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Phụ lục

HƯỚNG DẪN LẬP HỒ SƠ VÀ NỘP LƯU HỒ SƠ ĐIỆN TỬ VÀO LƯU TRỮ CƠ QUAN

(Kèm theo Công văn số            /SNV-CQTN&VTLT ngày      /      /2026 của Sở Nội vụ)

I. Lập hồ sơ điện tử và nộp lưu hồ sơ điện tử vào Lưu trữ cơ quan

1. Lưu đồ lập hồ sơ điện tử và nộp lưu hồ sơ điện tử vào Lưu trữ cơ quan trên Hệ thống Văn phòng điện tử (iDesk)

*Lưu ý: Quy trình và các bước thao tác trong tài liệu này được xây dựng trên cơ sở các chức năng hiện có của Hệ thống văn phòng điện tử iDesk đang 

triển khai sử dụng thống nhất tại các cơ quan, đơn vị trên địa bàn tỉnh.



(1) Tại mục “Hồ sơ công việc” chọn “Danh mục 

hồ sơ”

(2) Chọn “Thêm mới”

(3) Điền các thông tin: 

   - Danh mục hồ sơ năm:

   - Chọn văn bản 

   - Số ký hiệu:              - Ngày:  

   - Trích yếu:

(4) Lưu

1

2

4

3

2. Mô tả chi tiết lưu đồ lập hồ sơ điện tử và nộp hồ sơ điện tử vào lưu trữ cơ quan

2.1. Đối với Văn phòng, bộ phận hành chính, lưu trữ cơ quan:

Bước 1: Sau khi ban hành DMHS, Văn thư thực hiện cập nhật vào Hệ thống Văn phòng điện tử (iDesk) theo trình tự các bước:



5

(5) Chọn “Thêm mới” để tạo

HSCV theo DMHS đã ban hành:

(6) Chọn “Đề mục” và nhập thông tin:

6

- Tên: (đề mục I hoặc 1)

- Ghi chú: 

7

(7) Chọn “Hồ sơ” và nhập thông tin theo DMHS:

- Nhập thông tin: “Số ký hiệu” và “Tiêu đề hồ sơ”:

- Chọn: “Thời hạn bảo quản” và “Người lập hồ sơ”

- Nhập “Ghi chú”

  (nếu có) 

- Bấm “Lưu”
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Bước 2: Sau khi tạo xong DMHS, văn thư sẽ “Trình duyệt” để Lãnh đạo cơ quan xem xét và duyệt DMHS (8)

9

(8) Văn thư chọn “Trình duyệt”

(9) Thực hiện chọn

“Lãnh đạo duyệt”

và bấm “Đồng ý”



2.2. Lãnh đạo cơ quan, đơn vị, tổ chức

1

2

3

(1) Tại mục “Hồ sơ công việc”

(2) Chọn “Duyệt danh mục hồ sơ”

(3) Lãnh đạo cơ quan, đơn vị, tổ chức có thể chọn “Duyệt” hoặc “Từ chối” DMHS:



2

3

2.3. Công chức, viên chức chuyên môn

a) Bước 1: Lập/mở hồ sơ công việc theo DMHS

(1) Tại mục “Hồ sơ công việc”

(2) Chọn “Lập hồ sơ” và chọn “Theo danh mục”

(3) Chọn từng Hồ sơ trong danh mục

➔ Đồng ý chọn

➔ Lưu (Hồ sơ sẽ nằm ở mục Chờ xử lý)

1



4

(4) Thực hiện cập nhật thông tin Hồ sơ công việc

- Nhập thông tin “Số/ký hiệu” → “Mã hồ sơ”

sẽ tự động cập nhật

- Nhập “Tiêu đề” của Hồ sơ

- Chọn “Ngày bắt đầu” và

“Ngày kết thúc” của Hồ sơ

- Chọn “Thời hạn bảo quản”;

“Người lập hồ sơ” và “Người xử lý”

- Nhập đầy đủ các thông tin:

Tổng số văn bản trong hồ sơ;

Tổng số trang;

Ngôn ngữ;

Thư mục lưu trữ;

Lĩnh vực

(5) Chọn “Lưu” để hoàn tất việc Lập/mở hồ sơ

5



b) Bước 2: Thu thập, cập nhật văn bản, tài liệu vào hồ sơ

(1) Trong quá trình giải quyết công việc cán bộ, công chức, viên chức cập nhật “Văn bản đến” và “Văn bản đi” trên Hệ thống Văn phòng điện tử (iDesk) và thực 

hiện “Gán vào hồ sơ công việc”. Cần đảm bảo đầy đủ thành phần văn bản trong hồ sơ. 

