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I. SƠ LƯỢC LÝ LỊCH
· Họ tên: NGUYỄN THỊ VÂN

· Sinh ngày, tháng, năm:  16/5/1988


Giới tính: Nữ

· Trình độ chuyên môn nghiệp vụ: Đại học ngành Lưu trữ học
· Chức năng, nhiệm vụ được giao: Nhân viên
· Chức vụ, đơn vị công tác: Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp 

II. NỘI DUNG SÁNG KIẾN KINH NGHIỆM

· Tên sáng kiến kinh nghiệm: 
“Xây dựng quy trình quản lý văn bản đi văn bản đến và lập hồ sơ trong môi trường mạng tại Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng 
Thành phố Hồ Chí Minh”

1. Đặt vấn đề 
Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh là nơi chuyên đào tạo nguồn nhân lực có trình độ kỹ thuật chất lượng cao, uy tín đáp ứng nhu cầu xã hội, doanh nghiệp và góp phần phục vụ quá trình công nghiệp hóa, hiện đại hóa của Thành phố Hồ Chí Minh và cả nước.
Để đạt được mục tiêu trên nhà trường luôn chú trọng nâng cao chính sách chất lượng.  Xây dựng trường trở thành cơ sở đào tạo mở, linh hoạt; Đồng thời áp dụng, ứng dụng triệt để công nghệ thông tin vào công tác quản lý, giảng dạy và học tập; Liên tục cải tiến chất lượng giáo dục đào tạo đáp ứng yêu cầu phát triển của xã hội; Đầu tư xây dựng cơ sở vật chất hạ tầng khang trang, hiện đại hóa trang thiết bị dạy học bằng cách liên kết, kêu gọi các nguồn lực từ bên ngoài, xây dựng đội ngũ Cán bộ - Giảng viên – Nhân viên giỏi chuyên môn nhiệp vụ, có đạo đức và tâm huyết với nghề; Song song đó Nhà trường luôn đặc biệt quan tâm đến công tác ứng dụng công nghệ thông tin trong quá trình thực hiện nhiệm vụ tại đơn vị. 

Công tác văn thư, lưu trữ là một hoạt động nghiệp vụ phục vụ cho công tác quản lý hoạt động chỉ đạo điều hành của nhà trường. Làm cơ sở kiểm tra thực hiện pháp luật trong việc ban hành, quản lý và xử lý văn bản; Giữ gìn, bảo quản tài liệu lưu trữ để sử dụng cho hoạt động của nhà trường. 

Qua quá trình công tác trong nhà trường tôi nhận thấy công tác quản lý văn bản đi, văn bản đến và lập hồ sơ, tài liệu của nhà trường rất quan trọng ảnh hưởng rất lớn đến hoạt động của cơ quan vì vậy cần phải ứng dụng công nghệ thông tin tạo điều kiện thuận lợi cho công tác quản lý, bảo quản an toàn hồ sơ, tài liệu.
Vì những lý do trên tôi chọn đề tài: “Xây dựng quy trình quản lý văn bản đi văn bản đến và lập hồ sơ trong môi trường mạng tại Trường Cao đẳng Lý Trọng Thành phố Hồ Chí Minh”” làm sáng kiến kinh nghiệm nhằm giúp nhà trường thống nhất nghiệp vụ quản lý văn bản đi, văn bản đến và lập hồ sơ trong môi trường mạng nhằm góp phần nâng cao hiệu quả hoạt động của cơ quan, tổ chức.

2. Nội dung

2.1.  Cơ sở nghiên cứu

2.1.1. Cơ sở lý luận



Căn cứ Luật, Thông tư, hướng dẫn về công tác văn thư, lưu trữ nhằm áp dụng những văn bản quy phạm pháp luật vào thực hiện tại đơn vị. 

Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp với vai trò nơi tiếp nhận và truyền đạt thông tin, phải truyền tải thông tin đến các đơn vị trong trường được nhanh chóng, chính xác, kịp thời trong hoạt động của nhà trường hàng ngày.

Theo dõi phối hợp với các đơn vị chức năng để giám sát, quản lý việc thực hiện các quy định, quy chế làm việc, chủ trương và chính sách của nhà trường. 

Trong hoạt động của nhà trường, hồ sơ học sinh, giáo viên, đào tạo, phục vụ việc sơ kết, tổng kết, báo cáo, xây dựng chương trình, kế hoạch, các văn bản cần được sao gửi, lưu trữ cẩn thận tại trường để phục vụ trong quá trình hoạt động của nhà trường.

Yêu cầu chung về công tác quản lý văn bản đi, văn bản đến và lập hồ sơ trong môi trường mạng phải ứng dụng công nghệ thông tin khoa học, nhanh chóng, chính xác, kịp thời.


