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UY BAN NHAN DAN QUAN 1 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
- Doc lap - Tw do - Hanh phuc

$6: 22 /KH-UBND Quan 1, ngay 24 théng 01 nam 2025

KE HOACH
Thuc hién nhiém vu cong tac van thw, lwu triv
trén dia ban Quan 1 nam 2025

Thuc hién K& hoach sé 8539/KH-UBND ngay 27 thang 12 nam 2024 cta
Uy ban nhan dan Thanh phé vé thuc hién nhiém vu codng tic van thu, luu trit
nam 2025; ij ban nhan dan Quén 1 xay dung K& hoach thuc hién nhiém vu cong
tac van thu, luu trit trén dia ban Quén 1 ndm 2025, cu thé nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

- Tuyén truyén, phd bién Luét Luu trit ngay 21 thang 6 nim 2024 va cac
quy dinh cta phép luét vé cong tac van thu, luu tri dén toan thé can bd, cong
chirc, vién chirc nhdm ning cao nhén thic v& vi tri, vai trd, tim quan trong cta
cong tac van thu, luu trit, gia tri tai liéu luu trit.

- Tép trung thuc hién céc giai phap ctia k& hoach nham ting cudng hiéu
qua cong tac quan ly nha nudc veé van thu, luu trlt va quan ly tai li€u luu trlt cta
cac co quan, don vi ding quy dinh cua phap luat.

- Nang cao trach nhi€ém cta Thu trudng cac co quan, don vi thudc quan va
Cha tich Uy ban nhan dan 10 phudng trong viée quén ly, chi dao cong tic vin
thu, Tuu trit tai cac co quan, don vi dat hi€u qua cao; nang cao trach nhiém cia
can b, cong chtre, vién chirc trong viée 18p hd so céng viéc va ndp luu hd so, tai
lidu vao Luru trit co quan dé tranh hd so tén dong.

- T chirc 1ap hd so dién tir va nop luu hd so dién tir vao Luu trt co quan
trén HE thong quan ly tai li€u dién ti; sO hoa tai liéu luu trit gidy, tao lap co s
dit liéu dbi véi tai liéu hinh thanh méi nham dap tmg yéu cau chuyén ddi sb, xay
dung chinh quyén dién tir va chinh quyén sb.

II. NOI DUNG THUC HIEN

1. Nhiém vu quén Iy nha nwéc vé cong tac vin thw, leu triv

a) Tuyén truyén, phd bién phép luat vé cong téc van thu, luu trit:

- Thu trudng cac co quan, don vi thugc quén va Chu tich Uy ban nhan dén
10 phudng ting cuong tuyén truyén, trién khai, phd bién Luét Luu trlt va cac

véan ban quy pham phap luét, van ban huéng dan nghiép vu vé cong tic van thu,
lwu trit dén can bd, cong chirc, vién chirc véi bang hinh thirc phi hop.

- Tb chirc thyc hién, phbi hop va hd trg cac don vi, td chirc trlen khai, tap
hudn Luat Luu trit va cic vin ban quy pham phép lust méi ban hanh v& linh vuc
van thu, luu trit.
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b) X4y dung vin ban chi dao, quan 1y nghiép vu, huéng dan thuc hién cac
van ban quy dinh mdi ban hanh vé cong tac van thu, luu trit:

- Xay dung K& hoach va chi dao can bd, céng chirc, vién chirc tai don vi
thuc hién nhiém vu cong tac van thu, luu trlt nam 2025.

- Ra soat, xéy dung, ban hanh, stra d6i, bd sung cac vin ban quan 1y va
van ban huéng dan nghiép vu vé vin thu, luu trir bao dam phu hop vé6i Luét Luu
trlt va cac quy dinh ctia phép ludt hién hanh va tinh hinh thuc té tai don vi.

