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Tong két cong tic vin thw, lru trit nim 2016
va Phwong hwéng, nhiém vu nam 2017

Cin ctt Ké hoach chi dao, didu hanh kinh té - x4 hoi nam 2016 ctia Uy ban
nhan dan Thanh phd; Chuong trinh céng tac t& chirc nha nuée cia Bd Néi vu;
Céng vin sb 1302/VTLTNN-NVDP ngay 18 thang 12 ndm 2015 ctia Cyc Vin
thu va Luu trit nha nuéc vé viée hudng dan phuong huéng, nhiém vu céng téc
van thu, luu trlt nam 2016 ddi véi céc tinh, thanh phd truc thude Trung wong, S&
N6i vu d4 trién khai va t6 chirc thyuc hién dat két qua nhu sau:

I. KET QUA CONG TAC VAN THU, LUU TRU NAM 2016
1. Cong tac quan Iy nha nwéce vé vin thw, lwu triv

a) Cong tac tuyén truyen phd bién trién khai cdc vin ban quy pham phéap
luat, vin ban huéng dan vé cong tac van thu, luu triv

Nam 2016, cong tac tuyén truyén, phé bién Ludt Luu trir va gidi thiéu cac
van ban quy dinh v€ cdng téc vén thu, luu trit dugc tiép tuc thuc hién. Té chuc
trién khai, giéi thiéu cdc van ban méi quy dinh v& cong tac van thu, luu trir va
dang trén trang Thong tin dién tr ciia Chi cyc Vén thu - Luu trlt, S& Noi vu
gom: Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01 thang 7 ndm 2016 ctia Chinh phu;
Quyét dinh s6 161, 162, 163/2016/QD-BNV ngay 26 thang 02 ndm 2016 cua Bo
Noi vy; céc van ban quy dinh, chi dao cia Uy ban nh4n dan (UBND) Thanh phé
va huéng din chuyén mon nghiép vu ctia S& Noi vu.

b) Tham muu x4y dung, ban hanh va trién khai thuc hién van ban

- Tham muu trinh UBND Thanh phd ban hanh 05 vin ban chi dao chuyén
mén, nghiép vu vé van thu, luu trit (Phu luc D).

- S6 Noi vu xdy dung, ban hanh 28 vén ban huéng dan vé& chuyén moén,
nghiép vu tai cac co quan, t6 chirc. Ngoai ra, gop y du thao cua co quan Trung
uong, B6 Noi vy, Thanh phé va phiic dép nhiéu van ban cho cac co quan, t6
chuc (Phu luc I).

- Chi cuc Vén thu - Luu trit Xdy dung, ban hanh 18 van ban trién khai
thue hién cong tac van thu, luu trit; phiic dap vé chuyén mén nghiép vu cho cac
co quan, t6 chirc va UBND quan, huyén (Phu luc I).

c) Cong tac kiém tra viéc thuc hién vé van thu, luu trit

Thyc hién chirc ning quan ly nha nuéc vé vin thu, luu tri trén dia ban,
trong nam 2016, S& No6i vu giao Chi cuc Van thu - Luu trir to chirc thuc hién Ké




hoach klém tra cong tac van thu, luu tru ta1 14 €O quan, t6 chuc gbm S& Khoa

cong Thanh phé; Céng ty TNHH MTV Dugc Sai Gon; Cong ty TNHH 1
Dét may Gia Dinh; C6ng ty TNHH MTV Dich vu Cong ich Thanh nién }

- Quan Thu btc; UBND xa Thanh An huyen Can Gio.

Nbi dung kiém tra, tdp trung vao viéc quan ly vin ban, thé thic
thuat trinh bay van ban cong tac lap ho S0 va giao nop ho 80, ta1 liéu Va

chéy chira chay tai kho Iuu tri¥; thu thap hd so, tai liéu vao Luu trfx cO quan

chép hanh trinh tu thd tuc hiy hd so, tai liéu hét gia tri; cong tac bdo céo
: : g dan

dinh.

Két qua kiém tra cho thiy, cong tac van thu, luu trir & cac co qudn, to
chirc Thanh pho da cé nhi€u chuyeén bién, dap ng cac yéu cau nhiém vu c¢ ban
ctia cong tac van thu, luu trir. Tuy nhién, viéc quan tam chi dao, dau tu vé ong
tac van thu, luu trir ciia Thii truéng mot sé co quan, t6 chirc con nhiéu han ¢

Sau kiém tra, di kip thoi xdy dung, ban hanh van ban va tham mu'u
UBND Thanh pho ban hanh cac van ban chi dao, hudéng dan gitip cac co quan,
t6 chirc thuc hién tbt cac quy dinh cia Nha nuée vé van thu, luu tri.

d) Céng tac dao tao, bdi dudng va tap huin nghiép vu vin thu, luu tril

Nam 2016, nim tht 3 thuc hién Dé an nang cao nang luc doi ngli cah bo,
cdng chirc, vién chirc lam céng tac van thu, luu trit cia Thanh phé H6 Chi Minh

giai doan 2014 - 2020 theo Quyét dinh s6 02/2014/QD-UBND ngay 13 thang 01
nam 2014 ctia UBND Thanh phd. Két qua:

- Pao tao, bdi dudng

+ Phéi hop véi Truong Dai hoc Khoa hoc X3 hoi va Nhén van Thanh phd
Hd Chi Minh t6 chirc 16p Ctr nhan vin bing 2, hé vira lam vira hoc (VLVH)
nganh Luu trt hoc va Quan tri van phong cho 22 coéng chire, vién chirc lam céng
tac van thu, luu trit tai Chi cuc Vian thu - Luu trit, Phong No6i vu quan, huyén va
can bd phu trach van thu, luu trit tai cac s, nganh.

+ Té chirc 01 16p Trung cdp VLVH vin thu, luu trit cho cong chi, vién
chire lam cong tdc vén thu, luu trlr cua cac co quan, don vi thugc Thanh|phd,
quan, huyén, phuong, x4, thi trén tai Truong Trung cdp Vian thu Luu trit Trung
uong.

+ Phoi hgp véi Van phong Dai dién Truong Dai hoc Nbi vu tai Thanh phd
Hd Chi Minh té chtrc 02 16p So cdp nghiép vu vén thu, luu trit cho céng ¢huc,




vién chirc lam céng tac van thu luu trit tai cac co quan, t6 chtrc thuée Thanh
phd, quan, huyén, phudng, x4, thj tran.

- Cong tac tap huén: Phdi hop vé6i Hoc vién Can bd Thanh phd té chuc 18
16p (8 chuyén dé chuyén nganh van thu, lvu trit) tap huén vén ban quy pham
phap ludt va cac van ban huéng dan chuyén mén, nghiép vu vé van thu, luu trix
dén cén bo lanh dao va can bd, cong chirc, vién chirc 1am cdng téc van thu, luu
trit trén dia ban Thanh phd (hon 2.300 lugt ngudi tham du).

d) Céng téc trao tra tai lidu, hd so can bo di B

Trong nam 2016, tiép tuc thuc hién chi dao cia UBND Thanh phé vé
cong tac trao tra hd so cén b di B. Theo d6, S& Noi vu thuc hién:

- B4o cdo két qua thuc hién céng tc trao tra hd so can b di B ctia Thanh
phd H6 Chi Minh nam 2015.

- T6 chie trao tra 11 hd so can bd di B gdm 05 hd so cho UBND quan Go
Vip, 04 hd so cho UBND Quan 5, 01 hd so tai Quan 1 va 01 hd so tai Quan 5.

- Phdi hop véi Chi cuc Vian thu - Luu trit tinh Séc Tring tb chire trao tra
03 hd so Can b di B ¢6 qué quén tinh Séc Trang, hi¢n dang sinh song tai Thanh
phd H6 Chi Minh.

e) Hoat dong khac

Ni#m 2016, Chi cuc Vian thu - Luu trit d4 t6 chirc cho 53 can bg, cong
chirc, vién chirc lam céng tac van thu, luu trlr tai cac sd, ban, nganh, quan,
huyén tham quan hoc tép, kinh nghiém cdng tic vin thu, luu trit tai tinh Déng
Thap va Tra Vinh. Bén canh d6, Chi cuc Vin thu - Luu trit Thanh phé tb chirc
Doan cong tac dén tham, trao dbi kinh nghiém vé cong tac sd héa tai liéu luu trit
va quan ly tai liéu luu trir dién t tai Chi cuc Vian thu - Luu trit tinh Quang Ngai
va tinh Binh Dinh.

T4 chuec tiép cac Poan cong tac Chi cuc Van thu - Luu trit tinh ban dén
thdm, giao luu va chia sé kinh nghiém cdng tac van thu, luu trit voi Chi cyc Van
thu - Luu trit Thanh pho nhu: Binh Dinh, Binh Thuan, Ninh Thuén, Pong Thép,
An Giang, Séc Trang, Pak Lék.

2. Hoat dong Luwu trir lich si

Nam 2016, trién khai thyuc hién nhiém vu Luu trit lich st nhu:

a) Cong tac thu thap, chinh ly

- To chuc 04 Héi nghi danh cho 707 co quan, t6 chirc thudc ngudn nop
lwu @& trién khai thuc hién Quyet dinh s6 7109/QP-UBND ngay 30 thang 12
nam 2015 cua UBND Thanh phd vé viéc ban hanh Danh muc cic co quan, to

chuc thudc nguon ndp luu tai liéu vao Trung tdim Luu trir lich st (TTLTLS)
Thanh phé H5 Chi Minh, véi 1.028 nguoi tham dy.

- Do diéu kién han ché dién tich Kho Luu trit nén chua té chtrc thu thap
hd so, tai lidu thudc ngudn nop luu vao TTLTLS.




- D& chudn bi thuc hién cong tac thu thap ho so, tai liéu vao TTLTL~
Noi vu da chi dao Chi cuc Van thu - Luu trlt xay dung dy thao Pé 4n thu

5, SO
thap

hé so, tai liéu vao TTLTLS giai doan 2017 - 2020. Péng thoi, xay dung v

ban

hanh nhiéu van ban hudng dan cong tac chuan bi lua chon, xac dinh gia tri hé

s0, tai liéu va giao ndp hd so, tai liéu vao TTLTLS.

- T4 chirc chinh Iy 120 mét gié tai liéu thude Phong UBND Thanh p 6 tir

ndm 2001 - 2002 tai Kho Luu trit. Nhép muc luc Quyét dinh tap trung cai tz
nim 1988 dén nim 2004) theo K& hoach nam 2016 1a 12.860/15.000 hé

Thuc hién K& hoach thay hdp hd so, tai lidu dang bao quan tai Kho Luu trit
hép).

- Théng ké Danh muc tai liéu mat, Muc luc sach dang bao quan ¥
lurong ho so dugce bo tri tai Kho Luu trit d€ 1ap So d6 chi dan Kho Luu trit.

- V& hoat dong Ban chi dao va Té chuyén vién gitp viéc Dé 4n chinh

+ T4 chirc khao sat tinh hinh luu trit tai lidu tai cac co quan, t6 chic;
sat thuc t€ ho so, tai liéu ton dong tai 12 co quan, to chuec.

+ Trén co s6 tong hop béo cdo khao sat, thong ké tinh hinh hd so, ta
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tdn dong, chua chinh ly tai céc co quan, td chtrc, tham muu xay dung Ké hoach

chinh ly tai liéu ton dong (giai doan 1975 - 2015) ctia co quan hanh chinh
nudec.

b) Céng tac xac dinh gié tri tai lidu luu trir: T6 chirc thim dinh Danh
tai liéu hét gia tri va cho phép huy 6.634,10 mét gia tai liéu theo dé nghij ct
co quan, t6 chirc gdm: Cuc Hai quan; Cuc Thué Thanh phd; S& Giao théng
tai; Bao hiém xa hoi (BHXH) Thanh phé; Kho Bac nha nuéc (KBNN) T
phé; Nha khach Huong Sen; Cang vu Puong thiy Noi dia; Chi cuc Thué (
8, quan Go Vép; Phong Tu phép Quén 1, 4, quan Go V'flp, Binh Thanh; Bl
Quéan 9; KBNN Quén 1, 2, 3,4, 5,6, 8,9, 10, 11, 12, Thu Dtc, quan Go
Pht Nhuén, Binh Thanh, Tan Binh, Tan Phu, huyén Héc Mon, Ca Chi,
Chanh, Nha Be.

¢) Cong tac bao quan, td chirc sir dung tai liéu luu trix

- Cong tac bao quan, thuong xuyén kiém tra dinh ky hé théng phong
chira chay, vé sinh kho, trir moi mot dinh ky dé bao quan an toan tai li€u 1
tai Kho Luu trit chuyén dung ddng thoi huéng dan va dé nghi cac co qu
chitc trién khai thuc hién céng tac bao quan, bao vé tai liéu luu trir theo
dinh.

- Cong tac t6 chuc st dung tai lidu luu trt, trong ndm da phuc vu

Nha

muc

ja 35

Van
hanh
Quan
IXH
Vip,
Binh

chay
tru’
2 tb

quy

khai

thac st dung tai liéu: 199 luot khach/278 van ban Tra 101 11 trudong hop tim

kiém tai liéu.

- Lua chon, 14p danh muc va photo tai li¢u cung cap phuc vu cho
nghién ctru bién soan Bién nién lich sit Pang bé Thanh phé H6 Chi Minh 1
2015.
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d) Hién dai hda cong tac van thu, luu trir

Trién khai thuc hién Quyét dinh sé 4611/QB-UBND ngay 15 thang 9 nim
2014 cia UBND Thanh phd vé phé duyét K& hoach sb hoa hé so, tai liéu tai
Kho Luu trit chuyén dung cta Chi cuc Van thu - Luu trit giai doan 1 (2014 -
2015); Quyét dinh s6 275/QD-STTTT ngay 30 thang 10 nim 2015 cia S&
Thong tin va Truyén théng vé viéc phé duyét du an “Ké hoach sé héa hd so, tai
liéu tai Kho Luu trir chuyén dung ctia Chi cuc Van thu - Luu trit giai doan 1
(2014 - 2015):

- Trong nam, da trién khai thuc hién va hoan chinh cc géi thau, to chirc
van hanh hé thong sé héa (tir thang 10 nam 2016), td chirc thuc hién viéc tao 1ap
co s& dir lidu tur tai liéu luu trir duge 10 mét gid, phén loai lam sach dugc 50 mét
gia.

- Pau tu xay dung website Chi cuc Van thu - Luu trir phuc vu cong tac
tuyén truyén, phd bién ning cao nhan thirc v& vai trd, vi tri cong tac van thu, luu
trir nhét 14 gia tri tai lidu luu trit, gép phan phuc vu cong tac trao doi théng tin,
huéng dan chuyén mén, nghiép vu chuyén nganh van thu, luu trit.

- Pau tu, nghién ctru hoan thién phan mém quan 1y hd so cong viéc, trong
do6 phuc vu dung yéu cau quy dinh vé cong tdc quan ly véan ban theo quy dinh
cua Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 ndm 2012 cua B§ Noi vu
hudéng dan quan ly van ban, 1dp ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trlt co
quan.

- Viéc tmg dung cong nghé thong tin vao cong tac van thu, luu trir tai Kho
Luu trit chuyén dung duoc thuc hién, phuc vu tot cong tac khai thac, tra tim
nhanh chdng ho so, tai liéu cho cac co quan, t6 chirc va ca nhan khi cé yéu cau.

d) Cong téc cai cach thd tuc hanh chinh trong linh vuc van thu, luu triy

S& Noi vu va Chi cuc Vin thu - Luu trir d& 6 chuc cong khai, niém yét
thu tuc hanh chinh Iinh vuc luu trir:

- Thi tuc hanh chinh vé cép Chung chi hanh nghé luu tri; thAm dinh
Danh muc tai liéu hét gia tri cta cac co quan, t& chirc thuée ngudn ndp luu vao
TTLTLS; dua vao quan 1y, kiém soat chit ché viée xir Iy van ban tra 10i co quan,
t6 chirc; viée xay dung ban hanh vin ban theo thoi gian quy dinh.

- V& thyc hién viéc Cép Ching chi hanh nghé Ivu trit, hoan thanh trudce
thoi han quy dinh trén 03 ngay, ndm 2016 da cap 04 ching chi.

e) Dy 4n x4y dung Trung tdm Luu trit Thanh phd

- Dy 4n x4y dung Trung tdm Luu trir Thanh phd duoc khoi cong vao cubi
thang 8, cac thu tuc dugc thyc hién theo diing quy dinh, ddm bao chat lugng.

- Tiép tuc thuc hién gidm sat va kiém tra cong viéc cua cac nha thau tu
van giam sét thi cong, bao hi€ém cong trinh, nha thau coc va thir tai coc trong qua
trinh thi cong.




