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Noi vy v& cong tac quan ly nha nuée vé vin thy, luu try va quén 1y taitiéuTon
trlt ndm 2018; C}ucyc sur d@ng y cua lanh dao S& No6i vy, Chi cuc Van thu - Luu
trit x4y dyng K& hoach kiém tra cong tac vin thu, luu trtt (VTLT) ndm 2018 nhu
sau:
I. MUC DICH, YEU CAU
1. Nhim téng hop, danh gié tinh hinh trién khai thie hién Luat Luu trit va
cdc quy dinh cia Nha nude vé cong tac VTLT tai céc co quan, t chie.

2. Cong tac kiém tra gitp phat hién va klp thoi chén chinh, huéng dan bd
sung céc diém con thidu sét, chwa phi hop véi quy dinh trong cong téc VTLT tai
cde co quan, tb chirc, nhim ting bude nang cao nghlep vy cong téc VILT, nhét
1a cong tac 18p hd so, chinh 1y, s6 héa va giao ndp hd so vao Luu trit co quan,
Luu trit lich sit; cong tac quan ly tai liéu luu trit dién tur.

3. Théng qua l\{ét qua kiépl tra 13 co s& thue t& dé tham muru, dé xuit céc
phuong an, dé 4n, nham phat trién nganh VTLT Thanh pho.

IL DOI TUQONG KIEM TRA

Nim 2018, Chi cuc Van thw - Luu trif td chirc kiém tra tai 17 co quan, to
chic (theo Phy lyc I). '

I1I. NOI DUNG VA THOI GIAN KIEM TRA

1. N§i dung kiém tra

a) Quan ly, chi dao cong tdc VTLT

- V& td chire, bién ché, nhan sy lam cong tac VTLT tai co quan, tb chie.

- T chire tuyén truyén, phd bién cac vin ban quy pham phép ludt va céc
huwdng dan vé cong tdc VTLT.

- Vide trién khai, tdp huén céc viin ban quy pham phép luft va hudng dan
nghiép vu VTLT tai co quan va cac co quan trie thude (néu cod).

- Ban hanh céc vén ban chi dao, quan ly vé cong tdc VILT g’é“)m: Quy ché
cong tdc VTLT; Danh muc ho so co quan; Xay dung, ban hanh ké hoach cﬁng

tac VILT hang ndm; Quy dinh thoi han bao quan hé so, tai ligu; Quy dinh vé
cOng téc 1ap hd so, chinh ly, s6 héa va giao ndp hd so vao Luu trit co quan; Quy




dinh vé& td chirc stt dung tai lidu; thuc hién ché do chinh sdch dbi véi can bd,
cong chure, vién chuc lam cong tac luu trit. ..

- Tinh hinh b trf va st dung Kho Luwu trit tai cde co quan, td chie.

- C6 ké hoach va thuc hién kidm tra, huéng dén hoat déng VTLT déi véi
cdc co quan tryc thude (néu cd) hodic két hop kiém tra véi hoat dong chuyén
mon khac.

- Thuc hién ché do théng tin, bdo céo dinh ky va dot xudt vé cdng tac
VTLT theo yéu cau.

b) Hoat dong nghiép vy VTLT

- Cong tac van thu

+ Cong tac soan thao va ban hanh van ban hanh chinh;

+ Cdng tdc quan ly van ban di, dén; thye hién cong tac 1ap hd so va giao
ndp hd so vao Luu trlt co quan, Luu trir lich st (truong hop co quan thude
ngudn ndp luu);

+ Viéc quan ly va st dung con dAu, thuc hién c6ng tac bao vé bi mat Nha
nude trong linh vuc VTLT;

+ Viée ung dung cong nghé thong tin vao cong tac VTLT, xdy dung co s6
dit liéu dé quan ly tai liéu luu trir.

- Cong tac luu trir

+ Cong tac thu thap hé so, tai liéu vao Luu trl co quan;

+ Cong tdc chinh ly tai liéu (x@y dung ké hoach va tb chirc thuc hién
chinh 1y tai liéu tdn dong tai co quan, tb chirc);

+ Cong tdc xdc dinh gia tri tai liéu va tiéu hiy tai liéu hét gié tri;

+ Cong tdc lva chon, xac dinh gia tri tai liu va glao nop tai lleu vao
Trung tam Luu trit lich st Thanh phd; x4c dinh thdi gian, cdng vige phdi hop
Iya chon, thim dinh Myc luc hé so; giao nhan va nop Juu hd so, tai lifu vao
Trung tdm Luu te@t lich st Thanh phd (rudng hop co quan thude ngudn ndp
luu);

+ Cong thc bdo quan hd so, tai lidu: Tinh hinh b6 trf Kho Luu trlt, co
phuong 4n dau tu xiy dung méi holic ning cdp Kho Luu trit co quan, dau tu
trang thiét bi, phong chdng chdy, thién tai, vé sinh kho va tai ligu luu trif...

