SGNOI VU TP. HO CHIMINH ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CHI CUC VAN THU - LUU TRU Poc lap - Tu do - Hanh phic
Sé: 14 /QP-CCVTLT Thénh phé H6 Chi Minh, ngay 30 thang 12 nim 2016
QUYET PINH

Veé viéc ban hanh Danh muc ho so
cuia Chi cuc Vin thw - Luu trit nim 2017

CHI CUC TRUONG CHI CUC VAN THU - LUU TRU

Cin ctr Quyét dinh sé 63/2010/QD-UBND ngay 01 thang 9 ndm 2010 cua Uy
ban nhan déan Thanh phé vé thanh 1ap Chi cuc Vin thu - Luu trit tryc thude S& Noi vu
va Quyét dinh s6 525/QD-SNV ngay 15 thang 6 nam 2015 ctia Giam dbc S& Noi vu
vé ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong ctia Chi cuc Vian thu - Luu trit truc thude
S& Nbi vu Thanh phé H6 Chi Minh;

Cén ct Thong tu s6 07/2011/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 cua Bo Noi
vu Huéng dan quan 1y van ban, 13p hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co
quan;

Can ctr Quyét dinh s6 03/QD-CCVTLT ngay 20 thang 02 ndm 2014 cta Chi cuc
Vin thu - Luu trit vé& ban hanh Bang thdi han bao quan hd so, tai liéu hinh thanh phd
bién trong hoat ddng cua Chi cuc Van thu - Luu tri¥;

Xét dé nghi cua Trudng phong Hanh chinh - Téng hop,
QUYET PINH:

Piéu 1. Nay ban hanh Danh myc hd so ctia Chi cuc Vin thu - Luu trit nim 2017
(Danh muc ho so kém theo).

Pidu 2. Cin ctr Danh muc hd so nay, Thi trudng céc don vi trién khai, phan
cong va theo dai viée 1ap hd so cong viée clia cong chire theo quy dinh, cu thé:

1. Truong phong Hanh chinh - Téng hop tham muu Chi cuc truéng chi dao
huéng dén, kiém tra viéc 1ap hd so va ndp tai liéu vao Luu trit co quan; xé4c dinh Muc
luc tai liéu ndp vao Trung tdm L trit lich stt Thanh phd.

2. Truéng phong Quan ly Van thu - Luu trir ¢é trach nhiém phéan céng, don doc
kiém tra chuyén vién ctia Phong 1ap hd so cac cong viée duoc giao xtr ly, giai quyét.
T4 chitc quan 1y hd so ciia Phong 14p Muc luc va giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trit
co quan theo quy dinh.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hidu lyc thi hanh ké tir ngay 01/01/2017.

Piéu 4. Thu trudng cac don vi truc thugce va cong chic Chi cuc Van thu - Luu
trt chiu trach nhiém thi hanh Quyé€t dinh nay./. ;.

Noi nhan:
- Nhu DPiéu 4;
- Ph6 Giam dbc SNV phu trach (dé b/c);
- Van phong S& Noi vuy;
- Lanh dao Chi cuc;
- Luu: VT, P.HC-TH. ,get%
|




G NOLVU TP. HO CHI MINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CHIC THU - LUU TRU Poc lap - Tw do - Hanh phiic

4 DANHMUCHOSO
€A CHI CUC VAN THU - LUU TRU NAM 2017
eo Quyét dinh s6 1F /QP-CCVTLT ngay3Othdngldndm 2017
cua Chi cuc trudng Chi cuc Van thw - Luu trit)

S, ky x_ ak v aume. 4wk Thoi han B Ghi
hi¢u HS Tén dé muc va tiéu de ho so biic unin Nguoi lap ho so chi

I. HANH CHINH - TONG HQP
1. Cong tic Hanh chinh - Quan tri
o/HCTH | T8P Iuu, s0 dang ky van ban di gdm Quyét dinh, | Vinh vién | 1. Tran Van Hiép

