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Kiêm tra cong tác van thu', itru trü nãm 2021 

FIF 

Thirc hie^n Ke^ hotch s 0^ 66/KH-SNV ngày 07 tháng 0 1 näm 2021 c üa Sc'r 
Ni vu ye  CA 	tác quán ly' nhà nrnic ye van thu, luu trü và quan ly  tài lieu lu'u 
trü näm 2021; ducrc sir dông cüa Gia"m doe Si Ni vii, Chi cic Van thu - Liru 
trü thirc hj en kiern tra Cong tác van thu, luu trü (VTLT) näm 2021 nhu sau: 

I. MUC IJICH, YEU CAU 

1. Nhm thng hop, dánh giá tInh hInh thirc hie^n Ludt Luu trü và ca, quy 
dinh cüa Nhà nuc ye Cong tác VTLT tai các co quan, to chüc. 
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2. Co^ng tác kiern tra giüp phát hie^n và kip thM chn chinh, hua"ng dân bo^  

sung các diem con thiêu sOt, chua phü hop vâi quy dinh trong cOng tác VTLT ti 
các Co quan, to chüc; ti'ing buc'rc nâng cao nghip vi Cong tác VTLT, nhât la 

'% cong tác 1~^tp ho^ so, chinh ly" và giao np ho so vào Ltru trü co quan, Luu trü lich 
sü; cOng tác quàn ly ti lieu luu 	trü din tü. 

If 

3. Thong qua keft qua kle^m tra tInh hinh thirc te^ hot do^ng VTLT cüa các 
co quan, to ehüc Ià co si dé tham muu, de^ xuât các phuong an, de^ an, nhäm phát 

'? triên ngành VTLT Thành phô. 

II. IJOI TUNG KIEM TRA 

Näm 2021, Chi ciic Van thu - Luu trü to^ chüc kie^m tra tai 15 Co quan, to 
chüc (theo Phii luc I). 

III. NQI DUNG VA THfl GIAN KIEM TRA 

1. Ni dung kim tra 

a) Quàn ly', chi do cong tác VTLT 

- V t   chüc, bie^n ch, nhân sir lam cOng tác VTLT ti co quan, to^ chüc. 

- T chi'rc tuyên truyn, pho^ bin các yän ba"n quy phm pháp lu4t yà các 
huu"ng d ân ye cong tác VTLT. 
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- Vic trin khai, tp huan các yän ban quy phtm pháp ludt và htro'ng dân 
nghip vu VTLT tai co quan yà các co quan tr%rc thuc (ne^u co). 

- Ban ha"nh các yän ba"n chi dio, quàn ly' y cOng tác VTLT gm: Quy che^  

'% cOng tác VTLT; Danh miic hO so co quan; xây dtmg, ban ha"nh ke hoach cOng 
tác VTLT hang näm; quy dinh thai han bao quan h o^ so, tài lieu; quy dinh y 

'% cOng tác lp hO so, chinh ly', so hoa yà giao np ho so yào Luu trü co quan; quy 
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dinh ve^ to^ chüc sü dung tài lieu; thrc hie^n che^ do^ chinh sách do^ i Wri can bo^ , 
cong chüc, viên chüc lam cong tác Itru trü... 

TInh hinh b trI va sü 

 

dung Kho Luu trft ti các co quan, tt chüc: có 
phuo'ng an dâ u tu xây dtrng mâi hoc câi tto, nâng cap Kho Liiu tri. 

- Co ke^ hoach va" th?c hie^n kie^m tra, hiro"ng dân hot do^ng VTLT do^i vii 
các co quan trirc thuc (ne^u có) hoc ket hop ki^m tra vii hot dng chuyên 
mon kha"c. 

- Thrc hien ch d thông tin, ba"o cáo dinh kT và dt xuât ye Cong tác 
VTLT theo yêu câu. 

b) Hott dong nghip vii VTLT 

- C O^ng tác van thu. 

+ Cong tác soin thâo va" ban ha"nh van ban hanh chInh. 

+ Co^ng tác quart ly' van ban di, den; th?c hie^n cong tác lP ho^ so va giao 
np ho so vao Lixu trtr co quan, Luu trt lich sü (truang hop co quan thuc 
nguôn np luu). 

+ Vic quân ly" và sü dicing con dau, chU k) s, thirc hie^n cong tác ba?o v 
bl' mt Nba nuóc trong ITnh vvc  VTLT. 

