danh gia Tai licu i
Tiéu N Piém Két ey gl
. Noi dung £ X trinh/Céch
chi toi da Tw Z qua <X
L Tham kiém tra
danh .
- dinh
gia .
Khong dung hinh thic chir ky sé khi ky trén vin
- ban ban hanh, ky phu luc khong cung tap tin véi 0
van ban, ky sao van ban
33 Phwong tién bao quan con déu, thiét bi luu 1
' khoa bi mit va khoéa bi mat
- Co ta, co khoa 1
- | Khong c6 ti hoac c6 ti nhung khong cé khoa 0
4 | Lap hd so cong viéc 9
Kiém tra xac
] . suat ho so dé
4.1 | So ngwoi lap ho so cong viéc 4 tinh ty 1€ nguoi
1ap va chat
lugng
Tir 50% - 100% cong chire, vién chac 1ap hod so
_ | cong viéc thi tinh theo cong thirc: 4
[(7y & % thuc hién x 4)]
100%
i Du61 50% cong chire, vién churc 1ap hd so cong 0
viéc: 0 diém
4.2 | Chit lwong ciia hd so cong viée dwoc lap )
471 | Thong tin trén bia hé so (ddi voi ho so gidy) 5
"7 | hoac thong tin khi tao ho so dién tir
Tir 50% - 100% hé so dugc kiém tra du va ding
thong tin: ti€u dé ho so, thoi han bao quan, thoi gian
bat dau va ket thuc ho so, thu muc (doi voi ho so
- dién tir) hoac ghi ding tén phong trén bia ho so (doi 2

v6i ho so gidy)... thi tinh theo cong thuc:
[(7y & % ho so dung quy dinh < 2)]
100%




Tiéu
chi

Noi dung

Pieém
toi da

Piém
danh gia

Tw
danh
gia

Thim
dinh

Tai liéu giai
trinh/Céach
kiém tra

Dudi 50% hd so dwoc kiém tra di va dung thong
tin: tiéu dé ho so, thoi han bao quan, thoi gian bét
dau va két thuc hd so, thu muc (d6i voi hd so dién
tur) hodc ghi ding tén phong trén bia hé so (dbi voi
hd so gidy): 0 diém

422

Thu thip tai liéu vao ho so ké ca tai liéu phim,
anh, ghi Am (néu co)

Tl 50% - 100% ho so duge kiém tra da thyc hién
thu thap day du cac van ban, tai liéu trong qua trinh
giai quyét, bao dam tinh toan ven cta ho so va dung
vé6i tiéu dé ho so, khong c6 vin ban trung thi tinh
theo cong thirc:
[(7 # % ho so da thic hién thu thap day di %
2)]

100%

Duéi 50% hod so dugce kiém tra da thyc hién thu
thap dy du cic van ban, tai liéu trong qua trinh giai
quyét, bao dam tinh toan ven cua hd so va ding voi
tiéu dé ho so, khong ¢ van ban tring: 0 diém

423

Két thic ho so

Ttr 50% - 100% cac hd so dugc kiém tra di sip xép
van ban va dong hd so (d6i v6i hd so dién tir); da
danh s to, viét ching tir két thuc doi véi tat ca hd
so va lap muyc lyc van ban dbi voi hd so vinh vién
(d6i voi hd so gidy) thi tinh theo cong thuc:
[(7% # % ho so x 1)]
100%

Dudi 50% cac hd so duoc kiém tra di sap xép van
ban va dong hé so (d01 v6i ho so dién tir); da danh
s6 t0, viét chung tir két thuc dbi voi tat ca ho SO va
1ap muc lyc van ban dbi voi hd so vinh vién (ddi
v6i ho so gidy): 0 diém




Piem

danh gia Tai licu i
Tiéu " Piém Két li li¢u giai
. Noi dung £ X trinh/Céch
chi toi da Tw 2 qua <X
. Tham kiém tra
danh .
- dinh
gia .
11l | CONG TAC LUU TRU 30
1 | Kho luu trir 10
1.1 | Kho bdo quan tai liéu 3
- C6 kho luu trit, dién tich kho du dé bao quan tai liéu 3
i C6 kho luu trir nhung dién tich kho chua du dé bao 9
quan tai liéu
- | Chua c6 phong kho luu trix 0
Cé van ban, tai
1.2 | N¢i quy Kho luu trir 3 liéu chirng minh
dinh kém
- | P2 cé ndi quy kho luu trit co quan 3
- | Chua c6 ndi quy kho luu trir co quan 0
1.3 | Trang thiét bi biao quan tai liéu hru trir 2
C6 céc trang thiét bi t6i thiéu dé bao quan tai ligu:
i Hop dung tai li¢u, bia ho so, gid dung tai li¢u, quat 9
thong gio, thiét bi phong chay, chira chay (thiéu 01
trang thiét bi, trir 0.4 diém )
- | Khong c6 thiét bi bao quan tai liu 0
14 Hién trang kho va sip xép tai li¢u trong kho 9
' luu triv
Kho sach s§, tai liéu duoc sép xép ngejm neflp, ding
_ | quy dinh (s6 thir tyr ciia hop lién ti€p, sap x&p tur trai 9

sang phai, tur trén xuong dudi, tr ngoai vao trong
tinh tir ctra kho)




