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CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHi MINH 

Can cr Ludt TO^ chüc chInh quyn dja phuong ngày 19 tháng 6 näm 2015; 

Cancir Ludt Lirutrüngày 11 tháng 11 nam2011; 

Can cir Chi thi so^ 35/CT-TTg ngày 07 tháng 9 nam 2017 cüa Thu tuâng 
ChInh phü ye thng cung Cong tác lp ho so và giao np ho so, tài 1iu vào Luii trtt 
co quan, Lu'u trtr ljch sü; 

Can ci.r Quy& djnh s6 02/2014/QD-UBND ngày 13 tháng 01 näm 2014 cüa 
Uy ban nhân dan thành phô ye vic phê duyt Dé an nâng cao näng 1irc di ngQ 
can bO,  Cong chirc, viên chi:rc lam Cong tác van thu, km trü cUa Thành phô Ho 
Chi Minh giai doan  2014 - 2020; Cong van so^ 4517/UBND-VX ngày 21 tháng 7 
näm 2017 cüa Uy ban nhân dan thành phô v vic tiêp tiic thirc hin Quyêt djnh 
so 02/2014/QD-UBND ngày 13 tháng 01 nám 2014; 

Xét de^ nghj cüa Giám dc S& NOi  vii tai  Ti trInh sO^ 555/TTr-SNV ngày 12 
tháng 02 nàm 2018, 

QUYET IMNH: 

Dieu 1. Phê duyt kern theo Quyêt dinh nay Kê hoach dào tao,  bi dung 
và tp huân nghip vu van thu, lu'u trü näm 2018 cüa Thành phô Ho Chi Minh. 

Dieu 2. Kinh phi thirc hin Ke^ hoach dao tao,  bôi dung và tp huân 
nghip vii van thu, lixu trü näm 2018 duc sir ding t1r nguôn kinh phi dào tao 
cüa thành phô. 

Dieu 3. Quyt djnh nay có hiu lirc thi hành ke^ tü ngày k. 

Diêu 4. Chánh Van phOng Uy ban nhân thành ph, Giám dôc S& Ni viii, 
Giám dôc Sc Tài chInh, Thu trung CáC co quan, to 5ba,c có lien quan chju trách 
nhim thi hành Quyêt dnh nay.!. 

Noinhân: 
- Nhix Diêu 4; 
- TTUB: CT, các PCT; 
- Chi cue Van thr-Liiu trU (3 ban); 
- VPUB: Các PVP; 
- PhOng VX; 
- Liru:VT. (VX-Nh) An1& 



UY BAN NHAN DAN 	CONG HOA xA HQI CHU NGH1A VIT NAM 
THANH PHO HO CHi MINH 	Dc lp - Tr do - Hnh phtic 

KE HOACH 
Dào to, bi dtrrng và tp huân nghiêp vu van thu', liru trü' näm 2018 

(Ban hành kern theo Quy&t d.inh so 244-/QD-UBND 
ngày 02 tháng 3 nárn 2018 cia Ch74 tjch Uy ban nhán dan thành phó) 

Can cü Chi thj sO^ 35/CT-TTg ngày 07 tháng 9 nam 2017 cüa Thu t1n1ng 
ChInh phü ve^ tang cuing cong tác lp ho^ scr và giao np ho so tài 1iu vào 
Lu'u trü ca quan, Luu trü ljch sü; 

Thirc hin Quyt dnh s6 02/2014/QD-UBND ngày 13 tháng 01 nàm 2014 
cüa Uy ban nhân dan thành pho^ ve^ vic phê duyt Dê an nâng cao nãng 1irc di 
ngü can hO, cong chüc, viên chüc lam cOng tác van thii, lixu trfr cüa Thành phô 
HO^ Chi Minh giai doan  2014 - 2020; Cong van so 4517/UBND-VX ngày 21 
tháng 7 näm 2017 cüa Uy ban nhân dan thành pho ve vic tip tc thirc hin 
Quy& djnh s6 02/2014/QD-UBND ngày 13 tháng 01 näm 2014; 

