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I'll-ti ho so' so: 	 

Thirc hin Quy& djnh so^ 5484/QD-UBND ngày 17 tháng 10 näm 2017 
cüa Uy ban nhân dan Thành phô ban hành Kê hoch phát triên ngành van thu, 
hiu trir Thành phô Ho Chi Minh den nàm 2025; Cong van so 1340/SNV-
CCVTLT ngày 17 tháng 4 nãm 2018 cüa Si Ni vu Thành phô ye vic thrc hin 
Kê hoch phát triên ngành van thu, luu trfr näm 2025, 

Luc hrçmg TNXP Thành phô xây dun g Ké hoach phát triên cong tác van 
thu, km trd den närn 2025 vói ni dung nhu sau: 

I. THU'C TRANG CONG TAC VAN THU, LU'U TRIX TRONG LVC 
LIfNG TNXP THANH PHO 

1. Nhü'ng mt lam thrçrc 

- Trong nhürig nãrn qua, h8 th6ng van bàn quy djnh, huâng dan ye cOng tác van 
thu, km trCi trong Lrc krçing TNXP Thãnh phO Co bàn dirge hoàn thin, tto Co th pháp 
1 dé tiirng buäc nãng cao chat krgng, hiu lirc, hiu qua trong quàn 1. Cong tác lp hO 
so', chinh 1 và giao nop ho so, tâi 1iu vào km trC Co quan dã có nhüTlg chuyên biên 
tIch cue. Tài lieu tai co quan và các don vi trirc thuc tiirng birc dirge phân 1oi, chinh 
1, báo v, bão quãn an toàn phiic vi khai thác, sir diving hiu qua tài 1iu lu'u trCt. 

- Du tu co s& vt cht, kinh phi cho hoat  dng van thu, luu trU; chü 
trong trong viêc kiêm tra, huâng din, bôi during chuyên mon nghip vl:i cho 
viên chüc, ngithi lao dng (VC-NLD) lam cong tác vAn thu, luu trü. 

2. Han chê, ton tai 

- Hoat dng lu'u trtr, quãn 1 tài 1iu luu trtr con mt so^ tn ti: Viên chirc, 
nguri lao dông môt so don vi chira nhân thirc dung vai ti-6, vi trI, tam quan 
trong ci:ia cong tác luu trü' nhât là giá trj tài 1iu km trü, vic chap hành các quy 
djnh ye lp ho so, chinh l tài lieu ton d9ng và giao np ho so, tài lieu vao 1iJU 

trtt Co quan chira dirge thirc hin day dñ, hoàn thin. 

-, Vic lmg dung cong ngh thông tin vào cOng tác vAn thu, Jim trr con 
h?n ché, chua dáp img dirge yêu câu trong quân l cong tác vAn thu, hxu trU'. 

II. MUC TIEU PHAT TRIEN CONG TAC VAN THU', LU'U TRU' 
TRONG LU'C LU'ONG TNXP THANH PH -0 DEN NAM 2025 

- Nhm quân 1,2 thng nht trong cong tác vAn thu, km trc; bâo v, bào 
quãn an toàn và phát huy giá tri tài 1iu liru trü phiic vii có hiu qua. 
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- Dinh huóng styphát trin cüa cong tác van thu, luu trr trong Luc lu'png 
TNXP Thành phô, nhãm gop phân cung cap thông tin lam can cü dê các don vi 
xay dung ké hoach hang nàrn, td p trung triên khai thirc hin các hott dng 
nghiêp vii van this, lu'u trtt, nhât là cong tác quãn l tài 1iu ti các don vi co sO' 
dáiii bào dñng quy djnh. 

- Hoàn thin các van bàn quy dnh, hithng dn nghip v d quán 1 cOng 
tác van this, luu trü dáp irng yêu câu phát triên trong Luc luçmg TNXP Thành 
phô; to chirc quán l cong tác van this, luu trü tir Co quan Luc luçing TNXP dn 
cac don vi trirc thuc dii diêu kin thi.rc hin nhim vii quán l và hot dng 
thông nhât trong cOng tác van this, luu trU. 

- My dcrng di ngU VC-NLf) lam cOng tác van this, luii trU chuãn mrc, 
duc dào to ding chuyên mon nghip vi, dam bào yêu cu thirc hin các nhim 
vu dat ra; he thông co sO' 4t chat dáp irng yêu câu quân 12,  báo quân an toàn và 
to chüc sir ding hiu qua tài 1iu luu trü. 

- U'ng dung cong ngh6 thông tin dáp rng yêu cu hin di hóa cong tác 
van this, luu trü. 

