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SO NØI VV TP. HO Ciii MTNH CQNG HOA xA HQI CHIJ NGHiA VIET NAM 
CHI CUC VAN THU - LUU TRtJ 	Dc Mp - Ttr do - Hanh phüc 

S& 	9 /KH-CCVTLT 	Tha"nh pho^ H6 ChIMinh, ngày  31  tháng 04 nám 2020 

KE HOACH 
Kiêm tra cong tác van thir, itru trfr nãm 2020 

II 

Thirc hie^n Ke^ hoach sO^ 541 O/KH-SNV ngày 31 tháng 12 näm 2019 cüa 
Si Ni vii V Cong tác quan 1 nhâ nuâc ye van 	thu, Itru trü Va quan ly tài 1iu 
Itru tri näm 2020; duac sir dông 	cüa Gia"m doe Si Ni vi, Chi cic Van thu - 
Luu trü thrc hie^n kiêm tra CA  tác van thu, Itru trü (VTLT) näm 2020 thu sau: 

I. MUC IJICH, YEU CAU 

1. Nhtm t0 ng hop, dánh giá tInh hInh thirc hin Ludt Luu trit và cáe quy 
dinh cüa Nba nuic ye cOng tác VTLT ti các co quan, to chüc. 

2. CAng tác kiem tra giüp pha't hi en và kip thii chin chinh, htro'ng dan bo 
sung các diem cOn thiêu sot, chua phü hop vOl quy dinh trong 

CA  tác VTLT ti 
các co quan, to chüc; tüng btrc"rc nâng cao nghip vii Cong  tác VTLT, nhât ia 
cong tác Jp ho so, chinh 1, so hoa v giao np ho so vào Luu trü co quan, Lu'u 
trü lich sir; Cong tác quan 1 tài Jiu ItTu trtr din tir. 

3. K& qua kieM tra tInh hInh thirc te hot dong VTLT cüa linh vrc giáo 
dçic, y tê de có giãi pháp huo'ng dan thirc hin thong nhât. 

4. Thong qua kt qua kim tra Ia co sO thirc t de tham mini, de xuât các 
phucmg an, de an, nham pha't triên nganh VTLT Thath phO. 

;z 
II. DO! TNG KIE IJ 	M TRA 

Näm 2020, Chi civic VTLT t chüc kjM tra tai 20 Co quan, to chirc (theo 
Phii luc I). 

III. NQI DUNG VA THfl GIAN KIEM TRA 

1. Ni dung kim tra 

a) Qua"n ly" , chi dao  cong tác VTLT 

- V t chüc, bien ch, nhân sir lam cOng tác VTLT ti Co quan, tO chüc. 

- T chirc tuyen truyn, ph bin các van ban quy phim pháp 1ut va  các 
huOng dan ye c  Ong tác VTLT. 

- Vic trin khai, tp hun các van ban quy phim pháp ludt va huc'yng dan 
nghip vii VTLT ti co quan va các co quan trirc thuc (neAU Co 

- Ban hanh các van ba"nchi do, quán 1 v cOng tác VTLT go^ Quy ché 
cOng tá 	 ii 

	

c VTLT; Danh mc hO so co 	d=g,quan; Xây g 	ban h anh ke hoch c  Ong 
tác VTLT hang nam; Quy dinh thai htn bao quan ho so, ta i Jiu; Quy dinh ye 
cOng tác lp hO so, chinh Ky , sO ho a và giao noA  ho so vao Luu tr co quan; Quy 



If 	 If 

dinh v t chüc sr ding tài 1iu; thirc hin ch do^ chinh sách di vói can bo, 
Cong chirc, viên chüc lam c ong tác luu trü... 

- TInh hInh bo. trI và sr ding Kho Luu trft tai các Co quan, t chüc: Co 
phuong an dau tu xây dung mcci hoc câi tto, nâng  cap Kho Luu trü. 

