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Kính gửi:  

- Các Sở: Nội vụ, Tài chính; 

- UBND các huyện, thị xã, thành phố. 

Qua công tác báo cáo thống kê định kỳ hằng năm theo Thông tư số 

02/2023/TT-BNV ngày 23/3/2023 của Bộ Nội vụ quy định chế độ báo cáo thống 

kê ngành Nội vụ lĩnh vực văn thư, lưu trữ cho thấy công tác văn thư, lưu trữ và 

lập hồ sơ công việc, giao nộp hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan, Lưu trữ lịch sử 

của các cơ quan, tổ chức trên địa bàn tỉnh thời gian qua có nhiều chuyển biến 

tích cực, góp phần cung cấp thông tin, hồ sơ, tài liệu, tư liệu, số liệu tin cậy, kịp 

thời, đầy đủ phục vụ công tác lãnh đạo, chỉ đạo, điều hành, quản lý của các cơ 

quan, tổ chức, bảo vệ bí mật của Đảng, bí mật của Nhà nước, góp phần quan 

trọng vào sự phát triển kinh tế, văn hóa - xã hội, quốc phòng - an ninh của tỉnh.  

Tuy nhiên, công tác văn thư, lưu trữ và lập hồ sơ công việc, giao nộp hồ 

sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan tại UBND các xã, phường, thị trấn (sau đây gọi 

tắt là UBND cấp xã) còn một số tồn tại, hạn chế: Việc thực hiện các quy định 

của pháp luật về lập hồ sơ công việc và giao nộp hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ 

quan của cán bộ, công chức cấp xã chưa nghiêm túc; hồ sơ, tài liệu lưu trữ tại 

UBND cấp xã còn phân tán, rời lẻ ở nhiều nơi, chưa được lập hồ sơ, bảo quản 

tại phòng làm việc chuyên môn, thiếu phòng, kho lưu trữ và trang thiết bị để bảo 

quản an toàn tài liệu, làm giảm tuổi thọ của tài liệu lưu trữ hoặc thất lạc tài liệu, 

lộ lọt thông tin; việc tra tìm và sử dụng tài liệu lưu trữ gặp nhiều khó khăn, trong 

khi tài liệu lưu trữ tại UBND cấp xã chứa đựng nhiều thông tin quan trọng về 

kinh tế, chính trị, văn hóa - xã hội, quốc phòng - an ninh của địa phương, đặc 

biệt là hồ sơ, tài liệu có liên quan đến đất đai, tài nguyên môi trường, hộ tịch, hộ 

khẩu phải được bảo quản vĩnh viễn. 

Để nhanh chóng khắc phục những tồn tại, hạn chế nêu trên, nhằm thực 

hiện nghiêm các quy định của pháp luật về công tác văn thư, lưu trữ, trọng tâm 

là lập hồ sơ công việc và giao nộp hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan, Lưu trữ 

lịch sử, kịp thời bảo vệ, quản lý an toàn, hiệu quả tài liệu và phát huy giá trị của 

tài liệu lưu trữ cấp xã, Ủy ban nhân dân tỉnh yêu cầu các cơ quan, đơn vị, địa 

phương thực hiện một số nội dung sau: 

1. UBND các huyện, thị xã, thành phố chỉ đạo UBND cấp xã: 

a) Tiếp tục phổ biến, quán triệt các quy định của pháp luật, các kế hoạch, 

văn bản chỉ đạo của UBND tỉnh về công tác văn thư, lưu trữ nhằm nâng cao 

hơn nữa nhận thức, ý thức trách nhiệm của cán bộ, công chức cấp xã đối với 



công tác văn thư, lưu trữ trong hoạt động của Đảng ủy, HĐND, UBND cấp xã 

và công tác lập hồ sơ công việc, giao nộp hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan, 

Lưu trữ lịch sử tỉnh. 

