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SO NOl V1 TP. HO CHI MINH CONG HOA xA HQI CHU NGHIA VIET NAM 
CHI CUC VAN THIS - LUt TRO 	Wc lp - Tiy do - Hnh phñc 

S& 4S- /KH-CCVTLT 	Thành pho^ H6 Chi Minh, ngàyJJ tháng 01 näm 2019 

4  KE HOACH 
CÔng tác quail 1 và hoit ding van thir, itru trfr nãm 20190  

Can cu' Co^ ng van so 297/BNV-VTLTNN ngày 18 tháng 01 näm 2019 cüa 
Bo^ Ni vi ye vic phuong hung, nhim vii cong tác van thu, lu-u trü nam 2019; 
Kê hoach so 182/KH-SNV ngày 14 tháng 01 näm 2019 cüa Scr Ni vii ve^ cong 
tác quan ly' nhà nuâc ye van thu, lLru trü và quan ly" tài lieu lu-u trü näm 2019; 
trên co sâ dak diem, tInh hinh cu the cu" a don vi, Chi ciic Van thu - Luu trU 
Thành phô Ho Chi Minh xây dLrng Kê hoach cong tác quân ly" và hoat dong van 
thu, luu trü näm 2019 vôi ni dung nhu sau: 

I. MUC DICH YEU CAU 

1. Tang cuô'ng cong tác giáo duc chInh trj tu tu&ng, rèn luye^n phâm chat 
dao due, nâng cao tinh than trách nhim, tang cung doa'n ke^t, phôi hop gàn vi 
"H9c tp và lam theo tam guong dao due, phong cách Ho Chi Minh" do^i Wri can 
bo, cong chirc, viên chüc Chi ciic. 

2. To^ chirc thirc hie^n t& chtrc näng, nhim vii; phn dâu hoa"n thành xuât 
sac nhim vii dtrcrc giao 	cüa co 	quan näm 2019. 

3. Tip tiic thirc hie^n Chi thj, De^ an, Ke^ hoach dâ dtrac phê duye^t. Tham 
muu xây dung mi CáC De an, Kê hoach phiic vu cong tác phát triên ngành van 
thu, luu trtr trong tInh hinh môi. 

II. NQI DUNG HOAT DQNG 

1. Nhim viii quan 1 nhà ntthc ve^ cong tác van thtr, liru trü' 

a) C o^ ng tác tham muu tuyên truyn, pho^ bin và trin khai thirc hi e^ n van 
ba"n quy di.nh ye cOng tác van thu, ILru trU 

- T chuc tuyên truyn, pM bin các quy di.nh pháp lu4̂ t và van ban htrong 
dâ n miii ban ha'nh bang nhiêu hinh thüc: Phát hành van ba'n giói thiu van ba"n 
miii; dua tin, viêt bai trên Co^ng thông tin din tü cüa Chi ciic vâ tO chuc các ho^i 
nghj trin khai, tp huâ n v cong tác van thu, luu trcr nhu quy dinh v Iâp và 
giao np ho^ so vào Lu'u trü Co quan, Luu trU lich sü; quy di.nh ye quan ly' tai lieu 
km trU din tir,... 

- Tham mu'u trin khai, tô  chüc thirc hin càc van ba"n da"*ban hành, nhu: 
càc van ba"n cüa Chinh phü, B o^ No^ vii và Uy ban nh an d a^n Thành phô y e cOng 
tác van thu, km trü; Dr an cong trinh xây dung Trung tam Luu trcr lich su 
Thành phO; De^ an nang cao nang luc doi ngU can bo, cong chuc, viên chüc lam 
cong tàc van thu, km trt cüa Thành phO; Kê hoach dinh huo'ng phàt triên ngành 



van thix, ILru trü dn näm 2025; De an chinh ly' tài lieu tn dong cüa các co quan, 
t o ch trc; De an thu th p ho so, tài 1iu cüa ca" c co quan, tO chirc thuc nguôn np 
luu vào Trung tam Luu trtr lich sir Thành phô Ho Chi Minh giai don 2018 - 
2022; Kê hoach tang cuO'ng Cong tác quãn ly' và hoat do^ng van thu, luu trtt tai UY 
ban nhân da^n phuO'ng, xã, thj trân trên dia ba"n Thành phô. 

b) Tham mini x ây dung ban h Anh van bàn quàn 1 

- TrInh Sc Ni vii de trInh Uy ban nhân dan Thành ph ban ha"nh các van0  
ba"n: 

+ Cong van chi dao xây dung phuolTlg huc"rng nhim vii cOng tác van thu, 
luu trU näm 2019. 

