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CHI CUC VAN THU - LUU TRU DPéoc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: L9 /TB-CCVTLT Thamh phé Ho Chi Minh, ngay [¥thdng 01 nim 2017
THONG BAO

Vé trién khai thue hién Phiéu kiém soat qua trinh luin chuyén ho so
tai Chi cuc Van thu - Luu triv

Cin ctr Quyét dinh s6 3605/Qb-UBND ngay 24 thang 7 nam 2015 cua Uy
ban nhan dan Thanh phé H6 Chi Minh vé viéc cong b6 thu tuc hanh chinh méi

ban hanh trong linh vyc Luu trlr thude thAm quyén giai quyét cia S& Noi vu
Thanh phb H6 Chi Minh;

Thuc hién Hudng dan s6 4272/HD-SNV ngay 16 thang 11 nam 2015 vé tha
tuc thdm dinh, c6 y kién d6i véi Danh muc tai liéu hét gia tri tai cac co quan, tb
chuc trén dia ban Thanh phd; y kién két luan chi dao ciia Gidm ddc S& Noi vu
tai cudc hop ngay 14 thang 12 nam 2016;

Nhim x4c dinh trach nhiém cua cong chirc trong giai quyét hd so; Chi cuc
Vén thu - Luu trit trién khai thuc hién Phiéu kiém soat qué trinh luan chuyén ho
so nhu sau:

1. Méu Phiéu kiém soat qu4 trinh luan chuyén hé so: 04 mau (kém theo)

a) Mau 1: Giai quyét thu tuc hanh chinh vé cdp Chung chi hanh nghe luu
trir va cap lai Chttng chi hanh nghé luu trir: thoi glan giai quyet 15 ngay lam
viéc, ké tir ngdy nhan du hd so cia ngudi yéu cau cAp méi va cap lai Chimg chi
hanh nghé luu tri.

b) Mau 2: Giai quyét thu tuc hanh chinh vé thém dinh Danh muc tai liéu
hét gia tri cua cac co quan, t6 chuc: thoi gian giai quyét 20 ngay lam viéc, ké tir
ngay nhan di hd so cia co quan, t6 chirc c6 yéu cau.

¢) Méu 3: Giai quyét cac vin ban thong thudng (trudng hop van ban dén cé
phuc dap hodc ca nhén dugc phén cong soan thao trinh ky van ban, khong c6
yéu céu thoi gian giai quyét) 15 ngay lam viéc ké tir khi Vin thu co quan nhan
duogc van ban giri dén hozc ca nhan dugc phén cong.

d) Mau 4: Giai quyét cac vin ban c6 yéu cau vé thoi gian quy dinh trong
vin ban; Vian thu co quan sau khi nhén vin ban, 1am thu tuc vin ban d&n chuyén
ngay cho cac Trudng phong va Gidm d6c Trung tam Luu trir lich sur aé phan
cong chuyén vién thy ly giai quyét, thoi gian giai quyét duoc tinh tir ngay tiép
nhan dén khi hoan tat thi tuc phat hanh van ban.

2. Truong cac phong chuyén mén pho b‘len dén cong chirc truc thude thuc
hién Phi€u kiém soat qua trinh luan chuyén hé so, theo dung thdi gian quy dinh.
Truong hop giai quyét thu tuc hanh chinh tré han, Truéng cac phong chuyén




mon phai tham muu Thu Xin 161, bao céo xac dinh trach nhiém cong chure
cham tré hd so trinh Chi cuc trudng, 1anh dao S& Noi vu theo tham quyén.

3. Trén co sé cac mau Phiéu kiém soat qué trinh luan chuyén hd so
trén, Gidam déc Trung tAm Luu trir lich sir van dung ap dung phu hop \

lam

néu
1 dac

diém cong viéc cua Trung tdm. Truong hop giai quyét thu tuc hanh chinh tré

han, can phat hanh Thu xin 18i theo thdm quyén.

Trén day 1a Théng bao vé Phiéu kiém soat qua trinh luan chuyén ho s¢
Chi cyc Van thu - Luu trit./. .

