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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHfJ NGHIA VIET NAM

HUYEN BINH CHANH Pioc lip — T do — Hanh phiic
S6: 34S /KH-UBND Binh Chdnh, ngay A4 thdng 10 ndam 2019
KE HOACH

Téap huén cong tic vin thw, lru triv nim 2019 va trién khai Dé an thu thap
hd so, tai liéu ciia cdc co quan, to chire thudc ngudn ndp lwu vao Trung
tdm Luru trit lich sit Thanh phé H6 Chi Minh

Can ctir Théng bao s6 258/TB-CCVTLT ngay 26 thang 9 nim 2019 cua
Chi cuc Vian thu Luu trit Thanh phé vé két qua Hoi nghi trién khai Bé 4n thu
thap hd so, tai lidu cla cac co quan, td chirc thudc nguén nop luu vao Trung
tam Luu trit lich str thanh phd H6 Chi Minh;

Cin ctr Ké hoach sb 48/KH-UBND ngay 20 thang 02 nam 2019 cta Uy
ban nhan dan Huyén vé thuc hién cong tac van thu - luu trir nam 2019;

Cin ¢ Ké hoach s6 75/KH-UBND ngay 07 thang 3 nam 2018 caa Uy ban
nhan dan huyén Binh Chanh vé chinh Iy tai liéu ton dong tai céc co quan thudc
ngudn ndép luu vao Trung tAm luu trir lich st Thanh phé trén dia ban huyén
Binh Chanh, giai doan 2018 - 2022;

Can cir Ké hoach s6 63/KH-UBND ngay 04 thang 3 ndm 2019 cua Uy ban
nhan dan huyén Binh Chanh vé ting cuong cong tac quan ly va hoat dong van

thu, luu trir tai Uy ban nhén dan x4, thi trén trén dia ban Huyén, giai doan 2019
-2022;

Can ctr Cong vin sd 3879/UBND ngay 19 thang 9 nam 2019 cua Uy ban
nhan dan huyén Binh Chanh vé trién khai, thuc hién chinh ly tai lié_::u luu trir va
ndp luu vao Luu trlr co quan, Trung tdm Luu trit Lich sir Thanh pho,

Uy ban nhan dén huyén Binh Chanh ban hanh Ké hoach t6 chirc tip huén
cong tac van thu, l}ru trlr nam 2019 yé trién khai DBé an thu thap ho so, tai liéu
cua cac co quan, to chirc thugc ngudn ndp luu vao Trung tdm Luu trir lich st
thanh pho H6 Chi Minh, nhu sau:

I. MUC PiICH, YEU CAU

| Tiép tuc nang cao nhan thirc va trach nhiém cua can bd, cong chirc, vién
chure vé tdm quan trong cuia cong tac van thu, luu trir tai co quan, don vi.

2. Nang cao kién thirc, nghiép vu cho can b, cong chir, vién chire thue
hién tot cong tac van thu, luu trit tai co quan, don vi, gop phan thuc hién cong
tac lap ho so va giao nop ho so, tai liéu vao Luu trir co quan theo quy dinh.

3. Boi dudng kién thirc co ban vé nghiép vu chinh 1y tai liéu luu trir doi
vO1 can b, cdng chirc, vién chure; giup can bg, cong chirc, vién chirc thuc hién
tot viéc giam sat chinh ly tai liéu luu trir khi triép khai thuc hién Ké hoach so
75/KH-UBND ngay 07 thang 3 nam 2018 ctia Uy ban nhan dan huyén Binh
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Chanh vé chinh ly tai liéu ton dong tai cac co quan thudc ngudn nop luu vao
Trung tam luu trir lich st Thanh phd trén dia ban huyén Binh Chénh giai doan
2018 - 2022 va Ké hoach sb 63/KH-UBND ngay 04 thang 3 ndm 2019 ve ting
cuong cong tac quan ly va hoat dong van thu, luu trir tai Uy ban nhén dén x4,
thi tran trén dia ban Huyén, giai doan 2019 - 2022.

