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SỞ NỘI VỤ Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
Số:           /SNV-CCHC&VTLT 

         

Hà Tĩnh, ngày      tháng 6  năm 2023 
V/v đôn đốc triển khai lập hồ sơ điện 

tử trên phần mềm hồ sơ công việc 
 

 

Kính gửi: UBND huyện, thành phố, thị xã 

 

Thực hiện Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ về 

công tác văn thư (sau đây gọi là Nghị định số 30/2020/NĐ-CP), Kế hoạch số 

299/KH-UBND ngày 05/8/2020 về thực hiện “Lưu trữ tài liệu điện tử của các cơ 

quan nhà nước giai đoạn 2020-2025” và Công văn số 404/SNV-CCHC&VTLT 

ngày 16/3/2023 của Sở Nội vụ ban hành hướng dẫn nhiệm vụ công tác văn thư, 

lưu trữ năm 2023; UBND huyện, thành phố, thị xã (sau đây gọi là các địa 

phương) đã quan tâm chỉ đạo thực hiện các nhiệm vụ công tác văn thư, lưu trữ nói 

chung và triển khai lập hồ sơ điện tử trên phần mềm hồ sơ công việc nói riêng.  

Qua theo dõi, một số địa phương đã triển khai kịp thời các xã, phường, thị 

trấn (sau đây gọi là cấp xã) xây dựng Danh mục hồ sơ cơ quan năm 2023, tổ 

chức tập huấn cập nhật Danh mục hồ sơ và lập hồ sơ điện tử trên phần mềm 

Quản lý văn bản và hồ sơ công việc cho các đối tượng công chức cấp xã (UBND 

thành phố Hà Tĩnh; UBND thị xã Kỳ Anh; UBND huyện: Cẩm Xuyên, Đức 

Thọ, Hương Sơn); Bên cạnh đó, một số địa phương chưa đôn đốc quyết liệt cấp 

xã xây Danh mục hồ sơ cơ quan năm 2023, cập nhật lên phần mềm và lập hồ sơ 

điện tử trên phần mềm Quản lý văn bản và hồ sơ công việc cho các đối tượng 

công chức cấp xã. 

Để hoàn thành mục tiêu và khung nhiệm vụ trọng tâm tại Kế hoạch số 

299/KH-UBND ngày 05/8/2020 về thực hiện “Lưu trữ tài liệu điện tử của các cơ 

quan nhà nước giai đoạn 2020-2025” và Công văn số 404/SNV-CCHC&VTLT 

ngày 16/3/2023 của Sở Nội vụ ban hành hướng dẫn nhiệm vụ công tác văn thư, 

lưu trữ năm 2023, trong đó “80% hồ sơ công việc tại cấp huyện, 30% hồ sơ 

công việc tại cấp xã (trừ hồ sơ công việc thuộc phạm vi bí mật nhà nước và hồ 

sơ có thành phần tài liệu phức tạp như khổ giấy lớn hoặc đóng quyển dày…)”. 

Sở Nội vụ đề nghị UBND huyện, thành phố, thị xã tăng cường kiểm tra, đôn đốc 

việc thực hiện lập hồ sơ điện tử trên phần mềm hồ sơ công việc; đối với các địa 

phương chưa triển khai cấp xã xây dựng Danh mục hồ sơ cơ quan, cập nhật Danh 

mục hồ sơ cơ quan của đơn vị lên phần mềm và lập hồ sơ điện tử trên phần mềm 

Quản lý văn bản và hồ sơ công việc (quy trình, các bước thực hiện Sở Nội vụ đã 

ban hành Công văn số 822/SNV-CCHC&VTLT ngày 10/5/2023 và các Phụ lục 

kèm theo) tập trung chỉ đạo triển khai, báo cáo kết quả về Sở Nội vụ trước ngày 

15/7/2023. 



Trong quá trình triển khai có nội dung nào chưa rõ hoặc cần thống nhất, 

các địa phương liên hệ Sở Nội vụ (qua Phòng Cải cách hành chính - Văn thư lưu 

trữ) để phối hợp cùng thực hiện./. 
 

Nơi nhận: 
- Như trên; 

- UBND tỉnh (b/c); 

- GĐ, các PGĐ Sở; 

- Lưu: VT, P.CCHC&VTLT.  

KT. GIÁM ĐỐC 

PHÓ GIÁM ĐỐC 
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