
UY BAN NHAN DAN CQNG HA X HOI CHTJ NGHIA VIET NAM 
HUY1N THANH TR! Dc Ip - Ti do - Htnh phiic  

S:) KH-UBND Thanh Tri, ngcty (L thcngfniim 2019 

K1 HOCH 

C6ng tc Vin thir, luu tri  nm 2019 

Thirc hin K hoach sC 1 6/KH-UBND ngy 1 0 thng 0 1 nm 20 1 8 ci1ia 

UBND thnh ph H Ni v C6ng tc vn thu, luu trt nm 2019; UBND huyn 

ban hnh k hoach thirc hin c6ng tc vn thu*,  ltru tr nm 20 19 nhu sau: 

I. MUC ]E)ICH Y1U CAU: . 

1. Muc dch: 

- Tip tiic nng cao hiu qu qun 1 nh nu&c v c6ng tc vn thu, 1uu trr; 

pht huy vai tr6 ciiia c6ng tc vn thu, luu tifr trong hoat  dng ciiia co quan, t chiirc 

trn da bn huyn; 

- Nng cao trch nhirn ciiia Thiii tru&ng cc ph6ng, ban, don vj, UBND cc 

x, thj trn trong vic qun 1, chi dao  c6ng tc vn thu, lu tr; trch nhim ciiia 

cn b, c6ng chiirc, vin chirc trong vic lp h so c6ng vic vt np luu h so, ti 

1iu vo luu trt co quan. 

- Thirc hin c6ng tc vn thu, ltru tri theo diiing quy djnh; nng cao cht 

1ung, hiu qu gii quyt c6ng vic, dp iiing yu cu c6ng tc ci cch hnh chinh 

hin nay. 

2.Yu cii: 

- Thiii tru&ng cc ph6ng, ban, don vj, UBND cc x, thj trn cn ciir K hoach 

ciiia huyn vi tinh hinh thirc t cfia don vj rninh, t chirc xy dmg v trin khai thuc 

hin c6 hiu qu c6ng tc vn thu 1u tr. 

- Tng cu&ng c6ng tc 1nh dao,  chi  dao  cn b6, c6ng chirc, vin chirc thrc 

hin t6t c6ng tc vn thu, ltru tifr; nghim tiiic thirc hin vic lp h so c6ng vic v 

np lu h6 so, ti liu vo ltru triii co quan. 

- Eua ni dung thirc hin cc quy djnh ,v c6ng tc vn thu, lu tifr thnh rn6t 

ti•ong cc tiu chi dnh gi rniiic d hon thtnh nhim vi duyc giao di v&i c6ng 



chiic, vin ch(rc; dnh gi thi dua htng nrn d6i v6i c nhn, tp th. 

11. NOI DUNG; 

1. Nhirn vii thu6ng xuyn 

1.1.Quan 1, chi dio, hu6ng dn c6ng tc vn thu, luu tri. 

a.Tuyn truyn, ph bin php 1ut v c6ng tc vn thu, luu trir 

Tng cu6ug t chiic tuyn truyn, ph bin cc quy djnh ciia php 1ut v 

c6ng tc vn thu luu trii nhu: Lut luu tri1, Nghj djnh s 01/2013/N)-CP ngy 

03/01/2013 ciia Chinh phii quy djnh chi tit thi hinh mt s6 diu ciia Lut Luu trCt; 

Chi thj s 3 5/CT-TTg ngy 07/9/2017 ciia Thii tu6ng Chinh phii v tng cu6ug 

c6ng tc 1p h so v giao np h so, ti  1iu vo Luu trii co quan, luu trCt ljch sii; 

cc vn bn quy phtrn php 1ut, vn bin hu6ng dn v c6ng tc vn thu, luu trii 

dn ton th cn b, c6ng chiic, vin chiic v nhn dn trn dja bn huyn du6i 

nhiu hinh thiic nhu trn phuong tin th6ng tin di chiing; trang th6ng tin din tii 

ciia co quan, t chiic; th6ng qua tp hun, hi nghj so kt, tng kt. 

b.Xy dung, ban hnh vn bn qun 1, hu6ng dn nghip vii v c6ng tc vn 

thu, lu trii 

- Ph6ng Ni v tharn rnu UBND huyn ban hnh cc vn bn v c6ng tc 

vn thu, luu trii thuc thrn quyn. 