4. Déi tuong tham gia tép huan phai dam bao tham du day du, ding thanh
phan theo ké hoach dé ra.

II. NOI DUNG THU'C HIEN

1. Khéi x4, thi trin

a) Thoi gian dur kién:

- Lép 1: Ngay 07 thang 11 nam 2019 (thi Niim).

- Lop 2: Ngay 08 thang 11 nam 2019 (thir Sau).

b) Pia diém: Hoi truong Uy ban nhan dan huyén Binh Chanh
(S6 349 dudng Tan T, thi trin Tan Tc, huyén Binh Chénh).

c) Béo cdo vién: Dai dién Chi cuc Vin thu — Luu trir Thanh phd (02 béo
c4o vién dé hd trg huéng dan).

d) Thanh phan: Dy kién 2 16p c6 780 ngudi (390 ngudi/lép), gdm: (172
can bo, 171 cong chirc va 437 can bo khong chuyén trach).

Can ctr tinh hinh thye hién nhiém vu dia phuong, mdi x4, thi trin sap xép

va clr 50% s6 luong can bo, cong chire va can b khéng chuyén trach dé tham
gia tap hudn Lép 1 va 50% con lai tham gia tap huén Lép 2.

e) Noi dung tip huin

- Bum sang (Tir 8 gio dén 11 gio' 30 phat): Trién khai cac van ban quy
dinh vé cong tac van thu, luu trix, gdm:

+ Thoéng tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cta Bo Noi
vu vé hudng dan thé thie va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh.

+ Thong tu s6 04/2013/TT-BNV ngay 16 thang 4 nam 2013 ctia Bo Noi vu
huéng dan xay dung Quy ché cong tic vin thu, luu trit clia cic co quan, to
chtre.

+ Thong tu 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nim 2012 ciua B Noi vu
huéng din quan 1y vin ban, lap hd so va ndp luu h6 so, tai lidu vao luu trit co
quan (soan thao, ban hanh vén ban; vigc tiép nhan va chuyén giao vin ban di,
vin ban dén theo quy dinh).

+ Huéng dan xay dung Quy ché khai thac va str dung ho so, tai liéu luu trit
tai co quan, don vi.



- Budi chiéu (Tir 13 gio 30 dén 16 gio' 20 phiit)
1 Cong tac xay dung Bang thoi han bao quan hd so, tai liéu va Danh muc
ho so co quan hang nam.

+ Quyét dinh s6 38/2014/QD-UBND ngdy 07 théng 11 nim 2014 cta Uy
ban nhan dan Thanh phd ban hanh Quy dinh vé 14p hd so, chinh ly, s6 hoa tai

lidu va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trir co quan tai cac co quan, td chirc trén
dia ban Thanh phd.

+ Thue hanh 1ap hd so cong viée.

+ Trién khai Quyét dinh s6 3731/QD-UBND ngay 31 thang 8 nim 2018
ctia Uy ban nhan dén Thanh phé H6 Chi Minh vé viéc phé duyét K¢é hoach tang
cuong cong tac quan ly va hoat dong vén thur, luu trir tai Uy ban nhén dan phuong,
x4, thi trn trén dja ban Thanh phé H6 Chi Minh.

+ Giai dap thic méc clia co quan, don vi.
- Thue hién bai thu hoach (tir 16 gid 20 phit dén 17 gid)

+ Tir 16 gio 20 phﬁt’dén 16 gid 50 phut: dbi tugng tham gia tip huén thuc
hién bai thu hoach (bai trac nghiém 30 cau).

+ 16 i 50 phut: ndp bai thu hoach cho Uy ban nhan dan Huyén (théng
qua Phong N1 vu).

2 oKhéi cac co quan chuyén mon va cac don vi sy nghiép cong lap
thuoc Uy ban nhan dan Huyén

a) Thoi gian du kién: Ngay 16 thang 11 nim 2019 (thi Bay).
b) Pia diém: Hoi truong Uy ban nhan dan huyén Binh Chéanh
(S6 349 duong Tan Tuc, thi tran Tan Tuc, huyén Binh Chanh).

