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Kim tra cong tác van thir, itru trfr nãm 2019 

Can cu, Co^ng van s 432/UBND-VX ngày 01 tháng 02 näm 2019 cüa UY 
1% 	 If 

ban nhân dan Thành pho^ ye xây dirng ke^ hoach cong tác van this, Itru trü näm 2019; 

Thirc hie^n Ke^ hoach so 1821KH-SNV ngày 14 tháng 01 näm 2019 cüa SC"f 
N i vi ye cong tác quan 1 	a nuóc ye van this, Itru trCr và quan ly" tai lieu Itru trü 
näm 2019; dtrcrc sr dong y cüa Idnh dao Si Ni vii, Chi cic Van thu - Ltru tr& 
xây dtrng Kê hoach kie^m tra cong tác van this, luu trtr (VTLT) nàm 2019 nhu sau: 

I. MUC DICH, YEU CAU 

1. Nh a"m thng horp, dánh giá tInh hInh trin khai thirc hie^n Lust Luu trir và 
các quy dinh cu" a Nhà nrn9c ye cong tác VTLT tai các co quan, t O chüc. 

2. Co^ng tác kiem tra giiip phát hi~^n và ki.p thii chn chinh, huo"ng din bo^  

sung các diem con thiêu sot, chisa phü hop vth quy dinh trong Cong tác VTLT ti 
các co quan, to chüc, nhäm ti.rng buc"rc nâng cao nghip vii cong tác VTLT, nhât 
1a'% c Ong t ác I q̂p h o^ so, chinh ly', sO ho'a và giao np hÔ so yào Ltru trU co quan, 
Ltru trr lich sü; cOng tác quan ly' t ài lie^u Itru trU din tir. 

3. Thong qua ke^t qua" kie^m tra la'% co s& thrc tê de^ tham misu, de^ xut các 
phuo-ng an, de^ an, nham phdt trien ngành VTLT Thành phO. 

II. IJOI TUQNG KI  EM TRA 

Näm 2019, Chi ciic Van this - Lixu trU tÔ chüc kie^m tra tai 12 co quan, to 
chüc (theo Phii luc I). 

III. NQI DUNG VA THI GIAN KIEM TRA 

1. Ni dung kim tra 

a) Qua"n ly", chi dao c ong tác VTLT 

- Ve tô chüc, bie^n ch, nhân sir lam cong tác VTLT ti co quan, tô chüc. 
? 	 I? 	r 

- T0^ chüc tuyen truyn, pho^ bin các van ba'n quy phm pháp lu4t và các 
htro'ng d ân ye c ong tác VTLT. 

- Vic trin khai, tp huan các van ba"n quy pharn phap lu4̂t và htro'ng dan 
nghip vi VTLT ti co quan yà các co quan trirc thuc (ne^u co'). 

- Ban hAnh các van ba"n chi do, qua"n ly' ve^ cOng tác VTLT gm: Quy che^  
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cOng tác VTLT; Danh miic ho^ so co quan; Xây dt.mg, ban hanh ke hoach cOng 
tác VTLT hang nam; Quy dinh thai han bao quan ho^ so, tài lieu; Quy dinh ye 0 
cong tác la. hOso,chInhly", O bOa và giao n ô p ho so v ào Lisu t  co quan; Quy 



If 	 r 
dinh v t chüc sir dung t ài lieu;  thirc hie^n ch do chinh sách dol v&i can bo0  , 
cong chüc, viên chüc lam Cong tác luu trt... 

- TInh hinh bo trI vâ sir .  
 

dung Kho Lixu trit tai các Co quan, t  chüc. 

- 	
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o k  e hoach và thirc hien kjM tra, htrcrng dan hoat dong VTLT di vii 
các Co quan trirc thuc (ne^u co) hoak keft hoP kieM  tra v  âi hoat dong chuy ên 
mon khak. 

- Thiirc hin ch d thông tin, bao cáo dinh k' và dot xut v cong tác 
A 	A VTLT theo yêu câu. 

b) Hott dong nghip vi VTLT 

- C ong tác van thu 

+ CAng tác sotn th áo và ban hAnh van ban ha"nh chinh; 
1% + C A

ng tác quan ly" van ban di, din; thirc hin cong tác lp h so và giao 
np hO so vào Luu trtr co quan, Lru trü lich sr (trtra"ng hop co quan thuc 
nguôn noA JUU); 

+ Vi  c quan ly' và sü diving con du, thirc hin cong tác ba"o v bl"mdt Nba 
nuic trong ITnh virc VTLT; 

+ Vic   üng ding  cong ngh   th  ong tin v ào  cong tác VTLT,  xây dtrng co sO 
du' liAu de qu ãn  l   tá i li  u  JUU  trü. 