+ Vic üng dung cong nghq^ thong tin váo cong tác VTLT, xây dtrng co si 
du'w lieu  de^ quãn ly" tai lieu luu tril 

- C O^ng tác quán ly" tài lieu Itru trü din tü. 

- C O^ng tác Itru tnt. 

+ Cong tác thu thp h so, tai lieu vào Luu trü co quan va t chüc qu  an lyf,  

tp trung thong nhât va hoa"n thin tai lieu tai  Lixu tnit co quan. 

+ Cong tác chinh ly" tài lieu (xây dtrng ke^ hoach va" th chüc th?c hie^n 
chinh l tài lieu ton dong tai co quan, to chüc). 

+ C O^ng tác xác dinh giá trj tai lieu  va' tiêu hu? y tai lieu he^t giá trj. 

+ Co^ng tác Itra chn, xác dinh giá trj tai lieu va" giao np tai lieu yao 
Trung tam Luu trU lich sü Thanh phO; xác dinh thai gian, cong vic phOi hop 
lua ch9n, tham djnh Mic liic hO so; giao nhn va np hxu hO so, tai 1iu vao 
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Trung tam Luu trtt lich sir Thanh phO (truo'*ng ho p co quan thuc nguOn np 
luu). 

+C Ong tác bâo quán h so, tài lieu: COng tác bao , bao quan an to "an tai 
lieu luu trü; ddu tu trang thiêt bi,  phông chOng cháy nO, thiên tai, v sinh kho va 
tai lieu  Itru trü... 

+ COng tác thong ke^ tai lieu luu trü. 

+ To chIrc sr dung tái lieu luu tntt: Ni quy khai thác; so sách quân l vic 
luu tnü, khai thác va luo-t hoN so dua na phiic viii do^c giá; có các cong ci,i tra cm, 
ni quy kho luu trü. 
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Ghi c/ia: Cac co quan, to chirc chun bi ni dung ba'o cáo (theo Phu luc II) 
và gui canho Do' kirn tra (Chi cijc Van thu - Luu trü), truic ngày kirn tra 02 
ngày lam vic. 

2. Thoi gian kiem tra 

a) Th?yi gian: tü Quyf II den Qu' IV näm 2021 (lich kie^rn tra theo Thông 
ba'o cüa Chi C1JC Van thir - Ltru trü). 

b) Dja diem: tai tri si cci quan, to chüc. 

3. Thành phin tham dty kim tra 

a) Doàn kiern tra 

- Chi ciic tru&ng ho awc Phó Chi ciic truàng, Trueing doàn. 

- Lânh dao Ph "Ong Quân ly' Van thu - Liru tru. 

- Chuye^n viên Ph "Ong Qua"n ly' Van thu - Liru trü, Thu k-9. 
9 

b) Di Wri các co quan, to^ chüc duac kie^rn tra 

Dii din l""nh dao;  cong chüc, viên chüc lam cong tác quan ly' và hoat 
do^ng VTLT cüa co quan có lien quan (tha"nh phân tham dir cu the theo 
Th ông ba'o cüa Chi ciic Van thu - Luu trU den tüng co quan den kie^m tra). 

4. TrInh ttr và cách thfrc kim tra 
0 
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Doàn kie^rn tra thuc hie^n kie^m tra theo trInh tir nhu sau: 

a) Nghe ba'o cáo ket qua cong tác VTLT, nhUng khó khan, vurng mac 
va de xuât kien nghj cüa co quan, to chüc duçic kiêm tra. 

b) Kim tra thirc te^ tai bo^ phn ha"nh chInh van thu va Kho Lim trü cüa 
co quan, to chüc. 

c) Hop trao di, gop 9, hung dâ n co quan, to^ chüc các ni dung chua 
lam dtrcrc. 

d) K& luâ n cüa Trung doa"n kie^rn tra va Iâp bie^n ban kie^m tra. 

d) Sau kie^m tra, Chi c%lc Van thu - Luu tru có thông ba'o ket qua kie^m 
tra den các co quan, to chüc va ba'o cáo tong hcrp ke^t qua kie^m tra, de^ xuât 
S C"Y No^ i vu. 

W. TO CHfrC THVC HIN 

1. Di vó'i các co' quail, to chfrc thrçrc kiêm tra 

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

b) BE trI dia diem, phân cong cong chüc, viên chüc lien he^, hcrp tác, phôi 
hop de^ Doàn kie^rn tra hoan thanh nhim vii. 

