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Bình Định, ngày       tháng 8 năm 2022 

                                    

                                      Kính gửi: Các phòng chuyên môn thuộc Sở 

 

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

về công tác văn thư và Kế hoạch số 772/KH-SNgV ngày 30/8/2022 của Sở 

Ngoại vụ về công tác văn thư, lưu trữ năm 2022, để thống nhất trong việc quản 

lý lập hồ sơ công việc, giao nộp hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ trên Hệ thống Văn 

phòng điện tử của Sở Ngoại vụ đảm bảo đầy đủ, chính xác và an toàn trên môi 

trường mạng, góp phần nâng cao hiệu quả hoạt động của cơ quan, Sở Ngoại vụ 

hướng dẫn thực hiện một số nội dung như sau:  

I. LẬP HỒ SƠ TRÊN VĂN PHÒNG ĐIỆN TỬ 

1. Lập Danh mục hồ sơ công việc 

Danh mục hồ sơ được ban hành hàng năm của cơ quan là căn cứ để lập hồ 

sơ công việc bằng giấy hoặc điện tử. Các phòng chuyên môn thực hiện theo 

Quyết định số 732/QĐ-SNgV ngày 30/8/2021 của Sở Ngoại vụ về việc ban hành 

Danh mục hồ sơ năm 2021 và Quyết định số 777/QĐ-SNgV ngày 31/8/2022 ban 

hành Danh mục hồ sơ năm 2022 của Sở Ngoại vụ. 

2. Lập hồ sơ theo Danh mục hồ sơ 

2.1. Bước 1: Mở hồ sơ 

Công chức được giao nhiệm vụ giải quyết công việc có trách nhiệm mở 

hồ sơ theo Danh mục hồ sơ, thực hiện theo 03 cách sau: 

+ Cách 1: Chọn “Công việc” -> “Hồ sơ công việc” ->  “Tạo hồ sơ công 

việc”  (như hình dưới) 
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- Màn hình sẽ xuất hiện các trường thông tin ban đầu cần thực hiện (như 

hình dưới) 

 

Sau đó, công chức tiến hành cập nhật vào Hệ thống các trường thông tin 

ban đầu về hồ sơ: 

- Tiêu đề hồ sơ;  

- Số ký hiệu; 

- Tên đề mục;  

- Thời hạn bảo quản; 

- Loại hồ sơ;  

- Lĩnh vực;  
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- Người lập hồ sơ; 

- Ngôn ngữ… đính kèm tài liệu (nếu có)  

- Chọn “Lưu”. 

Ví dụ: Hồ sơ về công tác CNTT năm 2021, chọn “Lưu” (hình dưới): 

 

* Lưu ý: 

Mã hồ sơ gồm các thông tin: Mã định danh của cơ quan (Hệ thống tự cập 

nhật); Năm hình thành hồ sơ (Hệ thống tự cập nhật); Số và ký hiệu hồ sơ 

(Công chức nhập vào Hệ thống căn cứ vào Danh mục hồ sơ). 

Ví dụ: 000.00.08.H08.2021.38/VP, là hồ sơ theo thứ tự số 38 về công tác 

CNTT, năm 2021 của Sở Ngoại vụ. 

Trong đó: 000.08.H08 là mã định danh của Sở Ngoại vụ, 2021 là năm 

hình thành hồ sơ, 38/VP là số và ký hiệu hồ sơ. 

+ Cách 2: vào “Văn bản đến”, “Xử lý chính”, chọn văn bản cần xử lý để 

mở hồ sơ: Chọn “Tạo hồ sơ công việc”, sau đó cập nhật vào các trường thông 

tin như Cách 1, chọn “Lưu”. 

+ Cách 3: vào “Văn bản đi”, “Văn bản lưu”, chọn văn bản đã tham mưu 

ban hành để mở hồ sơ: Chọn “Tạo hồ sơ công việc”, sau đó cập nhật vào các 

trường thông tin như Cách 1, chọn “Lưu”. 

