
SO NOl  VU 	CONG HOA xA HO!  CHU NGH1A V1IT NAM 
THANH PHO HO CHI MTNH 	Dc lp - Tiy do - Hnh phüc 

CHI CUC  VAN THU'- LIIU TRU' 

SS: 9 A /KH-CCVTLT 	Theinh pho-  Hj Chi Minh, ngàyQlItháng 3 näm 2022 

KE HOACH 
Kim tra cong tic van thir, itru trü' näm 2022 

Thirc hin Ke^ hoch s6 879/KH-SNV ngày 02 tháng 3 näm 2022 cüa Si 
Ni vi ye cong tác quân l nhà nuâc ye van thu, hxu trir và quàn l tài lieu  luu trct 
näm 2022; duqc sir dông cUa Giám doe Sâ Ni vii, Chi civic Van thu - Luu trtt 
to chirc thirc hin kiêm tra Cong tác van thu, luu trcr (VTLT) nám 2022 nhu sau: 

I. MJC DICH, YEU cAu 
1. Nhm thng hap, dánh giá tmnh hInh thirc hin Ludt Luu trtr và các quy 

djnh cüa Nhà nuâc ye cong tác VTLT ti các co quan, to chtrc. 

2. Cong tác kim tra giüp phát hin và kip thii chn chinh, huâng dn b 
sung các diem cOn thiêu sot, chua phü hçip viii quy djnh trong cong tác VTLT tai 
các co quan, to chirc; tirng bithc nâng cao nghip v11 cOng tác VTLT, nhât là cong 
tác lap ho so, chinh 1 và giao np ho so vào Luu trü co quan, Lisu trü ljch sir; 
cong tác quãn 1 tài lieu kru trü din ti:r. 

3. Thông qua kt qua kim tra tInh hInh thirc t hot dng VTLT cüa các 
co quan, to chic lam co sr dê tham muu, dê xuât các giãi pháp, phuong an, dê an, 
nhäm phát triên ngành VTLT Thành phô. 

II. DO! TUNG KIEM TRA 

Näm 2022, Chi cic Van thu - Lixu trtr to chüc kiêm tra tai  10 Co quan, tO 
chirc (theo Phu luc I). 

HI. NQI DUNG VA THI GIAN KIEM TRA 

1. Ni dung kiêm tra 

a) Quân 1, chi dao  cOng tác VTLT 

- Ve to chüc, biên ch, nhân sr lam cOng tác VTLT tai co quan, th chüc. 

- To ChÜC tuyên truyn, ph6 bin các van bàn quy phm pháp lut và các 
hurng dan ye cOng tác VTLT. 

- Vic trin khai, tp hun các van bàn quy phim pháp lut và hucng dn 
nghip vi VTLT tai  cci quan và CáC co quan trirc thue'c (nêu co). 

- Ban hânh CáC van bàn chi dao, quãn 1 ve^ cong tác VTLT gm: Danh m1ic 
ho so Co quan; xay drng, ban hành kê hoach  cong tác VTLT hang nãm; quy djnh 
thi han  báo quân ho so, tài lieu; quy djnh ye cong tác lap ho so, chinh l, so hóa 
và giao np ho so vào Luu trfr co quan; quy djnh ye tO chuc sir dung tài lieu; cong 
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tác bão v bI mitt nhà rnric; thirc hin ch6 d^ chinh sách di vâi can b, cong 
chirc, viên chrc lam cong tác km trü... 

- TInh hInh b0^ trI và sir dung Kho luu trü tai  các co quan, tO chrc: có 
phuong an dâu tis xây dirng mi hoc cãi tao, nâng cap Kho luu tr. 

- Co ke^ hoach và thçrc hin kim tra, hithng dn ho?t  dng VTLT di vói 
các co quan trrc thuc (nêu co) ho.c két hop kiêm tra vâi hott dng chuyên mon 
khác. 

- Thiic hin che^ Q thông tin, báo cáo djnh kS'  và dt xut v cong tác VTLT 
theo yêu câu. 

b) Hot dng nghip vii VTLT 

- Cong tác van thx. 

+ Cong tác sotn thão và ban hành van bàn hành chinh. 

+ Cong tác quán l van bàn di, dn; thrc hin cong tác 1p hOA so và giao 
np ho so vào Lixu trCr Co quan, Luu trU ljch sir (tring ho p co quan thuc nguôn 
np h.ru). 

