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- Xây dựng, ban hành Quy chế công tác văn thư, lưu trữ cơ quan, trong đó 
quy định trách nhiệm và chi tiêt hoạt động văn thư, lưu trữ: về quản lý văn bản, 
thê thức và kỹ thuật trình bày văn bản, lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào 
Lưu trữ cơ quan, quản lý và sừ dụng con dấu trong công tác văn thư; công tác 
thu thập, chỉnh lý, xác định giá trị tài liệu, bảo quản, thống kê và tổ chức sử dụng 
phát huy giá trị tài liệu lưu trữ. 

- Xây dựng, cải tạo, bố trí phòng, kho để bảo quản tài liệu lưu trữ và 
đảm bảo cơ sở vật chât, trang thiết bị phù hợp để quản lý tài liệu; thường xuyên 
kiêm tra, vệ sinh kho tàng đảm bảo an toàn tài liệu. 

d) Các cơ quan, tổ chức thuộc nguồn nộp lưu tài liệu vào Trung tâm Lưu ừữ 
lịch sử thành phô xây dựng kế hoạch thu thập hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan 
và chỉnh lý tài liệu tôn đọng, tích đống, lựa chọn tài liệu có thời hạn bảo quản 
vĩnh viên đê giao nộp vào Trung tâm Lưu trừ lịch sử thành phố theo quy định và 
hướng dẫn của Sở Nội vụẵ 

đ) Hàng năm, báo cáo kết quả thực hiện Chỉ thị này về Sở Nội vụ. 

2. Chủ tịch Uy ban nhân dân quận, huyện có trách nhiệm: 

a) Ngoài việc tổ chức thực hiện các nhiệm vụ tại Khoản 1 của Chỉ thị này, 
Chủ tịch ủy ban nhân dân quận, huyện chỉ đạo Phòng Nội vụ: 

- Tham mưu việc quản lý tài liệu lưu trữ cua các cơ quan, tổ chức cắp 
quận, huyện. 

- Tô chức lựa chọn và thu thập tài liệu nộp lưu vào Trung tâm Lưu trừ 
lịch sử thành phố của các cơ quan, tổ chức cấp quận, huyện đề giao nộp tài liệu 
vào Trung tâm Lưu trữ lịch sử thành phố theo Quyết định số 7109/QĐ-UBND 
ngày 30 tháng 12 năm 2015 của ủy ban nhân dân thành phố về việc ban hành 
Danh mục các cơ quan, tổ chức thuộc nguồn nộp lưu tài liệu vào Trung tâm 
Lưu trữ lịch sử thành phố Hồ Chí Minh. 

b) Chỉ đạo Chủ tịch úy ban nhân dân phường - xã, thị trấn tố chức thực 
hiện tốt các quy định về quản lý hồ sơ, tài liệu hình thành trong hoạt động của 
Hội đồng nhân dân và ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn: 

- Bố trí kho lưu trữ đủ diện tích để bảo quản tài liệu; tài liệu hình thành 
trong hoạt động của Hội đồng nhân dân và ủy ban nhân dân phường - xã, 
thị trấn phải được quản lý tập trung tại Lưu trữ ủy ban nhân dân phường - xã, 
thị trấn. 

- Tăng cường chỉ đạo, quản lý các hoạt động nghiệp vụ của công tác quản 
lý hồ sơ, tài liệu tại Lưu trữ ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn: về quản lý 
văn bản đi, đến; lập hồ sơ, giao nộp hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ ủy ban nhân dân 
phường - xã, thị trấn; thu thập, chỉnh lý, xác định giá trị tài liệu; bảo quản và tổ 
chức sử dụng tài liệu lưu trữ hình thành trong hoạt động của Hội đồng nhân dân 
và ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn. 
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3. Giám đôc Sở Nội vụ có trách nhiệm: 

a) Tổ chức triển khai và hướng dẫn thực hiện Chỉ thị này, tong hợp và 
báo cáo kết quả về ủy ban nhân dân thành phố. 

b) Tăng cường tham mưu, đề xuất, xây dựng các văn bản hướng dẫn 
chuyên môn nghiệp vụ, hoạt động lưu trừ nhằm nâng cao hiệu quả công tác 
quản lý tài liệu lưu trữ của các cơ quan, tồ chức trên địa bàn thành phố. 

c) Phối hợp với các sở, ngành có liên quan khẩn trương tham mưu xây dựng 
Đê án thu thập hồ sơ tài liệu vào Trung tâm Lưu trữ lịch sử thành phố, Đe án 
chỉnh lý tài liệu tồn đọng tại các cơ quan, tổ chức trình ủy ban nhân dân thành phố 
xem xét, phê duyệt và to chức thực hiện. 

4. Giám đốc Sở Tài chính có trách nhiệm: 

a) Phối họp với Sở Nội vụ hướng dẫn việc sử dụng kinh phí trong hoạt động 
lưu trừ và quản lý tài liệu tại các cơ quan, tổ chức. 

b) Thấm định trình ủy ban nhân dân thành phố phê duyệt cấp kinh phí đê 
triẽn khai thực hiện Đe án thu thập hồ sơ tài liệu vào Trung tâm Lun trữ lịch sử 
thành phố, Đe án chỉnh lý tài liệu tồn đọng tại các cơ quan, tổ chức. 

Thủ trưởng các Sở, ban, ngành thành phố, Chủ tịch ủy ban nhân dân quận, 
huyện chịu trách nhiệm triển khai, thực hiện Chỉ thị này./. 

Nơi nhộn: 
- Bộ Nội vụ; 
- Cục Văn thư và Lưu trữ nhà nước; 
- Thường trực HĐND.TP; 
- TTUB: CT, các PCT; 
- Sở, ban, ngành thành phố; 
- ủy ban nhân dân quận, huyện; 
- Các cơ quan, tổ chức khác theo Quyết định 
số 7109/QĐ-UBND ngày 30/12/2015; 

- Sở Nội vụ (3b); Sở Tài chính; 
- Chi cục Văn thư - Lưu trữ (03 b); 
- VPUB: CPVP; 
- Các Phòng cv, TTCB; 
- Lưu:VT, (VX-Nh) Aiỷ/f5 

Thành Phong 
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