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UY BAN NHAN DAN QUAN 4
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN4 DPoc lap - Tw do - Hanh phuc
S&: 02/2011/CT-UBND Qudn 4, ngay 24 thang 3 nam 2011
CHI THI

Vé ting cuong cong tac quan Iy Nha nude vé
van thu, luu trir trén dia ban quén 4

Thoi gian qua cong tic quan ly va hoat dong vén thu, luu trir tai cic co quan,
don vi trén dia ban quan 4 da dat dugc mot sd két qua nhét dinh, tmg budc di vao né
nép va 6n dinh, bao dam cung cép thong tin kip thoi phuc vu cho su 1anh dao, chi dao
va diéu hanh ctia co quan, don vi, dia phuong; bao v¢ bi mat cua Pang va Nha nudc.
Tuy nhién, cong tac quan ly va hoat ddng van thu, luu trir tai mot s co quan, don vi
chua duge quan tim ding mirc. Mot s6 vin ban phat hanh chua dam bao ddng tham
quyén va thé thire trinh bay; viée quan ly van ban di, vin ban dén; viéc 1ap, giao nop
ho so tai lidu vao luu trit tai co quan, don vi; viéc quan ly va su dung con diu... chua
dam béo theo dung quy dinh vé cong tac van thu. Tinh trang tai liéu luu trit phan téan
chua dugce thu thap déy du; ho so, tai lidu ton dong chua dugc chinh ly, sz'ip xép, co
nguy co hu hong ning va chua dugc t6 chuc tiéu hily theo dung quy dinh con phd
bién tai cac don vi; viéc tra tim, khai théac, st dung tai li¢u chua dap ung kip thoi; co
s vat chat, trang thiét bi, tmg dung cong nghé thong tin cho cong tac van thu, luu trit
con han ché. Nguyén nhan chu yéu 1a do Thi truong mot s6 co quan, don vi di xem
nhe va budng long cong tdc quan ly, hoat dong van thu, luu trir; doi ngii can bg lam
cong tac van thu, luu trit chi yéu 1a kiém nhiém, thiéu vé s6 lugng, chua dép tmg yéu
cau vé trinh do chuyén mén, mdt sd chua an tAm cong tac; nhiéu hudng dan vé
chuyén mon, nghiép vu va ché do thong tin bao céo khong thuc hién dung quy dinh
va cham duoc thuc hién.

Pé thyc hién tét Chi thi sé 19/2010/CT-UBND ngay 24 thang 9 nim 2010 ciia
Uy ban nhan dan thanh phd vé ting cudng cong tac quan 1y Nha nudc vé vin thu, luu
trir trén dia ban thanh phé va dé cong tac van thu, luu trit trén dia ban quéan duoc thuc
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hién dung theo quy dinh phép luat, timg budc hién dai hoa, hoat dong 6n dinh va di
vao né nép.

Uy ban nhan din quén 4 yéu cau:

1. Thii trwémg cac co quan, don vi, trung tAm, trudng hoc, Giam doc Cong
ty Trach nhi¢ém hiru han mét thanh vién Dich vu Cong ich quin 4 va Chi tich
Uy ban nhan dén 15 phuong:

a) Tang cudong cong tic tuyén truyén, phd bién, trién khai cic quy dinh phéap
ludt, vin ban huéng dan ve cong tac van thu, luu trir dé can b, cong chue, vién chuc
truc tiép soan thao van ban, truc tiép lam nhiém vu van thu, luu trir nhan thic df;iy du
vai tr, tAm quan trong cua cong tac vin thu, luu trit nhdm thye hién ding quy dinh
cta Nha nude; dong thoi quan triét va thuc hién nghiém tac Thong tu sb 12/2002/TT-
BCA (A11) ngay 13 thang 9 nim 2002 cua B Cong an huéng dan thuc hién Nghi
dinh s6 233/2002/ND-CP ngay 28 thang 3 ndm 2002 cta Chinh phu quy dinh chi tiét
Phép 1énh Béo v¢ bi mat Nha nudc.