2.2. Bước 2: Thu thập, cập nhật văn bản, tài liệu vào hồ sơ 

Công chức được giao nhiệm vụ có trách nhiệm thu thập, cập nhật tất cả 

văn bản (văn bản đến, văn bản đi), tài liệu hình thành trong quá trình theo dõi, 

giải quyết công việc vào hồ sơ đã mở, bao gồm tài liệu phim, ảnh, ghi âm (nếu 

có) đảm bảo sự toàn vẹn, đầy đủ của hồ sơ, tránh bị thất lạc (thao tác trên chức 

năng của Hệ thống). 

* Lưu ý:  
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1. Đối với những hồ sơ công việc không nằm trong danh mục hồ sơ  thì 

công chức được giao nhiệm vụ phải tạo hồ sơ công việc mới và gán hồ sơ vào 

hồ sơ công việc có liên quan để dễ quản lý (lưu ý thực hiện gán hồ sơ công việc 

khi đã xử lý hoàn thành văn bản). 

Ví dụ: chọn Công văn số 1174/STTTT-BCVT&CNTT ngày 20/10/2021 

của Sở Thông tin và Truyền thông về việc góp ý dự thảo Kế hoạch triển khai 

thực hiện Nghị quyết 05-NQ/TU ngày 20/9/2021 của Ban Thường vụ Tỉnh ủy 

(khóa XX) về chuyển đổi số tỉnh Bình Định đến năm 2025, định hướng đến năm 

2030. 

Sau đó chọn “Gán vào hồ sơ công việc” (như hình dưới): 

        

Sau đó chọn hồ sơ công việc để gán văn bản vào (Hồ sơ về công tác 

CNTT năm 2021) -> chọn đồng ý (hình  dưới): 

 

Trong quá trình giải quyết công việc, nếu phát sinh văn bản liên quan đến 

hồ sơ công việc đã được lập, công chức được giao giải quyết công việc tiếp tục 

cập nhật đầy đủ văn bản vào hồ sơ đến khi kết thúc công việc. 

2. Tạo hồ sơ con trong hồ sơ công việc đã có 
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Chọn “Vào công việc” -> “Hồ sơ công việc” -> “Tạo hồ sơ công việc”  

(như hình dưới) 

 

 

Màn hình sẽ xuất hiện các trường cần khai báo. 

 

Công chức tiến hành cập nhật vào Hệ thống các trường thông tin ban đầu 

về hồ sơ: 

- Tiêu đề hồ sơ;  

- Số ký hiệu;  

- Tên đề mục;  

- Loại hồ sơ;  

- Lĩnh vực;  
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- Ngôn ngữ… đính kèm tài liệu (nếu có)  

- Chọn lưu (như hình dưới). 

 

2.3. Bước 3: Kết thúc hồ sơ 

Khi công việc giải quyết xong, công chức lập hồ sơ có trách nhiệm rà soát 

lại toàn bộ văn bản, tài liệu có trong hồ sơ, loại ra khỏi các bản trùng, bản nháp, 

xác định lại thời hạn bảo quản, chỉnh sửa tiêu đề, số và ký hiệu hồ sơ cho phù 

hợp, cập nhật vào Hệ thống các thông tin còn thiếu, hoàn thiện, kết thúc hồ sơ. 

Việc biên mục văn bản trong hồ sơ được thực hiện bằng chức năng của Hệ thống. 

II. NỘP LƯU HỒ SƠ ĐIỆN TỬ VÀO LƯU TRỮ CƠ QUAN 

Công chức được giao nhiệm vụ giải quyết công việc căn cứ vào Danh mục 

hồ sơ, lập hồ sơ và thực hiện nộp lưu hồ sơ điện tử vào Lưu trữ cơ quan trên Hệ 

thống. 