- C  0   k hoach và thirc hien kim tra, htrc"mg dan. hoat dong VTLT do^i vOi 
các Co quan trirc thuc (neU co) hoc ket hoP kieM tra vâi hoat dong chuyên 
mon kha"c. 

- Thirc hien ch d thông tin, ba"o cáo dinh ky' và dt xuât ye CA tác 
VTLT theo yêu câu. 

b) Hoit dong nghip vii VTLT 

- Cong tác van thu 

+Cong tác somn tháo và ban h Anh van ban hanh chinh; 
+ CA

Ong tác quãn 1 van bàn di, dn; thirc hin Cong tác Jp ho so và giao 
np ho so vào Luu tnt co quan, Luu tri ljch sir (truO'ng h?p  co quan thuc 
nguôn np Itru). 

+ Vic quan 1 và sr dung con du, chit k s& thirc hin CA  tác ba"o v 
bi'mdt Nhà nuóc trong ITnh vrc VTLT. 

+ Vic üng dungcong ngh thong tin v ào CA tac VTLT, xây dtrng co si 
d lieu de quan Iytai lieu Itru tnt. 

- CO
A 	 I t I i Ji A U 	 A ng tác quân 1 	luu tnt din tit. 

- Cong tác luu tnt. 

+ Cong tác thu thp ho so, tài lieu  vào Luu tnt co quan và t chitc quan ly  
tp tnung thong nhât và hoan thin tài lieu tai  Luu tnt co quan. 

+ COA 	 'I i Ji AU (XA 	 A 	 'I A 	 A ng tác chinh l t 	y 	drng khoach v tchitc thirc hi en 
chinh l tài lieu ton d9ng tai  co quan, to chitc). 

+ COng tác xác djnh giá trj tài 1iu và tiêu hu"y tài lieu  het giá tnj. 

+ Cong tác lira ch9n, xác dinh giá trj tài lieu 	Va giao n)p tài lieu v ào 
Trung tam Luu tnt lich sit Thành phO; xác dinh th?i gian, cOng vic phOi ho.p 
lira ch9n, thâm dinh Miic luc ho s; giao than và np luu ho so, tài lieu  vao 
Tnung tam Liru tnt ljch sit Thành phO (tru O'ng hqp co quan thuc nguOn np 
hru). 

+ COng táC bào quail h so, tài lieu:  C Ong tác báo v 0  , bao quan an toàn tai 
lieu Itru tnt; dâu tu tnang thiêt bi, phông Chong cháy nO, thiên tai, ve^ sinh kho và 
tai lieu Itru tnt... 

+ Co^ng tác thong ke^ tài lieu km tnt. 

+ To^ chitc sit dung tài lieu Itru tnt: No^ quy khai thác; so sách quân ly' vic 
luu tnt, khai thác và Itro-t ho so dua ra phic vii dO^c giá; có 	các cOng cu tra ciru, 
ni quy kho Itru tnt. 
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Ghi c/ia: Ca"c Co quan, tô chüc chu n bi no^ dung bao cáo (theo Phu luc II) 
và gui cho Doan kiern tra (Chi cic VTLT), tnthc ngày kie^rn tra 02 ngáy lam vic. 

2. Thôi gian kim tra 

a) Thai gian: Tü ngày 14 tháng 4 näm 2020 den ngày 28 tháng 5 näm 
1? 

2020 (lich kie^m tra ci7i the theo Phii luc I). 

b) Dja dim: Tai tri sâ Co quan, tÔ chüc. 

3. Thành phin tham dir kim tra 

a) Doàn kiem tra 

- Chi ciic trithng hodc Phó Chi civic tru&ng, Trithng doa'n. 

- Lãnh dao Ph "Ong Qua'n ly" VTLT. 

- Chuye^n viên Ph "Ong Qua"n ly" VTLT, Thu k~- 

r b) D
9 	 9 

i vói các co quan, t chüc duac kie^m tra 

Dti din la""nh dao; cong chüc, viên chuc lam Cong tác quan ly' vâ hot 
do^ng VTLT cüa co quan cO lien quan (thanh phân tham dtr cuthe theo 
Thong bao cüa Chi ciic VTLT den tü'ng co quan den kie^rn tra). 

