
SO NØI  VV TP. HO CHI MINH 	CQNG HOA xA HQI Cut] NGHIA VIET NAM 
CHI CVC VAN THU-LUUThO' 	Dc1p-Ttrdo-Hnhphñc 

S6:  O.  /KH-CCVTLT 	Thinh pho- Hi Chi Minh, ngày 1'iháng 01 näm 2018 

KE HOACH 
Cong tác van thu', liru trü' nám 2018 

Thirc hin Cong van s6 73/BNV-VTLTNN ngày 08 tháng 01 näm 2018 cüa 
Bô Ni vi ye vic phucing huâng, nhim vt cong tác van thu, luu trü näm 2018; 

Can cü dc dim, tInh hInh cu th cUa &m vi, Chi ciic Van thu -  Lixu trü 
Thành phô Ho Chi Minh xay dmg Kê hoach cong tác van thu, luu trü näm 2018 
vâi ni dung nhix sau: 

I. MJC DICH YEA  U CAU 

1. Tang curng cong tác giáo diic chInh trj tu tuâng, rèn 1uyn phrn chit 
dao düc, nâng cao tinh than trách nhim, tang cuing doàn kêt, phôi ho p gän vâi 
"Hoc tp và lam theo tam gucmg dao  due, phong each Ho Chi Minh" dôi vth can 
b, cong chirc, viên chIrc Chi cic. 

2. To chüc thirc hin tat chüe nãng, nhim vi; phn du hoàn thành xut 
sac nhim vi duqc giao cUa co quan näm 2018. 

3. Trin khai thrc hin Chi thj, D8 an, Ke^ hoach dã duçic ban hành và phê 
duyt. Tham muu xây dirng mâi eáe Dé an, Kê hoach phiic vii cong tác phát triên 
ngành van thu, liru trU trong tInh hInh mâi. 

II. NQI DUNG HOAT DQNG 

1. Nhim vy quail 1 nhà ntr&c ve cong tic van thir, hru trü' 

a) Nhirn v11 tham muu tuyên truyn, pha bin và trin khai th%rc hin van 
Win quy djnh ye cong tác van thu, luu tri 

- To chirc tuyên truyn, pha bin các quy djnh pháp 1ut và van bàn huing 
dan mói ban hành bang nhieu hInh thüc: Phát hành van bàn giOi thiu van bàn 
mâi; di.ra tin, viêt bài trên Cong thông tin din ti'r cüa Chi cic và to chrc các hi 
nghj triên khai, tp huân ye cong tác van thu, luu trü nhu quy djnh ye lp và gia o 
np ho so vào Luu trü co quan, Luu trU ljch sly; quy djnh ye quân l tài 1iu km 
trt din tü,... 

- Tham muu trin khai, ta chüc thrc hin các van bàn dA ban hành, nhu: 
Chi thj cüa Thu tu&ng ChInh phü và cüa Uy ban than dan Thành phô ye cong 	tác 
van thi.r, km trU; Dir an cOng trInh xây dung Trung tam Urn trCt ljch su Thành phô; 
Dê an nâng cao näng lijc doi nü can b, cOng chue, viên chuc lam cOng tác van 
thu, luu trU cüa Thãnh phô; Kê hoach djnh hung phát triên ngành van thu, liru 
trü den näm 2025; Dê an chinh l tài 1iu ton dQng cüa các co quan, to chuc. 



b) Tham mini S& Ni vi trmnh Uy ban nhân dan Thành pho^ ban hành các 
van bàn 

- Quy& djnh phê duyt D an nâng cao hiu qua hoat  dng van thu, km trU 
tai Uy ban nhân dan phithng, xa, thj trân trên dja bàn Thành ph 0^ 

- Quyt djnh phê duyt De^ an thu th.p ho so tài 1iu cüa các co quan, t 
chi'rc thuOc nguôn np luu vào Trung tam Lu'u tri ljch sü giai doan 2018 - 2022 

- Quyt djnh ban hành Bang thai han  bào quàn tài 1iu (mu) và Danh miic 
thành phân ho so, tâi 1iu cüa các co quan cap huyn thuc nguôn np km vào 
Trung tam Luu trü ljch si:r 

- Ke^ hoach suu tm, thu thp tài 1iu lim trü ljch sir Sài Gôn - Chq Lan - 
Gia Dinh giai doan 1945 - 1975 và tài 1iu cüa Uy ban quân quãn Sài Gôn - Gia 
Dinh (1975 - 1976) 

- Tham muu de^ xu.t üng dicing cong ngh8 thông tin vào cOng tác van thu, 
lixu trU va quàn 1 tài 1iu lixu trQ din ti'r 