1



(2) Trường hợp văn bản không có trên hệ thống

- Tại Hồ sơ công việc chọn “Thêm VB bên ngoài” để thêm văn bản

* Lưu ý: đối với văn bản scan cần

thực hiện ký số sao y văn bản

2



1

2

c) Bước 3: Kết thúc hồ sơ/Bàn giao hồ sơ cho văn thư

Khi công việc đã được giải quyết xong, người lập hồ sơ thực hiện rà soát lại toàn bộ văn bản, tài liệu có trong hồ sơ và hoàn  thiện hồ sơ.

(1) Vào “Hồ sơ công việc” chọn hồ sơ kết thúc

hực hiện “Cập nhật trạng thái”

(2) Cập nhật thông tin:

- Chọn “Đã đóng” tại mục Thay đổi đến trạng thái

- Nhập thông tin Kết quả giải quyết: “Hoàn thành”

(3) Chọn “Cập nhật” để hoàn thành

3

4

(4) Thực hiện “Bàn giao” hồ sơ để chuyến đến bộ 

phận Văn thư cơ quan, đơn vị



2.4. Văn thư cơ quan, đơn vị:

- Vào “Hồ sơ công việc” chọn “Hồ sơ lưu” → chọn “Đã đóng”

- Thực hiện kiểm tra, chỉnh lý hồ sơ:

   + Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ hoặc sai sót thông tin → bàn giao lại cho công chức, viên chức chuyên môn để tiến hành bổ sung (công chức, viên chức chuyên 

môn sẽ tiến hành mở hồ sơ, cập nhật và bàn giao lại cho Văn thư)

   + Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo quy định → thực hiện “Nộp lưu”



- Văn thư vào Danh mục hồ sơ (trên Hệ thốn Văn phòng điện tử (iDesk)) thực hiện “Kết xuất danh mục nộp lưu”

- Lưu file Danh mục hồ sơ vừa kết xuất; Vào Lưu trữ cơ quan, thực hiện “Import file Danh mục nộp lưu”



VĂN THƯ/CHUYÊN VIÊN LƯU TRỮ

1. Tạo Phông (chỉ tạo 1 lần Khi chưa có)

2. Tạo Mục lục hồ sơ

3. Lập/quản lý Kho/Kệ/Tầng/Hộp lưu trữ

5. Lập biên bản nhận tài liệu

6. Nhập kho (đưa vào lưu trữ điện tử)

II. TIẾP NHẬN HỒ SƠ ĐIỆN TỬ VÀO LƯU TRỮ CƠ QUAN

1. Lưu đồ tiếp nhận Hồ sơ điện tử

4. Tiếp nhận hồ sơ điện tử



(1) Mã phông: Mã định danh cơ quan, đơn vị

(2) Tên phông: Phông lưu trữ cơ quan…

(3) TL: Từ năm …/ Đến năm…

(4) Lịch sử đơn vị  hình thành phông

(5) Bấm “Lưu”

2. Mô tả chi tiết lưu đồ tiếp nhận hồ sơ điện tử vào lưu trữ cơ quan

2.1. Tạo phông lưu trữ (Lưu trữ cơ quan): Chỉ tạo 1 lần khi chưa có

Nhập đầy đủ các thông tin:

1

2

3

4

5



- Thêm mới

- Chọn Phông lưu trữ ( đã được tạo)

- Mục lục số: Theo hệ thống Mục lục hồ sơ của cơ quan, đơn vị

- Loại hình tài liệu

- Tên mục lục

- Thời gian lập

2.2. Tạo mục lục hồ sơ

a) Tạo mục lục



Tại giao diện Lưu trữ cơ quan: (1) tại mục “Thu thập tài liệu” → chọn (2) “Mục lục hồ sơ điện tử” (chọn mục lục hồ sơ điện tử vừa tạo) → (3) chọn “Sửa” 

→ (4) bấm chọn “Import hồ sơ” (thực hiện chọn file đã kết xuất trước đó trên Hệ thống Văn phòng điện tử (iDesk))

b) Import hồ sơ vào mục lục

1

2

3

4



- Khi Import file kết xuất sẽ thấy Danh sách Hồ 

sơ trong mục lục.