- CAng tác luu trü 

+ Cong tac thu thp ho so,t  ài li  eu  v ào Luu trü co quan; 

+ CO
A 	 AA 	A 	 A ng tác chinh l tài liu (x y dirng khoach và t chüc thirc hi en 

chinh l t ài Ji Au  ton dong tai Co quan, t   O chüc); 

+ C  A
O

A 	 A 	Ang tác xác djnh gia trj tài 1iu và tiu   hüy tài li u 	ht  gi á trj; 

+  Cong tác lira ch9n, xác dinh gia' trj tài li  eu   vá giao np tài li  eu vao 
Trung tam Luu trü lich sir Thành pho^; xác dinh thi gian, cOng   v  ic pho^i ha.,p 
Itra ch9n, thâm dinh Muc luc ho so;  iao nhn 	và np luu ho so, tà li  eu vao 
Trung tam Lint trtt lich sir Thanh phO (trLrc"rngr 	hop Co quan thu  nguOn n  )p 
Itru); 

+ CAng tác b áo quan ho 	tai lieu:  TInh hinh bo trI Kho Lint trü, có 
phuorng an dau tu xây dtrng mâi hoa-c n

1% 
âng 	c  ap   Kho Lint tr  ü co 	quan, dau   tu 

trang thiêt bi, ph "Ong ch Ong cháy, thiên tai, v sinh kho và tái li eu  lint t r  ir...; 

+ Co^ng tác thong ke^ tai lieu Itru trü; 

+ T chüc sir dung tái lieu linttrt~r: Ni quy khai thác; s 	sách quanI    Vi 

luu tri, khai thác và luortu 	ho so da ra phitc vu. dc  gia; Co   cá c  c ong cu tra c&t, 
ni quy kho lint trü. 

Ghi chá: Cak Co quan, tO^ chüc chutn bi ni dung bao cáo (theo Phu 1itc 
II) va gui cho Doàn kie^m tra (Chi citc Van thu - Lint trü), truc ngày kiêm tra 
02 ngày lam vic. 
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2. Thô'i gian kim tra 

a) Th?yi gian: Tü ngày 07 tháng 5 näm 2019 den ngày 13 tháng 6 näm 
2019 (lich kie^m tra cu the theo Ph%1 luc I). 

b) Dja dim: Tai trii s& co quan, th chüc. 

3. Thãnh phin tham dir kiem tra 

a) Do "an kiem tra 

Chi ciic tru&ng hodc Phó Chi civic trueing, Tru&ng doân; 

- Lãnh dao Ph "Ong Qua'n ly" Van thu - Lru trcr; 

- Chuye^n viên Phông Qu An ly" Van thu - Lu'u trü, Thu k~; 

b) Di vâi các Co quail, to^ chüc dtrcrc kie^m tra 

Dai din I""nh dao; cong chüc, viên chüc lam cong tác quan ly' và hot 
d4A?ng VTLT cUa co quan có lien quan (tha"nh phân tham dtr ci,i the theo 
Thông ba'o cüa Chi ciic Van thu - Luu trü den trng co quan den kiem tra). 

4. TrInh tir vã each thtrc kim tra 

Doàn kie"m tra thirc hien kie"m tra theo trInh tr nhu sau: 
%W a) Nghe ba"o cáo k&qua" cOng tác VTLT, nhing kho" khan, vuing mac 

va de" xuât kien nghj cüa co quan, tO chüc dirac kie^m tra. 

b) Kim tra thrc t tai b ph  h Anh chInh van thu và Kho Luu trü cüa 
co quan, tO chüc. 

c) HQp trao do^ i, go" p Y, htrcrrng dan co quan, to chüc các ni dung chua 
lam dtrcrc. 

d) K& luân cüa Truâng Doàn kie^m tra và Iâp bie^n ban kie^m tra 

d) Sau kie^m tra, Chi ciic Van thu - Luu trü có thông ba"o ke"t qua" kie^m 
17 	 11 	11 

tra den các co quan, tO chüc và ba'o cáo tOng hop, de^ xuât den Sc"f Ni vii. 

IV. TO CHffC THI1C HIIN 

1. Di vài CC co quail, t chirc dtrcrc kie^m tra (theo Phii luc I) 

a) Thirc hie^n vic bao cáo (theo Phu luc II). 

b) BO^ trI dia dim, phân cOng can bo^, cOng chüc, viên chüc lien he^, hop 
tác, phOi ho'p dê Doan kiem tra hoan thành nhi eA m  vu. 

