
ỦY BAN NHÂN DÂN 

  XÃ HOẰNG ĐỨC 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập –Tự do – Hạnh phúc 

 
  Số:        /UBND-VP           Hoằng Đức, ngày           tháng          năm 2022 

 

V/v triển khai thực hiện lưu trữ 

hồ sơ thủ tục hành chính điện tử 

 

 

Kính gửi: Cán bộ, công chức thuộc UBND xã Hoằng Đức 

Thực hiện công văn số 140/UBND-NV ngày 17/01/2022 của UBND huyện 

Hoằng Hóa V/v triển khai thực hiện lưu trữ hồ sơ thủ tục hành chính điện tử.  

Để thực hiện tốt nhiệm vụ lưu trữ hồ sơ thủ tục hành chính điện tử tại UBND 

xã. Chủ tịch UBND xã yêu cầu cán bộ, công chức thuộc UBND xã Hoằng Đức 

thực hiện nghiêm túc việc lưu trữ hồ sơ thủ tục hành chính điện tử như sau:   

1.Yêu cầu hồ sơ thủ tục hành chính điện tử 

a) Đáp ứng theo yêu cầu quy định tại Điều 9 và khoản 3 Điều 14 Nghị định 

số 45/2020/NĐ-CP ngày 08 tháng 4 năm 2020 của Chính phủ về thực hiện thủ tục 

hành chính trên môi trường điện tử. Cụ thể: 

- Các cơ quan, tổ chức, cá nhân kê khai mẫu đơn, tờ khai trên các biểu mẫu 

điện tử được cung cấp sẵn; 

- Đăng tải các giấy tờ, tài liệu điện tử hợp lệ hoặc dẫn nguồn tài liệu từ Kho 

quản lý dữ liệu điện tử của tổ chức, cá nhân; 

- Ký chữ ký số vào mẫu đơn, tờ khai, giấy tờ, tài liệu điện tử nếu có yêu cầu. 

Việc yêu cầu ký số được công khai trước khi tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ điện tử. 

Thành phần hồ sơ được ký chữ ký số có giá trị pháp lý như văn bản giấy được ký 

hợp lệ. 

- Sau khi hoàn thành chuẩn bị hồ sơ, mẫu đơn, tờ khai điện tử, tổ chức, cá 

nhân gửi đến Bộ phận một cửa xã tiếp nhận. Các thông tin, dữ liệu sau khi được 

ghi nhận nếu được tổ chức, cá nhân đồng ý sẽ được hệ thống thông tin lưu giữ và 

điền tự động trong các biểu mẫu điện tử, hồ sơ điện tử khi thực hiện các thủ tục 

hành chính lần sau theo nhu cầu của tổ chức, cá nhân. 

- Kết quả giải quyết thủ tục hành chính bản điện tử phải bảo đảm: 

+ Phản ánh đầy đủ các nội dung kết quả giải quyết thủ tục hành chính đã 

được quy định; 

+ Có chữ ký số của cơ quan có thẩm quyền giải quyết thủ tục hành chính; 

+ Bảo đảm tính toàn vẹn của dữ liệu, tính xác thực, tính chống chối bỏ, phù 

hợp với quy định của Luật Giao dịch điện tử; 

+ Được đồng bộ vào Kho quản lý dữ liệu điện tử của tổ chức, cá nhân trên 

Cổng dịch vụ công quốc gia theo cấu trúc mã thống nhất, bao gồm:  mã hồ sơ thủ 

tục hành chính-KQ(n); trong đó, n là số thứ tự của kết quả giải quyết đối với hồ sơ 

thủ tục hành chính có nhiều kết quả. 

b) Tiêu chuẩn dữ liệu thông tin đầu vào của cơ sở dữ liệu hồ sơ thủ tục hành 

chính điện tử thực hiện theo quy định tại Điều 6 Thông tư số 02/2019/TT- BNV 

ngày 24/01/2019 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ quy định tiêu chuẩn dữ liệu thông tin 
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đầu vào và yêu cầu bảo quản tài liệu lưu trữ điện tử. 

