
l~() N()NG NGHI~~p 
VA PHAT TRII~N NONG TI-H)N 

S6: 6902./KH-BNN-VP 
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KEHO~CH 
Ki~m tra cong hie van tlnr, lu·u tril' nam 2018 

Can cu Lu~t Luu trct s6 01/2011/QI-113; Nghi djnh s6 01/2013/ND-CP 

ngay 03/01/2013 cua Chinh phu quy dinh chi tiSt m()t s6 diSu c'Lta Lu~t Luu tri1'; 

Ngh! dinh s6 11 0/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cua Chinh phu vS cong tac van 

thu; Nghj djnh s6 09/201 0/ND-CP ngay 08/02/2010 cua Chinh phtl st:ra d6i, b6 

sung m()t s6 di6u cua Nghi djnh s6 11 0/2004/ND-CP; 

.Thvc hi~n Chi thj sb 3 5/CT -TTg, ngay 7/9/201 7 cl:ta Th'L1 tu6ng Chinh phC1 

v~ cong tac l?p h6 SO' va n()p h6 SO' vao luu tru CO' quan, Luu tril' l!ch s'Lr; 

Th1:rc hi~n theo QuySt djnh s6 484/QD-VP ngay 12/3/2012 cua B() trucmg 

B() Nong nghi~p va Phat tri6n nong thon vS quy chS tiSp nh~n, XLI' ly, quan ly van 

ban ctm Be) Nong nghi~p va PTNT; 

Be) Nong nghi~p va Phat tri6n nong thon tiSn hanh ki6m tra c6ng tac van 

thu, luu tru· nam 2018 v6i n()i dung sau: 

1. 1vn;c Hi en, v.Eu cAu 
1. Ml}c dich 

- Nh~m tang cu(mg chuc nang quim ly vS cong tac van thu, luu tru· t?i CO' 

quan, don vj trvc thu()c B(); danh gia tinh hinh thvc hi~n cac quy dinh cua phap 

luat Clla Bo v6 cong tac van thu luu tru· va uno duno cong· nghe th6no tin trong· 
. ' . ' b . b . b 

cong tac van thu, luu tru cua co quan, don vi. 

- Nang cao chftt luqng cong tac van thu, luu tru· cua co quan, dO'n vi; dS cao 

vai tro, tnkh nhi~m cua thu tru6'ng CO' quan, don trong vi~c chi d~o t6 ch(rc th~·c 
hi~n cong tac van thu, luu tru. 

2. Yeu c~u 

-_Tai li~u, s6 li~u, thong tin ph\lC V\1 ki6m tra phai dAy du, chinh xac, trung 

thl,l'C, phan anh dung tinh hinh thl,l'C tS v6 cong tac van thu, luu tru· Clla CO quan, 

(iO'n v!. Vi~c danh gia phai khac;h __ quan, cong khai, dan chtl, kip thc'>'i tren CO' sa 
quy dtnhctJa phap lu~t v~ cong tac van thu, luu tru. 

- Trong qua trinh ki6m tra, phai kSt hqp v6i ph6 biSn, tuyen truy6n, hucmg 

dan v6 cono- tac van thu luu trLi .. khong lam anh hu<rng· d6n hoat d6ng· binh 
b ' ' . . 

thu(mg Clla cac CO' quan, dO'n vt duqc kiSm tra. 



III. N(H DUNG KIEM TRA 

Ki~m tra vi~c thvc hi~n cac quy dinh cua Nha nu6'c va hu6'ng d~n cua B() 
vs cong tac van thu, luu tru, t~p trung vao m9t s6 n9i dung chinh sau: 

1. Cong tac ph6 biSn, tuyen truySn van ban phap lu~t vS cong tac van thu, 
luu trfr . 

. 2. T6 ch-Lrc, nhan sv thvc hi~n cong tac van thu -luu trfr. 