P

Noi nhan:

- Cac Phong, TTLTLS;

- Lanh dao Chi cuc;

- S& Nbi vu: GD va PGP phu trach (dé b/c);
- Van phong S& Noi vu (dé tong hop);

- Luu: VT, PHCTH. 4y (

Huynh Van Phung

y cua




Mau 1

PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH LUAN CHUYEN HO SO

(Kém theo Thong bdo s6 49 /TB-CCVTLT ngay A thdng ol ndm 2017
cua Chi cuc Van thu - Luu trit)

Ma3 so ho so:

Ngay nhan hd so:
Ngay tra hd so (du kién):

Loai hd so: V& thoi gian thuc hién cp Chimg chi hanh nghé luu trit
Tén hd so: Cip Chimg chi hanh nghé luu trir

s ok Trinh tw thuc hién Thoi | Ngay, gio| Ky _—
—— Ghi ch
gL i Ten TT Ho so luin chuyén gian xit | nhéan nhan e
1 2 3 4 5 6 7
Vin thu Chi cuc Van thl{ tiep Anhéil va trinh 1anh dao Chi 0,5 ngay
tiép nhan truc tiép| 1 [C¥S phan phoi ho so
------------------ Chuyén hé so cho phong chuyén mon 0,5 ngay
Phong chuyén hd so cho Chuyén vién,
Chuyén vién kiém tra thanh phan ho so,
Neudi xit I¥ nghién ctru ra soat, ddi chiéu noi dung:
g Y 2 |- Trudong hop hd so khong hop 1&: tham | 7,5 ngay
""""""""" muu van ban tra hd so (thoi gian 2 ngay)
- Trudong hop hd so hop 18: Tham muu
Phiéu trinh, viét Chimg chi...
Lanh dao Phong
QLVTLT 3 |Trinh lanh dao Phong QLVTLT 0,5 ngay
Lanh dao Phong Chuyén Phong Hanh chinh - Téng hop ra
HC-TH 4 |[soat thé thirc van ban, vao sé cdp Chimg | 0,5 ngay
................. chi hanh nghé luu trit
Lanh dgo Chicbe | 5 |13k Phé Chi cye truong phutrich | 0,5 ngdy
Lith dgo Chiepo 6 [Trinh Chi cuc trudng 0,5 ngay
Chuyén Phiéu trinh, hd so va du thao
Chung chi hanh nghé luu trir d3 dugc 0.5 nod
Chi cuc truong théng nhit dén Van| el
phong S&
S& Noi vu . ; ool ol \
7 | Véan phong Sé& ra soét 0,5 ngay
Trinh lanh dao S& quyét dinh 1,5 ngay
Doéng diu 0,5 ngay




Vin thu Chi cuc Nhan Chumng chi tir Van phong Sé vé Chi 018
........................... cuc dé tra hd so cho khach hang = N
Wi e Ll e Tra két qua cho khach hang 1 ngay
Chém dirt giao dich hé so: - Trude han....... ngay - Dung han - Tré han...... ngay.




Mau 2

PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH LUAN CHUYEN HO SO

(Kém theo Théng bdo s6 A9 /TB-CCVTLT ngay A7thdng 0i ndm 2017

M3 s6 ho so:

cua Chi cuc Van thu - Luu tri)

Ngay nhan ho so:

Ngay tra hd so (du kién):

Loai hd so: V& viéc thoi gian thuc hién thAm dinh Danh muc tai liéu hét gia tri ciia cic co quan, td chirc
thudc ngudn ndp luu vao Trung tdm Luru trit lich sir

Tén hd so: ThAm dinh Danh muc tai liéu hét gia tri ctia cic co quan, tb chic

xd - Trinh tw thirc hién Thoi | Ngay, Ky R
: hi ch
Nguoi thyc hien - Hb so luan chuyén sanxk| o | opgn |
1 2 3 4 5 6 7
Tiep nhén ho so, vao S6 quan ly van ban 0.5 tighy
dén
Van thu S& Noi vu Trinh l1&anh dao Van phong 0,5 ngay
nhén
{ Trinh 1anh dao S& 0,5 ngay
Vin thu Chi cuc 2 . .
sihgin g ip Chuyén Chi cuc 0,5 ngay
""""""""" Chi cuc nhén vao Sb quan 1y van ban dén| 0,5 ngay
Chuyén hd so cho phong chuyén mén 0,5 ngay
Phong chuyén hd so cho Chuyén vién,
Chuyén vién kiém tra thanh phan ho so,
nghién ctru ra soat, di chiéu ndi dung
N - Trudong hop hd so khong hop 16: tham
DR e 2 [muu vin ban tra hd so (thoi gian 14 05 10 ngay
................. ke ‘
- Trudng hop hd so hgp 1€: Tham muu,
xin ¥ kién lanh dao ngay thdm dinh va
thong bao dén co quan, 6 chic
Chuyén vién, Lanh “ ) 7
dao phong, Lanh Tham dinh, lap bién ban két qua tham
dao Chi cuc 3 [dinh tai co quan, td chire 01 ngay
Newdi xir 19 Tham muu, xé4c dinh 1ap Danh muc tai
8 o 4 |liéu hét gia tri kém theo du thao Cong 02 ngay
................. in toinih
Lanh dao Phong
QLVTLT 5 |Trinh lanh dao Phong QLVTLT 0,5 ngay




