UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH DPoc lip - Tr do - Hanh phic
Sb: A4%22/QDP-UBND Thanh phé Ho Chi Minh, ngay 30 thdng 8 nam 2013
QUYET PINH

Vé ban hanh Quy ché t§ chirc va hoat dong cia T cong tac chi dao
va T6 chuyén vién gitip viéc T cong tac chi dao thuc hién Pé an
s0 hoéa tai liéu Kho Luru trit ciia Chi cuc Vin thw - Luu trit
Thanh phé Hd Chi Minh giai doan 1 (2013 - 2015)

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHi MINH

Cin ctr Luat T chirc Hoi ddng nhan déan va Uy ban nhé4n dén ngay 26 thang
11 ndm 2003;

Cin cir Quyét dinh s6 3239/QD-UBND ngay 19 thang 6 nam 2013 caa Uy
ban nhan dan thanh phé vé viéc thanh lap T cong tac chi dao thuc hién Pé 4n sb
héa tai liéu Kho Laru trit ciia Chi cuc Vin thur - Luru trit Thanh phé H6 Chi Minh
giai doan 1 (2013 - 2015);

Xét dé nghi ciia Gidm dbc S& Noi vu tai To trinh sb 608/TTr-SNV ngay
01 thang 8 nim 2013,

QUYET PINH:

Piéu 1. Nay ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché t§ chirc va hoat
dong ciia TS cong tac chi dao va T chuyén vién gitip viéc TS cong tic chi dao
thuc hién D¢ 4n s6 hoéa tai litu Kho Luu trit ctia Chi cuc Vin thu - Luu trit Thanh
phé H6 Chi Minh giai doan 1 (2013 - 2015).

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhén dan thanh phd, Giam ddc S& Noi
vu, Thu trudng cac s& - nganh ¢6 lién quan, Chi cuc truéng Chi cuc Vén thu - Luu
trir, Thanh vién T4 cong tac chi dao va T chuyén vién gitp viéc T cong tac chi
dao thyc hién Dé 4n sé héa tai liéu Kho Luu trit cia Chi cuc Van thu - Luu trit
Thanh phé H6 Chi Minh giai doan 1 (2013 - 2015) chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Nhu Piéu 3;

- Thuong truc Thanh uy;

- TTUB: CT, céac PCT;

- S Noi vu;

- Chi cuc Vian thu - Luu trif;
- VPUB: Cac PVP;

- Phong VX, TTCRB;¢
-Luuw VT, (VX/Nh) H. 33

goc Thuan



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Poc lap - Ty do - Hanh phiic

QUY CHE
T chirc va hoat ddng ciia T6 cdng tac chi dao va To chuyén vién
giap viéc Tb cong tic chi dao thuc hién Pé an sb héa tai liéu
Kho Luru trit ciia Chi cuc Vin thw - Luu trit Thanh phé
H6 Chi Minh giai doan 1 (2013 - 2015)

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 A4%4/QD-UBND ’
ngay 30 thang 8 ndm 2013 cua Chu tich Uy ban nhdn ddén thanh pho)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, d6i twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tac, nhiém vu, ché d6 1am viéc, quan hé
cong tac va ché do tai chinh cta T cong tac chi dao thuc hién D& an sb hoa tai liéu
Kho Luu tri ciia Chi cuc Van thu - Luu trit Thanh pho Hb Chi Minh g1a1 doan 1
(2013 - 2015) (sau day viét tit [a TS cbng tac) va T6 Chuyén vién giup viéc (sau
day viét tit 1a TS chuyén vién).

2. Quy ché nay 4p dung d6i véi cac thanh vién T cong tac, TH  chuyén vién
va cic S0, ban, nganh c6 lién quan dén trién khai thuc hién D& an s6 hoa tai liéu
Kho Luru trir ctia Chi cuc Vian thu - Luu trit giai doan 1 (2013 - 2015)

Diéu 2. Nhi€ém vu va quyeéen han ciia To cong tac

1. Nhiém vu cta T cbng tac duoc quy dinh tai Piéu 2 cua Quyét dinh sé
3239/Qb-UBND ngay 19 thang 6 ndm 2013 cta Uy ban nhan dan thanh phd vé
thanh 1ap T cong tac chi dao thuc hién D& 4n s6 hoéa tai liéu Kho Luru trit cia Chi
cuc Vin thu - Luu trit Thanh phé HS Chi Minh giai doan 1 (2013 - 2015);

