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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Péc lap - Tu do - Hanh phiic
S$6: 4722/QD-UBND Thanh phé H6 Chi Minh, ngay 30 thang 8 ndm 2013
QUYET PINH

V& ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong ciia T6 cong tac chi dao
va T6 chuyén vién giap viéc To cdng tic chi dao thuc hién Dé an
s0 héa tai liéu Kho Luwu trir caa Chi cuc Vin thw - Luru trir
Thanh phé H6 Chi Minh giai doan 1 (2013 - 2015)

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHi MINH

Can ctr Luét Té chirc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan ngay 26 thang 11
nam 2003;

Can cit Quyét dinh sé 3239/QP-UBND ngay 19 thang 6 nam 2013 cia Uy ban
nhan dén thanh pho vé viéc thanh 14p Té céng tac chi dao thurc hién Dé an s6 hoa tai
liéu Kho Luu trix ciia Chi cuc Van thu - Lwu trir Thanh phé HO Chi Minh giai doan 1
(2013 - 2015);

Xét dé nghi cua Giam doc S& Noi vu tai To trinh s6 608/TTr-SNV ngay 01
thang 8 nam 2013,

QUYET DINH:

Piéu 1. Nay ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché t6 chirc va hoat dong
cua T cong tac chi dao va Té chuyén vién gitip viéc T cong tac chi dao thuc hién
Dé an s6 hoa tai liéu Kho Luru trir ciia Chi cuc Van thwr - Luu trir Thanh phé H6 Chi
Minh giai doan 1 (2013 - 2015).

Diéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Van phong Uy ban nhan dan thanh phd, Giam dbc S& Néi vu,
Thu truedng cac s& - nganh ¢6 lién quan, Chi cuc trudng Chi cuc Van thur - Luru trir,
Thanh vién T cong tac chi dao va Td chuyén vién giup viéc T cong tac chi dao thuc
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hién Pé an sb hoa tai liéu Kho Luu trix ciia Chi cuc Vian thu - Luu trit Thanh phé Hb
Chi Minh giai doan 1 (2013 - 2015) chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

KT, CHU TICH
PHO CHU TICH

Hira Ngoc Thuan
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Péc Iap - Tu do - Hanh phiic
QUY CHE

Té chirc va hoat dgng ciia T cong tic chi dao va To chuyén vién giiip viéc
T cdng tic chi dao thwe hién D& 4n s6 hoa tai liéu Kho Luu trit cia Chi cuc
Vin thw - Lwu trir Thanh phé H Chi Minh giai doan 1 (2013 - 2015)
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 4722/0P-UBND
ngay 30 thang 8 ndm 2013 cua Chu tich Uy ban nhdn ddn thanh pho)

Chuong 1
QUY DPINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi, d6i twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tac, nhiém vu, ché d6 lam viéc, quan hé cong
tac va ché do tai chinh cia T4 ¢6ng tac chi dao thye hién Dé an sb hoa tai liéu Kho
Luu trir cia Chi cuc Vin thu - Luu trir Thanh phd H6 Chi Minh giai doan 1 (2013 -
2015) (sau ddy viét tit 1a T cong tac) va TS Chuyén vién giup viée (sau ddy viét tat
14 Tb chuyén vién).

2. Quy ché nay ap dung déi vai cac thanh vién Té céng tac, T chuyén vién va
cac S&, ban, nganh ¢6 lién quan dén trién khai thuc hién Dé an s6 hoa tai liéu Kho
Luru trir cua Chi cuc Van thir - Luru trir giai doan 1 (2013 - 2015)

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han cia Td cong tac

1. Nhiém vy ctia T c¢ong tac duge quy dinh tai Pidu 2 cua Quyét dinh sb
3239/QDP-UBND ngay 19 thang 6 nam 2013 cta Uy ban nhan dan thanh phd vé thanh

1ap T6 cong tac chi dao thuc hién Pé an s6 hoa tai liéu Kho Luu trir cia Chi cuc Vin
thu - Luu trir Thanh phd H3 Chi Minh giai doan 1 (2013 - 2015);

