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THANH PHO HO CHI MINH Poc lap — Ty do — Hanh phic
SO VAN HOA VA THE THAO

Sé: 607  /KH-SVHTT Thanh phé Hé Chi Minh, ngay {7 théng 44 ndm 2018

KE HOACH
Phat trién cdng tac Van thw, luu triv den nam 2025
tai S& Van héa va Thé thao Thanh phé H6 Chi Minh

Can ¢t Quyét dinh sb 5484/QD-UBND ngay 17 théng 10 nadm 2017 cua
Uy ban nhén dan Thanh phé Hd Chi Minh vé viéc Ban hanh K& hoach phat trién
nganh Vin thy, luu trr Thanh phé Hd Chi Minh dén nam 2025;

Cin cir Cong vin sb 1340/SNV- CCVTLT ngay 17 théng 4 nam 2018 cta
S& Noi vu Thanh pho Hd Chi Minh v& viéc thuc hién K& hoach phat trién nganh
- Van thu, Iuu trir dén nidm 2025;

S& Vin héa va Thé thao x4y dung Ké hoach phét trién céng tac Vin thu,
Iy trt tU nay dén nam 2025 cia S& nhu sau:

I. THUC TRANG CONG TAC VAN THU, LUU TRU TAI CO QUAN:
1. Nhitng mat lam dwoe:

1.1. Trong nhitng nim qua, Lanh dao S& d4 cé nhan thic méi vé tm
quan trong cua cong tac van thu, huu trd, tir d6 d3 dua ra nhimg chi dao thiét thue,
kip thoi gép phan khing dinh vi trf, vai trd cia cdng téc vin thu, luu trit trong
hoat dong cua Co quan, budce dau tao sy tu tin, an tAim phat huy tinh chu dong trong
cOng tac cia nhén vién.

1.2. Hoat ddng quan 1y nha nuéc vé cong tac vin thu, luu trlr d& duogc
ddy manh, ting cucrng cdng téc hudng din nghiép vu gép phan thic day cdng tac
vén thu, hru trit ngay cang di vao né nép, tao thanh mot hé théng théng nhét.

1.3. S& d3 trién khai tng dung cong nghé thdng tin vao hoat déng vin thu cia
Co quan.

1.4. Can cu véo K& hoach thuc hién “Dé an chinh ly tai liéu luu trly tén dong
clia co quan, tb chuc trén dia ban Thanh pho Hd Chi Minh giai doan 1975 - 2015”
nam 2018 cia Uy ban nhan din Thanh phd, S& d3 xay dung K& hoach chinh ly
tai lidu luu trix tén dong cta S& Vin héa va Thé thao giai doan 1975 - 2015 dur kién
trién khai thyuc hién trong nam 2019,

1.5. Ban hanh Quy ché céng tac Vin thu, Lwu trit cia S¢ Van héa va
The thao, thue hién ddy dd cong tac bdo cdo, théng ké theo yéu céu cia co quan
cép trén.



2. Nhitng miit han ché:

2.1. Chua x4y dung Béang thoi han bao quan hd so, tai lidu luu trit Co quan,
Danh muc hé so Co quan.

2.2, Cong tdc quan ly tai li€u uu trlr tai Co quan con nhiéu han ché, nhat 1a
viée 1ap hd so giao ndp tai liéu vao huu trlt Co quan chua thuc su duoe chi trong.

2.3. Khéi luong hd so, tai liéu tén dong tai Co quan chua duge chinh ly con
nhiéu, din dén viéc tra cir, khai théc, st dung tai liu con khé khan.

24. Co so vt chét, kinh phi cho hoat déng van thu, hwu trit con thiéu,
~cong tac dao tao, bdi dudng chuyén mén nghiép vu van thu, luu trlf cho déi ngd
cdng chie, vién chirc cia S& chua duge quan tdm diung mye,

2.5. Bién ché nhén su lam cong tac van thu, luu trit ¢6 chuyén mon nghzep vu
tai Co quan, don vi con thiéu, hau hét céc phong, don vi tryc thude chi cir nhén sy
kiém nhiém cong tac van thu, luu trir vi v@y veé trinh d6 chuyén mon van chua
dap img duoc yéu clu dit ra.

2.6. Dd img dung cdng nghé thong tin vao hoat dong van thu Co quan 39,
tuy nhién, phdn mém quéan 1y van ban di, dén chua duoc phét huy mét cach triét dé
tai cac don vi sy nghiép .

2.7. Kho luu trit hd so, tai liéu chua dam bao vé dién tich ciing nhu céc
phuong tién, trang thiét bi bdo quan ho so dan dén tinh trang tai liéu dé bi hu hong,
mat mat.

