
BÁO CÁO
Công tác văn thư, lưu trữ năm 2025

Thực hiện Công văn số 3693/SNV-CCHC&VTLT ngày 22/12/2025 của Sở 
Nội vụ tỉnh Lâm Đồng về việc thực hiện báo cáo công tác văn thư, lưu trữ năm 
2025; Ban quản lý dự án đầu tư xây dựng số 1 (sau đây viết tắt là Ban số 1), báo 
cáo như sau:

I. KẾT QUẢ ĐẠT ĐƯỢC
1. Tình hình triển khai, tổ chức thực hiện các văn bản Nhà nước và tiêu 

chuẩn chức danh viên chức làm công tác văn thư, lưu trữ
a) Công tác tổ chức bộ máy, nhân sự thực hiện công tác văn thư, lưu trữ: 
Ban số 1 đã bố trí 02 văn thư viên thực hiện các nhiệm vụ văn thư theo dõi, 

quản lý văn bản đến, đi và 01 chuyên viên văn phòng kiêm nhiệm thực hiện công 
việc lưu trữ (trình độ chyên môn: Trung cấp văn thư Lưu trữ, Cử nhân Lịch sử và 
Trung cấp Kế toán có chứng chỉ Văn thư lưu trữ). 

Ban số 1 thực hiện đúng quy định về phụ cấp độc hại cho viên chức làm công 
tác lưu trữ.

 b) Công tác tuyên truyền, phổ biến, triển khai Luật Lưu trữ và các quy định
về công tác văn thư, lưu trữ.

Năm 2025, Ban số 1 đã tăng cường việc tuyên truyền, phổ biến, cập nhật, 
triển khai các văn bản về công tác văn thư, lưu trữ nhằm nâng cao nghiệp vụ hành 
chính, văn thư, lưu trữ gồm: Ban số 1 đã triển khai tuyền truyền, phổ biến, cập 
nhật và thực hiện việc lưu trữ tài liệu theo Quy định của Luật Lưu trữ năm 2024, 
Nghị định số 113/2025/NĐ-CP ngày 03/6/2025 của Chính phủ quy định chi tiết 
một số điều của Luật Lưu trữ, Thông tư số 05/2025/TT-BNV ngày 14/5/2025 của 
Bộ trưởng Bộ Nội vụ quy định nghiệp vụ lưu trữ tài liệu lưu trữ số; Thông tư số
06/2025/TT-BNV ngày 15/5/2025 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ quy định chi tiết một 
số điều của Luật Lưu trữ đến toàn bộ VC-NLĐ của Ban, Nghị định số 
30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ về công tác văn thư, bao gồm 
soạn thảo, ký ban hành, quản lý và sử dụng văn bản; lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, 
tài liệu vào Lưu trữ cơ quan; quản lý và sử dụng con dấu, thiết bị lưu khóa bí mật 
trong công tác văn thư; Thông tư số 07/2022/TT-BNV ngày 31/8/2022 về chức 
danh, mã số, tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp viên chức chuyên ngành lưu trữ 
hướng dẫn cụ thể về tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp và mã số ngạch viên chức 
chuyên ngành lưu trữ; các thông tư, hướng dẫn khác của Bộ Nội vụ, Cục Văn thư 
và Lưu trữ nhà nước hướng dẫn chi tiết về nghiệp vụ văn thư, lưu trữ, kỹ thuật 
bảo quản tài liệu, ứng dụng công nghệ thông tin trong hoạt động văn thư, lưu trữ... 
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Ban số 1 đã ban hành các nội quy, quy chế, quy định về công tác văn thư, 
lưu trữ(1) và Quy chế tiếp nhận, xử lý, phát hành và quản lý văn bản điện tử(2) để 
thống nhất quản lý và tiếp tục nâng cao hiệu quả công tác quản lý nhà nước về 
văn thư, lưu trữ năm 2025. 

c) Công tác kiểm tra, tập huấn, bồi dưỡng nghiệp vụ văn thư, lưu trữ: 
- Năm 2025, Ban số 1 đã cử 01 viên chức tham gia tham gia lớp tập huấn về 

công tác cải cách hành chính và văn thư, lưu trữ tại Trung tâm hành chính tỉnh 
Lâm Đồng. Đồng thời, tất cả viên chức, người lao động đều tham gia Hội nghị tập 
huấn vận hành Hệ thống văn phòng điện tử tỉnh Lâm Đồng.