+ Cong tac thong ké tai lidu luu trit;

+ T chite st dung tai liéu luu trir: Noi quy khai théc; s sach quan 1y viée
luu trét, khai thae va lugt ho so dua ra phuc vu doc gid; c¢d céc cdng cu tra ciu,
ndi quy kho luu trit.

Ghi chiz: Céc co quan, td chiic chudn bi ndi dung bao cdo (theo Phu luc

I1) va gii cho Poan kiém tra (Chi cyc Vin thu - Luu trf), trudc ngdy kiém tra
02 ngay lam viéc.



2. Thoi gian kiém tra
a) Thoi gian: Tir ngay 03 thdng 4 nim 2018 dén ngdy 03 thdng 5 nim
2018 (lich kiém tra cy thé theo Phu Iyc I)

b) Dia diém: Tai tru s& co quan, t& chirc

3. Thanh phan tham dy kiém tra

a) Doan kiém tra

- Chi cyc trudng hodic Pho Chi cuc trudng, Trudng doan;
- Lanh dao Phong Quén ly Vén thu - Luu tri;

- Chuyén vién Phong Quén ly Vin thu - Luu trft, Thu ky;
b) Péi véi céc co quan, td chic dugc kidm tra

Dai dién 1anh dao; cong chirc, vién chirc lam cdng tdc quan ly va hoat
dong VTLT cua co quan c6 lién quan (thanh phin tham dy cu thé theo
Thong bao cia Chi cyc Vin thu - Luu trl dén timg co quan dén kiém tra).

4. Trinh tw va cach thire kiém tra
Poan kiém tra thuc hién kiém tra theo trinh ty nhu sau:

a) Nghe bdo céo két qua cong tdc VTLT, nhitng kho khén, vidng méc
va d& xudt kién nghi ctia co quan, td chirc duoc kiém tra.

b) Kidm tra thue té tai b phan hanh chinh vin thw va Kho Luu trft cia
¢o quan, to chire.

¢) Hop trao ddi, gbp ¥, huéng din co quan, td chirc céc ndi dung chua
l[am duge.

d) Két luan cta Trudng Doan kiém tra va l4p bién ban kiém tra

d) Sau kiém tra, Chi cyc Vin thu - Luu trlt ¢6 thong bao két qua kiém
tra dén cdc co quan, td chirc va bdo céo téng hop, dé xuit dén S& Noi vy.

Iv. TO CHUC THUC HIEN _

1. Di véi cée co quan, id chirc duoc kiém tra (theo Phu luc I)

a) Thyc hién viéc bdo cdo (theo Phy luc II).

b) B4 tri dia diém, phan cdng cén bd, cong chire, vién chirc lién h¢, hop
thc, phdi hop dé Doan kiém tra hoan thanh nhiém vy.

2. Phé Chi cyc trudng phu trach chi dao tryce tiép thyc hién K& hoach nay.
3. Phong Quan ly Vén thu - Luu tri

a) Lién hé céc co quan, t8 chire duge kiém tra chuan bj ndi dung béo cdo.
b) Léap hd so kiém tra, ghi Bién ban va tham muu théng bao két qua

kiém tra cho cdc co quan, td che.
¢) Tham muu Béo cédo két qua kidm tra cong tic VILT va dé xuat, kién



nghj trinh Lénh dao Chi cyc Vin thu - Luu trit va S& Noi vu.

d) Tham muu théng bdo vide kiém tra dén cdc co quan, t& chirc duge
kiém tra va d& xudt phuong tién cho Doan kiém tra.

4. Phong Hanh chinh - Tbng hop bd tri phuong tién dé thue hidn cong téc

kiém tra (ndu co).