2. TH c¢Ong tac hoat dong theo ché d6 kiém nhiém, c6 trach nhiém tham muu
gitip Uy ban nhin dén thanh phd chi dao va té chirc thure hién D& an sé héa tai liéu
Kho Luu trir cia Chi cuc Van thu - Luu trir Thanh phé H6 Chi Minh giai doan 1
(2013 - 2015),

3. Can cir cac quy dinh hién hanh va tinh hinh thye té dé nghién ciru, xay dung

awSoft = Tel: +84-5-3930 3279 = www. ThuVienPhapLuat.vn



CONG BAO/S6S 51/Ngay 15-9-2013 67

ké hoach thwre hién ngﬁn han, dai han, hang ndm; 1ap phwong an mua sam trang thiét
b1 phuc vu cdng tac sb hoa tai liéu;

4. Tham muu cho Uy ban nhan dan thanh phé chi dao xtt Iy kip thoi cac van dé
lién quan dén thuc hién Dé 4n sd hoa tai liéu Kho Luu trir ctia Chi cuc Van thu - Luu
triv;

5. Trong qua trinh hoat dong, T6 truéng TH cdng tac duge sir dung con dau cua
Uy ban nhén dan thanh phé; TS phé Td cong tac dugc sir dung con dau cua co quan
minh quan ly.

Piéu 3. Nhiém vu ciia Té chuyén vién

1. T6 chuyén vién tham gia cac hoat déng chung ciua TH cong tac va thuc hién
nhiém vu do T cong tac giao; giup Td cdng tac tdng hop, xir 1y va giai quyét cac van
dé c6 lién quan trong qua trinh thyc hién cac nhiém vu cia Té cong tac;

2. Giup T cong tac xay dung Ké hoach va cac chuong trinh cong tac lién quan
dén cOng tac sb hoa tai liéu;

3. Giup Té cong tac trién khai, kiém tra va giam sat thuc hién cac chuong trinh,
ké hoach ciia T cong tac; to chirc cac hdi nghi, hoi thao; tdng hop va dé xuat TH
clng tac cac ké hoach thuc hién ng‘fm han va dai han, ké hoach hoat dong hang nam
cua To cong tac;

4. Gitp Tb cong tac td chirc phdi hop véi cac co quan chirc nang lién quan dé
trién khai thye hién cac nhiém vy cu thé cua Té cong tac;

5. Chu dong nam bét cac thong tin 1ién quan dén cac hoat doéng nghién ciru phuc
vu cho cbng tac s6 hoa tai liéu, ddng thoi dé xuat T cong tac thue hién cac bién phap
nham thyre hién ¢6 hiéu qua cong tac sb hoa tai lidu;

6. Tham gia cac cudc hop thudng xuyén, dot xuat, so két cong tac sd hoa tai lidu
theo sw phén cong ciia TS cong tac;

Diéu 4. Tru sé hoat djng cia T cong tac

Tru s¢ Co quan thuong truc T cong tac dat tar S& Noi vy, sb 86B Lé Thanh
Ton, phudng Bén Nghé, quén 1.

Chwong I1
TO CHUC BQO MAY VA PHAN CONG NHIEM VU

Diéu 5. Nhiém vu va quyén han cua T6 trudomg T6 cong tac
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1. Quan ly va diéu hanh T cong tac thue hién cac nhiém vu duge giao.

2. Phan c¢ong nhiém vu cu thé cho cac thanh vién T6 cong tac va T truong TH
chuyén vién giap viéc,

3. Xem xét va quyét dinh chuong trinh, ké hoach céng tac, phuong an lién quan
dén Dé 4an sb hoa tai lidu; triéu tap, chi tri va két luan cac cude hop cia T cong tac;

4. Pé ra myc tiéu, dinh hudng va giai phap cho ké hoach hang nam cua T cong
tac va Té chuyén vién;

5. Thay mat T6 cong tac ky cac vin ban dé xuit, bao cao Uy ban nhan déan thanh
phd.

Diéu 6. Nhiém vu va quyén han cia T pho Té cong tac

1. Giuip T4 trudng diéu hanh hoat déng cua T6 cong tac khi T truong vang mat;

2. Chi dao viéc lap ké hoach cdng tac ciua Td cong tac, td chuc cac cude hop,
lam viéc ciia T cong tac theo dinh ky va d6t xuat;

