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Thuwe hién cong tic quan Iy nha nuwéce vé vin thw, luu triv
va quéan ly tai li¢u luwu trix nim 2022

Cin cir Cong van s6 525/UBND-VX ngay 22 thang 02 nim 2022 cia Uy
ban nhadn ddn Thanh phé Hd Chi Minh vé viéc trién khai nhiém vy céng tic vin
thu, Iuu trit ndm 2022, Ké hoach s6 879/KH-SNV ngay 02 thang 3 nim 2022
cha S& Noi vu vé cOng tac quan ly nha nudc vé van thu, lvu trit va quan ly tai
li€u luu trir nam 2022;

Uy ban nhan dan quén Tan Binh xdy dung ké hoach thye hién cong tac
quan ly nha nuéc vé van thu, luu trir va quan ly tai liéu lwu trit nim 2022 nhu
sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Tuyén truyén, phd bién cac quy dinh cua phap luét vé cong tac vin thu,
luu trit dén cén bo, cong chire, vién chire nham nang cao nhan thirc vé vi tri, vai
trd, tim quan trong cuia cong tac van thu, luu trit, gid tri tai liéu luru trir va nghiép
vu van thu, luu trit.

2. Tép trung thyc hién cdc giai phép cua dé 4n, ké hoach nhim tdng cuong
hi€u qua cong tac quan ly nha nudce vé vin thu, vy trit va quan ly tai liéu luu triy
cua cdc co quan, don vi trén dia ban quéan ding quy dinh coa phap luit.

3. Nang cao trach nhiém cua ngudi dimg dau co quan, don vi trong viéc
quan ly, chi dao cong tac van thu, luu trit tai céc co quan, don vi dat hiéu qua cao;
d€ cao trach nhiém cua cén bd, cong chiic, vién chic trong viéc lap ho so cong viée
va np luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan dé tranh hd so tdn dong.

IL. NQI DUNG NHIEM VU

L. Nhi¢m vy quin Iy nha nuwée vé cong tic vin thw, luu triv

a) Tuyén truyén, phé bién phép luat vé cong tac van thu, luu triv

- Thuong xuyén tuyén truyén, phd bién cac vin ban quy pham phap luat,
hudéng dan nghiép vu vé cong téc van thu, luu trit, nhat 1a cong tac lap ho so va
giao ndp ho so, tai ligu vao Luu trit co quan dé tranh tdn dong tai liéu doi véi
cac co quan, don vi thude pham vi quan 1y véi nhiéu hinh thire nhu: gi6i thiéu
van ban, to chirc hdi nghi va viét tin bai trén cong thong tin dién tir quan.

- T6 chite trién khai, phdi hop va hd tro céc co quan, don vi trién khai, tap

huan thuc hién céc vin ban quy pham phap ludit méi ban hanh v& linh vuc vin
thu, luu trit. ’
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b) Xay dung viin ban quan ly, hudng dén vé cong tac vin thu, lwu trit

- Chi dao xay dung phuong hudng nhiém vu cong tic vin thu, hwu trit
nam 2022.

- Ban hanh vian ban quan ly nghiép vu:

+ Trién khai thuc hién cdc van ban quy dinh méi ban hanh v& linh vuc viin
thu, luu triv.

+ Béo cdo thong ké cong tac van thu, luu trir va tai liéu luu trit ndm 2021.

+ Tdng hop bdo cdo tong két tinh hinh thue hlen Chi thi s6 35/CT- -TTg
ngay 07 thang 9 nam 2017 ctia Thu tuéng Chinh phu vé viéc ting cuong cong

tac 18p hé so, tai liéu vao Luu trit co quan, Luru trir lich sir tai céc co quan, to
chtrc tir nim 2017 dén nay.

+ K& hoach t8 chirc héi nghi, héi thao vé nghiép vu vin thu, luu trit.
¢) Cong tac t chic can bd, tap hudn, bdi dudng nghiép vu

- Té chire lép ddo tao, boi duding chuyén nganh vin thu, luu trit theo Ké
hoach dao tao, bdi dudng can b, cbng chire, vién chirc ctia quan nam 2022.

- Xay dung va t6 chire thuc hién céc ké hoach hoc tap kinh nghiém, khao
sat thuc té vé nghiép vu lwu trir, quan ly tai liéu dién tir tai Chi cuc Vin thu -
Luu trit Thanh phé, Trung tim Luu trit Quéc gia 11 va Uy ban nhén dén cic
quan, huyén t6 chirc phat huy gia tri tai lidu.

- Phéi hop va hé tro céc co quan, don vi tép huin nghiép vu cong tic vin
thu, luu trit.

d) Té chire thue hién cdc nhiém vu trong tdm nam 2022:

- Thuc hién nhiém vu trong tdm ctia ké hoach dinh hudng phat trién nganh
van thu, luu trit dén nim 2025.