2. Công tác chi do 

Lãnh dao Chi cic chi do thc hie^n K hoach nay. 
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3.PhôngQuãn 1Ván thtr - Ltru trfr 
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a) Lien he^ các Co quan, t chüc dtrcrc kie^m tra chun bi. ni dung bao cáo. 

b) Lp ho" so kjM tra, ghi Biên bàn và tham mini Thong ba"oá 	ket qua 
kiêm tra cho các co quan, to chüc. 

c) Tham mini Báo cáo ket qua kiem tra cong tar VTLT và de xut, kin 
nghj trInh Lãnh dao Chi ciic V an thu - Luu trCr và S c"r No^ vii. 

d) Tham mini thong ba"o vic kjM tra den các co quan, tô chirc duçic 
kiêm tra và de uât phuong tin cho Do "an kiêm tra. 

4. Ph "Ong Hành chInh - Tong hçrp 
If 

B trI phuong tin de^ thirc hien Cong tác kie^m tra (nu co). 

Trén day la" Ke^ hoach ve to chüc kie^m tra cOng tác VTLT näm 2021 cüa 
Chi ciic Van thu - Luu trU./. xwc 

No'i nhln: 
- Các cor quan, to chirc có ten ti Phu liic I; 
- Sâ Nông nghip và Phát triên nông thôn, Sâ Xây 
drng, Sâ Tài nguyen và Môi truô'ng (de^ phôi hop); 
- Ljc luçng Thanh niên xung phong (d^ phôi hçip); 
- Ph "Ong Ni vu Qun 4, 8 (de phôi hap); 
- SNV: Giám dôc, Phó Giám doe PT (de^ b/c); 
- Lãnh do Chi eve; 
- Liru: VT, PQL3> 
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S  Cr quan, to chñ'c Thai gian 

1 S C" f y t 

2 Sc"r Gi a*o due và Dào tao 

Quy II 
3 Ban Quãn 1 các Khu Ch xut và Cong  nghip Thành pM 

4 Ban Qua"n ly" Duô'ng st d 0^ thj Thành pM 

Ban Quan ly" Dir an Du tu xây dtrng các cOng trInh Dan 
dung và Cong nghip Thành phô 

6 C%ic Thong kê Thãrih pM 

QuyIII 

7 Cuc Qua"n 1 thj trithng Thành pM 

8 Trithng Dii hoc Sài Gôn 

9 Trithng C ao ding Kinh te^ Thành ph 

10 
Co sâ Cai nghin ma tUy s 	1 - Luc luçmg Thanh niên xung 
phong 
Chi ciic Chän nuOi và Thu y tnrc thuc Sâ Nông nghip và 
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Phát triên nông thôn 

Qu IV 

12 
 Trung t am Qua"n. 1 	nhà vâ 	 âGiám djnh xy dung trrc 

thuc S& Xây dung 

13 
Van phông Däng k Dat dai Thành phô trirc thuc S 	Tâi 
nguyen và Môi truô'ng 

14 Uy ban nhân dân Quân 4 

15 Uy ban nhân dân Quân 8 
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/ 7CHI CUC\0 \ 	 Phi tue II 
VAN THEkVONG BAF O CA"O CONG TAC V  AN THV, LUU TRff 
\L1U Tè1heo K6 hoach so 3 3 IKH-CCVTLT ngày 01 tháng 02 nám 2021 

* 	 cua Chi cyc Van tint - Lwu tnt) 

I. DAC DIEM TNH H!NH, KHO KHAN, THUJN WI 

II. KET QUA THVC HIEN CONG TAC VAN THU, LUtJ TRIU  

I. Qua'n 1, chi dto cong tác VTLT 

a) Ve to chi'rc, biên che^ lam cong tác VTLT tai ca quan, th chirc. 

b) To chirc tuyên truyn, pM bin Ludt Luu trü và các van bàn quy phtm pháp 
lut ye cOng tác VTLT. 

- Dä trin khai, ttp hun các van bàn quy phm pháp 1ut và huàng dn nghip 
vi VTLT (neU ten van ban cu the) tai các co quan, to chirc và các to chirc tnrc thuc 
(ne^u co). 