3. Hoat dong van thuw, luu trir tai cac co quan, t6 chirc

Trong nim 2016, S& Noi vu di trién khai huéng dan va theo doi ton,gr hop

két qua thuc hién cong tac vin thu, luu trit tai cdc co quan, to chirc (Phu luc

a) Cong tac quan ly nha nudc vé vin thu, luu trlt & cép huyén va corﬁ tac

quan ly vén thu, luu trit tai s6, ban, nganh va Tong Cong ty, Cong ty
Thanh phé: Céc co quan, t6 chirc da xay dung ké hoach t6 chirc chuyén dé

D).

uoc
hodc

16ng ghép véi chirc Qang khac trong viéc tuyén truyén, phd bién va tap hudh cac
van ban quy dinh vé cong tac van thu, luu trit. Qua bao céo, c6 24/24 quén,

huyén; 24/67 s&, ban, nganh; 04/31 Tong Cong ty, Cong ty xéy dyng ké 1

oach

va trién khai thuc hién tuyén truyén, phd bién, tdp hun cac vin ban quy dinh vé

cong tac van thu, luu trit (Phu luc II).
b) X4y dung, ban hanh vin ban va thuc hién quan 1y vin ban dén, di

- Xay dung, ban hanh van ban: Nam 2016, céc co quan, t?) chuc da ra
stra d0i, bé sung va ban hanh cac van ban quan ly, chi dao trién khai thuc
cong tac van thu, luu trit (Phu luc II).

Vé xay dung phuong huéng, nhiém vu céng tac van thu, hwu tri
2016: c6 22/24 quan, huyén, 24/67 sd, ban, nganh va 04/31 Tong Cong ty, (
ty thuc hién (Phu luc III).

- Thyec hién quan 1y vin ban dén, di

+ Cong tac quan ly vin ban dén, di duoc cac co quan, td chirc thuc

theo Théng tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nim 2012 ctia Bo Ni

soat,
hién

nam

_0ng

hién
iy,

mé s6 quan 1y, theo dai van ban mat theo ding quy dinh cua Phap 1énh Bao vé

bi mat nha nudc.
+ Nhiéu co quan, t6 chirc d xay dung, ban hanh Quy ché cong tad
thu, luu trt co quan.

c) V& ché d6 théng tin bao céo dinh ky

Trong ndm, cé 23/24 quén, huyén; 06/67 sd, ban, nganh thuc hién
bao c‘éo dinh ky; bao céo thong ké cong tac van thu, luu trit va tai lidu lu
gui vé Chi cuc Vin thu - Luu trit (Phu luc III).

Cénh sat Phong chay va Chita chdy Thanh phé béo cdo day du theo th
quy, nam; Ban Quan ly Khu Coéng nghé cao va S& Noi vu bao céo theo
nam.

d) Céng tac kiém tra, huéng din viéce thuc hién cac quy dinh vé vin
luu tri

Céc co quan, td chtc chu dong trién khai thuc hién cong tac kién
hudng dan nghiép vu vé van thu, lu’y trir tai cac co quan, don vi truc thude
hinh thirc 10ng ghép vao cong tac kiém tra hang ndm cia don vi.

Trong ndm 2016, c6 13/67 sd, ban, nganh thuc hién kiém tra cong ta¢

thu, luu trir tai Véan phong va céc don vi truc thudc; 15/24 quan, huyén phd
cong tac kiém tra ndi vu, cai cach hanh chinh véi cong tac vin thu, luu trit.

Viéc
u trir

ang,
quy,

thu,

) tra,
bang

van




&) Cong tac ché d9, chinh sach cho ngudi lam cong tac luu trix

Pén nay, hau hét cac co quan, td chirc da trién khai thuc hién ché d6 phu
cap doc hai, boi dudng bang hién vat dbi véi céng chure, vién chire 1am cong tac
luu trir theo Thong tu s6 07/2005/TT-BNV ngay 05 thang 01 nim 2005 cia Bo
Noi vy; Cong vén s6 1416/SNV-QLVTLT ngay 10 thang 11 nam 2009 cia S¢
N6i vu vé ché d6 phu cip doc hai, bdi dudng bang hién vat di véi can by, cong
chtrc, vién chire 1am cong tac luu trit; Cong véan s6 3048/SNV-CCVTLT ngay 30
thang 8 nam 2016 cua S& Noi vu v& viée thuc hién ché d6 phu cip doc hai, bdi
dudng bing hién vat dbi véi can bd, cong chirc, vién chirc lam cong téc luu trix.

e) Hién dai hoa cong tac van thu, luu trir

- Céc co quan, td chirc da thyc hién Umg dung cong nghé¢ thong tin vao
cong tac van thu, luu trir nhu Ung dung phan mém Quan ly van ban va hé so
cong viéc do S& Thong tin va Truyén thong trién khai dé tiép nhan, quan 1y van
ban dén, di; tra tim, khai thac tai lidu trén co s& dit liéu hoic str dung hop thu
dién tr dé gui, nhan van ban, trao ddi cong viéc. Van ban dén, di dugc quét
(scan) luu dé quan 1y tra ctru trong hé thdng quan 1y van ban ndi bd.

- Trong nim 2016, mét s6 co quan thuc hién thi diém sir dung chir ky 5O
trong cong tdc tham muu vén ban quan ly hanh chinh nhu: Phong Tbng hop va
Phong Hanh chinh - Té chirc thuéc Vin phong UBND Thanh phd, Ban Quan ly

Khu Céng nghé cao...
g) Hoat dong nghiép vu van thu, luu triv
- Cong tac thu thép, chinh ly

Trong ndm, mdt so co quan, to chire thue hién tot cong tac thu thép ho so,
tai liéu vao Luu trit co quan:

+ UBND quan Binh T4n d3 diu tu xay dung Kho Luu trit tip trung véi
dién tich 530 m?, trong nam da t§ chirc thu thap 493,95 mét gia hd so, tai liéu
gdm: Hoi ddng nhan déan (0,2 mét gid), UBND (101,375 mét gia), Phong Quan
Iy d6 thi (279,375 mét gia), Phong Noi vu (03 mét gia), Phong Tai chinh - Ké
hoach (18 mét gid), Ban Quan ly Pau tu xdy dung cong trinh Quan (92 mét
gia).

+ Ban Quan ly Khu Cong nghé cao t§ chirc thu thap 35 mét gia hd so, tai
lidu tir cac phong, ban vao Luu trit co quan dugce thuc hién chét ché va theo quy
dinh.

+ Quan Binh Thanh: Trén co s& huéng dan cia Phong Nbi vu vé t6 chirc
thuc hién chinh 1y tai liéu ton dong; nim 2016, c6 15/20 phudng di xay dung Ké
hoach (Phuong 1, 7, 11, 14, 15, 17, 19, 21, 25, 26, 27) trong dd, 05 phuong da
trién khai thuc hién chinh ly 1a 117 mét gia nhu Phuong 2 (10 mét gia); Phuong
3 (10 mét gid); Phuong 12 (10 mét gia); Phuong 13 (50 mét gia); Phuong 22 (37
mét gia).

+ Quan Thi Pirc da t6 chirc chinh 1y khéi tai liéu tén dong cia Van phong
UBND.




+ Quén Phu Nhuén ban hanh Pé 4n chinh 1y tai liéu ton dong giai
2016 - 2020, voi tong s6 tai liéu can chinh 1y trén 1.827,4 mét gi, téng kinl
trén 8.936.523.331 dong.

+ Huyén Héc Mon da thyuc hién chinh ly hoan chinh tai liéu ton don
céc phong, ban va UBND 12 xa thugc huyén.

+ Quéan 1 td chirc chinh ly tai liéu ton dong ctia Phong No6i vu v¢
lugng 60 mét gid; nha khach Huong Sen thudc Van phong UBND chinh |
mét gi tai liéu; Dai Tiéng néi nhan dan (70 mét gid); Cong ty TNHH MTV
truong d6 thi (45 mét gia); Cong ty Phét trién Cong nghiép Tan Thuén TI
MTV (58 mét gid); Lién hiép Hop tac x& Thuong mai Thanh phé dang chis
(2.290 mét gia).

Pa sb cac co quan con nhiéu hd so, tai liéu tén dong hién dang bao ¢
tai cac don vi, b phan, chua to chttrc thuc hién chinh ly tai li€u nén chua
thap ho so, tai liéu vao luu trit co quan theo quy dinh.

- Cong tac chinh 1y tai liéu ton dong trude ngay 30 thang 4 nam 1975

Theo K& hoach UBND Thanh phé phé duyét, tai liéu tdn dong trudc
30 thang 4 nam 1975, nam 2016 d& t6 chirc chinh ly 635,67 mét gia tai liéu,
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co quan da tién hanh chinh Iy hoan chinh va dang trién khai thuc hién chinh Iy

gom:

+ Van phong Pang ky dét dai Thanh phé; cic quan, huyén di chinh Iy

hoan tét cong tac chinh ly nhu: UBND Quén 6, quan Binh Thanh, Quan
Puc, huyén Binh Chanh t6 chtic ban giao, nghiém thu hop déng chinh Iy
mét gia tai liéu ho tich gbe (trude ngay 30 thang 4 nam 1975) dang luu tr
Phong Tu phap.

+ Huyén Cu Chi dang tién hanh trién khai thuc hién chinh ly tai liéu;
Binh T4n dang tién hanh lya chon don vi ¢6 ning luc chinh 1y dé ky hop
chinh 1y tai liéu; quan Phi Nhuén, huyén Hoc Moén chua thuc hién, do

Thu
108
ir tal

quén
iong
chua

duoc phan bd kinh phi nam 2016, dy kién trong nam 2017 tién hanh chinh ly

khdi tai liéu theo K& hoach UBND Thanh phé phé duyét.

- V& bb tri x4y dung Kho Luu trit va bao quan tai lidu

+ Thue hién ¥ kién chi dao cia UBND Thanh phé, dén nay hau hét cdc co

quan, t6 chirc d3 ra soét va bdo cdo cong tac b6 tri Kho Luu tri; c6 ké hoad
tri, xay dung, cai tao, nang cap Kho Luu trit co quan. UBND quén, huyén
trung chi dao UBND phuong, x4, thi tran b tri kho luu trit dé bao quan hp
tai liéu tai phuong, X3, thi trin.

+ Pa sb céc co quan, td chirc déu bb tri kho luu trit va trang thiét b
thiét phuc vu cong tac bao quan tai liéu nhu: gid, hop, cap, may hut bui,
diéu hoa, may hut &m. Cac co quan, t6 chirc 1am t6t cong tic bao quan tai
nhu: Ban Quan ly Khu Céng nghé cao Thanh phd, Canh sat Phong chi
Chita chay... Pac biét, nam 2016 UBND Quan 8 da co Quyét dinh phé ¢
thiét ké ban v& thi céng va du toan cong trinh xay dung Kho chuyén
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UBND Quén, quy mé dau tu 354 m’ tong mic dau tu 7 ty 500 tridu dong
(ngudn vén ngan sach Thanh phé phén cap) Cac phuong cua Quén 11 déu b tri
Kho Luu trit v6i dién tich tir 20m” tré 18n va c6 trang thiét bi ddy du (dén, quat,
ké).

+ Ngoai ra, c6 24/24 quén, huyén; 04/67 s&, ban, nganh trién khai thuc
hién tot ché d6 vé sinh kho tang va tai liéu, phong chong moi mot, phong chong
chay nd, thién tai tai cac co quan, td chirc va xay dung ké hoach, huéng dan cac
don vi truc thugc thuc hién theo hudng dan cta S& Néi vu tai Cong véan s6
950/SNV-CCVTLT ngay 23 thang 3 nim 2016 cia S& Noi vu vé viée ting
cuong cong tac phong chay chita chdy va phong chdng lut bdo, bao vé an toan
ho so, tai lidu.

- T4 chirc st dung tai liu: Cac co quan, t6 chirc da phuc vu klp thoi, cé
hiéu qua cho cong tac cap ban sao tai liéu luu trit; ngoai ra con cung cap tai liéu
lwu trit phuc vu cho cong tac thanh tra, kiém tra. Trong nidm, cic co quan, td
chirc da phuc vu 24.458 luot nguoi nghién clru, sir dung 59.056 hd so, tai liéu.

4. Nhan xét, danh gia, dé xuat, kién nghi
a) Mat lam dugc

Thuc hién céc quy dinh cta phap luat, sy quan tdm cia B N6i vy, Cuc
Van thu va Luu trir nha nudc, dac ’biét la su chi dao C}ia UBND Thanh pho, linh
vuc vén thu, luu trit ctia Thanh phd dat dugc nhitng két qua:

- Cong tac van thu, luu trit ludn dugc Thanh Gy va UBND Thanh phé
quan tam, tao diéu kién phat trién nhu: Quyét dinh dau tu, xay dung TTLTLS
Thanh phé; chi dao viéc quan 1y tai liéu luu trit trong trudng hop doanh nghiép
nha nuéc chia, tich, sap nhap, giai thé, chuyén dbi hinh thirc s& hitu hodc phé
san...

- S& Noi vu va Chi cuc Van thu - Luu trir 44 tap trung déu tu nghién clru
tham muu xay dung trinh UBND Thanh phé ban hanh va trién khai thuc hién
nhiéu dé 4n, ké hoach phat trién nganh; xdy dung va ban hanh nhiéu vin ban
huéng dan chuyén sdu v€ nghiép vu van thu, luu tri, timg budce bd sung, hoan
thién hé thdng van ban quan 1y, hudng dan nghiép vu tao thuén l¢i cho céac co
quan, t6 chtrc trén dia ban thuc hién thong nhét.

- Thu trudng céc co quan, t6 chirc da c6 nhan thirc ding hon vé vi tri, vai
trd, tim quan trong clia cdng tac van thu, luu trir va viée quan ly tai liéu luu trtr.
Tl d6, da quan tdm dau tu co sO vat chat, kinh phi, bién ché nhan su va tao diéu
kién cho cong tac nay phat trién.

- Cong chuc, vién chic lam cong tdc vén thu, luu trlr tai cédc co quan, tb
chure tu tin, an tdm va phat huy tinh chui déng trong cong tac; trinh d9, nghiép vu
va ning luc tham muu cho lanh dao trong viéc t6 chirc thuc hién cong tac van
thu, luu trlr clla co quan dugc nang lén, dat hiéu qua, co nhiéu séng kién, mé
hinh sang tao; su phdi hop trong nganh budc diu duoc quan tam.




- Viéc hién dai hoéa, ing dung cong nghé thong tin vao cong tac van
luu trit tai cac co quan, td chirc duoc chu trong, dap umg nhu cau tra tim,
thac van ban di, dén.

b) Han ché, ton tai

Bén canh nhimg két qua dat dugc, cong tac van thu, luu trit vaq
nhimg ton tai, han ché:

thu,
khai

con

- Mot s6 vin ban quy pham phap luét khi ban hanh chua ddng bo, chira cu

thé, chi t1et nén thi hanh con nhiéu bét cap, lung ting, chua phi hop véi
hinh thue té.

tinh

- Cong chtrc, vién chirc 1am cong tac van thu, luu trit tai mét so co quan,

to chirc con kiém nhiém cong tac khac, chua dugc dao tao, boi dudng nghié
nén chat lugng, hi€u qua cong tac con han che.

- Co s6 vat chét va kinh phi dau tu cho cong tac van thu, luu trit van
dap ung yéu cau, nhat 1a Kho Luu tri{t & mot sO co quan, to chirc con thiéu
chua duge xay dung dung quy dinh; trang thiét bi con thi€u; kinh phi cho
dong nghiép vu luu trit con han che.

- Viéc lap hd so hién hanh, giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trit co
chua dugc thuc hién nghiém tuc. Pac biét, khoi Iugng ho so, tai liéu ton
chua chinh ly con nhiéu.

- Mt s6 co quan, t6 chirc chua quan tim dau tu cho ché d6 thong tin,

cao, chat luong bao céo, thong ké kém, nén kho khin trong viéc tong hop,
nhu nam tinh hinh thyc té vé cong tac van thu, luu trit.

¢) Nguyén nhan ch yéu ctia nhimg ton tai, han ché

- Lanh dao mét sé co quan, td chitc chua quan tam dung muc dén
tac luu trit, quan ly tai li€u luu trlt, do d6 chua chi dao, kiém tra, don doc thi

Ipvu

chua
hodc
hoat

quan
dong

bao

cling

cong
rong

xuyén va kip thoi trong viéc thi hanh phép luat vé luu trit; viéc chép hanh céc

quy dinh ctia Nha nudc va Thanh phé vé van thu, luu trit chua dugc thuc
nghiém tai mdt sb co quan, t6 chiic cling nhur cén bg, cong chirc, vién chl'rcT
khac, hé thdng van ban ctia Nha nudc trong quan ly cong tac van thu, lu
chua day du, thiéu dong bd; nhiéu Van dé vé quan ly va nghlep vu cOng tag
thu, luu trlr ma thue té dang doi hoi cap bach van chua dugc giai quyét hoaq
quyét chua day da va cu the nhét 14 quy dinh cu thé vé trach nhiém ctia n
dimg dAu co quan, t chirc vé viée quan Iy tai liéu luu trit.

- Ché 49, chinh sach dbi v6i cong chic, vién chirc lam cong tac vaﬂ
luu trit chua duge stra ddi phu hop véi thuc té dan dén tinh trang nhiéu
chirc, vién chirc chua thét su an tAm cong tac, mudn chuyén ra khoi nganh.

