
 
 

 

  
UBND THÀNH PHỐ HẢI PHÒNG 

SỞ NỘI VỤ 

 

Số:          /SNV-VP  

V/v đôn đốc lập hồ sơ công việc 

điện tử năm 2025 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

Hải Phòng, ngày      tháng      năm 2025 

Kính gửi: Các phòng chuyên môn thuộc Sở 

Lập hồ sơ công việc và nộp lưu hồ sơ điện tử về Lưu trữ cơ quan là một 

trong những tiêu chí chấm điểm Chỉ số cải cách hành chính hàng năm của thành 

phố. Để đảm bảo việc lưu trữ hồ sơ điện tử trên phần mềm HPnet đúng quy 

định, Văn phòng Sở đề nghị các phòng chuyên môn thuộc Sở lưu ý một số nội 

dung sau: 

- 100% công chức có trách nhiệm thực hiện tạo hồ sơ công việc ngay khi 

được giao nhiệm vụ (bao gồm công việc do UBND thành phố giao và công việc 

trong năm đã hoàn thành, căn cứ Danh mục hồ sơ năm 2025 của Sở Nội vụ và 

nhiệm vụ phát sinh). 

- Việc đặt Tiêu đề hồ sơ cần phản ánh đúng bản chất của tài liệu trong hồ 

sơ, tránh viết chung chung, không thể hiện được nội dung công việc được giải 

quyết. Ví dụ: “Hồ sơ về việc ... năm 2025”. 

- Trước khi hoàn thành hồ sơ, công chức rà soát lại các trường thông tin 

trong hồ sơ bao gồm: Năm; tiêu đề; loại hồ sơ công việc; thời gian bắt đầu; thời 

hạn bảo quản xác định theo đúng quy định tại Thông tư số 08/2025/TT-BNV 

của Bộ Nội vụ quy định thời hạn lưu trữ hồ sơ, tài liệu thuộc lĩnh vực Nội vụ; số 

lượng thành phần và nội dung tài liệu trong hồ sơ phải phản ánh đúng trình tự, 

bao gồm văn bản đến, văn bản phối hợp/tổng hợp và văn bản hoàn thành. 

- Lưu ý ấn “Kết thúc” sau đó mới chuyển Trưởng phòng duyệt hồ sơ. 

- Trưởng phòng kiểm tra lại chất lượng hồ sơ công việc của công chức 

trước khi ấn “duyệt hồ sơ, chuyển lưu trữ”. 

- Đối với các hồ sơ chưa đạt yêu cầu đã được Lưu trữ cơ quan chuyển trả 

trên hệ thống, yêu cầu công chức chỉnh sửa, hoàn thiện lại.  

Đề nghị Trưởng các phòng đôn đốc công chức thuộc phòng khẩn trương 

nghiêm túc trong việc thực hiện lập hồ sơ công việc điện tử, rà soát và chịu trách 

nhiệm về chất lượng hồ sơ công việc đảm bảo đúng quy định trước ngày 

20/11/2025 để Văn phòng Sở thực hiện trích xuất dữ liệu phục vụ việc tự chấm 



 
 

 

điểm trên phần mềm Chấm điểm Cải cách hành chính năm 2025./. 

 

Nơi nhận:                                                                                                      
- Như trên; 

- GĐ; các PGĐ; 

- Lưu: VT, VP. 

 

TL. GIÁM ĐỐC 

CHÁNH VĂN PHÒNG 

 

 

 

 

Bùi Văn Nam 
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