- Trién khai, huéng dan thuc hién Luat Luu trit va cic vin ban quy dinh
méi ban hanh vé linh vuc vin thu, luu trit. Trién khai, thuc hién cong tac luu trit
hd so thi tuc hanh chinh dién tir theo quy dinh tai Théng tur s6 13/2023/TT-
BNV ngay 31 thang 8 ndm 2023 ctia Bo Noi vu.

c) Cong tac tb chirc can b, ddo tao, bdi dudng, tap huin nghiép vu:

- Cu céan bd, cong chirc, vién chirc tai cac co quan, don vi thudc quan va
Uy ban nhén dan 10 phuong tham du cac 16p dao tao, bdi dudng chuyén nganh
vin thu, luu trit theo Ké hoach dao tao, bdi dudng can bg, cong chirc, vién chirc
cua Thanh phé, S& Noi vu va quan td chie.

- B& trf can bo, cong chirc, vién chirc 1am cong tac van thu, luu trix dam
bao du ndng luc, c6 trinh d6 phu hop dap tmg duge yéu ciu cong tac, c6 k¥ nang
quan ly va thue hién nghi€p vu van thu, luu trit dién tir; dam bao ché d6 phu cép
doc hai cho cén bd, cong chirc, vién chirc lam cong tac luu trit theo quy dinh.

- T chttc tap huin Luat Luu trlr va cac van ban quy pham phap luat, van
ban huéng dan nghiép vu vé cong tac van thu, luu trit cho cong chirc, vién chirc
trén dia ban Quén 1; ddc biét 1a cong tac lap hé so, giao ndp hd so, tai lidu gidy
vao Luu trlt co quan, Luu trlt lich str; lap hd so dién tir va nop luu hd so dién tr
vao Luu trit co quan trén Hé théng quan 1y tai lidu dién tir theo quy dinh.

d) Thuyce hién cong tac quén ly hd so can b, cong chuc: xéy dung ké hoach
va thong béo dén cac co quan, don vi thoi gian thue hién sé héa (scan) hd so can
b, cong chirc, vién chirc (hd so céng chirc va vién chiic méi tuyén dung, quyet
dinh luwong, phleu danh gia can bd, céng chirc, vién chirc hing nam, phiéu bd
sung 1y lich, c4c van bang chimg chi...) méi phét sinh dé cap nhat, bd sung vao
hd so can b, céng chire, vién chie.

d) Tang cuodng thyc hién 1ap hd so, giao nop hd so, tai liéu gidy vao Luu
trit co quan, Luu trir lich si; to chirc thuc hién t6t viée 1ap hd so dién tir va nop
luu hd so dién tir vao Luu trit co quan trén Hé théng quan ly tai ligu dién tir va
ndp luu tai liéu Luu trd dién t&r vao Luu trit lich st theo quy dinh.

e) Thyc hién nang cap phin mém quan 1y vin ban, hé so cong viéc dap tmg
c4c yéu cu, tidu chudn theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP.

g) Thue hién bdo cdo tong hop cong tac théng ké van thu, luu trit va tai liéu
luu trit ndm 2025 theo Thong tu s6 02/2023/TT-BNV ngay 23 thang 3 nam 2023
cua BO Noi vu.
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h) Tang cudng cdng tac kiém tra chip hanh cac quy dinh phap ludt vé cong
tac van thu, luu trit:

- Téang cudng cdng tac kiém tra viéc chip hanh cac quy dinh phép luat vé
cdng tac van thu, luu trlt ndm 2025 tai cac co quan, phong, ban, don vi va Uy
ban nhéan dan 10 phuong.

- Phi hop kiém tra, gidm sét ddm béo chat lugng cong tac chinh 1y tai ligu
luu trit theo quy dinh; b6 trf (phong) kho luu trlt va trang thiét bi bao quan ho so,
tai liéu tai Uy ban nhén dan 10 phuong.