- Trinh d6 nang lyc, chuyén mon nghlep vu cua cong chue, vién chirg
cong tac van thu, luu trir chua dong déu, co s vat chét, phuong tién, diéu
lam viéc chua dugc trang bi day dq, hién dai.

d) Pé xuét, kién nghi

hién
Mat
0 trit
. van
giai
gudi

thu,
cong

lam
kién
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- DP6i véi Bo Noi vy va Cuc Vian thu va Luu trit nha nuée

+ S6m ban hanh céc vén ban quy pham phap luét va hudng dan cu thé, chi
tiét phii hop véi Luat Luu trit v& céc van dé nhu: Quy trinh, thu tuc, thoi gian
thAm dinh Danh muc tai liéu hét gia tri; thanh phan tai liéu giao nfp vao Luu trit
lich sir va thoi han bao quan tai ligu mAu co-quan cip huyén; quan ly thong tin
tai liéu sb; phuong phép xéc dinh gié tri tai liéu, ban hanh nhing quy dinh cu
thé, riéng vé cong tac luu trtr phu hop véi tinh hinh hoat dong cia doanh nghiép
va UBND phuong, x4, thi trin.

+ Can stra doi, bd sung vé ché do, chinh sach cho cong churc, vién chuc
nganh vin thu, luu trir dé nang cao doi séng, tao sy an tdm, 6n dinh va phét trién
ctia nganh, nhu: Stra d6i mirc phu cdp doc hai, bdi dudng bang hién vit, quy
dinh phu cp wu dai nganh, trg cAp thudong xuyén; ché d6 chinh sach cho Ky
niém chuong “Vi sy nghiép Van thu, Luu trit”...

- P6i v6i UBND Thanh phd: Xem xét cip kinh phi chi khéng thudng
xuyén tir ngan sach nha nuéc dé té chirc chinh Iy tai liéu ton dong tlir ngay
30/4/1975 dén nay tai cac co quan, t6 chic.

_ 1L PHUONG HUONG, NHIEM VU CONG TAC VAN THU, LUU
TRU NAM 2017

Theo Cong vén s6 7804/UBND-VX ngiy 30 thang 12 nim 2016 cuia
UBND Thanh pho vé viéc xdy dyng phuong hudng, nhiém vy cong tac van thu,
luu trir ndm 2017 tai cac co quan, to chirc nhu sau:

1. Cong tac quan Iy nha nwée vé viin thw, lwu trir tai Thanh phd
a) Tham muu trinh UBND Thanh phd ban hanh vin ban

- Quyét dinh ban hanh K& hoach phat trién nganh Van thu, Luu trit Thanh
pho H6 Chi Minh dén nam 2025.

- Quyét dinh ban’ hanh Danh muc rr}éu thanh phén tai liéu thudc nguén
ndp luu vao TTLTLS d6i véi céc co quan cap huyén.

- Quyét dinh ban hanh Bang thoi han bao quan tai liéu (mau) cia céc co
quan cap huyén.

- Quyét dinh phé duyét Ké hoach trién khai thuc hién quan 1y luu trir
thong tin tai li€u so.

- Chi thi ting cudng cong tac quan tai liéu luu trit tai cac co quan, td chirc
trén dia ban Thanh pho.

-Pé 4n nang cao hiéu qua hoat dong van thu, luu trir tai UBND phuong,
x4, thi tran trén dia ban Thanh pho.

- K& hoach chinh ly tai liéu ton dong cta cdc co quan hanh chinh nha
nude Thanh phé giai doan 1975 - 2015.

- Pé 4n thu thap hd so, tai liéu cta céc co quan, td chirc thudc ngudn ndp
luu vao TTLTLS giai doan 2017 - 2020.
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b) S& No6i vu va Chi cuc Vian thu - Luu trit t5 chirc thyc hién céac ndi Illmg

- Huéng dan céc co quan, t chirc viée xac dinh thanh phén tai liéu
ngudn ndp luu vao TTLTLS.

udc

- Huéng din quy trinh giao ndp tai liéu vao TTLTLS; chuan bj cong cu,

phuong tién va thiét bi bao quan tai liéu dé giao ndp vao TTLTLS.
- K& hoach t6 chire thuc hién quan 1y luu trit thong tin tai lidu sd.
- Cép, cAp lai Ching chi hanh nghé luu tri.

- Xay dung va trién khai K& hoach t6 chirc hoc tap kinh nghiém vé
tac van thu, luu trir tai cac tinh, thanh pho.

- X4y dung va tb chirc thuc hién K& hoach kiém tra céng tic vin thu
trir tai cac co quan, t6 chirc trén dia ban Thanh phd nam 2017.

2. Cong tic vin thw, lwu trit tai cdc co’ quan, to chire thude Thanh

a) Nhiém vu trong tam

cong

Tang cudng kiém tra, chi dao viéc thuce hién cac quy dinh cta phap luat vé

cong tac van thu, luu tri tép trung vao cac cong viéc nhu xdy dung Danh
hé so co quan, td chirc; cong tac lap hd so va giao ndp hé so, tai liéu vao
trlt co quan; xac dinh, lya chon hd so, tai liéu chuén bi giao ndp vao TTL
Thanh phé.

b) Nhiém vu thudong xuyén

T4 chirc thyc hién tét cac mat hoat dong ctia cong téc van thu, luu trid

Hudng dan va t§ chirc thuc hién nghiép vu chinh 1y tai lidu ton dong
co quan, to chtic; chdm dirt tinh trang c4c s, ban, nganh, quin, huyén, phue
x4, thi trdn khong c6 kho bao quan tai liéu luu trit.

Trén day 1a Béo cdo tong két coéng tac vin thu, luu trit nim 201

Phuong huéng, nhiém vu nam 2017 ctia S& Noi vu Thanh phd H6 Chi Minh.
Noi nhin: KT. GIAM POC

- Cuc Vin thu va Luu trit nha nudc; PH A I AM P 8

- UBND Thanh phd; 0G ac

- Céc co quan, to chirc thuéc nguén ndp luu tai liéu

vao TTLTLS Thanh pho;

- Giam dbc S& Ngi vy;
- Cac co quan, don vi thuée SNV;
-Luu: VT, CCVTLT.

P6 Vin Pao

muc
Luu
TLS

y cua
ong,

6 va
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Phu luc I
DANH MUC VAN BAN HUONG DAN
VE LINH VU'C VAN THU, LUU TRU
(Kém theo Bdo cdo s6 /BC-SNV ngay  thang ndm 2017 cua So Noi vu)

I. VAN BAN CUA UY BAN NHAN DAN THANH PHO

1. Quyét dinh sé 7109/QD-UBND ngay 30 thang 12 ndm 2015 cia Uy
ban nhan dan Thanh pho vé ban hanh Danh muc céc co quan, t6 chie thuge
ngudn ndp luu tai liéu vao Trung tdm Luu trit lich sir Thanh pho.

2. Cong van s6 307/UBND-VX ngdy 25 thang 01 ndm 2016 cta Uy ban
nhan dan Thanh pho vé xdy dung phuong hudng, nhi€ém vu céng tac van thu,
luu trlr ndm 2016.

, 3. Cong van sb 808/VP-VX ngay 30 thang 01 nam 2016 cia Vén phong
Uy bap nhan dan Thanh pho vé€ ra soat va dé xuat sua doi, bo sung dinh muc
kinh té k¥ thuét hoat dong luu trir.

4. Cong van §6 1445/UBND-VX ngay 04 thang 4 nam 2016 cua Uy ban
nhén dan Thanh pho veé viéc t6 ghfrc thuc hién Quyét dinh’sé 7109/Qb-UBND
ngay 30 thang 12 ndm 2015 cta Uy ban nhén dan Thanh pho.

5. Cong van s6 4197/UBND-VX ngay 05 thang 8 ndm 2016 cta Uy ban
nhén dén Thanh pho v€ vi€c quan ly tai liéu luu trir trong truong hop chia, tach,
sap nhap co quan, to chirc, don vi hanh chinh; t6 churc lai, chuyén d6i hin}} thirc
s& hitru hoac phé san tai cac doanh nghiép Nha nudc trén dia ban Thanh pho.

II. VAN BAN CUA SO NOI VU

1. Cong van s6 432/SNV-CCVTLT ngay 03 thang 02 niam 2016 cta S&
No6i vu ve viéc xay dung phuong hudng, nhiém vu cong tac van thu, luu trit ndm
2016.

2. Ké hoach 626/KH-SNV ngay 26 thang 02 ndm 2016 ctia S Noi vu vé
t6 chue thye hién Quyet dinh s6 7109/QD-UBND ngay 30/12/2015 cua Uy ban
nhér‘l dan Thanh pho vé viéc ban hanh Danh muc cac co quan, to chirc thudc
nguon ndp luu tai liéu vao Trung tdm Luu trit lich si Thanh pho H6 Chi Minh.

3. Cong véan s6 737/SNV-CCVTLT ngay 07 thang 3 ndm 2016 cua S¢
Noi vu ve viéc ra soat va dé xuat stra doi, bo sung dinh muc kinh t€ k¥ thuat
hoat dong Iuu trir.

~ 4.Kéhoach s6 770/KH-SNV ngay 08 thang 3 nam 2016 ctia S& Noi vu vé
t6 chirc Ho1 nghi cong tac van thu, luu trit ndm 2016.

5. Cong van s6 852/SNV-CCVTLT ngay 15 thang 3 ndm 2016 cua S&
No6i vu vé viéc dang ky kiém tra nghié€p vu chinh ly tai liéu luu trir.

6. Cong véan s6 853/SNV-CCVTLT ngay 15 thang 3 nim 2016 cua So
No6i vu vé viéc phuong én xay dung Kho Luu trit cua Huyén uy, Uy ban nhén
dan huyén Binh Chéanh.




[ Cong van sb 950/SNV-CCVTLT ngay 23 thang 3 nim 2016 cua S&
Noi vu vé viéc tang cudng cong tac phong chay chita chay va phong chonL lut
bdo, bao vé an toan hd so, tai lidu.

8. Cong van sé 1436/SNV-CCVTLT ngay 29 thang 4 nam 2016 cuTl S&
N6i vu vé viéc khao st tinh hinh luu trit tai lidu tai cac co quan, tb chirc.

9. Cong vin s6 1457/SNV-CCVTLT ngay 04 thang 5 nim 2016 clia So
Noi vu ve viéc khao sat cong tac van thu, luu trit tai UBND phuong, x4, thi ran.

10. Cong van s6 1498/SNV-CCVTLT ngay 06 thang 5 nam 2016 cda S¢
Noi vu vé viéc tiep tuc khac phuc cac han ché trong cong tac van thu, luu trix.
11. Coéng vén s6 1499/SNV-CCVTLT ngay 06 thang 5 nim 2016 cia S&
No6i vu veé viéc bao quan tai liéu Cong béo.
12. Cong van sé 1772/SNV-CCVTLT ngay 25 thang 5 nam 2016 cua S¢
N6i vu vé viée gbp ¥ du thao Hudng dan mot s6 ndi dung vé cong tac luu tdir S6

h¢ tich, ho so dang ky ho tich tai Uy ban nhan dan quén, huyén, phudng, x8, thi
tran.

13. Coéng van s6 1831/SNV-CCVTLT ngay 31 thang 5 nim 2016 cda S&

N6i vu vé viée tb chirc thuc hién Quy tic Gmg xir, dao dirc nghé nghiép ddi véi
vién chirc nganh Luu trir.
‘ 14. K& hoach s 2484/KH-SNV ngay 19 thang 7 nam 2016 cta S& Nbi vu
vé xdy dung nganh vin thu, luu trir Thanh phé H6 Chi Minh dén nam 2020, tAm
nhin dén nim 2030.

15. Cong van s6 2674/SNV-CCVTLT ngay 02 thang 8 nim 2016 cila S&
Noi vu vé viéc giao ky thira 1énh va quan ly tai liéu luu trit cua Thanh tfa S&
Xay dung Thanh pho H6 Chi Minh.
16. Cong van sc‘; 2794/SNV-CCVTLT ngay 10 thang 8 nam 2016 cda S&
Noi vu vé viéc ddng dau mdi vao ho so luu trir giri S6 LDTBXH.
17. Céng van s6 3048/SNV-CCVTLT ngay 30 thang 8 nam 2016 cda S¢
Noi vu vé viéc thuc hién ché do phu cap doc hai, boi dudng bang hién vat doi
véi can bg, cong chirc, vién chire lam cong tac luu trit.
18. Cong véan s6 3068/SNV-CCVTLT ngay 30 thang 8 nam 2016 cda S&
Noi vu vé viéc khac phuc han cheé, thiéu sét trong cdng tac van thu, luu trit.
19. Cong van s6 3067/SNV-CCVTLT ngay 30 thang 8 nim 2016 cia S&
Noi vu vé viéc quan ly tai liéu luu trit trong truong hop doanh nghiép nha hudc
chia, tach, sap nhap, giai the, chuyén d6i hinh thirc s& hitu hodc pha san.
20. Cong van s6 3066/SNV-CCVTLT ngay 30 thang 8 nam 2016 cua S¢&

Nbi vu vé viée xay dung, bd tri, cai tao, nang cap Kho Luu trir dé bao quTn tai
liéu tai Uy ban nhén dan phudng, x4, thi trin.

21. Cong van s6 3443/SNV-CCVTLT ngay 29 thang 9 nam 2016 cla S&
Noi vu vé viéc bdo cdo thong ké cong tac van thu, luu trir va tai liéu nam 2016
theo Thong tu s6 09/2013/TT-BNV.




22. K& hoach sb 3598/KH-SNV ngay 11 thang 10 nim 2016 cta S& Nbi
vu vé t6 chirc Hoi nghi trién khai, huéng dan thuc hién Quyét dinh sé 7109/QD-
UBND ngay 30/12/2015 ciia Uy ban nhan dén Thanh phé vé viéc ban hanh
Danh muc céc co quan, td churc thude nguén ndp luu tai li€u vao Trung tdm Luu
trit lich sir Thanh phé H6 Chi Minh.

23. Cong van s 4031/SNV-CCVTLT ngay 09 thang 11 nim 2016 cua S&
Nbi vu vé viée xay dung, ban hanh Bang thoi han bao quan hd so, tai lidu cua co
quan, t6 chirc.

24. Huorng dan s6 232/HD-SNV ngay 20 thang 01 nam 2016 cua S& Noi
vu mot so n6i dung vé xay dung, b tri, cai tao, ning cap Kho Luu trir tai cic co
quan, t6 chirc.

_25. Huodng dan s6 600/HD-SNV ngay 25 thang 02 nam 2016 cua S¢ Noi
vu vé Ipét s0 ndi dung lién quan dén viéc thyc hién ban sao vén ban tai cac co
quan, t0 chtrc.

26. Hudng dan sé 867/HD-SNV ngay 16 thang 3 ndm 2016 cua S& Noi vu
n}(f)t s0 ndi dung lién quan dén’ viéc quan ly va sir dung con dau tai cac co quan,
t0 chure trén dia ban Thanh pho.

27. Hudng qgn s6 991/HD-SNV ngay 25 thang 3 ndm 2016 cua S& N6i vu
mdt s6 ndi dung vé cdng tac chuén bi thuc hién lya chon, xac dinh gia tri tai liéu
va giao ndp tai liéu vao Trung tdm Luu trit lich st Thanh phd.

. 28. Huong dan sb 2332/HD-SNV ngay 08 thang 7 ndm 2016 cta S¢ Noi
vu vé€ cong téc luu trit SO ho 'EiCh, hé so dang ky ho ti’ch tai Uy ban nhén dén
quan, huyén, phuong, x4, thi tran trén dia ban Thanh pho.

III. VAN BAN CUA CHI CUC VAN THU - LUU TRU

1. Ké hoach sf:) 49/KH-CCVTLT ngay 24 thang 02 nam 2016 cua Chi cuc
Van thu - Luu trit kiém tra cong tac van thu, luu trit nam 2016.

2. K& hoach so 63/KH-CCVTLT ngay 03 thang 3 ndm 2016 cua Chi cyc
Van thu - Luu trit t§ chirc khao sat cong tac luu trix s6 va ho so hd tich tai Uy
ban nhan dan phuodng, x4, thi tran.

3. Cong van sé‘ 69/CCVTLT-QL ngay 10 thang 3 ndam 2016 cua Chi cyc
Van thu - Luu trlt vé viéc hd so nang luc chuyén moén cua t6 chuc thyc hién
chinh ly tai liéu.

4.Ké hoach 87/KH-CCVTLT ngay 28 thang 3 nam 2016 cua Chi cyc Van
thu - Luu trir vé t6 chirc hoc tép kinh nghiém vé cdng tac van thu, luu trlit ndm
2016.

5. K& hoach s 94/KH-CCVTLT ngay 12 thang 4 nam 2016 cua Chi cuc
Vin thu - Luu trit vé xay dung D& 4n nang cao hiu qua cong tac van thu, luu

trir tai Uy ban nhén dan phuong, x4, thi trdn trén dia ban Thanh phé HS Chi
Minh.