2. PhO Chi ciic truO'ng phii trách chi do trçrc tip thirc hie^n Ke^ hoach nay. 

3. Ph "Ong Qu An l Van thu - Li.ru trü 

a) Lien he" CC Co quail, to^ chüc dircrc kieAm tra chun bi nOi dung ba'o cáo. 

b) L p h so kim tra, ghi Bien ban va tham muu thông ba"o ke"t qua 
kiern tra cho CC co quail, to' chüc. 

c) Tham mini Báo cáo ket qua kie^m tra cOng tác VTLT va de^ xut, kin 
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uynh Van Phñng 

nghj trInh La""nh dao Chi cic Van thu - Li.ru trü và Sc"r Ni vii. 

d) Tham muu thông ba"o vic kiem tra de^n các Co quan, to^ chüc ducrc 
kiem tra và de^ xuât phuong tin cho Doàn kie^m tra. 

4. Phô ng H ành chInh - T ng hop b tn phuong tin de^ thirc hie^n Cong tác 
kie^m tra (ne^u co). 

Trén day la" Ke^ hoach ve^ to^ chüc kie^m tra cong tác VTLT näm 2019 cüa 
Chi cue Van thu - Li.ru trill. ym- 

Noi 
- Các ccx quan, to chüc có ten tai  Phii 1iic I; 
- SNV: Giám dôc, Phó Giám dôc PT (de b/c); 
- Van ph Ong SNV; 
- Lãnh dao  Chi civic; 
- Lisu: VT, P.QLVTLT 
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YcHI CUC 
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LCH KIEM TRA 	VT  's'/AN THIf, LUU TRtJ 
TM CAC 'i 	, TO CHeC 

('Kern theo Ké hoach s o 45 IKH- CC VTL T ngày ,2 9 tháng 02 nárn 2019 
cia Chi cyc Van tim' - Luu trü) 

STT Co quail, t 	chtrc Thai gian 

1 Ban Qua"n 1 Khu NOng nghip cong ngh cao Thành ph 07/5/2019 

2 Sâ K hotch và DAu 	t ix 9/5/2019 

3 Vin Nghiên ciru phát trin 14/5/2019 

4 Cty TNHH MTV Qua"n 1 Khai thác djch vi ThUy lçii 16/5/2019 

5 Ca sâ cai nghin ma tu so 3 - Lirc lisqng TNXP 21/5/2019 

6 
Trung tam  Quãn ly' và diu hành 4n tâi ha"nh khach 
cong cong - S(y Giao thông - Vn tâi 

23/5/2019 

7 Vin Y ducyc hoc dân to^ 	Tha"nh pho 28/5/2019 

8 TruOng Cao ding K5 thut Nguyn Truông T 30/5/2019 

9 Uy ban nhân dan Quân 3 04/6/2019 

10 Uy ban nhân dan Qu ân 10 06/6/2019 

11 Uy ban nhân dan qun GO VAp 11/6/2019 

12 Uy ban nhân dan qun Thu" Due 13/6/2019 

5 



Phii itic  II 
F 	 W 

DE CTf0NG BAO CAF O CONG TÁC VAN THU, LUt TRfJ 
(Kern theo Ké' hoach so'  L1  5-1KH-CCVTLTnga`yR tháng 02 nárn 2019 

cia Chi cuc Van tint - Lwu trü) 

2 

I. DAC DIEM T!NH H! NH, KHO KH  Jr AN, THUJLN Ufl 

II. KET QUA THVC HIN CONG TAC VAN THU, LUU TRO' 
1. Qua'n 1, chi dio cong tác VTLT 

a) Ve^ tô  chirc, biên che^ lam cong tác VTLT tai Co quan, to^ chirc. 

b) T0^ chtrc tuyên truyn, pho^ bin Lut Luu trü và các van bàn quy phm pháp 
1ut ye cong tác VTLT. 

- Dä trin khai, tp hun các van bàn quy phm pháp lust  và huâng dn nghip 
vu VTLT (neu ten van bàn cu the tai  các Co quan, to chi'rc và các to chirc trirc thuc 
(neU co). 

- S6 krcing tham du, dung thành phn các dot pho bin 1ut và van bàn quy 
phm pháp 1ut ye VTLT do Thành phô hotc co quan to chirc. 

c) T chirc thirc hin chi dto cüa Thu" tuâng chInh phU và UBND Thành ph 

- Vic thirc hin Chi'thj s 3 5/CT-TTg ngày 07 tháng 9 näm 2017 cUa Thu' 
tuàng ChInh phU ye tang cuOng cong tác lp ho so và giao np ho so, tài 1iu vào Lini 
trü co quan, Luu trü ljch sU (trtr"mg hqp co quan thuc nguôn np kru); Chi thj sO 
11/CT-UBND ngày 11 tháng 9 nam 2017 cUa Chu"tjch Uy ban nhân dan Thành phô ye 
vic tang cung C 
 IN 	

ong tác quan l tài lieu  km trü tai CáC co quan, to chuc trén dja ban 
Thành phô. 