Quy dinh, Quy ché, Huéng dan. 2. Pham Thanh Tén

Tép lwu, sé dang ky van ban di gom céc vin ban g 1. Tran Van Hiép
URHGTE. | o S0ndm | 5 Pham Thanh Tén

\ A e v 1. . 1. Tran Van Hiép

03/HCTH | Tap luu, s6 dang ky vén ban den. 20 nam 2. Pham Thanh Tén

Tép luu van ban cua cac co quan Trung uong Dén khi .
04/HCTH hudng d?u} ve cong tac VTLT; tép luu vén ban | vanban | 1. Tran Van Hi¢p

stra doi, bd sung cac van ban hién hanh vé cong | héthiéu | 2. Pham Thanh Tan

tac VILT cua Thanh pho. luc A

S

Quyét dinh ban hanh Danh muc hd so co quan . . _.x_ | 1. Tran Van Hiép -
OSHCTH. | sm 017, VI VIR | 5 pham Thanh Tén 9]

Hd so stra d6i, bd sung Quyét dinh ban hanh Quy | «,. , .z | 1. Tran Van Hiép
06/HCTH ch‘é' cdng tac van t}}u, lvu trir cia Chi cuc. Yinh s 2. Pham Thanh Tan

H,o S0 theo c‘lf)l -Erlen }(hal thuce h1¢~n Ke hAoach SO 1. Eib Al Diting
07/HCTH hoéa ho so, tai liéu tai Kho Luu trit chuyén dung 20mim | 2. Neuvin Thanh

ciia Chi cuc Van thu - Luu trit giai doan 1 (2014 Y guy

on

-2015) ,

HO so t0 chuc Hoi nghi so két giai doan 1 Ké 1. Huynh Anh Diing
08/HCTH | hoach s0 hdéa ho so, tai liéu tai Kho Luu trit 5 ndm 2. Nguyén Thanh

chuyén dung cta Chi cuc Vian thu - Luu trit. Son

H6 so theo ddi trién khai thuc hién Dy 4n x4y | (.., .x_ | 1. Nguyén Vin Canh
09/HCTH dung Trung tdm Luu trit lich sur Vinh. vien 2. V6 Nhét Quang
10/HCTH g;;l) :l?ch trong qua trinh hoat dong, giao luu cua Vinh vién | Hujmh Anh Ding
11/HCTH Hg sor_thuc hién cong tac bao vé bi mat nha nudc Vishvifn | Higmh Anh Dilng

tai Chi cuc.

H6 so vé t6 chirc cic hdi nghi so két cong tac i} 1. Tran Van Hiép
T/HCTH (quy, 6 thang) cua nganh, cua Ch1 cuc. < Bl 2. Pham Thanh Tén

HO so vé td chirc cac hdi nghi tong két cong téc | ., .x | 1. Tran Vin Hiép
kil (ném) cua nganh, cua Chi cuc. ihina 2. Pham Thanh Téan

H6 so ky niém cac ngay 1& 16n, su kién quan | ,. , .x_ | 1. Tran Vin Hiép
TAHCTH trong do co quan chi tri t6 chirc Vil vicn 2. Pham Thanh Téan

N e B} 1. Tran Vin Hiép

15/HCTH H<‘) SO h(_?l nghi cong,chuc, vién f:huc 20 nam 2. Pham Thanh Tan
16/HCTH ?;qs;r aI\l/e phong, chong chéy, nd, thién tai... cia ifimfs | Neuyln Thanh, Son
17/HCTH | H6 so vé thuc hién ché d0, chinh sach, doi sbng | 70 nim | Ngd Thuy Quén