2. Việc thực hiện các quy định pháp luật về công tác văn thư
a) Soạn thảo và ban hành văn bản
- Việc soạn thảo văn bản tại Ban số 1 đảm bảo đúng kỹ thuật trình bày, thể 

thức văn bản đã được quy định đối với từng loại văn bản theo Nghị định số 
30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ; trình tự ban hành văn bản, lãnh 
đạo Ban giao việc đến từng phòng chuyên môn, chuyên viên các phòng sẽ được 
phân công thực hiện soạn thảo văn bản và trình lãnh đạo theo quy chế đã ban 
hành; đồng thời quy định rõ trách nhiệm của người chịu trách nhiệm soạn thảo 
văn bản,…trong Quy chế công tác văn thư của Ban, quy chế tiếp nhận và xử lý, 
phát hành văn bản cũng nêu rõ trách nhiệm người kiểm tra văn bản trước khi ký 
ban hành, quy định ký nháy/tắt trên văn bản.

b) Quản lý văn bản đi, văn bản đến
- Văn bản đi thực hiện theo quy trình: 
+ Bộ phận Văn thư đi cấp số, thời gian ban hành văn bản; đăng ký văn bản 

đi; nhân bản, đóng dấu cơ quan, tổ chức, dấu chỉ độ mật, mức độ khẩn (đối với 
văn bản giấy), ký số của cơ quan, tổ chức (đối với văn bản điện tử); phát hành và 
theo dõi việc chuyển phát văn bản đi; lưu văn bản đi.

- Văn bản đến thực hiện theo quy trình: 
+ Bộ phận văn thư đến tiếp nhận, đăng ký văn bản điện tử đến trên hệ thống

quản lý văn bản và điều hành công việc của Ban. Trường hợp văn bản đến là bản 
giấy, văn thư sẽ thực hiện bóc bì, phân loại, đóng dấu và ghi số đến, scan văn bản 
và nhập vào chương trình quản lý văn bản của Ban.

+ Thông qua hệ thống quản lý văn bản, văn thư trình văn bản đến Lãnh đạo
Ban xem xét, phân công và chuyển giao văn bản cho phòng chuyên môn xử lý 
theo chức năng nhiệm vụ.

+ Phòng chuyên môn xử lý văn bản đến, báo cáo kết quả cho lãnh đạo Ban.
Đối với văn bản đến là văn bản Mật thì quy trình tiếp nhận, xử lý, quản lý 

được thực hiện như sau:
+ Kiểm tra, bóc bì, đóng dấu và ghi số công văn đến và đăng ký vào sổ giao

nhận văn bản mật, dán phiếu chuyển văn bản mật.

1 Quyết định số 32/QĐ-BQLDA ngày 07/2/2023 về việc ban hành Quy chế công tác văn thư của Ban; 
2 Quyết định số 2477/QĐ-BQLDA1 ngày 19/11/2025 Ban hành nội quy bảo vệ bí mật nhà nước.
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+ Căn cứ vào ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Ban trên phiếu chuyển, văn thư sẽ 
chuyển giao văn bản mật đến trưởng phòng chuyên môn có trách nhiệm xử lý theo 
quy trình xử lý văn bản “Mật” của cơ quan.

- Chi tiết và cách thức thực hiện được nêu rõ trong Quy chế công tác văn thư 
của Trung tâm, đảm bảo thực hiện đúng theo quy định tại Nghị định số 30/2020/ 
NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ.

- Đến thời điểm lập báo cáo 25/12/2025, số lượng công văn đến và công văn 
đi của Ban số 1 trong năm 2025: 

+ Công văn đến: 3.859 văn bản;
+ Công văn đi: 1.300 văn bản;
+ Chữ ký số: 100% văn bản/trên tổng số công văn đi (trừ văn bản mật).
c) Lập hồ sơ, giao nộp hồ sơ vào Lưu trữ hiện hành.
- Trong năm 2025, Ban số 1 đã ban hành được danh mục hồ sơ tài liệu, nhưng 

công tác lập hồ sơ công việc theo hồ sơ giấy của viên chức, người lao động vẫn 
còn nhiều khó khăn, do vậy chưa thực hiện được nộp lưu vào Lưu trữ hiện hành. 

