
 

 
UỶ BAN NHÂN DÂN 

XÃ MAI HOA 

 

Số:         /UBND-VHXH 

V/v triển khai xây dựng danh mục hồ sơ 

cơ quan, đơn vị và lập hồ sơ điện tử trên 

phần mềm hồ sơ công việc năm 2025 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

Mai  Hoa, ngày      tháng 8  năm 2025 

 

 
            

            

 

Kính gửi: Thủ trưởng các Phòng, ban, trung tâm, đơn vị sự nghiệp  

thuộc UBND xã; 

          

 

Để thực hiện tốt chức năng, nhiệm vụ quản lý nhà nước về công tác văn 

thư, lưu trữ; nâng cao chất lượng, hiệu quả trong công tác ban hành văn bản 

điện tử và  thực hiện đúng quy trình ban hành văn bản điện tử và lập hồ sơ điện 

tử trên phần mềm Hồ sơ công việc của các phòng, ban, trung tâm, đơn vị tại địa 

chỉ:  https://hscvht.hatinh.gov.vn. Chủ tịch UBND xã yêu cầu Thủ trưởng các 

Phòng, ban, Trung tâm, đơn vị sự nghiệp thuộc UBND xã, thực hiện một số nội 

dung sau: 

1. Đối với các cơ quan chuyên môn UBND xã: 

Căn cứ Kế hoạch công tác năm 2025 theo chức năng, nhiệm vụ được giao, 

tiến hành rà soát, Ban hành danh mục hồ sơ, người lập và quản lý hồ sơ theo quy 

định phù hợp tình hình nhiệm vụ và lĩnh vực phụ trách. Báo cáo danh mục hồ sơ 

năm 2025 của phòng, ban, trung tâm về UBND xã (qua Phòng Văn hóa – Xã hội) 

trước ngày 25/08/2025 để tổng hợp hoàn thiện trình Chủ tịch UBND xã ban hành 

danh mục hồ sơ cơ quan theo quy định (Căn cứ Thông tư số 10/2022/TT-BNV ngày 

19/12/2022 của Bộ Nội vụ quy định về thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu). 

2. Đối với các đơn vị sự nghiệp trực thuộc: 

Rà soát, ban hành Danh mục hồ sơ của cơ quan, đơn vị mình và triển khai 

lập hồ sơ điện tử trên phần mềm hồ sơ công việc theo danh mục ban hành và báo 

cáo kết quả thực hiện về Ủy ban nhân dân xã (qua Phòng Văn hóa – Xã hội) trước 

ngày 25/8/2025. 

3. Phòng Văn hóa – Xã hội: 

 Hướng dẫn, đốc đốc triển khai việc ban hành và lập hồ sơ điện tử trên phần 

mềm hồ sơ công việc theo quy định tổng hợp, tham mưu UBND xã Quyết định ban 

hành danh mục hồ sơ cơ quan năm 2025; phối hợp với Văn phòng HĐND-UBND 

https://hscvht.hatinh.gov.vn/


 

 

xã theo dõi, kiểm tra, đôn đốc các cơ quan chuyên môn, đơn vị thực hiện lập hồ sơ 

điện tử trên phần mềm hồ sơ công việc đảm bảo theo quy định. 

Đây là nội dung quan trọng, làm cơ sở để thực hiện việc lập, quản lý hồ sơ 

điện tử, Yêu cầu Thủ trưởng các Phòng, ban, Trung tâm, đơn vị sự nghiệp thuộc 

UBND xã nghiêm túc triển khai thực hiện./. 

Nơi nhận: 
- Như trên; 

- Chủ tịch, các PCT UBND xã; 

- Trang thông tin điện tử xã; 

- Lưu: VT, UBND 

KT. CHỦ TỊCH 

PHÓ CHỦ TỊCH 

 

 

 

 

 

 

Nguyễn Anh Tuấn 
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