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Kính gửi:  

- Sở, ban ngành thành phố; 

- Tổ chức Hội quần chúng được Đảng và  

Nhà nước giao nhiệm vụ cấp thành phố; 
- Ủy ban nhân dân quận, huyện; 

- Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn. 

 

Thực hiện Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05 tháng 3 năm 2020 của 

Chính phủ về công tác văn thư; Thông tư số 02/2019/TT-BNV ngày 24 tháng 01 

năm 2019 của Bộ Nội vụ Quy định tiêu chuẩn dữ liệu thông tin đầu vào và yêu 

cầu bảo quản tài liệu lưu trữ điện tử; Thông tư số 10/2022/TT-BNV ngày 19 

tháng 12 năm 2022 của Bộ Nội vụ quy định thời hạn bảo quản tài liệu và Kế 

hoạch số 19/KH-UBND ngày 24 tháng 01 năm 2024 của Ủy ban nhân dân thành 

phố về công tác văn thư, lưu trữ năm 2024 và Công văn số 370/ VTLTNN-NV 

ngày 10 tháng 5 năm 2022 của Cục Văn thư và Lưu trữ Nhà nước về việc lập hồ sơ 

điện tử và nộp lưu hồ sơ điện tử vào Lưu trữ cơ quan trên Hệ thống quản lý tài 

liệu điện tử.  

Sở Thông tin và Truyền thông đã triển khai mềm phềm quản lý văn bản 

và phần mềm lưu trữ cơ quan cho các cơ quan, đơn vị. Bên cạnh đó, Sở Nội vụ 

đã phối hợp với Sở Thông tin và Truyền thông tổ chức tập huấn công tác lập hồ 

sơ và giao nộp hồ sơ vào Lưu trữ cơ quan trên hệ thống phần mềm quản lý văn 

bản và phần mềm lưu trữ cơ quan. Tuy nhiên, các bước thực hiện trên phần mềm 

quản lý văn bản còn nhiều khó khăn và lúng túng. 

Trên cơ sở hướng dẫn tại Công văn số 1851/SNV-CCHC,VTLT ngày 17 

tháng 6 năm 2024 của Sở Nội vụ về việc hướng dẫn lập hồ sơ điện tử và nộp lưu 

hồ sơ điện tử vào Lưu trữ cơ quan trên hệ thống phần mềm quản lý văn bản và 

điều hành. Bên cạnh đó, để công tác lập hồ sơ và giao nộp hồ sơ vào lưu trữ cơ 

quan được triển khai đồng loạt và hiệu quả, Sở Nội vụ phối hợp với Sở Thông 

tin và Truyền thông xây dựng hướng dẫn các thao tác về việc lập hồ sơ công 

việc trên phần mềm quản lý văn bản như sau: 

1. Một số lưu ý khi thực hiện  
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- Tên đề mục cha (Đề mục lớn) phải viết in hoa các chữ cái. 

- Tên đề mục con (Đề mục nhỏ) viết in hoa chữ cái đầu. 

- Tiêu đề hồ sơ công việc ngắn gọn, rõ ràng nhưng phải khái quát được 

nội dung của các văn bản, tài liệu sẽ hình thành trong quá trình theo dõi, giải 

quyết công việc (cụ thể về nội dung, đối tượng, sự việc, thời gian, không được 

viết tắt). 

 

 
 - Đầu năm lãnh đạo cơ quan ký quyết định quan ban hành danh mục hồ sơ 

của đơn vị. 

- Cán bộ phụ trách văn thư cơ quan, đơn vị nhập đề mục cha, đề mục con 

-> Phân quyền cho lãnh đạo phòng hoặc chuyên viên phụ trách (tùy thuộc vào 

Quy chế văn thư, lưu trữ của cơ quan, đơn vị). 

- Chuyên viên tạo hồ sơ công việc điện tử khi có phát sinh văn bản ->thu 

thập văn bản gồm văn bản đến/đi trong hệ thống, văn bản ngoài hệ thống, tài 
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liệu đa phương tiện -> Đóng hồ sơ khi thu thập xong hồ sơ hoặc cuối năm -> 

Trình lãnh đạo phụ trách kiểm tra hồ sơ. 