- Thirc hin Quyt djnh sé 38/20 14/QD-UBND ngày 07 tháng 11 nam 2014 cUa 
Uy ban nhân dan Thành phO y e ban liành Quy djnh lp ho so, chinh l, sO hOa tài lieu 
và np km ho so, tài lieu  vào Luu trü co quan. 

- T A 	 A o chüc th?c hin K liotch phát trin ngành VTLT den nam 2025; D an 
chinh l tài lieu  tOn dQng theo Quye^t djnh sO 5663/QD-UBND ngày 24 tháng 10 nam 
2017 cUa Uy ban nhân dan Thành phO ye vic phê duyt De an chinh l tài lieu  km trü 
tOn d9ng cUa co quan, to chuc trên dja bàn Thành phO HO Chi' Mmli giai doan 1975 - 
2015. 

d)Ban hành các yan bàn chi do, quàn l v cOng tác VTLT (neU ten yan bàn 
cu the) gôm: 

- Quy ch cOng tác VTLT, Bang th?yi hn bào quàn h so, tài lieu 

- Danh miic h so co quan; 

- Vic b trI yà sü dung Kho Luu tn tai CáC Co quan, t chuc; 

- Quy djnh v khai thác và t chuc sir dung tài lieu; 

- Thirc hin ch d chinh sách di vâi can b, 
CA  chuc, 	chirc yiên 	lam 	c Ong 
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tác km trü; 
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- xay dirng, ban hành k hotch (phtro-ng hu&ig nhim vi,i hoc chuong trInh 
cOng tác VTLT nam). 
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d) Co ke^ hoich và thirc hin kim tra, huâng dn hoat dng VTLT d6i vâi các 
cci quan, to chirc trirc thuc (neAU co) hoc kêt hçip kiêm tra vâi hot dng chuyên mon 
khác. 

e) Thirc hin ch d thông tin, báo cá 	'o djnh k và dt xut v cong tác VTLT 
theo yêu cu. 

2. Hott dng nghip vi VTLT 

a) Cong tác van thu: 

- Cong tác son thào và ban hành van bàn hành chInh theo Thong tu sé, 
01/201 1/TT-BNV ngày 19 tháng 01 näm 2011 cUa B Ni vi ye huàng dan the thi'rc 
và ky thut trinh bay van bàn hành chinh; 

CA 
	tác quàn 1 van bàn di, din; cong tác J  4 h so và giao np h so vào 

Luu trü cci quan theo Thông tu so 07/2012/TT-BNV ngày 22 tháng 11 nam 2012 cüa 
Bt Ni v ye quàn 1 van bàn, lp ho so và giao np ho so vào lint trtt Co quan; 

- Vic quãn 1 và sü dung con du, thirc hin CA  tác bào v bI MA Nhà nuâc 
trong lTnh virc VTLT; 

- Vic i'rng diing cong ngh thông tin vào cong tác VTLT, xây di,rng co sâ dü 
lieu de quan 1 tài 1iu lint trü. 

b) Cong tác luu trü 

- Cong tác thu thp h so, tài 1iu vào Lint trft co quan; 

- Cong tác chinh 1 tài 1iu, xây dung k hotch chinh 1 tài 1iu toA 
  dong ti co 

quan, t chirc; 

- Cong tác xác djnh giá trj tài lieu  và hUy tài 1iu ht giá trj; 

- COng tác 1ira chçn, xác djnh giá trj tài 1iu và giao np tài 1iu vào Trung tam 
Luu trtt ljch sü Thành ph; xác djnh thai gian, cong 	vic phi hç'p lija ch9n, thm djnh 
Mc liic h so; giao nhn và np km h so, tài lieu  vào Trung tam Lint trü ljch si'r 
Thành ph (tru"'ng hcrp co quan thuOc  ngun np luu). 

- Cong tác bão quàn h so, tài lieu:  TInh hInh b trI kho 	tang, trang thit bj, 
phông chng cháy, thiên tai, v sinh kho và tài lieu luu trt, CO phumg an du tu xây 
dung mOi hoc nâng cp Kho Luu trtt co quan...; 

- COng tác thng ke^ tài lieu lint trU; 

- T chirc khai thác và six dung tài lieu  km trü: No^ quy khai thác; s sách quan 
l vic kru trü, khai thác và phitc vu dc già; CO CC cOng cu tra ci'ru, ni quy kho lint 
trt. 

- D0 i vâi UBND phung, xã, thj trn: Báo cáo them vic quàn l S6 h   tjch và 
ho so h tjch. 

III. NHJN XET, DA" NH GIA 

fee 

IV* BE XUAT, MEN NGH 

.1. 
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