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. KE HOACH
Phat trién nganh Viin thw, Lwu trit Quéin 12 dén nim 2025

_ Thue hién Quyét dinh s6 5484/QD —~ UBND ngay 17 thing 10 ndm 2017
ctia Uy ban nhan dén thinh phé H Chi Minh vé ban hanh Ké hoach phét trién
nganh Vin thw, Luu trit Thanh phé H8 Chi Minh dén nam 2025; Uy ban nhan
dan Quén 12 xay dung ké hoach thuc hién vé&i nhitng n6i dung nhu sau:

I. THUC TRANG CONG TAC VAN THU, LUU TRU TREN PIA
BAN QUAN:

1. Nhirng mat lam dwoc:

- Trong nhiing nim qua, dugc sy quan tdm cia 1anh dao quén, cac co
quan, don vi trén dia ban quén co6 su chuyén bién vé nhan thirc, cich nhin méi
vé tAm quan trong cta cdng tac van thu, luu trlt, gop phin khing dinh vi tri, vai
trd va tu tin ctia d6i ngill can bd, coéng chire, vién chirc lam céng tac van thu, luu
trix;
- Hoat dong quan ly nha nudc vé cbng tac vin thu, luu trit d& dugc day
manh, tdng cudng cong tac kiém tra, huéng dan nghiép vu gop phén thiic diy
cong tac vin thu, luu trit ngay cang di vao né nép;

- Uy ban nhan din quin, cdc co quan, don vi trén dia ban quén da quan
tam diu tu co sd vat chit cho hoat dong vin thu, Iuu trit va chd trong trong cong
tac tuyén dung, dao tao, bdi dudng chuyén mon nghiép vu véan thu, lvu trix cho
doi ngili cong chire, vién chuec.

2. Nhitng mat han ché:

- Con mét s6 co quan, don vi chua y thirc duoc viéc bao vé tai liéu luu
trir, con dé hd so phan tén, roi 1, sép xép chua khoa hoc, tai liéu chua dugc
chinh 1y din dén kho khin trong viéc bao quan, khai thac va sir dung tai liéu luu
trir, mot s6 co quan, don vi con han ché trong viéc 1ap ho so, thuc hién ndp tai
liéu vao luu trir theo quy dinh; '

- Viéc tng dung céng nghé théng tin vao cong tac van thu, luu tr chua
duoc trién khai ddng bd, chua co phan mém sb hoa tai liéu dung chung trong
quan ly van ban dén, vin ban di cho céc loai hinh co quan, don vi. Ché d6 thong
tin b4o cdo & mot sb co quan, don vi con cham nén c6 kho khin trong cong téc
théng k&, tong hop, bio cdo; i .

- Pa sb céac co quan, don vi déu b tri khu vuc riéng dé luu trix ho so, tai
liéu nhung chua ddm bao vé dién tich va céc phuong tién, trang thiét bi bao quan
hé so, tai lidu din dén tai liéu dé bi hu hong.




II. MUC TIEU PHAT TRIEN NGANH VAN THU, LUU TRU
QUAN 12 PEN NAM 2025:

1. Muc tiéu chung:

- Nham quan ly thong nhét cong tic van thu, luu trir trén dia ban quan;
bao v¢, bao quan an toan va phat huy gia tri tai liéu luu trir phuc vu ¢6 hiéu qua
su nghiép xay dung va bao vé td quéc;

- Binh hudng phat trién cia cOng tac van thu, luu trir tai quan dén 2025,
nham g6p phan cung cap thong tin lam cén cur dé cac co quan, don vi xdy dung
ké hoach, can ddi, phan bd céc ngudn luc dé thuc hién cé hiéu qua nhiém vu
duoc giao. q .

- Tao co s& phap ly dy du, hoan chinh dé quan ly nha nudc vé cOng tac
van thu, luu trlr tai quén; lam céan ¢ cho cac co quan don vi xay dung ké hoach
hang nim; tap trung trién khai thuc hién cac hoat dong nghiép vu van thu, luu
trir, nhit 1a cong tac quan ly tai liéu tai cac co quan, don vi dam bao dung quy
dinh;

2. Muc tiéu cy thé:

- Xay dung véan ban huéng dan nghié¢p vu dé quan ly cong tac van thu, luu
trit dap ung yéu cau phat trién ctia quan; té6 chirc bo may van thu, luu trit tir quéan
den phuong du diéu kién thuc hién chuc ning quan ly va hoat dong thong nhat
vé cong tac van thu, luu triv;

