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SO NOl VU TP. HO CHI MINH 	CQNG HOA xA 1191 Chill NGIIIA WET NAM 
CHI CUC  VAN THU - LUll TRO 	Dc lip - Ttr do - Hmnh phüc 

So: 4 /KH-CCVTLT 	Thành p/is H ChI Minh, ngày •1&tháng 01nám 2020 

KE HOACH 
CÔng tác cüa Chi ciic Van thtr - Liru tril nãm 2020 

Thirc hie^n Co^ng van sO^ 6532/BNV-VTLTNN ngày 26 tháng 12 näm 2019 
cüa BO^ Ni vii ye vic phuong huing, nhim vu Cong tác van thu, luu trü närn 
2020; Kê hoich so 541 0/KH-SNV ngày 31 tháng 12 näm 2019 cüa Sc"r No^ viii ye 

^" cOng tác quan ly" nba ntrâc ye van thu, lu'u trU vã quán 1' tài 1iu ILru trir näm 2020; 

Trên co scy 	dim, finh hinh thirc te^ cüa Co quan, Chi ciic Van thu - Lint 
trü Thành phô Ho Chi" Minh xây dung cOng tác näm 2020 vâi ni dung nhu sau: 

I. MUC DiCH YEU CAU 

1. Tang cithng cOng tác giáo duc chInh trj tu tithng, rèn 1uyn phârn chat 
dao duk, nâng cao tinh than trách nhim, tang cung doan ket, phôi hop gän vâi 
"Hpc tp vã lam theo tam guong dao dLrc, phong each Ho Chi Minh" d o^i vi Cong 
chüc, viên chüc Chi ciic. 

2. To^ chirc thirc hie^n t& chüc näng, nhim vii, phn dâu hoa"n. thành xuit 
sac nhim vii ducrc giao cüa co quan näm 2020. 

3. Tip tuc thirc hie^n chi thj, du an, de an, ke^ hoach da%' ban hanh, phe duye^t. 
Tham mint xây dtrng mâi các de an, Ke hoich phiic vii cong tác phát trien ngành 
van thu, lint trCr trong tInh hinh môi. 

II. NQI DUNG HOAT DQNG 

1. Nhim viii quãn 1 nhà nurc ve^ cong tác van thtr, itru trir 

a) Tuyen truyn, pho^ bin pháp lu4̂t ve^ cOng tác van thu, Itru trü 

Tip tiic tuyen truyn, pho^ bin các van ban quyphim pháp lut, huó'ng dn 
nghip vii ye cong tác van thu, luu trü do^i vth CáC co quan, don vi thuc phm vi 
quan 1 vâi nhieu hInh thüc nhu: Gia"i thiêu van ban, tO chüc ho^i nghj và viet tin, 
ba'i trên Trang thong tin din tir Chi ciic Van thu - Lint trU. 

To^ chüc thuc hie^n và phM hap, ho trq CáC Co quan, to chirc triên khai, phô 
bien, tp huan các van ban quy phm pháp ludt ye ITnh ViTC van thu, lu-u trü mOi ban 
ha"nh (nêu co). 

b) Xây dung van ban quan ly', hung dân ve^ cOng tac van thu, luu trü 

- Tham mint Giám dc Sâ N6 vii trinh Uy ban nhân dan Thành phE: 

+ COng van chi do xây dimg phuong huóng nhim vucOng tác van thu, 
lu'u trU nam 2020. 



+ Báo c áo tong ke^ t và de^ xu tt ki e^ n nghj, bo sung mô s o^ di e^ u cüa Lu st  Lixu 
trtr näm 2011. 

+ Quyet dinh phê duye^t Danh rniic tái lieu han che^ st"r dung ti Trung tam 
Luu trt lich sir. 

+ Quyet dinh phê duye^t De^ an boi nn tai lieu lu-u trU lich sir tai Trung tam 
Lixu trt lich sir. 

- Tharn muii Gia"m dc Sc"f No^ vii ban ha"nh van ban quán ly' vá htycrng da#^n 
nghip vv: 

+ Quyet djnh ban h a"nh Quy chê ba"o ve^ bl' m, aft nba nithc tai Trung t am Lixu 
trer lich sir. 