6. Cong van so 95/CCVTLT-QL ngay 12 thang 4 nam 2016 cua Ch
Vin thu - Luu trit vé viéc thim quyén tham dinh, c6 ¥ kién dbi v6i Danh my
liéu hét gid tri.

cuc
c tai

7. Cong van so 133/CCVTLT-QL ngay 25 thang 5 nam 2016 cua Chi cuc
Vin thu - Luu trit vé viéc gop ¥ du thao K& hoach lua chon, x4c dinh gia trj tai

liéu va giao ndp tai liéu vao Trung tdm Luu trit lich sit Thanh phd.

8. Cong van so 184/CCVTLT-QL ngay 30 thang 6 nam 2016 cia Chi cuc

Vian thu - Luu trir v& viée gép y Du thao Huéng din cdc miu Phiéu trinh d
trinh ky hd so dbi véi cac co quan, don vi trén dia ban Quan.

9. Coéng van so 195/BC-CCVTLT ngay 11 thang 7 ndm 2016 cua Ch

hyét,

| CucC

Vin thu - Luu trit vé viée ¢ ¥ kién d6i véi Danh muc tai ligu hét gia tri tai cac

Bénh vién tu nhén trén dia ban Thanh phé.

10. Céng van sb 199/CCVTLT -QL ngay 12 thdng 7 nam 2016 cua
cuc Van thu - Luu trit vé& viée thAm quyén tham dinh, c6 y kién d6i véi 1
muc tai liéu hét gia tri (Nha khach Huong Sen).

11. Céng van sb 201/CCVTLT-QL ngay 13 thang 7 nam 2016 cua
cuc Van thu - Luu trit v& viéc ché d6 phu cdp doc hai d6i véi vién chic
cong tac luu trit.

12. Thong bao sé‘ 220/TB-CCVTLT ngay 26 thang 7 nam 2016 cugd
cuc Van thu - Luu trir vé viéc giao ky thira 1€nh.

13. Céng van sb 221/CCVTLT-QL ngay 27 thang 7 nam 2016 cua
cuc Van thu - Luu trit v& viéc dang ky bd sung kiém tra nghiép vu chinh Iy
liéu luu trir.

14. Céng van sb 286/CCVTLT-QL ngay 26 thang 9 nam 2016 cua
cuc Vin thu - Luu trir vé viée cAp chimg chi hanh nghé luu trit.

15. Cong vin sb 292/CCVTLT-QL ngay 03 thang 10 ndm 2016 cua
cuc Vin thu - Luu trt v& viée thAm dinh, ¢6 ¥ kién dbi véi Danh muc tai 1ié
gia tri.

16. Cong van sb 301/CCVTLT-QL ngay 10 thang 10 ndm 2016 cue
cuc Vin thu - Luu trit vé viéc dang ky dao tao, bdi dudng va tap huan nghié
van thu, luu trit nam 2017.

17. Coéng van sd 335/CCVTLT-QL ngay 09 thang 11 nam 2016 cua
cuc Van thu - Luu trit v& viée x4c dinh thoi gian, cong viéc phdi hop lua ¢

thAm dinh Muc luc va giao nhan hd so, tai liéu vao Trung tm Luu trit lich sir.

18. Céng van s 358/CCVTLT-QL ngay 16 thang 12 nam 2016 cuz
cuc Vian thu - Luu trit vé viéc xac dinh thoi gian hd so, tai liéu giao nop
Trung tdm Luu trit lich su./.
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Phuy lyc II
CAC CO QUAN, TO CHUC XAY DUNG, BAN HANH VAN BAN
VE LINH VUC VAN THU, LUU TRU NAM 2016
(Kém theo Bdo cdo s6 /BC-SNV ngay  thang ndam 2017 cua So Ngi vu)

I. CAC CO QUAN, TO CHUC XAY DUNG, BAN HANH VAN BAN

1. S6 Xay dung, S¢ Cong thwong, Ban Quan ly Khu Cong nghé cao, Canh
sat Phong chay va chira chay, Cong ty Déau tu Tai chinh nha nuéc ban hanh
Danh muc ho so hang nam.

2. Luc luong Thanh nién xung phong ban hanh Bang thoi han bao quan
hé so, tai lidu.

3. Ban Quan ly Khu Céng nghé cao, Cong ty TNHH MTV Moi truong d6
thi ban hanh Danh muc tai li€éu ndp luu vao Luu trit lich str.

4. Uy ban nhén dan Quén 2 ban hanh quyét dinh Vé: Bang thoi han bao
quan ho so, tai liéu hinh thanh trong hoat dong cua Hoi dong nhéan dan va Uy
ban nhan nhan

5. Quan 3 huéng dan cong tac chudn bi thuc hién lua chon, x4c dinh gia
tri tai li€u va giao ndp tai liéu vao Trung tdm Luu trit lich sir Thanh pho.

6. Quén 4 chi dao cac co quan, don vi thudc quan va ny ban nhéan dan
phuong xdy dung, ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu trir.

7. Quén 5 ban hanh vén ban thuc hién 1ap hd so va ndp luu hd so, tai liéu
vao Luu trlt co quan.

8. Quan 6 ban hanh vin ban chi dao thuc hién Huéng dan cong tac luu trit
S6 ho tich, ho so dang ky h¢ tich tai Uy ban nhan dan quén, phudng trén dia ban
Quén va vén ban chi dao xay dung, bo tri, cai tao, nang cap kho luu trir.

9. Quén 7 trién khai thuc hién uy tic Gng xt, dao dirc nghé nghiép dbi véi
vién chirc nganh Luu trit.

10. Quén 8 chi dao cac co quan, don vi tang cudng cong tac phong chay

chira chay, phong chéng lut bdo va trir mdi mot, bao vé an toan hd so, tai lidu
luu trir.

11. Quén 9 x8y dung ké hoach vé t6 chirc thu thap tai liéu luu trif tai céc
CO quan, don vi thudc nguon ndp luu tai liéu vao Trung tdm Luu trit lich s
Thanh pho H6 Chi Minh.

12. Quan 10 hudéng dan xac dinh Phong luu trit tai cic co quan chuyén
mon thude quén.

13. Quan 11 ban hanh Quyét dinh vé Danh muc hd so, tai liéu hinh thanh
trong hoat dong cia Phong Noi vu nam 2016.

14. Quan 12 chi dao thuc hién ché do phu cép ddc hai dbi véi can b,
cdng churc, vién chirc 1am cong tac luu trit.




15. Quén Binh Tén vé quan 1y tai liéu luu trit trong trudng hop chia, tach,
sap nhép co quan, t6 chirc, don vi hanh chinh trén dia ban Quén.

16. Quan Go Vép ban hanh hudng dan thé thire, k§ thuét trinh bay| vin
ban hanh chinh va thuc hién mAu Phiéu trinh Thuong truc Uy ban nhan dan
quan.

17. Quan Tan Ph ban hanh cdng vén vé thong ké dbi tuong di dieu|kién
du thi thang hang chirc danh nghé nghiép Luu trit vién lén Luu trt vién chirf.

18. Quan Phu Nhuén ban hanh quyét dinh vé Dé 4n chinh ly tai liéu ton
dong giai doan 2016 - 2020.

, 19. Quan Tan Phu ban hanh Béo cao két qua trién khai thuc hién Chi thi
s6 16/2013/CT-UBND ngay 09 thang 9 ndm 2013 cta Uy ban nhéan dan Thanh
pho mot sO bién phéap dé giai quyeét tai liéu ton dong nam 2016.

20. Huyén Hoc M6n ban hanh ké hoach chinh ly hd so, tai liéu tai cdc co
quan chuyén mén thudc quan.

21. Huyén Nha B¢ ban hanh cong van vé viée thuc hién théng ké,|giao
ndp tai liéu luu trit, 1ap hd ndp luu theo quy dinh, dff)ng thoi xay dung ké ach
va chi dao thuc hién hoan thanh viéc chinh 1y khéi tai liéu Hoi ddng nhan dan
Huyén tir ndm 2009 trd vé trudc.

22. Huyén Can Gid ban hanh céng vin chi dao Uy ban nhé4n dan céc x4,
thi trin x4y dung, stra chira phong, kho luu trit dam bao dat chuin theo yéu ciu
cua S& Noi vu

II. CAC CO QUAN, TO CHUC THUC HIEN TUYEN TRUYEN,
PHO BIEN VA TAP HUAN CAC VAN BAN QUY PINH VE CONG TAC
VAN THU, LUU TRU

1. Tai Uy ban nhan dén cic quén, huyén nhu: Quan 1, 2, 3, 4, 6, 9, 10, 11,
12, quén Binh Tan, Binh Thanh, Go Vép, Pha Nhuén, Tan Binh, Tan Phu, Thu
Pirc, huyén Cu Chi, Héc Mén, Binh Chénh, Nha Bé, Can Gid va Uy ban nhan
dan xa@ Binh Khénh, huyén Can Gid m& Hoi nghi tap hudn vé céng téc van thu,
luu trr va moi béo cdo vién la 1anh dao Chi cuc Van thu - Luu trit. Riéng Quén
5, 7, 8 Phong Néi vu phéi hop véi Phong Tu phép t6 chirc tuyén truyén, phd
b1en vin ban phéap luat trong d6 c6 ndi dung vé cong tac van thu, luu trit.

2. Tai céc so, nganh va cac doanh nghiép ciing di trién khai thuc|hién
tuyén truyén, tdp huin nghiép vu vin thu, luu trit nhu Canh sat Phong chdy va
Chita chay, S& No6i vy, S& Van thdéa va Thé thao, S& Xay dung, S& Cong
Thuong, S& Nong nghiép va Phat trién nong thon, S& Tai chinh, S& Tai n yen
va Méi truomg, S& Quy hoach - Kién tric, S& Lao dong - Thuong binh va Xa
héi, S& Tu phap, S& Gido duc va Dao tao, S¢ Y té, S& Du lich, Truong Pai hoc
Y Khoa Pham Ngoc Thach, Ban Quén ly (BQL) Khu Cong nghé cao, BQL
Puong sat d6 thi, BQL Pau tu va Xay dung khu d6 thi méi Nam Thanh| pho,
BQL Piu tu va Xay dung khu d6 thi méi Thi Thiém, Ban DPbi méi Quan ly
doanh nghiép, BQL Rimng phong hoé Can Gio, Pai Tiéng néi nhan dan, |Vién
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Nghién ctru phat trién, Cuc Hai quan Thanh phd, Cuc Thué Thanh ph, Tong
Céng ty cip nudc Sai Gon, Tong Cong ty Nong nghiép Sai Gon, Cong ty Dau tu
Tai chinh Nha nuéec.

1L CAC CO QUAN, TO CHUC PA XAY DUNG, BAN HANH QUY
CHE CONG TAC VAN THU, LUU TRU CO QUAN

S¢ Giao thong vén tai, Phong Tai nguyén va Moi truong Quén 4, Uy ban
nhan dan Quan 11, Uy ban nhan dan Héc Mon...

IV. KIEM TRA CONG TAC VAN THU, LUU TRU

Canh sat Phong chay va Chita chdy, S6 Tu phap, S¢ Lao dong - Thuong
binh va Xa héi, S& Van hoéa va Thé thao, S& Quy hoach - Kién tric, S¢ Xay
dung, S¢ Tai nguyén va Moi truong, S¢ Tai chinh, S¢ Nong nghiép va Phat

trién nong thoén, S& Cong thuong, Cuc Hai quan, Ban Quan ly Duong sit d6 thi,
Ban Quén ly Khu cdng nghé cao, Uy ban nhan dan Quén 3, quéan Binh Tén,..../.




Phu luc III

CAC CO QUAN, TO CHU'C TRIEN KHAI THU'C HIEN CONG TAC VAN THU, LUU TRU NAM 2016

(Kém theo Bdo cdo s6 /BC-SNV ngay thang  nam 2017 cua S¢ Ngi vu)
4 - ” ~ ~ ” ”
Sé Tap huén, Xay dung Ché do thong tin, Trién khai :’hleu-khiol.s?t t“_'h:mh lt;:o c;:: F‘K
Tén co' quan, t3 chirc tuyén |KH, CTCT |bdo cio (Pinh ky| thwc hign | " tr¥ tatlicu tai cac co' | theo Thong
TT truyén | nim 2016 |thing, quy, nim)| PCCC quan, to chirc theo Cong | tw 09/2013/
. B vin 1436/SNV-CCVTLT | TT-BNV
I. KHOI QUAN, HUYEN
1 |Quén 1 X X 8 X X
2 |Quén 2 X X 10 X X X
3 [Quén 3 X X 8 X X
4 |Quén 4 X X 8 X X X
5 [Quan 5 X X 9 X X X
6 |Quin 6 X X 10 X X X
7 |Quén 7 X X 8 X X X
8 [Quéin 8 X X 9 X X
9 [Quan 9 X X 9 X X X
10 {Quan 10 X X 9 X X X
11 |Quan 11 X X 7 X X X
12 |Quén 12 X X 6 X X
13 [Quén Binh Téan X X 13 X 3 X
14 |Quéan Binh Thanh X X 5 X X X
15 [Quan Go Vép X X 10 X X
16 |Quéan Phii Nhuan X X 3 X X X
17 |Quéan Tan Binh X X 9 X X
18 [Quan Tan Phu X X 7 X X X
19 [Quan Thu Puc X X 9 X X X
20 |Huyén Binh Chanh X X 9 X X X
21 [Huyén Can Gid X X 10 X X
22 |Huyén Cu Chi X X X
23 |Huyén Héc Mon X X 10 X X %
24 |[Huyén Nha Bé X 11 X X X
Tong cong 24 22 23 24 24

IL. KHOI SO, NGANH VA CAC TO CHUC KHAC

1 [Vian phong Hdi ddng nhan dan TP
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TT

Tén co quan, tb chirc

Tap huén,
tuyén

Xiy dyng
KH, CTCT

Ché d9 théng tin,
bao cdo (Pinh ky
[theémg, quy; i)

Trién Khai
thuc hién
—Peee—

Phiéu khio sit tinh hinh
lwu trir tai li€u tai cac co

quan, t6 chirc theo Cong
vian 1436/SNV-CCVTLT

Biao cio TK
theo Thong
| tw 09/2013/

TT-BNV

Vin phong Uy ban nhan dan TP

X

Vin phong Tiép cong dan TP

Thanh tra TP

S& Noi vu

12

S& Tu phap

S Y té

S& Giao duc va Pao tao

I o Rl Rl

S& Lao dong - Thuong binh va Xa hoi

S& Vin héa va Thé thao

Sl (N|a|vn|s]|wn

S& Du lich
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S& Giao thong vén tai
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S& Tai nguyén va Moi trudng
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S& Xay dung
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S& Quy hoach - Kién tric
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S& Ké hoach va Pau tu
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S& Tai chinh
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S& Cong Thuong
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S& Khoa hoc va Cong nghé
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S& Thong tin va Truyén théng
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S& Nong nghiép va Phat trién néng thon

N
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S& Giao dich chiig khoan TP

N
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Ban An toan giao thong TP

o
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Ban Dan toc TP
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BCP Chuong trinh giam nghéo, ting hd kha
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Ban D4i méi Quan 1y doanh nghiép TP

N
BN |

BQL Péu tu va Xay dung Khu D6 thi méi
Thi Thiém

N
oo

BQL Péu tr va Xy dung Khu d6 thi méi
Nam TP
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] Tip bufin, | Xay dyng |Ché 45 théng tin,| Trién khai | Thicu khio sit tinh hinh Bdo cdo TK
So Té Z 4. N . . 3 i Iwu trir tai liéu tai cic co | theo Thong
én co’ quan, to chirc tuyén KH, CTCT |bio cio (Pinh ky| thwc hién 2 .

