
ỦY BAN NHÂN DÂN  

THÀNH PHỐ SA ĐEC 
_______________ 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
_________________________________________________________ 

Số:         /UBND-HC Sa Đéc, ngày       tháng 4 năm 2021 

V/v cung cấp thông tin người 

làm công tác văn thư, lưu trữ  

 

 

    Kính gửi:  

 - Phòng chuyên môn Thành phố; 

- Đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc UBND Thành phố; 

- Ủy ban nhân dân xã, phường. 

Căn cứ Công văn số 714/SNV-VTLT ngày 08 tháng 4 năm 2021 của Sở 

Nội vụ tỉnh Đồng Tháp về việc cung cấp thông tin người làm công tác văn thư, 

lưu trữ. Ủy ban nhân dân Thành phố yêu cầu: 

1. Các Phòng chuyên môn Thành phố, đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc 

Ủy ban nhân dân Thành phố và Ủy ban nhân dân các xã, phường thực hiện rà 

soát, thống kê cán bộ, công chức, viên chức và người trực tiếp làm công tác văn 

thư, lưu trữ tại cơ quan, đơn vị  mình (theo biểu mẫu đính kèm) gửi về Ủy ban 

nhân dân Thành phố (qua Phòng Nội vụ) trước ngày 12 tháng 5 năm 2021. 

2. Giao Phòng Nội vụ Thành phố tổng hợp, trình Ủy ban nhân dân Thành 

phố báo cáo Sở Nội vụ đúng thời gian quy định. 

Yêu cầu Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị thực hiện tốt nội dung chỉ đạo tại 

Công văn này./. 

 

Nơi nhận: 
- Như trên; 

- Lưu: VT. 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 

CHỦ TỊCH 

 

 

 

 

 

Nguyễn Văn Hon 



 

 Mẫu  
TÊN CƠ QUAN, ĐƠN VỊ 

_________________________ 

 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
_________________________________________________________ 

 

THÔNG TIN NGƢỜI LÀM CÔNG TÁC VĂN THƢ, LƢU TRỮ  

(Kèm theo Công văn số       /UBND-HC ngày    tháng 4 năm 2021 của …………) 
_______________________________________ 

 

STT Họ và tên 

Năm sinh 

Tên cơ quan, đơn vị 

Trình độ chuyên môn 

nghiệp vụ 

Đã qua bồi dƣỡng 

nghiệp vụ văn thƣ, 

 lƣu trữ Ghi 

chú 

Nam Nữ 

Trình độ và 

chuyên ngành 

đào tạo 

Nơi đào tạo 
Ngày cấp 

GCN 

Nơi cấp 

GCN 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) 

          

          

 

 Ghi chú: 

 - Cột số (6): Ghi trình độ và chuyên ngành được đào tạo. Ví dụ: Đại học Luật, Đại học Kế toán, Đại học Hành chính, Đại 

học Lưu trữ và Quản trị văn phòng…;  

- Cột số (7): Ghi tên cơ sở đào tạo; 

 - Cột số (8): Ghi ngày tháng năm theo Quyết định ghi trên giấy chứng nhận;  

- Cột số (9): Ghi tên cơ sở cấp giấy chứng nhận. 

- Cột số (10): Nếu là Chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ công tác văn thư, lưu trữ thì ghi là “Chứng chỉ” 
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