- Đối với hồ sơ điện tử, do thời gian tiếp cận còn ít, nên VC NLĐ Ban chưa 
hiểu hết được các tính năng của phần mềm, chưa thực hiện được việc lưu trữ tài 
liệu điện tử trên phần mềm.

d) Quản lý và sử dụng con dấu và thiết bị lưu khóa bí mật
- Đối với công tác quản lý con dấu: Ban số 1 thực hiện theo đúng quy định 

của Nhà nước theo Nghị định 99/2016/NĐ-CP ngày 01/7/2016 về quản lý và sử 
dụng con dấu trong công tác văn thư, con dấu được lưu giữ tại cơ quan và giao 
cho văn thư quản lý, sử dụng đóng dấu văn bản đúng quy định. 

- Đối với công tác quản lý thiết bị lưu khóa bí mật: Ban số 1 đã triển khai 
thực hiện các văn bản có liên quan đến công tác quản lý và sử dụng chữ ký số, 
chứng thư số trong cơ quan nhà nước đến viên chức trong cơ quan như: Nghị định 
số 23/2025/NĐ-CP ngày 21/02/2025 của Chính phủ quy định về chữ ký điện tử 
và dịch vụ tin cậy; Thông tư số 41/2017/TT-BTTTT ngày 19/12/2017 của Bộ 
trưởng Bộ Thông tin và Truyền thông Quy định sử dụng chữ ký số cho văn bản
điện tử trong cơ quan nhà nước, Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 
của Chính phủ về công tác Văn thư, Nghị định số 68/2024/NĐ-CP ngày 25/6/2024 
của Chính phủ quy định về chữ ký số chuyên dùng công vụ, … Qua đó, góp phần 
nâng cao nhận thức đối với cán bộ viên chức, người lao động khi sử dụng chữ ký 
số chuyên dùng Chính phủ để thực hiện tốt công tác chuyên môn, đồng thời nâng 
cao ý thức trách nhiệm, mục đích sử dụng, bảo quản chữ ký số theo đúng quy định 
của pháp luật.

e) Ứng dụng công nghệ thông tin trong hoạt động văn thư, lưu trữ
- Ban số 1 đã thực hiện ký số tất cả các văn bản (trừ văn bản mật) thông qua 

phần mềm Hệ thống quản lý văn bản điều hành (EOFFICE) do Tập đoàn Bưu 
chính Viễn thông Việt Nam (VNPT) - chi nhánh Lâm Đồng cung cấp.

- Sử dụng phần mềm quản lý văn bản đến, văn bản đi, hồ sơ công việc trên 
môi trường điện tử. Kết nối, trao đổi văn bản với các cơ quan, đơn vị thông qua 
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hệ thống thông tin điện tử. Chuyển đổi tài liệu giấy sang dạng điện tử để lưu trữ, 
bảo quản và khai thác. 

f) Phần mềm Hệ thống quản lý tài liệu lưu trữ điện tử.
Hiện nay, Ban số 1 đang sử dụng phần mềm Hệ thống quản lý văn bản điều 

hành (EOFFICE)  để quản lý tài liệu lưu trữ điện tử.
 3. Việc thực hiện các quy định pháp luật về công tác lưu trữ
a) Việc bố trí kho và các trang thiết bị cần thiết để bảo quản tài liệu lưu trữ,

công tác tiếp nhận, quản lý tài liệu lưu trữ trong và sau quá trình sắp xếp tổ chức
bộ máy của hệ thống chính trị.

- Hiện nay, sau khi được bố trí sắp xếp trụ sở làm việc, Ban số 1 đã bố trí 
phòng kho riêng để bảo quản tài liệu lưu trữ, tuy nhiên hồ sơ, tài liệu của Ban hiện 
đang sắp xếp từng năm theo hình thức đóng gói, đóng trong thùng giấy,  phân theo 
nhiệm vụ, lĩnh vực liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của các phòng. 

b) Tình hình sử dụng dịch vụ lưu trữ (chỉnh lý, số hoá … tài liệu lưu trữ) của
các cơ quan, tổ chức và các đơn vị trực thuộc, báo cáo rõ tổng số mét, tổng dung
lượng (GB) tài liệu đã sử dụng dịch vụ lưu trữ, đơn vị thực hiện gói thầu, kết quả,
chất lượng dịch vụ.

