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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET
THANH PHO HO CHIi MINH NAM
- Poc lap - Tu do - Hanh phic

S6: 2477/QP-UB-NC ‘
TP. Ho Chi Minh, ngay 29 thang 4 nam 1999

QUYET PINH CUA UBND THANH PHO
Vé viéc thanh 1ap va ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong
ctia Trung tdm Luu trir thuéc Van phong Uy ban nhan dan
thanh phd HO Chi Minh.
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UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHi MINH

- Can cur Luat t6 chic Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan ngay 21
thang 6 nam 1994 ;

- Can clr Chi thi sb 726/TTg ngay 04/9/1997 ciia Thil tuéng Chinh phu veé
tang cuong chi dao cong tac Iuu trir trong thoi gian to1 ;

- Can cir Thong tu s6 40/1998/TT-TCCP ngay 24/01/1998 ctia Ban T6 chirc
Céan bo Chinh phu huéng dan to chirc luu trir & co quan Nha nudc cac cip ;

- Can ctr cong vin s6 118/CLT-NVDP ngay 02/4/1998 ctia Cuc Luu trir Nha
nudc huong dan noi dung hoat dong nghiép vu ctia Trung tam Luu trit tinh, thanh
pho ;

- Xét dé nghi ciia Chanh Vin phong Uy ban nhan dan thanh phé (to trinh s6
192/CV-VP-NC ngay 20/02/1999) va ctia Truong Ban To chitc Chinh quyén thanh
phd (t trinh s6 31/TCCQ ngay 09/3/1999) ;

QUYET PINH

Piéu 1.- Nay chuyén Phong Luu trit cia Van phong Uy ban nhan dan thanh
phé thanh Trung tdm Luu trit thanh phé HO6 Chi Minh truc thuéc Van phong Uy
ban nhéan dan thanh phd.

Picu 2.- Ban hanh kém theo quyét dinh ndy quy ché to chirc va hoat dong
ctia Trung tdm Luu trit thanh phd HO Chi Minh.

Piéu 3.- Quyét dinh nay co hiéu luc tir ngay ky.

Pi¢u 4.- Chanh Vin phong Uy ban nhan dan thanh phd, Truong Ban To
chte Chinh quyén thanh phd, Giam ddc cac sé ban nganh thanh phd, Cha tich Uy
ban nhan dan cic quan-huyén va Giam déc Trung tdm Luu trit thanh phd chiu
trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin T/M UY BAN NHAN DAN THANH PHO
- Nhu diéu 4 CHU TICH
- Ban TCCB Chinh phu
- Cuc Luu trir Nha nude
-TTUB : CT,PCT/TT
-Ban TCCQ TP (3b)
- S6 Tu phap TP i
- VPUB : CPVP, c4c T6, Phong
-Luu V& Viét Thanh



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET
THANH PHO HO CHI MINH NAM
- Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc

TP. Ho Chi Minh, ngay 29 thang 4 nim 1999

QUY CHE

TO CHUC VA HOAT PONG CUA TRUNG TAM LUU TRU
THANH PHO HO CHI MINH

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2477/1999/QD-UB-NC
ngay thang 4 nam 1999 ctia Uy ban nhin dan thanh pho).
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~ CHUONGI
VI TRI, CHUC NAANG, NHIEM VU
VA QUYEN HAN

Piéu 1.- Vi tri chirc ning :

Trung tdm Luu trit thanh phd H6 Chi Minh 1a don vi truc thudc Vin phong
Uy ban nhan déan thanh phd, c6 chiic niang giup Chanh Vin phong va Uy ban nhan
dan thanh phd thyc hién Quan 1y Nha nudc vé cong tac luu trir va tai lidu luu trix
trong pham vi thanh phd. Trung tim Luu trit thanh phé chiu su lanh dao vé chuyén
mon nghiép vu cta Cuc Luu trir Nha nudc.

Trung tdm Luu trit thanh phé H6 Chi Minh c6 con ddu riéng, tru s dit tai
s6 86 Lé Thanh Ton, quan 1.

Piéu 2.- Nhiém vu, quyén han :

2.1- Can cir vao cac quy dinh cia Nha nudc vé cong tac luu trit, soan thao
cac van ban quan ly cong tac luu trir trinh Uy ban nhéan dan thanh phd ban hanh.

2.2- Huong dan va kiém tra cac co quan truc thugc thanh phd va quan,
huyén thuc hién théng nhat cac ché d6, quy dinh, nguyén tic vé quan 1y cong tac
Ivu trir va tai liéu luu trir.

2.3- Thuc hién ché do thong ké Nha nude vé tai liéu luu trit, bio cdo dinh
ky va dot xuat vé tinh hinh quan 1y cong tac luu trit va tai liéu luu trit cta thanh
phé v6i co quan quan 1y luu trit Nha nudc cap trén.

2.4- T6 chie ing dung khoa hoc cong nghé vao quan 1y cong tac luu trir va
tai liéu luu trir trong pham vi thanh phé.