II. KE HOACH CONG TAC VAN THU, LUU TRU DPEN NAM 2025
1. Muc tiéu phan ddu dén nim 2025:

1.1. Tao co s& phap ly ddy da, hoan chinh nhim quéan 1y théng nhét vé
cong tac van thu, luu trlt tat cac phong, don vi truc thube So.

1.2. Dinh hudng sy phat trién cua cbng tac véan thu, luu trlr tai Co quan dén
nadm 2025 véi myc tiéu la cung cap théng tin lam cén cir dé xay dung ké hoach
cdng tac hang nim nhdm cén dbi, phan bd céc ngudn luc trong co quan va tap trung
trién khai thue hién céc hoat dong nghiép vu vin thu, huu trit.

1.3. Xay dung d6i ngfl cong chirc, vién chirc 1am céng tac van thu, luu trit
chuyén nghiép, c6 dao dirc, pham chit tdt, da sé luong, dam bao chét lugng, co ciu
- hop ly, dugc dao tao ding chuyen mon nghiép vy, ¢6 trinh d6 ly luén chinh tri
dam bao yéu clu thuc hién céc nhiém vy dét ra trong thdi gian t6i. Tao nén tang
vimg chéc dinh hudng su phat trién ctia cong téc vian thu, heu triv.

1.4. Xay dung hé théng co sé vat chit dap tmg nhu cu quén 1y v& van thu,
hyu trlt, bao vé, bao quan an toan va to chirc st dung hiéu qua tai liéu huu trit.

1.5. Ung dung cdng nghé théng tin dap g yéu cdu hién dai hda trong
cdng tac van thu, huu trit.



2. Ndi dung chit yéu:
2.1. Cong tac quan Iy nha nwéce vé linh vire Vin thu, luu tri:

a. X4y dung va ban hanh vin ban vé cong tac quan 1y va thyc hlen nhiém vu
chuyén mén:

- Ban hanh céc van ban trién khai cdc van ban chi dao clia Trung uong,
Uy ban nhén dan Thanh phd, S& Noi vy, Chi cuc Vin thu - Luu trit Thanh phd vé
cbng tac van thu, luu trit dén céc phong, don vi truc thude Sé.

- Trién khai thuc hién céc dé& 4n d& duoc Uy ban nhén din Thanh phd
phé duyét.

- Hang nam, xay dung ké hoach hoic | ong ghép vao ké hoach thanh tra
hanh chinh hang quy cdng tac kzem tra, huéng din nghiép vu vin thu, luu tri cho
cac don vi true thudc; thue hién ché d6 thong tin bao cdo theo quy dinh.

- Thu'c hién chinh ly, sip xep tai liéu ngan nép, khoa hoc, chudn bi cho
cong tadc ndp luu tai lidu vao Luu trlt lich st Thanh phd theo huéng din cla
Chi cuc Vin thu luu trit - S& Noi vu.

b. Phén d4u hoan thanh cac chi tiéu co ban cia nganh Vin thu, luu trir:
- Céng tac van thu:

+ 100% cac phong, don vi truc thuge S& thye hign viée quan ly van ban di,
vin ban den theo quy dinh va cdng chirc, vién chirc lép ho so cong viée dbi véi
tai liéu truyén théng (tai lidu gidy).

+ 100% cong chirc va 50% vién chic st dung Thu dién tr (email) phuc vu
cdng viée.

+ 100% cac phong, don vi thudc S& trién khai sir dung phan mém quan ly,
xtr Iy van ban di, dén va didu hanh lap hd so céng viée trong moi trudng mang,

nhim nang cao hiéu qua quan ly, diéu hanh va giai quyet cdng viéc cal cach
hanh chinh va 18 181 Jam viéc cia don vi.

- Cong tac luu trit:

+ Sb hoa tai lidu, x4y dung phan mém tra ciu tai liéu phuc vu quéan ly,
khai thac su dung tai liéu.

2.2.Cong tac to chire, can bd:
a. V& t& chirc bd may:
- Kién toan co chu td chuc hién ¢6 dam bao du bién ché thuc hién

chirc ning quan Iy nha nude v& van thu, hru trlt, quan 1y tai lidu luu trit va td chirc
stir dung ¢6 hidu qua tai liéu bao quan tai kho luu tr& Co quan.

- Co quan S& va cdc don vi sy nghiép thudc S¢ bd tri doi ngili cong chie,
vién chic chuyén mén, do sb lugneg, chét luong, c6 dao dirc, phdm chat tbt, c6
trinh d6 chuyén mon, nghiép vu @é thuc hién dung chirc ning nhidm vu vé cong tac
van thu, huu trit.



