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KẾ HOẠCH 

Kiểm tra công tác văn thư, lưu trữ năm 2020 

 

 

Căn cứ Kế hoạch số 11/KH-KHCN ngày 20/01/2020 của Sở KH&CN Bắc 

Giang về thực hiện công tác văn thư, lưu trữ năm 2020, Sở Khoa học và Công nghệ 

xây dựng kế hoạch kiểm tra công tác văn thư, lưu trữ năm 2020 cụ thể như sau: 

I. MỤC ĐÍCH YÊU CẦU 

1. Mục đích 

- Qua kiểm tra nhằm đánh giá thực trạng công tác văn thư, lưu trữ tại 02 đơn 

vị trực thuộc Sở. 

- Nâng cao trách nhiệm của các đơn vị đối với công tác văn thư, lưu trữ; 

đảm bảo công tác văn thư, lưu trữ thực hiện theo đúng quy định của nhà nước. 

2. Yêu cầu 

Quá trình kiểm tra phải đảm bảo khách quan, công khai, dân chủ; không làm 

ảnh hưởng đến hoạt động bình thường của các đơn vị; thực hiện nghiêm chế độ 

bảo mật, chế độ thông tin báo cáo. 

II. THÀNH PHẦN NỘI DUNG, THỜI GIAN, ĐỐI TƯỢNG KIỂM TRA 

1. Thành phần 

- Đại diện lãnh đạo Sở,  

- Chánh Văn phòng,  

- Công chức văn thư lưu trữ của Sở;  

- Đại diện phòng, đơn vị được kiểm tra; viên chức, nhân viên phụ trách 

công tác văn thư lưu trữ của đơn vị. 

2. Nội dung, thời gian, đối tượng kiểm tra 

- Nội dung: công tác soạn thảo và ban hành văn bản; quản lý văn bản đi, 

đến; lập hồ sơ và giao nộp hồ sơ và lưu trữ đơn vị; quản lý và sử dụng con dấu. 

- Thời gian tiến hành kiểm tra trực tiếp: dự kiến tháng 9/2020. 

- Đối tượng kiểm tra: Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng; Trung tâm 

Ứng dụng Khoa học và Công nghệ. 

III. TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

1. Căn cứ Kế hoạch này, Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng, Trung 

tâm Ứng dụng Khoa học và Công nghệ triển khai thực hiện nội dung kế hoạch; chủ 
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động xây dựng báo cáo công tác văn thư, lưu trữ theo nội dung kiểm tra gửi Văn 

phòng Sở trước ngày 15/8/2020.  

2. Giao Văn phòng Sở có trách nhiệm kiểm tra, tổng hợp kết quả báo cáo 

Giám đốc Sở theo quy định.  

Trên đây là Kế hoạch kiểm tra công tác văn thư, lưu trữ năm 2020, đề nghị 

các đơn vị nghiêm túc thực hiện./.  
 

Nơi nhận: 
- Lưu: VT, VP. 

Bản điện tử: 
- Lãnh đạo Sở; 

- Các phòng, đơn vị thuộc Sở. 

 

  KT. GIÁM ĐỐC 

PHÓ GIÁM ĐỐC 

 

 

 

 

Ngô Chí Vinh 
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