2.5- Xay dung ké hoach dao tao, boi dudng cong chirc, vién chic luu trir
ctia Trung tdm Luu trit thanh phd ; 1ap ké hoach x4y dung kho tang, mua sam thiét
bi va du tru kinh phi cho hoat dong thuong xuyén cua Trung tdm Luu trit thanh
phé va cac co quan, don vi tryc thudc.

2.6- Thu thap bd sung tai liéu luu trit vao kho luu trix thanh phé.

2.7- Thuc hién ché d6 thong ké va bao quan an toan tai liéu luu trit dang
quan ly ¢ Trung tam Luu trir thanh phd.

2.8- T6 chirc str dung tai liéu luu trir & Trung tAm Luu trit thanh phd.
CHUONG II
o TO CHUC BO MAY
Piéu 3.- Co cdu t6 chic bo may gdm ¢ :
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Giam dbc va mot Pho Giam déc. Giam ddc Trung tdm Luu trit thanh phd
chiu trach nhiém vé toan bo cong tac luu trit truée Chanh Vian phong Uy ban nhan
dan thanh phd. Ngoai cong tac quan 1y chung, Giam déc truc tiép phu trach bo
phén nghiép vu cua Trung tdm. Trung tam Luu tr&r thanh phé c¢6 mot Phé Giam
déc giip Giam dbc chi dao mot hodc mot s cong viée va chiu trach nhiém trude
Giam dbc vé nhitng phan viéc di dugc phan cong.

Trung tdm Luu trit thanh phd c6 bd phan quan 1y nghiép vu va bd phan
quan 1y kho luu tri.

Piéu 4.- BO phan nghi€p vu c6 nhi¢m vu sau :

1. Bién soan cac van ban chi dao vé cong tac luu trir va tai liéu luu trir.

2. Lap ké hoach, phuong huéng cong tac luu trit.

3. T6 chire kiém tra cong tac luu trit cia thanh phd.

4. Du tru kinh phi cho hoat dong ctia Trung tAm Luu trit thanh phd.

5. Lap ké hoach dao tao, boi dudng cong chic luu trir & cac co quan thude
thanh ph6 va Uy ban nhan dan cac quan- huyén ; T6 chirc tip huan boi dudng cho
can bo kiém nhiém cong tac luu trir ciia Uy ban nhan dan phudng-x4, thi trin trén
dia ban thanh phd.

6. To chitc nghién ctru khoa hoc, nghiép vu, timg budc ap dung khoa hoc
nghiép vu k¥ thuat tién tién ddi véi hoat dong luu trit ctia Trung tam.

7. Thyc hién ché do thong tin bao cao dinh ky va dot xuat vé tinh hinh cong
tac luu trit va tai liéu luu trit véi Chanh Vin phong Uy ban nhan dan thanh phé va
v61 Cuc Luu trir Nha nuoc.

8. T6 chure tong két hoat dong quan ly cong tac luu trir.

Trung tam Luu trit thanh pho hang nam phai giap Van phong Uy ban nhan
dan thanh phd 1ap ké hoach va t6 chirc viée tong két hoat dong quan ly Nha nudc
vé cong tac luu trit va tai lidu luu trit trén dia ban thanh pho.

Pi¢u 5.- B6 phan quan 1y kho luu trit ¢6 nhiém vy sau :

1. Thu thap b6 sung tai liéu luu tri :

- Lap danh muc cac co quan ¢ thanh phé thudc dién giao ndp tai li€u vao
Trung tdim Luu trir thanh phd.

- Thuc hién viéc bd sung thu thap tai liéu vao Trung tdm luu trit thanh phé
theo hudng dan ctia Cuc Luu trit Nha nuéc.

- Hudng dan nghiép vu, kiém tra, don ddc viéc phan loai, lap ho so, lua
chon tai liéu va viéc chuin bi tai liéu luu trit cua cac co quan dé giao ndp vao
Trung tAm Luu trir thanh phd.

- Lap ké hoach va td chirc thuc hién viéc thu tai liéu cta cac co quan theo
ké hoach.

- Tién hanh chinh 1y hoan chinh hé so tai liéu da thu vé Trung tdm Luu trix
thanh phd.

- Tién hanh xac dinh ‘gia tri tai liGu nhimg phdng luu trir dang bao quan ¢
Trung tdm Luu trit thanh pho ; loai ra nhing tai liéu hét gia tri d¢ lam thu tuc tiéu
huy theo quy dinh, dan ting budc tién hanh viéc toi uvu hoa thanh phan thong tin
tai liéu trong cac phong luu trit theo hudng dan cia Cuc Luu trit Nha nude.

2. B4o quan tai liéu luu trix :
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- Lap ké hoach cai tao, nang cap hodc xdy mdi kho bao quan tai liéu theo
huéng dan cia Cuc Luu trit Nha nuée.

- Thyc hién viéc mua sdm céc trang thiét bi phuc vu bao quan an toan tai
liu.

- Thyc hién day du cac quy trinh ki thuat bao quan an toan tai liéu luu tri.

- Thuc hién dy du cac ché d6 phong chdy, chita chay, phong gian bao mat
d6i voi kho tang va tai liéu luu tri.