1) Thdm dinh ho so, tai liéu hét gia tri va huéng dan Uy ban nhan dan 10

phuong thuc hién viéc ti€u huy tai lidu hét gia tri theo Hudng dan s& 4272/HD-
SNV ngay 16 thang 11 ndm 2015 ctia S& Noi vu.

k) T4 chire thyc hién cdc nhiém vu trong tim nam 2025:

- Tiép tuc thyc hién cac ndi dung cong viéc theo chuc nang, nhiém vu va
phan cong tai K& hoach s6 4292/KH UBND ngay 16 thang 11 nam 2020 cua
Uy ban nhan dan Thanh phd v& t& chitc thuc hién Quyét dinh sb 458/QD-TTg
ngdy 03 thang 4 nam 2020 ctia Thi tuéng Chinh pht phé duyét P& an “Luu trit
tai liéu dién ti clia cac co quan nha nude giai doan 2020 - 2025”; Dé 4n chinh ly
tai liéu tE)n dong tai cac co quan, t chirc trén dia ban Thanh phd giai doan 1975
—2015; Pé 4n thu thép hd so, tai lidu vao Trung tm Luu trit lich stt Thanh phé;
Dé 4n quan ly Ve cdng tac van thw, luu trit trén dia ban Thanh phé H6 Chi Minh
tir ndm 2025, tAm nhin dén nam 2035.

- Quén 1y hd so, tai liéu luu trit theo hudng dan ctia Uy ban nhan dan
Thanh phd H6 Ch{ Minh tai Céng vin sb 8609/UBND-VX ngiy 30 thang 12
nam 2024 vé viée quan ly hd so, tai liu luu trit trong trudong hop chia tach, sap
nhap, hop nhét, giai thé, phd san, t6 chirc lai co quan, t6 chc.

- Tang cuong thuc hién cong tac van thu, luu trit: quén ly, bdo quan tai
liéu luu trit tai co quan, don vi; bo tri kinh phi cho cong tac van thu va hoat dong
luu trit tai co quan, don vi

- Thuec hién cong tac sb héa ho so, tai lidu trén phan mém theo hudéng dén
cta S& Thong tin va Truyen thong tai Cong vin sb 2761/ STTTT-CNTT ngay 30
thang 8 ndm 2023 vé viéc cip nhat hudng dén thuc hién sb héa ho so phuc vu
luu trit dién ti tai co quan, don vi.

2. Quan ly tai liéu luu trit co quan
a) Xay dung ké hoach thu thap tai liéu vao Luu trit co quan theo quy dinh:

- Chu tri thye hién: Thu trudng cac co quan, don vi thude Uy ban nhéan dan
Quén 1 va Cha tich Uy ban nhan dan 10 phuong.

- Thoi gian thuc hién: Trong quy 1/2025.

b) T chirc x4c dinh gia tri, chinh 1y tai liéu luu trit:

- Chu tri thye hién: Thu trudng céc co quan, don vi thude Uy ban nhan
dan Quéan 1 va Cha tich Uy ban nhan dan 10 phuong.

- Thoi gian thuc hién: Thudong xuyén.
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¢) Ra so4t, thuc hién hiy tai liéu hét gia tri theo quy dinh:

- Chu tri thyc hién: Thu trudng céc co quan, don vi thudc Uy ban nhan
dan Quan 1 va Chu tich Uy ban nhan dan 10 phuong.

- Thoi gian thue hién: Thuong xuyén.

d) B4 tri kho luu trit, mua sém trang thiét bi; dinh ky vé sinh, xit mdi, mot
trong kho luu trlt co quan dap tmg yéu cau bao vé€, bado quan an toan tai liéu luu tri

- Chu tri thuc hién: Thu trudng cac co quan, don vi thudc Uy ban nhéan
dan Quén 1 va Chu tich Uy ban nhan dan 10 phuong.

- Thoi gian thuc hién: Thudong xuyén.

3. Quén Iy tai liéu tai Kho Luwu trit ciia Uy ban nhan dan Quén 1

a) Cong tac thu thap:

- T chirc thyc hién va hudng dan thu thap hd so, tai liéu da chinh ly ctia céac
co quan, don vi thudc nguodn ndp luu vao Trung tam Luu trit lich sit Thanh phd
theo quy dinh.

- Phéi hop v6i Chi cuc Van thu - Luu trit/Sé Noi vu Thanh phd Hb Chi
Minh lua chon, tham dinh va giao ndp ho so, tai li€éu thudc nguén ndp luu vao
Trung tam Luu trit lich st Thanh pho.