3. Chu dong chi dao, to chirc trién khai thwc hién chuwong trinh, ké hoach,
phuong an s6 hoa; xem xét va dé xuat cac giai phap dé thuc hién viéc s6 héa dat hiéu
qua cao va thiét thue;

4, Xem xét, tham dinh, diéu hanh, trién khai cac chwong trinh, ké hoach ¢ong tac
cia TH cong tac;

5. Téng hop, bao cao cac hoat dong ciia TS cong tac theo dinh ky va dot xudt
theo yéu cau cia Uy ban nhan dan thanh phd va Té trudng;

6. Theo doi, d6n ddc va kiém tra viéc thuc hién Quy ché va toan bd cac hoat
dong ciia TS cong tac va To chuyén vién;

7. Chiu trach nhiém vé cac nhiém vu dugc phéan cong trude phap luat, Uy ban
nhan dan thanh phé va T truong;

Piéu 7. Nhiém vu va quyén han ciia ciac thanh vién T6 cong tic

Céc thanh vién cua To cong tac 1a dai dién cua cac S&, ban, nganh lién quan c6
trach nhiém tham gia cac budi hop cua Té cong tac, thue hién cac nhiém vu do T
truong hodc T pho To cong tac giao va tham muru, dé xudt cac van dé lién quan dén
chirc niang, nhiém vu ctia don vi minh,

Diéu 8, Nhiém vu va quyén han ciia To truémg Té chuyén vién
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1. Chiu trach nhiém quan ly, diéu hanh trc tiép Té chuyén vién dé thue hién
chirc nang, nhiém vu ctiia T chuyén vién do T truéng va Td pho T cong tac giao;
2. Chiu trach nhiém truée To6 cong tac vé két qua hoat dong cua T chuyén vién

trong qua trinh thuc hién chirc nang, nhiém vu cua To chuyén vién;

3. Xay dimg ké hoach cong tac, chuén bi noi dung, chuwong trinh cac cudc hop,
hdi nghi, hdi thao va cac bao cao ciia TS cong tac, hudng dan, don doc cong viée cua
thanh vién T6 chuyén vién; tong hop danh gia cong tac thuc hién;

4. Puge tham gia cac cude hop ciia TH cong tac va sau moi phién hop T6 trudmg
Té chuyén vién ¢ trach nhiém tong hop thanh bién ban va théng bao két luin cude
hop dén cac thanh vién Té cong tac va cac don vi lién quan;

5. Chu tri cac phién hop cua T6 chuyén vién;

6. Thuc hién cac nhiém vu khac do To cong tac phan cong.

Piéu 9. Nhiém vu va quyén han ciia Té phé Td chuyén vién

1. Gitip viée cho T truomg T6 chuyén vién thuc hién cac chirc nang va nhiém
vu cta T6 chuyén vién va phu trach mot sb linh vire cong tac thude chirc nang va
nhiém vu ciua Té chuyén vién;

2. Giup T truong diéu hanh cac hoat dong cua T6 chuyén vién; thay mat TH
truong diéu hanh cac cude hop cia T6 chuyén vién khi T truong vang mat;

3. Gitp Té trwong 1ap ké hoach cong tac hang nim cho Té cong tac va T
chuyén vién; chuén bi noi dung, chuong trinh cac cudc hop, hoi nghi, hdi thao va cac
bao cao cua To cong tac chi dao; hudng dan, don dbc, kiém tra cong viéc cia thanh
vién TH chuyén vién di duoe giao;

4. Thue hién cac nhiém vu khac do Td trudng Td chuyén vién phan cong.

Piéu 10. Nhiém vu ciia cic thanh vién Té chuyén vién

1. Chiu trach nhiém tham muu cho Té cong tac va T chuyén vién xay dung ké
hoach va trién khai cac cong viée thudce linh vire quan Iy cia don vi minh;