2. T cong tac hoat ddng theo ché d6 kiém nhiém, c6 trach nhiém tham muu
gitip Uy ban nhan dan thanh phé chi dao va td chic thuc hién D& an s6 hoa tai liéu
Kho L trit ciia Chi cuc Vin thu - Liu trit Thanh phé HS Chi Minh giai doan 1
(2013 - 2015);

3. Cén cur cac quy dinh hién hanh va tinh hinh thyc té dé nghién cir, xay
dung ké hoach thuc hién ngén han, dai han, hang ndm; 18p phuong an mua sam
trang thiét bi phuc vu cong tac s6 hoa tai liéu;

4. Tham muu cho Uy ban nhén dan thanh phé chi dao xir Iy kip thai cac vén
deé lién quan dén thuc hién Bé an s6 hoa tai liéu Kho Luu trit cua Chi cuc Van thu -
Luu triy;



_ 3. Trong qua trinh hoat déng, Té truong T6 cong tac duogc sir dung con déu
cua Uy ban nhén dén thanh pho; T6 phé T6 cong tadc dugce sur dung con ddu cua co
quan minh quan ly.

Piéu 3. Nhiém vu ctia T4 chuyén vién
1. TS chuyén vién tham gia cdc hoat dong chung cua T6 cong tac va thue

hién nhiém vu do T4 cong tac giao; giip T cong tac tdng hop, xir ly va giai quyét
cac van dé c6 lién quan trong qua trinh thuc hién cdc nhiém vu cia T6 cong tac;

2. Giup Té cong tac xay dung K& hoach va céc chuong trinh cbng tic lién
quan dén cong tac sb hoa tai lidu;

3. Giup Té cong tac trién khai, kiém tra va giam sat thuc hién cac chuong
trinh, ké hoach cia T6 céng tac; t0 chirc cac hdi nghi, hdi thao; tong hop va de
xuat T6 cong tac cac ké hoach thuc hi€n ngan han va dai han, ké hoach hoat dong
hang ndm cua T6 cong tac;

4. Gitip T4 cbng tac t6 chirc phdi hop vdi cac co quan chire ning lién quan
dé trién khai thuc hién cac nhi€ém vu cu thé cua To cong tac;

5. Chu dong nim bét cac théng tin lién quan dén cac hoat dong nghién ctru
phuc vu cho cong tac s0 hoa tai li€u, dong thoi d€ xuat To cdng tac thuc hién cac
bié€n phép nham thuc hién c6 hi€u qua céng tac so hoa tai liéu;

6. Tham gia cac cudc hop thudng xuyén, dot xuét, so két cong tic sd hoa tai
liéu theo su phan cong cia To cong tac;

Piéu 4. Tru sé hoat dong ciia T cong tac

Tru s& Co quan thuong truc T cong tac dat tai S& Noi vu, sb 86B Lé
Thénh Tén, phuong Bén Nghé, quén 1.

Chuong 11
TO CHUC BQ MAY VA PHAN CONG NHIEM VU

Piéu 5. Nhiém vu va quyén han ciia TS triwdmg T cong tac

1. Quan ly va diéu hanh T cong tac thuc hién cc nhiém vu dugc giao.

2. Phan cong nhiém vu cu thé cho c4c thanh vién T4 cong tic va T trudng
T4 chuyén vién gitp viéc;

3. Xem xeét va quyét dinh chuong trinh, k& hoach céng tac, phuong 4n lién
quan dén P& 4n s hoa tai liéu; triéu tap, chu tri va két ludn cac cudc hop cua T
cong tac;

4. Pé ra muc tiéu, dinh huéng va giai phap cho ké hoach hang nim coa T4
cong tac va T chuyén vién;

5. Thay mat Té cong tac ky cac van ban d& xut, bao cao Uy ban nhan dan
thanh pho.

Dicu 6. Nhiém vu va quyén han cia T6 pho T cong tac

1. Gitip Tb truéng didu hanh hoat dong cia T cong tac khi TS truong véng
mat;



2. Chi dao viéc lap ké hoach céng tac cua To cong tac, to chirc cac cudce
hop, 1am viéc ctia T4 cong tac theo dinh ky va dot xudt;