- Tién hanh cac nghi¢p vu théng ké, kiém tra dinh ky va dot xuét dbi voi tai
liu bao quan tai Trung tAm Luu trit thanh phd.

- Thyc hién viéc tu b, phuc ché ddi v6i nhimg tai liéu bi hu hong hodc
dang c6 nguy co bi hu hong.

- Ap dung céc tién bo trong cong nghé thong tin vao viée luu trit tai lidu.

3. T6 chre st dung tai liéu luu trir :

- Xay dung cac cong cu tra tim tai liéu dé phuc vu viéc khai thac sir dung
tai liu.

- T6 chtrc day du cac hinh thirc phuc vu st dung tai liéu gém :

+ Phuyc vu str dung tai liéu tai phong doc cta Trung tdm Luru trit thanh phd.

+ T6 chtrc trung bay, gidi thiéu tai liéu luu trit nhan dip nhiing sy kién quan
trong ctia Nha nudc, cua dia phuong hodc cua cac nganh.

+ Chu dong gidi thiéu cong b tai lidu trén cac phuong tién thong tin dai
ching.

+ Gi6i thiéu cho cac co quan, to chuc trong thanh phd vé ngudn tai liéu
duoc phuc vu st dung rong rai dang bao quan tai Trung tdm Luu trit thanh phd.

- Chu dong gion thi¢u tai liéu phuc vu cho cac nhi€ém vu chinh tri, céac dd
an, chuong trinh nghién ctru cia cac co quan ¢ dia phuong.

- Lap danh muc cac tai li¢u dé phuc vu sir dung (tai li¢u mat, tai li¢u han
ché st dung, tai li¢u thudc dién st dung rong rai).

- Xay dyng quy ché sir dung tai liéu luu trir tai Trung tdm Luu trit thanh
phd.

- Cap chimg thuc luu trit : Giam doc Trung tdm Luu trit thanh phd duoc
quyén cap ban sao, chiung thuc luu trir tai liéu duoc phép cong bod ciia Trung tim
Luu trit thanh phé trude nim tai liéu hién hanh.

i CHUON G }II )
MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 6.- Trung tim Luu trit thanh phd chiu su chi dao truc tiép cia Chanh
Vin phong Uy ban nhan dan thanh phd va chiu sy chi dao vé mit nghiép vu cta
Cuc Luu trir Nha nudc.

Piéu 7.- P6i voi bd phan luu trt & quan-huyén, phuong-xa, thi tran, so-
ban-nganh thuéc Uy ban nhan dan thanh phd ; Trung tdm Luu trit thanh phd c6
trach nhiém hudng dan, d6n ddc, kiém tra thuc hién cong tac luu trit theo ding cac
khau nghiép vu ctia Cuc Luu trit Nha nude va ctia Uy ban nhan dan thanh phd ban
hanh.

Picu 8.- Di véi cac phong, t6 nghién ctru téng hop thudc Vin phong Uy
ban nhan dan thanh phé, tao moi quan hé hop tac, hd tro dé thuc d:fly cong viéc
phat trién, cu thé :
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‘ - Béi véi tai liéu cua Phong Hanh chanh : Thu nhan tai liéu 3 thang mdt
lan.

- Tai liéu cua cac d6ng chi lanh dao Uy ban, Chanh-Ph¢ Van phong, cac T6
nghién ctru tong hop ; thu nhan tai liéu da giai quyét xong 6 thang mot 1an.

- Phéi hop céc - phong, t6 nghién ctru tong hop trong viéc xac dinh gia tri tai
liéu dé luu trit vinh vién hodc loai ra tiéu huy.

Trung tdm Luu trit thanh phd c6 trach nhiém lap bang ké nhing ho so tai
liéu can giao ndp, danh muyc tai li€éu mat va bo sung vao danh myc hang nam.

~ CHUONGIV
bIEU KHOAN THI HANH

Piéu 9.- Can ctr vao Quy ché nay, Chanh Vin phong cé trach nhiém chi
dao Giam dbc Trung tAm Luu trit thanh phd cu thé héa thanh chwong trinh cong
tac cua Trung tAm, bo tri cac bo phan chuyén mon, sip xép nhan sy phu hop véi
chtrc nang, nhiém vu ctia Trung tam theo hudng tinh gon, c¢6 hiéu qua.

Thu truong cac SO, Ban nganh thanh phd co lién quan, Uy ban nhan dan
cac quan-huyén can cur vao chirc nang, nhi¢ém vu quyén han cua minh cung v&i
Vin phong Uy ban nhan déan thanh phd c¢6 trach nhiém phéi hop thuc hién Quy ché
nay.

Piéu 10.- Ban Quy ché t6 chirc hoat dong ctia Trung tAm Luu trit thanh phd
gém 4 Chuong 10 Diéu.

Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Trong qua trinh thuc hién, néu can
thiét stra d6i, bod sung cho phut hgp, Chanh Vian phong Uy ban nhan déan thanh phd
va cac nganh co lién quan trinh Uy ban nhan dan thanh phd xem xét va quyét
dinh./.

UY BAN NHAN DAN THANH PHO



