
UBND TỈNH THÁI NGUYÊN 

SỞ NỘI VỤ 

 

Số:           /HD-SNV 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
Thái Nguyên, ngày       tháng 4 năm 2024 

HƯỚNG DẪN 

Tạo lập Danh mục hồ sơ, xử lý, giải quyết và lập hồ sơ công việc  

trên Hệ thống quản lý văn bản và điều hành của tỉnh 

Thực hiện các nghị định của Chính phủ: Nghị định số 01/2013/NĐ-CP ngày 

03/01/2013 quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Lưu trữ, số 30/2020/NĐ-

CP ngày 05/3/2020 về công tác văn thư; Nghị quyết số 01-NQ/TU ngày 31/12/2020 

của Ban Chấp hành đảng bộ tỉnh về Chương trình chuyển đổi số tỉnh Thái Nguyên, 

giai đoạn 2021-2025 định hướng đến năm 2030 và các văn bản của Chủ tịch UBND 

tỉnh: Kế hoạch số 111/KH-UBND ngày 20/8/2020 về thực hiện Đề án Lưu trữ tài liệu 

điện tử của các cơ quan nhà nước trên địa bàn tỉnh Thái Nguyên giai đoạn 2020-2025, 

Chỉ thị số 09/CT-UBND ngày 25/5/2023 về việc tăng cường thực hiện công tác văn 

thư, lưu trữ trên địa bàn tỉnh Thái Nguyên, để thực hiện thống nhất nghiệp vụ tạo lập 

Danh mục hồ sơ, xử lý, giải quyết và lập hồ sơ công việc trên Hệ thống quản lý văn 

bản và điều hành của tỉnh theo quy định tại Nghị định số 30/2020/NĐ-CP, Sở Nội 

vụ hướng dẫn các sở, ban, ngành; các đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc UBND 

tỉnh; các doanh nghiệp nhà nước do Chủ tịch UBND tỉnh quyết định thành lập; các 

cơ quan, tổ chức trực thuộc Trung ương trên địa bàn tỉnh; Ban Quản lý các khu công 

nghiệp tỉnh Thái Nguyên; UBND các huyện, thành phố (viết tắt là các cơ quan, tổ 

chức) trên địa bàn tỉnh như sau: 

I. PHẠM VI ÁP DỤNG  

Tạo lập Danh mục hồ sơ, xử lý, giải quyết và lập hồ sơ công việc trên Hệ 

thống quản lý văn bản và điều hành của tỉnh (viết tắt là Hệ thống) áp dụng đối với 

các cơ quan, tổ chức đã được VNPT-iOffice tỉnh Thái Nguyên trang bị hoặc bổ sung, 

nâng cấp đáp ứng các yêu cầu chức năng của Hệ thống quản lý tài liệu điện tử trong 

đó có việc tạo lập Danh mục hồ sơ, lập hồ sơ điện tử trong Hệ thống. 

II. TRÁCH NHIỆM LẬP HỒ SƠ CÔNG VIỆC 

1. Trách nhiệm người đứng đầu cơ quan, tổ chức 

a) Trong phạm vi, nhiệm vụ, quyền hạn có trách nhiệm quản lý văn bản, tài 

liệu của cơ quan, tổ chức.  

b) Chỉ đạo, kiểm tra, hướng dẫn việc lập hồ sơ công việc (hồ sơ, tài liệu giấy, 

hồ sơ điện tử) và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan (hồ sơ điện tử nộp lưu 

trên Hệ thống). 

2. Trách nhiệm Chánh Văn phòng hoặc Trưởng phòng Phòng Hành chính - 

Tổ chức 
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a) Tham mưu cho người đứng đầu cơ quan, tổ chức trong việc chỉ đạo, kiểm 

tra, hướng dẫn lập hồ sơ và giao nộp hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan (hồ sơ điện 

tử nộp lưu trên Hệ thống) đối với cơ quan, tổ chức cấp dưới. 

b) Tổ chức thực hiện việc lập hồ sơ công việc (hồ sơ, tài liệu giấy, hồ sơ điện 

tử) và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ tại cơ quan, tổ chức. 

3. Trách nhiệm người đứng đầu đơn vị (Trưởng phòng) của cơ quan, tổ chức 

Chịu trách nhiệm trước người đứng đầu cơ quan, tổ chức về việc lập hồ sơ 

công việc (hồ sơ, tài liệu giấy, hồ sơ điện tử), bảo quản và nộp lưu hồ sơ của đơn vị 

được xác định thời hạn bảo quản từ 05 năm trở lên vào Lưu trữ cơ quan. 

4. Trách nhiệm cán bộ, công chức, viên chức trong cơ quan, tổ chức 

Trong quá trình theo dõi, giải quyết công việc mỗi cán bộ, công chức, viên chức 

(viết tắt là cá nhân) có trách nhiệm lập hồ sơ về công việc được giao và chịu trách 

nhiệm về số lượng, thành phần, nội dung tài liệu trong hồ sơ; hồ sơ điện tử được lập 

bảo đảm yêu cầu, chất lượng của hồ sơ theo quy định trước khi nộp lưu vào Lưu trữ 

cơ quan. Trước khi nghỉ hưu, thôi việc, chuyển công tác, đi học tập dài ngày phải bàn 

giao toàn bộ hồ sơ, tài liệu (hồ sơ, tài liệu giấy, hồ sơ điện tử) hình thành trong quá 

trình công tác cho đơn vị, Lưu trữ cơ quan theo quy chế của cơ quan, tổ chức.  

III. TẠO LẬP DANH MỤC HỒ SƠ TRÊN HỆ THỐNG  

1. Yêu cầu tạo lập Danh mục hồ sơ 

a) Hằng năm, Danh mục hồ sơ phải được Thủ trưởng cơ quan, tổ chức ký ban 

hành; Danh mục hồ sơ phải đầy đủ các yếu tố cấu thành theo quy định của pháp luật 

về công tác văn thư. 

b) Danh mục hồ sơ được Văn phòng, bộ phận hành chính của cơ quan, tổ chức 

cập nhật Danh mục hồ sơ cho từng tài khoản đơn vị trên Hệ thống. 

c) Cá nhân tự cập nhật bổ sung Danh mục hồ sơ phát sinh trong quá trình giải 

quyết công việc trên Hệ thống. 

