
UBND TỈNH NINH BÌNH
SỞ NỘI VỤ

Số:             /SNV-VTLT
V/v tham dự Hội nghị tập huấn 

nghiệp vụ văn thư, lưu trữ năm 2026

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

Ninh Bình, ngày      tháng 6 năm 2026

                              Kính gửi:
- Các Sở, ban, ngành;
- UBND các xã, phường.

Thực hiện Kế hoạch số 39/KH-SNV ngày 26 tháng 5 năm 2026 của Sở 
Nội vụ tỉnh Ninh Bình về việc tập huấn công tác văn thư, lưu trữ năm 2026; 
Sở Nội vụ tổ chức lớp tập huấn nghiệp vụ công tác văn thư, lưu trữ năm 2026, 
cụ thể như sau:

1. Thành phần mời
1.1. Các sở, ban, ngành: 
- 01 lãnh đạo Văn phòng (hoặc phòng Hành chính tổng hợp);
- 01 công chức làm công tác văn thư, 01 công chức làm công tác lưu trữ; 
- Lãnh đạo, chuyên viên Phòng Văn thư - Lưu trữ, Sở Nội vụ. 
1.2. UBND các xã, phường: 
- 01 Lãnh đạo phụ trách và 01 công chức thực hiện chức năng quản lý 

nhà nước về văn thư, lưu trữ Phòng Văn hóa - Xã hội;
- Công chức làm công tác văn thư, lưu trữ của các cơ quan: Văn phòng 

HĐND - UBND; Phòng Kinh tế; Phòng Nông nghiệp Môi trường; Trung tâm 
Hành chính công.

2. Nội dung
+ Giới thiệu các văn bản quy định, hướng dẫn…về công tác văn thư, lưu 

trữ.

+ Hướng dẫn các hoạt động nghiệp vụ trọng tâm về công tác văn thư, lưu 
trữ: thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản; quản lý văn bản đi, đến; lập hồ sơ, 
giao nộp hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ hiện hành; nộp hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ 
lịch sử…

+ Thực hành việc lập hồ sơ, giao nộp hồ sơ điện tử vào Lưu trữ hiện 
hành trên Hệ thống quản lý hồ sơ lưu trữ điện tử.

+ Hướng dẫn thực hiện Đề án chỉnh lý, số hóa và tạo lập cơ sở dữ liệu tài 
liệu lưu trữ nền giấy tồn đọng sau sắp xếp tổ chức bộ máy, giai đoạn 2026-
2035.

+ Trao đổi giải đáp khó khăn, vướng mắc trong quá trình thực hiện.
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3. Thời gian, địa điểm và thành phần tham dự 
3.1. Lớp thứ Nhất
- Thời gian tổ chức: 08 giờ 00 phút, thứ Hai ngày 15/6/2026.
- Địa điểm: Nhà hàng Chen cơ sở 1 (Địa chỉ: Số 300 đường Trường 

Chinh, phường Nam Định, tỉnh Ninh Bình)
- Thành phần tham dự gồm các xã, phường: xã Nam Trực, Nam Minh, 

Nam Đồng, Nam Ninh, Nam Hồng, Minh Tân, Hiển Khánh, Vụ Bản, Liên 
Minh, Ý Yên, Yên Đồng, Yên Cường, Vạn Thắng, Vũ Dương, Tân Minh, 
Phong Doanh, Cổ Lễ, Ninh Giang, Cát Thành, Trực Ninh, Quang Hưng, Minh 
Thái, Ninh Cường, Xuân Trường, Xuân Hưng, Xuân Giang, Xuân Hồng, Hải 
Hậu, Hải Anh, Hải Tiến, Hải Hưng, Hải An, Hải Quang, Hải Xuân, Hải 
Thịnh, Giao Minh, Giao Hòa, Giao Thủy, Giao Phúc, Giao Hưng, Giao Bình, 
Giao Ninh, Đồng Thịnh, Nghĩa Hưng, Nghĩa Sơn, Hồng Phong, Quỹ Nhất, 
Nghĩa Lâm, Rạng Đông; và các phường Nam Định, Thiên Trường, Đông A, 
Vị Khê, Thành Nam, Trường Thi, Hồng Quang và Mỹ Lộc.