2. Chiu su phan coéng cong viéc va diéu hanh truc tiép cua T trudong va To pho
To cong tac, thanh vién T cong tac phy trach linh vare cung don vi, T trudng va To
ph6 T6 chuyén vién;

3. Chu dong thuc hién cac nhiém vu thudc chirc nang va nhiém vu chung cia T6
chuyén vién c6 lién quan dén linh vuc don vi minh quan ly va cac cong viéc duoc
phan cong;
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4, Chiu trach nhiém bao cdo véi thanh vién T cong tac, T chuyén vién dinh ky
va d6t xuat vé tién trinh, tién d0 va két qua thye hién cac nhiém vy lién quan dén linh
virc don vi minh quan ly;

5. Chiu trach nhiém bao c4o vdi thanh vién Té coéng tac phy trach linh vire cling
don vi vé két qua cac cudc hop, cac hoat dong cua T6 chuyén vién va cac cong viéc
dugc phan cong.

Chwong III
CHE PQ LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC

Piéu 11. Nguyén tic lam viée caa Té cOng tac va Té chuyén vién

1. TS cong tac va To chuyén vién lam viée theo nguyén tic tap trung dan chu,
dam bao phat huy vai tro 1anh dao cua tap thé, dong thoi dé cao trach nhiém ca nhén
cua ngudi dimg dau T6 cong tac, T6 chuyén vién. Cac thanh vién thao luan, déng gop
y kién, T6 truong két luén;

2. Thanh vién Td cong tac va T6 chuyén vién lam viée theo ché dd kiém nhiém,
chiu trach nhiém ca nhan ddi vai linh vue duroc giao va tuan thu cac quy dinh tai Quy
ché nay;

3. Bao dam yéu ciu phdi hop cong tac, trao déi thong tin trong giai quyét cong
viéc va moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao;

4. Bao dam dan chu, ré rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong.

Diéu 12. Ché dj lam viéc

1. Ché d6 lam viéc cua T cong tac:

a) T cong tac hop giao ban dinh ky, mdt quy mét 1an, ¢6 so két danh gia tinh
hinh thue hién nhiém vu cua T cong tac. T4 chirc hop bat thuomg khi ¢6 yéu clu cua
Uy ban nhén dan thanh phd hoic cua Té truéng;

b) Thanh vién Té cong tac ¢ trach nhiém tham gia day du cac cudc hop cua TH
cong tac, truong hop khong tham dir cude hop, thanh vién Té cong tac iy quyén cho
01 can bd cé trach nhiém hop thay va phai chiu trach nhiém vé y kién cua ngudi dwogce
ity quyén; thue hién cac cong viée do Té trwdng hodc Té pho Té cong tac phan cong.

2. Ché d6 lam viéc caa T chuyén vién:

a) TS chuyén vién hoat dong dua trén nguyén tic tap trung dan chu, phat huy tri
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tué tap thé va thuc hién theo két luan cia To trudng hoac T pho Té chuyén vién (khi
duogc To trudng Gy quyén) trong cac cude hop T6 chuyén vién, Cac thanh vién cua TH
chuyén vién chiu trach nhiém truc tiép vé viéc thuc hién nhiém vu, cong tac duoce
£1ao0;

b) T6 chuyén vién giup viéc hop dinh ky 1 quy 2 lan dé danh gia tinh hinh thye
hién nhiém vu va trién khai céc ké hoach tiép theo; trong trwdng hop can thiét, T6
truomg co thé triéu tap hop bat thuong;

¢) Dam bao tat ca cac cudce hop T6 cong tac déu c¢o6 thanh vién To chuyén vién
giup viéc tham du.