- Xay dung ddi ngli cong chire, vién chirc lam cong tac van thu, luu triy
chuan muec, duoc dao tao ding chuyén mén, nghiép vu; dam bao yéu cau thuc
hién céc nhiém vu dat ra cho nganh trong thoi ky cong nghiép hoa, hién dai hoa
va hoi nhép; hé thong co s& vat chat dap g yéu cau quan ly nha nudc vé vin
thu, Iuu trilt, bao vé, bao quan an toan va str dung c6 hiéu qua tai lidu luu trir;

- Ung dung khoa hoc cong nghé, img dung cong nghé thong tin dap ung
yéu cau hién dai hoa cong tac van thu, luu trir.

III. NQI DUNG CHU YEU PHAT TRIEN NGANH VAN THU, LUU
TRU PEN NAM 2025:

1. Xay dung vin bin huong din nghiép vu ky thuit vé cong tac vin
thw, lwu trir nhim diéu chinh cdng tic quan ly thong nhat hoat dong vin
thw, luu trir trong tinh hinh mdi:

100% co quan, don vi, Uy ban nhan dan phuong ban hanh day du céac
vin ban vé van thu, luu trit nhu: Quy ché cong tac van thu, luu trit; Danh muc
ho so; Bang thoi han bao quan tai liéu..

2. Dy bio cac chi tiéu nganh Van thw, Luu trir:

a) Cong tac van thu s& bao dam céc chi tiéu co ban:

- 100% co quan, don vi, Uy ban nhan dan phuong thuc hién van ban di,
vin ban dén theo quy dinh va cin bg, cong chure, vién chire 14p hé so cong viéc
déi vai tai lidu truyén thong (tai liéu gidy);

- 100% céc co quan, don vi thudc quén trién khai va duy tri hé thong
mang ndi bd, hé théng Thu dién tir (Email) phuc vu cho viéc trao ddi, chia sé
thong tin ni bd bao dam nhanh chéng, thuan tién va hiéu qua; cé trén 70% co
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quan, don vi trén dia ban quin tmg dung phin mém chir ky dién tir va trén 90%
van bén, tai liéu dugc giao dich dién tir cia cac co quan, dgn vi;

- 100% can -bd, cong chic va 50% vién chire tai cac co quan, don vi trén - -
dia ban quén str dung Thu dién tt phuc vu cong viéc;

- 100% cac co quan, don vi thugc quén trién khai sir dung phan mém quan
ly, xit Iy vin ban di, vin ban dén va diéu hanh lap hd so cong viéc trong moi
truorng mang, nham néng cao hiéu qua quan ly, diéu hanh va giai quyét cong
viéc, cai cach hanh chinh va 18 16i lam viéc ciia co quan, don vi.

b) V& céng tac luu tri:

Tai liéu dugce thu thap vao luu trit co quan, Luu trit lich sir thanh phé
theo dung cdc quy dinh cta Luét Luu trit va cac vin ban hudng din thi hanh
Luat.

3. V& tb chirc bd méy nhan su:

- Xay dung d6i ngii cong chirc, vién chic nganh Van thu, Luu trit chuyen
nghlep, c6 dao dirc, pham chét tét, da sb lwong, dam bao chét luong, co cau hop
1y, ¢6 trinh d6 chuyén mén, nghiép vu va trinh dd chinh trj dap ‘g yéu cAu phat
trién va qua trinh hoi nhap quoc té clia nganh.

- Céc co quan, don vi thude quén sip xép bb tri ngudi phu trach vin thu,
hru trir phit hop va theo ding tiéu chuin nghiép vu quy dinh, thuc hién diy da
chirc ndng, nhiém vu céng tac vin thu, luu trit ciia co quan;

- Tai Uy ban nhéan dan phudng bd tri ngudi phu trach céng tic vin thu,
Ivru trir pht hop, ddm béo hoat dong van thu, luu trit ctia don vi.

4. Hé thong co s& vit chat:

Ngén sach Nha nuédc dam bao kinh phi cho cong tac quén ly va hoat dong
van thu, Iuu trit theo hudéng hién dai hoa, bao gom cac ndi dung;

a) Dau tur xay dung cai tao, nang cp hé thong kho tang;:

- Bo tri str dung c6 hiu qua kho luu trit ciia quan;

- Bé tri, xay dung, cai tao néng cip hé théng kho luu tri tai 11 phuong,
dau tu xay dung, cai tao, ning cap, md réng phong, kho du dién tich bao quan
tai liéu.

b) Mua sim diy du céc trang thiét bi phuc vu luu trit tai cac kho luu trit
co quan dam béao an toan tai liéu theo quy dinh.