+ Vic quán 1 và sü dung con du, chr k s& thirc hin cong tác bão v6 bI 
mt Nba rnthc trong linh vrc VTLT. 

+ Vic üng ding cong ngh thông tin vào cong tác VTLT, xây drng Co sâ 
dfi 1iu dê quân 1 tài lieu  lixu tra. 

- Cong tác quãn 1 tài 1iu km trü din tr. 

- Cong tác luu trU. 

+ Cong tác thu thp h so, tài lieu vào Lu'u trü co quan và to-  chirc quán l 
tp trung thông nhât và hoàn thin tài 1iu tai Luu trü CO quan. 

+ Cong tác chinh 1 tài 1iu (xay d%rng ke^ hoach và t6 chirc thirc hin chinh 
l tài lieu ton dung tai co quan, tO chirc). 

+ Cong tác xác djnh giá trj tài 1iu và tiêu hüy tài 1iu ht giá trj. 

+ COng tác lira chn, xác djnh giá trj tài 1iu và giao nôp tài 1iu vào Trung 
tarn Luu trU lich sü Thành phô; xác djnh thii gian, cong vic phôi hcp 1ira chn, 
thâm djnh Miic 1itc ho so; giao then  và np 1uu ho so,tài lieu vào Trung tam Lisu 
trü ljch si'r Thành phô (trueing hçp co quan thuc nguOn np 1uu). 

+ Cong tác báo quán h0^ so, tài lieu: Cong tác bão v, bão quán an toàn tài 
1iu km trtr; dâu tu trang thiêt bj, phOng chông cháy nO, thiên tai, v sirih Kho km 
trü Va tài lieu luu ti-Cr... 

+ COng tác thng ké tài lieu hru trft. 

+ T 0^ chüc sir dung tài 1iu km trU: Ni quy khai thác; s o^ sách quãn 1 vic 
km tr, khai thác va luqt ho so dim ra phuc v11 dc giâ; Co các cOng cu tra cru, 
no i quy Kho hru trU. 
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Ghi c/ia: Các cci quan, t6 chirc chu.n bj ni dung báo cáo (theo Phu hic II) 
vá gi:ri cho Doàn kiêm tra (Chi cic Van thu - Liru trü), truâc ngày kim tra 02 ngày 
làmviêc. 

2. Thôi gian kim tra 

a) Th?ii gian: tü Qu II dn Qu III näm 2022 (ljch kim tra theo Thông 
báo cüa Chi cue Van thu - Luu trir). 

b) Dja dim: tai tri si co,  quan, t6 chüc duçic kim tra. 

3. Thành phn tham dtr kiêm tra 

a) Doàn kim tra 

- Chi cijc tru?ing hoc Phó Chi CIJC trithng, Truàng doàn. 

- Länh dao Phông Quãn 1 Van thu - Luu tra. 

- Lãnh dao Phông Hành chInh - Tng hop. 

- Chuyén viên Phông Quán 1 Van thu - Lixu tra, Thu k. 

b) Di vói các cor quan, to chüc duçic kim tra 

Di din lãnh dao; cong chüc, viên chirc lam cong tác quán 1 vá hot 
dtng VTLT cüa cor quan có lien quan (thành phân tham du ciii the theo Thông 
báo cüa Chi ciic Van thu - Luu trtt den trng co quan den kiêm tra). 

4. TrInh tur và cách th(rc kim tra 

Doàn kim tra thirc hiên kim tra theo trInh tu nhu sau: 

a) Nghe báo cáo kt qua cong tác VTLT, nhtthg khó khãn, vu('Yng mac 
và dê xuât kiên nghj cüa cor quan, to chiirc duçc kiêm tra. 

b) Kim tra thrc t ti b6 phn hành chInh van thu và Kho luu trU cüa 
cor quan, to chüc. 

c) Hop trao di, gop , huOng dn cor quan, t6 chirc các ni dung chua 
Rim duorc. 

d) Kt lun cüa Trucng doàn kim tra và lp biên ban kim tra. 

d) Sau kim tra, Chi cic Van thu - Luu trt có thông báo k& qua kim 
tra den các cor quan, to chirc và báo cáo tong hop kêt qua kiêm tra, dê xuât Si 
Ni vu. 

IV. TO CHUC THUC HIN 

1. Di vói các co' quan, to chirc dime kim tra 

a) Thuc hiên viêc báo cáo (theo Phu liic II). 

b) B6 trI dja dim, phân cong cong chirc, viên chirc lien h, hop tác, phi 
hop do Doàn kiêm tra hoàn thành nhim vi. 