Trén day 1a K& hoach v& t8 chirc kiém tra cong tac VTLT ndm 2018 cua

Chi cuc Vin thu - Luu trit./. A

Noi nhin:!
- Ciic co quan, t& chirc ¢6 tén tai Phy lyc I;

- SNV: Gidm dbc, Phé Gidm dbe PT (dé blc);

- Vin phong SNV;
- Lanh dao Chi cuc;

- Luu: VT, P.QLVTLT}Z/,

CHI-CUC TRUONG
//N s '%o\
,&

[/ CHICUC \\
{\:‘\ﬂ, AN THU.}
7 D / ‘-,
\o LUU “U\- 7
7
Hﬁﬁh Vin Phiung

N =
\\\‘
.



(Ke\d theo Ke ho

Re L "k-;{\..
Phu lye I

‘f‘ag R\

LIQH ;(II}M TRA CONG TAC VAN THU, LUU TRU

/\ LU /TAI CAC CO QUAN, TO CHUC
qch s6 L /KH-CCVTLT ngay 04 thang 02 nam 2018

cuia Chi cuc Vén thie - Lueu trii)

Thaoi gian

STT Co quan, to chire

| S¢& Cong Thuong 838 /1%;2‘0031%
2 | Ban Quan ly Khu cong nghé cao Thanh phé 08 81030
03/4/2018

3 | Ban Qudn ly an toan thyc phdm Thanh phd 858 /f /1;031(2);
4 | Congty Péu tu Tai chinh nha nuée Thanh phé 8 58 /f ;;031%
5 | Céng ty TNHH MTV Mai truong do thi Thanh phd ? g /5;3031%
6 | Trudong Cao dﬁng Kinh té - K§ thuat Thanh phé ? g /f /1303;%
7 | Trudng Cao dc}mg Ly Ty Trong ? 5 /f/ig()?i%
8 | Bénh vi¢én Nguyén Tri Phuong ? 28 /f /15031?;
9 | Doan Ludt sw Thanh phé ? ?/5;5031%
10 | Hoi Nha béo Thanh phd ? 3/5;3031%
11 | Uy ban nhan dén Quén 6 ?98/1%;;03;%
12 Uy ban nhin dan Quén 12 ? 5/5%/15031({);
13 | Chi nhanh Vin phong Diéng ky dit dai Quan Thi Dirc g f /f/igo?i%
14 | Phong Quan Iy dé thi huyén Cin Gidy gf /5}3031%
15 | Cong ty TNHH MTV Dijch vy Céng ich Quén 1 Sﬁ,f}é’oi%
16 | Uy ban nhan dan x& Théai M§, huyén Ci Chi 369/5/130(}%
17 | Uy ban nhan dan x& Binh Loi, huyén Binh Chanh 839 /gg ;502%
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| P CUONG BAO CAO CONG TAC VAN THU, LUU TRU
( i’é}izfz‘heo lKe hoach s6 4.9 /KH-CCVTLT ngay 04 thang0ancim 2018
\*‘ Tl / cua Chi cuc Vén thw - Luu trit)

I. PAC PIEM TINH HINH, KHO KHAN, THUAN LOQT

II. KET QUA THU'C HIEN CONG TAC VAN THU, LUU TRU

1. Qudn ly, chi dao céng tic VTLT

a) V& t chirc, bién ché lam cong tdc VTLT tai co quan, td chirc.

b) Té chirc tuyén truyén, phd bién Luat Luu trit va cdc viin ban quy pham phép
ludt vé cong tdc VILT.

- D4 trién khai, tdp hun céc van ban quy pham phdp luft va hudng dan nghiép
viu VTLT (néu tén vdn béan cy thé) tai cdc co quan, td chirc va cic td chire trye thude
(néu co).

- 86 lugng tham dy, ding thanh phén cac dot pho bién luat va vin ban quy
pham phép ludt vé VTLT do Thanh phd hogic co quan td chirc,

¢) T6 chire thyre hién chi dao ciia Thu twéng chinh phi va UBND Théanh phd

- Vi€ thue hi¢n Chi thj sb 35/CT- ~TTg ngay 07 thang 9 nam 2017 cua Thu
tuéng Chinh pht vé ting cuong cong téc lap hd so va giao nop hd so, tai liéu vao Luu
trit co quan, Luu trit lich siv (trvdng hop co quan thude nguon ngp lwu); Chi thi so

11/CT-UBND ngay 11 thédng 9 nim 2017 ctia Chui tich Uy ban nhén dan Thanh phd vé
viée tdng cudng cong tac quan Iy tai liéu lwu trit tai cdc co quan, td chirc trén dia ban

Thanh phé.