 Tuân thủ các quy định của pháp luật hiện hành về quản lý văn bản và lập hồ sơ, phù hợp với quy trình công việc theo hệ thống quản lý chất lượng TCVN ISO 9001:2000.

Phù hợp với quy định của pháp luật hiện hành về công nghệ thông tin và giao dịch điện tử, đáp ứng tiêu chuẩn kết nối, tích hợp dữ liệu, truy cập thông tin, an toàn thông tin và dữ liệu đặc tả nhằm bảo đảm kết nối  thông suốt, đồng bộ, an toàn, và khả năng chia sẻ thông tin  thuận tiện giữa các cơ quan, tổ chức.

 Thông tin trong cơ sở dữ liệu (CSDL) phải chính xác, đầy đủ, bảo vệ được bí mật thông tin.

- Xác định thời hạn bảo quản cho từng hồ sơ, tài liệu đối với lưu trữ hiện hành; xác định tài liệu cần bảo quản vĩnh viễn, tài liệu hết giá trị cần đưa ra loại huỷ theo quy định;

- Thống kê, bảo quản hồ sơ;

- Lập các công cụ tra cứu: Mục lục hồ sơ tài liệu, bộ phiếu tin, cơ sở dữ liệu và các công cụ tra cứu khác để phục vụ việc quản lý và tra tìm hồ sơ, tài liệu;

- Tổ chức phục vụ khai thác, sử dụng hồ sơ;
- Phải bảo đảm chính xác, rõ ràng, khoa học, … các thông tin trong hồ sơ;

- Đảm bảo việc quản lý hồ sơ, tài liệu đúng theo quy định.

2.2. Cơ sở thực tiễn:

Môi trường mạng là môi trường trong đó thông tin được cung cấp, truyền đưa, thu thập, xử lý, lưu trữ và trao đổi thông qua cơ sở hạ tầng thông tin;

Công tác văn thư lưu trữ là một công việc không thể thiếu trong hoạt động của các cơ quan, là sợi dây mắt xích giữa Ban giám hiệu, giáo viên, nhân viên và học sinh, sinh viên trong suốt quá trình hoạt động thông qua việc lưu trữ hồ sơ, tài liệu.

Công tác văn thư lưu trữ phải đảm bảo việc báo cáo cung cấp một cách kịp thời, đầy đủ, chính xác những thông tin cần thiết, phục vụ nhiệm vụ quản lý tốt hồ sơ hoạt động của học sinh, sinh viên, giáo viên và nhân viên.

2.3. Phạm vi đề tài
Đề xuất phương án chỉnh lý hồ sơ tài liệu tại trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh đã được triển khai và đưa vào áp dụng trong công tác Văn thư – Lưu trữ tại trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.

2.4. Thực trạng đề tài

Việc chỉnh lý hồ sơ, tài liệu lưu trữ tại Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh hiện nay đã được Ban Giám hiệu nhà trường quan tâm chỉ đạo sâu sát, đầu tư trang thiết bị cần thiết, kho tàng phục vụ cho công tác bảo quản tài liệu lưu trữ được an toàn. Cán bộ,  công chức, viên chức đã từng bước hiểu được tầm quan trọng của hồ sơ, tài liệu lưu trữ. Viên chức làm công tác Văn thư, Lưu trữ có bằng cấp phù hợp với chuyên môn nghiệp vụ, yêu nghề, an tâm công tác. Thường xuyên cập nhật, theo dõi các văn bản quy phạm pháp luật và tham gia các lớp tập huấn nâng cao chuyên môn nghiệp vụ do cơ quan cấp trên tổ chức để cập nhật kịp thời những văn bản mới áp dụng vào công tác tại đơn vị. Hiện nay công tác chỉnh lý hồ sơ, tài liệu tại trường đã được các đơn vị thực hiện và giao nộp vào kho lưu trữ theo hướng dẫn của nhân viên Văn thư, Lưu trữ. Tuy nhiên bên cạnh những mặt đã được được thì cũng còn một số hạn chế như sau: Cơ sở vật chất, kho bảo tàng bảo quản hồ sơ, tài liệu chưa đáp ứng theo tiêu chuẩn trường chất lượng cao. Nhân viên làm công tác Văn thư, Lưu trữ chưa có nhiều kinh nghiệm thực tế dẫn đến việc hướng dẫn các đơn vị trong trường chưa sâu sát. Việc chỉnh lý, hồ sơ tài liệu lưu trữ của các đơn vị trong trường chưa thống nhất.  
Chính vì những lý do trên tôi chọn đề tài  “Đề xuất phương án chỉnh lý hồ sơ tài liệu tại trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh” nhằm giúp cho công tác chỉnh lý hồ sơ, tài liệu lưu trữ của Trường đạt hiệu quả hơn. 