- Cac phong chirc ning S& bé tri cdng chirc kiém nhiém céng tac vin thu,
luu trit pht hop dam béo hoat déng vén thu, luu trit tai don vi.

b. V& nhén sy 1am cong tac Van thu, hwu trit:

- Co quan S& b tri du bién ché cong chice chuyén trach lam cong tac quén 1y
vé van thu, luu trit theo dung chuyen mén nghi€p vu. Co it nhét tir 06 - 07 ngudi
(trong d6 01 ngudi phu trach quan 1y, sé con lai 1am chuyén tréch cong tac vin thu,
huu trlr co quan).

- Céc don vi su nghiép thude S&: B6 tri di bién ché hoat ddng vin thu, luu trit
tlr 01 - 03 ngudi (trong d6 01 ngudi phu trach quan 1y, sb con lai phu tréach van thu,
kho Juu trir d& t§ chirc thu thép, sip xép, chinh 1y tai liéu).

c. Pao tao, bbi dudng cdng chic, vién chue:
- Chi tidu thuc hién dén nam 2025:
+ 100% cdng chirc quan ly van thy, luu trit Co quan S& ¢d trinh d6 dai hoc.

+ 50% cdng chuc, vién chirc lam cng tac van thu, luu trlt tai S& co trinh do
trung cép hodc cao dang.

+ 100% cong chirc kiém nhiém lam céng tac vin thu, luu triy tai céc phong
chuyén mdn thude Sé ¢o trinh d6 so cap.

- Pho1 hop véi Chi cye Van thu - Luu trt Thanh phé tiép tuc tuyén truyén,

phd bién, tap huAn Luat Luu tri va cac viin ban quy pham phép luét thudc linh vuc
van thu, hou trit.

- Cur cong chue, vién chie vén thu, heu trit tham gia cac lop dao tao,
bdi dudng vé nghidp vu van thu, luu trir do S& Noi vu td chie.

2.3. Quan ly tai liéu luu trit:
a. Swu tam va thu thap tai liéu:

- Hudng dén cac phong chirc nang, don vi thudc S& thu thép, bd sung tai liéu
vao Luu trt Co quan S¢.
- Trién khai thuc hién quy dinh ve 18p hd so, chinh 1y, sb hoa tai lidu va ndp

hé so tai lidu vao hwu trir Co quan. Tiép tuc xdy dung, ban hanh cdc vin ban nhu:
Bang thdi han bao quan hd so, tai liéu luu trlt Co quan, Danh muc hd so Co quan...

- T4 chire thuc hién viée ndp tai liéu cla S& da dén han ndp luu vao Luu triy
lich st Thanh phé hang nam.

- Xay dung kho Iwu trlt tai Co quan S& va cdc don vi truc thude S, dap tng
day du céc diéu kién vé bao quan tai liéu luu trir theo quy dinh.

b. Céng tac suru tAm tai lidu quy, hiém:

- Phéi hop véi cac phong, don vi thude S& ra sodt thanh phén tai lidu n6p lwu
vao luu trit Co quan, tir d6 xdc dinh hd so tai lidu ndp vao luu trr lich sir
Thanh phé.



¢. Chinh 1y, x4c dinh gi4 tri, bdo quan va x8y dung co s& dit ligu tai liéu
luu trir:

- Xéy dung Ke hoach va td chirc chinh 1y tai ligu ton dong cha S& Vin hoa va
Thé thao tir nam 1975 - 2015, sau khi dugc Uy ban nhan dan Thanh phé chp
kinh phi.

- Huéng dén cac phong, don vi thude S& sdp xép tai liéu ngan ndp, khoa hoc,
chuan bi cho céng tac ndp luwu tai liéu vao kho luu trit cua Co quan.

d. T chite phuc vy, khai thac sir dung tai lidu:

- Tao diéu kién thudn loi cho cong ching c¢6 nhu céu sir dung tai liéu luu trl
tai co quan.

2.4, Hé thong co s& vit chat:

Ngan sach Nha nuéc dam bao kinh _phi cho cong tac quan ly va hoat dong
van thu Iwu trlr theo hudng hién dai bao gdm cac ndi dung:

a. Diu tu x4y dung cai tao, ning cép hé théng kho luu tri¥:

- Hé théng kho duoc bb tri, ddu tu cai tao, ning cdp, xdy dung dam bio dép
tmg yéu cau k¥ thuét phuc vu béo quan an toan va phat huy gia tri tai liéu huu trir
theo quy dinh.