3.2. Lớp thứ Hai
- Thời gian tổ chức: 08 giờ 00 phút, thứ Ba ngày 16/6/2026.
- Địa điểm: Nhà hàng Trống Đồng (Địa chỉ đường Lê Công Thanh kéo 

dài, Lam Hạ, phường Hà Nam, tỉnh Ninh Bình)
- Thành phần tham dự gồm các xã, phường: Bình Lục, Bình Mỹ, Bình 

An, Bình Giang, Bình Sơn, Liêm Hà, Tân Thanh, Thanh Bình, Thanh Lâm, 
Thanh Liêm, Lý Nhân, Nam Xang, Bắc Lý, Vĩnh Trụ, Trần Thương, Nhân 
Hà, Nam Lý; Lê Hồ, Nguyễn Úy, Lý Thường Kiệt, Kim Thanh, Tam Chúc, 
Kim Bảng, Hà Nam, Phủ Lý, Phù Vân, Châu Sơn, Liêm Tuyền, Duy Tiên, 
Duy Tân, Đồng Văn, Duy Hà và Tiên Sơn.

3.3. Lớp thứ Ba
- Thời gian tổ chức: 08 giờ 00 phút, thứ Tư ngày 17/6/2026.
- Địa điểm: Trung tâm Người có công tỉnh Ninh Bình (Địa chỉ: Đường 

Trần Minh Công, phố Thiên Sơn, phường Hoa Lư, tỉnh Ninh Bình)
- Thành phần tham dự gồm các cơ quan, đơn vị: 
+ Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh; Sở Công Thương; Ban Quản lý Khu 

kinh tế và các khu công nghiệp; Đoàn đại biểu Quốc hội tỉnh Ninh Bình; Sở 
Du lịch; Sở Giáo dục và Đào tạo; Sở Văn hóa và Thể thao; Ban Quản lý Khu 
Đại học Nam Cao và Khu Công nghệ cao; Sở Khoa học và Công nghệ; Sở Y 
tế; Thanh tra tỉnh; Sở Nội vụ; Sở Tư pháp; Sở Tài chính; Sở Xây dựng; Sở 
Nông nghiệp và Môi trường; Sở Ngoại vụ.

+ Các xã, phường: Gia Viễn, Đại Hoàng, Gia Hưng, Gia Phong, Gia 
Vân, Gia Trấn, Nho Quan, Gia Lâm, Gia Tường, Phú Sơn, Cúc Phương, Phú 
Long, Thanh Sơn, Quỳnh Lưu, Yên Khánh, Khánh Nhạc, Khánh Thiện, 
Khánh Hội, Khánh Trung, Yên Mô, Yên Từ, Yên Mạc, Đồng Thái, Chất 
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Bình, Kim Sơn, Quang Thiện, Phát Diệm, Lai Thành, Định Hóa, Bình Minh, 
Kim Đông, Tây Hoa Lư, Hoa Lư, Nam Hoa Lư, Đông Hoa Lư, Tam Điệp, 
Yên Sơn, Trung Sơn và Yên Thắng.

Lưu ý: (Học viên khi đi tập huấn mang theo Danh mục hồ sơ năm 2026 
của cơ quan, đơn vị; máy tính xách tay để thực hành việc lập hồ sơ, giao 
nộp hồ sơ điện tử vào Lưu trữ hiện hành trên Hệ thống quản lý hồ sơ lưu trữ 
điện tử).

Sở Nội vụ trân trọng kính mời các đại biểu về dự tập huấn đúng thành 
phần và đảm bảo thời gian quy định./.

Nơi nhận:
- Như trên;
- Đ/c Giám đốc sở (để b/c);
- Báo và PTTH Ninh Bình (dự và đưa tin);
- Lưu: VT, VTLT.

KT. GIÁM ĐỐC
PHÓ GIÁM ĐỐC

Nguyễn Sơn Ngọc Thành
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