III. NO! DUNG CHU YEU PHAT TRIEN CONG TAC VAN THU', 
LUll TRIX 

1. Xãy dtng van ban quy dlnh,  htró'ng dan nghip vu ye cong tác van 
thu', lu'u trir nhàm diêu chinh cong tác quãn 1 thông nhât hoit dng van 
thu', itru trü' trong tlnh hInh m&i 

- Can cir Ludt Luu trü, các van bàn huO'ng dn nghip vu cüa Ciic Van this 
và Luu trU' Nhà nisóc và các van bàn chi dao  cüa Thành phO ye linh virc cong tác 
van this, lu'u trit. Luc luong TNXP Thành phO tiêp tiic rd soát, sira dôi, bO sung 
hoc ban hành mâi các van bàn quy djnh, huO'ng dan ye cong tác van this, lixu 
trd phñ hop vâi quy djnh hin hành và tInh hInh thirc tê tai don V• 

- 100% các don vi true thuc ban hânh dy dñ các vn bàn quy djnh, 
hu'O'ng dan, quãn 1 van this, luu trir nhu: Quy chê cong tác van this, lisu trü; 
Bang thO'i hn bào quàn; Danh miic ho so, tài lieu; xây dirng, ban hành kê hotch 
cong tác van this, kru tr€I hang nãm; quy dnh ye cOng tác lp ho so, chinh i, so 
hóa và giao nip tài 1iu vào lu'u trü Co quan; quy djnh ye to chirc sir dung tài 
1iu; thirc hin chê Q chinh sách dOi vO'i VC-NLD lam cong tác van this, lisu trU. 

2. Dtr báo các chi tiêu cong tác van thir, itru trü 

a) Cong tác van this 

- 100% Co quan Luc lung TNXP và các dan vi trtrc thuc thrc hin vic 
quán 1 van bàn di, van bàn den theo quy djnh Va VC-NLD lp hO so cOng vic 
dOi vO'i tài lieu truyên thông (tài lieu giây). 

- 100 % VC-NILD tai Co quan Lirc lucmg TNXP và 50% VC-NLD ti các 
don vi trixc thuc sii dung this diên td do thành phO cap de phiic vi cOng vic. 
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- 100% Ca quan L%rc luçlng TNXP và các don vi trirc thuc trin khai và 
duy trI h thông mng ni b, h8 thông thu din tCrhc ivtrao di, chia Seiv 	ô  
thông tin ni bo^ dam bão nhanh chóng, thun tin và hiu qua. 

- 100% Ca quan Lirc krcmg TNXP và các don vi trrc thuc sir dung phn 
mêm quãn 1, xi'r 1 vn bàn di, den và diêu hành lp  ho so trên môi trueing 
mng, nhäm nâng cao hiu qua quail 1, diêu hành và giâi quyêt cong vic (trr 
van bàn met). 

b) Cong tác lixu tr-Cr  

- Tài 1iu liiu trU tai  Ca quan Lrc krcing TNXP và các don vi trrc thuc: 

+ Tng cuông trong cong tác lp h so cong vic dam bâo tt cá VC-NLD 
khi thirc hin cong vic có trách nhim hoàn thin ho so cong vic dã kêt thüc dê 
thu thp, thông ké thành mic hic ho so, tài 1iu np hru và giao nOp  vào km trü 
theo kê hoach hang nãm. 

+ Rd soát, th6ng ké so^ krçing M so, tâi 1iu tn d9ng; xây dung k& ho?ch, 
bô tri nhân sij và dr trü kinh phi dé thuc hiên chinh 1 dirt diem ho so', tài 1iu 
ton d9ng và giao np vào luu trt. 

+ Xác djnh 1ti giá tri tâi Hu d loai  bô tài 1iu ht giá trj, không giá trj de 
tiêu hüy gop phân nâng cao hiu qua sir diving kho tang và trang thiêt bj, phuong 
tin bâo quãn. 
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+ Tichi'rc, báo quãn, quán 1 tài lieu km trtt di vó'i ho so', tài lieu chia 
tách, sap nhp và to chüc lai• 

+ Duy trI, nâng cap và hoàn thin M thng cong cu tra cru tâi 1iu truyên 
thông theo huàng hin dai  hóa irng diing phân mêm, cOng ngh8 tin hoc ph%tc vu 
khai thác quân 1 sir diing tài 1iu hiu qua. Thirc hin cong tác bâo v, bão 
quàn an toàn tài 1iu luu trü. 

- Di vci tãi 1iu giao np vão Lim tri' ljch sfr Thânh phE 

+ Thrc hin & an chinh 1 tài 1iu tn dçng, xây drng k hoch và lp dr 
toán kinh phi chinh 1 tâi 1iu tOn dong dê xuât den So Ni vi Thành phô. 