- Cc co quan, don vj, UBND cc x, thj tr5n: 

+ X5y dung K hoch c6ng tc vn thu, luu trii nrn 201 8; 

+ Thiic hin rt sot, siia d6i, b sung hoc x5y dirng rn6i Quy djnh, Quy ch 

c6ng tc vn thu, luu trt; B5ng th6i hn bo qu5n h so, t5i 1iu; Danh rniic h so• 

c.C6ng tc tp hun, bi du6ng nghip vli: 

- Ph6ng Ni vii tharn rnu UBND huyn x5y ding k hoch tp hun, bi 

du6ug nghip vi c6ng tc vn thu, luu trCt cho c5n b, c6ng chiic, vin chiic trirc 

tip Jrn c6ng tc vn thu, luu trii ti cc ph6ng, ban, don vj, UBND c5c x, thj trn 

thuc huyn. 

- Thii tru6ug c5c ph6ng, ban, don vj, UBND c5c x, thj trn to diu kin d 

c5n b, c6ng chiic, vin chiic tharn giatp hun dy dii, diing thnh ph,n. 

d. Kirn tra vic thiic hin c5c quy djnh ciia ph5p 1ut v v5n thu, luu trCt. 

- Thc hin hott dng nghip vi v5n thu: son th5o v ban h5nh v5n b5n; 
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qun 1 vn bn di, dn; lip h sa, giao np h sa vto Lu trir ca quan; qun 1 vt sir 

dng con du. 

- Thuc hin hoat dng nghip vii luu trti: thu thp, chinh 1, xc djnh gic trj 

ti 1iu luu trir; bo qun an totn ti 1iu luu tr11 (lcho tng, trang thit bj v c.c bin 

php khc d bto qutn an totn ti 1iu luu trir); t chirc sir diing ti 1iu lrru trir. 

-Thiic hin ch d b.o co thng 1 c6ng .tc vn thu, luu, tri21 v ti 1iu luu trCi. 

- T6 chirc SULl trn t.i 1iu lu trir qu, him trn dja bn huyn. 

-X5y drng K hoach 1cim ti•a cho c6ng tc vn thu, 1uu trti trn dja bn huyn 

2.T1iirc hin hot dng nghip vu vn thu, luu trfr 

a.Thiic hin hoat dng nghip vl vn thu: 

- Soan tho v ban hnh vn b.n. 

- Qun 1 vn btn cn, vn bn di. 

- Lp danh rniic h sa, c6ng tc lp h sa c6ng vic vt np lu h sa, tti 1iu 

vo luu trir ca quan. 

- Quin 1 vt sir ding con du. 

- C6ng chirc, vin chirc sir dingthu din tir phic vi c6ng vic 

- Trin lchai v duy tri h thng mng ni b, h thng thu din tir phuc vi 

cho vic trao di, chia s th6ng tin ni b bo dm nhanh ch6ng, thun tin v hiu 

qu. 

- Trin lchai lp h6 sa c6ng vic trn m6i trurng rnng, cc vn bn, ti 1iu 

chinh thirc trao di giira cc ca quan duc thirc hin trn rn6i trumg rnang, sir dung 

chir k s dm bo yu cu bo rnt th6ng tin 

b.Thixc hin hoat dng nghip vii luu trir. 

- 1 00% tti 1iu hinh thnh trong nrn 20 1 7 cira co quan, dan vj duc thu thp 

vo Luu trir ca quan 

- Thc hin lira chn ti 1iu, lp k hoach  giao np ti 1iu c6 gi. trj bo 

qutn vnh vin d dn han  np luu vo luu trii ljch sir Thnh ph. 