+ Quyet dinh phé duye^t De an tu bo^ tài lieu Itru trtr lich sir tai Trung tam 
Lixu tri lich sir và CáC co quan, tO chirc trê n dia bàn Th ành phô. 

+ Quyet dinh phé duye^t Ke^ hoach quàn ly" tài lieu Itru trU din tir tai Trung 
tam Luu trcr lich sü Va cac Co quan, tO chuc thuc nguôn np Itru vào Trung tam 
Li.ru tri lich sir. 

+ Quyet dinh Ban hanh Danh miic thành phn ho^ so, tài lieu cüa CáC CO 

quan cap huyqn n9  p Itru vào Trung tam Luu trü lich st"r. 

+ Quyet dinh ban ha"nh Danh miic tài lieu han che sir dung ti Trung tam 
Luu trü lich sir. 

- Tham muu S& No^ vii trin khai thirc hie^n càc van ba'n quy di.nh, htrong 
dan miii ban ha"nh ye l'inh virc van thu, Itru tri; xay dtrng ban ha"nh các van ban: 

+ Quy trInh giao nhn ho^ so, tài lieu vào Trung tam Luu tri lich sir 

+ Quy trInh thm dinh Miic luc ho^ so, tài lieu np luu vào Trung tam Urn 
trcr lich sir 

fto 

+ Huing da^n ve^ cOng tác ba'o quàn tài lieu luu trit tai các co quan, to chirc 

+ Huing dân ve^ cOng tàc np Itru hÔ so, tài lieu, hoa"n chinh ho^ so và Iâ -P 
Miic luc ho so Itru trtr tai Liru trit co quan. 

- Tham muu Sâ Ni vii to chirc càc ho^i nghj  trin khai cOng tàc nam, ho^i 
nghj chuyên de^ huc'rmg dâ n nghip viii, trao do^i càc giài pháp thirc hi^n tOt các dé 
an, ke^ hoach thuo^ Rnh v1rc van thu, Itru trü. 

c) CO^ng tác da"o tao, bo^i duc'%'rng, tp huân; nghiên ci'rn, kha"o sat thirc te^ và 
trao do^ i kinh nghim ye cOng tàc van thu, luu trü 

- Co^ng tàc da"o tao,  bo^i duc'mg, tp huân cOng tàc van thu, Itru trü 

+ Tham mini Sc"f Ni vii xay Ong ke^ hoach da"o tao,  bo^i dtrông, tp huân 
cOng tàc van thu, luu trü nam 2019 theo chi tieu cüa De an nang cao nang IU.c 
do^i ngü can bO^, cOng chüc, vien chirc lam cOng tac van thu, luu tri cüa Thành 
phO HO Chi' Minh giai doan 2014 - 2020 phe duye^t tai  Quye^t dinh s O 
02/2014/QD-UBND ngày 13 thang 0 1 nam 2014 cüa Uy ban nh an Th ành phO và 
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chi dio cüa Uy ban nhân dân Thành pho^ tai Co^ng van so 451 7/UBND-VX ngày 
21 tháng 7 näm 2017. 

+ Chu" do^ng phi hop vth các co si da'o tai chuyên ngành to^ chirc các Rip 
bo^i dtr0"-'ng chuyên de^ phiic vi yêu câu cüa các co quan, to chüc. Ni dung, chü 
tr9ng các chuyên de: Up ho^ so và giao np ho^ so, tài lieu vào Lixu trü co quan; 
chinh 1; xác dinh giá trj tài 1iu; ba"o quân tài lieu lu-u trer; quan 1 tài lieu hxu 
trü, tài lieu din tir tai Lixu trü co quan, to chirc. 

+ Tp trung dau tu, xây dtrng, cüng co^ nâng cao cht Itro-ng các chuyên de 
nghip vii nhât Ià k y"& näng thirc tê gãn vâi cOng tác thirc hanh; ho^ tra ba"o cáo 
viên và tài lieu tham kha"o cho các co quan, tO chiLrc có nhu câu. 