Léanh dao Phong

Chuyén Truéng Phong Hanh chinh -

HC-TH 6 Tdng hop ra soét thé thire vin ban 0,5 ngay
Lo COLOUE | o s b i s o iy et 0,5 ngay
Lantidao Chieve | o bk i o truomg 0,5 ngay

Chuyén két qua thdm dinh kém theo du
9 |thdo cong vin tra 1o két qua thdm dinh 0,5 ngay
va Danh muc tai liéu hét gia tri Chi cuc
S& Néi vu trudng da thong nhat dén Van phong S&
..................... 10 | Véan phong S¢ ra soat 0,5 ngay
11 |Trinh lanh dao S& quyét dinh 0,5 ngay
12 |[Nhén ban, déng du va phat hanh 0,5 ngay




MaAu 3

PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH LUAN CHUYEN HO SO

(Kém theo Thong bdo sé6 A9 /TB-CCVTLT ngay 4Fthdng Ot ndm 2017
cua Chi cuc Vin thw - Luu trit)

M3 so ho so:

Ngay nhan hd so:
Ngay tra hd so (du kién):

Loai ho so: Vé viéc tham muu van ban tra 161 co quan, t6 chirc, cd nhan (tham muu S& Noi vu)

Tén ho so:
o = Trinh tu thuc hién Thoi | Ngay, Ky Ghi
N huc h ek >
guol thre hign TT Ho6 so ludn chuyén gian xit | gio nhian | chua
1 2 3 4 & 6 7
Tiép nhén tir S&
Noi vu hodc Tiép nhan hd so, vao Sb quan 1y vin ban
Vian thu Chi cuc | 1 |dén trinh 14nh dao Phong HC-TH phan | 01 ngay
nhan truc tiép phéi
Léanh dao Phong 5 Lanh dao PhAong_ (A:huyen mon chuyén ho 0.5 madty
............... so cho Chuyén vién
Neudi xit I¥ '
gUOLXEL | 5 | chuyen vien thy Iy 09 ngay
Lanh dao
Phong CM 4 [Trinh lanh dao phong 0,5 ngay
Phong HC-TH 5 Trl,nh I:hor'lg Hanh chinh - Tong hop ra 0,5 tighy
............... soat thé thic
Trinh Phé Chi ; ; 5
Lanh dao Chi cuc ) ri 6 Chi cuc truong phu trach 0,5 ngay
.............. Trinh Chi cuc truong 0,5 ngay
7 |Chuyén Van phong S& 0,5 ngay
8 | Van phong S& ra soét thé thirc 0,5 ngay
S Noi vu -
................ Trinh lanh dao S¢& quyét dinh (PGP phu .
? lirach, GB) 01 ngay
10 |[Nhan ban, déng ddu va phét hanh 0,5 ngay




Mau 4
PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH LUAN CHUYEN HO SO

(Kem theo Théong bdo s6 44 /TB-CCVTLT ngay Athdngoindm 2017
cua Chi cuc Van thu - Luu tri)

M3 s6 ho so: Ngay nhén hd so:
Ngay tra hd so (du kién):

Loai ho so: Vé viéc tham muu van ban tra 101 co quan, t6 chite, cd nhan (tham muu S& Noi vu)
Tén ho so:

. - Trinh tu thuc hién Thoi | Ngay, Ky .
ry ry - h
Nguoi thye hién TT Ho6 so luan chuyén gian xir | gio nhan Gl i
1 2 3 4 3 6 7
Tiép nhan tir S&
Noi vu hoic Tiép nhan hd so, vao S6 quan 1y vin ban
Vin thu Chicuc | 1 [dén trinh lanh dao Phong HC-TH phan | 01 ngay
nhén truc tiép phdi
Lénh dao Phong ) Lanh dao Phaong' i:huyen mon chuyén ho 0,5 ngdy
............... so cho Chuyén vién
Nguoi xir Iy 3 |Chuyén vién thu ly 09 ngay
Lanh dao Phong
CM 4 |Trinh lanh dao phong 0,5 ngay
P \ | \ \ \ s - A \
hong HC-TH 5 Trlrnh thor}g Hanh chinh - Tong hop ra 05 gy
................... so4t the thirc
Lanh dao Chi cuc . Trinh Phé Chi cuc trudng phu trach 0,5 ngay
""""""""" Trinh Chi cuc trudng 0,5 ngay
7 |Chuyén Van phong S& 0,5 ngay
8 | Vin phong Sé ra soat thé thirc 0,5 ngay
SReITR Trinh lanh dao S °t dinh (PGD ph
................. rinh lanh dao S& quyét di piy 3
? ltréch, GB) 01 ngay
10 (Nhén ban, déng d4u va phat hanh 0,5 ngay

Chdm dvet giao dich ho so - Trude han.......ngav - Pung han - Tré han........ neav.
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