3. Ban hanh van ban chi dC;lO, quan ly, hu6'ng d~n cong tac van thu, luu trfr. 

4. Thvc hi~n cac khau nghi~p Vlf cong tac van thu. 

a) Soc;m thao, ban hcmh van ban; 

b) (Juan ly van ban di, ain; 

c) L(lp hJ so· hi?n hcmh va giao n9p hJ SO', tai li?u vao luu tr£'r; 

d) Qulin ly va SLl' d~trzg con ddu; 

5. Thvc hi~n cac khau nghi~p Vlf cong tac luu trfr 

a) Huang ddn, kte'm tra don a6c vi?c l(lp hJ SO' hi?n hanh va giao npp hJ 
SO', tai fi?u VQO fULl tn/:; 

b) Xay d~ng bang· thai hr;zn baa qulin hJ sO', tai li?u luu trfi'; 

c) Thu th(lp, chinh ly, xac ajnh gia trt tai li?u luu tru·; 

d) Baa qulin hJ so·, tai li?u luu tru·; 

tl) Khai thac sir d~ng c6 hi?u qua tai li?u luu tru·; 

6.lfng dvng cong ngh~ thong tin vao cong tac van thu- luu trfr. 

7. B6 tri kho luu trfr va cac trangthiSt bi bao quim tai li~u luu tn1·. 

8. B6 tri kinh phi thvc hi~n cac nhi~m Vlf vS van thu, luu trfr. 

9. Thvc hi~n chS d() thong tin, bao cao th6ng ke, bao cao dinh ky' d()t xu~t 
vs cong tac van thu, luu tru theo quy dinh. 

IV.HOI TUQNG, TH(H GIAN, eACH TI-IlJC KIEM TRA 

1. nAi tm}'ng ki~m tra 

TiSn hanh ki~m tra tC;li m()t s6 don vi dC;li di~n cho cac kh6i thu9c h~ th6ng 

t6 chuc cua B9, dv kiSn: 

- T6ng eve Phong ch6ng thien tai; 

- Cvc ChS biSn va Phat triSn thi trucmg nong san; 

- Truo·ng Cao d~ng NongLam Dong Bic; 

- Truo·ng Cao d~ng Thuy san; 
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- Truong Cao d~ng Ca giai Qtang Ngai; 

- Ban Quan ly DAu tu & Xay dvng Thi:1y lqi 3; 

- Trung tam Qu6c gia Nuac s~ch va v~ sinh moi tnrong nong thon. 

2. Tho·i gian ki~m tnt 

Thai gian ki~m tra duqc ti~n hr;mh trong khoang tLr 25/1 0/20 18 -
30/1112018. M6i dan vi duqc ki~m tra trong 01 ngay. 

Thai gian ki~m tra q1 th~ t~i cac dan v~ se duqc th6ng nh~t vai dan v~ va 
c6 thong bao truac it nh~t m<)t tuAn. 

3. Cach thii·c ki~m tra 

T6 ki~m tra se lam vi~c trvc ti~p t~i dan vi theo trinh tv: 

-Dan vi bao cao tom t~t va th~to lu~n v~ bao c{to Ctla dan vi; 

- Ki~m tra~ khao sat thvc t~ t~i dan vi; 

.;; Th6ng nh~t danh gia chung tinh hinh thvc hi~n cong tac Van thu luu trfr t~i 
dan vj. 

IV. T6 CI-IlJC THl/C HI~N 

1. Van phong B{> 

a) Thanh l~p Doan ki~m tra g6m: 

-D~i di~n Lanh d~o Van phong lam Truong doan. 

- Lanh d~o Phong Van thu - Luu tru· va m9t s6 chuyen vi en. 

b) Phong Van thu - Luu trfr xay dvng d~ cuang bao cao gi:d cac dan vi 
9hu&n bi ph\-IC V\-1 cong tac ki~m tra. Lien h~, ph6i hqp vai cac dan vi Ia d6i tuqng 
ki~m tra d~ th6ng nh~t v~ n9i dung, thai gian, dia di~m ki~m tra ... , dam bao cong 
tac ki~m tra duqc thvc hi~n d(mg yeu cAu. 

d) Tren CO' sa k~t qua kiSm tra, Doan ki~m tra c6 trach nhi~m t6ng hqp bao 
cao B9 k~t qua ki~m tra. 

d) Phong K~ toan b6 tri kinh phi dam b~l.o di~u ki~n di l~ti, lam vi~c cho 
Doan ki~m tra; 

e) Do an xe b6 tri xe 6 t6 theo k~ ho~ch cua Do an kiSm tra. 