TT trayla nim 2016 |thing, quy, nam)| PCCC quan, to chirc theo Cong | tw 09/2013/
7 viin 1436/SNV-CCVTLT | TT-BNV
29 |BQL Khu Cong nghé cao TP X X 3 X X
30 |BQL Khu Nong nghiép cong nghé cao TP X
BQL Diu tu - Xay dung Khu db thj Tay Bac
31 X
TP
32 |BQL Khu ché xuét va Khu céng nghiép TP X
33 |BQL Pudng sit db thi X X X
BQL Khu cong vién Lich str van héa dan toc
34
TP
35 Uy ban vé ngudi Viét Nam & nude ngoai TP X X
36 Trung tdm Diéu hanh Chuong trinh chéng
ngap nudc TP
37 | Trung tdm Xuc tién Thuong mai va Pau tu X X
38 |Pai Truyén hinh TP X
39 |Pai Tiéng n6i nhin dan TP X X
40 [Luc lugng Thanh nién xung phong TP X X
41 |Truong Pai hoc Sai Gon X
42 |Trudong Pai hoc Y khoa Pham Ngoc Thach X X X
43 |Trudng Cao ding Cong nghé Thu Pic
44 |Trudng Cao déng Kinh té TP
45 |Trudng Cao ding K thuat Ly Tu Trong X X
46 | Truong Cao ding Kinh té - Ky thuat TP X X
47 |Trudong Cao dang Van héa Nghé thuat TP
48 |Trudong Cao ding Nghé TP
49 |Trudng Cao ding Giao thong van tai TP
50 |Trudong Cao ding Nghé Nguyén Trudng To
51 |Vién Nghién ciru phét trién TP X X
52 |Qu¥ phat trién nha TP
53 |B6 Tu lénh X
54 |B6 Chi huy B6 d6i bién phong TP X
55 |Bao hiém x3 hoi TP
56 |[Buu dién TP




; Tip kukn, | Xsydong [ChSa thong fin,| Tride tny | Fhicw kifo st Guhlink (Bl cho TK
So Te 3 o, o P g e < Iru trir tai liéu tai cic co' | theo Thong
TT €n co’ quan, to chirc tuye‘n KH, CTCT |biao cio (Pinh ky| thuc hién g ong | tw 09/2013/

w2016 Www
ke vin 1436/SNV-CCVTLT TT-BNV
57 [Cong an TP X X
58 |Canh sat Phong chay va Chita chay X X 14 X X X
59 |Cuc Thué TP X X 1 X X
60 |Cuc Hai quan TP X X X X
61 [Cuc Théng ké TP
62 |Kho bac Nha nuéc TP X
63 |Vién Kiém sat nhin dan TP %
64 |Toa 4n nhan dan TP
65 |Ngin hang Nha nugc VN Chi nhanh TP X X
66 |[Ngan hang Sai Gon Cong thuong TP
¢7 [Negan hang Nong nghiép va Phat trién nong
thon Viét Nam Chi nhanh TP

Téng cong 24 24 6 4 40 390
III. KHOI TONG CONG TY, CONG TY THUQC THANH PHO

1 _|TCty Bén Thanh TNHH MTV X

2 |TCty Cip nudc Sai Gon TNHH MTV X

3 |TCty Pién luc TP X X

4 TCty Cong nghiép - In - Bao bi LIKSIN " X

TNHH MTV

5 |TCty Coéng nghiép Sai Gon TNHH MTV X

6 |TCty Nong nghiép Sai Gon TNHH MTV X X

7 TCty Co khi Giao thong Véan tai Sai Gon " y

TNHH MTV (SAMCO)
3 TCty Du lich Sai Gon TNHH MTV (SAIGON X X
TOURIST)
9 [TCty Pia éc Sai Gon TNHH MTV X X
10 [TCty X4y dung Sai Gon TNHH MTV X
1 TCty Thuong mai Sai Gon TNHH MTV .
(SATRA)
12 [TCty Vin héa Sai Gon TNHH MTV X X
13 Cty Phat trién Cong nghiép Tan Thuian TNHH X
MTV (IPC)
14 |Cty TNHH MTYV Quan ly Kinh doanh nha TP X




Phiéu khao sit tinh hinh

B4o cio TK

o Tép huén, | Xay dung |Ché d¢ théng tin,| Trién khai firn e Hia i B e TR
Tén co quan, t§ chirc tuyén | KH, CTCT |bsio cio (Djnh ky| thwc hign | W ¢r¥ fatlicu taicac co' | theo Thong
TT ruvin nim 2016 |théing, quy, nam)| PCCC quan, to chirc theo Céng | tw 09/2013/
‘ > &4 viin 1436/SNV-CCVTLT | TT-BNV
15 |Cty Pau tu Tai chinh nha nuéc TP X X X
16 [Cty TNHH MTV Co6ng vién ciy xanh TP
17 |Cty TNHH MTV Cbng trinh cau pha TP
18 Cty TNHH MTV Cong trinh giao thong Sai
Gon
19 [Cty TNHH MTV Maéi truong dd thi TP X X X X
20 |Cty TNHH MTV Thoét nuéc do thi TP X X
21 |Cty TNHH MTV Dugc Sai Gon X X
22 |Cty TNHH MTV Dét may Gia Dinh X
23 Cty TNHH MTV Dich vu co quan nudc ngoai X
(FOSCO)
Cty TNHH MTYV Dich vu céng ich Thanh
24 (7.7 X
nién Xung phong
Cty TNHH MTV Quan ly Khai thac dich vu
25 e X X
Thuy loi i _
Cty TNHH MTYV Phat trién Cong vién phan
26| % X X
mém Quang Trung
Cty TNHH MTV Phat trién Khu céng nghé
27 X
cao TP i
28 [Cty TNHH MTV Thao cdm vién Sai Gon X X
Cty TNHH MTV Vang Bac B4 Quy Sai Gon
29 X X
(S8JO) _ i
30 |Cty TNHH MTV XG0 sd kién thiét TP X
31 |Cty TNHH MTV 27/7 X X X X
_ Tong cong 4 4 25 18
IV. KHOI TO CHUC KHAC THUQC THANH PHO
1 |Hoi Chir thap do TP
2 |Hoi Y hoc TP
3 |Hoi Bong y TP
4 |Hoi Khuyén hoc TP
5 |Hoi Nan nhan chit doc da cam/Dioxin TP
6 |Hoi Bao trg ngudi tan tat va tré md coi TP
7 |Ho6i Ngudi mu TP X




Sé
TT

Tén co quan, to chirc

Tép huén,
tuyén

Xay dung
KH, CTCT

trayen

Ché d thong tin,
bao cido (Pinh ky

Trién Khai
thuc hién

[thang, quy, nim)

PCCC

Phiéu khio sit tinh hinh

Iwu trir tai li€u tai ciac co
IZ I » " cA

viin 1436/SNV-CCVTLT

Bao cao TK

theo Thong
| t12.09/2013/

TT-BNV

Hoi Ngudi cao tudi TP

H$i Cuu Thanh nién xung phong TP

10

Hoi Luat gia TP

11

Héi Sinh vién TP

12

Hdi Am nhac TP

13

Hoi Dién anh TP

14

Ho6i My thuat TP

15

Hoi Nhiép anh TP

16

Hoi Nha bdo TP

17

Hoi Nha van TP

18

Hoi San khiu TP

19

Hoi Nghé si mia TP

20

Hoi Vian hoc Nghé thuit cac Dan tdc thiéu s6
TP

21

Hai Kién trac su TP

22

Poan Luat su TP

23

Lién hi€p cadc Hi Vian hoc - Nghé thuat TP

24

Lién hiép cac Hoi Khoa hoc va Ky thuat TP

25

Lién hiép cac Td chirc Hitu nghi TP

26

Lién hiép Hop tac xa Thuong mai TP (SG
Co0P)

27

Lién hiép Hop tac xa TP

Tong cong

w

Ghi chi: (ddu x) co quan, t6 chirc da trién khai thuc hién.




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Dje 1ap - Ty do - Hanh phic

S6: #8204 /UBND-VX Thanh phé H6 Chi Minh, ngay 30 thdng 12 ndm 2016
Vé viéc x4y dung phuong hudng,
nhiém vu cOng tac van thu, luu trit
ndm 2017

Kinh gtr:
- Céc S&, ban, nganh thanh phd;
- Téng Cong ty, Cong ty thudc thanh phé;
- Céc T chirc chinh trj - x hoi, TS chirc xa hoi
va T4 chirc xa hoi nghé nghiép thanh phd;
- Uy ban nhén dan quén, huyén.

Thuc hién Cong vin sb 13 13/VTLTNN-NVDP ngay 01 thang 12 ndm 2016
cuia Cuc Van thu va Luu tri nha nudc ve viéc phufO'r}g hudng, nhiém vu cong tac
van thu, luu trir nam2017 d6i vai céc tinh, thanh pho truc thude Trung vong;

Xét dé nghi ctia S& Noi vu tai To trinh s6 4630/TTr-SNV ngdy 22 thang 12
ndm 2016 vé viéc xay dung phuong hudng, nhiém vy cong tac van thu, luu trir
nam 2017;

Uy ban nhan dén thanh phé chi dao viéc xay dyng Ké hoach cdng tac van
thu, luu trlt ndm 2017 tai cac co quan, t6 chirc vdi cac nhiém vu chd yeu nhu sau:

I. NHIEM VU THUONG XUYEN

1. Quan ly cong tac van thu, luu triv

a) Tuyén truyén phd bién phép luét vé cong tac van thu, luu trix

Tiép tuc to chirc tuyén truyén, pho bién céc vin ban quy pham phép luat

vé cong tac van thu, Iuru tri tai co quan, t6 chiic va co quan trén cdc phuong tién
thong tin dai chiing, cdng thong tin dién tir ctia co quan, t6 chitc.

b) X4y dung ban hanh vin ban huéng dan vé cong tic van thu, luu trix

Céc co quan, tb chirc xdy dung va ban hanh, diéu chinh b sung cac van
ban quy dinh, hudng dan vé cong tac van thu, luu trir nhu: Quy ché cong tac van
thu, luu trir; quy dinh vé thoi han bao quan hd so, tai liéu ctia co quan, t6 chirc.
Tap trung xdy dung huéng din lap hd so cong viée va nop Itru hd so, tai lidu vao
Luu trfr co quan, Danh muc hd so co quan, xac dinh va 1ap Danh muc thanh
phan tai liéu nép luu vao Trung tdm Luu trir lich st thanh pho.

¢) Cong téc td chirc can bd, téip huén, bdi dudng nghiép vu

- B6 tri d bién ché va tuyén dyng bao dam tiéu chun ngach cong
chirc, vién chure van thu, luu trit trong tong sb bién ché duogc giao theo ding
quy dinh dam bao thuc hién t6t nhiém vu cong tac vin thu, luu tri.

- T4 chic tap huén, bdi dudng nghiép vu chuyén sau vé van thu, luu tri
phu hgp vai ting doi tugng cong chire, vién chic trong co quan, to6 chirc minh.



Riéng, Uy ban nhan d4n quén - huyén t chirc tdp huén nghiép vu vin thu, luu
trit cho céc phong, ban chuyén mén va Uy ban nhan dan phuong, x4,thj tram.
Tap trung vao cac ndi dung:

+ Lap hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trit co quan.

+ Quan 1y van ban di, vin ban dén va 14p hd so trong méi trudong mang.

+ Chinh ly, xac dinh gié tri tai liéu, bao quan, s6 hoa tai liéu luu trir.

d) Kiém tra viéc thuc hién céc quy dinh ctia phap luét vé vin thu, luu trir

Céc co quan, t6 chtrc thyc hién kiém tra, huéng din nghiép vu céng tdc
van thu, luu trit d6i véi cdc co quan, don vi truc thudce theo quy dinh.

d) Thuc hién ché d6 béo céo thong ké cong tac véan thu, Iuu trir va tai liu
luu trir.

e) Thuc hién cép chimg chi hanh nghé va quan ly hoat dong dich vu luu
trit theo quy dinh cta phap luat.

2. Hién dai héa cong tac van thw, luu triv

a) Céac co quan | phéi hop véi S& Thoéng tin va Truyen théng ra soat didu
chinh bd sung phan mém Quan 1y vin ban va Ho so cong viée két hop véi vige
quan ly tai liéu dién tr theo quy dinh cta cong tac vén thu, luu trir.

b) Xay dung co s& dir liéu tir tai liéu luu trit phuc vy quan 1y va khai thac
su dung tai liéu luu trir ctia co quan, t chue.

3. B6 tri kinh phi thuc hién cong tac van thw, luu triv

Cac co quan, t6 chirc ting cudng bd tri kinh phi cho hoat dong luu tri theo
quy dinh tai Di€u 39 cta Luat luu trit, ddc biét cong tac chinh ly tai li€u t6n dong.

IL. NHIEM VU TRONG TAM

Trong nam 2017, cac co quan, to chic tap trung quan ly, chi dao thuc hign
nhiém vu trong tam sau day:

1. Tang cuodng kiém tra, chi dao viéc thyc hién cac quy dinh cta phap lugt
vé cong tac vin thu, luu trir tip trung vao cac cong viéc lap hd so va giao ndp §o
50, tai lidu vao luu trit co quan, x4c dinh, lya chon chudn bj giao ndp tai liéu vao
Trung tdm Luru trit lich str thanh phd.

2. Hudng dan va té chirc thuc hién nghiép vu chinh 1y tai liéu huu trit cga
cO quan, td chirc; chAm dt tinh trang cac sO, nganh, quin, huyén, phuong, x@,
thi trin khong c6 kho bao quén tai liéu luu tri.

III. VE TO CHUC THU'C HIEN

1. Thi trudng cic co quan, td chire, Chii tich Uy ban nhin din quih,
huyén c6 trach nhiém

Cin clt vao huéng dan phuong hudng, nhiém vu cdng tac van thu, Iy
trit ndm 2017 va tinh hinh thuc té, céc co quan, t6 chirc xdy dung ké hoag
cong tdc van thu, luu trir phu hop v6i tinh hinh thye té tai co quan, t6 chirc, ﬂ
phuong minh va hudng dan cac co quan truc thudc (néu cé) xay dung phu
hu'ong nhiém vu, ddng thoi giri 01 ban vé Chi cyc Vin thu - Luu trit dé the
déi, tong hop.
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2. Giao Giam ddc S& Noi vu

a) Céan cu vidn ban chi siao, huéng dan cda B Nﬁi vy, Cuc Van thu va
Luu trit nha nuéce, tham muu Uy ban nhan dan thanh pho ban hanh van ban quy
dinh, hudéng dan ve cong tac vén thu, luu trit.

b) Phéi hop S& Théng tin va Truyén théng x4y dung ké hoach thyc hién
quan ly thong tin tai li€u so tai céc co quan, to chirc.

_ ©) Tiép tuc trién khai thyuc hién cac dé 4n, ké hoach dd dugc phé duyst.
Dong thoi, tiép tuc nghién ciru tham muu céac d€ én, ké hoach nham téng cuong
hiéu qué quan ly va hoat dong céng tac van thu, luu trit.

d) Piy nhanh tién d6 xay dung cong trinh Trung tAm Luu trit thanh phé.

d) B sung bién ché va tuyén dung dt nhan sy di didu kién dé dam béo
cho Trung tdm Luu tri¥ lich st thyc hién t6t chirc nang quan 1y tai lidu luu trix
lich str thanh pho.

e) Chi dao Chi cuc Vin thu - Luu trir:

- Xay dung va td chuc thyc hién ké hoach cong tac van thu, luu trir
nam 2017. Trong d6,tap trung to chirc cac héi nghi thao luén dé ra giai phap va
xéy dyng van ban huéng dan nghiép vu céng téc véan thu, luu trlr va quan ly tai
liéu tai t6 chirc doanh nghiép, hoi quy.

- X4y dung ké hoach thu thép va bd sung tai liéu vé lich st Sai Gon - Chg
Lén - Gia Pinh (1945 - 1975); tai liéu Uy ban Quén quan thanh phd Sai Gon -
Gia Dinh giai doan 1975-1976 vao Trung tdm Luu trit lich str thanh phé.

Trén ddy 1a viéc xay dyng phuong hudéng, nhiém vu cong tac véan thu, luu
trir ndm 2017, d& nghi céc co quan, t6 chirc trién khai thuc hién./.

Noi nhén: . KT CHU TICH
- Nhu trén; A Nk

- TTUB: CT, cé4c PCT;

- $& Noi vu (3b);

- S& Thong tin va Truyén théng;
- Chi cuc Vian thu - Luu trir (92«55,
- VPUB: CPVP;

- Phong VX, TH, HCTC;

- Luu: VT, (VX-Nh) T_I45.




UYBANNHANDAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Boc Iap - Ty do - Hanh phiic
SO NQI VU

S6:2.49 ISNV-CCVILT  Thanhphé Hi Chi Mink, ngiy.90 thing 01 nim 2017
V/v td chitc st dung dich vu
chinh ly tai li¢u luu trit
Kinh gtri: ,

- S, nganh Thanh pho;

- Tong Cong ty, Cong ty thudc UBND TP;

-Té chirc Chinh tr] - X& hoi, TS chirc X& hoi

va T4 chirc X& hoi nghé nghiép;
- Uy ban nhén dén quén, huyén.

Thyc hién Nghi dinh s§ 01/2013/NB-CP ngay 03 théng 01 nim 2013
ctia Chinh phti quy dinh chi tiét mot s didu ctia Ludt Lwu trit va Thong tu sb
09/2014/TT-BNV ngay 01 thang 10 ndm 2014 cta B6 N&i vu hudng dan vé
quéan 1y Chimg chi hanh ngh8 luu trit va hoat dong dich vu luu tri;

Ngay 22 thang 9 n&m 2015, S& Noi vu c6 phat hanh Hudng dan sb
3582/HD-SNV mt s6 ndi dung vé quy dinh st dung dich vu luu trf b1 vé6i cac
co quan, t5 chirc trén dia ban Thanh phd;

Nay S& Noi vu d& nghi c4c co quan, t6 chirc trén dia ban Thanh phé khi
st dung dich vu chinh 1y tai liéu luu trit thuc hién b6 sung mdt s6 ndi dung hhu
sau.

1. V& phéi hop xéc dinh ning lye td chive chinh Iy tai lidu hru tri
a) V& Chimg chi hanh nghé luu trit:

- S& Néi vu d thue hién cip Ching chi hanh nghé hwu trit cho c4 nhén
hoat dong chinh ly tai liéu luu trr. Do do, ké tir ngay 01 thdng 01 nam 2017, céc
co quan, t4 chirc st dung dich vy chinh ly tai lifu luu trlt cén vu tién lya chon t6
chitc ¢6 c4 nhén duge cip Chimg chi hinh nghé luu trt tham gia hoat ddng

~chinh ly tai liéu luu trt.