Piéu 13. Ché @} bao cio

1. Pinh ky 6 thang va hang nam T ¢ong tac bao cao tinh hinh hoat dong cua T
cong tac cho Uy ban nhan dan thanh phd;

2. Bao cao dot xuat duge thie hién khi ¢é yéu cau ciia co quan ¢o tham quyén
hoéc khi can;

3. T6 truémg T cong tac: Thay mat To ¢ong tac bao cao dinh ky va dot xuat
toan bd hoat déng ciia T6 cong tac cho Uy ban nhan dén thanh pho;

4. T6 pho T6 cong tac: Thay mat T cong tac (theo nhiém vu quyén han dugc
Té trudéng phan cong) tong hop va bao cdo dinh ky va dot xuét cac hoat dong cua T
cong tac va T chuyén vién trinh T4 trudng;

5. Cac thanh vién T4 cong tac: Tong hop, bao cao dinh ky va dot xudt tinh hinh
thire hién cac cong viéc do T truong va T pho TH cong tac giao;

6. Cac thanh vién T6 chuyén vién cé trach nhiém bao céo két qua thuc hién
nhiém vu dugce phan cong, nhimg van dé phat sinh dé Té truéng T6 chuyén vién ghi
nhén, tdng hop va trinh Té cong tac.

Piédu 14. Ché dj theo ddi, don dbc va kiém tra

Tuy theo nhiém vu cdng tac timg giai doan, TO truong hodc T pho To cdng tac
t6 chirc kiém tra danh gia két qua hoat dong chung cua To cdng tac va cac thanh vién.

Diéu 15. Mbi quan hé caa To cong tic

1. Béi voi Uy ban nhan déan thanh phd: TS ¢bng tac chiu su chi dao truc tiép,
toan dién, ¢é trach nhiém thuc hién ché do thong tin bao cao kip thoi va dé xuét, tham
muru nhitng van dé lién quan dén cong tac s6 hoa tai liéu;
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2. B6i vai cac Sa-nganh cé lién quan: TH cong tac ¢b trach nhiém phdi hop, hd
tro trién khai thyc hién nhiém vu; téng hop, bao cao kip thoi tinh hinh trién khai
nhiém vu cho Uy ban nhan dan thanh phd.

Chwong 1V
CHE PO TAI CHIiNH

Piéu 16. Kinh phi hoat dong thwong xuyén ciaa To cong tic va Té chuyén
vién

1. Ngudn kinh phi hoat dong: Ngan sach thanh phé trong dy toan giao hang nam
cho hoat dong cua Chi cuc Vian thu - Luu trit (kinh phi thuc hién khong tyr chu);

2. Néi dung chi: Chi boi dudng kiém nhiém; chi héi hop, hé1 nghi, tap huéin, ho1
thao, théng tin lién lac, dich thuat, van phong phflm, tai liéu chuyén moén va mot sb
nd1 dung chi khac theo quy dinh.

Piéu 17. Kinh phi thwe hién cong tic sé héa tai liéu Kho Lwu trit cia Chi
cuc Viin thw - Luu trit Thanh phé H6 Chi Minh giai doan 1 (2013 - 2015)

1. Ngudn kinh phi: Ngén sach thanh phé trong du toan giao hang nam cho hoat
dong ctia Chi cuc Vian thur - Luru trir (kinh phi thye hién khéng tie chu);

2. Noi dung chi: Chi mua sim thiét bi, may moc dé sb hoa tai liéu; chi mua phan
mém quan ly Iuu trit; chi thué mudn nhan cong thuc hién sb hoa tai liéu va mot sd ndi
dung chi khac theo quy dinh.

Diéu 18. Nhin sy phu trach tai chinh

Td cong tac va T chuyén vién trién khai thuc hién Pé an sé hoa tai liéu Kho
Luru trir ciia Chi cuc Van thur - Luu trir Thanh phd H6 Chi Minh giai doan 1 (2013 -
2015) duge sir dung Ké toan cia Chi cuc Van thu - Luu trir, So N6i vy dé 1am ké
toan kiém nhiém.

Chuwong V
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 19. T trudong, T pho, cac thanh vién T cong tac va T truong, To pho,
cac thanh vién T6 chuyén vién chiu trach nhiém t6 chirc thue hién Quy ché nay.

Piéu 20. Trong qué trinh thyc hién, néu xét thiy cin thiét, T cong tac kién nghi
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Uy ban nhan dan thanh phd diéu chinh, stra d6i bd sung Quy ché cho phu hop véi quy
dinh ctia phap luat va yéu cau thye hién nhiém vu duoe giao./.

KT, CHU TICH
PHO CHU TICH

Hira Ngoc Thuén
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