- Huong dan Uy ban nhén dan phudng ra soat viéc b tri, cai tao, xdy dung,
nang cap kho luu trit ¢é dién tich phit hop dé dam bao du dién tich bao quan hd
s0, tai liéu luu trir. Phan cong, bd tri cong chire, vién chirc 1am cong tac vin thur,
luru trir c6 trinh d§ phi hgp dap tng duge yéu ciu cong téc.

- Ban hanh céc vin ban hudéng dan bd sung, stra d6i, didu chinh Quy ché
cong tac van thu, luu trir va cac van ban quan 1y phu hop véi quy dinh.

- T chire chi dao, hudng dan, kiém tra nghiép vu dé dam bao cOng tac vin
thu, luu trit thue hién dung quy dinh tai cac co quan, don vi true thudc.

- Thuc hién tt céc mat hoat dong nghi€p vu van thu, luu trir: cong tac quan
Iy vin ban; soan thao ban hanh van ban, thé thirc k§ thuat trinh bay van ban; lap
va nop luu hd so vio Luu trit co ‘quan; quan ly, sir dung con dau; thu thap; chinh
ly; x4c dinh gia tri; bio quan; thong ké va té chic st dung tai liéu luu trir.
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- Déi véi Ké hoach chinh 1y tai liéu luu trit tdn dong tai cdc co quan, don
vi thudc quén giai doan tir 1975 dén nay: tiép tuc t6 chirc thye hién chinh 1y tai
liéu luu trit tdn dong tai cdc co quan, don vi con lai chua thue hién chinh 1y tai
liéu luu trir tdn dong.

- Déi véi Ké hoach nang cao hiéu qua hoat dong van thu, luu trit tai Uy
ban nhén dén 15 phuong trén dia ban quén: tang cuong kiém tra, dén déc hudng
dan Uy ban nhan dan phuodng thyuc hién giai doan 3 dung tién dg, bdo céo téng
két thuc hién Ké hoach.

- Té chire thyc hién ung dung cong nghe thong tin vao cong téc vin thur, leu
tri¥, quan ly tai liéu dién tir theo K& hoach sé 4292/KH-UBND ngay 16 thang 11
nam 2020 cia Uy ban nhan din Thanh phd vé tb chic thye hién Quyét dinh sb
458/QD-TTg ngay 03 thang 4 nim 2020 cia Thu tudng Chinh phu phé duyét Dé
an Luru tri¥ tai liéu dién tir cia céce co quan nha nudc giai doan 2020 - 2025.

2. Quin ly tai li¢u Luru trit lich sir thanh phé

- T chire cho cong chirc, vién chirc lap va giao ndp hd so, tai liéu vao Luu
trit co quan dé tranh tdn dong va tai tdn dong ho 80, tai li€u sau khi thye hién
chinh ly theo Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngdy 05 thing 3 nim 2020 cua
Chinh pht vé cong tac van thu; Chi thi sb 35/CT-TTg ngay 07 thang 9 nam
2017 ctia Thu twéng Chinh phi vé ting cudmg cong téc 1ap hd so va giao ndp hd
s0 vao Luu trit co quan, Luu trit lich sir; Chi thi s6 11/CT-UBND ngay 11 thang
9 ndm 2017 cia Uy ban nhan dan Thanh phd vé viée tdng cudng cong tic quan
Iy tai ligu luru trit tai cdc co quan, t6 chirc trén dia ban Thanh phé H& Chi Minh.

- T6 chirc kiém tra, gidm st dam bao chét lugng cong téc chinh ly tai liéu
lwu trit theo quy dinh; phéi hop véi Chi cuc Vin thw - Luu trit Thanh phé t6
chirc khéo sat, huéng din xac dinh gid tri tai liéu va 14p Muc luc hd so theo danh
muc thanh phan ngudn tai li€u ndp lwu vao Luru trit lich st sau khi chinh ly.

- Thuomg xuyén kiém tra kho hru trit, bao tri hé thong phong chay, chira
chay nham bao quén an toan tai liéu.

1. TO CHUC THUC HIEN

L. Thu truéng cdc co quan hanh chinh, don vi sy nghiép, cic trwong
Mam non, Tiéu hoc, Trung hge co s cong 1ap va Chi tich Uy ban nhan dan
15 phudng

- Cén cir Ké hoach cong tac quén ly nha nude vé van thu, luu trit va quan
ly tai liéu luu trir ndm 2022, Uy ban nhan din quén yéu ciu Thu trudng cac co
quan, don vi trién khai, quén triét dén toan thé can bd, cong chirc, vién chic
thue hién.