+ Tng hop báo cáo th ng kê Cong tác van thu, luu tr& và tài 1iu Itru trü 
näm 2019. 

+ Huang d ân Cong tác van thu, luu trcr tai Uy ban th an d an phu?mg, xã, thj trn. 

+ Hung dan to chüc sir dung tài lieu Itru trü tai Luu trU co quan. 

c) C Ông tác to^ chüc can bo^, da'o tio, bo^ i duc'rng, tp hu â n nghip vii 

- Tham mu'u Gia"m do^c SO' Ni viii ban ha'nh van ban quán ly", htro-ng dân: 

+ Huang dân ni dung vi trI vic lam cong chirc, viên chirc lam cOng tác 
van thu và lu-u trfr tai co quan, tO chirc. 

+ Báo cáo tong ke^t k& qua thixc hie^n D an nâng cao näng   hrc di ngü can 
bo, cOng chüc viên chüc lam cong tác van thu, luu trtr cüa Thành phô Ho Chi' 
Minh giai doan 2014 - 2020. 

+ Phi hop t chirc các lap d"otao  , b^idu'ngchuye^nng"nhv*"nthtr,ltru      
trü theo Kê hoach da'o tto, b ôi dung can bo, conga chirc, viên chüc c üa Th ành 
phô nam 2020 ducrc ban hanh theo Quye^t dinh sO 49401QD-UBND ngay 19 tháng 
1 1 nam 2019 cüa Chu' tjch Uy ban nhân dân Thành phô. 

? 	 Al 

+ Cong van ve rà soát, diu chinh, bo^ sung che^ do^ phii cp dc hii cho 
cOng chüc, viên chirc lam c ong tác luu tru theo quy dinh hie^n ha"nh. 

- xay dung ke^ hoach va t chirc các doa"n nghiên cüu, hoc tap, trao do^i kith 
nghie^ ye cong tác van thu, luu trU tai các tinh. 

- PhEi hap và h trg các co quan, tO chirc ttp huâ n nghip vii cOng tác van 
thu, lu'u tri. 

- xay dung ke^ hoach vá to^ chtrc thijc hin kim tra vic chip ha"nh các che^  
d, quy dinh cüa pháp lut và các van ban cüa Uy ban nhan dan Thành phô ye van 
thu, luu trit ti các co quan, tO chirc. 

d) Tip tiic thirc hie^n cOng tác quánl hot d^ng9  dich vii hru trt trên dia 
ban Th anh ph 0^ theo quy djnh cüa pháp ludt: 

- Thirc hiea n c p Ch irng chi bath ngh djch viii Itru trU theo quy djth (nu có). 
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- Kim tra, giám sat cht luorng hoat do^ng dichj  vi luu trü nht la' cht luang 
chinh ly" tài lie^u Itru trü theo dung quy di.nh. 

d) TO^ chüc thirc hie^n cac thim v11 trçng tam näm 2020 cüa de an, ke^ hoach 
da'*' dtrcrc phê duye^t.9 

- Ke^ hoach dinh htrcrng phát trin ngành van this, luu trU de^n näm 2025: 
Nghiên ciru, de^ xuât quán ly" mô hinh luu trU nhân dân. 

-% - D an thu thp ho^ so', tài 1iu cüa các co quan, to^ chüc thuc ngun np Itru 
vào Trung tam Lisu tra lich s ir Thành phô Ho Chl"Minh giai doan 2018 - 2022: Xây 
dung ke^ hoach   to chüc thirc hie^n các thim v%1 trng tam näm 2020 ye cong tác thu 
thp ho so, tâi lieu. To chüc khao sat, hung dan các co quan, to chüc 14̂p Miic luc 
ho^ scr, tài lie^u np Itru v ào Trung tam Lisu trü ljch sir theo dung Danh m%lc thành 
pha^n nguôn tài lieu np Itru. 