S6, ky A a2  en R A Thoi han A 1A Ghi
higu HS Tén ,de muc va tiéu de ho so ko apadok Nguai lap ho so chit
(huu tri, tir7tuét, t’ai nan lao d6ng, Bao hiém xa
hoi, Bao hiém y té...) doi véi can bo, cdng chirc
Chi cuc.
18/HCTH | Hb so vé K& hoach chim lo Tét Nguyén dan 5nim | Nguyén Thanh Son
19/HCTH H,O S0 vé mua sam va phén bo tai san, thiét bi 20nim | Nguyén Thanh Son
vanphogg i '
HO so vé lién ket, giao luu, két nghia véi Trung
tdm Luu trix Quéc gia, Cong ty TNHH MTV % x
AMHETH Phét trién cong nghiép Tan Thuén, Chi cuc Vin Wasm. | Keguycn. TuaglSou
thu - Luu trit céc tinh, thanh phd
Ho so vé du toan kinh phi, thu, chi, quyét toén | . , .x " x
21/HCTH tAi chinh theo quy dinh Vinh vien | Nguyén Ngoc Hiép
22/HCTH | Hb so vé viéc kiém ké tai san dinh ky 20nam | Nguyén Ngoc Hiép
/HCTH | 5 50 Xay dyng, ban havhede quy dinh, 40y ¢he| vy oot | N Thank Son
ve cong tdc quan tri cong s&
R - . ) » 1. Tran Van Hiép
SA/EOYY |-o B s L, e 5. oo hop domg (BMGA| g0 | 2 Pl Tl Tan
thoai, internet, Bao hi€ém xe 6 t0) « R
) i i 3. Ngd Thuy Quan
HO so veé Thu tuc hanh chinh trong giai quyét N 3
25/HCTH | cong viéc cua Chi cuc theo TCVN ISO | Vinhvién | Nguyén Ngoc Hai
9001.2008
2. Cong téc tdng hop, td chirc, nhan su, thi dua - khen thwéng
HE} SO tpuc hién Ké ”hoach’ khic phuc cac khuyét
diém, t6n tai qua kiém di€m tw phé binh va phé .
26/HCTH | binh theo Nghi quyet Trung wong 4 (khéa XI) vé | Vinh vién | Huynh Anh Diing
“Mot sb van dé clp bach vé xdy dung Dang hién
nay)’
27/HCTH | Hb so vé quy ché chi tiéu ndi bd co quan Vinh vién | Nguyén Thanh Son
Tép vin bin vé cbng thc 16 chitc, cén bd gii | Do KAl
28/HCTH | 2P Van ban ve cong lag 1o ciuc, ¢on b0 gul | yppét | Huynh Anh Diing
chung dén céac co quan (ho so nguyén tac) hiéu luc
H) so ban hanh Quy&t dinh sira dbi bd sung Quy | <. . .x \ A
29HCTH ché 1am viéc cta Ban Lanh dao Chi cuc Sni SR | Ll Sl Bing
HO so ban hanh Quyét dinh sira d6i, bd sung 3
30/HCTH | chic ndng nhi€m vu cta cac phong thuéc Chi | Vinh vién | Huynh Anh Diing
cuc
% X ki Tl £ ; - 1. Huynh Anh Diing
F/HCTE | T0 50 @ sodt bo siog Ke hopeh db 1o B gmy a8 | 9 MouyBn Thenk
dudng can bg, cong chire giai doan 2017 - 2020 Son
HO so ra soét, bd sung quy hoach ngudn can bd
32/HCTH | lanh dao quén ly Chi cuc dén 2025 va nhimg | 20ndm | Huynh Anh Diing
nam tiép theo
33/HCTH | Hb so tuyén dung, bd sung nhén sy Vinh vién | Huynh Anh Diing
34/HCTH | Hb so gbc can bd, cong chire Chi cuc Vinh vién | Huynh Anh Diing
35/HCTH Ho so dé bat, bo nhiém 14nh dao Chi cuc va céac Tondm | Higmh Ank Diing

