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CHI CJC 
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LUt TRII 
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QUY TRINH 

Kiêm tra cong tác van thu, lu'u trü 
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CHI CUC 
qu 

VAN THIS - 
LU1J TRII 

F 
QUY TRtNH 

Kim tra cong tác van thu, luu trr 

n. 	hiu: QT-18 

L&n ban hành c'i 

Ngày ban hành i (ii 	14o1 7 

1. Miic dIch 

Quy djnh trInh tir, trách nhim và phucing pháp tip nhn, xir 1 hO^ sa Quy trInh 
kiêm tra cong tác van thu, liru tr. 

2. Phm vi 

a) Ap dung di vói hoat dng thm djnh Danh miictài lieu ht giá trj. 

b) Lath do Chi CJC, Phông nghip vi và các ph6ng/b6 phn lien quan thuc 
Chi C1JC chu trách nhim thrc hin và kiêm soát quy trInh nay. 

3. TM Wu vin dn 

a) Tiêu chuân quc gia TCVN ISO 9001:2008. 

b) Các van bàn pháp quy lien quan de cap tai Mic 5.8 

4. Dinh nghTa/vit tat 

a) Thu tiic hành chinh: TTHC 

b) Chi CUC Van thu - Luu trU: CC VTLT hoc Chi CJ1C 

c) Phông Hành chinh - T6ng ha p: P HC-TH. 

d) PhOng Quân l Van thu - Luu trU: P QL VTLT 

d) Cong chixc: CC 

e) He th6ng van ban din ti'r: HT VBDT 

g)Bi.rOc:B 

5. Ni dung quy trinh 

5.1 Diu kin thrc hin Thu tic hành chinh 

- D& tung dirge kim tra: S, ban, ngành V& CC Co quan true thuc; Tng Cong 
ty, Cong ty thuc Thành ph 05 ; Hi, quy; UBND qun, huyn, phir&ng, x, thj trân. 
- Cong tác kiêm tra giüp phát hin và kip thi chân chinh, huâng dan ho sung các 
dim cOn thiêu sot, chua phü hop vâi quy djnh trong cong tác VTLT tai CC co 
quan, tO chfrc, nliAm trng buOc nâng cao nghip vi cong tác VTLT, nhât là cong 
tác l.p ho so, chinh 1, so hOa và giao np ho so vào Luu trt cc quan, Luu trtt ljch 
sir; cong tác quãn l 	tài lieu  lixu trU trong tinh hInh mâi. 
- TOng hcp, dánh giá tInh hInh triên khai thi,rc hin Lust Ltru trü và các quy djnh 
cüa Nba nuàc ye cong tác VTLT ti các cc quan, to chirc. 
- Can ci.r vao chirmig trinh Cong tác näm, Chuyên viên PhOng QLVTLT xay diing 
Kê hoch kiêm tra (kern theo Phu liic ljch kiêm tra, Dê cuong báo cáo cong tác 
VTLT cüa Co quan, to chuc) trInh Chi ci,ic truOng k 	ban hành kê hoch kiêrn tra 
va trInh Giám dôc Si Ni vii phê duyt ké hoch kiêrn tra. Sau khi Giárn dc Sâ 
Ni vi dông 	phê duyt, Van thu Chi cue cap nhat  vào phân mêm quãn l 	van 
bàn và gui den co quan, to chuc duqc kiêm tra. 
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ãhiu: 	QT-18 

L.n ban hãnh Of 

Ngay ban hành 42/J.z/so1Y 

MR 

CHI CUC 
VAN THIf - 
LUU TRtJ 

F 

QUY TRINH 

Kim tra Cong tác van thu, km tr-Cr  

5.2 Thanh phan ho so Ban 
chinh 

Bãnsao 

- Ke hoch kim tra (kern Phit 1ic Lich kim tra, Dé 
ci.rcing báo cáo cong tác VTLT cüa Co quan, to chirc). 
- Cong van ve ljch kirn tra co quan, th chirc dixçc kim 
tra. 

- Báo cáo Cong tác VTLT cüa co quan, t6 chirc. 
- Biên bàn kim tra. 

- Thông báo kt qua kim tra cong tác VTLT tai Co 

quan, to chc. 

- Báo cáo k& qua kim tra Cong tác VTLT (sau khi k& 
thüc kê hoach kiêm tra). 

X 

x 

x 

x 

x 

5.3 So hrçrng ho" sos: 01 b 

5.4 Thôi gian xfr 1: 	ngày lam vic di vâi hO^ so hçp l; 	ngày lam vic dôi vâi 
ho so không hcxp 1. 

5.5 Noi tip nhn và trâ kt qua: Khong. 

5.6 Le^ phi: KhOng. 

5.7 Quy trinh xii 1 	cong Vi 

TT TrInh tu Trách 
nhi m 

Thyi 
gian 

Bieu mau/Ket qua 

B 1 
- Kim tra thirc th ti co quan &rçic 
kiêm tra. 
- Lp Biên bàn kiêm 	tra 

Lãnh dao 
CCVTLT 
P LVTLT 

0,5 ngày 
- 	Thi,rc hin theo 
Miic 5.2 
- Biên bàn. 