2. Các bước thực hiện 

Căn cứ vào Danh mục hồ sơ của cơ quan, tổ chức đã ban hành Văn phòng, bộ 

phận hành chính của cơ quan, tổ chức thực hiện tạo lập Danh mục hồ sơ trên Hệ thống.  

Bước 1. Vào Menu [Hồ sơ điện tử]  chọn [Danh mục hồ sơ] 
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Bước 2. Chọn [+Thêm] 

 

Bước 3. Nhập thông tin Danh mục hồ sơ 

 

- Năm tạo danh mục, ví dụ: năm 2024 

- Ký hiệu: là chữ viết tắt đề mục lớn trong Danh mục hồ sơ (nếu đề mục lớn 

lấy theo cơ cấu tổ chức là tên các phòng chuyên môn của cơ quan hoặc đề mục lớn 

là các lĩnh vực hoạt động của cơ quan), ví dụ: PHÒNG XÂY DỰNG CHÍNH 

QUYỀN VÀ CÔNG TÁC THANH NIÊN, ký hiệu là: XDCQ&CTTN 
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- Nhập Tên đề mục/nhóm hồ sơ, ví dụ: PHÒNG XÂY DỰNG CHÍNH 

QUYỀN VÀ CÔNG TÁC THANH NIÊN. 

- Đề mục/nhóm lớn: xác định Danh mục hồ sơ tạo lập nằm trong cơ quan, đơn 

vị, tên cơ quan: chọn Danh mục gốc. 

- Mô tả: nhập thêm phần mô tả (nếu cần thiết). 

- Số thứ tự: nhập số thứ tự cần hiển thị trong Danh mục hồ sơ, ví dụ: Phòng 

XDCQ&CTTN đứng thứ 5 trong Danh mục hồ sơ, nhập số 5. 

- Tại mục người có quyền cập nhật: Chọn [+ Thêm]  rồi tích chọn người 

được chia sẻ, sử dụng Danh mục hồ sơ (cập nhật, xem...).  

Trường hợp các phòng chuyên môn (đơn vị) có nhiều lĩnh vực thì tạo các thư 

mục con trong thư mục lớn là phòng hoặc lĩnh vực hoạt động theo Danh mục hồ sơ 

của cơ quan, tổ chức, ví dụ: thư mục con: Tài liệu địa giới hành chính và phân loại 

địa giới hành chính thuộc PHÒNG XÂY DỰNG CHÍNH QUYỀN VÀ CÔNG TÁC 

THANH NIÊN, thao tác lập thư mục con trong thư mục lớn thực hiện như quy trình 

tạo lập thư mục lớn. 

Ví dụ: khi tạo thư mục con “Tài liệu địa giới hành chính và phân loại địa giới 

hành chính” thuộc PHÒNG XÂY DỰNG CHÍNH QUYỀN VÀ CÔNG TÁC 

THANH NIÊN; đề mục/nhóm lớn ta chọn là “PHÒNG XÂY DỰNG CHÍNH 

QUYỀN VÀ CÔNG TÁC THANH NIÊN”.  

 

 

- Lưu ý: các trường thông tin có dấu sao phải điền đầy đủ các thông tin không 

được để trống. 

Bước 4. Chia sẻ Danh mục hồ sơ với cá nhân khác trong hệ thống. 

Chọn [+Thêm] để thêm người tham gia sử dụng Danh mục hồ sơ  tại cột 

[Tên người dùng]  tích chọn những người được chia sẻ và phải tích chọn để chia 

sẻ cho cá nhân lập Danh mục hồ sơ  chọn [Đồng ý]. 

Nhập các thông tin để tạo 

thư mục con nằm trong thư 

mục lớn 
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Bước 5. Sau khi lựa chọn người được chia sẻ, sử dụng Danh mục hồ sơ; chọn 

[Lưu và đóng] để hoàn thành tạo lập Danh mục hồ sơ trên Hệ thống. 

IV. XỬ LÝ, GIẢI QUYẾT CÔNG VIỆC 

1. Tại Menu [Xử lý văn bản đến] 

Tại Menu [Xử lý văn bản đến] là toàn bộ các văn bản được chuyển xử lý trong 

quy trình tới cá nhân. Đối với mỗi loại xử lý văn bản và mỗi vị trí của cá nhân trong 

quy trình thì hệ thống sẽ hiển thị các nút chức năng khác nhau. 

a) Văn bản điện tử đến trên Hệ thống được Văn thư cơ quan tiếp nhận; đăng 

ký; trình, chuyển giao văn bản đến Thủ trưởng cơ quan chỉ đạo giải quyết trên Hệ 

thống. Căn cứ nội dung của văn bản đến; quy chế làm việc của cơ quan, tổ chức; 

chức năng, nhiệm vụ, phân công nhiệm vụ của Lãnh đạo cơ quan và kế hoạch công 

tác được giao cho đơn vị, cá nhân, Thủ trưởng cơ quan phê ý kiến chỉ đạo giải quyết 

và chuyển văn bản đến Lãnh đạo cơ quan (Phó Giám đốc) phụ trách cơ quan, đơn vị 

thuộc, trực thuộc theo phân công nhiệm vụ, thực hiện thao tác như sau: 

1. Chọn [+Thêm] 

2. Chọn người chia sẻ và [Đồng ý] 
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Tại Menu [Xử lý văn bản đến] của Lãnh đạo phụ trách (Phó Giám đốc) xem 

xét, cho ý kiến chỉ đạo Thủ trưởng cơ quan, đơn vị thuộc, trực thuộc có trách nhiệm 

tổ chức thực hiện. Đối với văn bản liên quan đến nhiều đơn vị hoặc cá nhân Lãnh 

đạo phụ trách xác định rõ đơn vị hoặc cá nhân chủ trì, phối hợp và thời hạn giải 

quyết; tại bước xử lý văn bản của Lãnh đạo phụ trách chuyển Thủ trưởng cơ quan, 

đơn vị thuộc, trực thuộc tổ chức thực hiện chuyển xử lý văn bản như thao tác trên. 

b) Trưởng phòng (Trưởng đơn vị) nhận được văn bản đến trên Hệ thống từ 

Thủ trưởng cơ quan hoặc Lãnh đạo phụ trách có trách nhiệm nghiên cứu những yêu 

cầu về nội dung, thời gian giải quyết của văn bản, căn cứ phân công nhiệm vụ của 

các cá nhân thuộc thẩm quyền quản lý chuyển đến cá nhân có trách nhiệm chủ trì, 

giải quyết công việc.  