¢) Chinh ly tai liéu tdn dong tai cac co quan, don vi:

- Xay du’ng ké hoach va tb chitrc thuc hién cong tac chinh 1y hd so, tai liéu
tdn dong tai cac co quan, don vi trén dia ban quén giai doan tir nam 1997 (thanh
18p quan) dén nam 2015;

- Xay dyng ké hoach va t6 chic thuc hién cong tac chinh Iy hd so tai liéu
tdn dong tai Uy ban nhén dén 11 phudng.

d) Cong tac tb chirc sir dung tai ligu:

T chirc sap xép, bao quan hd so tai liéu phuc vu cho viéc khai thac sir
dung c6 hiéu qua, cung cép ban sao va ching thue tai liéu luu trit cho ¢4 nhén va
don vi ¢ nhu cau khai théc, sir dung tai liéu.

d) Ung dung cong nghé théng tin va cac hoat dong phuc vu hién daj hoa
cdng tac vin thu, luu trit. Pdng thoi, dam bao kinh phi thuc hién cac yéu ciu co
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ban trong viéc nghién ciru xay dung cac phan mém tng dung cong ngh¢ théng
tin vao cong tac van thu, luu trit ding chung cho céc co quan, don Vi céc
phuong trén dia ban quan.

IV. GIAI PHAP PHAT TRIEN

1. })01 md&i quan ly nha nude vé linh vue vin thw, luu tri:

- Trién khai cac van ban quy pham phép luét va chi dao quan ly, t6 chuc
huéng dan thuc hién cac che d¢ chinh séch, tiéu chuan nghiép vu, quy trinh, quy
pham va dinh mutrc kinh té ky thuat vé van thu, luu trir; chirc danh, tiéu chuan
cua cong chure, vién chire van thu, luu trit;

- Hoan thién t6 chirc bd méay quéan ly nha nudc vé van thu, luu trir tai
quan, d01 m&i phuong phap quan ly, nang cao nang luc, hiéu qua hoat dong
quan ly vé van thu, luu trir;

- P6i méi chinh sach, co che dé phat trién linh vuc van thu, luu trir, déc
biét cht y cac chinh sach vé tuyén dung, sir dung va dai ngd ddi véi nhan lyc
thuc hién nhiém vu van thu, luu trir.

2. Pdi méi va nang cao nhin thirc vé vai tro ciia nganh Vin thw, Luu
tru ;

- Tuyén truyen pho bién rong rai dén can b, cong chue, vién chirec, cac
tang 16p nhan dan veé vai tro, vi tri cong tac van thu, luu trd, nhat 1a gia tri cua tai
licu luu trir. Tur do, tang cuong trach nhiém doéi véi cong tac van thu, luu trir
trong moi co quan, don vi;

- Thong qua hinh thirc thong tin, tuyén truyén viéc bao quan an toan tai
liéu va td chire sir dung tai liéu luu trir 1a nhiém vu cua toan xa hoi, mang tinh xa
hoi; dat “Phuong hudng phat trlen nganh Van thu, Luu tri” 1a mét trong nhing
ndi dung co ban trong phat trién ben ving;

- Viéc nang cao nhan thirc vé gia tri cua tai liéu luu tri trong su nghiép
xay dung va bao vé Td qudc, gop phan nang cao y thiic trong viée gilr gin, bao
vé tai liéu, tao diéu kién thuan lgi cho cong tac thu thap tai liéu;

- Pao tao, bdi dudng doi ngil cong chire, vién chire van thu, luu trir bang
cac hinh thirc ¢t can bd, cong chirc, vién chic tham gia cdc 16p dao tao, boi
dudng cua thanh phd va mé céc 16p tai quén.

3. Ung dung cong nghé thong tin vao cong tic vin thw, luu trir:

Pay manh cong tac tmg dung khoa hoc cong nghé vao linh vuc vén thu,
luu trit thong qua cac phan mém ung dung phuc vu cho cong tac van thu, luu
trir. Pong thoi tang cudng cong tac bao mat phan mém cong tac van thu, luu trir.

