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$6 A0I4-CV/TU

Vé thuc hién quan Iy, sap xép, chinh Iy va thu,
nop tai liéu luu trit va co so dit liéu tai liéu

phuc vu 56 héa tai liéu luu trik

Kinh giri: - Uy ban nhan dén thanh phd,
- Céc co quan chuyén trach tham muu, gitp viéc Thanh uy,
- Uy ban Mit tran T6 quoc Viét Nam va cac to chic
chinh tri-x& hoi thanh phé,
- Céc chi bo, dang bd truc thudc.

Thuc hién Céng van sb 1543-CV/TU, ngay 18/4/2025 cta Ban Thuong vu
Tinh Gy vé quan Iy s6 héa tai liéu luu tri, co sé dit liu trong qud trinh sdp xép
16 chitc bo may cua hé thé'ng chinh tri va don vi hanh chinh; Cong van sb 3237-
CV/VPTU, ngay 29/4/2025 cta Vin phong Tinh ty vé hudng dan thuc hién qudn
Iy, sdp xép, chinh by va thu, ndp tai lidu luu trit va co s¢ dit lidu.

Ban Thuong vu Thanh Gy hudéng dan thuc hién quan ly, chinh ly, s6 hoa tai
liéu (scan) trudc va sau khi sap xép don vi hanh chinh.

1. Thu nhén va ndp lwu tai liéu, co sé dir liéu

Toan bd hd so, tai liéu (tai lidu gidy, tai liéu nghe nhin, tai liéu dién
tr...) clia céc co quan, t6 chirc dang (chon bdn gbc, ban chinh, ban sao hop phdp)
truée khi két thiic hoat dong phai dugc chinh 1y, sip xép gon gang, quan ly chat
ch&, khong dé hu hong, mét hodc tiéu huy trai phép va phai ndp luu diy du.

- Céc co quan, td chirc dang trudc khi ndp phai thuc hién chinh ly hoan
chinh hd so, tai lidu vé& Kho luu trit Thanh ty tru6e khi két thic hoat dong; doi véi
tai liéu mat thong ké va luu trir riéng. Riéng dang iy cac phuong, xa (hién tai) giao
nop tai liéu vé Vian phong Dang tiy phudng, x4 méi. Van phong Péng iy phuong,
x4 mdi ¢6 trach nhiém giao ndp toan bo tai liu vé kho Luu trit Tinh ty.

Hb so cua dang vién giao ndp theo quy dinh ctia Piéu 1¢ Pang.

- Co s& dir liéu tai liéu cua co quan, td chirc dang, td chirc chinh tri-xa hoi
thanh phé phai quan ly chit chg, ddm bao an toan théng tin. Thuc hi¢n ra soat, d6i
chibu toan bo tai liéu dién ti hién c6, cap nhat ddy du, chinh xéc 1én hé théng co s6
dir liéu dién tir dung chung (xi [y céng van, vin kién dang, mang ndi bg (Lotus
Notes)) cua thanh phd, phuong, xd dam béo khong bo sot tai liéu di¢n tir. Khong
sao chép, nhan ban co s& dit liéu tu phuc vu khai thac.

- Bbi véi cac co quan, don vi khong st dung phin mém ctia co quan Déang
thi lién hé véi cong chirc Quan Tri mang, Van phong Thanh uy dé duoc ho tro.
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2. Chinh ly, quan ly tai li€u lwu trir co quan

- Tap trung (nhan lyc, kinh phi) hoan thanh chinh ly tai liéu nhiém ky 2020-
2025 cac co quan chuyén trach tham muu, gitp viéc Thanh uy; Trung tdm Chinh
trj Thanh uy; Uy ban Mit tran Tb qudc Viét Nam va céc t6 chirc chmh tri-xa8 hoi
thanh phd va céc chi bd, dang bd tryc thudc Thanh uy, trude khi ndp vé Kho luu
trt Thanh Uy; co quan Uy ban MTTQ Viét Nam va céc td chitc chinh tri-xa hoi
theo nhiém ky hién tai cua t6 chirc minh.

Théng ké khbi tai liéu di (trimg thira, du thao) thanh 1ap Ho1 dong xac dinh
gia tri tai liéu co quan va lam thu tuc huy; théng ké khéi tai liéu dén (du thao,
photo, hét thoi han bao quan) xét huy.

- Péi voi tai libu chua duoc chinh ly hoan chinh, phai dugc sép xép gon
gang theo timg tén goi, nhiém ky, khong lam xdo tron tai liéu (cong van di va cong
vin dén), loai bé tap chi, sach, béo.

3. S6 héa tai liéu

DP4i véi van ban, tai liéu hién hanh tai van thu cia co quan: Kiém tra déng
dAu vian ban ding quy dinh, ra soat dé s hoéa (scan) va cap nhat dir liéu b6 sung
d6i v&i nhitng van ban, tai liéu phat hanh di va van ban, tai liéu giri dén con
thiéu trén mang ndi bd (Lotus Notes) clia co quan, t churc; dong thorl sao luu dir
liéu trén cac phuong tién luu trit dién t. Vén ban, tai liéu sau khi sé hoéa (scan)
phai bdo dam nhét quan, ddng bo, toan ven, dap Gmg yéu cau khai thac, chia sé
va tai sir dung.

Giao cdng chirc Van thu, luu trir va Quan tr1 mang Vin phong Thanh ty ¢6
trach nhiém hutorng dan céc co quan, don vi sap xép hd so tai liéu va t1ep nhén hd
so tai liéu vé Kho luu trit Thanh ty dé quan 1y trong thoi gian cho ndp vé Kho luu
trt Tinh uy.

Ban Thuong vu Thanh uy dé nghi lanh dao céc co quan, don vi khén truong
trién khai thuc hién t6t ndi dung Cong van nay.

4. Giao Uy ban nhan dan thanh phd chi dao so hoda céc tai liéu luu trit, co so
dit liéu ctia khdi chinh quyén; trong qua trinh sip xép t6 chirc bd may cla hé théng
chinh tri va don vi hanh chinh.

Noi nhén: T/M BAN THUONG VU
- Nhu trén, PHO- { THU THUGNG TRUC

- Lanh dao VPTU,
- Luu Vin phong Thanh uy.
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