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UBND TINH DONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SAOY

VAN PHONG Poc lap - Ty do - Hanh phic
S6: 1977/KH-VP Pong Nai, ngay 06 thang 6 ndm 2025

KE HOACH
Thuye hién cong tac so hoa hé so, tai liéu
trong qua trinh sap xep, to chire by may

Thue hién Ké hoach sé 19/KH-SNV ngay 12/5/2025 ciia S& Noi vu vé
viéc hudng dan, kiém tra s6 hoa ho so, tai lidu trong qua trinh sap xép to chuc
bd may céc cap trén dia ban tinh; Quyét dinh sé 03-QB/BCD ngay 18/4/2025
cua Ban chi dao sép xép don vi hanh chinh cép tinh v& viéc thanh lap céc o gitp
viée xdy dung Pé an sap xép, sat nhap tinh Dong Nai va tinh Binh Phudc; Van
ban s6 69/TSHTLKNDLDC ngay 30/4/2025 cua T6 s6 hoa tai ligu, két 1101 du
liéu dung chung vé viée tllen khai s6 hoa hé so, tai liéu trong qua trinh sap xép
td chic bo mdy; Van ban s6 5404/UBNS-KGVX ngay 08/5/2025 cua Chu tich
UBND tinh vé viéc sb hoa tai lidu trong qué trinh sap xép t6 chirc bd may cua hé

théng chinh tri;
Van phong UBND tinh xay dung Ké hoach thuc hién sb hoa hé so, tai

liéu trong qua trinh sap xép t6 chirc bd may nhu sau:

1. MUC PICH, YEU CAU

- S6 héa toan bo hd so gidy thanh tai lidu dién to (PDF) ¢6 kha nang tra
cuu.

- Pam bao hé thong luu trir, logic dé truy xudt, an toan.

- Phu hop luu trir 1au dai va phuc vu tra ctru rong rai.

- Duy tri lién tuc, 6n dinh hoat dong quan 1y nha nudc trong qua trinh sip
x&p, to chure lai Van phong UBND tinh.

II. NOI DUNG THU'C HIEN

B6 phan luu trit co quan thong ké, tap hop toan bé vian ban di, phan loai,
sap x€p ho so theo thir i thot gian, s6 hiéu ban hanh va theo s6 dang ky van ban
di tai b phén van thu co quan; tép két toan bd hd so vé kho luu trir co quan dé
thuan loi cho viéc quét, s6 hoa ho so, tai lidu, dam bao an toan ho so, tai liéu
trong qué trinh quét, s6 hoa ho so.

Phéi hop véi So Khoa hoc va Cong nghé, céc don vi lién quan hudng dan
thuc hién quy trinh s6 héa, dam bao ho so sau khi s6 hoa dugce ky so, dong goi

ho so luu tri, chuyen dur liéu vao kho luu trlr de quan ly, phuc vu cong tac tra
ctru, dép g nhu cau cta ngudi dan, co quan, to chic.

T chire thuc hl\en s6 hoa toan bd van ban di clia co quan tu nam 2008 dén
nay (khoang 35.000 ho so);
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~ IIL. TRANH THIET BI, NHAN LUC, THOI GIAN VA QUY TRINH
SO HOA HO SO

1. Trang thiét bi, nhan luc

STT | DANH MUC bVT SO LUONG MO TA

1 May Scan  May 01-02 Téc do cao

2 May tinh May 02 Céu hinh trung binh
3 Phan mém Hé thong 01

4 Luu trlr Cai 6 cling

5 Nhan luc Nguoi 02

2. Thoi gian thye hién:
~ * Giai doan I: Chuan bi may méc, ljé so, tai liéu, cai dat cac thiét bi (du
kién trong khoang thoi gian tir 01/7/2025 dén 10/7/2025);

+ Giai doan 2: Thuc hién s6 hoa khoang 35.000 hd so (du tinh thoi gian
lam lién tuc trong khoang thot gian 20 thang (tor 15/7/2025 dén 15/3/2027).

+ Giai doan 3: Klqm tra, backup va hoan thién: dy kién khoang 1 thang
(Ra soat ngau nhién 5% ho so da Scan, kiém tra lai Backup).

3. Quy trinh thuyc hién s0 hoa (Tong thoi gian thuc hién binh quan/01 ho
so la 8-10 phut).

- Cong tac ghuén bi hd so (5 phut) (g& gim kep, sap xép, lam phang, kiém

dém, danh so to ho so, tai liéu).

- Quét hd so (dua hd so vao may dé Scan, dy kién binh quan 01 phut/ Ho
S0O)

- Luu va dit tén cho ho so (Luu vao thu muc, du kién thoi gian thuc hién
01 bd ho so binh quan 1,5 phut).

- OCR+kiém tra (Kiém tra OCR, stra lai néu c6 131 (du kén 1,5 phﬁt/hf")
S0).

- Nhap Metadata (ghi ma ho so, mo ta ngin vao file, du kién 01 phut/hd
sSO).

* Dy kién thoi gian s6 hoa 35.000 vin ban, hé so trong khoang thoi gian

390 ngay lam viéc (390 ngay/22 (ngay/thang) = 18 thang lam viéc lién tuc + cac
ngay nghi 1&, tét .... Du udc tong thoi gian thuc hién khoang 20 théng).

IV.TO CHUC THUC HIEN

- Truong cdc phong, ban, trung tam, Cong thong tin dién tu khan truong
ra soat, phéan loai hé so, tai li¢u va tap két vé luu trir co quan dé sé héa ho so
theo quy dinh; thye hién tot cong tac phm hgp voi Phong Hanh chinh - Té chirc
trong qua trinh s6 hoa ho so khi co yéu cau.



- Phong Hanh chinh - T chitc chuan bi toan bo hd so, van ban di, dia
diém tap ké tai liéu, sb hoéa tai liéu va nhan su truc tiép thuc hién s6 hoa hd so,
tai liéu trén; phéi hop voi S¢ Khoa hoc va Cong nghé bé tri trang thiét bi, may
moc, ho tro giai phap ky thuat, két ndi dir liéu dé sé hoa hd so, tai liéu dam bao
dung quy trinh, tién d6 dé ra. Trong qué trinh thuc hién, dinh ky tudn/lan bao
céo tién do vé Chanh Vian Phong UBND tinh dé kip thoi chi dao, thio go kho
khan, vudng mic (néu c6). Sau khi cong tac sd héa hoan thanh tiép tuc theo doi
qué trinh van hanh va bao céo két qua vé S& Nai vu theo quy dinh.

Trén day la Ké hoach thuc hién cong tac s6 hoa hd so, tai lidu trong qua
trinh sap xép, to chuc bo may Vian phong UBND tinh. Bé nghi cac phong, ban,

trung tdm, Céng thong tin khéan truong trién khai thuc hién%

Noi nhin: H VAN PHONG
- Chanh, cac PCVP.UBND tinh;

- S& Noi vy;

- Céc phong, ban, trung tim, cong TTDT tinh;
- Luu: VT, HCTC.

DuyénHCTC

yyén Kim Long
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