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HUONG DAN
Cac yéu cau co ban vé chirc nang, tinh nang ky thuat
hé thong quan ly van ban va dieu hanh

(Kém theo Cong van sé 1036/ BTTTT-THH ngay 10/4/2015
cua Bo Thong tin va Truyén thong)

|. PHAM VI AP DUNG

Tai liéu nay 1a mot huéng din k¥ thuat nhim muc dich khuyén nghi cac
yéu cau tdi thiéu cho giai phap hé thdng quan 1y van ban va diéu hanh (VBDH),
gitip cac co quan nha nudc xem xét, danh gid, di toi quyét dinh phat trién,
nang cap, mé rong phan mém quan ly VBPH sin sang két ndi lién thong véi cac
hé thong quan 1y VBPH trong co quan nhd nuéc va c¢d 10 trinh chuan hoa
hé théng quan Iy VBPH trong co quan minh.

I1. POI TUQONG AP DUNG
1. Péi tuong 4p dung bao gdm cac B, co quan ngang Bo, co quan thudc
Chinh phu; Uy ban nhéan dan céc tinh, thanh phd tryc thuéc Trung wong.

2. Van phong Trung wong Pang, Van phong Chu tich nudc, Van phong
Quéc hoi, Toa an nhan dan tdi cao, Vién Kiém sat nhan dan tdi cao, Kiém toan
Nha nuée, Uy ban Trung wong Mit tran T6 qubc Viét Nam, Tong Lién doan
Lao dong Viét Nam, Trung wong Poan Thanh nién cong san H6 Chi Minh,
Trung wong Hoi Lién hiép Phu nir Viét Nam, H61 Cuu chién binh Viét Nam, Hoi
Nong dan Viét Nam va cic co quan, to chirc, doanh nghiép khac cé thé
tham khao va ap dung trong co quan, t6 chtrc minh.

3. Khuyén khich cac t6 chuc khac c6 lién quan dén hoat dong hanh chinh
ctiia co quan nha nudc xem xét, ap dung.

III. TAI LIEU, VAN BAN THAM CHIEU

1. Cong vian s6 1654/BTTTT-UDCNTT ngay 27/5/2008 ctia B6 Thong tin
va Truyén thong vé viéc hudng dan cic yéu cau co ban vé chire ning, tinh ning
ki thuat cho cac du an dung chung theo Quyét dinh s6 43/2008/QD-TTg ngay
24/3/2008 ctia Thu twéng Chinh phi phé duyét Ké hoach tng dung cong nghé

thong tin trong hoat dong ctia co quan nha nudc ndm 2008;

2. Cong van s6 3386/BTTTT-UDCNTT ngay 23/10/2009 ctia Bo Thong tin
va Truyén thong vé viéc bo sung, diéu chinh mét s6 diém tai Cong vin sb
1654/BTTTT-UDCNTT, 1655/BTTTT-UDCNTT ngay 27/5/2008 cua B
Thong tin va Truyén thong;



3. Cong vin sb 2803/BTTTT-THH ngay 01/10/2014 cua B Thong tin va
Truyén thong vé viéc hudng dan k¥ thuat lién thong gilta cac hé thong quan 1y
VBDH trong co quan nha nudc.

IV. YEU CAU CHU'C NANG

1. Muc dich

a) Thong nhat va tin hoc héa cac quy trinh hoat dong tic nghiép; cac
hinh thtc tiép nhan, luu trit, phd cap, trao doi, tim kiém, x{r ly thong tin,
giai quyét cong viéc trong cic co quan nha nudc dé nang cao chét luong va
hiéu qua cua hoat dong chi dao, diéu hanh cua 13nh dao; hoat dong tac nghiép
cua can b0, cong chuc;

b) Tang cuong st dung van ban dién tir trong hoat dong cua cac co quan
nha nudce theo Chi thi s6 15/CT-TTg ngay 22/5/2012 ciia Thii tuéng Chinh phu;

c) Chuan héa tham sd, két ndi theo ky thuat lién thong duoc hudng dan tai
Cong vin sb 2803/BTTTT-THH ngay 01/10/2014 dé tich hop bén trong cic
thanh phan cua hé théng quan Iy VBDH va tich hop bén ngoai véi cac hé thong
quan ly VBDH cua cac co quan nha nudc;

d) Xdy dung hé thong cic kho vin ban dién tir tip trung dé cung cip
thong tin vé vin ban phuc vu yéu ciu tra ctru cua lanh dao, can bd quan 1y,
can by chuyén moén mdt cach thuan tién, chinh xac, dﬁy da va kip thoi. Kho
van ban dién tir phai quan 1y toan bo cac hd so vin ban clia co quan bao gom cic
van ban dén, van ban di, van ban ndi bd, van ban du thao, cic phiéu giao viéc,
phiéu trinh, phiéu xir 1y, cac y kién trao d6i gop ¥ trong qua trinh xir Iy van ban
trén moi1 trudng mang va cac tai li¢u, van ban khac ¢o6 lién quan; hd tro cong tac
van thu, luu trit hd so vén ban;

d) Tao 1ap va quan 1y cac ho so xir Iy van ban, thiét 1ap luong xir 1y dé c6
thé theo ddi vét xir Iy van ban, luu lai toan bo qua trinh xr Iy cling nhu hdi bao
ctua van ban trén mdi truong mang;

e) Chuan hoa thong tin danh muc nham quéan 1y cac ddi tuong nghiép vu
tham gia vao hé théng, tro gitip viéc nhap van ban va hd tro viéc phan xu 1y cac
loai van ban theo thim quyén giai quyét.