I. HƯỚNG DẪN CHUNG

1. Phạm vi, đối tượng
Văn bản này hướng dẫn quản lý văn bản đi, văn bản đến và lập hồ sơ trong môi trường mạng, được áp dụng đối với các cơ quan nhà nước, tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội, tổ chức xã hội, tổ chức xã hội - nghề nghiệp, tổ chức kinh tế và đơn vị vũ trang nhân dân (sau đây gọi chung là cơ quan, tổ chức).

2. Mục đích
Thống nhất nghiệp vụ quản lý văn bản đi, văn bản đến và lập hồ sơ trong môi trường mạng nhằm góp phần nâng cao hiệu quả hoạt động của các cơ quan, tổ chức.
3. Yêu cầu
a) Tuân thủ các quy định của pháp luật hiện hành về quản lý văn bản và lập hồ sơ, phù hợp với quy trình công việc theo hệ thống quản lý chất lượng TCVN ISO 9001:2000.
b) Phù hợp với quy định của pháp luật hiện hành về công nghệ thông tin và giao dịch điện tử, đáp ứng tiêu chuẩn kết nối, tích hợp dữ liệu, truy cập thông tin, an toàn thông tin và dữ liệu đặc tả nhằm bảo đảm kết nối  thông suốt, đồng bộ, an toàn, và khả năng chia sẻ thông tin  thuận tiện giữa các cơ quan, tổ chức.

c) Thông tin trong cơ sở dữ liệu (CSDL) phải chính xác, đầy đủ, bảo vệ được bí mật thông tin.

d) Quản lý chặt chẽ hồ sơ, tài liệu giấy không để mất mát, thất lạc. 
4. Giải thích từ ngữ
Trong Văn bản này, các từ ngữ dưới đây được hiểu như sau:
Môi trường mạng: là môi trường trong đó thông tin được cung cấp, truyền đưa, thu thập, xử lý, lưu trữ và trao đổi thông qua cơ sở hạ tầng thông tin;
Cơ sở hạ tầng thông tin: là hệ thống trang thiết bị phục vụ cho việc sản xuất, truyền đưa, thu thập, xử lý, lưu trữ và trao đổi thông tin số, bao gồm mạng viễn thông, mạng Internet, mạng máy tính và cơ sở dữ liệu;
Cơ sở dữ liệu: là tập hợp các dữ liệu được sắp xếp, tổ chức để truy cập, khai thác, quản lý và cập nhật thông qua phương tiện điện tử;
Văn bản điện tử: là văn bản được thể hiện dưới dạng thông điệp dữ liệu;
Thông điệp dữ liệu: là thông tin được tạo ra, được gửi đi, được nhận và được lưu trữ bằng phương tiện điện tử;
Phương tiện điện tử: là phương tiện hoạt động dựa trên công nghệ điện, điện tử, kỹ thuật số, từ tính, truyền dẫn không dây, quang học, điện từ hoặc công nghệ tương tự;
Hồ sơ: là một tập văn bản, tài liệu có liên quan với nhau về một vấn đề, một sự việc, một đối tượng cụ thể hoặc có một (hoặc một số) đặc điểm chung như tên loại văn bản; cơ quan, tổ chức ban hành văn bản; thời gian hoặc những đặc điểm khác, hình thành trong quá trình theo dõi, giải quyết công việc thuộc phạm vi chức năng, nhiệm vụ của một cơ quan, tổ chức hoặc của một cá nhân;

Khung phân loại hồ sơ: là hệ thống phân loại hồ sơ hình thành trong quá trình hoạt động của các cơ quan tổ chức theo ngành, lĩnh vực.
II. HƯỚNG DẪN CỤ THỂ

1. Quản lý văn bản đến trong môi trường mạng
1.1. Lưu  đồ mô tả văn bản đến trong môi trường mạng

1.2. Mô tả chi tiết
	Người thực hiện
	Nội dung công việc

	Văn thư

cơ quan
	a) Đối với văn bản giấy:

-  Tiếp nhận văn bản đến;

- Phân loại sơ bộ (loại bóc bì: là loại gửi cho cơ quan và loại không bóc bì: là loại trên bì có ghi dấu chỉ mức độ mật hoặc gửi đích danh cho cá nhân và các tổ chức đoàn thể trong cơ quan);

- Bóc bì văn bản đến (đối với loại được bóc bì);

- Đóng dấu “Đến”, ghi số và ngày đến;

- Đăng ký văn bản đến trong PHÂN HỆ QUẢN LÝ VĂN BẢN ĐẾN (Mục:1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 9,10, 11 - Phụ lục 1); 

- Scan văn bản đến và đính kèm biểu ghi văn bản đến trong PHÂN HỆ QUẢN LÝ VĂN BẢN ĐẾN (Mục 14 - Phụ lục 1);
- Chuyển cho người có trách nhiệm cho ý kiến phân phối văn bản đến (lãnh đạo văn phòng hoặc lãnh đạo cơ quan, tổ chức). 

