UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc lap - Tw do - Hanh phic

S6: #804 /UBND-VX Thanh phé H6 Chi Minh, ngay 30 thdng 12 ndm 2016
Vé viéc xdy dung phuong hudng,
nhiém vu cOng tac van thu, luu trit
nam 2017

Kinh guri:
- Céc S, ban, nganh thanh phd;
- Téng Cong ty, Cong ty thudc thanh phé;
- Céc T4 chirc chinh tri - x& hoi, TS chirc xa hdi
va T chirc xa hoi nghé nghiép thanh phd;
- Uy ban nhén dan quén, huyén.

Thurc hién Cong vian sé 1313/VILTNN-NVDP ngay 01 thang 12 nim 2016
cia Cyc Van thu va Luu trt nha nude vé vige phuong huéng, nhiém vu céng tac
van thu, luu trif ndm2017 do6i véi cac tinh, thanh pho truc thudc Trung vong;

Xét d nghi ctia S& Noi vu tai To trinh s6 4630/TTr-SNV ngdy 22 théng 12
nam 2016 ve viéc xdy dung phuong hudng, nhiém vu cdng tdc van thu, luu trir
nam 2017;

Uy ban nhan déan thanh phé chi (dao viéc xay dung K& hoach cdng tac van
thur, luu trlr ndm 2017 tai cac co quan, t6 chirc vai cac nhiém vu chii yéu nhu sau:

I. NHIEM VU THUONG XUYEN

1. Quan ly cong tac van thu, luu triv

a) Tuyén truyén phé bién phép ludt vé cong tac van thu, luu trir

Tiép tuc t6 churc tuyén truyén, pho bién cac vin ban quy pham phap luat

vé cong tac vin thu, luru trix tai co quan, t6 chirc va co quan trén cac phuong tién
thong tin dai chiing, céng théng tin dién tir clia co quan tb chirc.

b) X4y dung ban hanh vin ban huéng dan vé cong tac vin thu, luu trix

Céc co quan, to chirc xdy dung va ban hanh, diéu chinh b sung cac van
ban quy dinh, hudng dan vé cong tac vin thu, luu trit nhu: Quy ché cong tac van
thu, Iuvu trit; quy dinh vé thoi han bao quan hd so, tai lidu ctia co quan, té chirc.
Tap trung x4y dung huéng dan lap hd so cong viée va ndp luu hd so, tai lidu vao
Luu trit co quan, Danh muc hd so co quan, xac dinh va lap Danh myc thanh
phan tai liéu ndp luu vao Trung tAm Luu trit lich sir thanh phd.

¢) Cong tac tb chirc can bo, tap hudn, bdi dudng nghiép vu

- B6 tri d bién ché va tuyén dung bédo dam tiéu chuédn ngach cong
chire, vién chuc van thu, luu trit trong tong so bién ché dugc giao theo dung
quy dinh dam bao thyc hién tot nhiém vy cong tac van thu, luu trit.

- Tb chirc tap huan bdi dudng nghlep vu chuyén sau vé van thu, Iuu trir
phil hop véi timg ddi tuong céng chire, vién chirc trong co quan, té chirc minh.




Riéng, ﬁy ban nhan dan quén - huyén td chirc tap huén nghiép vu vén thu, luu
trit cho cac phong, ban chuyén mén va Uy ban nhan dan phudng, xa,thi tran.
Téap trung vao céc ndi dung;:

+ Lap hd so va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit co quan.

+ Quan ly vin ban di, van ban dén va 14p hd so trong méi trudng mang.

+ Chinh 1y, xac dinh gi4 tri tai liéu, bao quan, s§ héa tai liéu luu trit.

d) Kiém tra viéc thuc hién céc quy dinh ctia phap luat vé vin thu, luu trir

Céc co quan, to chirc thuc hién kiém tra, huéng dan nghiép vu cong tac
van thu, luu trix d6i véi céc co quan, don vi truc thudc theo quy dinh.

d) Thuc hién ché d6 béo cdo théng ké cong tac van thu, hwu trit va tai liéu
luu trir.

e) Thuc hién cép ching chi hanh nghé va quan ly hoat dong dich vu luu
trit theo quy dinh ctia phap luat.

2. Hién dai héa cong tac van thw, luu triv

a) Cac co quan [ phdi hop v&i Sé Théng tin va Truyen thoéng ra soat diéu
chinh b sung phdn mém Quaén 1y vin ban va H) so cong viéc két hop véi viée
quén ly tai liéu di€n tir theo quy dinh cuia cong tac van thu, luu trir.

b) Xay dung co s dir liéu tir tai liéu luu trlr phuc vy quéan ly va khai thac
su dung tai liéu luu tri¥ cuia co quan, tb churc.