Uy ban nhân dan thành ph xay dimg U hoach  dào  tao,  bi duing và tp 
hun nghip vu van thu, luu trr (VTLT) näm 2018 nhu sau: 

I. MUC DCH, YEU CAU 

- Nhm trang bj, bo^ sung kin thirc, k5 näng quãn 1 và hoat dng VTLT 
cho can b, cong chüc, viên churc, ngi.thi lam cong tác VTLT tai  ccr quan, t6 chüc, 
các hi và doanh nghip nha nuóc. 

- Các kin thrc dào tao,  bi dung sau khi hoc áp dung du?c vào thirc tê. 

II. NQL DUNG, DOI Tu'çNG 

1. Ni dung dào to, bôi dtrrng 

Kin thurc, k nàng quân 1 va hoat  dng VTLT cho can b, cong chirc, 
viên chüc phu trách và trirc tip lam cong tác VTLT: nghip vii lp h6 sci và 
giao np ho so', tài 1iu vào Luu trü ccc quan; chinh l, s6 boa tài lieu lu'u trü; 
tang cithng cOng tác quân l tài 1iu lu'u trü tai co' quan, to chirc. 

Ni dung dào tao,  bi dung nghip v VTLT chü tr9ng cOng tác thirc hành. 

2. IJôi tirng tham dr 

Can bô, cOng chüc, viên chüc lam cOng tác VTLT 0' các co' quan, to ch0'c 
trén dja bàn thành ph& 



iii. cAc LOP DAO TAO,  BOI DU'ONG, TAP HUAN 

1. Các hp dào tao 

a) Lip Cu nhân van bang 2 (Viira lam Vira h9c) chuyên ngành Luu trü hoc 
và Quân trj van phOng. 

- Di tucing tham dir: Cong cht'rc, viên chirc trirc tip lam cong tác quán 1 
nba nuóc ye VTLT tai Chi cuc VTLT, PhOng Ni v11 qun, huyn; phi trách 
cong tác VTLT tai Sy, ngành, viên chirc nghip vi.i cüa Trung tam Luii trt ljch sü. 

- So luçing: 30 ngiii. 

- Thii gian dào tao:  03 11am (2018 - 2021). 

- Ca s& dào tao:  Trung  Dai  hoc Khoa hoc xã hi và Nhân van Thành phô 
Ho Chi Minh. 

b) Lip Cao ding (Vira lam Vilia h9c) chuyên ngành Van thu Lixu trü. 

- Di tu(yng tham dir: Cong chüc, viên chirc trirc tip lam cong tác VTLT 
tai Sâ, ngành, qun, huyn, phuing, xã, thj trân. 

- So luçmg: 50 nguii. 

- Thii gian dào tao:  30 tháng (2018 - 2020). 

- Ca sâ dào tao: Tru?mg Dai  hoc Ni vi Ha Ni tai  Thành phô Ho Chi Minh. 

2. Các krp bôi direrng 

To chirc 02 lap Bôi duàng nghip vii VTLT. 

- Di tuçing tham dir: Cong chüc, viên chic chuyên trách, kiêm nhim lam 
cOng tác VTLT tai  Ca quan, tO chüc nhà nuâc, don vi trirc thuc. 

- So lung: 200 nguai. 

- Thai gian bi duO'ng: 03 tháng. 

- Ca sa bi duO!ng:  Truang Dai  h9c Ni vu Ha Ni tai  Thành phô Ho Chi 
Minh. 

3.Các16'ptãphuân 

a) Các Vip td p hun nghip vu chuyên d. 

Di tuçmg tham dir: Cong chrc, viên chi'rc lam cong tác VTLT & các S, 
ngành, qun, huyn, don vi s1I nghip; can b6 không chuyên trách, kiêm nhim 
cOng tác VTLT 6r phuing, xã, thj trân. 