Văn bản đến bằng giấy sau khi scan được văn thư cơ quan giữ lại. Sau khi nhận được ý kiến phân phối văn bản đến qua mạng, văn thư cơ quan chuyển văn bản giấy cho CBCCVC chuyên môn được giao chủ trì giải quyết. Loại văn bản phải scan được thực hiện theo quy định của từng cơ quan.

b) Đối với văn bản điện tử gửi đến qua mạng: 

- Kiểm tra tính xác thực về nguồn gốc nơi gửi và sự toàn vẹn của văn bản;

- Đăng ký văn bản đến trong PHÂN HỆ QUẢN LÝ VĂN BẢN ĐẾN (Mục:1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 9,10, 11 - Phụ lục 1); 

- Đính kèm biểu ghi văn bản đến trong PHÂN HỆ QUẢN LÝ VĂN BẢN ĐẾN (Mục 14 - Phụ lục 1);

- Chuyển cho người có trách nhiệm cho ý kiến phân phối văn bản đến (lãnh đạo văn phòng hoặc lãnh đạo cơ quan, tổ chức).

	Lãnh đạo văn phòng/lãnh đạo cơ quan, tổ chức

	Căn cứ quy định của từng cơ quan, tổ chức; người cho ý kiến phân phối văn bản đến có thể là chánh văn phòng (hoặc trưởng phòng hành chính đối với cơ quan không có văn phòng), có thể là người đứng đầu cơ quan, tổ chức (hoặc cấp phó của người đứng đầu được ủy quyền trong trường hợp người đứng đầu đi vắng).

	
	Trường hợp chánh văn phòng (hoặc trưởng phòng hành chính) cho ý kiến phân phối: 

Căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ của các đơn vị trong cơ quan, tổ chức và nội dung, mức độ quan trọng của văn bản đến, chánh văn phòng (hoặc trưởng phòng hành chính) cho ý kiến đề xuất trong PHÂN HỆ QUẢN LÝ VĂN BẢN ĐẾN (Mục: 12, 13 - Phụ lục 1) và  chuyển cho:

- Lãnh đạo cơ quan, tổ chức (để báo cáo hoặc xin ý kiến chỉ đạo đối với văn bản có nội dung quan trọng);

- Lãnh đạo đơn vị chủ trì (để tổ chức thực hiện);


- Lãnh đạo đơn vị phối hợp (nếu có, để phối hợp tổ chức thực hiện).

	
	Trường hợp người đứng đầu cơ quan, tổ chức cho ý kiến phân phối: 

Căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ của các đơn vị; lĩnh vực công tác phân công do cấp phó phụ trách, người đứng đầu cho ý kiến phân phối (hoặc chỉ đạo) trong PHÂN HỆ QUẢN LÝ VĂN BẢN ĐẾN (Mục: 12, 13 - Phụ lục 1) và  chuyển cho:

- Cấp phó để chỉ đạo giải quyết (thuộc lĩnh vực phụ trách); 

- Chánh văn phòng/Trưởng phòng hành chính (để theo dõi); 
- Lãnh đạo đơn vị chủ trì (để tổ chức thực hiện);


- Lãnh đạo đơn vị phối hợp (nếu có, để phối hợp tổ chức thực hiện).

	
	Trường hợp cấp phó của người đứng đầu cơ quan, tổ chức cho ý kiến phân phối: 

Trường hợp cấp phó được người đứng đầu cơ quan, tổ chức uỷ quyền cho ý kiến phân phối thì cấp phó thực hiện các công việc như người đứng đầu cơ quan, tổ chức và báo cáo người đứng đầu cơ quan, tổ chức.

	Lãnh đạo đơn vị 


	Đơn vị được hiểu là: vụ, ban, phòng...trong một cơ quan, tổ chức.

Trưởng đơn vị:

Căn cứ nội dung văn bản đến, ý kiến chỉ đạo của lãnh đạo cơ quan và trình độ, năng lực của cán bộ trong đơn vị, trưởng đơn vị cho ý kiến chỉ đạo trong PHÂN HỆ QUẢN LÝ VĂN BẢN ĐẾN ( Mục 12 - Phụ lục 1) và chuyển cho:

- Người đứng đầu cơ quan và cấp phó của người đứng đầu cơ quan phụ trách lĩnh vực có liên quan (để báo cáo);

- Chánh văn phòng/trưởng phòng hành chính (để theo dõi);

- Phó trưởng đơn vị để tổ chức thực hiện (nếu cần);

- CBCCVC chuyên môn trong đơn vị (chủ trì giải quyết trong trường hợp đơn vị được giao chủ trì giải quyết hoặc phối hợp giải quyết trong trường hợp đơn vị được giao phối hợp giải quyết);

- Lãnh đạo đơn vị phối hợp giải quyết (nếu cần);

- Văn thư cơ quan (để chuyển văn bản giấy cho CBCCVC chủ trì giải quyết).