- Riéng céc don vi sy nghiép cbéng 1ap chuyén nganh luu trt ¢6 chitc néng
thuce hién dich vu luu trit dugc tiép tuc hoat dong theo quy dinh.

b) V& lwa chon t4 chirc thyc hién dich vu chinh Iy tai liéu hwu trt

Trudc khi ky hop ddng dich vu chinh ly tai lidu luu trlt véi cac to chie, ca
nhén cung cép dich vu luu trit (chinh 1y, s0 héa...), cac co quan, td chitc cin
thdm dinh ning lye chuyén mén cua céc to chtre, ¢4 nhén cung cép dich vu Iuu
trt. Trudng hop can thiét, céc co quan, t6 chirc tham khao y kién Chi cuc Vin
thu - Luu trt v€ ndng luc chuyén mon cla céc t6 chiic, ca nhén hoat dong dich
vu luu trit (gt kém theo 01 bd hd so ning luc).




2. V& phdi hop kiém tra gidm sat ning cao chét lwgng, hidu qua cé»ng

tac chinh ly tai li€u luwu tri
a) Sau khi ky hop ddng, c4c co quan, td chirc gt hd so (béo sao) vé
cuc Vin thu - Luu trit @ theo dsi quan 1y, gbm:
- Hop ddng cung cp dich vu luu tri;
- Phuong an thuc hién dich vu luu trit;

Chi

- Hb so ning lyc (trudng hop co quan, tb chire thdm dinh ning luc chuyén

mon cla céc to chire, cd nhan cung cap dich vu luu tri).

b) Trong thoi gian thuc hién hop ddng, Chi cuc Van thu - Luu trft s&
hanh kiém tra nhdm dam bao viée thuc hién cung cép dich vu luu trit ding
dinh, dat hiéu qua va chit luong.

ti én
quy

c) Trude khi ky nghiém thu két qua cung cip dich vu luu trit véi cée th
chirc, cd nhén cung cép dich vy luu trlt (chinh ly, sb hoa...); céc co qua, t6

chte ¢6 vén ban @& nghi Chi cuc Van thu - Luu trit ph01 hop, kiém tra két

qua

cung cip dich vu chinh Iy tai liéu luu tri ctia cic to chire, c4 nhén hoat dong
dich vu luu trit d& dam béo chit lwong, hiéu qua cung cép dich vu chinh Iy tai

liéu luu trit.

Céc co quan, td chirc trién khai thure hién bb sung céc ndi dung trén, g
thoi huéng dan dén cac c0' quan, don vi truc thude (néu cb). Trong qué 1
thue hién neu c6 vuéng méac cin trao b1, d8 nghi lién hé Chi cuc Vin thu -
trft (dia chi Tang 6, Toa nha IPC, sb 1489 Pai 16 Nguyen Vén Linh, phuong
Phong, Quén 7, dién thoai sb 37.760.692) d& kip thoi phdi hop, giai quyét./.

Noi nhin: KT GIAM BOC
- Nhu trén;

- Cuc Vin thu va Luru trir NN (d b/c);
- UBND Thanh phé (48 b/c);

- Gidm déc SNV (dé blc);

- Chi cuc VT-LT (6b);

- Phong N6i vu quan huyén;

- Luu: VT. H\J

ong
rinh
Luu
Tén
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SONQI VU TP. HO CHIMINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

CHI CUC VAN THU - LUU TRU' Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic
Sé: 29 /KH-CCVTLT Thanh phé Ho Cht Minh, ngdy 2 thang 0L ndm 2017
KE HOACH

Kiém tra cong tac vin thw, lwu trit nim 2017

Thuc hién K& hoach sb 372/KH-CCVTLT ngay 26 thang 12 nam 2016
cua Chi cuc Van th}: - Luu trt vé cdng tac van thu, luu trt ndm 2017, QLrgc su
dong y cua Giam doc So Noi vy, Chi cuc Vian thu - Luu trit xdy dung Keé hoach
kiém tra cong tac van thu, luu trit (VILT) ndm 2017 nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Nhidm tong hop, d4nh gi4 tinh hinh trién khai thyc hién Luét Luu trit va
cac quy dinh cua Nha nudc vé cong tdc VILT tai cac co quan, to chirc.

2. Cong tac kiém tra gitip phat hién va kip thdi chan chinh, huéng d&n bd
sung cac diém con thiéu sét, chua phu hop véi quy dinh trong cdng tdc VTLT tai
céc co quan, tb chirc, nham ting budce néng cao nghiép vu cong tac VILT, nhét

13 cong tac 1ap ho so, chinh 1y, s6 héa va giao ndp hd so vao Luu trit co quan,
Luu trit lich str; cong tac quan ly tai liéu luu trit trong tinh hinh méi.

3. Gitp céc Tdéng Cong ty, Cong ty chudn bi c¢b phin hoa xdc dinh, chuén
bi xéy dung phwong 4n quan ly tai liéu trong trudng hop sap xép, kién toan té
chirc bd may, chuyén ddi hinh thtrc s& hitu; ké hoach chinh 1y, giao ndp tai liu
vao Trung tdm Luu trit lich su.

4. Théng qua két qua klem tra 14 co s& thuc té dé tham muu, d& xuét cac
phwong 4n, d& 4n, nhim phat trién nganh VILT Thanh phd.

IL. POI TUQNG KIEM TRA

Nam 2017, Chi cuc Van thu - Luu trit té chic kiém tra tai 20 co quan, tb
chuc (theo Phu luc I).

III. NOI DUNG VA THOI GIAN KIEM TRA

1. Noi dung kiém tra

a) Quan ly, chi dao cong tac VILT

- Vé tb chirc, bién ché, nhan su 1am céng tdc VILT tai co quan, td chie.

-Tb chtrc tuyén truyén, phd bién céc vin ban quy pham phép ludt va céc
huorng dan vé cong tac VTLT.

- Viéc trién khai, tp huén c4c vin ban quy pham phép luét va huéng din
nghiép vu VTLT tai co quan va cic co quan truc thudc (néu co).



- Ban hanh cdc vén ban chi dao, quan ly vé cdng tac VTLT g’(‘A)m: Quy
cong tac VTLT; Danh muc ho so co quan; Xay dung, ban hanh ké hoach ¢

che
ong

tac VILT hang nam; Quy dinh thoi han bao quan hd so, tai lidu; Quy dinh vé

cong tac 1ap ho so, chinh ly, s0 hoa va giao ndp hd so vao Luu trit co quan; ¢
dinh vé t6 chirc sir dung tai liéu; thuc hién ché d¢ chinh séch doi véi can
cong chure, vién chirc 1am cong tac luu trit...

- C6 ké hoach va thuc hién kiém tra, huéng dan hoat déng VTLT dbi
cac co quan truc thudc (n€u cd) hodc két hgp kiém tra vdi hoat ddng chu
mon khac.

- Thuc hién ché d6 thong tin, bao cédo dinh ky va dot xuét vé cong
VTLT theo yéu cau.

b) Hoat dong nghiép vu VILT
- Cong téc vén thu
+ Cong tac soan thao va ban hanh van ban hanh chinh;

+ Cong tac quan ly vin ban di, dén; cong tac 14p hd so va giao ndp h
vao Luu trlt co quan, Luu trit lich sur;

+ Cong tac lua chon, xéc dinh gid tri tai li€u va giao ndp tai li€u
Trung tdm Luu trit lich sir Thanh phé; x4c dinh thoi gian, cong viée phéi
lua chon, thAm dinh Muc luc hd so; giao nhan va ndp luu hd so, tai liéu
Trung tm Luu trit lich st Thanh phd;

+ Viéc quén ly va stir dung con déu, thuc hién cong tac bao vé bi mét
nudce trong linh vuc VTLT;

+ Viéc Ung dung cong nghé thong tin vao cong tac VILT, x4y dung ¢
dit liéu dé quan ly tai liéu luu trit.

- Cong tac luu tri

+ Cdng tac thu thap hd so, tai liéu vao Luu trit co quan;

+ Cong tac chinh ly tai liéu (xdy dung ké hoach va té chirc thuc
chinh 1y tai liéu tdn dong tai co quan, t6 chirc);

+ Cong tac xac dinh gia tri tai liéu va tiéu huy tai liéu hét gia tri;
+ Cong tac bao quan hé so, tai lidu: Tinh hinh b6 tri Kho Luu tril

Quy
b9,

véi
yén

tac

&2
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vao
hop
vao

D> SO

hién

, cO

phuong 4n dau tu xay dung mdi hodc nang cép Kho Luu trit co quan, dau tu

trang thiét bi, phong chdng chay, thién tai, vé sinh kho va tai ligu luu trit...
+ Cong tac thdng ké tai liéu luu trir;

+ T4 chirc str dung tai liéu luu trit: Ndi quy khai thac; s6 sach quan ly
luu trit, khai thac va phuc vu doc gia; c6 cac cong cu tra clru, ndi quy kho
trix.

viéc
luu




Ghi chu: Céc co quan, td chirc chudn bi ndi dung bdo cédo (theo Pbu luc
IT) va gtri cho DPoan kiém tra (Chi cuc Vian thu - Luu trit), trudc ngay kiém tra
02 ngay lam viéc.

2. Thoi gian kiém tra

a) Thoi gian: Tu ngay 23 thang 3 nam 2017 dén ngdy 01 thang 6 nim
2017 (lich kiém tra cu thé theo Phu luc I)

b) Pia diém: Tai tru s co quan, t6 chirc

3. Thanh phan tham dv kiém tra

a) Poan kiém tra

- Chi cuc trudng hodc Phé Chi cuc truéng, Trudng doan;
- Lanh dao Phong Quan ly Vian thu - Luu tri;

- Chuyén vién Phong Quan ly Vian thu - Luu trit, Thu ky;

- Pai dién 1&nh dao Trung tdm Luu tri lich st truc thudc Chi cuc Vian thu
- Luu trlt, Thanh vién.

b) D61 véi cac co quan, to chirc dugce kiém tra

Dai dién 1anh dao; cong chirc, vién chirc lam cong tac quan ly va hoat
dong VTLT cua co quan c6 lién quan (thanh phan tham du cu thé theo
Théng bao ctia Chi cuc Vin thu - Luu trit d&én timg co quan dén kiém tra).

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

a) Nghe bao céo két qua cong tac VTLT, nhiing kho khéan, vudng méc
va dé xuét kién nghi ctia co quan, t6 chirc dugc kiém tra.

b) Klem tra thuc té tai bo phan hanh chinh van thu va Kho Luu trit cia
co quan, tb chirc.

¢) Hop trao ddi, goép ¥, hudéng din co quan, t& chtrc cdc ndi dung chua
lam duoc.

d) Két luan cia Trudng Doan kidm tra va 1ap bién ban kiém tra

&) Sau kiém tra, Chi cuc Van thu - Luu trlt ¢6 thong béo két qua kiém
tra dén céc co quan, t6 chirc va bdo cdo téng hop, d& xudt dén S& Nbi vu.

IV. TO CHUC THUC HIEN
1. D6i véi cée co quan, t chirc duoc kiém tra (theo Phu luc I)
a) Thuc hién viéc bdo cao (theo Phu luc II).

b) B tri dia diém, phén cong cén bd, cong chirc, vién churc lién hé, hop
tac, phdi hop dé Poan kiém tra hoan thanh nhiém vu.

2. Pho Chi cuc truong phu trach chi dao truc t1ep thuc hién Ké hoach nay
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3. Phong Quan ly Van thu - Luu trit chu tri
a) Lién hé céc co quan, t§ chire duge kiém tra chuén bi ndi dung bao cao.

b) Léap hd so kiém tra, ghi Bién ban va tham muu théng bdo két qua
kiém tra cho cac co quan, t6 churc.

¢) Tham muu Béo cdo két qua kiém tra coéng tdc VILT va dé xuét, kién
nghi trinh Lanh dao Chi cuc Vén thu - Luu trlt va Sé No6i vu.

d) Tham muu théng béo viée kiém tra dén céc co quan, td chirc dL.rqc
kiém tra va dé xuat phuong tién cho Poan kiém tra.

. 4. Phong Hanh chinh - Téng hop bd tri phuong tién dé thuc hién cong tac
kiém tra (néu co).

Trén day 1a K& hoach v& t6 chirc kiém tra cong tdc VTLT nim 2017 |cta
Chi cuc Vin thu - Luu trit./ e

Noi nhan:

- Céc co quan, td chirc ¢6 tén tai Phu luc I;

- SNV: Giam dbc, Phé Giam dbc PT (dé b/c);
- Vin phong SNV;

- Lanh dao Chi cuc;

- Trudng cac phong thuge Chi cuc;

- Trung tdm Luu trit lich sir;

- Luu: VT, PQLVTLT. 12t




Phu luc I

LICH KIEM TRA CONG TAC VAN THU, LUU TRU
TAI CAC CO QUAN, TO CHUC

(Kém theo Ké hoach s6.28 /KH-CCVTLT ngay 24 thing O3ndm 2017
cua Chi cuc Van thu - Luu triz)

STT Co quan, tb chirc Thoi gian Ghi chii

1 Téng Cong ty Céng nghiép - In - Bao bi 08 gio 30
LIKSIN TNHH MTV 23/3/2017

5 Téng Cong ty Du lich Sai Gon TNHH 08 gior 30
MTV (SAIGON TOURIST) 28/3/2017

; Téng Céng ty Dia 6c Sai Gon TNHH 08 gio 30
MTV 30/3/2017

1 Téng Cong ty Vin héa Sai Gon TNHH 08 gio 30
MTV 04/4/2017

s | Cong ty TNHH MTV Quan Iy Kinh 08 gid 30
doanh nha Thanh phé 07/4/2017

6 Cong ty TNHH MTV Coéng vién céy xanh 08 gio 30
Thanh phé 11/4/2017

;| Cong ty TNHH MTV Céng trinh cdu pha 08 gio 30
Thanh phé 13/4/2017

g | Congty TNHH MTV Cong trinh giao 08 gio 30
théng Sai Gon 18/4/2017

o |Congty TNHH MTV Thoét nuéc d6 thi 08 giv 30
Thanh phé 20/4/2017

1o | Congty TNHH MTV Thao cdm vién Sai 08 gio 30
Gon 25/4/2017

1 Cong ty TNHH MTV Vang Bac D4 quy 08 givr 30
Sai Gon (SJC) 27/4/2017

12 | Hoi Chir thap d6 Thanh phé 08 gi6' 30
04/5/2017

13 Lién hiép cdc Hoi khoa hoc va Ky thuat 08 gio 30
Thanh pho 09/5/2017

14 | Lién hiép cic Hoi Vin hoc - Nghé thudt 08 gid 30
Thanh phé 11/5/2017




08 gioy 30

15 | Trudng Pai hoc Sai G¢
B e b 16/5/2017
, 08 gits 30
16 |Lién minh Hop téc x& Thanh phé =
18/5/2017
|7 |BanQuanly Khu Ché xuét va Khu Cong 08 gio 30
nghiép Thanh phd 23/5/2017
, 08 gits 30
18 | Uy ban nhén dén quén Phti Nhugn =
25/5/2017
, 08 gits 30
19 | Uy ban nhén din huyén Binh Chénh
ATk RILAR S50, Sy = 30/5/2017
, 08 gits 30
20 | Uy ban nhén dan huyén Ci Chi i

01/6/2017




Phu luc II
PE CUONG BAO CAO CONG TAC VAN THU, LUU TRU
(Kem theo Ké hoach s6 28 /KH-CCVTLT ngay24 thangOtndm 2017
cua Chi cuc Van thu - Luu triz)

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

II. KET QUA THUC HIEN CONG TAC VAN THU, LUU TRU
1. Quan ly, chi dao cong tac VILT
a) V& tb churc, bién ché 1am cong tac VTLT tai co quan, tb chuec.

b) Té} chirc tuyén truyén, phd bién Luét Luu trit va cdc vin ban quy pham
phép ludt vé cong tac VTLT.

- P4 trién khai, tp hudn cac van ban quy pham phap luét va huéng dan
nghiép vu VTLT (néu tén vin ban) tai cic co quan, t6 chirc va cac td chuc truc
thudc (néu co).

- 86 lugng tham du, dung thanh phg‘in cac dot phé pién ludt va vin ban
quy pham phap luat vé€ VILT do Thanh pho hodc co quan t6 chuec.

¢) Ban hanh céc van ban chi dao, quan ly vé cong tac VILT (néu tén vin
ban) gdém:

- Quy ché cong tic VTLT, Bang thoi han bao quan hd so, tai liéu
- Danh muc hd so co quan;

- Thyc hién Quyét dinh sb 38/2014/QD-UBND ngay 07 thang 11 nim
2014 cua Uy ban nhén dan Thanh pho v€ ban hanh Quy dinh lap ho so, chinh ly,
sO hoa tai liéu va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trlt co quan;

- Viéc bb tri Kho Iuu trit co quan;
- Quy dinh vé khai thac va td chtc st dung tai liéu;

- Thuc hién ché d6 chinh sach d6i véi can bg, cong chirc, vién chic lam
cdng tac luu trit;

- Xay dung, ban hanh ké hoach (phuong hudng nhiém vu hoic chuong
trinh cong tac VILT ndm 2016).

d) C6 ké hoach va thyc hién kiém tra, huéng dan hoat dong VILT dbi véi
cac co quan, to chic truc thudc (néu cd) hodc ket hop ki€m tra véi hoat dong
chuyén moén khéc.

d) Thuc hién ché do théng tin, bdo céo dinh ky va dot xult v& cong tac
VTLT theo yéu cau.