3. B6 tri kinh phi thuc hién céng tac van thw, luu triv

Céc co quan, t6 chirc ting cudng bd tri kinh phi cho hoat dong luu trix theo
quy dinh tai Di€u 39 cia Luat luu trit, ddc biét cong tac chinh ly tai lidu t6n dong.

II. NHIEM VU TRONG TAM

Trong nam 2017, cac co quan, td chirc tap trung quén 1y, chi dao thyc hién
nhiém vu trong tdm sau day:

1. Tang cudng kiém tra, chi dao viéc thuc hién céc quy dinh cta phap luat
vé cong tac van thu, luu trir tip trung vao cic cong viée lap hd so va giao ndp hd

s0, tai liéu vao luu trit co quan, x4c dinh, lya chon chuén bi giao ndp tai lidu vao
Trung tdm Luu trit lich sir thanh phé.

2. Huéng dan va td chire thue hién nghiép vu chinh ly tai liéu luu trir cia
cO quan, td chirc; chAm dit tinh trang cac sO, nganh, quén, huyén, phuong, x4,
thi tran khéng c6 kho bao quan tai lidu luu trix.

III. VE TO CHUC THU'C HIEN

1. Thi truéng céc co quan, tb chire, Chii tich Uy ban nhan dan quén,
huyén c¢6 trach nhiém

Can clr vao huéng dan phuong huéng, nhi¢ém vu cdng tac van thu, luu
trit nim 2017 va tinh hinh thuc té, céc co quan, to chirc xdy dung ké hoach
cong tac van thu, luu trir pht hop véi tinh hinh thyc t& tai co quan, t6 chirc,dia
phuong minh va huéng dan céac co quan truc thudce (néu c6) xay dung phuong
hu'ong nhiém vy, dong thoi giri 01 ban vé Chi cuc Vin thu - Luu trix dé theo
dai, tong hop.



2. Giao Giam ddc S& Noi vu

a) Can cu vin ban chi gao, huéng dan cia Bd N(}i vy, Cuc Van thu va
Luu trir nha nuéce, tham muu Uy ban nhan dan thanh ph6 ban hanh vén ban quy
dinh, hudng dan vé cong tac van thu, luu trir.

b) Phéi hop S& Théng tin va Truyén thong xay dung ké hoach thyuc hién
quan ly thong tin tai li€u sO tai cac co quan, to chirc.

~ ©) Tiép tyc trién khai thyc hién céc dé 4n, ké hoach da dugc phé duyét.
Dong thdoi, tiép tuc nghién ciru tham muu cac d€ én, ké hoach nham téng cuong
hiéu qua quan ly va hoat dong cong tac van thu, luu trit.

d) Py nhanh tién d6 x4y dung cong trinh Trung tdm Luu trit thanh phd.

d) B sung bién ché va tuyén dung du nhan sy da diéu kién dé dam bao
cho Trung tdm Luu trir lich st thuc hién t6t chire ning quéan 1y tai lidu luu trix
lich str thanh pho.

e) Chi dao Chi cuc Vén thu - Luu tri:

- Xy dung va to chic thyc hién ké hoach cong tic van thu, luu trix
nam 2017. Trong d6,tdp trung t6 chitc cac hdi nghi thao luan deé ra giai phap va
x8y dyng van ban hudng din nghiép vu cdng tic vin thu, luu trit va quén ly tai
lidu tai t6 chirc doanh nghiép, hoi quy.

- X4y dung ké hoach thu thap va bd sung tai liéu v lich sir Sai Gon - Chg
Lén - Gia Pinh (1945 - 1975); tai liéu Uy ban Quén quan thanh phé Sai Gon -
Gia Dinh giai doan 1975-1976 vao Trung tdm Luu trit lich sir thanh phé.

Trén déy la viéc xay dyng phuong hudéng, nhiém vy cong tac van thu, luu
trir nam 2017, d& nghj cdc co quan, t6 chirc trién khai thuc hién./.

Noi nhin: KT. CHU TICH
- Nhu trén; Y s

- TTUB: CT, cac PCT;

- S& Noi vu (3b);

- S& Thong tin va Truyén thong;
- Chi cyc Van thu - Luu triv (0)63,
- VPUB: CPVP;

- Phong VX, TH, HCTC;

-Luu: VT, (VX-Nh) T_I45.
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