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Cong tac van thw, lwu triv nam 2023

Thuc hién Coéng vin s6 320/UBND-VX ngdy 06 thang 02 nam 2023 ctla
Uy ban nhén dan Thanh phd vé trién khai nhiém vy céng téc vén thu, luu trit
nim 2023; K& hoach s 542/KH-SNV ngay 13 thang 02 nam 2023 ctia S& Noi vu
vé cdng tac quan ly nha nudce vé van thu, luu trit va quan ly tai lidu luu trit ndm
2023, S& Vian hoa va Thé thao xay dung Ké hoach cong tac van thu, luu trit nim
2023 nhu sau:

1. MUC PICH, YEU CAU:

- T chire thuc hién cong tic VILT tai Co quan S& va cic don vi su nghiép
true thude theo ding quy dinh phap luat vé cong tac VTLT.

- Nang cao nhén thirc cua cong chirc, vién chtrc thudc So ve vj tri, vai tro,
tAm quan trong cta cong tic VTLT, gid tri cta tai liéu luu trit, tir d6 ning cao
trach nhiém, chép hanh dang quy dinh phap luat, chi dao cuia Lanh dao S¢ va cac
cép ¢ thim quyén vé cong tac VILT trong thyc hién chiic trach, nhiém vy dugce
giao. Dic biét, trong cong téc lap hd so cong viée dién tir va ban gidy; to chirc ndp
luu ho so, tai lidu dién tir vao Luu trit dién tir ciia Co quan; ndp luu hd so, tai liéu
ban gidy vao luu trir Co quan dé tranh hd so bi tdn dong; sb héa tai lidu luu trit
ban gidy dé tao lap co so dit lidu dién ti.

- Néang cao trach nhiém, y thirc ctia ngudi dimng dAu trong viée quan ly, chi
dao céng tac VTLT, dua cong tac VTLT tai Co quan S¢ va cac don vi tryc thude
di vao neé nép, khoa hoc, ding quy dinh ctia phap luat.

- Thu trudng céac don vi trure thude So can clr vao K& hoach cong tdc VTLT
nidm 2022 cua S& Vin héa va Thé thao xdy dung ké hoach, trién khai va thuc hién
nghiép vu cdng tac vén thu, luu trit trong pham vi quan ly cta don vi.

II. NOI DUNG NHIEM VU:

1. Quan Iy, hwéng din cong tac viin thw, lwu trit:

1.1. Cong tac tuyén truyén, pho bién phap luat veé cong tac VILT:

a) Tiép tuc tuyén truyén, phd bién cac van ban quy pham phap lut,
huéng dan nghiép vu cong tac VTLT dén toan thé ¢dng chire, vién chire cua So
thong qua Hé thong phan mém quan ly vin ban di, dén va lap hé so cong viéc,



Trang thong tin dién tir cia S& Van héa va Thé thao, ...

b) T chitc Hoi nghi tap huén, tuyén truyén, phd bién cac vin ban quy pham
phép luat va van ban huéng dan nghiép vu vé cong tic VILT cho cong chitc, vién
chirc. Tép trung trong tdm véo hudng dan cong tac lap ho so, giao ndp ho so, tai
liéu gidy vao Luu trit co quan, 1ap hd so va nop luu hd so dién tir vao luu trit dién
tir ctia Co' quan theo Cong vin sé 370/VTLTNN-NV ngay 10 thang 5 nim 2022
cua Cuc Vin thu va Luu trit nha nudc.

¢) Béi tuong tuyén truyén: Cong chiic, vién chire thude Sa.
d) Co quan thyc hién:

- Phong T chirc — Phap ché 1a dau mbi phdi hgp Vin phong So tham muu
td chirc Hoi nghi tuyén truyén, phd bién phap luat vé VTLT.

- Thu trudng cac don vi truc thudc S& can ¢t chirc nang, nhiém vy, quyén
han dugc giao chu dong lua chon hinh thirc va ndi dung tuyén truyén bao dam
pht hop véi dac diém, tinh hinh don vi.

1.2. T6 chire thuwe hién vin ban quy pham phap luit, chi dao ciia Trung
wong va Thanh pho vé cong tac van thw, leu trit:

a) Ban hanh cac van ban trién khai, to chtrc, huéng dan thuc hién céc vin
ban quy pham phap luit, vin ban do Uy ban nhan dan Thanh phd ban hanh; van
ban hudéng dan chuyén nganh ctia Cuc VTLT Nha nude, S& Ndi vy, Chi cuc VTLT
Thanh phé vé cong tac VTLT.

b) Ra soat, stra ddi, bd sung Bang thoi han bao quan hd so, tai liéu theo quy
dinh tai Thong tu sé 10/2022/TT-BNV ngay 19 thang 12 nam 2022 cta B Noi
vu quy dinh thoi han bao quan tai liéu; ban hanh Danh muc hd so ctia S& Vian hoa
va Thé thao ndm 2023; béo cdo théng ké cong tac van thu, luu trir va tai liéu luu
trit nam 2022; ...