¢) Bao 03'10 vién: Dai ~dién Chi cuc Van thu - Luu trir Thanh phé) (02 béo
cao vién deé ho trg hudng dan).

d) Thanh phan: Dy kién 440 nguoi, gom:

- Co quan chuyén mon (12 co quan va D6i Quan ly Trat tu do thi): Lanh
dao va cong chirc cua don vi (252 nguoi).

- Pon vi su nghiép gido duc cong lap va don vi su nghiép khac (94 don
vi): 01 Lanh dao don vi va 01 vién chirc hodc nhan vién phu trach cong tac van
thu, luu trir (188 nguoi).

e) N§i dung tip huin

- Bum sang (T 8 gio dén 11 gio 30 phut): Trién khai c4c vin ban quy
dinh vé cong tac van thu, luu trit, gdm:

+ Thong tu 30,01/201 1/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cia B Noi
vu vé hudng dan thé thic va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh.



+ Thong tu sO 04/2013/T"I:-BNV ngay 16 thang 4 ndm 2013 cua B§ Noi vy
huéng dan xdy dung Quy ché cdng tac van thu, luu trir cia cac co quan, to
chuec.

+ Thong tu 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 ndm 2012 cua B Noi vu
huéng din quan ly vin ban, 14p hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao luu trit co
quan (soan thao, ban hanh vén ban; viéc tiép nhan va chuyén giao vin ban di,
vin ban dén theo quy dinh).

+ Huéng dan xay dung Quy ché khai thac va sir dung ho so, tai liéu luu triv
tai co quan, don vi.

- Budi chiéu (Tir 13 gid 30 dén 16 gio' 20 phut)

+ Hudng din Danh muc thanh phan hd so, tai liéu nop luu vao Trung tam
Luu trir lich sir Thanh pho doi véi cac co quan, t6 chie thuge ngudn ndp luu
theo cac Quyét dinh s6 2153/QD-UBND ngay 02 thang 5 ndm 2013; Quyét
dinh s0 5249/QDb-UBND ngay 23 thang 10 nam 2014 va Quyét dinh so
2801/QDB-UBND ngay 01 thang 7 ndam 2019.

+ Cong tac xay dung Bang thoi han bao quan hé so, tai liéu va Danh muc
hoé so co quan hang nam.

+ Quyét dinh s6 38/2014/QD-UBND ngay 07 thang 11 nim 2014 ctia Uy
ban nhén dan Thanh phd ban hanh Quy dinh vé 1ap ho so, chinh ly, s6 hoa tai

lidu va ndp luu hd so, tai liéu vao Luru trit co quan tai cac co quan, t chirc trén
dia ban Thanh phd.

+ Thuc hanh 1ap hd so cong viéc.

+ Hudng dén cac k§ ning va nghiép vu thuc té dé gitp céc co quan, don vi
bam sat va thuc hién gidm sat don vi cung cap dich vu chinh ly tai li¢u.

+ Giai dap thic mic ctia co quan, don vi.
- Thue hién bai thu hoach (tir 16 gio 20 phut dén 17 gio)

+ Tir 16 gid 20 phit dén 16 gio 50 phit: doi twong tham gia tap huén thyc
hién bai thu hoach (bai trac nghiém 30 cau).

+ 16 gid 50 phit: ndp bai thu hoach cho Uy ban nhan dan Huyén (thong
qua Phong Noi vu).

3. Tham quan thwe té tai Kho Trung tAim Luwru trir Lich sit Thanh pho
a) Thoi gian dir kién: Ngay 15 thang 11 nim 2019 (chiéu tht Sau).
b) Pia diém: Kho Trung tdm Luru trit Lich str Thanh phé.

(Tang 6 Toan nha IPC, S6 1489 duong Nguyén Vin Linh, Phuong Tan
Phong, Quan 7, thanh pho H6 Chi Minh).

¢) Chuong trinh tham quan

- Quy trinh tiép nhan va sip xép, bd tri va quan ly hd so, tai liéu giao ndp
vao Kho Trung tdm Luru trir Lich sir Thanh pho.



- Quy trinh khai théc va sir dung hd so, tai liéu ctia Kho Trung tAm Luru triv
Lich str Thanh pho.