1;0 

4. TrInh ttr và cách thtrc kiêm tra 

Do "an kie^rn tra thuc hie^n kie^rn tra theo trInh tu nhu sau: 

a) Nghe bao cáo k& qua cong tác VTLT, nhüng kho' khan, vucng mac 
17 

và d e xuât ki en nghj cüa co quan, tO chüc ducrc kien tra. 

b) Kim tra thirc tê tai bo^ ph n h Anh chInh van thu và Kho Luu trü cüa 
Co quan, tO chuc. 

C) Hop trao do^i, gop y, huc'rng dân Co quan, to^ chüc các ni dung chua 
lam ducrc. 

d) K& luân cüa Trueing doa"n kie^m tra và Iâp bie^n ba"n kie^m tra0 

d) Sau kiern tra, Chi c%lc VTLT có thong ba'o ke^t qua kiem tra de^n các 
Co quan, to chüc và ba"o cáo tong hp, de^ xuât den Scy Ni vi. 
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IV. TO CHf~C THC HIIN 

1. Di viii  cdc co quan, tô chüc ducyc kie^m tra 

a) Thuc hie^n viêc bao cáo (theo Phu luc II). 

b) BO^ trI dia diem, phãn Cong can bo^, Cong chuc, viên chüc lien he^, horp 
tác, phOi ho.p de Do' an kiêm tra ho An th ành nhi e^ m vii. 

2. Phó Chi CiiC truâng phii trách chi dao trirc tip thirc hie^n K hoach nay. 0 

3. Phông Qua"n ly" VTLT 

a) Lien he^ các co quan, tO^ chirc ducrc kie^m tra chun bi. no^ dung ba"o cáo. 

b) Lp hO^ so kie^m tra, ghi Bien ba"n và tham muu Thông báo k& qua 
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ynh Van Phñng 

kiern tra cho các Co quan, th chüc. 

c) Tham mini Báo cáo ket qua kie^m tra cong tác VTLT và de^ xut, kin 
nghj trInh Lãnh dao Chi cic Van thu - Lu'u trü và Si No^ vii. 

0 

d) Tham mini thong bdo vic kie^m tra de^n các co quan, to^ chüc ducrc 
kiern tra và de^ xuât phuong tin cho Doàn kie^m tra. 
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4. PhOng Hành chInh - Tng hop bi tn phuong tin d thirc hin Cong tác 
kiern tra (ne^u co). 

Trên day la' Ke^ hoach ve^ to^ ch üc kie^m tra c Ong tác VTLT näm 2020 cüa 
0 

Chi cic Van thu - Luu trü./ "att 

N.iinhin: 
- Các ccr quan, to chirc có ten tai  Phuhic I; 
- Các ca quan có lien quan: Phông N0 i vu 
Qun 1, 4, 5, 10, 11, Tan Phu', huyn can Giô 
PhOng Giáo dc và Dào tao  Qun 1, 4, 10; 
- Giám doe SNV (de b/c); 
- C c cci quan, don vi thu)c SNV; 
- Lãnh dao  Chi ciic; 
- Liru: VT P.QLVTLT. 

CHI CUC TRUOG 

4 



EM TR& CONG TAC VAN THU, LU1J TRIU  
TI CAC CO QUAN, TO CHeC 

oçtch so' 	IK-H-CCVTLT ngày U tháng Oi nãm 2020 
cia Chi cuc Van thu' - Luu trt) 

   