4. Pam bao vat chat cho phat trién nganh van thw, luvu trir:

Can cr vao nhu cau quan Iy nha nuéc vé van thu, luu tri, nhu cau quan
ly vé tai lidu luu trir; cdc noi dung quy hoach vé co s& vat chat, cic co quan,
don vi ¢6 lién quan trinh cap tham quyén phé duyét ké hoach, bd tri kinh phi
hang ndm dam béo nhu cau phét trién nganh Van thu, Luu tri.

V. TO CHUC THUC HIEN:
1. Phong Noi vu:




TR A .

MES I

Tham muu Uy ban nhan dan quén chi dao thuc hién cac néi dung phat
trién nganh Van thu, Luu trit tir nay dén nam 2025 phu hop véi tinh hinh thuc té
tai quin; huéng dan thuc hién céng tac vin thi, luu trix tai cdc phong, ban, don.
vi su nghiép, Uy ban nhan dan 11 phuong; déy manh viéc img dung céng nghé
thoéng tin vao cong tic vin thu, luu trit; chd trong ndi dung 14p hd so cdng viéc;
bé tri céi tao, ning cdp mé réng kho luu trit dé bao quan, bdo vé€ an toan tai liéu
Iuru trfY, thu thap hd so, tai lidu vao hwu trit co quan; chinh 1y, xdc dinh gid tr tai
liu, giao ndp hé so, tai liéu vao Luu trit lich str thanh phd.

2. Phong Tai chinh — Ké hoach:

- Tham dinh, téng hop, dé xuét Uy ban nhan dan quén bé tri kinh phi cho
cong tac van thu, luu trit cia cdc co quan, don vi, Uy ban nhéan déan 11 phuong
theo ké hoach, dé 4n duoc ny ban nhéan din quén phé duyét;

- Huéng dan céc co quan, don vi st dung kinh phi phuc vu cong tac vin
thu, luu trit theo chirc ndng, nhiém vu va trong pham vi quan ly; tiét kiém va
hiéu qua.

3. Cac phong, ban, don vj sy nghiép, Uy ban nhin din cic phuong:

- Trién khai thuc hién ké hoach nay dén toan bd can bd, cong chirc, vién
chirc cia don vi; dam bao thuc hién tbt cac chi tidu ké hoach dé ra vé vin thu,
hru triy;

- Trién khai thuc hién cac ndi dung phét trién nganh phu hop véi diéu
kiénv va tinh hinh thuc té cong tac van thu, luu trit cia co quan, don vi; xay dung
va t6 chire thuc hién ké hoach cong tac vian thu, lvu trit hang ndm trén co s& chi
dao cua ny ban nhén dén quén va huéng din cua céc co quan chuyén mon;

- Chi dao thyc hién cong tic vin thu, luu trit cta co quan, don vi; déy
manh viéc img dung cong nghé théng tin vao cong tac van thu, luu trit; chu
dong d& xuét cip c6 thdm quyén phé duyét kinh phi dau tu x4y dung, cai tao,
nang cip, mé réng phong, kho du dién tich va mua sdm céc trang thiét bi dé bao
v, bao quan an toan tai liéu, phuc vu cho viéc khai thac, st dung c6 hiéu qua tai
liéu Iuu trix;

- B6 tri, bb sung nhéin su lam céng tac vin thu, luu trit, dam bao ding
chuyén mén nghiép vu, hoan thanh tét cac nhiém vu cong tac vin thu, luu trit
cua co quan, don vi;

- D& xuét cAp c6 thAm quyén phé duyét kinh phi chinh ly tai liéu ton dong;

- Thyc hién 14p hd so cong viéc, giao ndp hd so, tai liéu dén han ndp luvu
vao luu trit co quan ding quy dinh; t chirc chinh 1y, xac dinh gia tri tai liéu;
thure hién giao nép hé so tai liéu Iuu trir ¢ thdi han bao quan vinh vién vao Liru
trit lich sir; thuc hién céng tac bao vé, bao quan an toan tai liéu hwu trir va td
chure khai thac sir dung hiéu qua tai liéu luu trix;

- Xay dung du toan va bd tri kinh phi cho hoat dong van thu, luu trit co
quan, don vi hang nim.

Trén day 1a ké hoach phat trién nganh Vin thu, Luu trit Quén 1 2 dér‘l nam
2025. Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu c6 khé khan, vudng mac, dé nghi
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AT e AT e L e T

Thu truéng cac co quan, don vi thudc quan va Chu tich Uy ban nhéan dén
phuong phan 4nh truc tiép vé Uy ban nhan dan quan (thong qua phong Noi vu)
dé tong hop, xem xét giai quyet theo tham quye-n/// 4
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