AC CHUYEN PE TAP HUAN NGHIEP VU
JTAC VAN THU, LUU TRU NAM 2017

Wn, td chic chi dong lya chon ndi dung phu hop va t6 chirc tap
huén nghlep vu cong tac vin thu, Iuu trt ndm 2017, Chi cuc Van thu - Luu trit gi6i thiéu
cac chuyén dé nhu sau:

STT

Tén chuyén dé

Vin bian quy pham phap luit
va van ban khac

Thoi
lwrgng

Luéat Luu trit

Luat Luu trir 6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11
ndm 2011

5 tiét

Téng quan vé cong tac
VTLT va Hé théng hoa
vin ban QPPL vé
VTLT

Tai liéu tham khao: D& cuong ve vai trd, vi tri,
nhiém vu cua cong tdic VILT co quan va Hé
thong vén ban quan ly

5 tiét

Nhiém vu ciua Vin thu
cO quan

- Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 théng
4 nam 2004 cua Chinh phu vé cong tac van thu.
- Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 02
nam 2010 cia Chinh phu stra d6i, bd sung mot
s6 diéu cua Nghi dinh s0 110/2004/ND-CP

5 tiét

Nhiém vu cua Luu trit
CO quan

Luat Luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11 théng 11
nam 2011

5 tiét

Phuong phdp va ky
ning xay dung Quy ché
cong tdc VTLT co
quan; Bang thoi han
bao quan ho so, tai liéu
va Danh muc hd so co
quan

- Théng tu s6 04/2013/TT-BNV ngay 16 thang 4
nim 2013 cta Bo Noi vu huéng dan xiy dung
Quy ché cong tac van thu, luu trit clia cdc co
quan, t6 chirc

- Thong tu s6 09/2011/TT-BNV ngay 03 thang 6
nam 2011 cia Bd Noi vu quy dinh v& thoi han
bao quan hd so, tai liéu hinh thanh phd bién trong
hoat ddng cia cdc co quan, t chirc.
- Théng tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang
11 nam 2012 cia B Nbi vu v& huéng din quan
Iy van ban, 1ap hd so va ndp luu hd so, tai lidu
vao Luu trit co quan

5 tidt

Thé thic va ky thuat
trinh bay van ban hanh
chinh

Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 théng 01
ndm 2011 cta B6 N6i vu vé hudng dan thé thirc
va k¥ thudt trinh bay vén ban hanh chinh

5 tiét

K¥ ning soan thdo mot
sO van ban hanh chinh
thong thuong

Thong tw s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 théng 01
ndm 2011 cua B§ Noi vu vé hudéng dan the thirc
va k¥ thudt trinh bay van ban hanh chinh

5 tiét

K§ ning tham muu tong
hop thuc hién béo céo
théng ké cong tac vin
thu, luu trir va tai li€u
luu triv

Thong tu sb 09/2013/TT-BNV ngay 3 1/1Q/2013
cta B Noi vu Quy dinh ché dd bdo cdo thong ké
cdng téc van thu, luu trit va tai liéu luu triv

5 tiét




STT

Tén chuyén dé

Vin ban quy pham phap luét
va van ban khac

Thoi
Irong

10

Phuong phdp va k¥
ning lap hd so cong
vi€c va giao ndp hd so
vao Luu trlt co quan

Théng tu sb 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11
nam 2012 cia B6 Noi vu vé& huéng din quan ly
véan ban, lap hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao
Luu trlt co quan

5 tiét

11

Giao nhan ho so, tai lidu
va lap Muc luc hd so tai
liéu bdo quan tai Luu
trit co quan, Luu tri
lich st

Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11
nam 2012 cta B6 Noi vu vé huéng dan quan ly
védn ban, 1ap hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao
Luu trlt co quan

5 tiét

12

Chinh ly tai liéu luu trit

Cong vin sb 283/VILTNN-NVDP ngay 19
thang 5 nam 2004 ctia Cyc Van thu va Luu trit
Nha nuée vé viéc ban hanh huéng dan chinh ly
tai liéu hanh chinh

5 tiét

13

Quy trinh thyc hién hiy
tai liéu het gia tri

Luét Luu trit 6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11
nam 2011 va Céng vin s6 879/VTLTNN-NVDP
ngay 19 thang 12 ndm 2006 cia Cuc Van thu va
Luu trit Nha nude vé viéc hudng din tidu huy tai
liéu hét gia tri

5 tiét

14

Cong tac luu trit sb, hd
so hg tich tai Phong Tu
phédp quan, huyén va
UBND phuong, xa, thi
trdn

Huéng dan s6 2332/HD- SNV ngay 08 thang 7
nam 2016 cia S& Noi vu vé huéng dén vé cong
tac Iuu trit S6 ho tich, hd so ding ky ho tich tai
Uy ban nhén dén quan, huyén, phuodng, x4, thi
tran trén dia ban Thanh phd

5 tidt




A1 CYC oY PHIEU KHAO SAT

//D-//{""
({%,( Nhaca ﬁ bél duwdng, tap huan nghi€p vu cong tac van thw, lvu trit nam 2017
\Z\LUU TRU / /[Danh cho cdc Téng Cong ty, Céng ty thude Thanh phé)

Q

Theo & nghi cua cac Téng Cong ty, Cong ty TNHH MTV do Uy ban
nhan dan Thanh phd 1am chu sé hitu vé t& chirc bdi dudng tap hudn nghiép vu
cong tac van thu, luu tri;

Chi cuc Vin thu - Luu trit du kién x4y dung ké hoach phéi hop céc co s&
dao tao xdy dung chuong trinh ndi dung phu hop véi déc diém tinh hinh hoat
dong va to chic bdi dudng, tap huan nghiép vu cong téc vén thu, luu trit danh
cho khéi t6 chire kinh té, véi ngudn kinh phi tir cac don vi du hoc déng gop.

