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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Péc 1ap - Tu do - Hanh phic
Sé: 24F/UBND-VX Thanh phé Ho Chi Minh, ngay A6 thang o4nam 2020

V/v xay dung ké hoach cong tac
véan thu, luu trit nam 2020

Kinh gtri: ’
- Céc sd, ban, nganh thanh pho;
- Tong Cong ty, Cong ty thudc thanh phd;
- T6 chie xa hoi va T6 chirc xa hoi nghé
nghiép thanh phd;
- Uy ban nhan dan quén, huyén.

Thyc hién Cong vén s6 6532/BNV-VTLTNN ngay 26 thang 12 nam 2019
ctia Bo Noi vu vé phuong hudng, nhiém vu cong tac van thu, luu trir nam 2020;

Xét de nghi cuia S& Noi vu tai To trinh s6 114/TTr-SNV ngay 13 thang 01
nam 2020 vé viéc xay dung ké hoach cong tac van thu, luu trit nam 2020;

Uy ban nhan dan thanh phd chi dao ndi dung xay dung ké hoach céng téc
van thu, luu trir ndm 2020 nhu sau:

1. Thi truéng cic co quan, to chire

a) To chirc thyuc hién cac nhiém vy thuong xuyén trong cong tac quan ly
va hoat dong van thu, luu tri:

- T chuc trién khai, phd blen tap hudn cac vin ban quy pham phap luat
va van ban hudng dan nghiép vu vé cong tac van thu, luu trir cho cong chuc,

vién chirc, nhét 1a cong tac 1ap ho so va giao ndp hd so, tai liéu vao luu trit co
quan.

- Ra soat viéc bo tri, cai tao, xdy dyung, nang cép kho Iuu trix c6 dién tich
pht hop, dé dam bao du dién tich bao quéan hd so, tai liéu luu trit. Phan cong bd
tri cong chirc, vién chic lam cong tac van thu, luu trit c6 trinh d§ phu hop dap
ing duoc yéu cau cong tac.

- Ban hanh, b sung, stra di, diéu chinh quy ché cong tac van thu, luu trix
va cac van ban quan ly phu hgp véi quy dinh.

- T6 chtrc chi dao, huéng din, kiém tra nghiép vu dé dam bao cong tac
van thu, Iuu trir thue hién dung quy dinh tai cac co quan, don vi truc thudc.

- Thyc hién tét cac mat hoat dong nghiép vu van thu, luu trit: Coéng tac
quan ly van ban; soan thao ban hanh vin ban, thé thirc k§ thuat trinh bay van
ban; 1dp va giao ndp hé so vao luu trit co quan; quan ly va sir dung con dau; thu
thap ho so vao luu trir co quan, giao n¢p ho so tai liéu vao Trung tdm Luu trir



lich str; chinh ly; xac dinh gia tri; bao quan; théng ké va td chirc sir dung tai lidu
luu trir.

b) Tap trung chi dao thuc hién nhiém vu trong tam:

- Tang cudng tng dung céng nghé thong tin vao cong tac van thu, luu
trt, quan ly tai liéu dién tur.

- Té chitc thyc hién hodc phdi hop thuc hién tot cac dé an, ké hoach da
dugc Uy ban nhan dan thanh pho phé duyét.

- Quan ly nang cao chit lugng cong tac chinh ly tai liéu luu tri.

- T4 chire cho cong chire, vién chire 1ap va giao ndp hd so, tai liéu vao luu
trir co quan dé tranh tiép tuc tén dong va tai ton dong ho so, tai liéu sau khi thuc
hién chinh ly theo Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07 thang 9 ndm 2017 cua Thu
tuéng Chinh phu vé ting cuong cong tac lap hd so va giao ndp hd so vao Luu
trlr co quan, Luu trir lich str; Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11
nam 2012 B Noi vu huorng dan quan ly van ban, ap hd so va ndp luu hd so, tai
liéu vao co quan; Chi thi s6 11/CT-UBND ngay 11 thang 9 nam 2017 cua Uy
ban nhén dan thanh phd vé viéc ting cuong cong tac quan ly tai lidu luu tri tai
céc co quan, to chirc trén dja ban thanh phé H6 Chi Minh.

¢) Bao céo, tong hop viéc xdy dung ké hoach: Cac co quan, t6 chirc xay
dung ké hoach cong tac van thu, luu trit ndm 2020 giri vé S& Noi vu (Chi cuc Van
thu - Luu trit) trude ngay 28 thang 2 nam 2020 dé theo ddi, tong hop bao cao.

2. Giam d6c S& Noi vu

Trén co s& céac ndi dung cua nhiém vu thuong xuyén va nhiém vu trong
tam cong tac van thu, luu trir nam 2020, Giam dbc S& Noi vu xay dung ké hoach
va trién khai cac nhiém vu theo chuc nang nhiém vu dugc giao. Trong do, tap
trung céac nhiém vu:

a) Trién khai thuc hién cac van ban quy dinh mé&i ban hanh vé linh vuc
van thu, luu trlt; nghién ctru xdy dyng, ban hanh céc van ban hudéng dan nghiép
vu vé van thu, luu trir dé 4p dung théng nhét tai cac co quan, td chirc.

b) Pay nhanh tién do thuc hién cac du an, dé an: Cong trinh xdy dung
Trung tam Luu trir; Pé an chinh ly tai liéu; Pé an thu thap ho so, tai lidu; Ké
hoach s6 héa hd so tai liéu tai Trung tdm Luu trit lich sir va Ké hoach ting
cuong cong tac quan ly va hoat dong van thu, luu trir tai Uy ban nhan dan
phudng, x4, thi tran trén dia ban thanh pho.

¢) Thuc hién kiém tra viéc chép hanh cac ché d6, quy dinh ctia phép luat va
cac van ban cua Uy ban nhan déan thanh phd vé cong tac vin thu, luu tri tai cic co
quan, t6 chic.

d) Chu tri, phéi hgp Van phong Uy ban nhan dan thanh phd, S& Théng tin
va Truyén thong tham muu thyc hién quan ly thong tin, tai liéu dién tu; bd sung
c4c tinh nang phan mém quan ly vin ban; xdy dung moi phan mém quan ly, luu
trir tai liéu dién tir cd tinh nang thu thap hd so, tai liéu dién tir tir cac co quan
thuge ngudn ndp luu vao Trung tdm Luu trit lich sir phtt hop véi quy dinh cua
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Thoéng tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nam 2019 ciia Bo Noi vu quy
dinh quy trinh trao doi, luu trit, xir 1y tai liéu dién tir trong cong tac van thu, cac
chirc nang co ban cua Hé thong quan ly tai liéu dién tur trong qua trinh xur ly
cong viéc cua cac co quan, to chirc; Thong tu s 02/2019/TT-BNV ngay 24
thang 01 nam 2019 cua B4 Noi vu quy dinh tiéu chuén dit lidu thong tin dau vao
va yéu cau bao quan tai liéu luu trit dién ti.

d) T6 chirc cac Poan nghién ciru, hoc tap kinh nghiém vé cong tac boi nén
tai liéu luu tri¥ tai cdc tinh va Trung tdm Luu trir quoc gla dé xay dung trinh pé
an t6 chirc thuc hién bdi nén tai liéu phuc vu viéc bao quan nang cao tudi tho tai
liéu luu trir lich st.

Uy ban nhan dén thanh phé yéu cau Thu trudng cic co quan, tb chuc trién
khai thuc hién cac ndi dung néu trén./.
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