 

1. Chọn [Xử lý văn bản đến] 

 

2. Chọn văn bản 

cần xử lý 

 

3. Chọn [Chuyển 

xử lý] 

 

4. Chọn Lãnh đạo phụ trách xem xét, cho ý kiến 

chỉ đạo Thủ trưởng cơ quan, đơn vị thuộc, trực 

thuộc tổ chức thực hiện theo chức năng, nhiệm vụ 
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Chọn Menu [Xử lý văn bản đến]  chọn [Văn bản đến chờ xử lý], khi đó hệ 

thống sẽ đưa ra danh sách các văn bản chờ cá nhân xử lý  chọn văn bản cần xử lý 

trong danh sách  chọn [Chuyển xử lý]  phê nội dung chỉ đạo giải quyết văn bản vào 

ô [Nội dung xử lý] chọn cá nhân xử lý, giải quyết  chọn [Chuyển] để hoàn thành. 

    

 

     

 

 

1. Chọn [Xử lý văn bản đến]  

[Văn bản đến chờ xử lý] 

2. Chọn văn bản cần xử lý 

3. Chọn [Chuyển xử lý] 
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- Trường hợp văn bản đến Trưởng phòng (Trưởng đơn vị) không thuộc chức 

năng, nhiệm vụ giải quyết (do giao nhầm), Trưởng phòng báo cáo và chuyển lại 

Lãnh đạo cơ quan để chuyển giao cho đơn vị khác xử lý theo quy định, thao tác 

thực hiện như sau (1): 

 

4. Chọn cá nhân xử lý văn bản 

5. Chọn [Chuyển] để hoàn thành 

1. Chọn văn bản cần xử lý  
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Sau khi tiếp nhận văn bản chuyển lại từ Trưởng phòng, Lãnh đạo cơ quan 

nghiên cứu, xem xét để giao cho đơn vị khác chủ trì, giải quyết, thao tác trên Hệ 

thống thực hiện như bước giao, xử lý công việc. 

c) Cá nhân được giao chủ trì, giải quyết công việc 

Mỗi cá nhân trong quá trình thực hiện nhiệm vụ có trách nhiệm chủ trì, giải 

quyết công việc do văn bản giao và căn cứ nhiệm vụ được phân công chủ động tham 

mưu cho Lãnh đạo đơn vị, Lãnh đạo cơ quan. 

- Đối với nhiệm vụ cá nhân được giao chủ trì, giải quyết công việc do văn 

bản giao thực hiện theo các bước sau:  

Bước 1. Cá nhân chọn Menu [Xử lý văn bản đến]: 

 
Khi đó Hệ thống hiển thị các chức năng xử lý văn bản đến như [Văn bản đến 

chờ xử lý], [Văn bản đến đã xử lý], [Văn bản xem để biết]. 

Bước 2. Vào Menu [Văn bản đến chờ xử lý], Hệ thống sẽ đưa ra danh sách 

các văn bản chờ cá nhân xử lý công việc  chọn văn bản cần xử lý trong danh sách 

văn bản đến: cá nhân được giao chủ trì, giải quyết công việc phải nghiên cứu những 

yêu cầu về mục đích, nội dung, thời gian của văn bản, xác định tên loại, nội dung, 

độ mật, độ khẩn (nếu có) của văn bản; thu thập, xử lý thông tin có liên quan; soạn 

thảo văn bản đúng yêu cầu về nội dung, hình thức, thể thức và kỹ thuật trình bày; 

nếu được giao chủ trì và phối hợp với cá nhân khác thì đôn đốc, phối hợp để tổng 

hợp hoàn chỉnh nội dung, thể thức văn bản theo quy định. 

 

2. Nhập lý do trải lại và chọn [Đồng ý] 
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Bước 3. Sau khi văn bản đã tham mưu dự thảo xong cá nhân được giao chủ 

trì, giải quyết công việc phải xử lý, trình văn bản, tài liệu kèm theo (nếu có) vào Hệ 

thống. Cá nhân trình văn bản soạn thảo đến Trưởng phòng (Trưởng đơn vị) để xem 

xét, trình Lãnh đạo cơ quan ban hành (2).  

Cá nhân chọn [Văn bản trả lời]  chọn [Khởi tạo Thêm mới Văn bản đi]. 

 
Bước 4. Cá nhân nhập các thông tin văn bản đi: 

- Trích yếu (bắt buộc): trích yếu của văn bản. 

- Tên loại văn bản (bắt buộc): chọn hình thức của văn bản. 

- Độ khẩn (bắt buộc): độ khẩn của văn bản. 

- Lĩnh vực: lĩnh vực của văn bản. 

- Đơn vị soạn thảo: mặc định là đơn vị của người khởi tạo văn bản. 

- File đính kèm: file đính kèm có thể được tải lên bằng 2 hình thức. 

 + Hình thức thứ nhất quét tài liệu từ máy scan: cá nhân cài plugin cho máy 

tính, khi đó cá nhân scan tài liệu, chọn nút [Quét tài liệu], hệ thống sẽ tự động đính 

kèm file scan. 

 + Hình thức thứ hai: tải tệp tin sẵn có từ máy tính (tệp tin do cá nhân đã dự 

thảo hoàn chỉnh). 

- Văn bản liên quan: cách thức thực hiện tương tự file đính kèm. 

Chọn một văn bản cần xử lý 
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- Nội dung xử lý: nhập nội dung xử lý (nếu cần) để người xử lý tiếp theo có 

thể có nhiều thông tin để xử lý hơn. 

 

Bước 5. Sau khi nhập các thông tin văn bản đi, cá nhân thực hiện chuyển văn 

bản theo luồng quy trình bằng cách chọn vào nút [Chuyển]  chọn [Trình lãnh đạo 

phòng]  chọn tên Trưởng phòng  chọn vào nút [Chuyển] để hoàn thành trình văn 

bản; khi đó văn bản trình Trưởng phòng sẽ được tự động chuyển vào mục [Văn bản 

đã xử lý] của cá nhân trình văn bản.  