	
	Phó trưởng đơn vị:

Trường hợp phó trưởng đơn vị được trưởng đơn vị giao tổ chức thực hiện thì phó trưởng đơn vị thực hiện các công việc như trưởng đơn vị và báo cáo trưởng đơn vị.

	CBCCVC chuyên môn
	CBCCVC chủ trì giải quyết:

- Nhận văn bản giấy do văn thư cơ quan chuyển đến;

- Căn cứ nội dung văn bản đến, ý kiến chỉ đạo của lãnh đạo cơ quan, lãnh đạo đơn vị, xác định và nhập thông tin “Mã hồ sơ”  trong PHÂN HỆ QUẢN LÝ VĂN BẢN ĐẾN (Mục 8 - Phụ lục 1);
- Nghiên cứu nội dung văn bản đến để thực hiện. Trường hợp văn bản đến yêu cầu phải phúc đáp thì soạn văn bản trả lời (xem phân hệ quản lý văn bản đi);

- Tập hợp văn bản liên quan đến công việc được giao chủ trì giải quyết thành hồ sơ (hồ sơ ở dạng giấy và hồ sơ ở dạng dữ liệu điện tử);
- Đối với văn bản đến không cần lập hồ sơ thì không phải xác định “Mã hồ sơ”.

	
	CBCCVC phối hợp giải quyết:

Nghiên cứu nội dung văn bản đến để phối hợp giải quyết và gửi ý kiến cho:

- Lãnh đạo đơn vị (để báo cáo);

- CBCCVC chủ trì.


2. Quản lý văn bản đi trong môi trường mạng

2.1. Lưu  đồ mô tả văn bản đi  trong môi trường mạng

2.2. Mô tả chi tiết:

	Người thực hiện
	Nội dung công việc

	CBCCVC chuyên môn

	- Dự thảo văn bản. 

- Trường hợp cần thiết thì chuyển dự thảo văn bản xin ý kiến đóng góp,  tiếp thu và hoàn thiện dự thảo;

- Chuyển dự thảo văn bản đã hoàn thiện cho lãnh đạo đơn vị xem xét;

- Chỉnh sửa dự thảo văn bản;

- In và trình lãnh đạo đơn vị;

- Chuyển văn bản giấy cho văn thư cơ quan;

- Đăng ký văn bản đi trong  PHÂN HỆ QUẢN LÝ VĂN BẢN ĐI (Mục: 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12 - Phụ lục 2), chuyển văn thư cơ quan.

	Lãnh đạo đơn vị

	Trưởng đơn vị:

- Kiểm tra nội dung văn bản;

- Trường hợp cần bổ sung, sửa đổi thì cho ý kiến và chuyển cho:

+ Phó trưởng đơn vị (trường hợp uỷ quyền cho phó trưởng đơn vị chỉ đạo giải quyết);
+ CBCCVC chuyên môn soạn thảo văn bản.
- Chuyển pháp chế cơ quan/văn phòng để kiểm tra pháp chế, hình thức, thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản;
- Tiếp thu ý kiến và chỉ đạo CBCCVC chuyên môn chỉnh sửa dự thảo;

- Ký tắt về nội dung.

	
	Phó trưởng đơn vị:

Trường hợp phó trưởng đơn vị được trưởng đơn vị giao chỉ đạo giải quyết thì phó trưởng đơn vị thực hiện các công việc như trưởng đơn vị và chuyển văn bản cho trưởng đơn vị để báo cáo.

	Pháp chế cơ quan
	Kiểm tra tính hợp pháp, hợp lý của văn bản trước khi trình ký, chuyển ý kiến cho nơi gửi và lãnh đạo văn phòng. 

	Lãnh đạo văn phòng
	Chánh văn phòng (hoặc văn thư cơ quan được uỷ quyền) kiểm tra thể thức, kỹ thuật trình bày văn bản trước khi  trình ký, chuyển ý kiến cho nơi gửi và lãnh đạo cơ quan.