2. Hoat dong nghiép vu VTLT

a) Cong tac van thu:



- Cong tac soan thdo va ban hanh van ban hanh chinh theo Thong tir sb

01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nim 2011 ctia B4 Noi vu vé huéng da
thie va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh;

thé

- Cong tac quan ly van ban di, ’dén; cong tac 14p hd so va giao ndp hé so
vao Luu trlt co quan theo Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 théang 11 pdm
2012 cua B Noi vu v€ quan ly vén ban, 14p ho so va giao ndp ho so vao luy trit

co quan;

- Viéc quén ly va st dung con d4u, thuc hién cong tac bao vé bi mat Nhé

nudce trong linh vue VTLT;

- Viéc tng dung cong nghé thong tin vao cong tac VILT, xay dung c¢ s&

dit liéu d& quan 1y tai liéu luu tri.
- Céng tc lua chon, x4c dinh gi4 tri tai liéu va giao nop tai liéu vao Tt
tdm Luu trit lich s&t Thanh pho xéc dinh thoi gian, cong viée phéi hop lua cl

thAm dinh Muc luc hd so; giao nhan va ndp luu hd so, tai lidu vao Trung
Luu trit lich st Thanh phd.

b) Cong tac luu trit

- Cong tac thu thap hd so, tai liéu vao Luu trit co quan;

ung
0N,
tam

- Cong tac chinh 1y tai liéu, xdy dung ké hoach chinh 1y tai liéu ton Aong

tai co quan, t6 chirc;
- Cong tac xéc dinh gid tri tai liéu va huy tai liéu hét gié tri;
- Cong tac bao quéan hd so, tai liéu: Tinh hinh bb tri kho tang, trang ¢

bi, phong chéng chay, thién ta1 vé sinh kho va tai liéu luu trlt, cé phuong én
tu xay dung méi hodc ning cdp Kho Luu trit co quan...;

- Cong tac thong ké tai lidu luu trix;

- T8 chtrc khai théc va st dung tai liéu luu trir: Noi quy khai thac; sb
quan ly viéc luu trit, khai thac va phuc vu doc gia; cé cac cong cu tra clru,
quy kho luu trir.

III. NHAN XET, PANH GIA

IV. PE XUAT, KIEN NGHI
.

hiét
dau

sach
noi




BO NOQI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHJA VIET NAM

CUC VAN THU VA LUU TRU DPoc ldp - Tw do - Hanh phiic
NHA NUGC
S6:4343 /VTLTNN-NVDP Ha Ngi, ngay 04 thdng AL ndm 2016

V/v phuong huéng, nhiém vu cong tac
van thu, luu trlt nam 2017 do1 vdi cac
tinh, thanh pho truc thudc Trung wong

i

Kinh gri: Uy ban nhén dan céc tinh, thanh phd truc thude Trung uong

Thue hién chirc nang gitp Bo truong B Noi vu quan Iy nha nuéce vé cong
tdc vin thu, lvu trit trong pham vi toan qudc; dé céc tinh, thanh pho true thude
Trung vong (sau day gol chung la cac tinh) ¢ can cir x4y dung Ké hoach va
huéng dan cac co quan, to chire trong tinh thuc hién ké hoach cOng tac van thu,
lvu trit ndm 2017, Cuc Vén thu va Luu trif nha nude hudng din phuong hudng,
nhiém vu céng tac van thu, luu trit ndm 2017 nhu sau:

I. NHIEM VU THUONG XUYEN
1. Quén ly, chi dao, hwéng dan cong tac vin thw, lwu triv
a) Tuyén truyén, phd bién phap ludt vé cong téc vin thu, luu trit

Ting cudng t6 chirc tuyén truyén, phd bién phap luat vé& cong tac van thu,
luu trlt trén cdc phwong tién thong tin dai chiing, cong thong tin dién ti.

b) Xay dung ban hanh vin ban huéng dén vé cong tac van thu, luu tri

- Tiép tuc xay dung, ban hanh cdc van ban hudéng dan nghiép vu vé cong
tac van thu, luu trit. D1 véi cdc co quan, t6 chic can tap trung x4y dung Danh
muc hd so, Danh muc thanh phan tai 1iéu ndp luu vao Luu trit lich str tinh (Phén
ddu 100% céc s6, ban, nganh déu cé Danh muc).

¢) Cong tac t6 chirc can b, tp hudn, bdi dudng nghiép vu

- Poi v6i cac tinh chua thanh 14p Trung tAm Luu trit lich sir cAn khdn
truong thuc hién theo quy dinh tai Thong tu s6 15/2014/TT-BNV ngay 31 thing
10 ndm 2014 ctia B6 N&1 vu.

- Tuyén dung va bb trf dd bién ché bao dam tiéu chudn ngach cong chitc,
vién chie van thu, luu trif tai cac co quan, t6 chite trong tinh theo ding quy dinh
cua Nha nudc; ting cudng bién ché dé dam bao cho Trung tdm Luu tr{t lich st
thure hién t6t chirc nang truc tiép quan 1y tai liéu luu trit lich s cia tinh.

- Tb chirc tap huén, bdi dudng nghiép vu chuyén séu Ve van thu, luu tri
phil hop véi timg dbi tugng cong chire, vién chie tir cép tinh, cdp huyén dén cép
x4. Tp trung vao cac ndi dung: Lap ho so va giao ndp hd so, tai lidu vao Luu
trit co quan; Quan 1y van ban di, vin ban dén va lap ho so trong méi trudng
mang; Chinh ly, xac dinh gié trj tai liéu, bao quén, s6 hoa tai liéu luu trit.



- Thue hién céc ché d6 phu cép trach nhiém, doc hai cho coéng chic, vién
chire van thu, luu trlt theo quy dinh hién hanh.

d) Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién céc quy dinh ctia phdp luat vé vén
thu, Iuu tri

Xay dung K& hoach va thyc hién thanh tra, kiém tra cong tac van thu, luu
trr d61 vo1 mot s co quan, t6 chic trén dia ban tinh (nhat 1a doi véi cac don vi
con dién ra tinh trang tai liéu ton dong, tich dong, b6 goi). Dong thoi tién hanh
thanh tra, kiém tra vé céc néi dung:

- Tinh hinh thuc hién céc quy dinh ctia phap ludt vé tiéu chudn chic danh
cong chie, vién chirc lam céng tac van thu, luu trit.

- Thuc hién hoat ddng nghiép vu vin thu

+ Soan thao va ban hanh van ban;

+ Quan ly van ban di, van ban dén;

+ Lép hd so, giao ndp hd so vao Luu trit co quan (theo Danh muc hd so,
tinh hinh x4y dung Danh muc ho so);

+ Quan ly va str dung con dau.

- Thuc hién hoat dong nghiép vu luu trix

+ Thu thép, chinh ly, xac dinh gia tri tai liéu luu tri;

+Bao vé, bao quan an toan tai liéu luu trit (tinh hinh kho tang, trang thiét
bi va céc bién phap khac dé bao quan tai liéu luu trir);

+ T4 chtic khai thac, st dung tai lidu luu tri.

- Thue hién ché d6 béo cdo théng ké cong tdc vin thu, luu trit va tai lidu
luu trir. .

e) Thuc hién cép chimg chi hanh nghé va quan ly hoat dong dich vu luu
trit theo quy dinh cua phap luat. .

2. Quan ly tai liéu tai Trung tam Lwu trir lich st tinh

- Xay dung ké hoach dé thu tai lidu va huéng dan céc co quan, to chic
thugc ngudn ndp luu chuan bi ho so, tai liéu dé giao ndp vao Luu trit lich
st tinh.

- Xéy dyng va thyuc hién cac ké hoach, dé 4n nang cip phéng, tu bd - phuc
ché tai liéu, s6 hoa tai liéu luu trit phit hop v6i diéu kién cia dia phuong.

- Céng bb, gidi thidu vé tai lidu luu trlt tai Luu trit lich st tinh v6i céce
hinh thie khac nhau: Trung bay, trién [dm, viét bai, Xuat ban sach gidi thiéu tai
liéu luu trit... trén bdo, tap chi, trang thdng tin dién t.

3. Hién dai héa cong tac van thuw, luu triv

- Tang cudng su phéi hop gitta S& N6i vu, Van phong UBND tinh, Sé
Théng tin va Truyén théng trong viéc hudéng dan nghiép vu vén thu, luu trit dbi
v6i quan ly tai liéu dién ti va tng dung cac phén mém quan ly vén ban va
didu hanh.



- Xéy dyng co s¢ dif liéu phuc vu quéan ly va khai thac sir dung tai liéu tai
Luu tri¥ lich st tinh.

- Nghién ctru, dé xuét va trién khai thuc hién céc d@ tai nghién ctru khoa
hoc vé van thu, luu tri.

4. B6 tri kinh phi dé thuwe hién cong tic vin thu, hoat dong lwu triv

- Céc co quan, t chirc ting cudmg bd tri kinh phi cho hoat déng vin thu,
luu trit theo quy dinh tai Diéu 39 ca Luét Luu trit.

- Chi dao c4c co quan, t6 chic trong tinh d4u tu kinh phi cho viéc cai tao,
néng cap mé rong kho luu triv dé du dién tich va c4c didu kién bao quén an toan
tai ligu theo quy dinh tai khoan 3, muyc III ctia Théng tu sé 09/2007/TT-BNV
ngay 26 thang 11 ndm 2007 cua Bo Noi vu.

II. NHIEM VU TRONG TAM NAM 2017

Trong nam 2017, UBND céc tinh tdp trung quan ly, chi dao thuc hién 02
nhiém vu trong tdm sau day:

1. Tang cudng thanh tra, kiém tra, kiém tra chéo, chi dao diém vé viéc
thue hién cac quy dinh cia phap luat vé cong tac van thu, luu trir tp trung vao
céc cong viée 1ap hd so va giao ndp hé so tai lidu vao Luu trit co quan, Luu trit
lich st tinh. Hudng dan va t6 chitc thuc hién nghiép vu chinh ly tai liéu luu triy
cla co quan, to chiic; chdm dit tinh trang cic sd, nganh, huyén thi khong cé kho
bao quén tai liéu luu trir.

2. Péi vol cac tinh chua ¢6 kho Luu trit lich sir thuc hién theo Luat Luu
trit; Thong tu sb 09/2007/TT-BNV ngay 26 thang 11 ndm 2007 cia B6 Noi vu
va chua dua du an xay dung Kho Luu trlr chuyén dung vao ké hoach diu tu
cong trung han giai doan 2016-2020, cén bd sung vao ké hoach diu tu cong
trung han hang ndm theo huéng dan tai Nghi dinh sb 77/2015/ND-CP ngay
10/9/2015 ctia Chinh phti dé lam can ci thuc hién theo Quyét dinh 40/2015/Qb-
TTg ngay 14/9/2015 cua Thu tudng Chinh phui.

Dé nghl UBND céc tinh, cin ctr vin ban hudng din nay va tinh hinh thuc
té ciia mdi dia phuong dé x8y dung ké hoach cong tac vén thu, huu trit nam 2017
cla tinh. Trong qué trinh t6 chire thuc hién néu cé khé khin, vudng mic, cic
tinh lién hé véi Cuc Vin thu va Luu trit nha nude theo dja chi: Cuc Vin thu va
Luu trit nha nude, sé 12 phd Pao Tén, Ba Dinh, Ha Noi hoic theo S6 dién thoai:
0437661072 - 0912041116, email: phamthanhha@archivesgov.yn dé cing phdi hop
giai quyét./. s/

Noi nhin:

- Nhu trén;

- TTrg. Triéu Vian Cudng;

- S&'Noi vu céc tinh;

- Cuc truong;

- Cac Pho Cuc truong;

- Phong Nghiép vu VTLTTW;
- Tap chi VTLT Viét Nam;

- Website Cuc VTLTNN;
-Luu; VT, NVDBP (06b) 4







SO NOI VU TP. HO CHI MINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CHI CUC VAN THU - LUU TRU' Poc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 342/ KH-CCVTLT Thénh phé Ho Chi Minh, nga26thang 12 ndm 2016
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trir nam 2017

Thue hién Cong van sb 1313/V TLTNN-NVDP ngay 01 thang 12 nam 2016
cua Cuc Van thu va Luu trlt nha nude vé viée phuong huodng, nhiém vu cong tac
van thu, luu trir nam 2017 doi voi céc tinh, thanh pho truc thude Trung vong;

Chi cuc xay dung K& hoach cong tac van thu, luu trit ndm 2017 véi ndi dung
nhu sau:

I. MUC TIEU VA NHIEM VU TRONG TAM
1. Muc tiéu
a) Phin d4u hoan thanh xuét sc nhiém vu duoc giao cua co quan.

b) T churc thuc hién tét chirc ning, nhiém vu ctia Chi cuc theo Quyét dinh
s6 525/QD-SNV ngay 15 thang 6 nam 2015 ctia Giam ddc S& Noi vu vé ban hanh
Quy ché td chuc va hoat dong cua Chi cuc Van thu - Luu trit truc thudc S& Noi vu
Thanh phé H6 Chi Minh.

¢) Tiép tuc tb chuc va thuc hién cac Dé an, Ké hoach da duoc - phé duyét nhu
du 4n cong trinh xay dung Trung tdm Luu trir lich sir Thanh phé, Ké hoach sd
hoa, K& hoach chinh ly tai liéu ton dong, Pé 4n nang cao chét luong ngudn nhén
lwc; Tham muu va xay dung méi cac Dé an, Ké hoach phuc vu cong tac phat trién
nganh van thu, luu trit trong tinh hinh méi.

d) Tép trung cong tac gido dyc chinh tri tu tudng, rén luyén pham chét dao
duc, nang cao tinh than trach nhiém, tang cuong doan két gén véi “Hoc tap va
lam theo tim guong dao dirc H6 Chi Minh”.

d) Thyc hién cong tac dao tao, boi dudng doi ngili cong chirc, vién chirc cua
Chi cuc gép phan nang cao hiéu qua hoat dong cua co quan.

~¢) Thyc hién t6t quy ché dan chu co quan; céng tic cham lo doi sdng vat
chat, tinh than cho cong churc, vién chirc va nguoi lao dong cua Chi cuc.

2. Nhiém vu trong tam

a) Thuc hién cong tac tuyén truyén, phd bién va trién khai thuc hién cac vin
ban quy pham phap luat vé linh vuc van thu, luu trit méi ban hanh.

b) Tham muu S& Noi vu hosc trinh Uy ban nhan dan Thanh phd ban hanh

cac van ban quy dinh va huéng dan nghiép vu vé cong tac van thu, luu trir dbi voi
céc co quan, to churc trén dia ban Thanh phd.



¢) Tap trung thuc hién tot cong tac huéng dan, kiém tra thuc hién nhiém vu
chuyén moén, nghiép vu van thu, luu trix.

d) Tiép tuc thuc hién cong tac trao tra hd so can b di B cia Thanh phd Ho
Chi Minh.

d) Tham muu td chirc thuc hién tét cong tac bao mat ddi véi cac tai liéu luu
trlt, dam bao khai théc hiéu qua, an toan, an ninh thong tin tai Trung tdm Luu trit
lich su.

e) Tham muu thyc hién t6t nhiém vu Luu trix lich st cua Thanh phé thong
qua cac hoat dong luu trir: thu thap, chinh ly, xac dinh gi4 tri, bao quan, thong ké,
su dung tai liéu luu trit.

g) Tiép tuc tng dung cong nghé thong tin vao cong tac van thu, luu trit tai
Chi cuc va Trung tam; thuc hién tao 14p co s& dit liéu tir tai liéu luu trit.

h) Téap trung kién toan t6 chirc bd may Chi cuc, phan cong b tri lai doi ngii
cong chuc, vién chirc phu hop véi trinh d9, nang lyc phéat huy va dat hiéu qua
trong cong tac.

II. NHIEM VU CU THE
1. Cong tac quan Iy nha nwéc vé vin thw, lwu triv
a) Tham muru S& N6i vu trinh Uy ban nhén dan Thanh phd ban hanh cac van
ban:
' -‘Quyét dinh ban hanh Ké hoach phat trién nganh Vin thu, Luu trit Thanh
pho H6 Chi Minh dén nam 2025.

- Quyét dinh ban hanh Danh muc mAu thanh phén tai liéu thuéc ngudn ndp
luu vao Trung tdm Luu trit lich st doi v&i cac co quan cap huyén.

- Quyét dinh ban hanh Bang thdi han bao quan tai liéu (mau) cua cac co
quan cap huyén.

- Quyét dinh phé duyét K& hoach trién khai thuc hién quan ly luu trir thong
tin tai liéu so.

- Chi thi tang cuong cong tac quan tai liéu luu trit tai cac co quan, t6 chirc
trén dia ban Thanh pho.