2. Cong tác chi dio 

Lânh dao Chi cue chi dao thuc hiên Ké hoch nay. 



3. Phong Quin 1y Van thtr - Liru trir 

a) Lien he cac co quan, to chuc dugc kiem tra chuan bi not dung bao cao. 

b) Lap ho so kiem tra, ghi Bien ban va tham muu Thong bao ket qua kiem 
tra cho cac cc quan, to chirc. 

c) Tham muu Bao cao ket qua kiem tra cong tac VTLT va de xuat, kin 
nghi trinh Lath ciao Chi cuc Van thu - Luu tru va So Ni vu. 

d) Tham muu thong bao viec kiem tra den cac co quan, to chirc dugc kiem 
tra va de xuat phuorng tin cho Doan kiem tra. 

4. Phong Hanh chinh - Tong hop 

Bo tri phuong tin de thuc hien cong tac kiem tra (nu co). 

Tren day la Ke hoach ve to chuc kiem tra cong tac VTLT nam 2022 ciia 
Chi cuc Van thu - Luu 

 

No'i nhgn: 
- Cac Co quan, to chuc co ten tai Phu luc I; 
- SO Xay dung, SO Y to (de phoi hop); 
- SNV: Giam doc, Pho Giam doc PT (de b/c); 
- Lanh dao Chi cuc; 
- Lru: VT, PQL.  j 

CHI CUC TRU'ONG 

 

I 

 

Huynh Van Phung 



Phu luc I 
KIEM TRA CONG TAC VAN THU', LU'U TRfJ 

TAI CAC CO QUAN, TO CHI5C 
I hogch sI 29 /KJ-I-CCVTLTngày  0U4  tháng 3 nãm 2022 

cia Chi cyc Van tim' - Lu'u iri) 

STT Cor quan, to chuc Thô'i gian 

1 Sà Tài nguyen và Môi trithng 

Qu II 

2 So Nông nghip và Phát trin nông thôn 

3 SO Tài chInh 

4 SOTupháp 

5 SO Van hóa và The^ thao 

6 
Tong Cong ty Cp nuOc Sài Gôn Trách nhim hüu hmn 
mt thành viên 

Quy III 

Lien minh Hçip tác xA Thucmg mai  Thành ph (Sài Gôn 
Co-op) 

8 Uy ban nhãn dan Quân 1 

9 Uy ban nhân dan thành ph o^ Thu Düc 

10 Uy ban nhân dan huyn Hoc Mon 
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Phy lye II 
BE CUONG BAO CÁO CONG TAC VAN Tm!, LU'U TRU 

(Kern theo K6 hogch s6 S 9 /KH-CC VTLT ngàyJJ-. tháng 3 nárn 2022 
cia Chi cuc Van thw - Lwu trü) 

I. DAC DIEM TINH HINH, KHO KHAN, THULN LOt 

II. KET QUA THI)'C HIN CONG TAC VAN THIJ', LISU TRO' 

1. Quân l, chi dao cong tic VTLT 
a) W të chüc, biên ch lam Cong tác VTLT ti ca quan, to chiTre. 

b) T6 chiTrc tuyên truyn, ph6 bin Ludt Luu trCr Va các van bàn quy phim pháp 
1ut ye Cong tác VTLT. 

- Dã trin khai, tp huAn các vn bin quy phtm pháp lut vi huàng dn nghip 
vi VTLT (nêu ten van bàn cu th) ti các ccf quan, to chüc và các tO chüc trirc thuOc 
(néu co). 

- S6 luqng tham d%r, dung thành phn các dçit phô  bin 1ut và van bàn quy 
phm pháp 14t  ye VTLT do Thành ph6 hoc ca quan t6 chTrc. 

c) T6 chtTrc thijc hin chi do cüa Thu tung chInh phU và UBND Thành ph 

Vic thirc hin Chi thj s6 3 5/CT-TTg ngày 07 tháng 9 nAm 2017 cüa Thu tuàng 
Chinh phü ye tang cu&ng cong tác 1p ho sa và giao np ho si, tài 1iu vao Luu trü cc 
quan, Luu trft ljch sir (truYng hop cor quan thuOc nguôn np kru); Chi thj sO 11/CT-
UBND ngày 11 tháng 9 näm 2017 cüa Chü tjch Uy ban nhãn dan Thành ph o^ ye vic 
tang cu?ing cOng tác quãn l tài 1iIq u luu tr& ti các ccF quan, tO chrc trên dja bàn Thành 
phô. 