 

  
- Cá nhân lấy lại văn bản đã chuyển: trong trường hợp phát hiện văn bản đã 

chuyển xử lý có lỗi hoặc cần chỉnh sửa thì cá nhân có thể lấy lại văn bản để cập nhật, 

chỉnh sửa lại thông tin hoặc chuyển cho Lãnh đạo khác xử lý (chỉ thực hiện lấy lại 

được văn bản khi Trưởng phòng chưa xử lý).  

Từ Menu [Văn bản đi đã xử lý]  chọn văn bản cần lấy lại  chọn [Lấy lại] 

 chọn [OK]: 

1. Chọn người chuyển 

2. Chọn [Chuyển] 

để hoàn thành 

Kế hoạch công tác văn thư, lưu trữ năm 2024  

1. Điền các thông tin 

văn bản 

2. Chọn file 

văn bản 

3. Chọn [Chuyển] 

4. Chọn [Trình lãnh 

đạo phòng] 
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- Đối với nhiệm vụ cá nhân chủ động tham mưu (không phải thực hiện do văn 

bản giao): cá nhân căn cứ quy định của pháp luật về ngành, lĩnh vực công tác, tình 

hình lãnh đạo, chỉ đạo và tổ chức thực hiện nhiệm vụ thực tế tại các cơ quan, tổ chức 

chủ động tham mưu, soạn thảo văn bản bảo đảm nội dung, hình thức, thể thức và kỹ 

thuật trình bày văn bản theo quy định, trình Trưởng phòng xem xét để trình Lãnh 

đạo cơ quan ban hành. 

Sau khi dự thảo văn bản hoàn chỉnh theo quy định cá nhân sẽ thực hiện trình 

Trưởng phòng như sau: vào Menu [Văn bản]  chọn [Thêm mới văn bản đi] và thực 

hiện các bước như ở nội dung (2) tại điểm c) khoản này. 

 

- Trường hợp văn bản do Trưởng phòng chuyển giao nhầm cho cá nhân không 

thuộc nhiệm vụ được phân công thì cá nhân báo cáo và chuyển lại Trưởng phòng để 

Trưởng phòng chuyển giao văn bản cho cá nhân khác chủ trì, giải quyết, thực hiện 

chuyển lại văn bản cho Trưởng phòng thao tác như (1) tại điểm b khoản này. 

Sau khi tiếp nhận văn bản chuyển lại từ cá nhân Trưởng phòng nghiên cứu, 

xem xét để giao cho cá nhân khác chủ trì, giải quyết, thao tác trên Hệ thống thực 

hiện như bước giao, xử lý công việc. 

d) Trưởng phòng (Trưởng đơn vị) 
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Tiếp nhận văn bản trình ký của cá nhân chuyển đến, Trưởng phòng xem xét, 

nghiên cứu văn bản tham mưu, trình ký của cá nhân sẽ có hai phương án xảy ra:  

- Phương án 01: văn bản trình ký của cá nhân bảo đảm đúng yêu cầu, quy định 

về nội dung, hình thức, thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản, Trưởng phòng trình 

Lãnh đạo cơ quan ký ban hành.  

Từ Menu [Văn bản trình ký]  chọn văn bản cần xử lý  chọn [Xử lý]  

chọn [Chuyển]  chọn [Chuyển lãnh đạo cơ quan]  chọn lãnh đạo ký ban hành và 

chọn [Chuyển] để hoàn thành: 

 

 

 

1. Chọn [Văn 

bản trình ký] 

 

2. Chọn văn bản cần xử lý  

 

3. Chọn [Xử lý] 

 

5. Phương án 01  

 

5. Phương án 02  
4. Chọn [Chuyển]  
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- Phương án 02: văn bản của cá nhân dự thảo trình ký chưa bảo đảm đúng yêu 

cầu, quy định về nội dung, hình thức, thể thức và kỹ thuật trình bày, chuyển lại cá 

nhân chỉnh sửa, hoàn thiện; Trưởng phòng chọn mục [Chuyển]  chọn [Trả lại văn 

bản]  chọn [Chuyển] để hoàn thành.  

 

Nếu Trưởng phòng không trả lại cá nhân tham mưu, trực tiếp chỉnh sửa và gắn 

văn bản đã được chỉnh sửa hoàn chỉnh tại mục [Tải tệp tin] gắn tệp văn bản để trình 

Lãnh đạo cơ quan ký ban hành (khi tải văn bản đã sửa không được xóa các dự thảo 

văn bản mà cá nhân đã tham mưu, trình). Sau khi đã chỉnh sửa văn bản, Trưởng 

phòng chọn [Tải tệp tin] để đưa văn bản vào  chọn [Chuyển]  chọn [Tên lãnh 

đạo] cơ quan ký văn bản  chọn [Chuyển] để hoàn thành. 

 

6. Chọn lãnh đạo ký ban hành  

 

7. Chọn [Chuyển] để hoàn thành  

 

6. Chọn chuyên viên để trả lại văn bản  

 

7. Chọn [Chuyển] để hoàn thành 
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1. Chọn menu [Văn bản trình ký] 

2. Chọn văn bản cần xử lý 

 

3. Chọn [Xử lý] 

 

4. Chọn [Tải tệp tin] để lấy 

mở văn bản đã chỉnh sửa 

 

5. Chọn [Chuyển] và chọn Lãnh 

đạo cơ quan ký để hoàn thành 
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2. Tại Menu [Văn bản đi] 

Menu [Văn bản đi] là toàn bộ các văn bản đã được cơ quan ban hành chuyển 

xử lý trong quy trình đến đơn vị, cá nhân. Đối với mỗi loại xử lý văn bản và mỗi vị 

trí của cá nhân trong quy trình thì hệ thống sẽ hiển thị các nút chức năng khác nhau 

để cá nhân xử lý. 

Cá nhân chọn Menu [Văn bản đi] khi đó hệ thống hiển thị các mục như [Văn 

bản đi đã phát hành], [Văn bản đi đã xử lý], [Văn bản trong đơn vị]. 

 
Cá nhân có thể xem thông tin văn bản, xem ý kiến xử lý, xem sơ đồ luồng 

văn bản để tham mưu thực hiện hoặc để biết. 