- Ke^ hoach so^ hóa ho^ so, tài 1iu tai  Trung tam Liru tn) ljch si'r thuc Chi 
ciic Van thu - Lixu tn) giai doan 2 (2018 - 2023) 

- Quy& djnh phê duyt D an tu b& phiric ch8 tài 1iu lizu trü dang bào quàn 
tai Trung tam 

- Quyt djnh phê duyt K8 hoach giài mt tài 1iu km trt 

- Quy& djnh ban hành Danh miic tài 1iu han  ch sü dung 

- Quy& djnh ban hành ch8 dq^ trq cp khuyn khIch cho nguai lam cong tác 
hru trU 

- Dan thành lap Hi van thu, hru trU Thành ph H6 Chi Minh. 

c) Tham muu S& Ni v11 ban hành các van bàn trin khai, huó'ng dn nghip 
viii va hoat dng van this, lisu trU dôi vâi CáC co quan, tO chrc trên dja bàn Thành 
ph 0^ 

- Xây drng và tô  chIrc thrc hin ke^ hoach hoat dng van this, lixu trü cüa 
Thành phô 

- Huàng dn phucing huang, nhim vi cOng tác van this, liru trcr nàm 2018 
dOi vâi các co quan, tO cht'rc 

- Xây drng K8 hoach và t6 chüc Hi nghj so k& 05 nàrn thi hành Lu.t lixu 
tn) và tong kêt cOng tác näm 2017 (Kê hoach, Báo cáo so kêt, Báo CáO näm, dê 
xuât khen thuâng) 

- T chirc thirc hin cOng tác kim tra vic thirc hin ch Q quy djnh và 
nghip vi van this, kru tn) tai  the co quan, tO chüc 

- Tham mini cOng tác cp chirng chi hành nghe^ km tn) và t6 chirc quán 1, 
kiêm tra hoat  dng djch v  kru tn) trên dja bàn Thành phô 
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- Báo cáo thng ké cong tác van thu, h.ru tr€ và tài 1iu liru trU näm 2017 

- T chirc hçc tp kinh nghim cong tác van thu, km trü ti các tinh ban 
nàm 2018 

- To chirc Hi nghj ve giái pháp nãng cao hiu qua quân 1 tài 1iu tai  các 
doanh nghip. 

d) Cong tác dào tao,  bi duong, tp hun cong tác van thu, Jim trC 

Tham muu Sâ Ni vu xây dun g k hoach dào tao,  bi dung, tp huân cong 
tác van thir, km trU nàm 2018 theo chi tiêu cüa Dê an nâng cao näng lirc di ngü 
can b, cong chüc, viên chüc lam cong tác van thu, km trU cüa Thánh phô Ho Chi 
Minh giai doan 2014 - 2020 phe duyt tai  Quyêt djnh so 02/2014/QD-UBND ngày 
13 tháng 01 näm 2014 cüa Uy ban nhân Thánh phô và chi dao  cüa Uy ban nhân 
dan Thành ph 0^ tai  Cong van so 45 17/UBND-VX ngày 21 tháng 7 näm 2017. 

d) Ung ding cOng nghq thông tin vào cong tác van thu, luu tri 

Tham miru Sâ Ni vi phi ho vài Van phông Uy ban nhân dan Thành 
phô, Sâ Thông tin và Truyên thong xây dmg kê hoach  üng dicing Cong nghe^ thông 
tin vào cong tác van thu, km trü cüa Thánh phô: 

- Xây dirng các phn mm dung chung phic vi cong tác van this, km trr tai 
các co quan, to chüc và quãn lyf tài 1iu hxu trü tai  Trung tam Liru trü ljch sir 

- Chü dng xây dirng vá cung cp phn mm phic vii thit thirc cho cong 
tác km trU và quàn lyf tài 1iu tai  cac Co quan trrc thuc sâ, ban ngánh, don vi sr 
nghip trrc thuc Uy ban nhân dan qun, huyn và Uy ban nhân dan phuông, xã, 
thj trân. 

2. Hoit dng hru tril' lIch sir 

a) Xay drng k hoach, trin khai và t chirc thc hin các nhim vi cuthe 
cüa các De an, Kê hoach: Chinh 1 tài lieu ton d9ng; Thu thp ho so, tài lieu 
Trung tam Lint trü ljch sü; Bôi nen tài lieu kru trü; Giâi mt tài 1iu luu trü; Ban 
hành Danh miic tài 1iu han  chê sü dung. 

b) Tham mini Giámdc Sâ Ni v11 huàng dn các co quan, t6 chirc thuc 
nguOn np km tài lieu chuân bj tài lieu np km. 

c) T05  chüc thirc hin các nhim vi cUa Lixu trü ljch sir: chinh l, xac djnh 
giá trj, bão quàn, thông kê và to chirc sir dung tài lieu  lint trU theo quy djnh. To 
chi'rc thrc hin tOt cOng tác bâo v^ bI mt nhà nuâc, báo v an toãn thông tin tai 
Trung tam Lint trti ljch sü. 

d) Tip ttc thirc hin cong tác trao trã h6 so can b6 di B cüa Thành ph6 Ho 
Chi Minh. 

