
 

 

 

ỦY BAN NHÂN DÂN 

HUYỆN VĨNH LINH 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

Số:           /UBND-VP 
V/v tạo hồ sơ công việc để lưu trữ 

cá nhân trên Hệ thống Quản lý văn 

bản và Hồ sơ công việc của tỉnh 

Vĩnh Linh, ngày      tháng       năm 2023 

 

Kính gửi: 

-  Các phòng, ban, đơn vị thuộc UBND huyện; 

 -  UBND các xã, thị trấn; 

 -  Các đơn vị Trường học thuộc UBND huyện. 
 

Hệ thống Quản lý văn bản và Hồ sơ công việc của tỉnh được đưa vào sử 

dụng từ ngày 21/9/2020 theo Thông báo số 463/TB-VP ngày 17/9/2020 của Văn 

phòng UBND tỉnh song việc tạo Hồ sơ công việc để lưu trữ cá nhân của các cơ 

quan, đơn vị trên địa bàn huyện chưa được quan tâm làm ảnh hưởng đến điểm số 

Hoàn thành nhiệm vụ và điểm số Cải cách hành chính của huyện.  

Để khắc phục tồn tại này, UBND huyện yêu cầu: 

1. Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị, Chủ tịch UBND các xã, thị trấn và 

Hiệu trưởng các trường học trên địa bàn khẩn trương chỉ đạo cán bộ, công 

chức, viên chức và người lao động triển khai thực hiện tạo Hồ sơ công việc để 

lưu trữ cá nhân trên Hệ thống Quản lý văn bản và Hồ sơ công việc tỉnh Quảng 

Trị (kèm theo phụ lục hướng dẫn); phấn đấu đến 30/11/2023 có trên 80% tài 

khoản công vụ đều thực hiện việc tạo Hồ sơ công việc để lưu trữ cá nhân làm 

tiền đề cho việc áp dụng lưu trữ Hồ sơ điện tử.  

2. Giao Văn phòng HĐND&UBND huyện; Phòng Văn hóa và Thông tin 

hướng dẫn, kiểm tra, đôn đốc các cơ quan, đơn vị khẩn trương thực hiện. 

3. Giao Phòng Nội vụ theo dõi và đưa nhiệm vụ này vào đánh giá mức độ 

hoàn thành nhiệm vụ năm của các cơ quan, đơn vị. 

Yêu cầu các phòng ban, cơ quan, đơn vị nghiêm túc triển khai thực hiện./. 
 

Nơi nhận:    
- Như trên;  

- CT, các PCT UBND huyện; 

- CVP, các PCVP;                                                                                 

- Lưu: VT, VP.                                                                                      

 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 

CHỦ TỊCH 

 
 

 

 

  

Thái Văn Thành 



 

 

HƯỚNG DẪN  

Tạo Hồ sơ công việc để lưu trữ cá nhân 

Cách thứ nhất: 

Người dùng có thể tạo tại mục Hồ sơ công việc 

 
Tại mục Hồ sơ cá nhân: Chọn thêm hồ sơ 

 
Người dùng có thể tạo Hồ sơ lưu trữ theo từng lĩnh vực hoặc danh mục hồ sơ mà 

đơn vị đã phê duyệt 

 
Sau khi có tên Hồ sơ cá nhân, người dùng có thể đưa văn bản đến, văn bản đi 

vào hồ sơ để lưu 
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Trường hợp đang xử lý văn bản đến, ngươid dùng có thể chon lưu hồ sơ trước 

khi xử lý (lưu HS hoặc lưu HS và kết thúc VB) 

Cách thứ hai: 

Tạo Văn bản đến được nhận (mở văn bản đến) vào mục Lưu hồ sơ 
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