	Lãnh đạo cơ quan

	Trường hợp cấp phó của người đứng đầu được giao phụ trách lĩnh vực chỉ đạo giải quyết:
- Kiểm tra văn bản (cả nội dung, hình thức, thể thức và kỹ thuật trình bày);
- Trường hợp không chấp thuận thì cho ý kiến và chuyển lại cho trưởng đơn vị được giao chủ trì giải quyết để chỉ đạo bổ sung, sửa đổi;
- Trường hợp chấp thuận thì cho ý kiến đồng ý và  chuyển cho:

+ Người đứng đầu cơ quan, tổ chức (để báo cáo);

+ Trưởng đơn vị được giao chủ trì giải quyết (để biết và chỉ đạo CBCCVC chuyên môn);

+ Chánh văn phòng (để biết).
- Ký ban hành. 

Việc ký văn bản có thể thực hiện bằng chữ ký điện tử (nếu đã đăng ký chữ ký số và được cấp chứng thực chữ ký số theo quy định của Luật giao dịch điện tử). 

	
	Trường hợp người đứng đầu cơ quan chỉ đạo giải quyết:

Người đứng đầu cũng thực hiện các công việc tương tự như công việc mà cấp phó của mình thực hiện nêu trên.

	Văn thư cơ quan


	- Nhận văn bản giấy từ CBCCVC chuyên môn đã có chữ ký tắt về nội dung của trưởng đơn vị;

- Chuyển cho pháp chế cơ quan và lãnh đạo văn phòng để ký tắt về pháp chế, hình thức, thể thức, kỹ thuật;

- Trình lãnh đạo cơ quan để ký ban hành;

- Đăng ký văn bản đi và làm thủ tục phát hành bao gồm các công việc:

+ Đóng dấu văn bản (dấu cơ quan, dấu khẩn, mật và các dấu khác);
+ Đăng ký văn bản đi trong PHÂN HỆ QUẢN LÝ VĂN BẢN ĐI (Mục: 1, 2 - Phụ lục 2);
+ Làm thủ tục chuyển phát văn bản đi;
+ Lưu văn bản đi.
Văn bản giấy gửi đi, văn thư cơ quan lưu lại 02 bản: 01 bản lập thành tập lưu văn bản đi và 01 bản chuyển cho CBCCVC chuyên môn chủ trì giải quyết để lập hồ sơ công việc. Văn bản đi lưu tại tập lưu văn bản đi phải là bản gốc, có chữ ký trực tiếp của người có thẩm quyền. Bản lưu văn bản đi tại văn thư cơ quan phải được sắp xếp theo thứ tự đăng ký.


3. Quản lý hồ sơ trong môi trường mạng 

3.1. Lưu  đồ quản lý hồ sơ  trong môi trường mạng

3.2. Mô tả chi tiết
(1) Căn cứ vào Khung phân loại hồ sơ (tồn tại ngầm định trong hệ thống), trong quá trình giải quyết công việc (đối với các việc phải lập hồ sơ), CBCCVC xác định mã hồ sơ cho văn bản đi, văn bản đến, ý kiến chỉ đạo, ý kiến đóng góp, văn bản tài liệu khác có liên quan (sau đây gọi tắt là tài liệu);
(2)  Khi tài liệu đầu tiên có cùng mã với “Mã hồ sơ” trong Khung phân loại hồ sơ, thì hồ sơ này được tự động sao chép (copy) sang CSDL “Hồ sơ đang giải quyết”;

(3) Tất cả tài liệu có chung mã hồ sơ sẽ được hệ thống tự động tích hợp thành hồ sơ trong quá trình giải quyết công việc. Khi công việc hoàn thành, CBCCVC phải:

- Xác định hồ sơ kết thúc trong PHÂN HỆ QUẢN LÝ HỒ SƠ (Mục 10 - Phụ lục 3);

- Loại bỏ các tài liệu không cần thiết;

- Xác định hồ sơ không phải nộp vào lưu trữ cơ quan trong PHÂN HỆ QUẢN LÝ HỒ SƠ (Mục 11 - Phụ lục 3);
- Hoàn thiện hồ sơ: tiêu đề hồ sơ; thời gian bắt đầu, thời gian kết thúc; thời hạn bảo quản; số lượng tờ; hạn chế sử dụng; đặc điểm tài liệu có trong hồ sơ  trong PHÂN HỆ QUẢN LÝ HỒ SƠ (Mục: 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9 - Phụ lục 3).
(4) Tất cả hồ sơ đã hoàn thiện được hệ thống tự động chuyển sang CSDL “Hồ sơ tại đơn vị”.
(5) Đến thời hạn nộp lưu, hồ sơ phải nộp vào lưu trữ cơ quan trong CSDL “Hồ sơ tại đơn vị” sẽ được  chuyển vào Lưu trữ cơ quan và tự động nối tiếp với hồ sơ số đã có.
III. TỔ CHỨC THỰC HIỆN