3. Chu ddng chi dao, t6 chirc trlen khai thuc hién chuong trinh, ke hoach,
phuong 4n s6 hoa; xem xét va dé xudt cac giai phap dé thuc hién viéc sb hoa dat
hiéu qua cao va thiét thuc;

4. Xem xét, thdm dinh, diéu hanh, trién khai cac chuong trinh, ké hoach
cong tac ctia T cong tac;

5. Téng hop, béo cao cac hoat dong cua Té cong tac theo dinh ky va dot
xuét theo yéu cau cua Uy ban nhan dan thanh phd va T4 trudng;

6. TI}eo ddi, don dbc va kiém tra viéc thuc hién Quy ché va toan b cac hoat
dong cua To cong tic va T chuyén vién;

7. Chiu trach nhiém vé& cac nhiém vu dugc phéan cbng trudc phap luiat, Uy
ban nhan dan thanh pho va T6 truéng;

Diéu 7. Nhiém vu va quyén han cia cic thanh vién T cOng tac

Céc thanh vién cua T cong tac 1a dai dién cua cac S6, ban, nganh lién quan
c6 trich nhiém tham gia cic budi hop ciia T6 cong tac, thuc hién cac nhiém vu do
Té truong hodc Té ph6 Tb cong tac giao va tham muu, dé xuét cac vén dé lién
quan dén chic nang, nhiém vu cia don vi minh.

Piéu 8. Nhiém vu va quyén han ciia T trwéng Té chuyén vién

1. Chiju trach nhiém quan ly, diéu hanh truc tiép T4 chuyén vién dé thuc
hién chirc nang, nhiém vu cua TO chuyén vién do To trudng va T6 phd TO cong tac
giao;

2. Chju trach nhiém trudc Té cong tac vé két qua hoat dong cua T chuyén
vién trong qua trinh thuc hién chirc ndng, nhiém vu ctia T6 chuyén vién;

3. Xay dung ké hoach céng tac, chuin bj ndi dung, chuong trinh cac cude
hop, hdi nghi, hoi thdo va cac bao cdo cuia T6 cong tac, hudng dan, dén doc cong
vi€c cia thanh vién To chuyén vién; tong hgp danh gia cong tac thuc hién;

4. Puoc tham gia cac cudc hop cua T cong tic va sau mdi phién hop T,é
truéng TO chuyén vién cé trich nhiém tong hop thanh bién ban va thong bao két
luan cudc hop dén céac thanh vién T6 cong tac va cac don vi li€n quan;

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

6. Thuc hién céc nhiém vu khac do T4 cong tac phan cong.

Diéu 9. Nhiém vu va quyén han ciia T6 phé T chuyén vién

1. Gitp viéc cho Té truéng Tb chuyén vién thuc hién cic chirc ning va
nhiém vu cia T6 chuyén vién va phu trach mét so linh vuc cong tac thude chirc
nang va nhiém vu cia T6 chuyén vién;

2. Guip Té trudng diéu hanh cac hoat déng ctia T6 chuyén vién; thay mat
T4 trudng diéu hanh cc cudc hop ciia TS chuyén vién khi T trudng ving mit;

3. Giup T4 truéng 14p ké hoach cong tac hang nam cho Té cong tac va To
chuyén vién; chudn bi néi dung, chuong trinh cac cudc hop, hi nghi, hoi thao va
cac bao cdo cia Td cong tac chi dao; huéng din, dén dbc, kiém tra cdng viéc cia
thanh vién Té chuyén vién d dugc giao;



4. Thuc hién céc nhiém vu khac do Té truéng T chuyén vién phan cong.

Piéu 10. Nhiém vu ciia cac thanh vién T6 chuyén vién

1. Chju trach nhiém tham muu cho T4 cong tac va T6 chuyén vién x4y dung
ké hoach va trién khai cac cdng viéc thudc linh vuc quan ly ctia don vi minh;

