UBND TINH AN GIANG CONG HOA XA HQI CHUNGHIA VIET NAM

SO KHOA HQC VA CONG NGHE Déc 1ap - Tw do — Hanh phic
S6: 1125/SKHCN-PTCN-CPS An Giang, ngay 11 thang 6 nam 2025

V/v huéng dan cong tac s hoa va luu
trir tai liéu dién tir trén HE thong Quan
Iy van ban va diéu hanh

Kinh gui:
- Vin phong Uy ban nhan dan tinh;
- S&, ban, nganh tinh;
- ij ban nhan dan huyé¢n, thi xa, thanh phé;

Thyc hién Chi thi s6 05/CT-UBND ngay 27 thang 3 nam 2025 cia Uy
ban nhén dan tinh vé viéc ting cudng quan ly cong tac van thu, luu trir trong qua
trinh sap xép t6 chirc bd may cua hé thong chinh tri tai tinh An Giang; Cong van
s6 558/UBND-TH ngay 18 thang 4 nam 2025 cua Uy ban nhan dan tinh vé viéc s6
hoa tai liéu trong qua trinh sip xép to chirc bd may ctia hé théng chinh tri;

Trén co s& Cong van sd 1422/SNV-VTLT ngay 21 thang 5 nim 2025 cia
S& Noi vu vé viée trién khai nhiém vu Iuu trit va s6 hoa tai liéu khi hop nhét tinh
An Giang va tinh Kién Giang.

Trén co sé thao luan, trao d6i véi S& Noi vy, don vi cung cap dich vu Hé
thong Quan 1y van ban va diéu hanh, nham tao thuan loi cho co quan, don vi hoan
thanh cong tac sd hoa, tao 1ap ho so dién tir d6i vai tap luu vin ban di cua cac co
quan, don vi trén Hé théng Quan 1y van ban va diéu hanh cua tinh, S¢ Khoa hoc
dé nghi co quan, don vi va dia phuong thuc hién theo mot s6 ndi dung huéng din
nhu sau:

1. bé nghi co quan, don vi chi dao bo phan van thu luu trit thuc hién tao 1ap
hd so dién tir, s6 hoa ddi voi tap luu van ban di ciia co quan, don vi trén HE théng
Quan 1y vin ban va diéu hanh phién ban 4.0 (cac van ban giai doan tir nim 2020 —
2025) theo huéng dan tai gach dau dong th 2 diém b khoan 1 Muyc I Cong van sb
1422/SNV-VTLT ngay 21/5/2025 ctia S& Noi vu; thao tac thuc hién tao 1ap tap Iuu
van ban di thuc hién theo hudéng dan st dung cua h¢ théng VNPT 10FFICE 4.0
(Tai liéu hwéng dan kém theo):

“+ Poi véi cdc tdp luu van ban di da dwoc ldp ho so trén Hé théng: ra
sodt, b sung ddy di vin ban dd ban hanh trén Hé thong vao ho so hodc scan,
quét Va thiee hién ky sao y file scan tir vin bdn gidy thanh vin ban dién tir va cdp
nhdt ban sao y vao hé so, sau do thuc hién thao tac nép luwu vao kho lieu trir dién
tir trén Hé thong;

+ Poi vdi tdp luu vén ban di (bao gom tap luu cua cac phong dong) chua
dwoc Idp ho so dién tir trén Hé thong, vin ban khéng phat hanh trén h¢ thong
thwee hién tao hé so; scan, quét va Ky sao y file scan tir vin bdn gidy thanh van



ban dién tw, cdp nhat ban sao y vao hé so da tao, sau do thuce hién thao tdc nop
leeu vao kho luu trir dién tir trén Hé thong; ...~

2. Bbi véi hd so cong viéc, tap luu van ban di tr ndm 2019 tro vé trude chua
duoc tao trén Hé théng Quan ly van ban va diéu hanh phién ban 4.0, co quan, don
vi thuc hién theo huéng dan tai gach dau dong thir 2 diém b khoan 1 Muc II Cong
vin s6 1422/SNV-VTLT ngay 21/5/2025 ctia S¢ Noi vu dé luu trit ndi bd va ban
giao cho co quan, don vi c6 thAm quyén quan 1y, tiép nhéan trong trudng hop co
quan giai thé, sap nhép, ...:

“+ Truong hop khong tao dwoc ho so trén Hé thong (tir nam 2020 tré vé
truoc) don vi thice hién: scan, quét va ky sao y file scan tir van ban gidy thanh vin
ban di¢n tir sau do luu cdc file da ky so vao thiét bi luu tri¢ theo trinh tu, phwong
phdp cdp s6, thoi gian ban hanh van ban ciia don VI; dong thoi ban giao thlet bi
lwew trit khi tai liéu ciia co quan, don vi ban giao vé co quan c6 tham quyén qudn
y;..”

3. Thuc hién ky sao y van ban tir van ban gidy chuyén thanh van ban dién
dién tir theo (Tai liéu hudmg dan kem theo).

4. Pé dam bao an toan dit liéu, dé nghi co quan, don vi dam bdo thuc hién
sao luu it nhat hai bo, mdi bd trén mot phuong tién luu trlt doc 1ap; viéc sao luu
phai bao dam dﬁy da, chinh xéc, kip thoi, an toan theo yéu cau tai Cong van )
Cong vin s6 558/UBND-TH ngay 18/4/2025 va luu y dam bao cong tac ban giao
dit liéu trong qu4 trinh t6 chirc sip xép bd may chinh quyén dia phuong.

5. Thong tin dau méi can trao doi, lién hé

- Tinh ndng trén Hé thong phan mém Qudn Iy Van ban va diéu hanh

phién ban 4.0 gap Ong Tran Hdi Dang - Chuyén vién Trung tam Cong nghé
théng tin - Vién thong An Giang, sé dién thogi: 0917478833.

- Nghiép vu S6 héa, tao Idp hé so cong viéc, lwu triv gap Ong Huynh Vin
Tien Em phong Van thu - Luu triv thugc So Ngi vu, so dién thogi: 0383 189 607

- Ky s6 Ban co yéu chinh phii 9dp éng Trdan Nguyén T inh, Nhan vién
phong Cong nghé so, Trung tam Khoa hoc, Cong nghé va Chuyén doi so; So
dien thogi: 0345338019.

Tran trong./.

Noi nhgn: KT. GIAM POC

- Nhu trén; ot 1}0C/
- UBND tinh; 2/ 2N\

- Phong VHKHTT cac huyén, thi x4, thanh phd; 18/

- UBND x4, phuong, thi tran; ‘ ,

- S6 KHCN: BGD, PTCN-CBS, céc phong va trung tam,;

- Luu: VT, PTCN-CDS.

Ng yén Thanh Hai
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