2. HBi vo·i cac do·n vi UU'Q'C ki~m tra 

Can cu K~ ho~ch ki~m tra cong tac van thu, luu trfr nam 20 18 Cl!a B<), cac 
dan vi c6 trach nhi~m: 

- Xay dvng bao cao k~t qua thvc hi~n cong tac van thu, luu tr[r CL!a dan vi 
(theo D~ cuang m~u), gi:ri v~ Van phong B9 truac ngay 20/10/2018. 
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- Chu~n bi hb so, tai li~u lien quan ( quy dinh v~ ch(rc nang, nhi~m vv' cua 
t6 chuc lam cong tac VTLT cua don vt/quy ch~, quy dinh v~ c6ng tac van thu, 
luu trCi'/ ... ) gui kern theo bao cao ho~c cung c~p cho Doan kiSm tra khi lam vi~c 
t<;1i don vi. 

- Phan cong nguai c6 th~m quy~n, chu~n bi cac n()i dung lien quan dS lam 
vi~c v6i Doan kiSm tra. 

Trong qua trinh chu~n bi va thvc hi~n, c6 kh6l<han, vu6ng m~c, d~ nghi co 
quan, don vi phan anh v~ Van phong B9 dS ph6i hqp giai quy~t (lien h~ dbng chi 
Nguy~n Hbng Ti~n, Truong phong Van thu - Luu trfr, di~n tho<;1i co quan: 
0438431897; di~n tho<;1i di d()ng: 0912322564)./. 

No'i nh(in: 
- B<) tmo·ng (d~ b/c); 
- Tb(r tnro·ng TT Ha C6ng Tu~n (a~ b/c); 
- Chanh van phOng (d~ b/c); 
- Cac don vi dm;rc ki~m tra (d~ t/h); 
-Van phong B<) (d~ t/h); 
- C~1c VTLTNN (d~ bitt); 
- Luu: VT, VP. 
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Ltru trii· Bao c~'i 

(Ban himh kern thea Ki -VP ngity ~5/ ..1!2018) 

BO NONG NGHIBP 
VA PHAT TRlEN NONG THON 

=·"".JJ~ XA HQI CHU NGHiA VIl,tT NAM 
~-~ H(}c l~p- T\t' do- H~Jnh phuc 

(DONVD ' ............ , ngay thang nam 2018 

S6: /BC-

nAocAo 
Cong h'ic Van thu, Luu trii· 

(Phvc VI} ki~m tra cong Hie Van thu, Iu·u trii· nam 2018) 

I. TH<)NG TIN CO BAN VE DON VJ 

1. Tom tfit qua trinh thanh l~p, phat tri~n cua do·n v! 
2. Tom tfit chu·c nang, nhi~m vv, co· diu tA chu·c cua do·n vi hi~n nay 

II. TINH HINH TO CHlJ'C, THl/C 1-II~N C<)NG TAC VAN THU', 
LVV TRU T ~I f) ON VJ 

l. J>hA bi~n, quan tri~t cac van biin CliH Trung u·o·ng, cua Hi) v~ cong 
tac van thtr, luu trfr 

- Nhfrng van ban chinh v6 cong Uic van thu, luu tril' da duqc tiSp nh~n, ph6 
biSn trong thai gian g~n day. 

