
 

    UBND TỈNH BÌNH ĐỊNH  CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

SỞ GIAO THÔNG VẬN TẢI        Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

      Số:            /SGTVT-VP             Bình Định, ngày 03 tháng 12 năm 2021 

V/v thực hiện lập hồ sơ trên 

Văn phòng điện tử và nộp hồ 

sơ điện tử vào lưu trữ cơ quan 

 

Kính gửi: Trưởng các phòng thuộc Sở 

 

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

công tác văn thư; 

 Căn cứ Văn bản số 681/SNV-CCHCVTLT ngày 07/5/2020 về việc hướng 

dẫn thực hiện một số nội dung theo Nghị định 30/2020/NĐ-CP; 

 Căn cứ Biên bản kiểm tra công tác cải cách hành chính năm 2021 tại Sở 

Giao thông vận tải của Đoàn kiểm tra công tác cải cách hành chính tỉnh. 

 Qua kết quả kiểm tra công tác cải cách hành chính năm 2021 tại Sở Giao 

thông vận tải của Đoàn kiểm tra công tác cải cách hành chính tỉnh; Sở Giao 

thông vận tải còn một số tồn tại cần khắc phục, trong đó có “Tỷ lệ lập hồ sơ 

công việc điện tử chưa cao”. 

 Để đảm bảo thực hiện tốt công tác văn thư, lưu trữ, tra cứu thông tin được 

thực hiện dễ dàng và nâng cao Chỉ số cải cách hành chính hàng năm của Sở 

Giao thông vận tải; Giám đốc Sở Giao thông vận tải yêu cầu Trưởng các phòng 

thuộc Sở nghiêm túc chỉ đạo công chức thuộc phòng thực hiện theo các nội dung 

sau: 

 1. Nghiên cứu thực hiện theo quy định tại Văn bản số số 681/SNV-

CCHCVTLT ngày 07/5/2020 về việc hướng dẫn thực hiện một số nội dung theo 

Nghị định 30/2020/NĐ-CP. 

 2. Tiếp tục triển khai việc tạo lập hồ sơ công việc điện tử theo Danh mục 

hồ sơ công việc năm 2021 của Sở Giao thông vận tải tại Quyết định số 90/QĐ-

SGTVT ngày 26/02/2021; đồng thời triển khai thực hiện lập hồ sơ công việc 

điện tử cho những năm tiếp theo. 

 3. Hoàn thành việc tạo lập hồ sơ công việc điện tử năm 2021 trước ngày 

26/12/2021 để nộp lưu hồ sơ điện tử vào lưu trữ cơ quan trên Hệ thống Văn 

phòng điện tử. 

 Mọi vướng mắc và có điều gì chưa rõ, đề nghị các phòng liên hệ với bà 

Hoàng Thị Lê Na, công chức Văn phòng Sở Giao thông vận tải để được hướng 

dẫn chi tiết. 

 (Kèm theo Hướng dẫn lập hồ sơ trên Văn phòng điện tử và nộp hồ sơ điện 

tử vào Lưu trữ cơ quan Sở Giao thông vận tải). 



 

 Yêu cầu Trưởng các phòng thuộc Sở nghiêm túc triển khai thực hiện./. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nơi nhận: 

- Như trên; 

- Lãnh đạo Sở; 

- Trang web Sở; 

- Lưu: VT, VP Sở. 

 

KT. GIÁM ĐỐC 

PHÓ GIÁM ĐỐC 

 

 

 

 

 

Lê Anh Tuấn 



 

HƢỚNG DẪN LẬP HỒ SƠ TRÊN VĂN PHÒNG ĐIỆN TỬ  

VÀ NỘP HỒ SƠ ĐIỆN TỬ VÀO LƢU TRỮ CƠ QUAN 

 

1. Lập hồ sơ trên Văn phòng điện tử  

a) Danh mục hồ sơ 

Danh mục hồ sơ của Sở Giao thông vận tải được ban hành hàng năm là 

căn cứ để lập hồ sơ công việc giấy hoặc điện tử  

b) Lập hồ sơ theo Danh mục hồ sơ  

- Bƣớc 1: mở hồ sơ 

Cá nhân được giao nhiệm vụ giải quyết công việc có trách nhiệm mở hồ 

sơ theo Danh mục hồ sơ:  

+ Cách 1: vào “Văn bản đến”, “Xử lý chính”, chọn văn bản cần xử lý để 

tạo hồ sơ công việc: 

 

 
  

 Chọn “Tạo hồ sơ công việc”, sau đó cập nhật vào Hệ thống các trường 

thông tin ban đầu về hồ sơ: tiêu đề hồ sơ; mã hồ sơ; tên đề mục; thời hạn bảo 

quản; chế độ sử dụng; người lập hồ sơ; ngôn ngữ (theo Danh mục hồ sơ)  chọn 

“Lƣu” (hình dưới): 
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 Lưu ý: 

 Mã hồ sơ gồm các thông tin: mã định danh của cơ quan, đơn vị (Hệ thống 

tự cập nhật); năm hình thành hồ sơ (Hệ thống tự cập nhật); số và ký hiệu hồ sơ 

(người lập hồ sơ nhập vào Hệ thống căn cứ vào Danh mục hồ sơ) 

 Ví dụ: sau khi cập nhập vào Hệ thống các trường thông tin và Lưu  như 

hình dưới: 

 

 Mã hồ sơ: 000.00.04.H08.2021.16-VP là hồ sơ số 16 về Hồ sơ rà soát, công 

bố Bộ thủ tục hành chính của Sở Giao thông vận tải.  

 Trong đó: 000.04.H08 là mã định danh của Sở Giao thông vận tải, 2021 là 

năm hình thành hồ sơ, 16-VP là số và ký hiệu hồ sơ. 
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 + Cách 2: vào “Công việc” chọn “Hồ sơ công việc”  “Tạo hồ sơ công 

việc” (như hình dưới):  

 
  

 Sau đó cập nhật vào Hệ thống các trường thông tin ban đầu như Cách 1, 

chọn “Lƣu”: 

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

ban hành để mở hồ sơ (hình dưới):  
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 Chọn “Tạo hồ sơ công việc” (hình dưới), sau đó cập nhật vào Hệ thống 

các trường thông tin ban đầu như Cách 1, chọn “Lƣu”:  

 
  

 - Bƣớc 2: thu thập, cập nhật văn bản, tài liệu vào hồ sơ  

 Cá nhân 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). 

 Ví dụ: chọn "Tờ trình phê duyệt quy trình nội bộ trong lĩnh vực Đường bộ 

thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở GTVT (Đổi GPLX quân sự do BQP 

cấp" để gán vào hồ sơ công việc đã tạo trước đó (hình dưới) :  

 



7 

 

 Sau đó chọn "Gán vào hồ sơ công việc" (hình dưới):  

 

 Sau đó chọn hồ sơ công việc để gán văn bản vào, 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, người được giao giải quyết công việc tiếp tục cập 

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

 - Bƣớc 3: kết thúc hồ sơ  

 Khi công việc giải quyết xong, người 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.  

 2. Nộp lƣu hồ sơ điện tử vào Lƣu trữ cơ quan 

 - Cá nhân 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. 
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 + 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. 

 Thao tác nộp hồ sơ trên Idesk: Vào “Công việc”  “Hồ sơ công việc” 

chọn các hồ sơ công việc hoàn thành, chọn “Bàn giao”, chọn người bàn giao 

(cán bộ lưu trữ cơ quan), chọn “Bàn giao” (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)./. 
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