- Thoi gian thuc hién: Thuong xuyén.

b) Codng tac xac dinh gia tri tai lidu:

- Té chirc khéo sat, huéng dan cac co quan, don vi xac dinh gi tri tai lidu
va 1ap Muc luc ho so theo Danh muc thanh phan nguodn tai liéu ndp luu.

- MJi Chi cuc Van thu - Luu trit/Sé Noi vu Thanh phd H6 Chi Minh kiém tra,
tham dinh Muc luc ho so, tai liéu thudc nguon ndp Iuu vao Trung tdm Luu trit lich st.

- Thoi gian thuc hién: Nam 2025.

¢) Cong tac bao quan tai liu:

- Thuc hién tbt cong tac bao vé, bao quan, bao céo théng ké dinh ky tai liéu
luu trit.

- Thudng xuyén kiém tra tai liéu trong Kho Luu trit, cac hé thdng dién, dién
tlr nham bao v€, bao quan an toan tai liéu (trang thiet bi, phong chay chfta chay...).

d) Cong tac t chire phuc vu khai thac, str dung tai liéu luu trit:

- Thu trudng céc co quan, don vi quan tim mua sdm trang thiét bi phuc vu
luu trit tai liu theo quy dinh tai Dieu 39 cia Ludt Luu trft; dau tu cai tao, nang
cap m¢& rong Kho Luu trir du dién tich va cac dieu kién bao quan an toan tai liéu
theo quy dinh tai khoan 3, muc III cia Thong tu s6 09/2007/TT-BNV ngay 26
thang 11 nam 2007 ctia B Noi vu hudng dan veé kho luu trit chuyén dung.

- Cung cap tai lidu luu trit cho cic co quan, don vi, c& nhan c6 nhu cau
khai thac, st dung tai li€u luu trit tai Kho Luu trlt cia Uy ban nhén déan Quan 1
theo quy dinh.

- Té chitc st dung c6 hiéu qua céc trang thiét bi phuc vu cong tac nghiép
vu luu trit va s dung tai liéu luu trlt (thue hién thudng xuyén).



I11. TO CHUC THUC HIEN

1. Phong N6i vu Quan 1

- Tham muu x4y dung K& hoach c6ng tac quan ly nha nudc vé van thu huu trit
va quan ly tai liéu luu trlt nam 2025.

- Tham muu ban hanh Ké hoachvkiém tra cong tac van thu, luu trlt ndm
2025 ddi v6i cac co quan, don vi thuéc Uy ban nhan dan Quén 1 va Uy ban nhan
dan 10 phuong.

- Trién khai Thong béo céc 16p tap huin, cac khoa bdi dudng do S& Noi
vu Thanh phé H6 Chi Minh t6 chiic v& nghiép vu céng tac van thu, luu trit, quan
ly tai liéu luu trir ndm 2025; trién khai cac vin ban hudéng dén, cac quy dinh vé
Luat Luu trit ngdy 21 thang 6 nam 2024 va céc quy dinh cta phép lut v& cong
tac van thu, luu trit dé cac co quan, don vi cap nhat, thuc hién.

- Tham muu tb chic céc 16p tap hudn, tuyén truyén, phd bién vé Luét Luu
trt va cac quy dinh cta phép luat vé cong tac van thu, luu trit dén can b, cong
chre, vién chir tai cac co quan, don vi thudc Uy ban nhan dan Quén 1 va Uy ban
nhan dan 10 phuong.

- Phéi hop, huéng dan céc co quan, don vi c6 xac dinh gia tri tai liu va
thuc hi€n quy trinh tiéu hiy tai li€u hét gid tri theo quy dinh.

- Tiép tuc thuc hién viéc thu thap, chinh ly va bado quan tdt tai lidu clia cée
co quan thudc nguon ndp luu va chuan bi giao ndp vao Trung tdm Luu trit lich
stt Thanh phd theo quy dinh.