- Trường hợp bị thiếu hồ sơ trong danh mục 

HSCV/ Bấm vào Thêm hồ sơ và nhập vào hồ sơ 

bị thiếu

* Tạo mới thông tin hồ sơ trên Lưu trữ cơ quan:

- Nhập đầy đủ các thông tin:

   + Số ký hiệu: …… - Năm …… Mã hồ sơ:

   + Tiêu đề hồ sơ

   + Thời gian bắt đầu / Thời gian kết thúc

   + Chọn Thời hạn bảo quản

- Bấm “Lưu” để hoàn thành tạo hồ sơ



- Tại “Quản lý danh mục” chọn “Quản lý kho” chọn “Thêm mới”

Nhập mã kho, Tên kho, Mô tả/ Bấm dấu      để tạo (lưu)

Bấm vào biểu tượng      để vào kho

2.3. Kho lưu trữ; Kệ/Tầng/Hộp lưu trữ

a) Tạo và quản lý Kho



- Tạo “Kệ”: Vào Kho bấm “Thêm mới” → Nhập các thông tin Mã kệ/Tên kệ/Mô tả → bấm       để Thêm mới để tạo hoặc bấm       để loại Kệ) 

b) Tạo/loại Kệ; tạo/loại Tầng; tạo/loại Hộp

- Tạo “Tầng”: Vào Kệ bấm “Thêm mới” → Nhập các thông tin Mã Tầng/Tên Tầng/Mô tả → bấm       để Thêm mới để tạo hoặc bấm       để loại Tầng) 

- Tạo “Hộp”: Vào Tầng bấm “Thêm mới” → Nhập các thông tin Mã hộp/Tên hộp/Mô tả → bấm       để Thêm mới để tạo hoặc bấm       để loại Hộp) 



(1) Tại mục “Thu thập tài liệu” chọn “Tiếp nhận hồ sơ điện tử”

(2) Chọn hồ sơ lưu trữ tiếp nhận

(3) Kiểm tra thông tin và bấm “Tiếp nhận” hoặc “Từ chối” nếu hồ sơ lưu trữ không đảm bảo quy định

3

21

2.4. Tiếp nhận hồ sơ vào Lưu trữ cơ quan



4

(4) Chọn “Đồng ý”

Hệ thống hiển thị thông báo “Đã tiếp nhận 

hồ sơ điện tử thành công”

(5) Tại giao diện “Tiếp nhận hồ sơ điện tử” chọn “Đã tiếp nhận” để xem danh 

sách hồ sơ đã được tiếp nhận theo danh mục hồ sơ công việc đã lập năm 2020



6

Hệ thống sẽ hiển thị thông báo Thêm hồ 

sơ vào mục lục hồ sơ thành công

(6) Chọn từng hồ sơ → bấm chọn “Đưa vào mục lục HS” → bấm “Đồng ý”



1

2.5. Lập biên bản nhận tài liệu

(1) Tại mục “Thu thập tài liệu” chọn “Biên bản nhận tài 

liệu” → bấm “Thêm mới”

(2) Nhập đầy đủ thông tin theo yêu cầu của biên bản → bấm “Lưu”

2



(3) Chọn biên bản vừa tạo → bấm “Xuất biên bản” và in ra ký bên giao nộp HS điện tử và bên nhận HS điện tử

3

(4) Chọn “Đồng ý” để xuất biểu mẫu

4



(5) Chọn “Sửa”

(6) Scan biên bản đã ký → tại 

phần “Tài liệu đính kèm” → 

chọn “Tải tài liệu đính kèm”

5

(7) Sau khi tải lên sẽ hiển thị 

tại phần “Tài liệu đính kèm”

6

7



1

2

2.6. Nhập kho (Đưa hồ sơ và Lưu trữ điện tử)

a) Nhập kho:

(1) Tại mục “Thu thập tài liệu” chọn “Mục lục hồ sơ điện tử”

(2) Chọn hồ sơ lưu trữ cần nhập kho

(3) Bấm “Nhập kho”

3

(4) Chọn “Đồng ý”

4

Hệ thống hiển thị thông báo “Nhập kho 

thành công”



1

3

2

b) Sắp xếp tài liệu trong kho

(1) Tại mục “Kho lưu trữ” chọn “Mục lục hồ sơ vừa tiếp nhận”

(2) Chọn “Phông lưu trữ”

(3) Chọn thông tin Phông



(4) Chọn 1 hồ sơ bấm vào biểu tượng      để xếp hồ sơ

4



(5) Bấm “Xếp lên kệ”

(6) Hệ thống hiển thị thông tin và thực hiện chọn thông tin:

   + “Cất vào kho”

   + “Xếp lên kệ”

   + “Xếp lên tầng”

   + “Cất vào hộp”

(7) Bấm “Lưu” để hoàn thành hệ thống hiển thị thông báo “Xếp 

hồ sơ lên kệ thành công”

5

6

7



Hồ sơ đã được xếp vào kho
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