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Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn 

của Phòng Quản lý Văn thư - Lưu trữ II                                              

            

CỤC TRƯỞNG CỤC VĂN THƯ VÀ LƯU TRỮ NHÀ NƯỚC 

 

Căn cứ Quyết định số 1199/QĐ-BNV ngày 16 tháng 12 năm 2022 của Bộ trưởng 

Bộ Nội vụ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Cục 

Văn thư và Lưu trữ nhà nước; 

Xét đề nghị của Trưởng phòng Tổ chức - Cán bộ. 

                                                 QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Vị trí và chức năng 

Phòng Quản lý Văn thư - Lưu trữ II là tổ chức thuộc Cục Văn thư và Lưu trữ 

nhà nước, có chức năng tham mưu cho Cục trưởng giúp Bộ trưởng Bộ Nội vụ quản 

lý nhà nước về lĩnh vực văn thư, lưu trữ điện tử và công tác chuyển đổi số 

thuộc thẩm quyền của Cục trưởng. 

Điều 2. Nhiệm vụ và quyền hạn 

Tham mưu, giúp Cục trưởng thực hiện các nhiệm vụ sau: 

1. Trình cấp có thẩm quyền ban hành các văn bản quy phạm pháp luật; đề án, 

dự án, tiêu chuẩn, chuyển đổi số, quy định, quy trình nghiệp vụ về văn thư, lưu trữ 

điện tử. 

2. Tuyên truyền, phổ biến, giáo dục pháp luật và tổ chức thực hiện các văn bản 

quy phạm pháp luật, đề án, dự án do đơn vị chủ trì sau khi được phê duyệt. 

3. Hướng dẫn nghiệp vụ và có ý kiến chuyên môn về văn thư, lưu trữ điện tử. 

4. Kiểm tra việc thực hiện các quy định của pháp luật về văn thư, lưu trữ 

điện tử. 

5. Chỉ đạo thực hiện các hoạt động lưu trữ tại các đơn vị sự nghiệp công 

lập thuộc Cục, bao gồm: thu thập, bảo quản, số hóa tài liệu, xác thực tài liệu lưu 

trữ và xây dựng cơ sở dữ liệu tài liệu thuộc Phông lưu trữ Nhà nước Việt Nam 

tại các lưu trữ quốc gia. 
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6. Tổ chức xây dựng và quản lý cơ sở dữ liệu quốc gia tài liệu điện tử theo 

quy định của pháp luật. 

7. Hướng dẫn, kiểm tra hoạt động dịch vụ lưu trữ điện tử. 

8. Quản lý và tổ chức thực hiện công tác chuyển đổi số thuộc thẩm quyền của 

Cục trưởng. 

9. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Cục trưởng giao. 

Điều 3. Lãnh đạo Phòng  

1. Phòng Quản lý Văn thư - Lưu trữ II có Trưởng phòng và không quá 01 

Phó Trưởng phòng. 

2. Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng do Cục trưởng bổ nhiệm, miễn nhiệm 

theo quy định của pháp luật, Bộ Nội vụ và Cục Văn thư và Lưu trữ nhà nước. 

3. Trưởng phòng chịu trách nhiệm trước Cục trưởng, trước pháp luật về 

toàn bộ hoạt động của Phòng, chịu trách nhiệm tổ chức thực hiện các nhiệm vụ 

được quy định tại Điều 2 Quyết định này. 

4. Phó Trưởng phòng giúp Trưởng phòng thực hiện nhiệm vụ do Trưởng 

phòng phân công; chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng, Cục trưởng và trước 

pháp luật về việc thực hiện nhiệm vụ được phân công. 

Điều 4. Hiệu lực thi hành 

Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký. 

Điều 5. Trách nhiệm thi hành 

Trưởng phòng Quản lý Văn thư - Lưu trữ II, Trưởng phòng Tổ chức - Cán bộ, 

Chánh Văn phòng, Người đứng đầu các đơn vị chức năng và sự nghiệp công lập 

thuộc Cục Văn thư và Lưu trữ nhà nước và công chức Phòng Quản lý Văn thư - 

Lưu trữ II chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 

 

Nơi nhận: CỤC TRƯỞNG 
- Như Điều 5; 

- TTrg. Nguyễn Duy Thăng (để b/c); 

- Cục trưởng; 

- Các Phó Cục trưởng; 

- Lưu: VT, TCCB. 

 

 

 
 

 
 

 

 

Đặng Thanh Tùng 
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