- Xay dyng ké hoach céng tic van thu, luu trit nam 2022 pht hop tinh
hinh thyc té tai don vi va giri K& hoach vé ﬁy ban nhan dan quén Tén Binh
(thdng qua Phong Noi vy) truwde ngay 25 thang 3 nim 2022 dé tong hgp, bao
cao ﬁy ban nhin din quin.
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- Thyc hién ché do, théng tin bao cdo dinh ky va d6t xuét theo hudng dan
ctia Phong Noi vu.

2. Phong Noi vu

Chu tri, phdi hop céc co quan, don vi ¢6 lién quan tham muu Uy ban nhéan
dén quén thyc hién céc ndi dung trong tim trong quan ly nha nudc vé cong tic
van thu, luu trir:

- Tham muu Uy ban nhan dan quén trién khai thuc hién c4c vin ban quy
dinh m&i ban hanh vé linh vuc vin thu, I trir; nghién ctru xay dung, tham muu
Uy ban nhan dan quan ban hanh cdc vin ban hudng dan nghiép vu v& vin thu,
luu trit dé 4p dung théng nhét tai cic co quan, don vi.

- Thuc hién huéng dan, kiém tra cdng tdc quan ly tai lidu cuia céc co quan,
don vi; tham muu ny ban nhan dan quéin td chirc kiém tra viéc chép hanh cac
ché do, quy dinh cua phép ludt va céc vin ban cia co quan cAp trén vé cong tac
van thu, luu trif tai cac co quan, don vi.

- Phéi hop Hoi ddng phd bién gido duc phép ludt quan td chire tuyén truyén,
pho bien Ludt Luu trit va cac van ban quy dinh, huéng din nghiép vu vé cong tac
van thu, luu trir dén cén bg, cong chire, vién chirc tai cée co quan, don vi.

- Phéi hop Phong Tai chinh — K& hoach hudng dan xay dyng kinh phi chi
thudmg xuyén doi véi cong tac vin thu, luu trir.

- Thye hién ché d9, thong tin béo cdo vé& van thu, luu trir dinh ky va dot
xudt theo quy dinh ctia co quan cap trén.

- Tham muu Uy ban nhan dan quan vé& thuc hién thi didm s hoa tai lidu
tai mdt s0 co quan, don vi.

3. Viin phong Uy ban nhan din quin

- Phéi hop céc co quan, don vi ¢6 lién quan trong viéc tham muu Uy ban
nhin dan quén thuc hién Chi thi s6 15/CT-TTg ngay 22 thang 5 nam 2012 cta
Thu tuéng Chinh phu vé viée ting cuong st dung van ban dién tir trong hoat
dong cua co quan nha nudec.

- Tiép tuc phéi hgp S& Thong tin va truyén thong Thanh phd bd sung, cap
nhat, nang cdp phin mém dung chung quéan ly vin ban, luu trir tai liéu dién t
theo md hinh lién thong theo Nghi quyét 36a/NQ-CP ngay 24 thing 10 nim
2015 v& Chinh phu dién tir.

- Thudng xuyén td chirc kiém tra, bao tri h¢ théng bao chay, phong chay
chita chdy ctia kho luu trit cic co quan, don vj tai Trung tdm hanh chinh quén.

4. Phong Tai chinh — K¢ hoach

- Tiép tuc hudng dan céc co quan, don vi bd tri, sir dung ngudn kinh phi
dé xay dung, cai tao, nang cAp kho luu trit du dién tich, diéu kién bao quan an
toan tai li¢u va dy tri kinh phi mua sim trang thiét bi dam bao tdt cho hoat dong
vén thu, luu trir theo quy dinh tai Diéu 39 ciia Luét luu trit. '



- Huéng dan cac co quan, don vi du toan, can ddi kinh phi trong viéc thuc
hién chinh 1y tai liéu luu trit tdn dong; téng hop, bao c4o trinh ny ban nhan dan
quén xem xét, quyét dinh kinh phi thyc hién Ké hoach chinh 1y taj liéu luu trix ton
dong cua cac phuong va cac co quan, don vi.

Trén déy 1a Ké hoach thuc hién cong tac quan 1y nha nuée vé vin thu, Iuu trit va
quan ly tai liéu lwu trit nim 2022, Uy ban nhan déan quén yéu cau thi trrong cac co quan
hanh chinh, don vi sy nghiép, cac truong Mam non, Tiéu hoc, Trung hoc co s& cong lap
va Uy ban nhan dén 15 phuong nghiém tic trién khai thuc hién ./.

%

Noi nhin:

- S0 Noi vy - CCVTLT;

- TTUB: CT, PCT/VX;

- Cac CQHC-PVSN;

- UBND 15 phudng;

- Céc truomg MN, TH, THCS cong lap;
- Phong Noi vy;

- VP.UBND/Q; 5
- Luu: V'I;I,]?I‘Sl’lh Nguyén B4 Thanh
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