2. Chiu sy phan cong cong viéc va didu hanh truc tiép ctia T truong va Té
pho Té cong tac, thanh vién T4 cong tac phu trach linh vuc cing don vi, TS truéng
va T6 ph6 Té chuyén vién;

3. Chu dong thuc hién cic nhiém vu thudc chirc nang va nhiém vu chung
cia TO chuyén vién c6 lién quan dén linh vuc don vi minh quan Iy va cac cong
viéc dugc phan cong;

4. Chiu trach nhiém bdo céo voi thanh vién Té cong tac, T6 chuyén vién
dinh ky va d4t xuat ve tién trinh, tién d0 va két qua thuc hién cic nhi€ém vu lién
quan dén linh vyc don vi minh quan ly;

5. Chiu trach nhiém béo céo véi thanh vién T cong tac phu trach linh vuc
cung don vi vé két qua cac cudc hop, cac hoat ddng cua T6 chuyén vién va céac
cong viéc dugc phén cong.

. . Chuq’ng m X ]
CHE PQ LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC
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Dieu 11. Nguyén tac lam viéc ciia To cong tac va To chuyén vién

1. T6 céng tac va Té chuyén vién lam viéc theo nguyén tic tip trung déan
chu, dam bao phét huy vai tro linh dao cia tap thé, déng thoi dé cao trach nhiém
c4 nhin ciia nguoi dimg ddu TS cong tac, TS chuyén vién. Cac thanh vién thao
luan, dong gép y kién, Té truéng két ludn;

2. Thanh vién T6 cong tac va TS chuyén vién lam viéc theo ché db kiém
nhiém, chiu trach nhiém c4 nhan di véi linh vuc duoc giao va tudn tha cac quy
dinh tai Quy ché nay;

3. Bao dam yéu cau phdi hop cong téc, trao ddi thong tin trong g1a1 quyét
cong viéc va moi hoat dong theo chirc nang, nhi€ém vu, quyén han dugc giao;

4. Bao dam dan chu, rd rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong.
Diéu 12. Ché d6 lam viéc

1. Ché d6 lam viéc cua T cong tac:

a) T6 cong tac hop giao ban dinh ky, mét quy mot 1an, c6 so két danh gia

tinh hinh thuc hién nhiém vu cta T cong tac. TS chirc hop bat thudng khi c6 yéu
cau ctia Uy ban nhan dén thanh phé hoac ciia T4 trudng;

b) Thanh vién T4 cong tic c6 trach nhiém tham gia ddy du cac cudc hop cua
T cong téc, truong hop khong tham du cudc hop, thanh vién T cOng tac uy
quyén cho 01 céan bd c6 trach nhiém hop thay va phdi chiu trich nhiém vé y kién
ctia ngudi dugc ity quyén; thuc hién cac cong viéc do T4 trudng hoic TS pho T
cong tac phan cong.



2. Che d6 lam viéc cua T6 chuyén vién:

a) T chuyén vién hoat dong dua trén nguyén tic tp trung dan chu, phat
huy tri tué tap thé va thuc hién theo két luan ctia TS trudng hodc T6 pho Té chuyén
vién (khi dugc T truéng ty quyén) trong cac cude hop T4 chuyén vién. Cac thanh
vién ctia T4 chuyén vién chju trach nhiém truc tiép vé viéc thuc hién nhiém vu,
cOng tac dugc giao;

b) T6 chuyén vién gitip viéc hop dinh ky 1 quy 2 lan dé dénh gié tinh hinh
thyuc hién nhiém vu va trién khai céc ké hoach tiép theo; trong truong hop cén thiét,
T4 trudng c6 thé triéu tap hop bat thudng;

c) Pam bao tit ca cac cudc hop TS cong tac déu c6 thanh vién TS chuyén
vién gidp viéc tham dur.