2. Yéu ciu chirc ning

Yéu cau chiuc niang cua hé théng quan ly VBPH la danh sich céc
chtrc nang tdi thiéu ma hé théng quan ly VBDH can co dé thuc hién duoc cac
muc dich ¢ trén, cu thé bao gom:



STT

Tén chirc ning

Mo ta chi tiét

Quain tri danh muc

Tao 1ap, quan ly cac danh myc cho nguoi
dung, vi du danh myc s6 vin ban (VB), ho so
cong viéc (HSCV), danh muc loai VB, linh
vuc, co quan, phong ban, chirc danh va céc
danh muc khac.

Tham khao hudng dan tai Phu luc 1, Phu luc
2 Coéng vin s6 2803/BTTTT-THH (Phan
SOAP-ENV:Header).

Quin Iy VB dén

2.1

Nhap VB dén vao hé théng

Dinh nghia va phdn loai cac loai VB dén,
nhap hoic sira cac thudc tinh VB dén, nhap
ndi dung toan vin ciia VB dén (theo nhu ciu
cia don vi st dung) thong qua may quét
hoac tép dinh kém.

Truong hop cac VB dén tir cac co quan nha
nude khac thuc hién qua bo két néi xir 1y goi
tin edXML.

Cho phép luya chon cép ty dong hodc thu
cong s6 VB dén theo nam

Cho phép in VB dén ra gidy dé ky nhan ban
chinh va déng s6 dé quan ly

Cho phép in Phiéu giai quyét VB dén

2.2

Chuyén xtr Iy VB dén theo
quy trinh dién tir da duoc cap
c6 tham quyén phé duy¢t

Tu dong chuyén xir Iy VB theo ludng xir 1y
da duoc khai bao ctia hé thong.

Cho phép thu hoi VB dén da chuyén trong
truong hop chuyén nham

2.3

Lanh dao chi dao phan cong

Nhap v kién chi dao cua lanh dao.
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2.4

Theo doi tinh trang xtr ly VB
dén

Ho trg lanh dao cac cap tiy theo tham guyén
c6 thé theo doi tinh trang xtr Iy VB dén (va
ca VB di) theo cac trang thai:

- VB trong han da xu ly;

- VB trong han dang xtur ly;

- VB trong han chua xu 1y;

- VB qué han da xu ly;

- VB qué han dang xu ly;

- VB qué han chua xtr 1y;

- VB dén han chua xu ly (han xir 1y VB
bang ngay hién tai);

- VB dén han dang xur 1y.
Cho phép ghi va in vét xtr I theo ludng xir 1y
VB da duoc (:,ﬁnh nghia, khai béo.’
Cho phép hién thi toan bo VB dén lién quan
dén nguoi dung

2.5

Tim kiém, tra ciru VB dén

Tim kiém VB theo cac thudc tinh VB (t6i
thiéu phai tim kiém theo cac thudc tinh sb,
ky hiéu; trich yéu va co quan ban hanh VB),
tim kiém toan vin theo phan quyén ngudi
dung.

Tra ctu VB theo thoi gian, theo tinh trang xur
1y, theo can bd hodc don vi xur ly.

Quin Iy VB di
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3.1

Quan ly qua trinh soan thao,
du thao VB di

Ty dong qué trinh soan thao VB di theo
ludng xur Iy da dugc khai bao cua hé thong
(luong xu Iy VB di ap dung theo quy dinh
cua Nghi dinh s6 110/2004/NDb-CP va Nghi
dinh s6 09/2010/NDb-CP):

- Tao lap, chinh stra du thao VB di theo
phién ban/thoi gian;

- Thim tra VB di;

- Tra clru, tim kiém du thao VB di;

- Cho phép ghi va in vét xtr 1y theo ludng
xtr Iy VB da dugc dinh nghia, khai bao;

- Quan Iy in phiéu trinh ky VB di (Chuc
nang nay cho phép tat hodc bat chirc nang in
phiéu trinh ky VB di theo mot trong ba ché
do: tu dong, thu cong hoac khong can phiéu
trinh ky);

- Cho phép nguoi ding thu hoi duge dy
thdo VB da gui di khi d6i tuong nhan VB
chua xem VB.