± Xác djnh giá tri tâi lieu và lixa chçn h so, tài lieu có thai han  báo quãn 
vinh viên dã di,rac chinh 1 hoàn chinh, thông ké miic 1iic ho so, tài 1iu np liru 
die chuân bj cho cOng tác giao hp vào Luu trtr ljch sO Thành phô theo th?ii han 
quy djnh. 

3. Ve nhân sir và cong tác dào to bi dirOng 

- My dung di ngü VC-NLD lam cOng tác van thu, 1uu trU chuyên 
nghip, có dao  dOc, phâm chat tot, dü sO lucing, dam báo chat luçmg. 

- Sp xp b6 trI VC-NLD lam cOng tác van thi.r, km trtr phO hqp và theo 
dung tiêu chuãn nghip vi quy djnh, thirc hin day dü các chOc näng, nhim vii 
cong tác van thu, km trü cOa don vi;  tang cung tO chOc bOi dixo'ng kiên thOc, 
tuyên truyên, phô biên, tp huân nghip vi van thu, km trU. 
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4. He thng co' so' vfit cht 

- Du tu' xay dirng ci tao, nâng cap h& thng kho tang: Can cü s6 1ung 
tài 1iu lu'u trU hin có vâ sê phát sinh dê bão quân và siir dung, xác djnh din tIch 
kho km trü tài 1iu can có de tiên hành xây dirng mi hotc sira chu'a và trang bj 
day dü các phuo'ng tin phiic vii cong tác luu trCr theo quy djnh. 

- Can cur s6 lugng tài lieu can lap h6 so', chinh 1, die xut mua sam trang 
thiêt b, 4t tu', van phông phâm phic vii cOng tác lp ho so, chinh l tài 1iu. 

5. Cong tic to chfrc sü dung tài lieu itru trfr 

To churc, sp xp, bão quãn h6 so, tài lieu  phic vii cho vic khai thác, si:r 
diing tài 1iu luu trfr, dam bâo cung cap ban sao tài lieu cho Ca nhân, dcm vj có 
nhu câu khai thác, sur dung tài lieu duiçc nhanh chóng, hiu qua. 

6. EXng dung cong ngh thông tin vào các hoat dng phyc vu hin di 
hóa cong tic van thu', luru trfr 

- My dung phn mm urng dung cong ngh thông tin vào cOng tác van 
thu, lu'u trtr dung chung cho Co quan Lirc krng TNIXP và các don vi trirc thuc. 

- My dirng quy trIrth si hóa tài 1iu km trfr, tao  lp co Sa dü 1iu nhm 
quán l, khai tháC sir ding tài lieu km trt din td hiu qua. 

IV. GIAI PHAP PHAT TRIEN 

1. Doi mri quãn 1 cong tic van thur, lu'u trIl' 

- Hoàn thin h& thong các van ban quy djnh, hithng dn nghip vii cong 
táC quán ly cOng tác van thu, km trfr dáp urng yêu câu cüa ThànhphO; to chirc 
quân l cOng tác van thu, lu'u tra tü Co quan Lirc lucing TNXP dêncác don vi 
trirc thuc dü diêu kin thurc hin chirc näng quân 1 và hoat  dng thông nhât ye 
cOng tác van thu, lu'u trcr. 

- Day manh  üng dung cong ngh thông tin vào cong tác van thu, kru trü 
thông qua nghiên cü'u xây drng phân mêm urng ding, to chtrc so hóa tài 1iu km 
trü, xây dung cong cu tra curu phiic vi tot vic bão quán, quãn 1 tài lieu din td 
trên môi tnr&ng mng theo quy djnh. Dông thi, tang cuô'ng cOng tác bão mt 
phân mêm trong cOng tác van thu, lu'u trTh 

- Tang cuong huó'ng dan, tap hun, kirn tra lp h so và giao np h so, 
tài 1iu vao lu'u tra co quan, km trü ljch sir. 

- Dam bao b trI kinh phi hang narn, co s& vt chit, trang thi& bj cho hoat 
dng van thu, km tnt, 

- Bo trI O^n djnh nhân su lam ve^ cong tác van thu, ILru trfr tai  co quan, don 
vi; thrc hin tot các chê d phiu cap; tránh vic chuyên dôi hoc kiêm nhim 
nhieu cong tác khác, ãnh huông den nhim vii chuyên mon. 
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- Nâng cao trách nhim cüa VC-NLD dôi vi vic !.p ho so cong vic; 
dua vic chap hành pháp lut ye cOng tác van thu, lu'u trft thành mt trong nhftng 
tiêu chi dé dánh giá mirc Q hoàn thành nhim v11 disçc giao. 