- Chiu trach nhiém huéng dén, dén ddc, tong hop két qua thuc hién cong
tac van thu, luu trit tai cac co quan, don vi theo quy dinh. Tham muu cac Béo cao
dinh ky, dot xuét ctia Uy ban nhén dén Quén 1 vé cdng tac vin thu, luu trlt theo
quy dinh va chi dao ctia cip trén; kip thoi tham muu vin ban trién kha1 cac quy
dinh méi; cac vin ban huéng dan nghiép vu vin thu, luu trit.

2. Vin phong Uy ban nhin din Quén 1

- Chu tri, phbi hop Phong Noi vu Quan 1, Phong Tai chinh — K¢é hoach Quan
1, Phong Van hoéa va Théng tin Quan 1 tiép tuc t6 chic thuc hién K& hoach
4292/KH UBND ngay 16 thang 11 nim 2020 ctia Uy ban nhan dan Thanh phé vé
thyc hién Quyét dinh sb 458/QP-TTg ngay 03 thang 4 nam 2020 cta Thi tudng
Chinh phti v& phé duyét Pé an “Luu trit tai liéu dién tr clia cic co quan nha nudc
giai doan 2020 - 2025”.
- Tham muu ij ban nhan dan Quan 1 theo d&i, dén dbc, kiém tra viéc
thuc hién Théng tu sb 01/2023/TT-VPCP ngay 05 thang 4 ndm 2023 cua Vén
phong Chinh phu quy dinh mot sd nodi dung va bién phép thi hanh trong s héa
hd so, két qua giai quyét tha tuc hanh chinh va thuc hién tha tuc hanh chinh trén
moi truong dién tr trén dia ban Quéan 1.

- Tham muu Uy ban nhan dan Quén 1 ning cap, xay dyng Hé théng quan
ly vin ban, hd so, tai liéu dién tir ding chung cta Uy ban nhén dan Quén 1 dé
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dap mg céc yéu cau, tidu chuin theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/NP- CP
ngdy 05 thang 3 ndm 2020 ctia Chinh phti vé cdng tic vin thu, Thong tu 56
02/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 ndm 2019 cia B6 N6i vu vé quy dinh tiéu
chudn dir liéu thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai lidu luu trit dién ti; DPé
an “Luu trit tai li€u dién tr clia cac co quan nha nudc giai doan 2020 - 2025”.

- ,Phéi hop Phbng No6i vu Quan 1, Phong Van héa va Thong tin Quén 1 )
chirc s0 hdéa Muc luc ho S0, tai liéu sau chinh ly Idé duoc Chi cuc Van thu - Luu
trlt /S& Noi vu Thanh pho H6 Chi Minh thong nhat.

- Tiép tuc hoan thién phin mém quan ly vin ban va Hb so cong viéc két
hop véi viéc quan ly tai li€u dién ti, lap hd so trong mdi trudng mang tai cac co
quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan Quan 1 va tai Uy ban nhan dan 10
phudng. Pam bao co s ha ting Cong nghé Thong tin dé van hanh phan mém
Tra ctu tai liéu sau chinh 1y va phin mém Hé théng Quan ly tai lidu dién tir
dung chung tai Uy ban nhan dan Quén 1.

- T6 chuc thuc hién viée tao 14p, phat hanh van ban; 14p hd so dién ti,
giao ndp ho so dién tir vao Luu trt co quan dung quy dinh.

- Ra soat hd so, tai 1iéu luu trit tai Kho Luu trit ctia Uy ban nhan dan Quan
1 dé chuan bi ho so, tai liéu ndp vao Trung tdm luu trit lich st Thanh pho theo
quy dinh.

3. Phong Tai chinh — K& hoach Quén 1

Thim dinh va tham muu Uy ban nhan dén Quén 1 cac ndi dung lién quan
dén: kinh phi chinh 1y, sb héa hd so, tai lidu; kinh phi t6 chic cac 16p dao tao,
bdi dudng, tdp huén cbng tac van thw, luu trit; kinh phi mua sém trang thiét bi
phuc vu bdo quan tai liéu tai Kho luu trit ctia fIy ban nhan dan Quéan 1; kinh phi
td chtrc, quan ly va hoat dong Kho luu trit clia Uy ban nhan dan Quén 1.