1. Căn cứ Văn bản hướng dẫn này và tuỳ thuộc vào đặc điểm tài liệu văn thư của cơ quan, tổ chức, từng cơ quan, tổ chức  khi ứng dụng CNTT trong công tác văn thư có thể ban hành văn bản quy định cụ thể, chi tiết riêng.
2. Văn bản này thay thế Phần II Công văn số 608/LTNN-TTNC ngày 19/11/1999 của Cục Lưu trữ Nhà nước về việc hướng dẫn ứng dụng công nghệ thông tin trong văn thư - lưu trữ.
3. Trong quá trình thực hiện, nếu có vấn đề phát sinh hoặc khó khăn, vướng mắc, đề nghị các cơ quan, tổ chức phản ánh về Cục Văn thư và Lưu trữ nhà nước để phối hợp giải quyết./.

	Nơi nhận:

- Như trên;

- Bộ Nội vụ (b/c);

- Lãnh đạo Cục (03);

- Các đơn vị thuộc Cục;

- Website VTLT;
- Lưu: VT, TTTH (03).
	CỤC TRƯỞNG

(Đã ký)
Vũ Thị Minh Hương 


Phụ lục 1

THÔNG TIN ĐẦU VÀO 

 Dữ liệu quản lý văn bản đến
1. Số thứ tự (số đến)
2. Ngày đến
3. Tác giả (tên cơ quan, tổ chức ban hành)
4. Số và ký hiệu văn bản
5. Ngày tháng văn bản
6. Tên loại văn bản
7. Trích yếu nội dung văn bản
8. Mã hồ sơ (theo Khung phân loại hồ sơ)
9. Mức độ mật (mật/ tối mật/ tuyệt mật)
10. Mức độ khẩn (khẩn/ thượng khẩn/ hỏa tốc)
11. Số tờ
12. Ý kiến phân phối
13. Thời hạn giải quyết
14. File văn bản đến đính kèm
Phụ lục 2

THÔNG TIN ĐẦU VÀO 

Dữ liệu quản lý văn bản đi

1. Số và ký hiệu văn bản
2. Ngày tháng văn bản
3. Tên loại văn bản
4. Trích yếu nội dung văn bản
5. Mã hồ sơ (theo Khung phân  loại hồ sơ)
6. Độ mật (mật/ tuyệt mật/ tối mật)
7. Độ khẩn (khẩn/ thượng khẩn/ hỏa tốc)
8. Số trang
9. Chức vụ và họ, tên người ký văn bản
10. Nơi nhận
11. Số lượng bản phát hành
12. File văn bản đi đính kèm
Phụ lục 3

THÔNG TIN ĐẦU VÀO 

Dữ liệu quản lý hồ sơ
1. Mã hồ sơ (theo Khung phân loại hồ sơ).

2. Hồ sơ số.

3. Tiêu đề hồ sơ.

4. Thời gian bắt đầu.

5. Thời gian kết thúc.

6. Thời hạn bảo quản.

7. Số lượng tờ.

8. Hạn chế sử dụng (mật/tình trạng vật lý kém/đang xử lý nghiệp vụ/lý do khác).

9. Đặc điểm tài liệu có trong hồ sơ.
10. Hồ sơ đã kết thúc.

11. Không nộp lưu vào lưu trữ cơ quan.

12. Người lập hồ sơ
Phụ lục 4

THÔNG TIN ĐẦU RA

Mẫu đăng ký bên trong “Sổ đăng ký văn bản đến”(420 x 297cm)

	Số đến
	Ngày đến
	Tác giả
	Số và ký hiệu
	Ngày tháng
	Tên loại và trích yếu

nội dung
	Đơn vị/người nhận
	Ký nhận
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Phụ lục 5

THÔNG TIN ĐẦU RA

Mẫu đăng ký bên trong “Sổ đăng ký văn bản mật đến”(420 x 297cm)
	Số đến
	Ngày đến
	Tác giả
	Số và ký hiệu
	Ngày tháng
	Tên loại và trích yếu nội dung
	Độ mật
	Đơn vị/người nhận
	Ký nhận
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Phụ lục 6

THÔNG TIN ĐẦU RA
Mẫu đăng ký bên trong “Sổ đăng ký văn bản đi”(420 x 297cm)
	Số và ký hiệu văn bản
	Ngày tháng
	Tên loại và trích yếu nội dung
	Nơi nhận
	Ký nhận
	Số 

lượng bản
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Phụ lục 7

THÔNG TIN ĐẦU RA
Mẫu  phiếu trình ký văn bản
1. Tên văn bản/ công việc:

2. Ý kiến chỉ đạo và xử lý: 
	Thời gian chỉ đạo hoặc xử lý
	Chức vụ, họ tên người chỉ đạo/ xử lý
	Nội dung trao đổi/ ý kiến xử lý 