- Thời hạn nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan: 

+ Đối với hồ sơ, tài liệu xây dựng cơ bản: trong thời hạn 03 tháng, kể từ 

ngày công trình được quyết toán. 

+ Đối với hồ sơ, tài liệu khác: trong thời hạn 01 năm, kể từ ngày công 

việc kết thúc. 

- Lưu trữ cơ quan có trách nhiệm kiểm tra, nhận hồ sơ theo Danh mục, 

tiếp nhận và đưa hồ sơ về chế độ quản lý hồ sơ lưu trữ điện tử trên Hệ thống. 
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- Thao tác nộp hồ sơ trên Idesk: Chọn các hồ sơ công việc hoàn thành, 

chọn “bàn giao”, chọn người bàn giao (Công chức làm công tác lưu trữ cơ 

quan), chọn “bàn giao” (như hình dưới). 

 

 

Việc bàn giao tài liệu phải có Mục lục hồ sơ, tài liệu nộp lưu, Biên bản 

giao nhận tài liệu (theo mẫu quy định tại Phụ lục V ban hành kèm theo Nghị 

định số 30/2020/NĐ-CP). 

III. QUẢN LÝ, SỬ DỤNG THIẾT BỊ LƯU KHÓA BÍ MẬT TRONG 

CÔNG TÁC VĂN THƯ 

Thực hiện theo quy định tại điều 32, điều 33 của Nghị định số 

30/2020/NĐ-CP của Chính phủ: 

a) Quản lý thiết bị lưu khóa bí mật 

 - Người đứng đầu cơ quan, tổ chức có trách nhiệm giao cho Văn thư cơ 

quan quản lý, sử dụng thiết bị lưu khóa bí mật của cơ quan, tổ chức theo quy định. 

- Văn thư cơ quan có trách nhiệm: 

+ Bảo quản an toàn, sử dụng thiết bị lưu khóa bí mật của cơ quan, tổ chức 

tại trụ sở cơ quan, tổ chức. 

- Chỉ giao thiết bị lưu khóa bí mật của cơ quan, tổ chức cho người khác 

khi được phép bằng văn bản của người có thẩm quyền. Việc bàn giao thiết bị lưu 

khóa bí mật của cơ quan, tổ chức phải được lập biên bản. 

- Phải trực tiếp ký số vào văn bản do cơ quan, tổ chức ban hành và bản 

sao văn bản. 

- Chỉ được ký số của cơ quan, tổ chức vào văn bản đã có chữ ký của 

người có thẩm quyền và bản sao văn bản do cơ quan, tổ chức trực tiếp thực hiện. 

- Cá nhân có trách nhiệm tự bảo quản an toàn thiết bị lưu khóa bí mật và 
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khóa bí mật. 

b) Sử dụng thiết bị lưu khóa bí mật 

- Thiết bị lưu khóa bí mật của cơ quan, tổ chức được sử dụng để ký số các 

văn bản điện tử do cơ quan, tổ chức ban hành và bản sao từ văn bản giấy sang 

văn bản điện tử. 

IV. TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

1. Trưởng các đơn vị thuộc Sở triển khai hướng dẫn đến các công chức của 

đơn vị. 

2. Văn phòng Sở theo dõi, đôn đốc, kiểm tra việc quản lý lập hồ sơ công 

việc, giao nộp hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ trên Hệ thống Văn phòng điện tử của 

Sở.  

3. Trong quá trình triển khai thực hiện, nếu có vấn đề phát sinh, vướng 

mắc, đề nghị các đơn vị phản ánh Văn phòng Sở để báo cáo Giám đốc kịp thời 

xem xét, giải quyết./. 

Nơi nhận: 
- Như trên; 

- Lãnh đạo Sở; 

- Lưu: VT, VP. 

KT. GIÁM ĐỐC 

PHÓ GIÁM ĐỐC 

 

 

 

 

 

Võ Thị Như Hiền 
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