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HƯỚ   DẪ  

Quy trình xử  ý vă  bả  đế  và vă  bả  đi tr  g   ầ  mềm quả   ý vă  bả  

và điều  à    ủa  ở  a  đ  g – T ươ g bi   và Xã   i tỉ    ó  Tră g 

 

 ăn cứ Quyết định số 05/2016/QĐ-     ngày 01 tháng 4 năm 2016 của 

     tỉnh  óc  răng về việc ban hành Quy định, chức năng, nhiệm vụ, quyền 

hạn và cơ cấu tổ chức  ở Lao động –  hương binh và Xã hội tỉnh  óc  răng; 

 ăn cứ  ghị định số 130/2018/ Đ- P ngày 27 tháng 9 năm 2018 của  hính 

phủ quy định chi tiết thi hành Luật  iao dịch điện tử về chữ ký số và dịch vụ 

chứng thực chữ ký số; 

 ăn cứ Quyết định số 28/2018/Q Đ-TTg ngày 12 tháng 7 năm 2018 của  hủ 

tướng  hính phủ về việc gửi, nhận văn bản điện tử giữa các cơ quan trong hệ 

thống hành chính nhà nước; 

 ăn cứ  hông tư số 01/2019/  -  V ngày 24 tháng 01 năm 2019 của  ộ 

 ội vụ về Quy định quy trình trao đổi, lưu trữ, xử lý tài liệu điện tử trong công tác 

văn thư, các chức năng cơ bản của  ệ thống quản lý tài liệu điện tử trong quá trình 

xử lý công việc của cơ quan, tổ chức; 

 ở Lao động –  hương binh và Xã hội tỉnh  óc  răng xây dựng  ướng dẫn 

quy trình sử dụng xử lý văn bản đến và văn bản đi trong phần mềm quản lý văn 

bản và điều hành tại  ở như sau: 

P ầ  1 

QUY  Ị H  HU   

 1. P  m vi t     iệ  

  ướng dẫn này quy định việc xử lý văn bản đến và văn bản đi trong phần 

mềm quản lý văn bản và điều hành (sau đây gọi là phần mềm QLV Đ ) của  ở 

Lao động –  hương binh và Xã hội tỉnh  óc  răng. 

 2.  ối tượ g á   ụ g 

  ướng dẫn này áp dụng cho cán bộ, công chức, viên chức thuộc  ở Lao 

động –  hương binh và Xã hội tỉnh  óc  răng. 

  ướng dẫn này không quy định đối với văn bản có nội dung thuộc bí mật 

nhà nước theo quy định của pháp luật. 
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P ầ  2 

QUY TRÌ H XỬ  Ý PHẦ   Ề  Q VB H 

 

 I.  Xử  ý vă  bả  đế . 

1.  Khi nhận Văn bản điện tử trên phần mềm QLV Đ . Văn thư kiểm tra 

chữ ký số theo quy định sử dụng chữ ký số cho văn bản điện tử trong cơ quan nhà 

nước tại  hông tư số 41/2017/  -      ngày 19/12/2017 của  ộ  rưởng  ộ 

 hông tư và  ruyền thông và tiến hành tiếp nhận vào hệ thống QLV Đ , chuyển 

lãnh đạo Văn phòng  ở xử lý.  rường hợp không bảo đảm các nguyên tắc, yêu cầu 

gửi, nhận văn bản điện tử thì Văn thư phải kịp thời phản hồi thông qua phần mềm 

QLV Đ  để bên gửi biết và xử lý theo quy định. 

 rường hợp nhận văn bản giấy từ những cơ quan, đơn vị không tham gia kết 

nối liên thông với phần mềm QLV Đ  của tỉnh thì văn thư thực hiện số hóa văn 

bản đến từ văn bản giấy, ký số của cơ quan theo quy định tại hướng dẫn này và 

thực hiện tiếp nhận như văn bản điện tử.  

2. Lãnh đạo Văn phòng  ở khi nhận Văn bản đến trong phần mềm thì thực 

hiện tham mưu đề xuất ý kiến xử lý, chuyển giao văn bản đến Lãnh đạo  ở xem 

xét. 

3. Lãnh đạo  ở cho ý kiến phân phối, chỉ đạo giải quyết văn bản đến; cập 

nhật vào phần mềm: đơn vị hoặc người nhận, ý kiến phân phối chỉ đạo, thời hạn 

giải quyết.  

4. Khi nhận Văn bản đến trong phần mềm, các phòng, đơn vị được giao chủ 

trì văn bản có trách nhiệm tổ chức giải quyết.   

5. Lãnh đạo Phòng, đơn vị trực tiếp xử lý văn bản đến hoặc phân xử lý cho 

chuyên viên phụ trách thực hiện theo ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo  ở. Đối với 

những văn bản không có yêu cầu phúc đáp văn bản thì cá nhân trực tiếp xử lý văn 

bản đến phải xác nhận hoàn tất để Lãnh đạo  ở theo dõi tiến trình xử lý văn bản. 