2. Doi mói và nâng cao nhãn thüc ye vi trI, vai trô cüa cong tic van thu', 
liru trü 

- Tip tçic thrc hin cong tác tuyên truyn, phô bin ye vi trI, vai trO cüacông 
tác van thu, kru trft, nhât là giá tri cüa tài lieu  km trCr cho VC-NLE) de gop phân on 
dnh vàphát triên cong tác van thu, hru ti-ft trong Luckrcrng TNXP Thành ph 05 . 

- Nâng cao nhn thüc ve^ giá trj tài 1iu lu'u trft, gop phân nâng cao thirc 
trong vic gift gin, báo v6 tài lieu, tao diêu kin thun lçii cho cong tác thu thp 
tài lieu vào li.ru  trft co quan và giao nôp vào Luu trft ljch si:r Thành phô. 

- Dào tao, bi duOTIg di ngft VC-NLD lam cong tác van thu, hru trU bng 
các hInh thic cir VC-NLD tham gia các Rip dào tao, bôi duO'ng cua Thành phO 
to chirc và m& các Rip tp huãn ti don vi. 

VI. TO CHC THIIC HflN 

1. Doi vó'i các don vi  trirc thuc Lijc hrçrng TNXP và Cong ty TNHH 
MTV Djch vu cong Ich TNXP 

- Triên khai thuc hiên k hoach nay dn các VC-NLD; dam báo thirc hin 
tot các chi tiêu kê hoach dé ra ye cong tác van thu, hxu trft phà ho p vâi diêu kiin 
và tInh hInh thirc tê tai  don vi; xay drng và tO chüc thirc hin phuong hthng 
nhim vi cong táC van thu, luu ti-ft hang näm trên cci sà chi do cüa Ban Chi huy 
Lirc hrçmg TNXP. 

- Tang cuing chi do thrc hin cong tác van thu, kru trft; nhât là cOng tác 
lp ho so, chrnh l và giao nôp ho so, tài lieu vào km trft don vi; irng dung cong 
ngh thông tin vào cong tác van thu, luu trft; chu dng dê xuât hoc bô trI kinh 
phi mua sam trang thiêt bj dé phiic vu cho viêc km trft tài lieu, bão v, bão quân 
an toãn ho so, tâi lieu, phuc vi vic khai thác, si:r dicing có hiu qua tài lieu km trU. 

- Di vâi tâi lieu thn dçng cn phãi thong kê, thu thp, xây dung kê 
hoch chinh l düt diem, tránh dé tinh trng ho so, tài lieu ton dong qua nhiêu 
nãm lam mat mat, hu hOng, phân tan hO so, tài lieu. 

2. Các phông nghip vu, hal doàn theA  Lu'c ltrqng, Ban Diêu hành Cym 
COng nghip - Khu dan cir Nhj Xuãn 

- Tang cung chi dao vic l.p ho^ so cOng vic, quân l, bão quãn ho so, 
tài 1iu hInh thành phO biên trong qua trInh hot dng cüa phOng, ban. 

-, Ca nhân duçic giao giài quy&, theo dOi cOng vic có tnách nhim hoàn 
thin ho so cong vic dã kêt thüc. Hang nàm, van thu các phOng, ban có tnách 
nhim huâng dan, kiêm tra viêc lap ho so cong vic cüa các cá nhân, xác djnh 
hO so dã kêt thüc dê thu thp, thông kê thành muc liic ho so, tài 1iu np hxu vâ 
giao np vào hi-u trft. 
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- Thirc hin giao np h6 so, tài lieu vào luu trü theo k8 hoach hang 
nãm, tránh dé tInh trng ho so, tài Hu ton d9ng qua nhiêu nàm lam mat mat, 
hu hông, phân tan ho so, tài 1iu. 

3. Van phông Lirc lirçng TNXP 

- Trin khai thc hin các ni dung k hoch ti Co quan Lrc lucing 
TNXP; huâng dan, theo dôi, kiêm tra vic to chüc thrc hin ti các don vi trrc 
thuc Lire luçing TNXP, Cong ty TNHIH MTV Djch vii cong Ich TNXP. 

- Xây drng va tô chüc thirc hin phuong hucng nhim vv cong tác van 
thu, lu'u trü hang nàm trên CO SO chi dao  cüa Uy ban nhân dan Thành phô và 
hithng dan cüa Si Ni viii Thành phô. 

Trén day la' Ke^ hoch phát trin cong tác van thu, luLl trr trong Luc lucmg 
TNXP Thành phô den 11am 2025.A- 

Noi n/san: 
- Chi c%ic Van thu - Luu trü Thành ph 05; 
- BCH Luc hrcing; 
- Các phông nghip vi Li.rc lucmg; 
- 02 doàn th6 Luc lucng; 
- Các dcm vi trrc thuc; 
- Cty TNHII-I MTV DVCI TNXP; 
- Luu: VT, VP (02b). TV.01. 
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