STT Co quan, to chu'c Thai gian 

I Sy, ngành, qun, huyn 

08g00 
1 Si Van h6a và The thao 

14/4/2020 

2 Sc"rdung
14g00  

Xây  
14/4/2020 

3 Sc"r Tài nguyen và Môi truè 
08g00

'ng 	
16/4/2020 

14g00 
4 Uy ban nhân dân Quân 5 

16/4/2020 
08g00 

5 Uy ban nhân d ân Qu a^n 11 
21/4/2020 

09g00 
6 Uy ban nhân dân huye^n Can Gicr 23/4/2020 

II NgànhYt 
If 08g00 

7 SYtê 
28/4/2020 

08g00 
8 Bnh vin Nhi do^ng 1 

05/5/2020 

9 Bênhviê 
14g00

nAnBInh 	
05/5/2020 

08g00 
10 Bnh vin Chin thrnmg chinh hinh 

07/5/2020 

11 Bênh viên Nhâ ái 
09g00

n 
12/5/2020 

12 Trung tam Kim soát be^nh tt Thành phô 
14g00 

07/5/2020 
08g00 

13 Phông Y té Quan 1 
14/5/2020 

III Ngành Giáo diic và Dào tio 

14 Sâ Gido duc và Dào to 
08g00 

19/5/2020 

08g00 15 Phông Gia"o duc vâ Dào to qun Tan Phu" 
21/5/2020 



16 Tru?ing Cao ding Bach khoa Nam Sa'i Gôn 14g00 
21/5/2020 

08g00 17 Truèng THPT Phu' Nhun, qun Phu' Nhu n 
26/5/2020 

14g00 18 Truông THPT Lucing The^ Vinh, Quân 1 
26/5/2020 

08g00 19 Trumg THC S Nguye^ Van T & Qu ân 10 
28/5/2020 

14g00 2 0 Trinmg TH Nguyen Van Tro^ Qu ân 4
28/5/2020 
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Pht 1iic II 
G BAO CAO CONG TÁC VAN THIX, LUt TRff  
hoachsoll 1K-H-CCVTLTnga"y.11 thcing Oinám 2020 

cia Chi cuc Van tint- Lwu tra) 

I. DAc DIEM TNH HNH, KHO KHAN, THUJN WI 

II. KET QUA THVC HIN CONG TAC VAN THU', LU1J TRY 

1. Qua'n 1, chi dio cong tác VTLT 

a) V t chüc, biên ch lam cong tác VTLT tai cc quan, th chirc. 

b) T chirc tuyên truyn, pho^ bin Lut Liru tril và các van ban quy phm pháp 
lut ye cOng tác VTLT. 

- Dä trin khai, tp huAn các van ban quy phtm phãp 1ut và huâng dn nghip 
viiVTLT (ne^u ten van ban cu the) ti các Co quan, tO chirc và các to chüc tr%rc thuc 
(neU co). 

- S luçing tham dir, dung thành phn các dot ph bin lut và van ban quy 
phtm pháp 1ut ye VTLT do Thành phô hotc Co quan to chirc. 

c) T chüc th?c hin chi dto cña Thu?tuàng chInh phU và UBND Thành pM 

- Vic thirc hin Chi thj s6 3 5/CT-TTg ngãy 07 tháng 9 nam 2017 cUa ThU 
tuâng ChInh phU ye tang cung 

 
CA 
	tác lp ho so va giao np ho so, tài 1iu vào Liiu 

trü co quan, Luu trit ljch sU (trtro"*ng hap co quan thuc nguOn np luu); Chi thj sO 
1 1/CT-UBND ngay 11 tháng 9 nam 2017 cUa Chu"tjch Uy ban nhân dan Thanh ph o^ ye 
vic tang ciing cOng tác quan l tài lieu urn trü ti các co quan, to chUc  trên dja ban 
Thanh phO. 