Đối với những văn bản đến cần phải xử lý, trả lời thì sử dụng chức năng phúc đáp 

văn bản để soạn văn bản đi, đồng thời điền đầy đủ thông tin trên giao diện của 

phần mềm QLV Đ . 

 II. Xử  ý vă  bả  đi 

 1.  á nhân được giao nhiệm vụ soạn thảo văn bản:  ự thảo văn bản; đưa dự 

thảo vào phần mềm; đính kèm các văn bản có liên quan; cập nhật vào phần mềm 

các trường thông tin: trích yếu nội dung, loại văn bản, cấp độ (thường, trung bình, 

khẩn)  và trình lãnh đạo phòng xem xét, cho ý kiến. 

 2. Lãnh đạo các phòng, đơn vị khi nhận được dự thảo văn bản trên phần 

mềm nếu thống nhất thì chuyển dự thảo văn bản đến đến Lãnh đạo Văn phòng  ở 

kiểm tra nội dung, kỹ thuật trình bày văn bản.  rường hợp nếu có ý kiến yêu cầu 

bổ sung sẽ chuyển lại cho chuyên viên. 



3 

 

3. Lãnh đạo Văn phòng  ở khi nhận được văn bản đi nếu thống nhất thì trình 

Lãnh đạo  ở ký ban hành văn bản.  rường hợp văn bản chưa thống nhất cần chỉnh 

sửa thì chuyển lại cho chuyên viên soạn thảo văn bản và điền vào mục ý kiến xử lý 

và thực hiện theo trình tự trong phần mềm. 

4. Lãnh đạo  ở khi nhận văn bản đi nếu thống nhất với nội dung và hình 

thức của văn bản sẽ thực hiện ký số vào văn bản và chuyển cho văn thư phát hành, 

nếu không thống nhất sẽ chuyển lại cho người soạn thảo văn bản để tiếp tục chỉnh 

sửa dự thảo đến khi đạt được thống nhất và ban hành. 

5. Văn thư : cấp số, ngày, tháng, năm vào dự thảo văn bản bằng chức năng 

của phần mềm;  cập nhật vào phần mềm các trường thông tin: số, số ký hiệu văn 

bản, ngày ban hành, người ký văn bản, nơi nhận văn bản, số lượng phát hành văn 

bản;  in và đóng dấu của cơ quan để lưu tại văn thư 01 bản và số lượng bản giấy 

phải phát hành đến các đối tượng quy định tại mục đối tượng nhận bản giấy của 

 ướng dẫn này; ký số của cơ quan và phát hành văn bản điện tử. 

- Phát hành văn bản số hóa từ văn bản giấy:  rường hợp cơ quan ban hành 

văn bản giấy, văn thư thực hiện số hóa văn bản giấy theo quy định số hóa văn bản 

của  ướng dẫn này, ký số của cơ quan theo quy định tại  ướng dẫn này và phát 

hành văn bản số hóa. 

III.  ối tượ g      vă  bả  giấy 

1.  ơ quan, tổ chức, cá nhân không đáp ứng điều kiện hạ tầng kỹ thuật công 

nghệ để nhận văn bản điện tử. 

2.  ơ quan, tổ chức, cá nhân phải sử dụng văn bản giấy để thực hiện các 

giao dịch khác theo quy định của pháp luật. 

IV. Quy đị   số  óa vă  bả  

- Định dạng (.pdf), phiên bản 1.4 trở lên; 

- Ảnh màu; 

- Độ phân giải tối thiểu: 200 dpi; 

-  ỷ lệ số hóa: 100%. 

- Vị trí:  óc trên, bên phải, trang đầu văn bản; 

-  ình ảnh:  ấu của cơ quan số hóa văn bản, màu đỏ, kích thước bằng kích 

thước thực tế của dấu, định dạng (.png); 

-  hông tin: tên cơ quan, tổ chức, thời gian ký (ngày, tháng, năm; giờ, phút, 

giây; múi giờ Việt  am theo  iêu chuẩn I O 8601). 

P ầ  3 

TỔ  HỨ  THỰ  HI   

1.  ác phòng, đơn vị thuộc  ở căn cứ theo quy trình hướng dẫn này để tổ 

chức triển khai thực hiện.  iao Văn phòng  ở theo dõi, đôn đốc, kiểm tra việc thực 

hiện xử lý văn bản trong phần mềm QLV Đ . 
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2.  rong quá trình tổ chức thực hiện, nếu có vấn đề phát sinh, vướng mắc, 

các phòng, đơn vị phản ánh kịp thời về Văn phòng  ở để tổng hợp báo cáo Lãnh 

đạo  ở xem xét, điều chỉnh cho phù hợp./. 

 

Nơi nhận:                                                                                       IÁ   Ố  
-   Đ  ở;    
-  ác phòng, đơn vị thuộc  ở; 

-  ổng   Đ  của  ở; 
- Lưu: V .  
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