Diéu 13. Ché db bao cdo

1. Pinh ky 6 thang va hang niam Td céng tic bao cdo tinh hinh hoat dong
cua To cong tac cho Uy ban nhan dan thanh pho;

2. Bio céo d6t xuit duge thuc hién khi c6 yéu cau cua co quan cé thdm
quyén hodc khi can;

3. T4 truéng T cbng tac: Thay mat TS cong tic béo cdo dinh ky va dot xuit
toan bd hoat dong ctia T6 cong tac cho Uy ban nhan dan thanh pho;

4. T6 ph6 T cong tac: Thay mit T4 céng tac (theo nhjém vu quyén han
duge Té trudng phén cong) téng hop va bao céo dinh ky va dot xuit cac hoat dong
ctia TS cbng tac va T6 chuyén vién trinh T4 trudng;

5. Cac thanh vién T cong tac: Téng hop, bdo céo dinh ky va dot xuit tinh
hinh thuc hién cac cong viéc do To trudng va TO phod T6 cong tac giao;

6. Céc thanh vién T chuyén vién c¢6 trach nhiém bdo cao két qua thuc hién
nhiém vu dugc phén cong, nhilng van dé phat sinh ¢€ T6 truong T6 chuyén vién
ghi nhén, tong hop va trinh To6 cong tac.

Piéu 14. Ché db theo ddi, don doc va kiém tra

Tuy theo nhiém vu cong tac timng giai doan, TS trudng hodc TS phé Té cong
tac t0 chuc kiém tra danh gia két qud hoat dong chung cua T6 cong tac va céac
thanh vién.

Piéu 15. Mbi quan hé ciia T cong tac

1. Béi véi Uy ban nhin dan thanh phé: Tb cong tac chiu su chi dao truc
tiép, toan dién, c6 trach nhiém thuc hién ché d6 théng tin bao céo kip thoi va dé
xuat, tham muu nhitng van d€ lién quan dén cong tac so hoa tai liéu;

2. D6i véi cac Sé-nganh c6 lién quan: T cbng tac cd trach nhiém phéi hop,
ho trg trién khai thuc hién nhi€ém vu; tong hop, bdo céo kip thoi tinh hinh trién khai
nhiém vu cho Uy ban nhé&n dan thanh phd.



- Chuong 1V
CHE PO TAI CHINH

Piéu 16. Kin:l.l“‘phi hoat dong thwong xuyén ciia Té cong tac va T
chuyén vién

1. Nguédn kinh phi hoat déng: Ngan sach thanh phé trong du toan giao hang
nam cho hoat déng cia Chi cuc Vin thu - Luu trit (kinh phi thuc hién khong tu
chu);

2. N&i dung chi: Chi bdi dudng kiém nhiém; chi hdi hop, hoi nghi, tip huén,
hoi thao, thong tin lién lac, dich thuat, van phong pham, tai liéu chuyén mén va
mot sO ndi dung chi khéc theo quy dinh.

Diéu 17. Kinh phi the hién céng tic s6 héa tai ligu Kho Liru trir cia
Chi cuc Vin thw - Lwru trit Thanh phé H6 Chi Minh giai doan 1 (2013 - 2015)

1. Ngudn kinh phi: Ngin sach thanh phd trong du toan giao hang nam cho
hoat dong cuia Chi cuc Vin thu - Luu trit (kinh phi thuc hién khong tu chi);

o2 Noi dung chi: Chi mua sam thiét bi, may moéc dé s6 hoa 'Eéi liéu; chi mua
phan mém quan ly luu tri¥; chi thué muén nhén cong thuc hién so héa tai ligu va
mdt sO ndi dung chi khac theo quy dinh.

Piéu 18. Nhin sy phu trach tai chinh
T6 cong téc va TS chuyén vién trién khai thyc hién Dé 4n s6 héa tai liéu
Kho Luu trir caa Chi cyc Van thu - Luu trit Thanh pho HO Chi Minh giai doan 1
(2013’- 2015) dugc st dung Ké toan ctia Chi cuc Van thur - Luu trit, S N6i vu dé
lam ke toan ki€m nhi€m.
Chwong V
DPIEU KHOAN THI HANH

Piéu 19. T4 trudng, T pho, cac thanh vién T cong tac va T truong, TO
phé, cac thanh vién T4 chuyén vién chiu trach nhiém t6 chirc thuc hién Quy ché
nay.

Piéu 20. Trong qu4 trinh thuc hién, néu xét thiy cin thiét, T6 cong tac kién
nghi Uy ban nhén dén thanh phb diéu chinh, sira d8i bd sung Quy ché cho phu hop
v6i quy dinh ciia phép luat va yéu cau thuce hién nhiém vu duoc giao./.
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