phong




S6, ky X ak T Thoi han A LA Ghi
hi¢u HS Tén de muc va tiéu dé ho so —— Ngudi lap ho so bk
A % B e e ~ . _.x_ | 1. Huynh Anh Diing
36/HCTH | Ho so xay dung dé an vi tri viéc lam Vinh vién 2. Trdn Van Hiép
37/HCTH | Hb so thuc hién tinh gian bién ché Vinh vién | Huynh Anh Diing
38/HCTH Bao cdo th?ngA ké daimh sach, s0 lugng, chat Vinh vifn | Hugnh Anh Diing
lugng can bd, cong chirc i
H6 so vé K& hoach, béo cdo cdng tic thang, quy, o 1. Tran Vén Hiép
39MCTH | ¢'h4ng 9 thang ciia Chi cuc 20n#m | 5 B Thanh Tén
Ho so vé K& hoach, bdo céo cong tdc nim cta | ., .x_ | 1. Tran Van Hiép
40/HCTH | ot % Vinh vien | 5" byom Thanh Tén
Sb ghi bién ban cac cudc hop cla Lanh dao co - 1. Trén Van Hiép
AVHETH. | o on Ol ene 1008m |5 ppam Thanh Téa
Hb so thuc hién K& hoach phong, chéng tham | .. . .x \ ~
42/HCTH nhiing giai doan 2017 - 2020 Vinh vién | Huynh Anh Diing
Ho so d& nghi khen thudng cic danh hiéu cua . N
43/HCTH | Chi oye vé khen thuéng cla Chi tich nude v | Vinhvidn | ' 29" n{‘,;‘l‘lnfﬁ]gung
Thi twéng Chinh phi. ' P
Hb6 so dé nghi khen thudng c4c danh hiéu cia , 5
44/HCTH | Chi cyc vé khen thuong cta B truong BY Noi | 20nam | o' o0y Anh Do
vy, Cht tich UBND Thanh phd. ' P
Ho so dé nghi khen thudng cic danh hiéu cua . N
45/HCTH | Chi cuc vé& khen thudng ciia ngudi ding ddu co | 10 nim . Hukynh m -Iﬂ)ung
2. Tran Van Hiép
quan.
II. QUAN LY NHA NUGC VE VAN THU - LUU TRU' patly
. 11U
1. Tham mwu Uy ban nhan dan Thanh phé ban hanh vin ban NT
HO so vé ting cudng cong tac quan ly tai lidu luu 3 ) JUT
01/QL trir tai‘céc co quan, to chirc trén dia ban Thanh | Vinh vien | Pham Huy Tham -
pho HO Chi Minh S
HO so vé viéc phé duyét Ke hoach phat trién _ )
02/QL | nganh Vén thu, Luu trit Thanh ph6 H6 Chi Minh | Vinh vién | Pham Huy Tham
dé‘n ndm 2020, tdim nhin dén ndm 2025
H6 so vé B¢ an néng cao hiu qua cong tac van _ 5
03/QL | thu, luu trit tai Uy ban nhén dén phudng, x&, thi | Vinh vien | Nguyen Ngoc Hai
tran trén dia ban Thanh pho H6 Chi Minh
Ho so vé D€ an thu thép h‘c‘) so, tai liéu cua céac
co quan, to chire thude ngudn ndp luu vao Trung | . . .x P —
SHOL | e T tri® ok st Thieh s pied doan. 2085 T Rnvicn | Nt Tin My Glang
2020
HO so vé Ké hoach chinh ly tai li€u ton doqg cua )
05/QL | co quan hanh chinh Nha nuéc Thanh phd giai | Vinh vién | Pham Huy Tham
dqan 197‘5 - 2015
HO so vé Quyet dinh ban hanh Danh muc méu
thanh phan tai liéu thudc nguon ndp luu vao - .x n i e
SR Trung tdm Luu trir lich sur ddi véi cac co quan Vinhwikn | Ng6 T My Giag
cap huyén
HO so vé Quyet dinh ban hanh Bang thoi han 3 _
07/QL | bdo quan tai liéu (mau) cua cdc co quan cap | Vinhvién | Nguyén Ngoc Hai
huyén




