
 ỦY BAN NHÂN DÂN
 TỈNH HẢI DƯƠNG

Số:          /UBND-VP
V/v lưu trữ hồ sơ 

thủ tục hành chính điện tử

 CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hải Dương, ngày        tháng      năm 2021

Kính gửi:
- Các sở, ban, ngành;
- UBND các huyện, thành phố, thị xã;
- Các cơ quan trung ương đóng trên địa bàn;
- Các doanh nghiệp Nhà nước, đơn vị sự nghiệp thuộc tỉnh; 
- Các cơ quan Trung ương thuộc nguồn nộp lưu vào Lưu 
trữ lịch sử tỉnh.

Thực hiện Công văn số 5614/BNV-VTLTNN ngày 09 tháng 11 năm 2021 
của Bộ Nội vụ về việc lưu trữ hồ sơ thủ tục hành chính điện tử. Ủy ban nhân dân 
tỉnh Hải Dương yêu cầu các sở, ban, ngành thuộc tỉnh; UBND các huyện, thị xã, 
thành phố; các doanh nghiệp Nhà nước, đơn vị sự nghiệp thuộc tỉnh; các cơ 
quan Trung ương thuộc nguồn nộp lưu vào Lưu trữ lịch sử đóng trên địa bàn 
tỉnh thực hiện 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) Hồ sơ thủ tục hành chính điện tử phải đáp ứng 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.

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 tháng 01 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ quy định tiêu chuẩn 
dữ liệu thông tin 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 bao gồm:
a) Tại Bộ phận một cửa, Trung tâm Phục vụ hành chính công
- 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).

https://phapluatcongdong.vn/van-ban/nghi-dinh-45-2020-nd-cp-ban-hanh-chinh-phu-nam-2020-p54318.htm
https://phapluatcongdong.vn/van-ban/thong-tu-02-2019-tt-bnv-ban-hanh-bo-noi-vu-nam-2019-p79460.htm
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b) Tại cơ quan giải quyết thủ tục hành chính (cơ quan có thẩm quyền)
- Hồ sơ đề nghị và kết quả giải quyết thủ tục hành chính của người dân, 

doanh nghiệp.
- Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả (nếu có).
- Tài liệu khác (nếu có).
c) Các thành phần hồ sơ này được cập nhật trên Hệ thống thông tin giải 

quyết thủ tục hành chính cấp bộ, cấp tỉnh 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 lưu hồ sơ giải quyết thủ tục hành chính điện tử vào Lưu 
trữ cơ quan thực hiện theo quy định tại chương IV Nghị định số 30/2020/NĐ-
CP ngày 05 tháng 3 năm 2020 của Chính phủ về công tác văn thư và Điều 7 
Nghị định số 01/2013/NĐ-CP ngày 03 tháng 01 năm 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 cấp tỉnh. Đến thời hạn nộp lưu, hồ 
sơ, kết quả giải quyết thủ tục hành chính được nộp vào Lưu trữ cơ quan của các 
cơ quan theo chức năng, nhiệm vụ được giao.

c) Thời gian nộp lưu hồ sơ thủ tục hành chính điện tử vào Lưu trữ cơ 
quan: trong vòng một năm tính từ ngày hồ sơ thủ tục hành chính giải quyết xong 
(kết thúc hồ sơ).

4. Lưu trữ hồ sơ thủ tục hành chính điện tử
a) Hồ sơ thủ tục hành chính sau khi giải quyết xong ngoài việc lưu trữ trên 

hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh theo quy định của pháp luật chuyên 
ngành, được lập và lưu tại Kho Lưu trữ dữ liệu của cơ quan, tổ chức có thẩm 
quyền giải quyết thủ tục hành chính.

b) 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 về lưu trữ và 
pháp luật chuyên ngành.

c) 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.

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

Việc kết nối, chia sẻ cơ sở 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 tháng 4 
năm 2020 của Chính phủ về quản lý, kết nối và chia sẻ dữ liệu số của cơ quan 
tổ chức.

Giao Sở Nội vụ chủ trì, phối hợp với Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh và 
các cơ quan, đơn vị có liên quan triển khai thực hiện việc lưu trữ hồ sơ thủ tục 
hành chính điện tử; hướng dẫn, đôn đốc, kiểm tra các cơ quan, đơn vị, địa 
phương tổ chức thực hiện có hiệu quả các nội dung trên.    

Trong quá trình thực hiện, nếu có khó khăn, vướng mắc thì đề nghị các cơ 
quan, tổ chức kịp thời phản ánh ý kiến về Sở Nội vụ để tổng hợp, báo cáo Ủy 
ban nhân dân tỉnh xem xét, trả lời theo thẩm quyền./.

Nơi nhận: 
- Như trên;   
- Chủ tịch, các PCT UBND tỉnh;                                                                                                 
- Lãnh đạo VP UBND tỉnh;
- Lưu: VT, NC-KSTTHC.Th (06b).

KT. CHỦ TỊCH
PHÓ CHỦ TỊCH

Nguyễn Minh Hùng
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