
 

     Kính gửi:  

                   - Thủ trưởng các đơn vị thuộc, trực thuộc Sở GDĐT; 

                   - Trưởng phòng GDĐT các huyện, thành phố Nam Định; 

                   - Giám đốc các trung tâm GDNN&GDTX. 

 

 Căn cứ Luật lưu trữ ngày 11/11/2011 và các văn bản hướng dẫn thi 

hành Luật; 

Căn cứ Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/03/2020 của Chính phủ 

về công tác văn thư; Quyết định số 03/2021/QĐ-UBND ngày 09/02/2021 của 

UBND tỉnh Nam Định về việc Ban hành Quy chế tiếp nhận, xử lý, phát hành 

và quản lý văn bản điện tử giữa các cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị sự 

nghiệp thuộc tỉnh Nam Định và các văn bản hướng dẫn của Sở Nội vụ, Sở 

Giáo dục và Đào tạo (GDĐT), Sở GDĐT yêu cầu các đơn vị tổ chức chỉ đạo, 

triển khai thực hiện một số nội dung sau: 

1. Nộp hồ sơ công việc năm 2022 về lưu trữ cơ quan, đơn vị 

a) Các phòng thuộc Sở GDĐT 

 - Hoàn thiện hồ sơ công việc năm 2022, bao gồm cả hồ sơ điện tử và hồ 

sơ giấy (theo Quyết định số 22/QĐ-SGDĐT ngày 14/01/2022 của Sở GDĐT) 

và nộp về lưu trữ cơ quan Sở trước ngày 15/01/2023. 

- Trường hợp phòng hoặc cá nhân có nhu cầu giữ lại hồ sơ, tài liệu đã 

đến hạn nộp lưu để phục vụ công việc thì phải được Giám đốc Sở đồng ý bằng 

văn bản và phải lập Danh mục hồ sơ, tài liệu giữ lại gửi Lưu trữ cơ quan, đồng 

thời có trách nhiệm bảo quản, lưu trữ hồ sơ theo quy định của pháp luật. 

Phòng hoặc cá nhân có trách nhiệm lưu trữ, bảo quản hồ sơ, tài liệu để xảy ra 

thất thoát, mất tài liệu,…làm ảnh hưởng đến công tác lưu trữ của Sở, Trưởng 

phòng, cá nhân đó phải chịu trách nhiệm trước pháp luật và Giám đốc Sở. 

Thời hạn giữ lại hồ sơ, tài liệu của đơn vị, cá nhân không quá 02 năm kể từ 

ngày đến hạn nộp lưu. 

- Cán bộ, công chức, người lao động trong cơ quan Sở trước khi nghỉ 

hưu, thôi việc, chuyển công tác, đi học tập dài ngày phải bàn giao toàn bộ hồ 

sơ, tài liệu hình thành trong quá trình công tác cho đơn vị, Lưu trữ cơ quan 

theo Quy chế làm việc của Sở GDĐT (phải có biên bản bàn giao hồ sơ công 

việc cụ thể, chi tiết). 

UBND TỈNH NAM ĐỊNH 

SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

Nam Định, ngày      tháng      năm 2022 



 2 

- Phòng nào tổ chức triển khai chậm tiến độ, làm ảnh hưởng đến công 

việc chung của cơ quan Sở, Trưởng phòng đó chịu trách nhiệm trước Giám 

đốc Sở. 

b) Các đơn vị trực thuộc Sở GDĐT: căn cứ chức năng, nhiệm vụ, quyền 

hạn được giao tổ chức chỉ đạo và triển khai thực hiện nộp hồ sơ công việc năm 

2022 về lưu trữ của đơn vị theo quy định. 

2. Lập danh mục hồ sơ công việc, triển khai lập danh mục hồ sơ 

điện tử trên Hệ thống quản lý văn bản và điều hành năm 2023 

a) Các phòng thuộc Sở GDĐT: Trưởng các phòng thuộc Sở căn cứ chức 

năng, nhiệm vụ được giao chỉ đạo rà soát nhiệm vụ, công việc, xây dựng, hoàn 

thiện Danh mục hồ sơ công việc năm 2023 của phòng (theo mẫu) và gửi về 

Văn phòng trước ngày 05/01/2023, bản mềm gửi qua Email: 

vanphong@namdinh.edu.vn để Văn phòng tổng hợp trình Giám đốc Sở ký 

Quyết định ban hành.  

b) Các đơn vị trực thuộc Sở GDĐT: tổ chức chỉ đạo và triển khai thực 

hiện xây dựng, hoàn thiện Danh mục hồ sơ công việc năm 2023, ra Quyết định 

ban hành Danh mục hồ sơ năm 2023 của đơn vị trước ngày 15/01/2023, để 

thực hiện và gửi về Văn phòng Sở để theo dõi. 

* Sở GDĐT gửi kèm theo Công văn này các văn bản liên quan đến công 

tác văn thư, lưu trữ để các đơn vị nghiên cứu triển khai thực hiện. 

3. Phòng GDĐT các huyện, thành phố Nam Định 

Theo phân cấp quản lý, phòng GDĐT các huyện, thành phố Nam Định 

căn cứ văn bản hướng dẫn của UBND cấp huyện, thành phố và văn bản này, 

hướng dẫn, chỉ đạo các đơn vị thuộc phạm vi quản lý triển khai thực hiện công 

tác nộp hồ sơ công việc năm 2022 về lưu trữ của đơn vị và lập danh mục hồ sơ 

công việc năm 2023 theo quy định.             

Sở GDĐT yêu cầu các đơn vị tổ chức triển khai thực hiện nghiêm túc 

nội dung công văn này. Trong quá trình thực hiện nếu có khó khăn, vướng 

mắc phát sinh, các đơn vị phản ánh về Văn phòng Sở để phối hợp giải quyết./.                             

Nơi nhận: 
- Như trên; 

- Sở Nội Vụ Nam Định; 

- Giám đốc Sở; 

- Các Phó Giám đốc Sở; 

- Cổng TTĐT Sở; 

- Lưu: VT, VP. 

KT. GIÁM ĐỐC 

PHÓ GIÁM ĐỐC 

 

 

 

 

 

Nguyễn Văn Thuận 
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