S, ky . wk Y in Ak LA Thoi han . Ghi .
higu HS ‘ ‘ Tén (?e muc va tiéu de ho’ SO’ | biio quin Ngudi lap ho so chii
Ho so vé Quyét dinh phé duyét Ké hoach trién . 5
08/QL | khai thuc hién quan ly luu trir thong tin tai liéu | Vinh vien | Nguyeén Ngoc Hai
sO
Ké hoach thu thap va bd sung tai liéu vé lich sir
Sai Gon - Chg Lén - Gia Dinh (1945 - 1975);tai | | Neuvan Thi Thanh
09/QL | ligu Uy ban Quén quén thanh phd Sai gon - Gia | Vinh vicn Nﬁéﬁ '
Dinh giai doan 1975 - 1976 vao Trung tam Luu
trit lich sir Thanh pho.
Hd so K& hoach thuc hién Thong tu sb
12/2014/TT- BNV ngay 28 thang 10 ndm 2014 o .
10/QL | ciia B Noéivu vé quy dinh dinh mirc kinh té - ky | Vinhvién | Nguyén Thanh Son
thuét bdi nén tai liéu gidy biang phuong phéap thu
cong.
11/QL | H so K& hoach giai mat tai liéu lwu trit Vinh vién | Huynh Anh Diing

2. T6 chirc Hoi nghi tdng két cong tac vin thw, lwu trir; Hi nghi, hi thao chuyén dé vé cong tiac van

thw, Ivu triv

12/QL

HO6 so vé viéc o chirc Hoi nghi tdng két cong tac
van thu, luu trit ndm 2017

Vinh vién

Pham Huy Thim

13/QL

Hb so vé viée td chirc Hoi nghi cong tic quan ly
tai liéu tai cac doanh nghiép; hoi quy

10 ndm

Nguyén Ngoc Hai

14/QL

Hb so vé viée td chirc Hoi nghi danh cho céc to
chire, ca nhan hoat dong dich vu luu trit trén dia
ban Thanh pho

10 ndm

Ng6 Thi My Giang

3. Cong tac hwéng din; kiém tra; khao sat; trién khai vin b

an mai

15/QL

H6 so vé huéng dan cic co quan, td chirc xay
dung phuong huéng, nhiém vu cdng tac vén thu,
Iuu trit ndm 2017

Vinh vién

Pham Huy Thim

16/QL

Hb so vé& huéng din cic co quan, té‘chl’rc viée
xac dinh thanh ph?m tai liéu thudc ngudn ndp luu
vao Trung tdm Luu trit lich str

Vinh vién

Ng6 Thi My Giang

17/QL

H6 so vé& huéng dan quén 1y tai liéu sau khi chia
tach, sap nhap doi véi linh vuc thanh tra xay
dung va ding ky dat dai

Vinh vién

Pham Huy Thim

18/QL

HO so vé huéng dan dong dau gidp lai tai ligu;
cdc mau van ban (Quyét dinh, Quy dinh, Quy
ché, Huéng dan)

Vinh vién

Nguyén Ngoc Hai

19/QL

Hb so vé huéng dan vé thé thirc va k§ thuét trinh
bay van ban tén co quan truong hoc trén dia ban
Thanh phd

Vinh vién

Ng6 Thi My Giang

20/QL

Hb so vé tra 10i cho céc co quan, td chic lién
quan dén nghiép vu cong tac vin thu, luu trit vé
nhitng vu vi€c quan trong.