Piem

danh gia Tai licu i
Tiéu N Piém Két ey gl
. Noi dung £ X trinh/Céch
chi toi da Tw Z qua <X
L Tham kiém tra
danh .
- dinh
gia .
Kho sach sg, tai liéu dugc sap xép ngin nap nhung
i khong dang quy dinh (s6 tha ty ctia hop lién ti€p, 15
sap xEp tur trdi sang phai, tu trén xuong dudi, tu '
ngoai vao trong tinh tir ctra kho)
- Kho con bui béan, 16n x9n, tai liéu khong ngan nép 0
2 | Thuc hién nghiép vu luu trir 20
Tuy vao hoat
dong giao nop,
thu :[haflp tai li€u
i giay hoac tai
Giao nop, thu thap tai liéu dén han ndp luu vao liéu dién tir
21 Iuu trir co quan (tai liéu giay hoic tai liéu dién 3 (trong truong
' tir trong trwomg hgp Phan mém da hoan chinh hop Phan mém
tinh niang) 6 ho trg tinh
nang) cua co
quan dé chon
hinh thirc danh
gia
Giao ndp, thu thap tir 50% - 100% tai liéu dén han
ndp luu vao luu trir co quan theo quy dinh thi tinh
- theo cong thuec:
[(7% & % thuc hién % 3)]
100%
_ | Giao ndp, thu thap dudi 50% tai liéu dén han nop
luu vao luu trit co quan theo quy dinh: 0 diém
2.2 | Thi tuc giao ndp tai li€u vao luu trir hién hanh 3
2.2.1 | Bién ban giao np tai li€u 1
- | C6 bién ban dang miu quy dinh va day du thong tin 1
i C6 bién ban nhung khong ding mau quy dinh hoic 05
khong day du thong tin '
- | Khong c6 bién ban 0




Piem

danh gia Tai licu gidi
Tle,u Noi dung Q{em Ke} trinh/Céch
chi : toi da Tw 2 qua <X
. Tham kiém tra
danh .
- dinh
gia :
2.2.2 | Muc luc hd so ndp hru 2
C6 muc luc hd so tai lidu ndp luu theo dung quy
i dinh (1ap rié{lg muc luc ho so tai li‘éu ndp luu bao 9
quan vinh vién; 1ap riéng muc luc ho so tai liéu ndp
luu bao quan co6 thoi han)
i Co6 muc luc hd so tai lidu ndp luu nhung khéng 1
dung quy dinh, khong day du thong tin
- Khoéng c6 muyc luc ho so tai liéu ndp luu 0
Truong hop co
quan thu thép tai
lidu gidy s€ tinh
ti 1& ho so duge
) ) h¢ thong trong
23 Chinh ly, hé thong héa tai li¢u luu trir giay thu 3 Danh muc ho
' thap trong nam s0; trudng hop
co quan thu thap
tai liéu dién tr
thi s€ danh gia
dua trén cong cu
Phan mém
Chinh ly, hé théng hoa duogc tir 50% - 100% tai liéu
i luu trit thu thap trong ndm thi tinh theo cong thirc:
[(7y & % thuc hién x 3)]
100%
_ | Chinh 1y, hé théng hoa du6i 50% tai liéu luu trit thu
thap trong nam: 0 diém
Chinh 1y, h¢ thong héa, té chirc sip xép tai li¢u
24 lwu trir giay ciia co quan hinh thanh truéc nam 5

danh gia dén thoi han giao ndp vao luu trir co
quan




Tiéu
chi

Noi dung

Pieém
toi da

Piem

danh gia

Tw
danh
gia

Thim
dinh

Tai liéu giai
tri n?h/Céch
kiém tra

Ttr 50% - 100% tai liéu cua co quan dugc chinh 1y,
hé thong hoéa, sip xép, c6 bién muc, lap s6 muc luc
hd so theo dung quy dinh thi tinh theo cong thirc:

[(73 /& % thuc hién % 5)]
100%

Dudi 50% tai liéu cua co quan dugc chinh ly, h¢
thong hoa, sap xép, cé bién muc, 1ap s6 muc luc ho
so theo dung quy dinh: 0 diém

2.5

Giao ndp tai liéu c6 gia tri vinh vién dén han
nop luu vao luwu trir lich sir tinh (don vi tinh:
Mét gid)

Giao ndp tir 50% - 100% tai lidéu dén han ndp luu
vao Luu trir lich st tinh thi tinh theo cong thurc:
[(7y & % thuc hién x 3)]
100%

Giao nfp dudi 50% tai licu dén han ndp luu vao
Luu trit lich st tinh: 0 diém

2.6

Quan ly, khai thac, sit dung tai liéu luu trir

Quan ly khai thac, st dung tai li€u luu trir chat ché,
dung quy dinh:C6 Bién ban giao nhan ho s0 tai ligu
(0,5 dlem) Co so nhap tai liéu (1 diém), s6 xut tai
lidu(1 diém), s6 theo ddi khai thac st dung tai lidu
(0,5 diém); thong tin trén ting s6 dugc cap nhat
dung, di (néu thiéu Bién ban, loai sd nao thi trir
diém twong mg)

C6 Bién ban giao nhan hd so tai lidu; CO sd nhap
tai liéu, sO xuét tai liéu, s6 theo ddi khai thac sir
dung tai liéu nhung cap nhat thong tin khong du,
khong dung hoic khong dung mau quy dinh

1.5




Piem

danh gia Tai lidu idi
Tiéu . Piém Két | | arleusial
. Noi dung £ X trinh/Céch
chi toi da Tw 2 qua <X
. Tham ki€ém tra
danh .
., dinh
gia :
i Khong thuc hién quan 1y, khai thac, st dung tai liéu 0
lvu trir
Téng diém 100
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