- De^ an chinh ly' tài lieu  t n dong tai các co quan, t o^ chüc trén dia ba'n Th ành 
phô giai doan 1975 - 2015: Theo dOi, tong ho p tiên do^ thirc hie^n Cong tác chinh 
ly' tài lieu ton do^ng tai cac co quan, to chüc, kie^m tra chat luorng. Nghiên ciru xây 
dung ni dung to chüc Hi nghj trao do^i, quan trit thông nhat phuong phap phan 
loi, chinh ly; xac dinh phông, phim vi tài 1iu thuc phông; xac dinh gia trj và 
thành phan tài lieu ti liru trC co quan và Itru trtt lich sir nham nang cao chat hxçing, 
hiu qua cüa Dê an. 

- Ke^ hoach nang cao hie^u qua' hot do^ng van this, luu trü ti Uy ban nhan 
dâ n phumg, xã, thj tran trên dia ba"n Thành phO: Kiêm tra, dO^n do^c, huong dân 
thirc hie^n dung miic tieu, dat chi tieu v à tien do^ hoàn th ành Ke^ hoach. 

- Ke^ hoach so^ ho'a ho^ so, tai lie^u ti Trung tam Lixu trü lich sir näm 2020: 
Thirc hie^n cac ni dung cong vic khi ducrc Scr Thong tin và Truyen thong phe 
duye^t kinh phi. 

e) Qua"n ly' tài lieu luu trü diên tu" 

- Tham mixu xay dtrng ke^ hoach dâ u tu xay dtrng h thng quan l tài lieu 
luutrt'*'rdie^ntt'r: BO sungdieu chnhhthông quan lyvan bàn và dauth thông,   

0 

quàn ly' tai lieu Itru trcr lich s ü có chüc nang thu thp ho^ so, tai lieu  tü cac co quan, 
t O chüc thuc nguOn np luu v à to chüc khai thàc, sü dung tài lieu Itru trtr din tu" 
theo quy dinh cüa Thong tu so 01/2019/TT-BNV và Thông tu so 02/2019/TT-
BNV. 

- x ay dtmg quy dinh quán ly' thông tin, t ài lieu din tu" và b o^ sung phat trin 
he^ thông quan ly' van ban. 

2. Quin 1 tài lieu Liru trir 1ch sfr Thành phô 

a) Kim tra, thm dinh, phê duye^t Miic liic ho so, tài lieu np km vào Trung 
tam Lu'u trtr ljch sir Thành phô. 

b) Phi h9p t chüc thirc hin cac thim vii cüa cong tác thu thp ho^ so, tài 
1iu cüa cac co quan, to chüc thuc nguôn np Itru vào Trung tam Li.m trfj ljch sir 
Thành phô (theo De^ an thu thp). 
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C) T chüc thrc hie^n Cong tác chinh ly, xác dinh giá trj, ba"o qua"n, thong ke 
và to chüc sü dung tài lieu kmtr'- tai Trung tam Lu'u trU lich sü Thành phô. 

d) Tang cuô'ng Cong tác ba"o v, kiem tra kho ltru tr€i, he^ thong camera quan 
sat, ba"o trI he^ thong pho'ng cháy, chita cháy nhäm ba"o quan an toàn tai lieu tai 
Trung tam Ltru trft lich sir. 

3. C^ng tác quan 1 và xây dtyng cr quan 

a) Theo dO'**'i, tham mini, day nhanh tie^ d o^ x ây dung c Ong trInh Trung tam 
Lixu trü Thành phô hoan thành theo dung tiên do^. Tiêp nhn và dira vào sü dicing 
tôa nhà Trung tam Luu trü Thành phO.   De xuât dinh müc bi^n chê, to chüc tuyên 
dung viên chüc. To chüc di dc"ri hO^ s, tài lieu ye trii sà mói dam ba"o an toân. 

b) Tang cuO'ng thirc h en c ong tác c ãi cách hanh chinh. Duy trI, cãi tin và 
xây dung m rng He^ thong chat ltrung theo tiêu chuân ISO 9001:2015 cho các 
thu tiic h Anh chinh dang áp dung ti co quan, xây dung và 4n hAnh he^ thông ISO 
din tir. Râ soát rut ngän thèii gian giâi quyêt các thu tiic ha"nh chinh nang cao chat 
luçmg hie^u qua hott dong ci quan. 