- Thirc hi en Quyet djnh s6 3 8/20 14/QD-UBND ngay 07 tháng 11 näm 2014 cUa 
Uy ban nhân dan Thanh phO ye ban hanh Quy djnh lp ho s(y, chinh l, sO ho" a tai lieu 
và np luu hO so, tai lieu vao Liiu trü co quan. 

d) Ban hanh các van ban chi do, quan l' v cOng  tác VTLT (neU ten van ban 
cu  the) gOm: 

- Quy che cOng tác VTLT; 

- Bang thai hn bao quàn h so, tai lieu; 

- Danh mc ho ii 	So CO quan; 

- Vie^ b trI và sU dung Kho Luu trü tai CáC co quan, to chUc; 

- Quy djnh ve^ khai thác va to chüc sU diing tai lieu; 

- Thuc hiên ch do chInh sách dSi vâi can bO,  cOng chUC, vien chUc lam cOng 
tác luu trü; 

- Xây dirng, ban hanh k hotch (phtrcrng huâng nhim vii hotc chuong trInh 
cOng tác VTLT nam). 

d) CO k hoich va th?c hin kim tra, hrning dn hott dng VTLT di vâi CãC 

co quan, tO chUc trirc thuc (ne^u co") hoc két hp kiem tra vâi hot Ong chuyen mOn 
khác. 
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e) Thirc hin ch d thông tin, bão cáo djnh k và dt xut v cong tác VTLT 4. 	
e

theo yëu câu. 

2. Hot thng nghip viii VTLT 

a) Cong tác van thu: 

- Cong tác soan thào và ban hành van bàn hành chinh theo Thông tu sé, 
01/2011/TT-BNV ngày 19 tháng 01 näm 2011 cUa B 0^ Ni vi ye huàng dn the thirc 
và k5 thut trInh bay van bàn hành chinh; 

- Cong tác quán 1 van bàn di, dn; cong tác lp ho^ so và giao np ho so vào 
Luu trü co quan theo Thong tu so 07/2012/TT-BNV ngày 22 tháng 11 näm 2012 cüa 
B0̂ Ni vi ye quãn 1 van bàn, lp ho so và giao np ho so vào luu trü co quan; 

Vic quãn 1 và sir dung con du, chü k s, thirc hin cong tác bão ve^ bI mt 
Nhà nuic trong linh virc VTLT, chü k so; 

- Vic rng dung cong nghe^ thông tin vào cong tác VTLT, xây dung co sO! dtt 
1iu dê quân 1 tai 1iu luu trtr. 

- Cong tác quàn 1 tài 1iu luu trtr din tir. 

b) Cong tác luu trtr 

- Cong tác thu thp h so, tài 1iu vào Luu tril co quan và t chirc quan 1y p 
trung thong nht và ho "an thin tai 1iu tai Luu trtt co quan; 

- Cong tác chinh 1 tài 1iu (xây dung ke^ hoch và chinh 1 tài 1iu thn d9ng tai 
co quan, to chirc); 

- Cong tác xác djnh giá trj tài 1iu v  hüy tài 1iu h& giá trj; 

- COng tác 1ira ch9n, xác djnh giá trj tài lieu và giao n9  p tài 1iu vào Trung tam 
Luu trü ljch sü Thành pM; xác djnh thO!i gian, cOng vic pMi hçp 1?a  ch9n, thim djnh 
Mic liic h 0^ so; giao nhn và np luu ho so, tài 1iu vào Trung tam Luu trü ljch sir 
Thành ph (trtro'ng hçp co quan thuc nguôn np luu). 

- Cong tác bào quãn h 0̂ so, tài 1iu: Tinh hInh b 0^ tri Kho Luu trit, trang thit bj, 
phông cMng cháy, thiên tai, ve^ sinh kho và tài lieu km trü, co' phuong an du tu xây 
dung mâi hoac nâng cp Kho Luu trü co quan...; 

- COng tác thông kê tài 1iu luu trü; 

- T chüc khai thác và sü dung tài 1iu luu trü: Ni quy khai thác; s sách quan 
1vic luu trü, khai thác và ph%lc vii dc già; có các cOng cutra ciru, ni quy Kho luu 
trft. 

III. NHN XET, DANH GIA 

IV, BE XUAT, KIEN NGH 

.1. 
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