- Huéng dan xay dung phuong huéng cong tac van thu, luu trit nim 2017.

- Pé 4n nang cao hiéu qua hoat dc}ng van thu, luu trit tai Uy ban nhan dan
phuong, x4, thi tran trén dia ban Thanh pho.

- K& hoach chinh ly tai liéu tén dong ctia cac co quan hanh chinh nha nudc
Thanh pho giai doan 1975 - 2015.

- Pé 4n thu thap ho so, tai liéu cla cac co quan, t6 chirc thudc ngudn ndp luu
vao Trung tam Luu trir lich sur giai doan 2017 - 2020.



b) Trinh S& N6i vu ban hanh céc van ban:

- Huéng dan cac co quan, to chitc viéc xdc dinh thanh phan tai liéu thude
nguon ndp luu vao Trung tdm Luu trit lich su.

- Huéng dan quy trinh giao ndp tai liéu vao Trung tdm Luu trit lich st.

- Huéng dan chuén bi cong cu, phuong tién va thiét bi bao quan tai lidu dé
giao ndp vao Trung tdm Luu trir lich su.

- Bao cao tdng hop thdng ké cong tac van thu, luu trir nim 2016 theo Thong
tu s0 09/2013/TT-BNV ngay 31 thang 10 nam 2013 cua B6 Noéi vu.

- Bé4o cdo tong két cong tac quan ly nha nudc vé van thu, luu trit trén dia ban
Thanh pho nam 2016.

- T6 chirc Hoi nghi Téng két cong tac van thu, luu trit nam 2017.

- X4y dung va t chirc thuc hién Ké hoach kiém tra cong tac van thu, luu trit
tai cac co quan, to chuc trén dia ban Thanh phd ndm 2017.

- K& hoach t8 chuc thuc hién quan 1y luu trix thong tin tai lidu sd.

- C4p Chimg chi hanh nghé luu trit, Gidy chimg nhan du diéu kién hoat dong
dich vu luu trit. Tham muu quan ly hoat dong dich vu luu trir theo quy dinh.

- Tham dinh tai liéu hét gia tri theo yéu cau cua cac co quan, t6 chuc (néu
co).

c¢) Hoat dong nghi€p vu:

- Cong van vé viéc trién khai cac van ban mdi vé cong tac van thu, luu trir.

- Phéi hop véi S& Théng tin va Truyén thong vé huéng dan thuc hién quan
ly thong tin tai liéu sO; xay dung co s& dir liéu phuc vu quan ly va khai thac su
dung tai liéu tai Trung tdm Luu trit lich sur.

- Huéng dan déng dau giap lai tai lidu.
- Huéng dan cac mau van ban Quyét dinh, Quy dinh, Quy ché, Huéng dan.

- Huéng dan vé thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban tén co quan trudng
hoc trén dia ban Thanh pho

- Huéng dan quan ly tai liéu sau khi chia tach, sap nhap d6i véi linh vuc
thanh tra xdy dung va dang ky dat dai.

- Xay dung va t6 chirc thuc hién K& hoach kiém tra cong tac van thu, luu trix
tai cac co quan, td chirc trén dia ban thanh phé nam 2017.

- Té chirc Hoi nghj cong tac quan ly tai liéu tai cac doanh nghiép; Hoi quy.

- T6 chirc Hoi nghi danh cho céc td chuc, ca nhan hoat dong dich vu luu triv
trén dia ban Thanh pho.

- K& hoach hoc tap kinh nghi€m cong tac van thu, luu trir tai cac tinh.

- Ké hoach xay dung va to churc thuc hién viéc quan ly cac chuyén dé va bao
cao vién veé chuyén moén nghiép vu vén thu luu trir.



- T6 chirc tép huan, bdi dudng nghlep chuyén sau vé van thu, luu trir phu
hop véi timg d6i tugng cong chire, vién chirc trén dia ban Thanh phé. Trong do,
trong tdm 13 soan thao ban hanh vin ban quan ly vin ban di, vin ban dén, lap ho
so trong mdi trudng mang va chinh ly, xac dinh gia trj tai liéu, bao quan, so6 hoa
tai liéu luu trit.

- Xay dung béo céo va té chirc Hoi nghi so két 03 nam thuc hién Quyét dinh
s6 02/2014/Qb-UBND ngay 13 thang 01 ndm 2014 cua Uy ban nhan dan Thanh
phé vé phé duyét Dé an nang cao nang lyc doi ngii can by, cong chuec, vién chuic
lam cong tac van thu, luu trit cia Thanh ph6 H6 Chi Minh giai doan 2014 - 2020
(goi tit 12 Pé 4n sb 02).

- Xay dung b4o céo va to chirc Hoi nghi so két giai doan 1 Ké hoach sb hoéa
h6 so, tai lidu tai Kho Luu trit chuyén dung cua Chi cuc Van thu - Luu tri.

- Xay dung K& hoach thu thap va?bo sung tai liéu vé lich str §a1 Gon - Cho
Lén - Gia Dinh (1945 - 1975); tai liéu Uy ban Quéan quan thanh pho Sai gon - Gia
Dinh giai doan 1975 - 1976 vao Trung tdm Luu trit lich st Thanh pho.

- Xay dung Ké hoach dao tao, bdi dudng chuyén nganh véan thu, luu trir ndm
2018.

- Cham diém thi dua cong tac quan ly va hoat dong van thu, luu trir cia cac
co quan, t6 chirc nim 2017.

2. Hoat dong lwu trir lich sit Thanh pho

a) Cong tac thu thap tai liéu

- Tham muu trinh b6 sung, diéu chinh Danh muc co quan thudc ngudn nop
Iwu vao Trung tAm Luu trit lich st Thanh phd.

- Phéi hop xay dung Ké hoach thu thap tai liéu va huéng dan céc co quan, tb
chire thude ngudn ndp luu chuan bi hd so, tai liéu dé giao ndp vao Trung tam Luu
trit lich sir Thanh phé.

- Xay dung va thuc hién K& hoach thu thap tai liéu vao Luu trit lich sir nam
2017.

- Phéi hop xac dinh, lya chon va tham dinh Danh muc thanh phan tai liéu
ndp luu vao Trung tdm Luu trit lich sur.

b) Cong tac phan loai, chinh ly tai li¢u

- X4y dung K& hoach chinh 1y 1 20 mét gia hd so nam 2002 va mdt phan nam
2003 cua Uy ban nhan dan Thanh pho.

- Tham muu x8y dyng Ké hoach thuc hi¢n Théng tu s6 12/2014/TT-BNV
ngay 28 thang 10 nam 2014 cia B N6i vu vé€ quy dinh dinh muc kinh té - k§y
thuat boi nén tai liéu giay bang phuong phép thu cong.

- Tham muu xay dung Ké hoach thuc hién Thong tu sb 05/2015/TT-BNV
ngay 25 thang 11 nam 2015 cia Bo Noi vu quy dinh Danh muc tai liéu han ché sur
dung Luu trit lich sur.



- Nhap muc luc tai liéu Quyét dinh dua cac dbi tuong té nan xa hdi vao co so
gido duc.

- Thyc hién phan loai, bdo v€ an toan hé so tai liéu phuc vu 9ho cong tac s6
hoéa ho so, tai liéu theo Ké hoach dugc Uy ban nhan dan Thanh pho phé duyét.

- Bién tap lich st hinh thanh cac phong luu trit bao quan tai Kho Luu trir
chuyén dung.

¢) Hoat dong xac dinh gia tri tai liéu

- Trinh UBND Thanh phd phé duyét Ké hoach giai mat tai liéu luu tri.

- K& hoach xé4c dinh gié tri tai liéu nhimg phong luu trr dang bao quan tai
Kho Luu trit chuyén dung, loai ra nhiig tai liéu het gia tri dé tiéu huy theo quy
dinh cua phép luat (néu co).

d) Céng tac thong ké tai lidu

- Thyc hién béo cdo théng ké dinh ky cong tac luu trit va tai liéu luu trir dé de
xuat cac giai phap quan ly tai liéu luu trir lich sur tai Trung tdm Luru trit lich su.

- Théng ké tai li€u, hién vat hién c6 trong Kho Luu trit chuyén dung, dé xuat
bién phép bao quan, khai thac sir dung c6 hi¢u qua.

d) Cong tac bao quan, bao vé tai liéu luu trir

- Thudng xuyén kiém tra kho tang, hé thdng camera quan sét, bao tri hé théng
phong chay chira chay nham bao quan an toan tai liéu trong Kho Luu trit chuyén
dung.

- Thyc hién phun thudc trir mdi bao quan tai lidu (dinh ky 06 thang /lan), vé
sinh kho (dinh ky 03 thang/lan).

e) Cong tac t6 chirc sir dung tai lidu luu trir:

- T6 chirc phuc vu sir dung tai liéu luu trit: cdp ban sao, chimg thuc theo yéu
cau cua cac co quan, to chirc va ca nhan.

- Nghién ctru, dé xuat cac hinh thirc t6 chirc sir dung tai liéu luu trit gép phan
phat huy gia tri tai liéu luu trit.

- Cong bd, gidgi thiéu vé tai liéu luu trit tai Trung tdm Luu trt lich s trén
Cong thong tin dién tur cua Chi cuc.
- Trang bi céac phan mém tmg dung vao hoat dong luu trit v& quan ly muc luc

ho so, cac cong cu tra tim, cap thé va quan ly doc gia.

3. Hoat dong dich vu lwu trir

- T4 chire thue hién chinh ly 120 mét gia ho so, tai liéu theo ké hoach duge
duyét.

- Tiép tuc x@y dung, cung c¢b luc lugng cong tac vién, t6 chic bdi dudng
nghi€p vu d€ t6 chirc thuc hién tot dich vu chinh ly tai li¢u va cung ng vat tu van
phong pham phuc vu cong tac luu trir theo yéu cau cia cac co quan, don vi.



4. Cong trinh xay dung Trung tim Luru tri lich sit Thanh phé

a) Tiép tuc giam sat tién do thi cong, dam bao chét luong cong trinh thi cong
Du an Trung tdm Luu trit lich sur.

b) Tién hanh cac thu tuc chuén bi thyc hién giai doan 2 cta Dy 4n.

5. Cong tac quan ly Chi cuc

a) Cong tac hanh chinh, tong hop

- T6 chirc cac Hoi nghi so, tong két hoat dong trong nam 2017.

- Xay dung ké hoach, tién hanh thuc hién va quan ly Hé théng chét luong

theo Tiéu chudn ISO 9001:2008 cho cac thi tuc hanh chinh dang ap dung tai Chi
cuc va Trung tam Luru trit lich su.

- Thyc hién ché d6 hop dinh ky va dot xuét; thuong xuyén don doc kiém tra
no6i bo két qua thuc hién nhiém vu cia cac Phong va Trung tdm Luu trit lich su
trong thuc hién chirc nang, nhiém vu dugc giao va chi dao ctia Lanh dao Chi cuc.

- Thuc hién ché d6 bo cdo dinh ky va dot xuét theo quy dinh, dam bao thoi
gian quy dinh.

- Hoan thién cac hang muc cong nghé thong tin tai Chi cuc gom Cbong thong
tin dién tir; phan mém quan 1y van ban; hé thng camera, mang ndi bo.

- Xay dung va ban hanh Quy ché phéi hop thuc hién nhiém vu trong hoat
dong gifra cac Phong va Trung tdm Luu trit lich sur.

- Piéu chinh Quy dinh vé quy trinh, thd tuc soan thao, trinh ky va ban hanh
vén ban tai Chi cuc phu hop véi phan mém quén ly van ban.

- Piéu chinh, bb sung cac vin ban quan 1y nham duy tri ky luat, ky cuong co
quan.

- Xay dyng Danh muc hd so co quan nim 2017 va td chirc thu thap, quan ly
va bao quan ho so ndm 2016 theo quy dinh.

- Nghién ctru, dé xuét giai phap phan cong quan ly t6t cong viéc hanh chinh,
quan tri co quan.

b) Céng tac quan tri, cham lo doi song

- Thyc hién cdng tac 1ap du toan kinh phi, thu, chi, quyét toan tai chinh theo
quy dinh; thyuc hién viéc kiém ké tai san dinh ky; 1ap ké hoach mua sam va phan
bd tai san, thiét bi van phong dé dam bao cho Chi cuc hoat dong 6n dinh.

- Thuc hién Nghi quyét hoi nghi can bd, céng chirc nim 2017; Quy ché chi
tiéu ndi bo va cac quy dinh khac.

- Thuc hién cac ché do, chinh sach tién lwong, bao hiém xa hoi, bao hiém y
te, nghi phép cho cong chirc, vién chirc Chi cuc ding theo quy dinh.

- Thuc hién Ké hoach cham lo Tét Nghyén dan nam 2017 va té chirc tham quan
nghi mat cho cho céng chure, vién chirc va gia dinh.

- Mua sém, b tri cac trang thiét bi phuc vu cong tac cuia Chi cuc ndm 2017.




c¢) Cong tac to chure, can bd

- Thyc hién kién toan t6 chirc, bd may va nhan su; t6 chirc tuyen dung nhan
su theo vi trf viéc lam, thuc hién tinh gian bién ché; dé xuit diéu dong, chuyén
dbi, bd tri cong viéc.

- Thuc hién ra soat, bd sung quy hoach cén bd va Ké hoach dao tao bdi
dudng can bg, cong chirc giai doan 2013 - 2020.

- Tiép tuc thuc hién Ké hoach phong, chéng tham nhiing giai doan 2013-
2015.

- Trién khai Ké hoach thuc hién phong trao thi dua yéu nudc nam 2016;
dang ky danh hiéu thi dua ndm 2017. Phan ddu 100% cong chirc, vién chirc dat
danh hiéu lao ddng tién tién, phan dau co tir 03 - 05 cong chire, vién chirc ¢6 sang
kién duogc cong nhén va dat danh hiéu chién si thi dua; 100% céc phong va Trung
tam Luu trir lich sir dat danh hiéu “Tap thé Lao dong tién tién”; Chi cuc dat danh
hiéu “Tap thé Lao dong xuat séc”.

d) Cong tac bao v€ an ninh, trat tu

T6 chirc, thuc hién tot phuong an bao v¢, phong chay chita chay, cong tac
bao v€ bi mat nha nudc; viéc chap hanh noi quy, ché d6 bao mat, ché d6 quan ly
va st dung théng tin, tai liéu hd so va hé théng mang théng tin ctia Chi cuc.

II. TO CHU'C THU'C HIEN

1. P6i v6i Lanh dao Chi cuc

- Chu tri, phdi hop véi cac co quan lién quan t6 chirc thuc hién nhimg noi
dung thudc pham vi dugc phan cong cua Keé hoach.

- Chi dao cac phong va Trung tdm Luu trit lich str xay dung K& hoach chi
tiet keém theo Danh muc cong viéc c¢6 phan cong nhiém vu cho cong chire, vién
chure, nguoi lao dong va xac dinh thoi gian thuc hién, hoan thanh nhiém vu.

- T6 chirc giao ban dinh ky nhdm lanh dao, chi dao, don dbc, kiém tra va
giam sat két qua thuc hién nhiém vu dugc giao cua cac Phong va Trung tam Luu
trir lich sur.

2. Pdi véi cac Phong va Trung tam Luwu trit lich sir

- Can ctr Ké hoach nay, cac phong va Trung tdm Luu trit lich sir xay dung ké
hoach chi tiét (kém Danh muc ho so cong viéc).

- Phan cong, giao nhiém vy, huéng dan, kiém tra va danh gia muc do hoan
thanh nhiém vu cua tirng cong churc, vién chirc va nguoi lao dong theo quy dinh;

- Lanh dao cac Phong, Trung tam Luu trit lich st chiu trach nhiém trude Chi
cuc trudng, Pho Chi cuc truong phu trach va phap luat vé nhitng két qua thuc hién
nhiém vu duogc giao.

- Coéng chirc, vién chirc va ngudi lao dong c6 trach nhiém chép hanh, hoan
thanh c4dc ndi dung cong viéc va chiu trach nhi€ém vé két qua thuc hién nhi€ém vu




duoc giao; chu dong phdi hop thuc hién nhiém vu va dé xuat nhimg y kién vé
phat sinh trong hoat dong chuyén mon dé bé sung vao ké hoach.

- Dinh ky hang thang, quy, 6 thang, cac Phong va Trung tdm Luu trit lich sur
bao cao ket qua thuc hién cho Chi cuc truong theo quy dinh.

Trén day la K& hoach cong tac van thu, luu trit ndm 2017 cua Chi cuc Van
thu - Luu trit. Trong qué trinh t6 chire thuc hién néu c6 khoé khan, vudng mic cac
phong chuyén mén, Trung tdm Luu trit lich sir bao céo, dé& xuat kip thoi dé Chi
cuc trudng xem xét, giai quyét./ L

Noi nhan: CHL CUC TRUONG
- Cac phong va TTLTLS; ; \

- Cuc Vin thu va Luu trit nha nuée (dé b/c);
- S& Noi vu: GD, PGP phu trach (dé b/c);

- Van phong S& Noi vy,

- Lanh dao Chi cuc;

- Luu: VT, P.HC-TH.‘X@L(

Huynh Van Phung
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