2.Thành phần hồ sơ thủ tục hành chính điện tử 

Thành phần hồ sơ thủ tục hành chính điện tử thực hiện theo Quyết định của 

Ủy ban nhân dân tỉnh, của ngành về việc công bố thủ tục hành chính thuộc thẩm 

quyền giải quyết của các sở, ban, ngành đơn vị cấp tỉnh; UBND cấp huyện và 

UBND cấp xã. 

Thành phần hồ sơ thủ tục hành chính bao gồm: 

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu hồ sơ thiếu). 

- Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính (nếu hồ sơ không đúng 

quy định). 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

- Tài liệu khác (nếu có). 

Các thành phần hồ sơ này được cập nhật trên Hệ thống thông tin giải quyết 

thủ tục hành chính cấp xã và được kết nối liên thông với Cổng dịch vụ công của 

bộ, ngành, địa phương. 

3.Trách nhiệm lập và nộp lưu hồ sơ thủ tục hành chính điện tử vào Lưu 

trữ cơ quan 

a) Việc lập và nộp hồ sơ giải quyết thủ tục hành chính điện tử vào Lưu trữ cơ 

quan theo quy định tại Chương IV Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 

của Chính phủ về công tác văn thư và Điều 7 Nghị định số 01/2013/NĐ-CP ngày 

03/01/2013 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Lưu trữ. 

b) Hồ sơ, kết quả giải quyết thủ tục hành chính được lưu giữ trên Hệ thống 

thông tin giải quyết thủ tục hành chính của tỉnh. Đến thời hạn nộp lưu, hồ sơ, kết 

quả giải quyết thủ tục hành chính được nộp vào Lưu trữ cơ quan theo chức năng, 

nhiệm vụ được giao. 

4.Lưu trữ hồ sơ thủ tục hành chính điện tử 

a)Thời hạn lưu trữ hồ sơ thủ tục hành chính điện tử được xác định như đối với 

thời hạn lưu trữ hồ sơ giấy theo quy định của pháp luật. 

b)Việc lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết thủ tục hành chính điện tử có giá trị 

pháp lý như lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết thủ tục hành chính dạng văn bản giấy 

nếu đáp ứng đầy đủ các yêu cầu theo quy định. 

c)Việc bảo quản hồ sơ, kết quả giải quyết thủ tục hành chính điện tử của các 

cơ quan phải đảm bảo theo quy định tại Điều 8 Nghị định số 01/2013/NĐ- CP và 

Chương III Thông tư số 02/2019/TT-BNV. 

5.Kết nối chia sẻ cơ sở dữ liệu thủ tục hành chính điện tử 

Việc kết nối, chia sẻ dữ liệu giải quyết thủ tục hành chính điện tử thực hiện theo 

quy định tại Nghị định số 47/2020/NĐ-CP ngày 09/4/2020 của Chính phủ về quản lý, 

kết nối và chia sẻ dữ liệu số của cơ quan tổ chức và Kế hoạch số 159/KH-UBND ngày 

21/7/2020 của Chủ tịch UBND tỉnh về triển khai thực hiện Nghị định số 47/2020/NĐ-

CP ngày 09 tháng 4 năm 2020 của Chính phủ về quản lý, kết nối và chia sẻ dữ liệu số 

của cơ quan nhà nước trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa. 

Chủ tịch UBND xã yêu cầu cán bộ, công chức thuộc UBND xã Hoằng Đức 

nghiêm túc triển khai thực hiện nội dung công văn này. Trong quá trình thực hiện, 
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nếu có khó khăn, vướng mắc đề nghị cán bộ, công chức phản ánh về UBND xã 

(qua công chức VP-TK) để theo dõi, tổng hợp./. 

 

 

Nơi nhận:                                                           CHỦ TỊCH 
- Như trên; 

- Phòng Nội vụ (b/c); 

- Phó Chủ tịch UBND xã; 

- Lưu: VT, VP. 

                                                                       

                                                                       Nguyễn Đình Bằng 
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