CITIZENS CHARTER

1. KAHILINGAN PARA SA CERTIFIED TRUE COPY
Ito ay pagtatatak ng “certified true copy” sa sipi ng orihinal na dokumento.

| Tanggapan: CITY ARCHIVE AND REGORDS OFFICE
Klasipikasyon: SIMPLE
| Klase ng transaksyon: GOVERNMENT TO CLIENT
Sino ang maaaring kumuha: | PARA SA LAHAT
MGA KINAKAILANGANG DOKUMENTO TANGGAPANG PAGKUKUHANAN
« Reguest Slip * Lunes- Byernes
» Sipi ng dokumento = 7amto Bpm
= NO NOON BREAK
HAKBANG PARA SA KLIYENTE AKSYON NG AHENSYA BAYAD SA | PANAHON NA RESPONSABLENG
C l TY SERBISYO | GUGUGULIN TAOD
1. Mag tungo sa Mayor's Office | Tanggapin ang nasagutang “Aequest | Wala 5 minuto Records Officer

A R C H |V E A N D m;&:lns%:gmr upang mag sagot ng | Slip” at ang orihinal na dokumento
RECORDS OFFICE TOTAL: Was [ miniio

HEHERSON CRUZ 2. PAGDADALA NG DOKUMENTO O LIHAM (ROUTING)

y Ito ay pagdadala ng liham o dokumento sa mga tanggapan ng Pamahalaang Lungsod . Ang mga
halimbawa ng mga liham na dinadala sa bawat tanggapan ay ang liham kahilingan, panukala, for
posting, proposals, paanyaya, at sulat pag tugon. Kasama rin ditto ang pagdadala ng mga opisyal na
documento tulad ng sirkular, memoranda, executive orders, at mga paanyaya.

Tanggapan: CITY ARCHIVE AND RECORDS OFFICE
Kiasiplkasyon:_ SIMPLE
Klase ng transaksyon: GOVERNMENT TO CLIENT
Sino ang maaaring kumuha: PARA SA LAHAT
MGA KINAKAILANGANG DOKUMENTO TANGGAPANG PAGKUKUHANAN
» Mga dokumento o liham na ipaparesib, * Lunes-Byernes
= Tam to Bpm
= NO NOON BREAK
HAKBANG PARA SA KLIYENTE AKSYON NG AHENSYA BAYAD SA PANAHON NA | RESPONSABLENG TAO
SERBISYO GUGUGULIN
\”Sl 0 N STAT E M ENT Mag tungo sa Mayor's Office Operation | Tanggapin ang liham o | Wala 1 araw Mensahero
Cenler at ibigay ang liham o dokumento na | dokumento na ipapadala
| ipapadala,
TOTAL: Wala 1 araw

3. PAG TANGGAP NG MGA DOKUMENTO
Ang mga liham o dokumento na tinatanggap ay para lamang sa Punong Lungsod at Pang Lungsod
Tagapangasiwa. Ang mga ito ay ang mga sumusunod:
* Paanyaya
* Panukala
« For Postings
Sulat Pagtugon (Reply Letter)
e Liham kahilingan

[ Tanggapan: CITY ARCHIVE AND RECORDS OFFICE
[ Kiasipikasyon: SIMPLE
Klase ng transaksyon: GOVERNMENT TO CLIENT
Sino ang maaaring kumuha: FPARA SA LAHAT
MGA KINAKAILANGANG DOKUMENTO TANGGAPANG PAGKUKUHANAN
» Mga dokumento o liham na ipaparesib. s Lunes- Byemes
= 7am to Bpm
= NO NOON BREAK
HAKBANG PARA SA KLIYENTE AKSYON NG AHENSYA BAYAD SA | PANAHON NA | RESPONSABLENG
SERBISYO | GUGUGULIN TAO
1. lpadala ang liham o dokumento na | Tanggapin ang liham o dokumento na | Wala | 2 minuto Administrative
ipaparesib sa emall | ipapatanggap o ipapadala gamit ang Assistant
archive ords. baliw gmail.com | gmail account o sa FB page
o sa aming FB Page na Archive and
Records Office |
TOTAL: Wala | 2 minuto

4. PAGKUHA NG SIPI NG MGA DOKUMENTO (RETRIEVAL)
Ang mga dokumento na maaaring makuha sa tanggapan ay ang mga sumusunod:
 Memoranda

e Sirkulars
* Executive Orders
* Administrative Orders
* Liham (Internal o Eksternal)
(s]ll[cle] [c] | Tanggapan: CITY ARCHIVE AND RECORDS OFFICE
Klasipikasyon: SIMPLE
B A L | WAG Klase ng transaksyon: GOVERNMENT TO CLIENT
P U sf\q N G Sino ang maaaring kumuha: PARA SA LAHAT
B A L IWAG MGA KINAKAILANGANG DOKUMENTO TANGGAPANG PAGKUKUHANAN
+ Request Slip. * Lunes- Byernes
s 7am to Bpm
Serbisyong May Malasakit ¢ NN
HAKBANG PARA SA KLIYENTE | AKSYON NG AHENSYA BAYAD SA | PANAHON NA | RESPONSABLENG
___| SERBISYO | G TAO
1. Mag tungo sa Mayor's Office | Tangpapin ang nasagutang “request slip” | Wala Records Officer
Operation Center upang mag sagot | at tanungin ang nanghihingi ng sipi tungkol
ng “Request Slip" sa mgadetalyeng dokumentong kailangan.
Hanapin ang dokumentong kailangan
TOTAL: Wala 5 minuto

MAAGAP MAGKAKATUWANG




