
ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

XÃ SƠN TÂY Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 
  

Số: 59/UBND  
V/v đôn đốc lập hồ sơ trên phần 

mềm hồ sơ công việc 

  Sơn Tây, ngày 03 tháng 5 năm 2024 

 
  

 
 

Kính gửi:  Các đồng chí cán bộ công chức xã; 

 

Thưc hiện Văn bản số 870/UBND-VTLT Ngày 26/4/2024 của UBND huyện 

Hương Sơn về việc đôn đốc cập nhật Danh mục hồ sơ cơ quan năm 2024 và lập 

hồ sơ trên phần mềm Quản lý văn bản và hồ sơ công việc.  

Qua theo dõi, một số bộ phận chuyên môn đã nghiêm túc triển khai lập hồ sơ 

điện tử trên phần mềm hồ sơ công việc theo quy định. Đến nay đã có 53/60 danh 

mục hồ sơ điện tử có phát sinh hồ sơ, đạt tỷ lệ 88,3%.  

Để hoàn thành mục tiêu và khung nhiệm vụ trọng tâm tại Kế hoạch số 299/KH-

UBND ngày 05/8/2020 của Ủy ban nhân dân tỉnh về thực hiện “Lưu trữ tài liệu điện tử 

của các cơ quan nhà nước giai đoạn 2020-2025”, Ủy ban nhân dân xã yêu cầu: 

1. Đối với các Danh mục hồ sơ điện tử đã được ban hành tại Phụ lục I 

kèm theo Quyết định số 06/QĐ-UBND ngày 04/01/2024 của UBND xã Sơn 

Tây, đề nghị các bộ phận khi có phát sinh hồ sơ phải lập hồ sơ điện tử trên phần 

mềm hồ sơ công việc (quy trình, các bước thực hiện theo hướng dẫn tại Công 

văn số 822/SNV-CCHC&VTLT ngày 10/5/2023 và các Phụ lục của Sở Nội vụ 

gửi kèm). 

2. Đối với các hồ sơ thực hiện đúng quy trình như phụ lục III kèm theo 

Văn bản 822/SNV-CCHC&VTLT, sau khi Văn thư đơn vị ban hành phải vào 

“kết thúc hồ sơ” mới được tính tỷ lệ hồ sơ đã lập. 

Yêu cầu các đồng chí nghiêm túc thực hiện./. 

 

     Nơi nhận :  
       - Như trên; 

       - Phòng Nội vụ; 

       - Chủ tịch, các PCT UBND xã; 
      - Lưu: VT. 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN  

CHỦ TỊCH 

 

 

 

 

                   

 

Cao Văn Đức 
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