b) Tổ chức thực hiện nghiêm túc, hiệu quả việc lập hồ sơ công việc và 

giao nộp hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan theo đúng quy định của Luật Lưu 

trữ, Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ1, Chỉ thị 

số 35/CT-TTg ngày 07/9/2017 của Thủ tướng Chính phủ2, Quyết định số 

60/2021/QĐ-UBND ngày 28/6/2021 của UBND tỉnh3, Chỉ thị số 22/CT-UBND 
ngày 14/10/2020 của Chủ tịch UBND tỉnh4; các kế hoạch hằng năm và văn bản 

chỉ đạo của UBND tỉnh, văn bản hướng dẫn của Sở Nội vụ về công tác văn thư, 

lưu trữ. 

c) Chậm nhất đến hết ngày 31/12/2025, UBND cấp xã phải chỉnh lý dứt 

điểm hồ sơ, tài liệu của Đảng ủy, HĐND và UBND cấp xã được hình thành từ 

năm 2015 trở về trước hiện đang tồn đọng, tích đống tại cơ quan, tổ chức mình; 

chủ trì, phối hợp với Phòng Nội vụ, Phòng Tài chính thuộc UBND huyện, thị xã, 

thành phố rà soát, thống kê, lập kế hoạch và dự toán kinh phí chỉnh lý hồ sơ, tài 

liệu tại UBND cấp xã hiện còn bó gói, tồn đọng theo quy định, trình cấp có thẩm 

quyền xem xét, quyết định.  

d) Bố trí đủ phòng, kho lưu trữ đáp ứng yêu cầu bảo vệ, bảo quản an toàn 

hồ sơ, tài liệu lưu trữ sau khi thực hiện chỉnh lý theo đúng quy định của pháp 

luật; chủ động, kịp thời mua sắm trang thiết bị, phương tiện bảo quản phục vụ 

công tác lập hồ sơ công việc và giao nộp hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan, bảo 

quản an toàn tài liệu lưu trữ; tổ chức khai thác, sử dụng hiệu quả tài liệu lưu trữ 

theo đúng quy định của pháp luật. 

đ) Trường hợp cấp xã sáp nhập địa giới hành chính thì Chủ tịch UBND 

cấp xã phải có trách nhiệm chỉ đạo, tổ chức thực hiện quản lý hồ sơ, tài liệu và 

giao nộp hồ sơ, tài liệu theo đúng quy định tại Điều 24 Luật Lưu trữ và các quy 

định của pháp luật có liên quan về văn thư, lưu trữ. 

e) Nghiêm túc sử dụng Hệ thống quản lý văn bản và điều hành trong thực 

hiện công tác văn thư, lưu trữ, gồm: quản lý văn bản đi, văn bản đến; lập hồ sơ 

điện tử và giao nộp hồ sơ điện tử vào Lưu trữ cơ quan; bảo vệ, bảo quản an toàn 

tài liệu lưu trữ điện tử. 

g) Cử đi đào tạo, bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ, kỹ năng về văn thư, 

lưu trữ đối với công chức được giao làm công tác văn thư, lưu trữ chưa đáp ứng 

tiêu chuẩn nghiệp vụ chuyên môn theo quy định. 

 
1 Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ về công tác văn thư 
2 Chỉ thị số 35/CT-TTg ngày 07/9/2017 của Thủ tướng Chính phủ về tăng cường công tác lập hồ sơ và giao nộp 

hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan, Lưu trữ lịch sử. 
3 Quyết định số 60/2021/QĐ-UBND ngày 28/6/2021 của UBND tỉnh ban hành hành Quy chế công tác văn thư, 

lưu trữ trên địa bàn tỉnh. 
4 Chỉ thị số 22/CT-UBND ngày 14/10/2020 của Chủ tịch UBND tỉnh về tăng tường công tác lập hồ sơ và giao 