- Ngu6n tiSp nh~n dm)'c 

- Hinh thuc ph6 biSn 

2. Cong tac tA chu·c, can bQ thy·c hi~n cong h'ic van thU', hru trii· 

- v6 t6 chtrc thuc hien van thu luu trfr . . ' 

~ Bien chS, trinh d9 c6ng ch1rc, vien ch{rc (CCVC) lam cong tac van thu, 
luu trfr theo tieu chu~n nghi9p v~1 ng(;lch CCVC van thu, luu trfr; 

- Vi~c thvc hi~n cac chS d9 d6i voi ccvc lam c6ng tac van thu, luu trfr 
theo quy dinh cua Nha nu6c; 

- C6ng tac dao t(;lo, b6i duo·ng nghi~p vt;t van thu, luu tru· d<1i v6i CCVC 
lam c6ng tac van thu, luu trfr t(;li don vi 

3. Ban hanh cac van biin chi d~}O, quiin ly, htro·ng dfin nghi~p V\J van 
thU', lu·u tru·. 

Quy chS, quy d!nh vS cong tac van thu, luu tru· Clla dan vi; Danh mt;tc h6 
sa; Huang d~n l~p h6 sa hi~n hanh va giao n()p h6 SO' vao luu tru·; xay dvng bang 
thai h(;ln bao quan tai li~u luu tru· ... 

4. Thv·c hi~n nghi~p V\( van thu· 



a) Quem ly w1n bim di 

- Cac lo~i van ban di hinh th~mh ph6 bi~n t~i dan vi, u6c s6 luqng m6i lo~i. 

- Tinh hinh chung v6 trinh d(), nang h,IC so~n thao van ban cua can b(), cong 
chuc, vien chuc trong dan vi. 

- Tinh hinh thl)'C hi~n quy trinh so~n thao, trinh ky' ky va ban hanh van ban 
cua dan vi. 

- Thl)'c hi~n ti~p nh~n cac dt.X thao van ban trinh nguai c6 th~m quySn xem 
xet, duy~t, ky ban hanh; 

- Thl)'c hi~n ki~m tra th~ thuc, hinh thuc va ky thu~t trinh bay van ban; ghi 
s6 va ngay thang ban hanh; nhan ban; dong d~u CO' quan Va d~u mfrc d() kh~n, m~t 
(n~u c6); 

- Thl)'C hi~n dang ky, lam thu tl,lc phat hanh, chuy~n phat va theo doi 
chuy~n phat van ban di; 

- Thl)'c hi~n s~p x~p, bao quan va phvc V\1 vi~c tra CllU va Slr dvng ban luu; 

- Thv·c hi~n quan ly s6 sach va CO' sa dli' li~u dang ky, quan ly van ban; lam 
thu t\}c c~p gi~y gi6i thi~u, gi~y di duang cho can b(), cong chtl'C, vien chfrc; 

b) Quan ly w1n ban din 

- Cac lo~i van ban d~n duqc ti~p nh~n t~i dan v!/b9 ph~n ti~p nh~n d6i v6i 
m6i lo~i (van thu/ho~c m()t cua/ho~c don vi chuyen mon ... )/Cac hinh thuc gui 
van ban d~n dan vi (buu di~n, trl)'c ti~p, thu di~n tu, fax ..... ) 

- Thl)'c hi~n ti~p nh~n, dang ky van ban d~n; 

- Thl)'c hi~n trlnh, chuy~n giao van ban dSn cho cac dan vi, ca nhan; 

- T6 chuc theo doi, don d6c, ki~m tra vi~c giai quy~t van ban d~n; 

c) Tinh hinh l(lp hJ sa cong vi?c va giao m)p hJ sa, tai li?u vao luu trii· dan 
vj/co· quan,· 

d) Tinh hinh quan ly va st'r d~mg con ddu ciia don vi (Gidy chung nh(ln!t6 
ch(tc quan ly va SLL' d~tng) va cdc loc;li con ddu van thu. 

5. Thl}'C hi~n nghi~p VI} IU'u trfr 

- Cong tac thu th~p, s~p x~p, chinh ly tai li~u t6n dQng: Cac lo~i h6 sa, tai 
li~u ph6 bi~n hinh thanh trong ho~t d()ng cua dan v!/hi~n tr~ng vi~c quan ly h6 
sa, tai li~u (tinh tr~ng s~p x~p, thu th~p, l~p h6 sa luu trli'; cac b9 ph~n dang quan 
ly h6 sa, tai li~u luu trfr); 

- s6 luqng u6c tinh (met dai ho~c c~p) m6i lo~i tai li~u luu trfr t~i kho luu 
trfr, tai li~u dang luu t~i cac b9 ph~n, ca nhan .... 