d) Ban hành các vAn bàn chi dao, quán 1 ve cong tác VTLT (nêu ten vAn bàn 
Cu the) gôm: 

- Bang thri hn bão quãn h0̂  s, tài 1iu; 

- Danh miic M sci cci quan; 

- Vic b 0̂ trI và sir ding Kho Luu tnt tai các ci quan, t6 chüc; 

- Quy djnh ve khai thác và tô  chiTrc sir ding tài lieu; 
- Thirc hin che dO chInh sách di vôi can bO,  cong chüc, viên chiTrc lam cOng 

tácluutrct; 

- My drng, ban hành vAn Win (phuang huàng nhim vii hoc chuorng tninh 
cong tác VTLT nAm). 

d) Co k6 hoch và thc hin kim tra, huàng dn hott dng VTLT 46i vài cac 
cor quan, to churc trrc thuOc  (neu co) hoc kêt ho p kiêm tra vài hoat dng chuyên mon 
khác. 

e) Thuc hin che^ do thông tin, báo cáo djnh k' và dOt  xu& v cOng tác VTLT 
theo yeu cu. 

2. Hoat dng nghip vt.i VTLT 

a) Cong tác vAn thu: 
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- Cong tác soan thão vã ban hành van ban hânh chinh theo Nghj djnh so 
30/2020/ND-CP ngày 05 tháng 3 nàm 2020 cüa ChInh phü ye cong tác van thu. 

- Cong tác quãn 1 van bàn di, dn; cong tác 1p hÔ sa và giao np hô sa vào 
Liru trft ca quan theo Nghj djnh so-  30/2020/ND-CP. 

- Vic quán 1 va sir d%lng con du, chU k s6, thrc hin cong tác bào v8 bI mt 
Nhà nuàc trong lTnh vrc VTLT, chit k so. 

- Vic t'rng dung cong ngh8 thông tin vào cong tác VTLT, xay drng cor sâ dü 
1iu dê quãn 1 tài 1iu lixu tr&. 

_U Cong tác quàn 1 tài 1iu kru trfr din ttr. 

b) Cong tác km trft 

- Cong tác thu thp ho sci, tài 1iu vào Luu trft co quan và t6' chirc quãn 1 tp 
trung th6ng nhAt và hoàn thin tai  1iu tai Luu trü co quan. 

- Cong tác chinh I' tài 1iu (xay drng ke hoch và chinh 1 tài 1iu tn d9ng ti 
Co quan, tO^ chirc). 

- COng tác xác djnh giá trj W1iu và hñy tài 1iu ht giá trj. 

- Cong tác hra chQn, xác djnh giá trj tài 1iu và giao np tai  1iu vào Trung tam 
Luu trir ljch sir Thành phS; xác djnh thvi gian, cong vic phi hop 1?a  ch9n, thm djnh 
Miic 1%ic h so; giao nhn và np luu h so, tài 1iu vào Trung tam Luu 	tnt ljch sir 
Thành ph (tnthng ha p Co quan thuOc  ngun np kru). 

- Cong tác bão quàn h6 so, tài 1iu: Tmnh hInh b6 trI Kho Li.ru trü, trang thit bj, 
phông chng cháy, thiên tai, ve sinh kho và tài 1iu luu trU, có phi.rang an dAu tu xay 
d%rng mài hoc nãng cp Kho Luu trtt Co quan... 

- Cong tác th6ng kê tài 1iu luu trtr. 

- To chüc khai thác và sir ding tài 1iu liru tnt: nOi  quy khai thác; sO^ sách quãn 
1 vic li.ru  trtt, khai thác và phuc viii dOe  giã; có các cOng cu tra cru, nOi  quy Kho km 
tnt. 

Ghi c/ia: 

- D& vài UBND qun, huyn, thành pM ThU Dire báo cáo them vic th%rc hin 
vic thc hin Ké hoch tang cung cong tác quàn 1 và hot dng van thu, km trir cUa 
Uy ban nhân dan phung, xA, thj trân trên dja bàn. 

- Di vUi các co quan, t8 chUc khác báo cáo them vic t6 chUc thixc hin cong 
tác VTLT cUa co quan, don vi trirc thuOc (nêu co). 

III. NLLN XET, DANH GIA 

IV. BE XUAT, MEN NGHI 
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