3. Tại Menu [Văn bản trình ký] 

Cá nhân chọn Menu [Văn bản trình ký]: 

 

6. Chọn lãnh đạo ký ban hành  

 

7. Chọn [Chuyển] để hoàn thành  
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Khi đó Hệ thống hiển thị danh sách các văn bản đi chờ cá nhân xử lý. 

Cá nhân chọn văn bản trong danh sách, Hệ thống hiển thị thông tin văn bản 

và lịch sử xử lý văn bản như sau: 

 

 
 Cá nhân chọn [Xử lý] để thực hiện xử lý văn bản, khi đó Hệ thống hiển thị 

màn hình như sau: 

 
Cá nhân có thể xem thông tin văn bản, xem ý kiến xử lý, xem sơ đồ luồng văn 

bản trình ký. 

Chuyển văn bản: 

Cá nhân có thể thực hiện chuyển văn bản theo luồng quy trình bằng cách chọn 

vào nút [Chuyển], chọn cá nhân cần chuyển (có thể chọn trả lại chuyên viên; chuyển 

trả lãnh đạo phòng; trả lại Chánh Văn phòng; chuyển Văn thư ban hành văn bản) tùy 

vào vị trí và yêu cầu xử lý công việc để chuyển xử lý những bước tiếp theo. 
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Chuyển lãnh đạo khác: ngoài ra, cá nhân có thể thực hiện luân chuyển cho 

các lãnh đạo khác, bằng cách chọn [Chuyển lãnh đạo khác], để chọn chuyển văn bản 

cho lãnh đạo khác xử lý; khi đó văn bản sẽ được tự động chuyển vào mục [Văn bản 

đã xử lý]. Nếu cá nhân xử lý ở bước tiếp theo chưa xử lý văn bản (chưa mở văn bản), 

cá nhân chuyển văn bản có thể lấy lại văn bản đã chuyển để cập nhật thông tin hoặc 

chuyển xử lý cho cá nhân khác. 

4. Tại Menu [Văn bản ủy quyền] 

Nếu cá nhân được ủy quyền bởi một cá nhân khác, thì toàn bộ văn bản đến, 

văn bản đi (tùy thuộc vào mức ủy quyền: ủy quyền văn bản đến, ủy quyền văn bản 

đi, ủy quyền toàn bộ) sẽ được chuyển tới người được ủy quyền trong Menu [Văn 

bản ủy quyền].  

 Khi đó tùy thuộc vào loại văn bản đó là văn bản đến hay văn bản đi thì cá nhân 

xử lý tương tự trong các Menu [Xử lý văn bản đến], [Văn bản đi] đã nêu ở phần trước. 

5. Tại Menu [Tra cứu văn bản] 

Tìm kiếm tất cả văn bản mà cá nhân được tham gia trong quá trình xử lý văn 

bản như: chuyển xử lý theo quy trình, luân chuyển, xin ý kiến, chuyển xử lý, chuyển 

thông báo hoặc văn bản được ban hành tới cá nhân. 

Chức năng tìm kiếm văn bản bao gồm: tìm kiếm nhanh (thao tác ngay trên 

giao diện hiện tại) và tìm kiếm nâng cao (mở màn hình phụ, có đầy đủ tiêu chí hơn). 

 - Tìm kiếm nhanh: tìm kiếm văn bản theo những tiêu chí cơ bản như: trích 

yếu, số ký hiệu... số đến. 
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- Tìm kiếm nâng cao: tìm kiếm văn bản theo nhiều tiêu chí mở rộng. 

Cá nhân chọn [Tìm kiếm nâng cao], Hệ thống hiển thị kết quả tìm kiếm, cá nhân 

có thể chọn văn bản để xem thông tin chi tiết văn bản và lịch sử xử lý của văn bản. 

 

Khi đó Hệ thống hiển thị các tiêu chí tìm kiếm nâng cao. 
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Cá nhân sẽ chọn một hoặc nhiều tiêu chí để tìm kiếm theo nhu cầu, gợi ý một 

số tiêu chí thường dùng để tìm kiếm như: loại văn bản gồm có văn bản đi hoặc văn 

bản đến; đơn vị ban hành văn bản; số văn bản... đơn vị xử lý. 

7. Tại Menu [Văn bản theo dõi] 

Cá nhân nhận được văn bản theo dõi trong trường hợp: 

 Cá nhân được gán quyền theo dõi trên quyển sổ văn bản đi/sổ văn bản đến, 

khi đó cá nhân sẽ xem được toàn bộ các văn bản trên quyển sổ được gán quyền theo 

dõi đó. 

 

Đối với các thao tác trên [Văn bản theo dõi], tương tự như mục [Văn bản xem 

để biết]. 

V. TẠO LẬP HỒ SƠ ĐIỆN TỬ 

1. Yêu cầu lập hồ sơ điện tử 

Văn bản, tài liệu lưu trữ điện tử hình thành trong quá trình hoạt động của cơ 

quan, tổ chức phải được lập hồ sơ, lựa chọn và bảo quản theo nghiệp vụ lưu trữ và 

kỹ thuật công nghệ thông tin trong Hệ thống quản lý tài liệu điện tử, bảo đảm các 

yêu cầu sau: 

a) Hồ sơ điện tử phải được lập đồng bộ trong quá trình quản lý điều hành của 

cơ quan, tổ chức và được bảo quản an toàn thông tin, bảo mật trong Hệ thống. 

b) Hồ sơ phải phản ánh đầy đủ chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, tổ chức, đơn 

vị; cá nhân được giao nhiệm vụ giải quyết công việc thực hiện cập nhật và lưu những 

văn bản, tài liệu, thông tin về hồ sơ theo tiêu chuẩn dữ liệu thông tin đầu vào quy 

định tại Chương II Thông tư số 02/2019/TT-BNV ngày 24/01/2019 của Bộ trưởng 

Bộ Nội vụ. Các văn bản, tài liệu điện tử trong mỗi hồ sơ phải có sự liên quan chặt 

chẽ với nhau và phản ánh đúng trình tự diễn biến của sự việc hoặc trình tự giải quyết 

công việc. 