¢) Co quan tham muu thye hién: Van phong So.
d) Thoi gian thuc hién: Nam 2023.

A r )’\ r A A )( 1 . ~ A ) . A
1.3. Cong tac bo tri nhan sy, tAp huan, boi dudng nghiép vu va thue hién
ché do chinh sach cho cong chite, vién chirc lam cdng tac vin thw, lwu trii:

a) Ra soét, bd tri ngudi lam cong tac VILT ¢é trinh do nghiép vu dam bao
tiéu chudn nghiép vu chuyén mon theo quy dinh phap luat.

b) Ctr cong chire, vién chirc phu trach va truce tiép lam cong tac VTLT tham
gia céc 16p bdi dudng nghiép vu, k¥ ning quan ly va hoat dong VTLT do Sé Nai
vu to chic; tap trung vao cac ndi dung: Cong tac lap ho so va giao ndp hd so, tai
liéu giéy vao Luu trlt co quan; cong tac thu thap, chinh ly, xac dinh gid tri tai lidu;
cdng tac bao quan ho so, tai lidu luu tri¥; cong téc sd hoa tai lidu luu trir; cong tac




[3p ho so va luu trir tai lidu luu trit dién tu.

¢) Ctr nhan su tham gia doan nghién cttu, hoc tap, trao doi kinh nghiém vé
cong tac VILT do S& Noi vu to chirc.

d) Thuc hién (T?ly du cac ché do phu cép doc hai va cac ché do khac cho
cong chire, vién chirc 1am cong tac VTLT theo quy dinh phap ludt hién hanh.

d) Co quan thyuc hién: Phong Té chirc - Phép ché, Van phong S¢&, cac don vi
su nghiép thudc So.

e) Thoi gian thyc hién: Nam 2023.

1.4. Cong tac kiém tra, hwong din viée thyue hién cac quy dinh vé viin
thw, lwu triv:

a) Trudng cac phong chic ndang, Thu trudng cac don vi thuoe S thuong
xuyén ty to chirc kiém tra, hudng dan nghiép vu céng tdc VTLT tai don vi.

b) Vin phong S¢& thuc hién nhiém vu tham muu, huéng dan, kiém tra viéc
thuc hién ché dg, quy dinh vé cong tac VTLT, bao mat va nghi¢p vu hanh chinh
déi véi cac phong, don vi thude S& theo quy dinh ctia phap luat va theo chie ning,
nhiém vu duge Gidm doc S& phan cong.

1.5. Thire hién ché @6 thong tin bao cdo dinh ky:

a) Ky han bao cdo: 01 nam, tinh tir ngdy 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12
cua nam 2023. _

b) Thoi han glii bao cdo:

- Cac don vi thudc So thuc hién béao cao théng ké co sd cong tac VILT va
tai liéu luu trit nam 2023 cua don vi, gui vé Vin phong S& (ba Lé Thi Tam —
Chuyén vién luu trt Van phong So&, dia chi hop thu dién tu:
lettam.svhtt@tphcm.gov.vn) trude ngay 05 thang 01 ndm 2024.

- Van phong S& tham muu béo cdo thdng ké téng hop cong tac VTLT va
tai liéu luu trtr ndm 2023 cua So gui S& Noi vu (thong qua Chi cyc Van thu -
Luu trtr) trude ngay 31 thang 01 nam 2024.

2. Hoat dong nghi€p vu van thw, lwu tri:
2.1. Cong tac van thu:

a) Chu trong cong tac soan thao, ban hanh, quan ly, theo doéi xtr ly van ban
(Theo Nghi dinh 30/2020/ND-CP cua Chinh phu ngay 05 thang 3 nam 2020 cua
Chinh phu vé cong tac van thu). Pam bao vin ban duge ban hanh ding thé thuc,
tham quyén ban hanh.

b) Thuc hién tot viéc quan ly cong van di, cong vin dén trén pham mém
Quan ly vin ban di, dén va ho so cong viéc theo diing quy trinh, quy dinh, dam



bao 100% vin ban dugc phat hanh trén phan mém QL VB ding thai gian, an toan,
hiéu qua. Quan ly hé so, tai lidu bi mat nha nude ding quy dinh phap luat hién hanh.

¢) Str dung, bao quan an toan tuyét doi vdi cac loai con dau ctia co quan, don
Vi.
2.2. Cong tac luwu trii:

a) To churc cho cong chire 1ap ho so dién tir, ho so giay va ndp luu ho so dién
ti, giao ndp ho so, tai liéu nam 2022 vao luu trit Co quan.

b) Khao sét, trinh xin kinh phi tiép tuc thuc hién céng tac chinh 1y cho
khéi lugng tai liéu luu trit ctia S& Van hoa va Thé thao giai doan 1975 - 2015 con
tén dong.