- T0^ chirc nghiên ciru, khào sat thirc te^ và trao do^i kinh nghim ve^ cong 
tác van thu, lu'u trit tai các Trung tam Luu trtr quôc gia và Chi ciic Van thu - Luu 
trir các tinh. 

d) Co^ng tác thi dua và hot do^ng kiem tra vic thirc hien các quy di.nh cüa 
pháp ludt ye van thu, Itru trtr 

- Xây dtrng thang them thi dua ve cOng tác van thu, Itru trü näm 2019 cüa 
các co quan, to chüc. 

- X ây dung ke^ hotch và to^ chüc thirc hin kim tra mt so co quan, to 
chirc. Ni dung kie^m tra tp trung vào vic chap hành chê do^ quy dinh ye van 
thu, lu'u trü; vic thirc hie^n chi dao cüa Uy ban nhân dân Thành phO và triên khai 
thrc hie^n các de an, ke^ hoach cüa Uy ban nhân dân Thành phO thuc linh vi.rc 
van thu, luu trU. Co^ngg 	tác kie^m tra tp trung vào các kho^i co quan và ni dung 
các chuyên de kiern tra nhu: 

+ Vic to^ chirc bo^ trI xây dLrng kho Itru trü de^ bao quan tai lieu ILru trü cüa 
các co quan theo kie^n chi dao c üa Uy ban nhân dân Thành phO tai Cong van so 
3 626/UBND-VX ngày 29 tháng 6 näm 2015 cüa Uy ban nhan dân Thành phO ye 
vic xay dirng, bo trI, cài tto, nang cap Kho Luu tnr ti các co quan, tO chüc. 

+ Vie^ chétp h a"nh quy dinh ve^ l p và giao np ho so vào Luu trü co quan 
theo Chi thi sO 3 5/CT-TTg ngày 07 tháng 9 nam 2017 cüa Thu tuó'ng Chinh phü 
ye tang cuing cOng tác lap ho so và giao np ho^ so, tai lieu vào Itru tru co quan, 
Itru tr lich st"T và Chi thi sO 1 1 /CT-UBND cüa Chu' tjch Uy ban nh ân d a^n Thành 
phO ye vic tang cuô'ng cOng tác quan lyr tài lieu kmtr"" ti 	các co quan, tO chüc 
trên dia ban Thành phO HO Chi"Minh. 

-+-Ve to^ chirc thuc hie^n De an chinh ly" tài lieu ILru trtr 

Ve to^ chüc thirc hin Ke^ hoch tang cung cOng tác quan l và hoat 
d O^ng v an thu, luu trü ti Uy ban nh an d ân phuè'ng, xã, thi trân. 

d) Co^ng tác ba"o cáo thong ke^ van thu, Itru trü và tài lieu ILTU trü 

Trin khai, huó'ng dân, theo dO"-i, do^n dc, rà soát, thâm dinh và tong hp 
r 	 IF 

ke^t qua ba"o cáo thông ke^ van thu, km trü và tài lieu km trü nam 2018, 2019 kip 
thai, sO lieu dam ba'o chat luang, chinh xác.0  
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e) Co^ng tác quan ly" hoat d( ?̂ng dich vii luu trit 

- Tang cuè'ng Cong tác quan ly", kie^m tra hoat do^ng dich vu Itru trU trén dia 
ba'n Thành phô; kie^m tra, giám sat chat luong hoqt Ong dich viii luu trü theo quy 
dinh cüa pháp lu4̂ t ye luu trtr. 

- Thirc hie^n cp chüng chi ha'nh ngh dich vii Itru trü dung trInh tir thu tiic, 
thi gian quy dinh. 

g) Hin dai ho'a Cong tác van thu, luu. trü 
17 

- Phi hop xây dung k hoach quàn 1 tài lieu luu trtr din tü; ph  
11 

 triên 
các phân mêm dung chung quàn ly" van ban; giao np và quan ly' tài lieu luu trü 
din tr ti Trung tam Luu trU lich sü, các co quan thuc nguôn np luu. 

- Tang cithng quan ly, cap nht tin, bai kip thñ giâi thiu hoat do^ng và 
nghip vii van this, luu tnt trên Cong thong tin din tir Chi ciic. Tang cuè'ng theo 
do""i, kiem tra vic xir ly", giài quyêt van bàn trên phân mêm quàn 1 van b"n tai 
Chi cuc. 