c) Văn bản, tài liệu điện tử được khởi tạo trên Hệ thống là văn bản bảo đảm độ 

tin cậy, tính toàn vẹn, xác thực, đúng nội dung, thể thức và kỹ thuật trình bày, định 

dạng, ký số của người có thẩm quyền và ký số của cơ quan, tổ chức. Việc lập hồ sơ 

điện tử được tiến hành song song với lập hồ sơ giấy và bảo đảm chính xác như hồ sơ 

giấy (đối với hồ sơ có ban hành văn bản, tài liệu giấy). 
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2. Tạo lập, cập nhật những thông tin của hồ sơ điện tử theo Danh mục hồ sơ  

Bước 1. Vào Menu [Hồ sơ điện tử]  chọn [Tạo lập hồ sơ] 

 

Bước 2. Chọn chức năng [+ Thêm] 

Căn cứ vào Danh mục hồ sơ của cơ quan, tổ chức đã ban hành cá nhân giải 

quyết công việc thực hiện tạo lập hồ sơ điện tử trên Hệ thống: Hồ sơ điện tử  Tạo 

lập hồ sơ  [+ Thêm]. 

 
Trong quá trình giải quyết công việc nếu có công việc phát sinh mà trong 

Danh mục hồ sơ của cơ quan, tổ chức chưa có, cá nhân được giao nhiệm vụ giải 

quyết công việc chủ động cập nhật, bổ sung hồ sơ và tự xác định các thông tin: tiêu 

đề hồ sơ, số và ký hiệu hồ sơ, thời hạn bảo quản hồ sơ, người lập hồ sơ và thời gian 

bắt đầu vào Danh sách hồ sơ trên Hệ thống. 

Bước 3. Nhập và chọn các thông tin của hồ sơ 

Trường hợp trong các phòng chuyên môn (đơn vị) có các thư mục con thuộc 

phòng thì cá nhân lập hồ sơ chọn hồ sơ nằm trong thư mục con thuộc phòng hoặc 

lĩnh vực hoạt động theo Danh mục hồ sơ của cơ quan, tổ chức, ví dụ: Phòng Xây 

dựng chính quyền và công tác thanh niên thuộc Sở Nội vụ gồm nhiều thư mục con 

thuộc phòng, cá nhân được giao chủ trì thực hiện nhiệm vụ nào thì lập hồ sơ thuộc 

thư mục con thuộc thư mục lớn như: “Hồ sơ công nhận xã an toàn khu, vùng an toàn 

khu năm 2024” thuộc thư mục con là: “Tài liệu địa giới hành chính và phân loại đơn 

vị hành chính” thuộc thư mục lớn là PHÒNG XÂY DỰNG CHÍNH QUYỀN CÔNG 

TÁC THANH NIÊN, ví dụ:  
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- Tiêu đề: nhập nội dung tiêu đề hồ sơ theo quyết định ban hành Danh mục hồ 

sơ của cơ quan, tổ chức, ví dụ: “Hồ sơ công nhận xã an toàn khu, vùng an toàn khu 

năm 2024”.  

- Ký hiệu: nhập số và ký hiệu của hồ sơ gồm: 

+ Số: là số thứ tự hồ sơ theo Danh mục hồ sơ, ví dụ: số 38 là số thứ tự hồ sơ 

của Phòng Xây dựng chính quyền và công tác thanh niên trong Danh mục hồ sơ năm 

2024 Sở Nội vụ đã ban hành. 

+ Ký hiệu: là ký hiệu của hồ sơ (ký hiệu của các phòng chuyên môn hoặc 

lĩnh vực hoạt động thuộc cơ quan, tổ chức), ví dụ: XDCQ&CTTN (ký hiệu của 

Phòng Xây dựng chính quyền và công tác thanh niên thuộc Sở Nội vụ). 

Lưu ý: số và ký hiệu của hồ sơ phân cách nhau bởi dấu chấm (.), ví dụ: 

38.XDCQ&CTTN. 

- Năm hình thành: chọn năm hình thành của hồ sơ (năm công tác tạo lập nên 

hồ sơ). 

- Thời hạn bảo quản: chọn thời hạn bảo quản của hồ sơ gồm: “Hồ sơ nguyên 

tắc”; “Vĩnh viễn; “Có thời hạn”, nếu hồ sơ có thời hạn bảo quản thì phải nhập số 

năm bảo quản cụ thể là 5, 10, 20, 50... 70 năm. 

- Đề mục/nhóm lớn: chọn đề mục của hồ sơ, ví dụ: Hồ sơ công nhận xã an 

toàn khu, vùng an toàn khu năm 2024” thuộc thư mục con “Tài liệu địa giới hành 

chính và phân loại đơn vị hành chính” của “PHÒNG XÂY DỰNG CHÍNH QUYỀN 

VÀ CÔNG TÁC THANH NIÊN” thì chọn thư mục “Tài liệu địa giới hành chính và 

phân loại đơn vị hành chính”. 

- Đơn vị: chọn cơ quan, chủ quản, ví dụ: Sở Nội vụ tỉnh Thái Nguyên. 

- Mô tả: nhập mô tả khái quát, ngắn gọn cho hồ sơ (nếu cần). 

- Người có quyền cập nhật (đây là Phân quyền người được xem, cập nhật văn 

bản... vào hồ sơ) chọn [+Thêm] để phân quyền thực hiện tích chọn tên những cán 
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bộ, công chức, viên chức vào từng ô tương ứng hoặc nhập tên người cần phân quyền 

và phải tích chọn cả cá nhân lập hồ sơ  chọn [Đồng ý].  

Lưu ý: phân quyền (chia sẻ) cho Thủ trưởng cơ quan, Lãnh đạo phụ trách đơn 

vị và chỉ phân quyền (chia sẻ) cho Lãnh đạo cơ quan, cán bộ, công chức, viên chức 

có liên quan đến chức năng, nhiệm vụ được giao được cập nhật, sử dụng hồ sơ trong 

quá trình công tác. 

 

Bước 4. Chọn [Lưu và đóng] để hoàn thành. 