_ b. Chinh Iy tai lidu tdn dong tai S&:
- T chitc thuc hién cong tdc chinh 1y hd so, tai lidu tn dong tai S& giai doan
1975 — 2015,
¢. Thu thap, suu tim tai lidu:

- Thuong xuyén xéy dung ké hoach va td chirc thu thip tii lidu theo
chuyén dé, cap nhit, bd sung hé so, tai ligu tai Luu trit co quan.

d. S6 hoéa tai liéu luu trit tai Luu trir Co quan.

d. Cong tac td chic sir dung tai lidu luu trit:

- Té chirc cap ban sao va chimg thuc luu triy; Té chic phong doc dién ti
phuc vu ddc gia va phuc vy, cung cap tai ligu s, tai lidu dién t& trén mang Internet,

e. Ung dung cong nghé théng tin va cdc hoat dong phuc vu hién dai hoa
cOng tac Vian thu, luu trit:

- Néng cép ha tdng cbng nghé thdng tin phuc vy cho hoat ddng vin thu,
s6 héa tai lidu hou tri.

- Trang thiét bi dam bao cho cbng tac vin thu, luu trir va bdo quén tai ligu
I trir.

- Nghién clru xdy dung céc phan mém ¥mg dung céng nghé thdng tin vao
cdng tac van thu, luu trit tai co quan va céc don vi truc thude.

- Tiép tuc vé&n hanh hiéu qua Trang théng tin dién tir va Phin mém quan ly
vin ban di, dén va 14p hd so cdng viée clia S&.



- X&y dung va thuc hién ké qhoach cong tac s6 hoa tai ligu luu trir tai kho
Ivu trir co quan theo chi dao cia Uy ban nhén dan Thanh phé va theo huéng dan
cua Chi cuc Vén thu - Luu trt Thanh pho.

III. GIAI PHAP PHAT TRIEN
1. Nang cao nhan thire vé vi tri, vai tro, ciia cong tac vin thw, lwu tri:

1.1. Tiép tuc thuc hién cong tac tuyen truyen phd bién vé& vai tro, vi trf cia
cong tac vin thu, luu triy, nhét 13 gid tri cGa tai liéu heu trir cho cong chire,
vién chirc.

1.2. Dao tao, bdi dudng chuyén moén, nghiép vu vé van thu, luu trit cho
do61 ngll cong chire, vién chire phu trach ¢ong tac vin thu, luu tri.

2. Dbi méi cong tac quan ly nhi nuéc vé van thw, lwu tri:

2.1. Cy thé hoéa céc van ban quy pham phap luat vé van thu, lwu triy phi hop
véi thyc té cta Co quan Sé.

2.2. Dbi méi phuong phép quan 1y, ning cao néng luc va hiéu qua quan ly.
2.3. Tang cudng sw phdi hop gitra co quan S& véi céc don vi trire thude trong
cong tac van thu, Iwu trit.

3. Ung dung cong nghé thong tin vao cdng téc véan thu, luu il theo hudng
hién dai, pht hop véi didu kién thuc té tai Co quan va chi dao cia Thanh phd.

4. Pam bao kinh phi, co s& vat chét, trang thiét bi cho hoat déng van thu,
luu tri tai Co quan va don vi truc thube.

5. Tang cuodng cong tic kiém tra, hudng dan chuyén moén, nghiép vu vé
cong tac van thu, hou trix.

1V. TO CHUC THU'C HIEN
1. Vian phong Sé:

1.1, Té chic trién khai thye hién Ké hoach phat trién cong tdc Vin thu,
hru trit S& Vin hoa va Thé thao dén nim 2025,

1.2. Huéng dén, theo di, kiém tra viée thyuc hién Ké hoach phét trién cong tc
Van thu, luu triy S¢ Van hoa va The thao dén ndm 2025 d3 dwoc phé duyét
tdng hop béo cdo két qué thyce hién vé Lanh dao S6.

1.3, Cht tri phdi hop véi phong K& hoach — Tai chinh va céc phong, don vi ¢6
lién quan tham muu Lanh dao S& phé duyét dé 4n, dv 4n dé dam béo nhu clu vé
co 8§ vt chét va kinh phi cho cong tac vin thu, luu tri theo ndi dung cia K& hoach
phét trién cong tac Van thu, Luu trit cha S6.

1.4. Xay dung va td chuc thyc hién ké hoach cdng tadc van thu, luu trlr
hang nam trén co s¢ chi dao cua Uy ban nhén dén Thanh pho, huéng dan cta
S& No6i vy va Chi cuc Van thu — Luu trt Thanh pho.