- Lap tp hun lp ho^ so cong vic và giao np ho^ so tài lieu vào Lixu trü 
Ca quan. 

+ So hrçmg: 200 nguai/02 Vip. 

+ Th?yi gian tp hun: 01 ngày. 

+ Ca sa t.p hun: Chi ciic Van thu - Lu'u tru phi hgp vâi Truang Dai  h9c 
Ni vu Ha Ni tai  Thành phô Ho Chi Minh. 
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- Lap so^ hóa tài 1iu liru trü. 

+ So^ Ricing: 200 nguôiIO2 Rip. 

+ Thii gian dào tao:  03 ngày. 

+ Co sa dào tao:  Trung Dti hoc Ni vi Ha Ni tai Thành phô Ho Chi Minh. 

- Lap chinh 1 tài 1iu luu trU. 

+ So^ Ricing: 200 nguèiIO2 lop. 

+ Thai gian dào tao:  03 ngày. 

+ Co sO dào tao:  Chi ciic Van thu - Liiii trü phi hp vOi TruOng Dai  hoc 
Ni vi Ha NOi tai Thành phô Ho CM Minh. 

- 02 lOp quãn l tài lieu din tü. 

+ S 05  luçing: 200 nguOi. 

+ ThOi gian dào tao: 01 ngày. 

+ Co sO dào tao:  Chi ciic Van thu - Lu'u trü phi hgp vOi TruOng Dai  hoc 
Ni vii Ha Ni tai Thành phô Ho Chi Minh. 

b) 01 lOp tp hun cong tác VTLT cho can b, nhânviên, nguOi lam cong 
tác VTLT tai  các doanh nghip nhà nuOc thuc Thành phô, so luçing 100 nguOi, 
thOi gian tp huân 01 ngày. 

c) 01 lop tp hun cong tác VTLT cho cong chüc, nhan viên, nguOi lam 
cong tác VTLT tai  các to chüc hôi, quy cüa thành phô, so luçrng 100 nguOi, 
thOi gian tp huân 01 ngày. 

4. Hoc tp nghip vu cong tic VTLT 

To chOc 02 lOp h9c tp nghip vi cong tác v VTLT trong nuOc theo 
Cong van so 451 7/UBND-VX ngày 21 tháng 7 näm 2017 cüa Uy ban nhân dan 
thành phô: 

- Di tucmg tham du: Can bO,  cong chOc, viên chOc lam cong tác VTLT 0 
Chi civic VTLT, SO, ngành, qun, huyn. 

- So luçing: 15 nguOi/lOp. 

- ThOi gian: 05 ngày/lOp. 

- Dja dim: 

+ LOp 1: Chi c1tc Van thu - Luu trü thành pho^ Hãi Phông và Chi ccic Van thu 
- Luu trü tinh Quáng Ninh. 

+ Lap 2: Cuc Van thu và Luu trü nhà nuOc, Trung tam Luu tr& quôc gia I, 
Trung tam Luu trü quôc gia III và Chi ciic Van thu - Luu tra thành phô Ha Ni. 

5. Kinh phi 

Tong kinh phi di,r trü 2.2 15.900.000 dng, duçic chi tui ngun kinh phi dào 
tao cüa Thành ph 05  (kern theo Dr toán kinh phi chi tiêu dào tao,  bôi duO'ng, tp 
huân nghip vii Van thu và Lu'u trü näm 2018). 
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KT. CHU T!CH 
O CHU TICH 

guyn ThI Thu 

6. Phân cong thirc hin 

Giám dc Sâ Nôi vu, Giám dc Si Tài chInh, Thu tri.thng các Ca quan, 
to chirc có lien quan trin khai thirc hin Ké hoach nay. 

Trên day là ni dung Ke^ hoach Dào tao,  bi dung và tp huân nghip vu 
Van thu và Luu trd nãm 2018 cüa Uy ban nhân dan thành phô./. 
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