b) Tiép tuc thyc hién Chi thi s6 05/2007/CT-TTg ngay 02 thang 3 nim 2007 cta
Thi tuéng Chinh phu vé viée ting cudng bao vé va phat huy gié tri tai liéu luu trit va
Chi thi s6 23/2007/CT-UBND ngay 22 thang 8 nim 2007 cta Uy ban nhén dan thanh
phd vé viéc ting cudong bao vé va phat huy gié tri tai liéu luu trit ma trong tam 1a:

- Giao Phong Noi vu cting céc co quan chitc nang tham muu I8p du 4n va to
chtc xdy dung kho luu trit quén theo quy dinh tai Thong tu s§ 09/2007/TT-BNV
ngdy 26 thang 11 nim 2007 cta B Noi vu huéng dan vé kho luu trit chuyén dung,
dé dam bao thuc hién dung tinh than Chi thi s§ 05/2007/CT-TTg ngay 02 théng 3
ndm 2007 ciia Thi tudng Chinh phu vé viée ting cuong bao vé va phat huy gid tri tai
licu luu tri.

- B trf kho Iuu trit tai liéu c6 dién tich pht hop tai cac co quan, don vi dé bao
quan va sir dung ot tai liéu luu tri, trang bi ddy du cac phuong tién dé phuc vu cong
tac luu trir theo quy dinh. Tang cudng cong tac phong chay, chira chay tai cac kho luu
trtr hién co.

- D6i v6i Uy ban nhan dan 15 phuong khan truong ra soat, bd tri cdn bo, cong
chure 1am cong tc van thu, uu trir va sip xép chd (khu vuc) dé bao quan hd so, tai
licu cua don vi; thuc hién nghiém cong tic van thu luu trir tai dia phuong theo quy
dinh phép luat.

- Tang cudng, bo sung cén bg, cong chire, vién chuc lam cong tac van thu, luu
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trir co du tiéu chuan nghiép vu dé dam bao thuc hién tot nhiém vy van thu, luu trit
cua co quan, don vi. Chu trong cong tac dao tao va 6n dinh nhan sy lam cong tac van
thu, luu trit ciia co quan, don vi.

c) Déi véi cong tac van thu, can thyc hién chjt ché trinh tu quan ly van ban di
va vin ban dén ding theo Cong van s 425/VTLTNN-NVTW ngay 18 thang 7 nim
2005 ctia Cuc Van thu va Luu trir Nha nudc vé viée hudng dan quan 1y van ban di,
van ban dén. Thudng xuyén kiém tra, huong dan thé thirc, k§ thuat trinh bay van ban
quy pham phap luat, van ban hanh chinh theo quy dinh tai Théng tu sb
55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay 06 thang 5 ndm 2005 cua B Noi vu va Van phong
Chinh phui va Théong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 ndm 2011 ciia By Noi
vu hudng dan thé thirc va ki thuat trinh bay van ban hanh chinh.

d) Déi v6i hoat dong luu trlr, thyc hién nghiém chinh ché do lap ho so va giao
nop ho so, tai lidu vao luu trix hién hanh theo quy dinh; thyc hién vigc sép xép, luu
trit ho so khoa hoc va bao quan t6t ho so tai cac co quan, don vi ding theo quy dinh;
chi dao thyc hién giai quyét nhiing ton dong vé ho so, tai liéu con ton dong chua
chinh 1y trong kho luu trit ciia cac co quan, don vi.

d) Viéc quan ly va sir dung con dau thyc hién theo Nghi dinh sb 58/2001/ND-CP
ngiy 24 thang 8 nim 2001 ciia Chinh phil vé quan 1y va st dung con diu; Thong tu
lién tich s 07/2002/TTLT-BCA-TCCP ngay 06 thang 5 ndm 2002 ciia Lién Bo Cong
an va Ban T6 chirc Can b Chinh phu huéng dan thuc hién mot s quy dinh tai Nghi
dinh s6 58/2001/ND-CP va Nghi dinh s6 31/2009/ND-CP ngay 01 thang 4 nam 2009
cta Chinh phi stra d6i, bd sung mot s6 diéu ciia Nghi dinh sé 58/2001/ND-CP.