1.5. Tham muu Lanh dao Sé chi dao thuc hién cong tac van thu, luu trit cua
Co quan, don vi truc thudc; day manh viéc Ung dung cdng nghé théng tin va
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cong tac van thu, luu trlt; chi dong dé xuat cap c6 thim quyen phé duyét kinh phi
dau tu xdy dung, céi tao, nang cap mo rong phong, kho du dién tich va mua sam
cac trang thidt bj dé bao vé, bao quén an toan tai liéu, phuc vu cho viée khai thac,
su dung c6 hiéu qua tai liéu huu trir.

 1.6. Dé xuat Uy ban nhan dan Thanh phd phé duyét kinh phi chinh ly tai ligu
tén dong.

1.7. Huéng dén 1ap hd so cong viéc, giao ndp hd so, tai liéu dén han ndp hm
vao Luu trit Co quan ding quy dinh; td chte chinh 1y, x4c dinh gié tri tal hLiéu;
thue hién viée giao ndp hd so, tai liéu luu trit ¢6 thoi gian bao quan vinh vién vao
Luu trlr lich st; thye hién cdng tdc bao vé, bao quan an toan tai liéu Iuu trlr va
td chirc khai thac st dung hiéu qua tai lidu luu trir.

2. Phong Ké hoach — Tai chinh:

2.1. Phéi hop véi Vin phong S& xay dung du toan va bé tri kinh phi cho
hoat ddng vén thu, luu trit Co quan S& hang nam.

2.2. Huéng d&n Vin phong Sé va céc don vi thude S& sir dung kinh phi phuc
vu cdng tac van thu, luu triy theo chice ndng, nhiém vu va trong pham vi quan ly.

3. Phong Té chire — Phap ché:

3.1. Bé tri, bd sung nhan sy lam céng tac vin thu, Iuu trlt cua Co quan S0,
dam bado diung chuyén moén nghiép vy, hoan thanh t6t cdc nhiém vy cong tac
van thu, luu trlt cia Co quan S6.

3.2. Phéi hop véi Vin phong S& 16 chirc cée 16p tap huén, tuyén truyén cac
van ban phdp ludt vé van thu, luu tri.

4. Thanh tra S¢:

- Léng ghép cong tac kiém tra viéc thue hién quy dinh phép luat vé& Vin thu,
lyu trlr trong K€ hoach thanh tra hanh chinh hang nam.

S. Cac phong chirc nang thudc Sé:

5.1. Thuc hién lép hd so cong viée, giao ndp hé so, tai liéu dén han nép hnu
vao Luu trit Co quan ding quy dinh.

5.2. Tang cuong Ung dung cong nghé théng tin vao cdng tac.

5.3. B4 tri nhéan sy kiém nhiém céng tac van thu, lwu trit tai don vi cé trinh d6
phtt hop. Tao diéu kién cho nhén vién duoc bdi dudng va nang cao chuyén mon
nghiép vu v€ cdng tac van thu, luu trir.

6. Cac don vi s nghiép thugc So:

6.1 Trién khai thuc hién céc ndi dung phét trién cong tic vin thu, luu tri
pht hgp vét diéu kién va tinh hinh thuc t€ céng tac van thu, luu trit cia don vi
minh. Xay dung va to chirc thuc hién K& hoach cong tac van thu, luu trit hang ndm
trén co s& chi dao cua S&.

6.2. Dy manh viéc tmg dung cdng nghé thdéng tin vao cdng téc vin thu,

luu trit.
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6.3. Chu dong bd tri kinh phi déu tu xdy dung, cai tao, nang cép, mo rong kho
luu trit cia don vi ding quy dinh.

6.4. B6 tri, tuyén dung nhén sy ¢6 trinh d§ phu hop lam céng tic véan thu,
hru trir, tao diéu kién bdi dudng, nang cao ly ludn chinh tri va chuyén mén
nghiép vu vé cdng tac van thu, luu trir.

Trén day la Ké hoach Phét trién nganh Van thu, Luu trit clia S& Van héa va
Thé thao dén nam 2025./. \)m/

Noi nhin:

- Chi cuc Vian thu — Luu trir TP.HCM;
- Lanh dao S

- BLD VPS;

- Céac phong, don vi truc thude Sé;

- Luu: VT, VTLT(D).

Huynh Thanh Nhan

Nguoi ky: S& Van
hoa va Thé thao
Email:
svhtt@tphcm.gov.v
n

VANJ-lOA VA
THE THAO /.. /HG Chi Minh
' Thoi gian ky:
17.12.2018
14:04:07 +07:00
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