Lưu ý: người lập cập nhật thứ tự hồ sơ điện tử: 

 

3. Thu thập, cập nhật văn bản, tài liệu vào hồ sơ điện tử 

Cá nhân chủ trì, giải quyết công việc lưu ý: cập nhật, lưu văn bản điện tử đến 

(văn bản giao nhiệm vụ), các thông tin trong quá trình giải quyết văn bản gồm ý kiến 

chỉ đạo, phân phối văn bản đến của người có thẩm quyền; các dự thảo văn bản của 

cá nhân được phân công soạn thảo khởi tạo dự thảo, trình dự thảo văn bản đi trong 

hồ sơ (lần 1, 2, 3...); ý kiến góp ý của cá nhân, đơn vị có liên quan; ý kiến chỉ đạo 

của lãnh đạo; ý kiến phê duyệt, chịu trách nhiệm nội dung của lãnh đạo đơn vị chủ 

trì soạn thảo; ý kiến phê duyệt chịu trách nhiệm về thể thức, kỹ thuật trình bày văn 

bản của người có thẩm quyền; văn bản điện tử do cá nhân tham mưu đã ban hành, 

văn bản, tài liệu thông tin khác (phim, ảnh, ghi âm) hình thành trong quá trình theo 

dõi, giải quyết công việc để đưa vào hồ sơ điện tử bảo đảm sự toàn vẹn, đầy đủ thành 

phần của hồ sơ.  

a) Thu thập, cập nhật văn bản điện tử đến, văn bản điện tử đi vào hồ sơ điện tử 

Bước 1. Vào Menu [Xử lý văn bản đến] hoặc Menu [Văn bản đi] 
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Bước 2. Muốn cập nhật văn bản đến, văn bản đi nào vào hồ sơ, chọn văn bản 

cần đưa vào hồ sơ điện tử hiển thị thanh công cụ. 

 

Bước 3. Chọn  [Lưu hồ sơ lưu trữ] 

 

Bước 4. Danh sách các hồ sơ hiển thị chọn  hồ sơ cần lưu trữ cho văn bản 

đến, văn bản đi và  chọn [Lưu và đóng]. 
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b) Thêm văn bản tại hồ sơ công việc (hồ sơ điện tử đã cập nhật trên Hệ thống) 

Trong quá trình xử lý, giải quyết công việc nếu cá nhân chưa cập nhật văn bản đi, 

văn bản đến (văn bản được giao) vào hồ sơ công việc, cá nhân phải cập nhật tất cả 

văn bản liên quan đến quá trình xử lý, giải quyết công việc vào hồ sơ công việc, thao 

tác như sau: 

Vào Menu [Hồ sơ điện tử]  chọn [Danh sách hồ sơ]  chọn [Mục lục văn 

bản] thuộc cột [Thao tác]  chọn [Thêm văn bản]  tích chọn văn bản cần thêm  

chọn [Thêm văn bản].  
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c) Thêm mới văn bản, tài liệu ngoài Hệ thống 

Trong quá trình lập hồ sơ điện tử, còn có những văn bản, tài liệu bên ngoài hệ 

thống (văn bản đến, văn bản đi có liên quan đến vấn đề, sự việc hoặc cá nhân trong 

quá trình theo dõi, giải quyết công việc) để hoàn chỉnh hồ sơ thì cá nhân thực hiện 

thêm văn bản, tài liệu ngoài Hệ thống, thực hiện các bước sau: 

Bước 1. Từ Menu [Hồ sơ điện tử]  chọn [Danh sách hồ sơ]  chọn hồ sơ 

cần thêm văn bản, tài liệu chọn  chọn [Tài liệu]. 

 

3. Chọn [Tài liệu] 

1. Chọn [Hồ sơ điện tử] 

2. Chọn [Danh sách hồ sơ] 
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Bước 2. Khi xuất hiện cửa sổ [Cập nhật tài liệu]  chọn [Tải tệp tin] và chọn 

tệp văn bản, tài liệu cần đưa vào hồ sơ và  chọn [Lưu] để hoàn thành. 

 

d) Xem và di chuyển (xóa) văn bản ra khỏi hồ sơ điện tử  

- Để xem văn bản trong hồ sơ điện tử thực hiện các bước sau:  

Truy cập Menu [Hồ sơ điện tử]  chọn [Danh sách hồ sơ]  ở cột Thao tác 

 chọn [Mục lục văn bản].  

 

Trường hợp trong hồ sơ điện tử có văn bản không liên quan, phản ánh đến 

nhiệm vụ đang giải quyết thì cá nhân có trách nhiệm chuyển (xóa) văn bản ra khỏi 

hồ sơ điện tử. 

- Chuyển văn bản ra khỏi hồ sơ điện tử: 

 

 

1. Chọn Tạo lập hồ sơ 

2. Chọn Mục lục văn bản 

1. Chuyển văn 

bản ra khỏi hồ sơ 

2. Xác nhận xóa văn bản khỏi hồ sơ 

4. Chọn “Tải tệp tin” 

5. Chọn “Lưu” 
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4. Kết thúc hồ sơ 

Khi công việc được giao đã giải quyết xong cá nhân (người lập hồ sơ) vào hồ 

sơ kiểm tra, rà soát lại toàn bộ văn bản, tài liệu điện tử có trong hồ sơ và hoàn thiện 

hồ sơ (nếu hồ sơ chưa bảo đảm theo quy định) một số nội dung, thông tin liên quan 

đến hồ sơ như: số lượng, thành phần, nội dung văn bản, tài liệu trong hồ sơ, tiêu đề 

hồ sơ, thời hạn bảo quản, ngày bắt đầu, ngày kết thúc... số trang của văn bản, tài liệu 

trong từng hồ sơ; việc biên mục hồ sơ đối với hồ sơ có thời hạn bảo quản vĩnh viễn 

do Hệ thống tự động thực hiện. 

Xin ý kiến chỉ đạo của Trưởng đơn vị về Danh mục hồ sơ, thành phần hồ sơ 

hồ sơ nộp lưu hằng năm của đơn vị và hoàn thiện theo ý kiến chỉ đạo. 

Kết xuất dữ liệu quản lý văn bản đi, đến mục lục văn bản trong hồ sơ thành 

định dạng pdf và lưu hồ sơ. 