e) Thyc hién nghiém chinh viéc bao cao, théng ké vé cong tac van thu, luu trir
theo quy dinh tai Quyét dinh s§ 13/2005/QD-BNV ngay 06 thang 01 nim 2005 cia
Bo Noi vu vé viée ban hanh ché dd bio céo, théng ké co so cong tac van thu, luu triy;
Quyét dinh s6 14/2005/QD-BNV ngay 06 thang 01 ndm 2005 cia Bo Noi vu vé viée
ban hanh ché d6 béo céo, thong ké tong hop cong tac van thu, luu trir.

g) Thyc hi¢n ché do tién luvong, phu cép trach nhiém, dgc hai cho can bg, cong
chure, vién chirc lam cong tac luu trir theo quy dinh.

h) Tang cudng tmg dung cong nghé¢ thong tin vao cong tac van thu, luu trir
nhdm quan ly chat ché van ban di, van ban dén va phuc vu khai thac, tra tim tai licu
luu trir co higu qua.

2. Phong Noi vu:
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a) Tham muu Uy ban nhan dan quan chi dao t6 chirc thuc hién quan Iy Nha
nuée vé cong tac van thu, luu trir; t6 chire hudng dan vé nghiép vu van thu, luu tri;
lap ké hoach vé nhiém vu van thu, luu trit hang nam; t6 chie kiém tra dot xudt va
dinh ky cong tac van thu, luu trit & cac don vi.

b) C6 trach nhiém hudng dan t6 chirc thong nhat, nghién ciru bién ché 1am cong
tac lam van thu, luu trit & cac co quan, don vi.

¢) Co trach nhi¢m huéng dan cac co quan, don vi thudc ngué)n ndp luu ho so, tai
liéu vao luu trir quan (theo Quyét dinh s 240/QD-UBND-NC ngay 18 thang 3 nim
2010 cta Uy ban nhan dan quan 4) 13p ho so va giao ndp hd so vao luu trir quan khi
¢6 kho Iuu trit tAp trung va khi ¢6 huéng dan cta Chi cuc Vin thu, luu trit - S& Noi
vu.

d) Phdi hop voi Chi cuc Van thw, luu trir - S& N6i vu thanh phé va céc don vi
dao tao chuyén nganh t6 chirc 16p boi dudng tai quan hoac cur can bg, cong churc, vién
chtrc tham du céc 16p bdi dudng, dao tao nghiép vu vé k¥ ning quéan 1y va hoat dong
van thu, luu trir.

d) Tham muu Uy ban nhan din quan t6 chic trién khai Chi thi nay, dinh ky t6
chirc so két, téng két tinh hinh trién khai thuc hién va bdo cdo voi Uy ban nhan dan
quan viéc thyc hi¢n Chi thi cua cac don vi thudc quén.

3. Phong Tai chinh - K& hoach:

Xem xét bd tri kinh phi trong du toan ngan sach hang nim cho cac co quan, don
vi dé thyc hién tdt cac quy dinh ve cong tac van thu, luu tri.

Uy ban nhan dan quén 4 yéu ciu Thu truong céc co quan, don vi, Trung tim,
Giam ddc Cong ty Trach nhi¢m hiru han mdt thanh vién Dich vu Cong ich quén 4,
Chu tich Uy ban nhan dan 15 phuong va lanh dao co quan, don vi thudc ngudn ndp
luu tai lidu vao kho luu trir quan trién khai Chi thi nay dén tAt ca can bo, cong chic,
vién churc; déng thot tap trung chi dao va thyc hién nghiém tic Chi thi.

Chi thi nay ¢6 hiéu luc thi hanh sau 07 (bay) ngay ké tir ngay ky./.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Nguyén Tién Pat
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