- Viéc thuc hién bao quan tai liéu, vé sinh Kho Trung tdm Luu trir Lich st
Thanh pho.

- Tham quan thyec té.
d) Thanh phan: Dy kién 82 nguoi

- Co quan chuyén mon (12 co quan va DBoi Quan ly TTDT): Lanh dao co
quan (01) va 01 cong chirc phu trach cong tac van thu, luu trir) (26 nguoi).

- Céc don vi sy nghiép cong lép, gom: Bénh vién huyén Binh Chénh,
Trung tam y té Huyén, Trung tdm Vin héa - Thé duc Thé thao Huyén, Pai
truyén thanh Huyén, Ban Quan ly Dy an Pau trr xdy dung Khu vuc huyen Binh
Chénh, Ban Boi thudng, giai phong mit bing Huyén, Trudng Trung cap Tran
Dai Nghia, Trung tdm Gido duc nghé nghiép - Gido duc thudong xuyén Huyén:
l1anh dao don vi (01) va 01 vién chirc, nhan vién phu trach cong tac van thu, luu
trir (24 nguoi).

- [:Ty ban nhan dan xa, thi trin: 01 Lanh dao Uy ban nhan dén x4, thi tran
va 0 cong churc hodc can bg khong chuyén trach phu trach cong tac van thu, luu
trir don vi) (32 nguoi).

e) Phwong tién: Ca nhan tu tac.

Pé nghi thanh phin tham quan thyc té co mat day du tai Kho Trung tdm
Luu trit Lich str Thanh pho ltac 13 gio 45 phut dé diém danh va 6n dinh.

I11. TO CHUC THU'C HIEN
1. Giao Phong Ngi vu

- Tong hop danh sach va cir cong chirc diém danh can bd, cong chirc, vién
chirc, nguoi lao dong tham dy tép huan, lam bai thu hoach va tham quan Kho
Trung tdm Luu trir Lich st Thanh pho.

- Chuén 'bi phoéng chir Hoi nghi tap huan theo miu (phdéng nén xanh
duong, chir trang).

UY BAN NHAN DAN HUYEN BiNH CHANH
HOQI NGHI

TAP HUAN CONG TAC VAN THU, LUU TRU NAM 2019
VA TRIEN KHAI PE AN THU THAP HO SO, TAI LIEU CUA
CAC CO QUAN THUQC NGUON NQP LUU VAO TRUNG TAM
LUU TRU LICH SU THANH PHO HO CHiI MINH

Binh chanh, ngay 08 thang 11 nam 2019




- Lién hé moi bao céo vién cua Chi cuc Vin thu - Luu trit thude So Noi
vy; lién hé Chi cuc Vin thu - Luu trit thude S& Noi vu dé phdi hop td chirc
tham quan Kho Trung tdm Luru trit Lich st Thanh phd.

- In 4n, c4p phét tai liéu tap hudn, bai thu hoach.

- Téng hop, 1ap dur tru kinh phi t6 chirc tdp hudn, tham quan Kho Trung
tdm Luu trir Lich st Thanh phé trinh Uy ban nhén dan Huyén (théng qua
Phong Tai chinh - Ké hoach) xem xét, phé duyét theo quy dinh.

- Béo cdo két qua vé viéc tham gia va két qua bai thu hoach tép huén cong
tac van thu, luu trit; tham quan Kho Trung tim Luu trit Lich st Thanh phé
(kém theo danh sach cu thé).

2. Giao Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan Huyén
- HO trg 4m thanh, thiét bi tap hudn.
- Chu tri, ph01 hop véi Phong Noi vu phat hanh thu moi cho déi tuong

tham gia tap huan, tham quan Kho Trung tdm Luu trit Lich sit Thanh phé theo
Ké hoach.

- Dy tr kinh phi phuc vu Héi trudng va chi ph1 gilr xe cia nguoi tham gia
tap huén giri Phong Noi vu téng hop trudce trudc ngay 22 thang 10 nam 2019.

3. Giao Cong ty TNHH MTYV Dich vu cong ich Huyén

- Thyc hién tong vé sinh va sép xép ban ghé Hoi truong theo thoi gian td
chure tap huan.