- Thye hién Quyét dinh so 38/2014/Qb-UBND ngay 07 thang 11 ndm 2014 cua
Uy ban nhén dén Thanh pt 16 v& ban hanh Quy dinh 1ap hd so, chinh Iy, sb hoa tai lidu
va ndp lwu hd so, tai ligu vao Luu trt co quan.

- TH chic thye hién Ké hoach phat tuen nganh VTLT dén nim 2025; Pé 4n

chinh ly tai liéu tén dong theo Quyet d;nh s6 5663/QD-UBND ngay 24 thang 10 nim
2017 cia Uy ban nhan dan Thanh phd v& viéc phé duyét D& 4n chinh 1y tai lidu heu trit
tén dong clia co quan, td chirc trén dia ban Thanh phd Hd Chi Minh giai doan 1975 -

2015.
, d) Ban hanh cdc vin ban chi dao, quan ly vé cong tac VILT (néu tén vin ban

cu thé) gém:

- Quy ché cong tdc VTLT, Bang thoi han bao quan hd so, tai liéu

- Danh muc hd so co quan;

- Viéc bd trf va str dung Kho Luu trit tai cdc co quan, td chirc;

- Quy dinh v& khai théc va td chire st dung tai lidu;

- Thuc hién ché do chinh sdch déi véi can by, cong chire, vién chirc lam cong
tac luu trit;

- Xy dyng, ban hanh ké hoach (phwong huéng nhiém vu hofic chwong trinh
cong tdc VTLT néim).




d) Co ké hoach va thuc ‘hién kiém tra, huéng din hoat dong VTLT dbi véi céc
co quan, td chire trye thude (néu c6) hodic két hgp kiém tra véi hoat déng chuyén mon

khéc.

e) Thyc hién ché do thong tin, béo cdo dinh ky va dot xudt v& cong tic VILT
theo yéu cu.

2. Hoat djng nghi¢p vu VTLT

a) Cong tac vin thu:

- Cong tac soan thdo va ban hanh vdn ban hanh chinh theo Thong tu s6
01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 ndm 2011 cia B§ Noi vu vé hudng dan thé thic
va k¥ thudt trinh bay vén ban hanh chinh;

- Cong tdc quan Iy van ban di, dén; cong tac 1ap hd so va giao ndp hd so vao
Luu trit co qu’m theo Thong tu sé 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 ndm 2012 cia
B Noi vu vé quan 1y vin ban, 14p hd so va giao ndp hd so vao luu trft co quan;

- Viéc quén Iy va st dung con déu, thyc hién cong tac bao vé bi mét Nha nude
trong linh vyre VTLT;

- Vi€c tmg dung cong nghé théng tin vao cong tac VTLT, xdy dung co s¢ dit
ligu dé quan ly tai lidu luu tri,

b) Cong tac luu tr

- Cong tac thu thip h so, tai liéu vao Luu trif co quan;

5 Cong tac chinh ly tai liéu, xay dung ké hoach chinh ly tai li¢u tdn dong tai co
quan, to chirc;

- Cong tac xéc dinh gia trj tai liéu va hiy tai liéu hét gia tri;

- Cong tac lya CllQ}l, xéc dinh gid trj tai liéu va giao ndp tai liéu vao Trung tdm
Luu trit lich st Thanh pho; x4c dinh thoi gian, cong viée phdi hop lya chon, thdm dinh
Muc luc 1}6 so0; giao nhdn va ndp luu hé\so, tai liéu vao Trung tdm Luu trit lich st
Thanh pho (truong hop co quan thude ngudn ndp luu).

- Cf“mg tc bao quan hd so, tai lidu: Tinh hinh bd trf kho tang, trang thiét bi,
phong chong chdy, thién tai, vé sinh kho va tai liéu luu trit, c6 phuong 4n dau tu xay
dwng méi hoic ning cip Kho Luu trit co quan...;

- Cong téc thong ké tai liéu luu tri;

- T4 chirc khai thac va sir dung tai liéu luu tett: Noi quy khai thac; sé sach quan
ly viéc luu trir, khai thac va phyc vu doc gid; c6 cdc cong cu tra ctru, ndi quy kho luu
tri.

- Pb6i v6i UBND phudng, xa, thi trdn: Béo céo thém viée quan Iy S6 ho tich va
hd so hd tich.

III. NHAN XET, PANH GIA

IV. DX XUAT, KIEN NGHI
-