Hiện nay, Ban số 1 chưa sử dụng dịch vụ lưu trữ do tài liệu giấy các năm 
chưa được chỉnh lý.

c) Việc tổ chức khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ:
Hiện nay, Ban số 1 đang thực hiện khai thác các tài liệu các năm theo hình 

thức thủ công, do tài liệu chưa được chỉnh lý.
d) Công tác giao nộp tài liệu có giá trị vĩnh viễn vào lưu trữ lịch sử Nhà 

nước; thực hiện tiêu hủy tài liệu hết giá trị theo quy định.
- Ban số 1 chưa thực hiện việc giao nộp tài liệu có giá trị vĩnh viễn vào Lưu 

trữ lịch sử và chưa thực hiện tiêu hủy tài liệu hết giá trị theo quy định.
4. Tình hình bố trí kinh phí cho hoạt động văn thư, lưu trữ
Do nguồn kinh phí hạn chế, nên Ban số 1 chưa thể bố trí kinh phí dành riêng 

cho hoạt động văn thư, lưu trữ.
II. ĐÁNH GIÁ CHUNG
1. Thuận lợi:
- Công tác văn thư, lưu trữ ngày càng được tăng cường và quản lý chặt chẽ, 

hệ thống các văn bản quản lý về văn thư, lưu trữ được cập nhật, ban hành, triển 
khai thực hiện phù hợp với tình hình mới.

 - Công tác bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ văn thư, lưu trữ được quan 
tâm đã tạo được sự chuyển biến tích cực trong nhận thức của đội ngũ viên chức, 
người lao động về vị trí, vai trò, tầm quan trọng của công tác văn thư, lưu trữ, góp 
phần tích cực trong hoạt động quản lý và điều hành giải quyết công việc cơ quan. 

2. Tồn tại, hạn chế và nguyên nhân
a) Tồn tại, hạn chế
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- Hiện nay, do khối lượng công việc sau sáp nhập của các phòng chuyên môn 
nhiều nên việc chỉnh lý hồ sơ hàng năm và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ 
quan còn chưa đúng thời gian quy định. 

- Kinh phí dành cho công tác chỉnh lý hồ sơ, tài liệu còn hạn hẹp; Cơ sở vật 
chất phục vụ công tác văn thư, lưu trữ tại cơ quan vẫn chưa đáp ứng yêu cầu thực 
tế.

b) Nguyên nhân
- Do nguồn kinh phí hạn hẹp nên Ban số 1 chưa bố trí được kinh phí thực 

hiện chỉnh lý, không đủ để trang trải chi phí cho việc mua sắm trang thiết bị, vật 
tư, đào tạo, bồi dưỡng cán bộ,... 

- Lượng hồ sơ, tài liệu tồn đọng từ các năm đến nay rất lớn, trong khi đó 
nhân lực, thời gian, kinh phí có hạn, dẫn đến việc chỉnh lý gặp nhiều khó khăn.

- Việc cập nhật, bổ sung hồ sơ, tài liệu mới thường xuyên diễn ra, khiến cho 
công tác chỉnh lý càng thêm áp lực.

3. Kiến nghị, đề xuất
Kính đề nghị UBND tỉnh, Sở Nội vụ tiếp tục quan tâm, tổ chức thêm các lớp 

bồi dưỡng, tập huấn về nghiệp vụ văn thư lưu trữ.
Trên đây là báo cáo công tác văn thư, lưu trữ của năm 2025, Ban Quản lý dự 

án đầu tư xây dựng số 1 kính gửi Sở Nội vụ tổng hợp.

Nơi nhận:
- Sở Nội vụ (báo cáo);
- Ban Giám đốc; 
- Các phòng;
- Trang TTĐT Ban số 1
- Lưu: VT, VP.

  
KT. GIÁM ĐỐC
PHÓ GIÁM ĐỐC

Hà Thanh Bình
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