c) Thirc hie^n kin toân tO^ chirc, bo may và nhan sir; tô  chüc tuyn dung 
nhan sir theo vi tri vic lam, thrc h en tinh gian bie^n chê. Diêu do^ng, chuyen do^i, 
bO^ tri cOng vic. Xay dung và ban ha"nh dieu chinh, bo^ sung quy di.nh, quy ché 
quan ly cci quan ph" hop vâi finh h"nh mâi. 

d) Trin khai thirc hi en Quy dnh v Quy tc üng xü cüa cOng chüc, viên 
chüc tai Chi ciic vâ Trung tam. Nang cao tinh than trách nhim trong thirc hie^n 
nhim vii , trong phiic vi khai thác sü i 	dung tài lieu lu-u trü do^i vói ci quan, tO chüc 
yâ cá nhan. Day nhanh tien d, uGt thai gian quy dinh trong giâi cOng yiêc. 

d) Tang cithng cong tac quan ly, quan trj website, nang cao chit lucrng ni 
dung cac tin, ba"i nhäm phuc vi tot cOng tac thong tin truyên truyen, pho^ bie^n cac 
chê do^ quy di.nh, hoc tap,  nghien cüu cüa co quan, to chüc vâ ban doc ye l'lnh virc 
van this, Itru trü. TO chüc quan 1, duy trI van ha'nh và sr dung có hie^u qua phan 
mêm quan l van ban, he^ thông camera quan sat, mng no^ b o^. 

e) T chüc, thirc hien t& phuong an ba"o ye, phông chay chüa chay, cOng 
tac ba"o ye bi mt nhâ nuâc, yjé c ch ap hânh n i quy, che d o^ ba?o m et, chê do^ quân 
ly' và sü dung thong tin, tài lieu ho^ so và he^ thong ming thong tin cüa Chi cic. 
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III. TO CHffC THUC HItN 

1. Can cu vâo ni dung cüa Ke^ hoch, theo chirc näng nhim vu duc phân 
cOng, Tnithng cac phOng có trach thim tham mini xay dirng ke^ hoach chi tiet, kê  
hoach chuyên de de cu the hóa yà tO chüc thuc hiên cac nhiêm vu cüa ke^ hoach, 
lap danh muc cOng viêc, phan cOng tnach nhim và xac dinh thôi gian dam bao 
hoân thành nhiêm vu dung tien do. 

2. Trithng phOng Hành chinh - Tng hçp, phan cOng chüc chüc l4  p danh miic 
cOng vic, phan cOng ngui thirc hie^n, thai gian hoa"n thânh hang quy' de^ lam co s 
ddnh giá müc do hoàn thành nhim vu çi  và chi tang thu thp hang quy-- cüa nam. 
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3. Trén Co s& các ni dung Ke^ hoach cüa Sc"f Ni vi, Chi ciic Van thu - Luu 
trü, Gia"m do^c Trung tam Lixu trU lichj  sü xây du.ng ke^ hoach hot d O^ng theo chüc 
näng, nhim vi duçic giao, phân cong trách nhirn viên chüc thirc hien các nhim 
vii dam ba"o hoa'n thành tOt cOng tác näm. 

4. Cak Phó Chi ciic tru&ig phii trách có trách nhim qua" l, chi dao, don 
doe, theo do"-i tiên d, chat luçing, hiu qua cong vic dtrcrc phân Cong. 

Trén day la' Ke^ hoach cOng tác quàn l và hot do^ng van this, km trü näm 
2020 cüa Chi cue Van thu - Lisu 

N.yi nhçln: 
- Tnróng các phông và Giám dc TTLTLS; 
- Ciic Van thu và Luu trü nhà nuóc (d b/c); 
- Giám doe Sâ Ni vv (d b/c); 
- Van ph "Ong SO Ni viii; 
- Länh dao Chi cue; 
- Lau: VT, P.HC-TH.3 
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