Vinh vién

TAt ca CC




S6, ky o oo N Thoi han w0 2 Ghi
hi¢u HS Tén de muc va tiéu dé ho so b quin Ngudi lap ho so chi

Hb so yé tra 101 cho céc co quan, t6 chirc lién )

21/QL | quan dén nghiép vu cdng tac van thu, luu trit vé | 20 ndm | Tatca CC
nhitng vu viéc khéc
Hb so vé viée kié§n tra cOng tac van thu, luu trix 5 Nguyén Ngoc Hai

22/QL | tai c4c co quan, tO chirc trén dia ban Thanh pho | Vinh vien | (tat ca CC phong
nam 2017 1 phoi hop)
Ho6 so vé Ké hoach t6 ght’rc t,huc hién quan ly luu
trit thong tin tai liéu so (phoi hop véi S& Thong
tin va Truyén théng vé huéng din thuc hién | (. . .x %

23/QL e e Sa R B . . | Vinhvién | Pham Huy Tham
quan ly thong tin tai liéu so; x4y dung co s& dit
liéu phuc vu quan ly va khai thac sir dung tai li¢u
tai Trung tdm Luu tri lich sur)

24/QL H.O so, ve Vv1¢c trién k{lal cac vian ban méi vé 20nim | Ngé Thi My Giang
cOng tac van thu, luu triv

4. Cép chirng chi hanh nghé lwu trir va hoat dong dich vu lwu trir

H) so vé viée cép, cép lai, thu héi Ching chi " .x 2. &

25/QL hanh nghé I el Vinh vién | Tatca CC

5. D& 4n ning cao ning lre ddi ngii CB, CC, VC lam céng tic viin thuw, luu triv

Hb so v& ding ky dao tao, bdi dudng va tap hudn 2\

nghiép vu van thu, luu trir ndm 2018 theo quyét

, : inh vié 5 Thi M§ Gi \0
26QL | #ian b 02/2014/QD-UBND (béo cdo va td chirc S NS RS 1)
Hoi nghi so két 03 nim) ;7
Hb so tb chire Hoi nghi so két 03 nam thyc hién
Quyet dinh so 02/2014/QD-UBND ngay 13
thdng 01 ndm 2014 cua Uy ban nhdn dén Thanh | I
27/QL | phé v& phé duyét D& 4n nang cao ning luc doi | Vinhvien | Ngb Thi My Giang
ngll cdn by, cong chure, vién chirc lam cong tac
vén thu, luu trit cia Thanh pho Ho Chi Minh
giai doan 2014 - 2020 (goi tat 1a D¢ an s6 02)
6. Bao cdo
Hb so vé téng hop Bdo céo thdng ké cong tic _
28/QL | van thu, luu trit va tai liéu luu trlt ndm 2017 theo | Vinh vien | Ngd Thi My Giang
Thong tu s6 09/2013/TT-BNV
7. ThAm dinh tai liéu hét gia tri
29/QL Ho 50 vé v1§ic thkam dlnh Danh muc Ktal lfeu hét 20 nim | Tét ca CC
gia tri theo yéu cau cua céac co quan, to chirc
8. T6 chirc tham quan, hoc tap kinh nghiém vé cong tic vin thw, lwu trir
30/QL HO so vé viéc hoc tép trao doi kinh nghiém cong 10nsm | Ngé Thj My Giang

tac van thu, luu trit voi cac tinh ban

9. Cong tac thi dua, khen thuwéng




4 , e
$? > ky Tén d& muc va tiéu dé hd so Tl g
hiéu HS

. . A 1
Bio g Ngudi lap ho so

Ghi

cha

HO so vé két qua chdm diém thi dua cong téc )
31/QL | quan ly va hoat ddng VTLT cua cic co quan, t& | 20 nam | Pham Huy Thim
chirc ndm 2017

Ban Danh muc ho so nay gom c6 76 ho so, bao gom:
- 49 hd so bao quan vinh vién;
- 27 h6 so bao quén c6 thoi han.

Trong d6: Phong Hanh chinh - Téng hop: 45 hd so; Phong Quan 1y Van
thu - Luu trit: 31 ho so./.

Z| VAN THU -/
LUU TR/

uynh Vian Phung
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