- y manh c6ng tc thu thp, chinh 1, xc djnh gi trj ti 1iu vo Luu trir 

ca quan theo quy djnh cira php 1ut. 

- B6 tri ph6ng, lcho luu trir, cc trang thit bj v. cc bin php d bo v, bo 

qutn an totn tti 1iu luu trir: yu cu 100% cc ph6ng, ban, dan vj, UBND cc x, 
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thj trn b tri ph6ng, kho luu tr d bo qun h6 so, ti 1iu. 

Dy rnnh iing ding c6ng ngh th6ng tin vo c6ng tc vn thu, luu trtr: du 

tu, nng c.p trang thit bj. 

- Thirc hin vic tiu hiiy ti 1i ht gi trj theo quy djnh ciia php 1ut. 

3. C6ng tc su,u tlm ti 1iu luu trii qur, hirn: 

- T6ng hp bo co tinh hinh bo qun, hin trtng ti 1iu luu trti qu hi&rn 

theo quy djnh. 

4.C6ng tc t chfrc cn b 

B6 tri c6ng chiic, vin chiic 1m c6ng tc vn thu, luu trt theo quy djnh ti 

cc ph6ng, ban, don vj, UBND cc x, thj trn. 

5. Hin ii h6a c6ng tic vn thu, luu trii 

- Dy rnnh c6ng tc iing ding khoa hc c6ng ngh trong hot dng vn thu, 

luu tr; trin khai thrc hin nghip vi vn thu, luu trt v6i qun 1 ti 1iu din tii, 

iing diing cc phn rnm qun 1 v.n bn v diu hnh tc nghip theo quy djnh. 

6. Qun 13 tti liu ti Kho luu trii co quan UBND huyn 

Thiic hin bto qun an ton, t chiic khai thc sii dng tti liu luu trii theo 

quy djnh. 

7. B6 tri kinh phi tliirc hin c6ng tc vn thu, luu trii vi hot d6ng luu trii 

Cc don vj chii dng b tri kinh phi cho hot dng vn thu, luu trii theo quy 

djnh ti E)iu 39 ciia Lut Luu trii. 

111. NHIIM V1jJ TRQNG TM 

1. T6 chiic, tiin khai thirc hin nghirn K hoch ciia huyn v thc hin 

Chi thi s 35/CT-TTg ngy 07/9/2017 ciia Thii tu6ng Chinh phii v ffing cu6ng 

c6ng tc lp  h so v giao np h so ti 1iu vo lu trii co quan; 

2. Tich cuc dy mnh cc hot dng nghip vi vn thu, luu trii tiong d6 tp 

tiung c6ng tc lp Danh irnc h so; Btng th6i hn bo qun h so, ti 1iu hinh 

thinh ph bin trong hott dng ciia co quan, t chiic; lp h so c6ng vic vt np 

luu h so tti 1iu vio luu trii co quan; b tri ph6ng, kho lu trii dm bo dii tiu 

chun d bo qutn an ton h so, tti 1iu v thun tin khai thc, sii,  dung ti 1iu 

luu trii, ffing cu6ng c6ng tc ph6ng, chng chy n. 

3. B6 tri c6ng chiic, vin chiic 1m c6ng tc vn thu, luu trii v duoc b& 
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dung kin thirc, k nng v c6ng thc vn thu, luu trCr drn bo tiu chuyn rn6n, 

nghip vi. 

4. Xy dimg K hoch giao np h so, thi 1iu c6 gi trj bo qun vnh vin vo luu 

ti-Cr ljch sfr Thnh ph theo quy djnh. 

5. Dy mnh frng ding khoa hc c6ng ngh vo c6ng thc vn thu, luu trCr. 

Iv. GL&I PHP THC H[JN C6NG TiC VAN THU, LUU TRU. 

1. Tng cu6ng c6ng thc tuyn truyn, ph bin php 1ut v c6ng thc vn 

thu, lixu trfr ctn cn b6, c6ng chirc, vin chirc. 