3. Hot dng djch vii hru trir 

Dy manh hoat dng djch vi km trU thông qua vic nâng cao chat luqng, 
hiu qua hoat dng djch vv km trU cüa Trung tam Lint trU ljch siir dê dáp lmg yêu 
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cu trong tinh hInh mdi; nâng cao uy tin và djnh hix&ng, dk dt ch.t krçing di 
vâi các to chüc hoat dng djch vi km trU trên dja bàn Thành ph& 

- T 	trung ma rng lTnh virc và phm vi hoat dng djch vi km tri, lien kt 
phôi 

 
ho to chüc djch v11 

- Tuyn ding dào tao,bi disong, hu.n 1uyn b sung di ngü nhân viên, 
cong tác viên lam Cong tác djch vii km tril 

4. Cong tác quail 1 và xây drng co quan 

Tp trung tang cuang Cong tác xây d%rng và quân l co quan thông qua vic 
triên khai và to chüc thirc hin tot chüc nàng, nhim vi cüa  cong tác hành chinh, 
tong hçrp và quãn trj van phông: 

a) Trin khai thrc hin CO tác cái each hành chinh, kim soát thu tiic hành 
chinh tai  co quan, vic quan l H8 thông chat lucing theo Tiêu chuân ISO 
9001:2008 Cho các thu tiic hành chinh dang áp ding tai Co quan, xây Ong và 4n 
hành h8 thông ISO din tir. 

b) Trin khai th%rc hi en Quy djnh v Quy tc i'rng xir cUa cOng chüc, Vi 

chüc tai  Chi ciic và Trung tam. Nâng cao tinh than trách thim trong cOng tác 
tham mu'u dê xuât, trong vic phic vi khai thác sü dung tai lieu luu 	trU dOi vâi co 
quan, tO chirc và cá nhân. 

c) Thirc hin kin toàn th chüc, b may và nhân sr; t chüc tuyn dung 
nhân sir theo vi tn vic lam, thirc hin tinh giãn biên chê; dê xuât diêu dng, 
chuyên dôi, bô trI cong vic. 

d) T.p trung tang cung ch.t krçmg cOng tác than misu, báo cáo tong hçip, 
soan thào van bàn và cOng tác chuân bj ni dung các Hi nghj so, tong kêt hot 
dng trong näm 2018. 

d) Hoàn thin các hang miic cOng ngh thông tin ti Chi ciic gm: (Cng 
thông tin din ti'r; phân mêm quán l van bàn), h thong camera, mang ni b. 

e) My drng và ban hành diu chinh, b sung quy djnh, quy che^ quân l co 
quan phü hqp vâi tinh hInh mâi. 

g) T05  chüc, thrc hin t& phucing an bâo v, phông cháy chüa cháy, cOng 
tác bâo v bI m.t nba rnrâc; vic chap hành ni quy, chê di bào mitt, chê do^ quãn 
1 và sir ding thông tin, tài 1iu ho soya h thông mng thông tin cüa Chi cic. 

III. TO CHUC THVC HIN 

1. Phân cOng trách nhim 

Trên co s& các ni dung cüa K e^ hoch, Tri.râng các PhOng, Giám dc trung 
AA tam Lixu trü ljch sir có trách thim lp danh mic CO vic chi tie cüa don A 

mInh, phân cong cOng chuc, vien churc và xác djnh thi gian hoàn thành lam co 
sa dánh giá müc d6 hoàn thành nbim vi näm 2018. 
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uyhh Van Ming 

2. To chirc thirc hin 

Can cr vào ni dung cUa M hoch, theo chüc näng nhim vi ducic phân 
công, cac Phó chi citc tru&ng chi dao  các don vi tham mru xây drng ké hoach chi 
tiêt, kê hoch chuyên dê dê cu the hóa và to chüc th%rc hin. 

Trên day là Ke^ hoch cong tác van thu, luu trU nàm 2018 cüa Chi civic Van 
thu - Liru 

Novi nhin: 
- Các phông và TTLTLS; 
- C%lc Van thu va Ltru trü nha nuâc (dé b/c); 
- So Ni viii: GD, PGD phi,i trách (d b/c); 
- Van phàng SO Ni vi; 
- Lãnh dao  Chi c%lc; 
- Luu: VT, P.HCTH9 

CHI CJC TRTfONG 
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