- Lãnh đạo phụ trách kiểm tra, phê duyệt hồ sơ -> Chuyển văn thư kiểm 

tra lần 2. 

- Văn thư kiểm tra hồ sơ và chuyển Lưu trữ cơ quan nếu hồ sơ hợp lệ. 

2.Thao tác cụ thể trên phần mềm 

a)  Tạo Danh mục hồ sơ: văn thư cơ quan, đơn vị thực hiện 

- Tạo đề mục cha (Đề mục lớn): Tên đề mục cha viết in hoa các chữ cái. 

 

 

- Tạo các đề mục con thuộc đề mục cha (Đề mục nhỏ): Tên đề mục con 

viết in hoa chữ cái đầu tiên. 
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- Tạo các đề mục con nhỏ hơn (nếu có): 
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 b)Thao tác phân quyền đề mục: văn thư cơ quan, đơn vị thực hiện 

- Có 3 quyền: Xem, cập nhật, phân quyền. 

- Phân quyền đề mục con tự động có quyền xem của thư mục cha. 

- Phân quyền xem và cập nhật cho chuyên viên phụ trách, phân cả 3 

quyền cho lãnh đạo phụ trách nếu cần. 

- Có thể phân quyền từng đề mục hoặc phần quyền 1 lượt nhiều đề mục. 

- Thao tác phân quyền từng đề mục: 
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- Thao tác phân quyền 1 lượt nhiều đề mục: 
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c) Thao tác tạo hồ sơ công việc: chuyên viên thực hiện 

- Tạo tiêu đề hồ sơ 

+ Mã hồ sơ: Hệ thống tự sinh, người dùng không cần nhập. 

+ Tên hồ sơ công việc: Tên hồ sơ công việc phải cụ thể về nội dung, đối 

tượng, thời gian, không được viết tắt. 

+ Ngày bắt đầu là ngày ban hành của văn bản đầu tiên (có thể chỉnh sửa khi 

đóng hồ sơ). 

+ Ngày kết thúc là ngày ban hành của văn bản cuối cùng (có thể chỉnh sửa 

khi đóng hồ sơ). 
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- Thu thập văn bản, tài liệu vào hồ sơ: 

+ Có thể thu thập văn bản đến/đi trong hệ thống, văn bản ngoài hệ thống, tài 

liệu đa phương tiện. 

+ Có 2 cách thu thập văn bản trong hệ thống phần mềm quản lý văn bản. 

 Cách 1: 
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 Cách 2: 
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- Thu thập văn bản ngoài hệ thống: 

 

- Đóng hồ sơ:  

+Chuyên viên kiểm tra hồ sơ công việc trước khi thực hiện thao tác đóng hồ 

sơ (đóng hồ sơ khi hồ sơ công việc đó đã kết thúc) 
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+ Chuyên viên đóng hồ sơ và trình lãnh đạo phụ trách phê duyệt hồ sơ: 
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d) Lãnh đạo phụ trách phê duyệt lưu trữ và chuyển văn thư kiểm tra: 

 

đ) Văn thư kiểm tra và chuyển lưu trữ cơ quan: 
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Trên đây là chi tiết hướng dẫn các thao tác thực hiện trên phần mềm, đề 

nghị các cơ quan, đơn vị sớm triển khai thực hiện tại cơ quan, đơn vị. Đồng thời 

triển khai nội dung văn bản đến các đơn vị trực thuộc (nếu có); 

Trong quá trình triển khai thực hiện,nếu gặp khó khăn, vướng mắc đề 

nghị liên hệ Sở Nội vụ (Phòng Cải cách hành chính - Văn thư, lưu trữ), số điện 

thoại 02923.730.759 hoặc 0983.937.991 gặp bà Ngô Thanh Vẹn để trao đổi thực 

hiện./. 

Nơi nhận: 
- Như trên; 

- Giám đốc SNV; 

- Lưu: VT, TV. 

KT. GIÁM ĐỐC 

PHÓ GIÁM ĐỐC 

 

 

 

 

 

Trương Hồng Dự 
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