- Chu" do^ng xây dung và cung cap phn mm phiic vii thi& thirc cho Cong 
tác ltru tnit và quàn ly' tài lie^u tai các co quan tr?c thuc s&, ban ngành, don vi sir 
nghip tnirc thuc Uy ban nhân dan quan, huye^n và Uy ban nhân dan phithng, 
xã, thj trân. 

h) Cai cách ha'nh chinh trong cong tác van this, ltru tnit 

- Rà soát, sua dôi bo^ sung các quy trInh, thu tiic hien có phñ hap vâj quy 
dinh.j  

- Tang cung qu
IN 	an 1 theo d""ii vic giài quy&, xir ly' yawn ba'n dung thai 

gian quy dinh, kho^ng de trê han. 

- Tip tic duy trI, cp nht he^ théng quan ly' cht luqng theo Tiêu chun 
quôc gia TCVN ISO 9001:2008. Thirc hie^n cài tiên, nâng cap h thông quan ly  
chat lucrng theo Tiêu chuan qu^c gia TCVN ISO 9001:2015. Tiêp tiic thirc hie^n 
ISO din tir muc do^ 3 do^i vôi thu tiic cap chirng chi ha"nh nghê luu tnit. 

- Nghiên ciru, de^ xut và tnin khai thirc hie^n tra" ke^t qua qua buu din do^ i 
vâi các thu tic cüa 11th virc van this, luu. trtt nhix: Thâm dinh Danh miic tài lieu 
he^t gia' tnj; Cap chüng chi hanh nghê lu-u trü,... 

- Tip tiic hoa'n thin các hang mic giao dichj  tnirc tuyn tnên cng thông 
tin diên tir cüa Chi cuc. 

i) To chuc th?c hie^n các de an, ke^ hoach dã ducrcc 	phê duye^t 

- Tip tiic xay dung ke^ hoach và to^ chuc thrc hie^n các nhim vii tn9ng tam 
nam 2019 cüa các de an, ke^ hoach da' ducrc, phê duye^t: 

+ Ke^ hoach dinh hu6ng phát tnin ngành van this, luu trtt cüa Thành ph 
Ho Chi" Minh den nam 2025. 

+ De an nang cao nang luc doi ngü can bo, cong chirc, viên chuc lam 
cong tác van this, ltrutrfTcu`aThanhph0̂Ho^ ChI Minh giai doan2014 - 2020. 
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+ De an chinh ly' tài lieu tn dong tai các co quan, tô  chirc trên dia ba"n 
Thành phô giai doan 2018 - 2020. 

+ De an thu thp h so, tài lieu cüa các Co quan, t chüc thuc nguôn np 
luu vào Trung tam Luu trU lich sir Thành phô Ho Chi' Minh giai doan 2018 - 
2022. 

+ Ke^ hoach so^ ho'a ho^ so, tài lieu tai Trung tam Luu trü lich sr näm 2019. 

+ Ke^ hoach nâng cao hie^u qua hot do^ng van thu, Itru trit tai Uy ban nhân 
dâ n phung, xâ, thj trân trên dia ba'n Thành phô. 

+ Co^ng trInh Trung tam Luu trt Thành ph. 

- Gia"i pháp thi.rc hie^n các de^ an, ke^ hoach: Xây dung ni dung, tin do^  
thai gian thirc hie^n; phân công, xác dinh trách nhim; theo do""i, kie^m tra, don 
doe; giao ban dinh ky' da"nh giá hieu qua, day nhanh tiên do^ thirc hie^n de^ dat 
nhim viii, chi tiêu de ra. 

2. Hott thng Lu'u trfr lIch  sfr và d1ch viii itru trfr 

a) Tang cuông thirc hie^n cong tác ba"o v bi mt nhà nuóc do^ i viii tài lieu 
tai Trung tam Luu tril lich sir. 

b) Phi hop t chüc thirc hin cOng tác xác dinh giá trj tai lieu, lua ch9n 
và thâm dinh Mic hic ho^ so np Itru vào Trung tam Luu trU lich sü. 

c) Thirc hie^n chinh 1120 met giá ho^ so, tài lieu cu? a Uy ban nhân dân 
Thành ph 0^ (ph ân con lai cüa näm 2003 và näm 2004). 