¢) Phdi hop Chi cuc Van thu, Luu trit Thanh phd Hdb Chi Minh thuc hién
khao sat, 1ap muc luc ho so, kiém tra, tham dinh Muc luc ho so dé giao ndp ho so
luu trir lich str vao Trung tam luu trir lich str Thanh pho.

d) Thuong xuyén kiém tra tai liéu trong céc Kho luu trir, hé théng dién, mai
nha, ..., phun khtr khuan, diét con triing dam bao an toan cho tai li¢u luu trit.

d) Ra soat, cai tao, nang cép Kho Iuu trtr Co quan dam bao du dién tich dé
bao quan ho so, tai li¢u luu trit dugc tiép tuc thu thap tir cac phong chirc néng.

e) Thuong xuyén thue hién viée béo tri, stra chita, trang bi méi cac thiét bi,
phuong tién thiét yéu dé bao vé, bao quan an toan tai lidu luu trit tai Kho luu trit
Co quan S&; chi dao cac phong chirc niang, don vi thuge S& tu thure hién dam bao
an toan ddi vai hé so, tai lidu duoc luu trir tai don vi.

3. Hién dai hoa cong tac VITLT:

a) Tiép tuc ting dung c6 higu qua phin mém Quan 1y vin ban va hd so cong
viée két hop v6i viée quan ly tai liéu dién tir theo quy dinh cta cong tdc vin thu,
luu triv; Ra soét, cdp nhat, bd sung céc chirc ning ctia phan mém Quan 1y vin ban
va hd so cong viée phil hop véi quy dinh phép luat hién hanh vé VTLT.

b) Tiép tuc thuc hién K& hoach sé 4292/KH-UBND ngay 16 thang 11 nim
2020 ctia Uy ban nhan dan Thanh phé vé td chure thue hién Quyét dinh s6 458/QP-
TTg ngay 03 thang 4 ndm 2020 ctia Thu twéng Chinh phu phé duyét Pé an Luu
trit tai liu dién tir ctia cac co quan nha nudce giai doan 2020 - 2025 (sé hoa tai liéu
luu trit gidy, tao lap co s& dit liéu dbi véi tai liéu hinh thanh méi); phdi hop véi
Chi cuc Van thu - Luu trit xac dinh gia tri tai liéu va lap Muc luc hd so, tai lidu
thudc dién sb hoa tai cac co quan, td chue.

4. B tri kinh phi thwe hién c6éng tac vin thw, luu trit:

B4 tri hodc dé xudt co quan ¢6 tham quyén cép kinh phi cho hoat dong luu
trir, dac biét la xay dung kho luu trtr dap tmg diing ti€u chuén theo quy dinh phap luat.



III. TO CHUC THU'C HIEN:
1. Trwdng cac phong chire ning, tha truéng cac don vi trye thuge Sé:

Can cir vao chuc ndng, nhiém vy ctua phong, don vi to chire thuc hién céc
ndi dung, nhiém vu dugc giao tai K€ hoach nay.

2. Vin phong So:

Tham muu gitp Lanh dao S& t6 chire trién khai thue hién cac ndi dung cua
K& hoach nay. Kip thoi bdo cdo, tham muu d€ xuat giai phap xu ly van dé khi cé
kho khan, vurdng méc.

3. Phong T6 chite — phap ché:

a) Tham muu gitp Lanh dao S& t6 chirc thuc hién cac ndi dung, nhiém vu vé
cong tac to chirc, bo tri nguoi lam cong tac VILT va dao tao doi ngti cong chire,
vién chuc VTLT.

b) Chu tri, phéi hop Vin phong Sé t6 chic tuyén truyén, tdp hudn chuyén
mén nghiép vu va phd bién quy dinh phap luat v& VTLT.

4. Phong Ké hoach - Tai chinh:

a) Chu trl, huéng dan Van phong S& lap du toan, quyét toan kinh phi thuc
hién cac hoat dong VTLT cua So tai K& hoach nay theo quy dinh hi€n hanh.

b) Tham muu Lanh dao So td chire thue hién cdc ndi dung, nhiém vy vé
kinh phi dam bao thyc hién cac ndi dung, nhi€m vu cong tdc VILT tai K& hoach
nay.

Trén day la K& hoach cong tac van thu, luu trit nam 2023 ctia S& Vin hoa va
Theé thao. D€ nghi cac phong chitc nang, don vi sy nghi€p thudc S¢ nghiém tic
trién khai thue hién./. 5
' 2
Noi nhin:
- So Noi vu;
- Chi cuc VTILT TPHCM,;
- Lanh dao So;

- Céc phong, don vi thudc So;
- Luu: VT, VP (D).
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