4. Phong Vian hoa va Thong tin Quan 1

Tham muu Uy ban nhan dan Quén 1 trién khai huéng dan cac don vi thuc
hién sb héa hd so phuc vu cho cong tac luu trlt co quan theo Cong vén sd
1457/STTTT-CNTT ngay 31 thang 5 nim 2023 cua S& Théng tin va Truyén
théng Thanh phb H6 Chi Minh vé huéng dén thuc hién s6 héa hd so phuc vu luu
trit co quan; Coéng van s6 2761/STTTT-CNTT ngay 30 thang 8 nam 2023 cua
S& Thong tin va Truyén thong Thanh phd HO Chi Minh vé viéc cap nhat hudng
dAn thuc hién s& héa hd so phuc vu luu trit dién tr tai cic co quan, don vi.

5. Thi truéng cac co quan, don vi thugc Uy ban nhan dan Quén 1 va
Chi tich Uy ban nhan dan 10 phwong

- Xay dung Ké hoach '[hl_IC’ hién nhiém vu cong tac van thu, [uu trit ndm
2025 phu hop véi tinh hinh thuc té cia don vi.

- Thudng xuyén quén triét can by, cong chiic, vién chirc thue hién nghiém
viéc 1ap hd so cong viée va giao nop hd so, tai liéu vao Luu trit co quan sau khi
dd thuc hién chinh 1y hd so, tai liéu luu trit theo quy dinh dé tranh tai liéu ton
dong va tai tdn dong sau chinh ly.
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- Tiép tuc ddy manh viéc ap dung cong nghé thdng tin trong céng tic vin
thu, luu trir, quan 1y tai lidu dién tir, cai thién didu kién tiép can thong tin, gitp
can bd, cong chirc, vién chic st dung, khai théc tai liéu luu trlt dugc thuéan loi,
dam bao tinh kha thi, pht hop véi diéu kién thuc té ctia don vi.

- Thuec hién cong tac quan 1y va bao quan hd so, tai lidu tai phong (kho) Luu
trit cta don vi (chinh 1y hd so, tai liéu ton dong, bd tri sép xép phong (kho) ¢6 dién
tich t6i thiéu 20 m? va mua sim gié4, k&). Phan cong nhén su phu trach cong tac vin
thur, luu trit dé quan 1y va bao quan hd so, tai lidu.

- Quan ly, khai thac t6t phin mém quéan 1y vin ban va Ho so cong viéc;
xdy dung co s& dit [iéu va s6 héa hd so tai liéu dua vao luu trit dién ti dé quan
ly va phuc vu khai thac tai liéu tai don vi quy dinh tai Cong van 5O
370/VTLTNN-NV ngay 10 thang 5 ndm 2022 ctia Cuc Vian thu va Luu trit nha
nude vé mot sb ndi dung ctia Quy dinh vé 1ap hd so, chinh 1y, s6 héa tai lidu va
ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan tai cac co quan, t chic.

- B sung céc trang thiét bi c6 chirc ning sao chup van ban, chit ky sd dé
phuc vu cho céng téc phat hanh va trao d6i vin ban giita cac co quan hanh chinh
nha nudc béng hop thu dién tir cong vu, céng thong tin dién tr ctia don vi va tao
co s& k¥ thuat dé trién khai thyuc hién vin ban dién tir theo Pé 4n cta Thi tudéng
Chinh pht d& ban hanh.

- Hoan chinh viéc thuc hién chinh ly tai liéu luu trit tdn dong tai don vi dé
lam co s& thuc hién s6 hoa tai liéu, xay dung co sé dit li€u phuc vu hiéu qua cho
hoat dong cua don vi.

