
 

UBND QUẬN ĐỐNG ĐA 

VĂN PHÒNG HĐND&UBND 

 
Số:            /VP 

V/v: phối hợp thực hiện khảo sát phục vụ 

Đề án xây dựng cơ sở dữ liệu dùng chung 

từ số hóa tài liệu tập trung. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

Đống Đa, ngày        tháng        năm 2025 

 

Kính gửi:  

- Các phòng chuyên môn thuộc UBND quận; 

- Ban Quản lý dự án đầu tư xây dựng quận; 

- Ủy ban nhân dân 17 phường. 
 

Thực hiện Công văn số 506/TTPVHCC-TKS ngày 17/4/2025 của Trung tâm 

Phục vụ Hành chính công thành phố Hà Nội về việc triển khai khảo sát thực hiện Đề 

án xây dựng cơ sở dữ liệu dùng chung từ số hóa tài liệu tập trung của các cơ quan 

trên địa bàn Thành phố Hà Nội (văn bản gửi kèm). Về việc này, Văn phòng 

HĐND&UBND quận đề nghị: 

1. Các phòng ban, đơn vị, UBND các phường: 

- Cử cán bộ đầu mối để phối hợp, cung cấp thông tin và làm việc với Tổ 

khảo sát của Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố. 

- Chuẩn bị sẵn sàng các thông tin, số liệu phục vụ khảo sát (theo biểu mẫu 
gửi kèm) về: 

+ Khối tài liệu thô; 

+ Khối tài liệu đã được chỉnh lý (số lượng, xác định đã được chỉnh lý hoàn 

chỉnh hay tài liệu mới chỉ được lập hồ sơ sơ bộ); 

+ Khối lượng tài liệu cần chỉnh lý (tính theo mét giá); 

+ Khối tài liệu đã được số hóa (tính đáp ứng tiêu chuẩn kỹ thuật của file 

ảnh quét và dữ liệu đặc tả; xác định vị trí lưu trữ dữ liệu và tình trạng kho lưu trữ); 

+ Khối lượng tài liệu cần số hóa; 

+ Mặt bằng, điều kiện thi công. 

- Tạo điều kiện tiếp cận thực địa: kho lưu trữ, phòng làm việc… để khảo 

sát, phỏng vấn, chụp ảnh (nếu cần). 

- Ký xác nhận kết quả khảo sát sau khi hoàn thành khảo sát. 

2. Về phạm vi khảo sát: thực hiện khảo sát toàn bộ tài liệu lưu trữ (trừ tài 

liệu mật) tại đơn vị, bao gồm: 

- Tài liệu, văn bản đi/đến; 

- Kết quả giải quyết thủ tục hành chính; 

- Hồ sơ hộ tịch; 

- Các loại tài liệu khác có giá trị bảo quản lâu dài hoặc thường xuyên sử dụng. 
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3. Thời gian khảo sát: Bắt đầu từ 14h00, thứ Hai, ngày 21/4/2025, cho đến 

khi hoàn thành toàn bộ nội dung khảo sát theo kế hoạch. 

4. Đại diện Tổ khảo sát: Đ/c Nguyễn Khánh Linh – SĐT: 0392.258.509. 

5. Đề nghị Ban QLDA ĐTXD quận chuẩn bị các nội dung liên quan, cung 

cấp thông tin theo yêu cầu của Tổ khảo sát về dự án chỉnh lý, số hóa tài liệu của 

các phòng, ban chuyên môn thuộc UBND Quận Đống Đa và UBND phường. 

Đề nghị các đơn vị, UBND các phường triển khai, phối hợp chặt chẽ với 

Tổ khảo sát của Thành phố nhằm đảm bảo tiến độ và chất lượng khảo sát theo chỉ 

đạo của Thành phố./. 
 

Nơi nhận: 
- Như trên; 

- Đ/c Chủ tịch UBND quận; 

- Các Đ/c PCT UBND quận; 

- Lưu: VP.  

 

CHÁNH VĂN PHÒNG 

 

 

 

 

 

Đặng Thị Mai 
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