5. Lập hồ sơ điện tử đối vời người thực hiện công tác Văn thư cơ quan 

a) Văn thư cơ quan sau khi thực hiện cấp số, thời gian ban hành; đăng ký văn 

bản đi; nhân bản, đóng dấu của cơ quan, tổ chức, dấu chỉ độ mật, mức độ khẩn (đối 

với văn bản giấy); ký số của cơ quan, tổ chức (đối với văn bản điện tử); phát hành 

và theo dõi việc chuyển phát văn bản đi. 

b) Thực hiện lưu văn bản đi và lập hồ sơ công việc 

- Đối với bản gốc văn bản giấy được lưu tại Văn thư cơ quan và phải được 

đóng dấu ngay sau khi phát hành, sắp xếp theo thứ tự đăng ký, lập hồ sơ công việc 

theo Danh mục hồ sơ. 

- Đối với bản gốc văn bản điện tử phải được lưu trên Hệ thống cơ quan, tổ 

chức ban hành văn bản và lập hồ sơ công việc theo Danh mục hồ sơ được tạo lập 

trên Hệ thống. 

Ví dụ: văn thư cập nhật văn bản đi vào tập lưu hồ sơ công việc: vào Menu 

[Quản lý văn bản đi]  chọn mục [Đã ban hành]  chọn văn bản cần đưa vào hồ sơ 

 chọn [Lưu hồ sơ lưu trữ]  chọn thư mục cần lưu hồ sơ (thư mục lớn hoặc thư 

mục con)  chọn hồ sơ cần lưu  chọn [Lưu và đóng] để hoàn thành. 
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6. Quản lý, bảo quản hồ sơ điện tử 

a) Cơ quan, tổ chức có trách nhiệm định kỳ kiểm tra và bảo đảm an toàn việc 

quản lý hồ sơ điện tử trên Hệ thống; thực hiện các biện pháp bảo đảm an ninh, an 

toàn và bảo mật phù hợp với quy định của pháp luật trong việc quản lý tài liệu lưu 

trữ điện tử. 

b) Hồ sơ điện tử thường xuyên được kiểm tra để bảo đảm an toàn, tính toàn 

vẹn, khả năng truy cập của hồ sơ điện tử, tìm kiếm, cập nhật hồ sơ và được chuyển 

đổi theo công nghệ phù hợp. 

 

1. Chọn [ Quản lý văn bản đi] 

 [Đã ban hành] 

 

2. Chọn văn bản 

cần đưa vào hồ sơ 

 

3. Chọn lưu hồ sơ  

lưu trữ 

5. Chọn hồ sơ cần lưu 

6. Chọn [Lưu và đóng] 

để hoàn thành 

 

4. Chọn thư mục cần lưu hồ 

sơ (thư mục mục lớn hoặc thư 

mục con) 
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c) Cơ sở dữ liệu tài liệu lưu trữ điện tử phải được sao lưu ít nhất 02 bộ, mỗi 

bộ trên 01 phương tiện lưu trữ độc lập (ổ cứng hoặc thiết bị lưu trữ). Việc sao lưu 

phải bảo đảm đầy đủ, chính xác, kịp thời, an toàn; bảo đảm thống nhất quy trình 

kiểm tra, sao lưu, phục hồi dữ liệu theo quy định của pháp luật. Người được giao 

quản lý cơ sở dữ liệu tài liệu lưu trữ của cơ quan, tổ chức có trách nhiệm kiểm tra, 

bảo quản, sao lưu, phục hồi, lưu và lập hồ sơ công việc được giao. 

VI. TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

Hiện tại Hệ thống quản lý văn bản và điều hành của tỉnh Thái Nguyên chưa 

trang bị, bổ sung đầy đủ các yêu cầu chức năng của Hệ thống theo quy định tại Phụ 

lục VI Nghị định số 30/2020/NĐ-CP, do đó việc hướng dẫn giao nộp hồ sơ điện tử 

vào Lưu trữ cơ quan trên Hệ thống chưa được thực hiện. Sau khi Hệ thống được 

trang bị, bổ sung bảo đảm theo quy định Sở Nội vụ sẽ hướng dẫn nghiệp vụ giao nộp 

hồ sơ điện tử vào Lưu trữ cơ quan trên Hệ thống theo quy định. 

Các cơ quan, tổ chức đã được trang bị, bổ sung, nâng cấp Hệ thống quản lý 

văn bản và điều hành của tỉnh hoặc Hệ thống quản lý tài liệu điện tử tại cơ quan, tổ 

chức đáp ứng quy định Phụ lục VI Nghị định số 30/2020/NĐ-CP, căn cứ Hướng dẫn 

này để chỉ đạo, triển khai thực hiện. Các cơ quan, tổ chức chưa được trang bị, bổ 

sung, nâng cấp Hệ thống theo quy định đề nghị với cơ quan chức năng trang bị, bổ 

sung, nâng cấp Hệ thống để triển khai thực hiện tạo lập Danh mục hồ sơ, xử lý, giải 

quyết và lập hồ sơ công việc trên Hệ thống bảo đảm quản lý, bảo quản tài liệu lưu 

trữ điện tử theo đúng quy định của pháp luật.  

Sở Nội vụ đề nghị Thủ trưởng các cơ quan, tổ chức quan tâm chỉ đạo, tổ chức 

thực hiện, trong quá trình thực hiện nếu có vướng mắc đề nghị phản ánh về Sở Nội 

vụ qua (Phòng Quản lý Văn thư - Lưu trữ, số điện thoại 02083.654.932) để được 

hướng dẫn./. 

 

Nơi nhận: 
- Các sở, ban, ngành; 

- Các đơn vị sự nghiệp công lập 

trực thuộc UBND tỉnh; 

- Các doanh nghiệp nhà nước do Chủ tịch  

UBND tỉnh quyết định thành lập;  

- Cơ quan, tổ chức trực thuộc Trung ương  

trên địa bàn tỉnh; 

- Ban Quản lý các khu công nghiệp 

 tỉnh Thái Nguyên; 

- UBND các huyện, thành phố; 

- Phòng Nội vụ các huyện, thành phố; 

- Giám đốc và các Phó Giám đốc SNV; 

- Các cơ quan, đơn vị thuộc, trực thuộc SNV; 

- Lưu: VT, QLVTLT.Hungmd. 

KT. GIÁM ĐỐC 

PHÓ GIÁM ĐỐC 

 

 

 

 

Phạm Tuấn Cẩn 
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