[bookmark: _GoBack]Gợi ý nội dung kiểm tra hồ sơ công việc
	- Kiểm tra tiến độ thực hiện việc lập hồ sơ công việc của các đơn vị.
- Kiểm tra số lượng hồ sơ công việc của đơn vị đã thực hiện được bao nhiêu hồ sơ………………………………………………………………………………
	- Số hồ sơ còn chưa thực hiện thành hồ sơ công việc từ năm nào đến năm nào………………………………………………………………………………..
	- Hướng dẫn cho các đơn vị mở hồ sơ.
	- Kiểm tra mức độ đầy đủ của văn bản trong hồ sơ. Những văn bản không lưu trong hồ sơ công việc và những hồ sơ không phải nộp lưu.
	- Hướng dẫn sắp xếp văn bản trong hồ sơ công việc.
	- Thống nhất hướng dẫn cách ghi Mục lục hồ sơ.
	- Thống nhất hướng dẫn cách ghi Mục lục văn bản trong hồ sơ.
	- Thông báo cho các đơn vị từng phông lưu trữ.
	- Thống nhất về thời gian hoàn thiện hồ sơ công việc của các đơn vị để nộp về kho lưu trữ.