B2 
- Thông báo ye kêt qua kiêm tra dôi 
vth Co quan duçic kiêm tra. 
- Phiêu trinh ho so. 

P LVTLT 05 ngày 

- Dr thâo thông 
báo kêt qua kiêm 
tra. 
- Phiêu trinh. 
- Biên ban và các 
van 	bàn 	có 	lien 
quan. 

133 
LAnh dao  P QL VTLT xem xét, yeu 
câu chinh si'ra(nêu co), k 	nháy ni 
dung, phieu trinh. 

Lanh dao P 
QL VTLT 

01 ngay 
- Du thâo thông 
báo. 
- Phiêu trinh 
- Biên bàn và các B4 Lãnh dao  P HC-TH xem xét, yeu Lãnh dao  P 0,5 ngày 

4/6 



CHI CUC 
VAN THU' - 
LUIJ TRIY 

QUY TRINH 

Kiêm tra cong tác van thu, lixu trcr 

hiu: 	QT-18 

L&n ban hành 61 

Ngày ban hành 44I4/4M7 

cu chinh si:ra (nu co), k 	nhãy the^ 
thrc van bàn, phiêu trInh. 

HC-TH van 	bàn 	có 	lien 
quan. 
- Du thào thông 
báo. 

B5 
Phó Chi cic trumg phi trách xem 
xét, yeu câu chinh si'ra (neu cO), k 
phiu trinh. 

Länh do 
CC VTLT 

01 ngày 

B6 
Chi ciic trithng xem xét, yeu câu 
chinh si'ra (nêu co), k 	duyt van 
bàn. Chuyên CC Van thix, km trU. 

01 ngày 

B7 
Tnrmg hop ho so chua dt yêu cu 
hoac h o^ so can giãi trInh và b,  o^ sung 
them thông tin (nêu cO). 

01 ngày 

Kim tra lai van bàn 1n cui, cho 
so, dong dau, quet van ban, cp 
nhât vào HT VBDT, phát hành van 

dintü. 
van Wm.

Wm 

CC Van 
thu luu '.. 

ti•i.i 
01 naà1 b  

Quet va phat hanh 

5.8 Co s& pháp 1 

- Ludt Luu trtt so^ 01/201 1/QH13 ngày 11 tháng 11 nam 2011 (co hiu 1irc thi 
hành kê tir ngày 01 tháng 7 nam 2012); 
- Thông tu so 01/2011/TT-BNV ngày 19 tháng 01 näm 2011 cUa B6 Ni vi v 
huàng dn the thirc và k5 thut trInh bay van bàn hành chinh; 
- Thông tu so 07/2012/TT-BNV ngày 22 tháng 11 nàm 2012 cüa B6 Ni vi v 
huàng dan quàn 1 van bàn, lap ho so và np luu vào Luu trtt Co quan; 
- Thông tu so 04/2013/TT-BNV ngay 16 tháng 4 nam 2013 cUa B6 Ni vi v 

AI 

huàng dan xây dirng Quy chê cong tác van thu, luu trtt cüa các Co quan, tO chrc; 
- Các van bàn hin hành quy djnh v cOng tãc van thu, luu trU Co lien quan. 

6. Biêu mu 
Ten Biu mu IT 

1. Phiu trInh 

7. HI so liru: Ho so hru m nhfrne thành nhân sau: 
TT Ho"soltru 

1.  Thành ph-an h6 so theo Mic 5.2 (bàn chinh) 

2.  Các biu mu ti Mic 6 

3.  K& qua giài quyt h6' so 

4.  Các ho^ so khác (nu co) trong qua trInh giãi quyt h so 

Ho so thrçic li.ru  ti luu trCr co quan theo quy dlnh. 
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SC NOT VU TP. HO CHI MThH 	CONG HOA XA HQI CHU NGHIA V1]T NAM 

CHI CIJC VAN THUS - LUt TRU 	 DIc lp  -  Tr do - Hinh phüc 

       

 

PIIIFU TR1NH HO SO 

Van thu' w quan ghi: 
56• 	  

Ngày 	 

       

KInh giri: Chi c1c truâng Chi cçic Van thu - Lu'u tr€r 
Dê xuât: 
Do mt 	  
DO khãn 	  

1. Tom tit ni dung can trInh: 

2. Y kin d xut cüa chuyên viên: 

KInh trInh Lãnh do Chi ciic xem xét, 

Thành pho' H6 

chp thi4n./. 

Chi Minh, ngày 	tháng 	nám 20 
CHUYEN VIEN TRINU 

Y kin cüa PhOng HC - Th Y kin cüa PhOng Quin 1 VTLT 

Y kin cüa Phó Chi ciic trtrO'ng phi trách Y kin cüa Chi ciic trir&ng 