nộp hồ sơ, tài liệu và Lưu trữ cơ quan, Lưu trữ lịch sử tỉnh Hưng Yên. 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-30-2020-nd-cp-cong-tac-van-thu-436532.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/chi-thi-35-ct-ttg-2017-tang-cuong-cong-tac-lap-giao-nop-ho-so-tai-lieu-luu-tru-co-quan-lich-su-360948.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-30-2020-nd-cp-cong-tac-van-thu-436532.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/chi-thi-35-ct-ttg-2017-tang-cuong-cong-tac-lap-giao-nop-ho-so-tai-lieu-luu-tru-co-quan-lich-su-360948.aspx


h) Báo cáo kết quả công tác triển khai thực hiện các quy định của Trung 

ương, của tỉnh về công tác văn thư, lưu trữ và kết quả chỉnh lý tài liệu tồn 

đọng, tích đống theo yêu cầu tại Công văn này, gửi Sở Nội vụ trước ngày 

15/12 hằng năm để tổng hợp, báo cáo UBND tỉnh theo quy định. 

2. Giao Sở Nội vụ: 

a) Thường xuyên rà soát, tham mưu UBND tỉnh ban hành mới hoặc sửa 

đổi, bổ sung các quy định về công tác văn thư, lưu trữ cho phù hợp với các quy 

định của pháp luật hiện hành để áp dụng thống nhất tại các cơ quan, đơn vị, địa 

phương; hướng dẫn, đôn đốc các cơ quan, đơn vị, địa phương lập hồ sơ công 

việc và giao nộp hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan, Lưu trữ lịch sử tỉnh theo 

đúng quy định của pháp luật về văn thư, lưu trữ. 

b) Phổ biến, hướng dẫn, tập huấn, bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng nghiệp vụ 

công tác văn thư, lưu trữ cho công chức, viên chức làm công tác văn thư, lưu trữ 

của các cơ quan, đơn vị, địa phương trên địa bàn tỉnh; đặc biệt chú trọng tập 

huấn, bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng nghiệp vụ công tác văn thư, lưu trữ cho cán 

bộ, công chức cấp xã nhằm bảo quản an toàn và phát huy giá trị tài liệu lưu trữ 

cấp xã. 

c) Theo dõi, hướng dẫn, đôn đốc UBND các huyện, thị xã, thành phố tổ 

chức thực hiện nghiêm túc nội dung chỉ đạo của UBND tỉnh tại Công văn này; 

tổng hợp, báo cáo UBND tỉnh kết quả thực hiện để kịp thời chỉ đạo. 

3. Giao Sở Tài chính: 

a) Chỉ đạo, hướng dẫn các địa phương cân đối ngân sách, bố trí kinh 

phí cho UBND cấp xã thực hiện chỉnh lý tài liệu và bố trí phòng, kho lưu 

trữ, mua sắm trang thiết bị bảo quản, bảo vệ an toàn hồ sơ, tài liệu lưu trữ 

theo đúng quy định của Luật Ngân sách Nhà nước, Luật Lưu trữ và tình hình 

tài chính ngân sách của địa phương. 

b) Thẩm định, hướng dẫn các địa phương thực hiện thanh toán, quyết 

toán kinh phí chỉnh lý, kinh phí bố trí phòng, kho lưu trữ, mua sắm trang thiết 

bị bảo quản hồ sơ, tài liệu lưu trữ bảo đảm theo đúng quy định của pháp luật. 

Ủy ban nhân dân tỉnh yêu cầu các cơ quan, đơn vị, địa phương nghiêm 

túc thực hiện./. 

 

Nơi nhận: 
- Như trên; 

- Chủ tịch, các Phó Chủ tịch UBND tỉnh; 

- Lãnh đạo VP UBND tỉnh; 

- CV: HCQTKhiên; 

- Lưu: VT, CVNCNH. 

 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 

KT. CHỦ TỊCH 

PHÓ CHỦ TỊCH 

 

 

 

 
 

Nguyễn Duy Hưng  
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