- Dy tru kinh phi phuc vu Hoi truong t6 chire tip huén giri Phong Noi vu

tong hop trudc trwoe ngay 22 thang 10 nam 2019.

4. Giao Phong Tai chinh — Ké hoach: Phéi hop véi _Phong N¢i vu tham
muu Uy ban nhén dan Huyén xem xét, duyét kinh phi t6 chirc Hoi nghi tap

huan va t6 chirc tham quan thuc té tai Kho Trung tdm Luru trit Lich sit Thanh
phd theo quy dinh #rwdc ngay 30 thang 10 nam 2019.

5. Giao Phong Giao duc va Pao tao

- Phéi hop Vén phong Hoi dong nhén dan va Uy ban nhan dan Huyén guri
thu moi tap hudn dén céc truong Mam non, Tiéu hoc, THCS; téng hop va gm
danh sach tap huén cia cac trudng hoc (theo mau) vé Phong Noi vu chim nhit
ngay 18 thang 10 nam 2019.

6. P& nghi Thu trudng cic co quan chuyén mén, don vi su nghiép thuce
Uy ban nhén dan Huyén (trir cac don vi su nghiép gido duc gui danh sich vé
Phong Gido duc va Pao tao), Chu tich Uy ban nhan dan x4, thi trin

- Ct, quén triét va tao diéu kién cho 100% cén bd, cong chirc, vién chirc,
can bo khéng chuyén trach tham dy tip hudn va 1am bai thu hoach day du; ctr
d6i tugng tham quan Kho Trung tdm Luu trit Lich sir Thanh phd theo ké hoach.

- Gri danh sach tham du tip huén, tham quan thuc té (theo mau) vé Uy
ban nhan dan Huyén (thong qua Phong Néi vu tong hop) chdm nhit ngay 18
thing 10 ndm 2019 (lvu y: gii kém file danh sach vé dia chi mail:
ngttthao.binhchanh@tphcm.gov.vn).

bé nghi Thu trudng cac co quan, don vi, Chu tich ny ban nhan dan xa, thi
tran phan cong can bd, cong chirc, vién chirc chuin bi cac ndi dung con khod
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khan, vuéng méc trong qua trinh thuc hién cong tac vin thu, luu trir dé trao doi
va duoc huéng din, giai dép thic mic tai Hoi nghi.

(Pinh kém mdu danh sdch tdp hudn, tham quan Kho Trung tdm Luu triv
Lich sir Thanh pho)./.

Noi nhgn:

- S& Noi vu;

- Chi cuc Vin thur — hru trit;

- TTUB;

- CQCM, bVSN;

-bDVSNGD;

- UBND x4, thj trén;

-CVP, PCVP; ¥
- Luu: VT- TH(BT), PNV(Th).”

.CHU TICH
'Q CHU TICH

Phan Thi Cim Nhung






TEN CO QUAN, PON VI

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Déc lap — Tw do — Hanh phic

Mau 1
DANH SACH TAP HUAN CONG TAC VAN THU, LUU TRU
NAM 2019

st | HOVATEN |Nim|Gisi| Dan | CHUCVY ngN GHI

v sinh | tinh toc -DPON VI THO Al CHU
1
2

Dia danh, ngay  thdng nam 2019

Ngudi 13p biéu (S6 dién thoai) THU TRUONG CO QUAN, PON VI

(Ky tén, ghi Ho va tén)

(Ky tén, dong diu)

Ho Va Tén

TEN CO QUAN, PON VI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap — Tw do — Hanh phiic

_ DANH SACH THAM QUAN
TRUNG TAM LUU TRU LICH SU THANH PHO NAM 2019

MAu 2

- F - SO
STT | HOQ VA TEN 1;‘:.':1‘ SI':‘I’: ]:(,;‘: ngg z}J PIEN | Ghichu
' | THOAI
1
2

Ngudi 1ap bidu (S6 dién thoai)
(Ky tén, ghi Ho va tén)

Dia danh, ngay

(Ky tén, dong diu)

Ho Va Tén

thang nam 2019

THU TRUONG CO QUAN, PON VI
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