- S hrç'ng tham d?,  dung thành phn các dQ't ph bin 1ut và van ban quy 
phtm pháp lut ye VTLT do Thành ph o^ hoc co quan to chirc. 

c) T chirc thixc hin chi dto cüa Thu tuàng chInh phñ và UBND Thành ph 

- Vic thirc hin Chi thj s6 35/CT-TTg ngày 07 tháng 9 nãm 2017 cUa Thu 
tuàng ChInh phü ye tang cu?mg Cong tác lp ho so và giao np ho so, tài lieu vào Liiu 
trü co quan, Lixu trü ljch sir (trtrc"qlg hop co quan thuc nguOn np luu); Chi thj so 
11/CT-UBND ngày 11 tháng 9 näm 2017 cUa Chu" tjch Uy ban nhân dan Thãnh ph o^ ye 
vic tang cuô'ng cOng tác quan l tài lieu lint trU tai các co quan, to chüc 	trên dja bàn 
Thành phO. 

- Thirc hin Quyt djnh s 38/20 14/QD-UBND ngày 07 tháng 11 näm 2014 cüa 
Uy ban nhân dan Thành phO ye ban hành Quy djnh lp hO so, chinh l, sO hóa tài lieu 
và np kru hO so, tài lieu vào Liiu trü co quan. 

d) Ban hành các van ban chi dao,  quãn l v cOng tác VTLT (ne^u ten van bàn 
cu the) gOm: 

- Quy ch cOng tác VTLT; 

- Bang thai htn bào quãn ho so, tài lieu; 
- Danh miic M so co quan; 

- Vie^ b6 trI và sir dung Kho Luu trü tai các co quan, to chi'rc; 

- Quy djnh v khai thác và th chüc sü dung tai 1iu; 

- Thirc hiên ch d chInh sách di vOi can b, cOng chuc, vien chüc lam cOng 
tác luu trü; 

- Xây dung, ban hành k hotch (phucrng hrnfing nhim vuhotc chuo'ng trInh 
cOng tãc VTLT nam). 

d) Co k hotch và th?c hin kim tra, huâng dn hott dng VTLT dôi vii cãc 
co quan, tO chuc trirc thuc (neu co") hoc ket hçp kiêm tra vii hot dng chuyen mOn 
khác. 
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e) Th?c hin che^ do^ thong tin, báo cáo djnh k' và dt xut ve^ cong tác VTLT 
theo yêu câu. 

2. Hoit Ong nghip vu VTLT 

a) Cong tác van thu: 

- Cong tác soan thão và ban hành van bàn hành chInh theo Nghi dinh s 
30/202OND-CP ngày 05 tháng 3 näm 2020 cüa Chinh phü ve^ cong tác van thu. 

- Cong tác quan 1 van bàn di, den; cong tác 1p hô so và giao np ho so vào 
Li.ru trü co quan theo Nghj dinh so 3012020/ND-CP. 

- Vic quãn lyf và si'r dung con du, chft k s& th?c hin cong tác bào ve^ bI mat 
Nhà nuâc trong linh virc VTLT, chü ky so. 

- Vic irng dung cong nghe^ thông tin vào cong tác VTLT, xây dirng co si dtt 
lieu dê quàn 1 tài lieu kru trü. 

- Cong tác quan 1 tài lieu luu trü din tir. 
4. 

b) COng tác kru trü 

- Cong tác thu thp h so, tài lieu vào Luu trcr co quan và th chüc quan iy p 
trung thong nht và hoàn thin tai lieu tai  Luu tnt co quan. 

- Cong tác chinh 1 tài lieu (xa^y dijng ke^ hoich và chinh 1 ti 1iu thn dçng tai 
co quan, to chirc). 

- Cong tác xác djnh giá trj tài lieu và hüy tài lieu ht giá trj. 

- Cong tác 1ira ch9n, xác djnh giá trj tài lieu và giao np tài lieu vào Trung tam 
Luu trü ljch sir Thành ph ; xác djnh thai gian, cong vic pMi hç'p 1?a  ch9n, thtm djnh 

Miic liic hè so; giao nhn và np km h so, tài 1iu vào Trung tam Luu trü ljch sir 

Thành ph ô (trtr o"*ng hcrp co quan thuc ngun np lixu). 

- C ng tác bão quàn M so, tài 1iu: TInh hInh M trI Kho Luu trü, trang thit bj, 
phông cMng cháy, thiên tai, ve^ sinh kho và tai lieu km trü, co" phuong an du tu xây 

dung mâi hotc nâng cp Kho Luu trtt co quan... 

- COng tác tMng kê tài lieu urn trü. 

- T chüc khai thác và sir dicing tài lieu luu trtt: ni quy khai thác;  s sách quân 
1vic kru trü, khai thác và phiic vii dc giâ; 	CC cocOng cutra ciru, no^ quy Kho km 
trft. 

III. NHN XET, DANH GIA 

IV. BE XUAT, KIEN NGH 
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