2. Nng cao trch nhirn cfia ngui dirng du co quan, t6 chirc; cn b, c6ng 

chirc, vin chiic v c6ng thc vn thu, lixu trfr. 

3. Thu6ng xuyn hu6ng dn nghip vi vn thu, luu trCr cho cn b, c6ng 

chirc, vin chirc. 

4. Tng cu6ng c6ng thc kirn tra v c6ng thc vn thu, luu trCr. 

5.Chi dao  hu6ng dn vic thrc hin c6ng thc v.n thu, 1uu trCr; Lp danh rnuc 

h so, lp h so c6ng vic v np luu h so, ti 1iu vio lu trCr co quan. 

6. Cc don vi b trf kinh phf cho c6ng thc v,n thu, 1uu trCr; trang bj cc trang 

thit bj gi s&t, quat th6ng gi6, cp, hp, bia h so d bo qun an ton h so, ti 

1iu theo quy djnh. 

V. TO CHUC THUC HI1N. 

1. Ph6ng Ni vi 

- Trinkhai thirc hin k hochc6ng thc vn thu, 1uu trCr nm 2019; 

- Tharn rnu UBND huyn xy drng k hoach t chirc tp hutn nghip vu cho 

cn b6, c6ng chiic, vin chirc truc tip 1rn c6ng thc vn thu, lu trCr. 

- Tharn rnuu xy drng K hoach  Kim tra cho v c6ng thc vn thu, lu trCr di v6i 

cc co quan, don vj thuc huyn. 

- Thirc hin ch d bo co c6ng thc vn thu, lu trCr theo quy djnh cfia Chi 

ciic Vn thu — luu trCr thnh ph. 

2. Cic ph6ng, ban, don vj, UBND cc x, thj trn: 

- Cn cir K hoach c6ng thc vn thix, luu trCr nrn 20 1 9 cfia huyn xy dirng 

k hoach v trin khai thirc hin c6ng thc vn thu, luu trCr theo quy djnh; Thuc hin 

chinh 1 thi 1iu tn dng tfr nm 2015 tr6 v tru6c 
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Noi nhn: 
- S& N6i vu Ht n6i; 
- Chi cuc Vn tlur — Luu tr; 
- TT HDND - UBND; 
- Cc phng ban, don vj; 
- UBND cc x, thj trn; 
- Luu 

TM.1JY BAN NILN DN 
KT.CHU TICH 

PHO CH1J T!CH 

uyn Tin Cu?ng 

- Thirc hin ch d6 bo co djnh k hoc d6t xut v c6ng tc vn thu, luu trti 

theo quy dnh drn bo cht 1ung v diing thyi hn, giri Bo co kt qu thuc hin 

hot dng c6ng tc vn thu, lu trt nm 20 19 truc ngy 1 0/ 1 1/20 1 9; bo co 

thng k c6ng tc vn thu, luu trti nm 2019 truc ngy 05/01/2019 v UBND 

huyn Thanh Tri (qua phng Ni vii) 

3. Vin phng HDND — UBND huyn: 

- Thirc hin c6ng tc vn thu v trirc tip quin 1 ti 1iu luu trtt ciia huyn, thu thp 

h so tii liu luu trEi c chinh 1 dua vo kho luu trCi, phic vii khai thc sir diing 1u diii.  

4. P1ing Vn h6a th6ng tin: 

- Phi hp v6i phng Nti vi tuyn truyn, ph bin cc quy djnh ciia php 

1ut v c6ng tc vn thu, luu trti; 

- y mnh iig diingc6ng ngh th6ng tin trong c6ng tc vn thu, iiru trti; 

5. Phng Tji chiiih — K hoch: 

- Hung dn cc co quan, don vj xy di.rng k hoch kinh phi phuc v cho 

c6ng tc luu trti theo quy djnh ciia Lut Lu trti v bo co UBND huyn cp kinh 

phi h.ng nm theo quy djnh. 

UBND huyn yu cu cc phng, ban, dcin vj, cc x, thj trn nghirn tiic 

thi.rc hin k hoch c6ng tc vn thu, luu trti./. 
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