- Vi~c l~p K~ ho~ch va thu tai li~u da giai quy~t xong cua cac cong chuc, 
vien chuc, b9 ph~n vao Luu trfr CO' quan, dan vi; 

- Vi~c huang d~n can b(), cong chuc, vien chuc trong CO' quan; t6 chtrc l~p 
h6 SO' va chu~n bi h6 sa, tai li~u giao n()p vao Luu trfr CO' quan, dan vi. 
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- Thvc hi~n thu th~p h6 SO', tai li~u d~n h~n n()p luu vao Luu tri:i' CO' qmm. 

- Phan loai chinh ly' xac dinh g·ia tri th<1ng k~ s~p x~p h6 so tai lieu 
• ' ' o I' ' ' o 

- B~1o v~, bao quan an toan h<1 so, tai li~u 

- Phvc V\1 khai thac, st:r d~mg h6 sa, tai li9u luu tru· 

- Lva chQn h6 so, tai li~u thu()c di~n n()p luu d6 giao n()p vao Luu tru· ljch 
SLI' theo quy djnh va lam cac thtl tvc tieu htly tai li~u h~t gia trj. 

6. iJ'ng d~mg cong ngh~ thong tin vitO cong tac van thtr, hru trii· 

St:r d\mg ph§n m~m quan ly van ban di, van ban d~n; Sll' d\mg h9 th<1ng thu 
di9n tt:r cts trao ct6i van ban trong n9i b9 co quan; vi~c s6 hoa van ban, tai li9u luu 
tru; xay dvng va SLJ' d\mg c6ng C\1 tra c(ru tai li9u luu tru·; Xay dvng va th\I'C hi~n 
guy trinh quan ly c6ng tac van thu, luu tru theo tieu chuAn TCVN-ISO 9001:2008 

7. Trang thi~t bj ph\JC V~l cong tac van thtr, hru tru· 

- Trang thiSt bj phvc V\1 c6ng tac van thu 
'' 

':" B6 tri kho luu tru va cac trang thiSt bj bao quan h<1 sa, tai li9u luu trC'r 

8. Tinh hinh bB tri kinh phi tht,I'C hi~n cac nhi~m V\J vB van thU', hru trfi· 

s6 luqng, ngu6n, n()i dung chi ...... 

. ·' 9. Th~rc hi~n ch~ d(} thong tin, bao C~lO djnh ky, ifgt xufit, bao cao tfing 
hq·p thco quy djnh. 

Thvc hi9n ch~ d() bao cao th6ng ke djnh ky v~ c6ng tac van thu, ltru trC'r 
theo quy d!nh t~i Thong tu s6 09/20 12/TT-BNV ngay 31/ l 0/2012 ct:Ja B() N()i vv 
quy djnh v~ ch~ d() bao cao th6ng ke c6ng tac van thu, luu trfr va tai li~u luu tru·; 
Bao cao SO' k~t, t<1ng k~t; bao cao d()t xu~t theo yeu c§u CLJa CO' qu,an co_ th~m 

' • t t •• 

quyen. · · · · 

10. Hanh gia chung 

a) U'u aidm 
. b) T6n tr;li, hr;m chd 

c;) Nguyen nhdn, hu·6ng khcic ph~tc t6n tr;ti, hr;tn chd 

11. H~ xufit, ki~n ngh! 

Neu nhfrng kh6 khan, vu{mg m~c ct:m dun vi trong th~rc hi~n· c6ng tac van 
th.u, luu tru va d6 xu~t, kiSn ngh! nang cao hi9u qu~1 trong vi9c th\rc hi9n c6ng tac 
~van thu, luu trfr./. 

N(li nhijn: TflU TRlf<JNG ·HON VT 
- B6 Nonn nnhiep v~\ PTNT (d~ b/c)· . b b . ' 

- (ThLI tnr6'ng dun vi) (d~ b/c); 

-Lull: VT, VP. 