Pé c6 co sé thiét ké, xay dung n6i dung chuong trinh, thoi gian td chic 16p
phtt hop, Chi cuc Van thu - Luu trit @@ nghi cdc anh (chi) 1am céng tac VTLT tai
cac Téng Cong ty, Cong ty thudc Thanh phd thuc hién Phiéu khéo sat nhu cau bdi
dudng, tdp huin nghiép vu cong tac van thu, luu trit v6i cac ndi dung dudi day:

Anh (chi) chon va danh dau vao cac 6 can boi dudng, tdp huan céc ndi
dung:

1. Kién thirc chung
- K¥ nang tham muu, quén ly cong tac VTLT tai co quan O

- K¥ néng x4y dung cac van ban quy dinh
trong cong tac VTLT tai co quan O

- Hé théng hoéa vén ban quy pham phap luét
va cdp nhat kién thirc mdi trong céng tac VILT O

2. Nghiép vu cong tac vian thw
- Nghiép vu quén ly vin ban
- Nghiép vu 1ap hé so cong viée

- Nghiép vu soan thao ban hanh van ban

5

- Quan ly, str dung con dau co quan

3. Nghiép vu cong tac lwu trir

- Thu théap |
- Chinh ly |
- Xéc dinh gié tri tai liéu O
- Bao quéan O
- Théng ké O

O

- T6 chtre sir dung tai liéu




4. Thoi gian, thoi lwgng bdi dudng, tip huin pha hop véi diéu kién
lam viéc ciia co’ quan anh (chi)

a) Thoi gian
- Trong gio lam viéc a
- Ngoai gio lam viéc O

- Trong va ngoai gio lam viéc O

b) Thoi lugng
- 2 ngay O
- 3 ngay O
- 6 ngay O

5. Thong tin vé nguwoi dwge khao sat

~ Cém on anh (chi) da thuc hién Phiéu khao sét, xin vui long chuyén lai
phieu da thyc hién cho Ban T6 chuce trong gi® nghi giai lao hodc sau khi Hoi nghi
ket thic./.

Chi cuc Vin thu - Luu trit TP. HCM
Dia chi Tang 6, Tda nha IPC, s& 1489 Pai 15
Nguyén Vin Linh, phuong Tan Phong, Quéan 7,
dién thoai s 37.760.692.
Hop thu: cevtlt.snv@tphem.gov.vn
Website: ccvtlt.sonoivu.hochiminhcity.gov.vn




PHIEU KHAO SAT
hoc tip kinh nghiém veé cong tac vin thw, luvu trit nim 2017

Pé x4y dung ndi dung chuong trinh, dia diém, thoi gian t6 chirc hoc tap
kinh nghiém phu hop, Chi cuc Van thu - Luu trit aé nghi céc anh (chi) lam cong
tac VILT tai cac co quan, t6 chirc tham gia ¥ kién vé dia phuong Poan dén hoc
tap kinh nghiém vé cong tic van thu, luu trit (VTLT) ndm 2017 véi cdc ndi dung
sau:

Anh (chi) chon va danh ddu vao céc 6 can tham gia:

1. Pia diém

a) Chi cuc Vian thu - Luu trt tinh Pht Yén va Khanh Hoa [
b) Chi cuc Vin thu - Luu trit tinh Quang Nam va Pa Ning O
¢) Cuc Vin thu - Luu trit nha nuée, Trung tm Luu trit Quéc gial [
va III, Chi cuc Vin thu - Luu trit Thanh ph6 Ha Noi

2. Thoi gian t6 chitc

Théng 4 ndm 2017 ]
Théng 9 ndm 2017 O
3. Ngi dung hoc tap

- Céc chuyén d8 vé nang cao nghiép vu VILT [J
- Tham quan kho tang, tai liéu luu trir [

- Kinh nghiém hoat d6ng nghiép vu chinh Iy, s héa tai lieu ru trir [
4. Thong tin vé ngudi dwoe khio sat
- Tén co quan, t6 chtic anh (chi) [Am Vi€e: . .....ovvveiie e,

- Vi tri, chttc danh ctia anh (chi):....ccovveiiiiiiii

Cém on anh (chi) dé tham gia y kién, xin vui long chuyén lai phidu da
thuc hién cho Ban Té chirc trong gid giai lao hoic sau khi Hoi nghi két thic./.

Chi cuc Vin thu - Luu trit TP. HCM
Dia chi Te‘“mg 6, Toa nha IPC, sb 1489 Dai 16
Nguyén Vin Linh, phudng Tan Phong, Quan 7,
dién thoai s6 37.760.692.
Hop thu: cevtlt.snv@tphem.gov.vn
Website: ccvtlt.sonoivu.hochiminhcity.gov.vn
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