- Tiép tuc thyc hién 1ép hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao luu trit co
quan (theo Vin ban s 1775/HD- UBND ngay 28 thang 7 ndm 2020 cua Uy ban
nhan dan Quén 1 huéng din mot s6 ndi dung vé lap hd s0 hién hanh va giao nop
hd so, tai lidu vao Luu trit co quan; Hudéng dan s 1776/HD-UBND ngay
28/7/2020 cta Uy ban nhan dan Quédn 1 vé trinh tu, thil tuc hiy hd so, tai lidu
hét gid tri cho céc co quan, phong, ban, don vi va Uy ban nhén dan 10 phuong
thuge Quén 1; Cong véan s6 1909/UBND-NV ngay 20 thang 7 nam 2022 cta Uy
ban nhan dan Quan 1 v& viéc trién khai cong van hudng dan lap hd so dién tt va
nop luu hd so dién tir vao luu trit co quan).

- Ra so4t, bd sung xay dung bang thdi han bao quan hd so, tai liéu theo
Thong tu cta cac B, nganh quy dinh thoi han bdo quéan cua tung nganh, linh
vuc pht hop véi chltc nang, nhiém vu cua co quan va Thong tu s6 10/2022/TT-
BNV ngay 19 thang 12 nam 2022 ctia B6 Noi vu; dong thoi, xay dung Danh
muc hd so hing nim cua don vi.

IV. TIEN PO THUC HIEN
1. Quy 1 nam 2025

X4y dung Ké hoach quan ly nha nudc vé cong tac van thu, luu trlt va quan
ly tai liéu luu trir ndm 2025 phu hgp véi tinh hinh thuc té ctia don vi. G vé Uy
ban nhan dan Quén 1 (thdng qua Phong Noi vu Quén 1) triedc ngay 05/02/2025.



2. Quy 2 nam 2025

T6 chirc tAp huan hudng dan nghiép vu vé cong tac van thu, luu trt cho cong
chtrc, vién chtrc trén dia ban Quéan 1.

3. Quy 3, 4 nam 2025

- T4 chtrc tap hudn, tuyén truyén, phd bién vé& Lu4t Luu trit ngdy 21 thang 6
nam 2024 va cac quy dinh cua phap luat ve cong tac van thu, luu trit.

- T chtc kiém tra cong tac van thu, luu trlt ndm 2025 dbi véi céc co quan,
don vi thudc quan va Uy ban nhén dén 10 phuong thude Quan 1 (16ng ghép kiém
tra thuc thi nhiém vy, cong vu d6i voi can bd, cong chirc, vién chiic va cong tac
ndi vu nam 2025).

- Thuc hién ghé do thong tin bao céo: Béo cao vé cong tac van thu, lu’u trit
cua don vi theo dé cuong (trwoc ngay 05{11/2025); Béo céo so liéu thong ké
(trwoc ngay 10/01/2026); Bao cao dot xuat theo yéu cau (néu co) thong qua
Phong No6i vu Quan 1 dé tong hop, bao cao.

Lwu y:

v’ S6 lidu bao cao théng ké duogc tinh tir ngay 01/01/2024 dén hét ngay
31/12/2024 (12 Biéu mau theo Théng tw s6 02/2023/TT-BNV).

, v Béo c4o gdm: Ban scan béo cdo (dinh dang PDF) di cé x4c nhén, déng
dau clia don vi va tap tin soan thdo (dinh dang Excel) gtri kém file qua hop thu
dién tur: lttchung.ql(@tphcm.gov.vn — chuyén vién Lé Thi Trong Chung.

Trén day la K& hoach thuc hién nhiém vu cong tac van thu, lwu trit trén
dia ban Quan 1 ndm 2025; d€ nghi Thu trudng céc co quan, don vi thude Uy ban
nhan dan Quéin 1 va Chu tich Uy ban nhén dan 10 phuong to chure trién khai

thuc hién./. Yl
-

Noinhan:

- S& Noi vu Thanh phd (dé b/c);

- Chi Cuc VTLT Thanh phé (dé b/c);
- UBND Quién: CT, cac PCT;

- Cac co quan, don vi thugc Quén 1;

- Uy ban nhén dan 10 phuodng;
- Luu: VT, NV/TC (03b).
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