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                         Kính gửi:  Các cơ quan, đơn vị, trường học thuộc UBND phường 
 

 

Theo đề nghị của Sở Nội vụ tại Công văn số 1770/SNV-

CCHCTN&VTLT ngày 15/10/2025 về việc khẩn trương ban hành danh mục hồ 

sơ và triển khai lập hồ sơ điện tử trên Hệ thống; Chủ tịch UBND phường yêu 

cầu:  

1. Các cơ quan, đơn vị, trường học thuộc UBND phường Trương Quang 

Trọng thực hiện các nội dung sau: 

1.1. Lập danh mục hồ sơ cơ quan năm 2025 và gửi về UBND phường 

(qua Phòng Văn hóa – Xã hội) chậm nhất đến 15 giờ 00 ngày 17/10/2025.  

a) Căn cứ lập Danh mục hồ sơ 

- Văn bản Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, quy chế làm việc; 

- Văn bản về phân công nhiệm vụ Lãnh đạo và công chức, viên chức; 

- Quy chế công tác văn thư, lưu trữ cơ quan; Chương trình, kế hoạch công 

tác hàng năm; 

- Quy định về thời hạn bảo quản tài liệu của ngành, lĩnh vực có liên quan 

và Điều 28 của Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05 tháng 3 năm 2020 của 

Chính phủ về công tác văn thư. 

b) Xây dựng, ban hành Danh mục hồ sơ 

- Danh mục hồ sơ phải được ban hành hàng năm để làm căn cứ lập hồ sơ 

trên Hệ thống. 

- Danh mục hồ sơ gồm các thành phần: Các đề mục, số và ký hiệu của 

hồ sơ, tiêu đề hồ sơ, thời hạn bảo quản của hồ sơ, người lập hồ sơ. 

- Đề mục có thể theo cơ cấu tổ chức hoặc lĩnh vực hoạt động; được đánh 

số, ký hiệu rõ ràng.  

- Thời hạn bảo quản xác định theo quy định hiện hành (vĩnh viễn hoặc có 

thời hạn cụ thể). 

(Kèm theo mẫu Quyết định và Danh mục hồ sơ) 

1.2. Lập và quản lý hồ sơ điện tử trên Hệ thống 

V/v khẩn trương lập danh mục 

hồ sơ và triển khai lập hồ sơ 

điện tử, nộp lưu  hồ sơ điện tử 

vào Lưu trữ cơ quan trên Hệ thống 
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- Văn thư cơ quan tạo lập Danh mục hồ sơ trên Hệ thống, phân quyền 

“người có quyền cập nhật” cho các đơn vị, cá nhân liên quan. 

- Cán bộ, công chức, viên chức cập nhật hồ sơ công việc, tạo tiêu đề hồ sơ 

theo Danh mục hồ sơ hoặc bổ sung khi phát sinh nhiệm vụ. 

- Văn bản, tài liệu phải được lưu vào hồ sơ bằng 2 cách: (1) từ nút “Lưu 

hồ sơ công việc”; (2) từ menu “Hồ sơ công việc”. 

- Người lập hồ sơ có trách nhiệm thu thập, cập nhật đầy đủ văn bản, tài 

liệu (kể cả phim, ảnh, ghi âm nếu có) vào hồ sơ, bảo đảm tính toàn vẹn. 

- Khi kết thúc hồ sơ, người lập hồ sơ có trách nhiệm cập nhật vào Hệ 

thống các thông tin còn thiếu, thực hiện thao tác “Kết thúc văn bản” (riêng lẻ 

hoặc hàng loạt). 

1.3. Nộp lưu hồ sơ điện tử vào Lưu trữ cơ quan 

- Cá nhân lập hồ sơ thực hiện thao tác “Nộp lưu trữ” trên Hệ thống, bảo 

đảm đúng thành phần và thời hạn. 

- Hồ sơ sau khi nộp lưu không còn tính năng lưu bổ sung văn bản. 

- Lưu trữ cơ quan có trách nhiệm kiểm tra, tiếp nhận hoặc trả lại hồ sơ 

chưa bảo đảm; thực hiện quản lý hồ sơ lưu trữ theo chức năng, nhiệm vụ được 

giao. 

- Trình tự, thủ tục nộp lưu thực hiện theo Điều 30 Nghị định số 

30/2020/NĐ-CP và tài liệu hướng dẫn lập hồ sơ điện tử và nộp lưu hồ sơ điện tử 

vào Lưu trữ cơ quan trên Hệ thống. 

(Kèm theo tài liệu hướng dẫn lập hồ sơ điện tử và nộp lưu hồ sơ điện tử vào 

Lưu trữ cơ quan trên Hệ thống) 

2. Giao Phòng Văn hóa – Xã hội phường tổng hợp, tham mưu UBND 

phường gửi danh mục hồ sơ của cơ quan theo đề nghị của Sở Nội vụ tại Công 

văn nêu trên. 

Yêu cầu các cơ quan, đơn vị khẩn trương triển khai thực hiện. Định kỳ 

hàng năm, gửi Danh mục hồ sơ của cơ quan về UBND phường (qua Phòng Văn 

hóa – Xã hội) để theo dõi, tổng hợp, báo cáo theo yêu cầu của cấp có thẩm 

quyền. Trong quá trình thực hiện, nếu có vướng mắc, kịp thời báo cáo về UBND 

phường (qua Phòng Văn hóa – Xã hội) để được xem xét, xử lý theo quy định./. 

 

    Nơi nhận: 
    - Như trên; 

    - CT và các PCT UBND phường; 

    - Các PVP, CV; 

    - Lưu: VT, VHXH. 

KT. CHỦ TỊCH 

PHÓ CHỦ TỊCH 
 

 

 

 

   Phạm Thị Phương Nhung 
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