	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Phụ lục 8

THÔNG TIN ĐẦU RA
Báo cáo tình hình giải quyết văn bản đến

 Từ ngày......... đến ngày......
	Số đến
	Tên loại, số và ký hiệu, ngày tháng và tác giả 

văn bản 
	Đơn vị/ người nhận 
	Thời hạn giải quyết
	Tình trạng giải quyết
	Số, ký hiệu văn bản trả lời
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Tổng số:



Đã xử lý:   

Chưa xử lý:

Phụ lục 9

THÔNG TIN ĐẦU RA
Báo cáo tình hình văn bản đi

 Từ ngày......... đến ngày......
	STT
	Tên loại, số và ký hiệu, ngày tháng và trích yếu nội dung 
	Đơn vị/ người nhận 
	Ghi chú

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Phụ lục 10

THÔNG TIN ĐẦU RA
Mẫu  MỤC LỤC VĂN BẢN (để thống kê văn bản có trong hồ sơ)   
	STT
	Tên loại, số và ký hiệu, ngày tháng, tác giả
văn bản và trích yếu nội dung văn bản 
	Tờ số
	Ghi chú

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Phụ lục 11

THÔNG TIN ĐẦU RA
Mẫu MỤC LỤC HỒ SƠ  
	STT
	Tiêu đề hồ sơ 
	Thời hạn bảo quản
	Thời gian bắt đầu-kết thúc
	Số lượng tờ
	Đơn vị/ người lập 
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Cán bộ, công chức, viên chức (CBCCVC) chuyên môn 





Văn bản đến








Văn thư cơ quan





Lãnh đạo 


văn phòng/lãnh đạo cơ quan 





Lãnh đạo đơn vị





Tiếp nhận, phân loại sơ bộ, bóc bì, đóng dấu “Đến”, ghi số và ngày đến, đăng ký, scan, chuyển giao văn bản đến 





Ý kiến chỉ đạo giải quyết








Giải quyết








Ý kiến phân phối văn bản  








Tổ chức thực hiện








Quan trọng 





Có





Không





Theo dõi giải quyết





Đường đi của văn bản điện tử





Chú thích:








Đường đi của văn bản giấy





     Chú thích:


                   Đường đi của văn bản điện tử


                   Đường đi của văn bản giấy





Có





Không





Lãnh đạo 


đơn vị





Kiểm tra nội dung, thể thức, kỹ thuật,


có bổ sung, sửa đổi 





CBCCVC 


chuyên môn 





Lãnh đạo


 cơ quan





Văn thư 


cơ quan





Ý kiến chỉ đạo, có bổ sung, sửa đổi





Không





Có





Tiếp thu ý kiến chỉ đạo của lãnh đạo cơ quan, chỉ đạo chuyên viên





Chuyển giao





Đăng ký, làm thủ tục phát hành





Phát hành





Ký tắt về nội dung 





In, trình ký 





Ký ban hành





Không





Ký tắt về pháp chế, thể thức, kỹ thuật





Không





Pháp chế 


cơ quan/Lãnh đạo văn phòng





Dự thảo, tiếp thu, hoàn thiện dự thảo văn bản





 Ý kiến đóng góp 








Có xin ý kiến





Có





Kiểm tra pháp chế, hình thức, thể thức, kỹ thuật, có bổ sung, sửa đổi





Có





Lưu hồ sơ 





Văn bản đến, văn bản đi có cùng mã hồ sơ


(1)





Ý kiến chỉ đạo, ý kiến đóng góp có cùng mã hồ sơ


(1)











Văn bản tài liệu khác ...có cùng mã hồ sơ


(1)
































Lưu trữ cơ quan


(5)





Hồ sơ  bảo  quản vĩnh viễn 





Hồ sơ  bảo  quản có thời  hạn





Hồ sơ có cùng mã theo khung phân loại hồ sơ


(2)





Hồ sơ đang giải quyết


(3)





Tài liệu loại ra khỏi hồ sơ


(3)


























Hồ sơ  phải nộp vào lưu trữ cơ quan





Hồ sơ  không phải nộp vào lưu trữ cơ quan





Hồ sơ  tại đơn vị


(4)








� Tuỳ theo đặc thù của từng cơ quan, tổ chức có thể bổ sung thêm thông tin đầu vào, nhưng thứ tự và nội dung trên được giữ nguyên.


� Tuỳ theo đặc thù của từng cơ quan, tổ chức có thể bổ sung thêm thông tin đầu vào, nhưng thứ tự và nội dung trên được giữ nguyên.


� Tuỳ theo đặc thù của từng cơ quan, tổ chức có thể bổ sung thêm thông tin đầu vào, nhưng thứ tự và nội dung trên được giữ nguyên.
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