d) Thirc hie^n t& cong tác kie^m tra, ba?o v kho luu trü, he^ thEng camera 
quan sat, ba"o trI h thông phOng cháy chtra cháy nham ba'o v, ba'o quàn an to "an 
tai lieu luu trü; duy tn các hoat do^ng bao quan tài lie^u; thong ke tai lieu lu-u trü 
lich sir dinh k" theo quy dinh. 

d) T6 chirc sü' dung tài lieu lu-u trü: vit tin, b a"i giâi thiu tài lieu trên 
C O^ng thông tin din tü Chi ciic, phOi ho'p trung bay triên lam tài 1iu lu'u trü và 
phiic viii khai thác, sü ding tai lieu Itru trU. 

e) Tip tiic tim kie^m dia chi và trao lai H o^ so Can bo^ di B cüa Thành ph 
HO ChI*'Minh. 

g) Dy mnh các hot do^ ng, dich vii chinh ly, s o^ ho" a tài lieu, cung üng vt 
tu van phOng cho các co quan, to chiLrc có nhu câu. 

3. Co^ng tác xãy ding co quan 

a) Rà soát, d xut sira do^i các quy dinh, quy ch t chüc hoat d^ng phü 
hop vôi tInh hinh mâi. 

b) Nghiên cru, xây dung phuong an kin toàn tô  chtrc bo^ may, nhân sir 
theo quy dinh. Tuyên dung, bo^ sung tang cung nhan sir dam ba'o du" chi tiêu 
bie^n chê de^ thuc hie^n tot nhiêm vu co quan Thuc hie^n viêc da"o tao, bo^i duc'rng 
cOng chrc theo ke^ hoach. Rà soát, die^u chinh, bo^ sung quy hoach nguOn can bo^  

40 quan ly" cüa Chi cic. Dê xuat êu do^ng, chuyên do^i, bo^ tr cOng vic cOng chüc.  
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CHI CUC 
' VAN THIJ Z. 

'Z- LIJUTRIJ 
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C) To^ chüc tuyên truyn, pM bin Quy dinh ve^ Quy tc üng xir cüa cong 
chirc, viên chirc tai Chi ciic và Trung tam. Nâng cao tinh than trách nhim trong 
Cong tác tham muu de xuât, trong vic phc vii khai thác sü dung tài lie^u luu tri -r 

If 

d 0^i vth cci quan, t o chirc và cá nh ân. 

d) Ttp trung tang ci.thng chit lucmg cong tác tham mini, bao cáo thng hop  , 
son thào van ba"n và Cong tác chu ân bi ni dung các Hi nghj so', tong ke^t hot 
d O^ng trong näm 2019. 

d) To^ chüc, thirc hien t& phixong an ba"o v, phông cháy chU'*- cháy, C ong 
tác ba'o ve^ bi mt nhà nuäc; vic chap ha'nh ni quy, chê d 6 ba"o mat, chê d 0^ 

quàn ly" và sir dicing thông tin, tài lieu  ho so và he^ thông mng thông tin cüa Chi 
CUC. 

III. TO CHIC THVC HIIN 

1. Phan cong trách nhim 

Trên co s các ni dung cüa K hoach, Truâng các PhOng, Giam do^c 
Trung tam Li.ru tri lichc 	slr có trách nhim Iâ p danh miic cong vic chi tiêt cüa 
don vi j  mInh, phâ n Cong Cong chirc, viên chüc và xác dinh thñ gian hoa"n thành 
Iam co si danh giá müc d o^ hoàn th ành nhim vii näm 2019. 

2. T0^ chirc thuc hie^n 

Can cir vào ni dung cüa Ke^ hoach, theo chirc nàng nhirn vii ducrc phân 
cOng, Truñng các Ph "Ong tham mini x ây dtrng ke^ hoach chi tiêt, ke^ hoach chuyên 
de^ de^ cu the ho" a và to chiLrc thirc hie^n. 

Trên dây là Ke^ hoch c Ong tác van thu, luu trr nam 2019 cüa Chi ciic Van 
thu- Liru tri1/.' 

Noi nhçmn: 
- Các phèng và TTLTLS; 
- Ciic Van thx và Lu'u tr& nhà nixó'c (de b/c); 
- So' Ni vv:  GD, PGD ph trách (de^ b/c); 
- Van phOng SO' Ni vii; 
- Lãnh do Chi cuc; 
- Luu: VT, P.HC-TH.5&-  

CHI CUC  TRUONG 

IIunh Van Phñng 
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