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TUYÊN BỐ BẢN QUYỀN 

Tài liệu này thuộc loại sách giáo trình nên các nguồn thông tin có thể 

được phép dùng nguyên bản hoặc trích dùng cho các mục đích về đào tạo và 

tham khảo. 

Mọi mục đích khác mang tính lệch lạc hoặc sử dụng với mục đích kinh 

doanh thiếu lành mạnh sẽ bị nghiêm cấm 
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LỜI GIỚI THIỆU 

Văn thư là một trong các môn học chủ yếu đối với các ngành trung cấp văn 

thư chuyên nghiệp như Hành chính văn thư, Hành chính văn phòng, Lưu trữu và 

Thư ký văn phòng nhằm trang bị cho học sinh những kiến thức lý luận và phương 

pháp thực hiện các nội dung nghiệp vụ thư ký văn thư; 

 Xuất phát từ nhu cầu tào tạo nguồn nhân lực về văn thư quản trị văn phòng 

cho xã hội của các cơ sở đào tạo, nhu cầu quản lý xã hội cũng như yêu cầu cấp bách 

về bồi dưỡng kiến thức công tác văn thư- lưu trữ cho cán bộ, công chức, viên chức 

các cơ quan, tổ chức, địa phương hiện nay; 

 Giáo trình gồm 04 chương, có bổ sung và cập nhận những thông tin mới nhất 

từ những văn bản của Nhà nước quy định về công tác văn thư nhưng chủ yếu đề cập 

đến thể thức, kỹ thuật trình bày văn bản, việc tổ chức quản lý và giải quyết văn bản; 

 Thực tiễn công tác văn thư rất phong phú nên giáo trình không thể tránh khỏi 

những thiếu sót, hạn chế nhất định, rất mong nhận được những ý kiến đóng góp để 

có thêm những kiến thức mới nhất, chất lượng nhất. 
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Chƣơng 1: NHỮNG VẤN ĐỀ CHUNG VỀ CÔNG TÁC VĂN THƢ 

1.1  Khái niệm yêu cầu, nội dung xây dựng – ban hành văn bản tổ 

chức quản lý văn bản 

1.1.1 Khái niệm công tác văn thƣ 

Văn thư vốn là từ gốc Hán, dùng để chỉ tên gọi chung của các loại văn bản, 

bao gồm cả văn bản do cá nhân, gia đình, dòng họ lập ra (đơn từ, nhật ký, di chúc, 

gia phả...) và văn bản do các cơ quan nhà nước ban hành (chiếu, chỉ, sắc, lệnh...) để 

phục vụ cho quản lý, điều hành công việc chung. Thuật ngữ này được sử dụng khá 

phổ biến dưới các triều đại phong kiến Trung Hoa và du nhập vào nước ta từ thời 

Trung cổ. Đặc biệt, dưới triều Nguyễn được sử dụng khá phổ biến trong các cơ 

quan nhà nước. Dưới triều Minh Mạng, cơ quan giúp cho vua trong công tác công 

văn, giấy tờ cũng được gọi là Văn Thư Phòng. 

 Ngày nay, văn bản đã và đang là phương tiện được các cơ quan Đảng, Nhà 

nước, các tổ chức chính trị - xã hội, các tổ chức kinh tế .... (gọi chung là cơ quan, tổ 

chức hoặc cơ quan), dùng để ghi chép và truyền đạt thông tin phục vụ cho lãnh đạo, 

chỉ đạo và điều hành các mặt công tác. Người ta phải tiến hành nhiều khâu xử lý đối 

với chúng  như: soạn thảo, duyệt, ký, lập hồ sơ....Những công việc này được gọi là 

công tác văn thư và đã trở thành một thuật ngữ quen thuộc đối với cán bộ, viên chức 

mọi cơ quan, tổ chức. Vậy có thể định nghĩa về công tác văn thư như sau: 

 Công tác văn thư là khái niệm dùng để chỉ toàn bộ công việc liên quan đến 

soạn thả, ban hành văn bản, tổ chức quản lý, giải quyết văn bản, lập hồ sơ hiện 

hành nhằm đảm bảo thông tin văn bản cho hoạt động  quản lý của cơ quan, tổ chức. 

1.1.2 Yêu cầu và nội dung về công tác văn thƣ  

+ Nội dung: 

Theo Điều 1 Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 08/4/2004 của Chính phủ 

về công tác văn thư, nội dung của công tăc văn thư bao gồm: 

+  Soạn thảo và ban hành văn bản. 

- Thảo văn bản; 

 - Duyệt  văn bản;   

 - Đánh máy, sao in văn bản; 
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 - Ký văn bản. 

+ Quản lý văn bản và tài liệu khác hình thức trong hoạt động của cơ quan, tổ 

chức  

- Tổ chức quản lý và  giải quyết văn bản đến; 

- Tổ chức quản lý và giải quyết văn bản đi; 

- Tổ chức giải quyết các văn bản, giấy tờ, sổ sách nội bộ; 

- Tổ chức lập hồ sơ và giao nộp hồ sơ vào lưu trữ hiện hành. 

+ Quản lý và sử dụng con dấu  trong công tác văn thƣ  

- Các loại con dấu;  

- Phương pháp bảo quản; 

- Quản lý và sử dụng con dấu. 

+  Yêu cầu 

 Nhanh chóng  

- Là hoạt động đảm bảo và cung cấp thông tin bằng văn bản phục vụ công tác 

quản lý do vậy công tác văn thư phải được thực hiện một cách nhanh chóng thì mới 

đáp ứng được yêu cầu cung cấp  thông tin kịp thời cho lãnh đạo cơ quan, tổ chức và 

cho hoạt động của các cơ quan, tổ chức. 

 - Quá trình giải quyết công việc của cơ quan thường phụ thuộc nhiều vào 

soạn thảo, ban hành văn bản và tổ chức quản lý, giải quyết văn bản. Do đó việc soạn 

thảo văn bản, ban hành văn bản và  giả quyết văn bản nhanh chóng sẽ làm cho công 

việc của cơ quan được giải quyết nhanh. 

 Chính xác 

- Để đảm bảo cung cấp thông tin bằng văn bản  phục vụ công tác quản lý 

được tốt công tác văn thư phải thực hiện một cách chính xác thì mới cung cấp 

những thông tin chính xá cho lãnh đạo cơ quan, tổ chức và cho hoạt động của các 

cơ quan, tổ chức. 

- Yêu cầu chính xác đối với công tác văn thư là phải đảm bảo chính xác 

trong từng công việc cụ thể: soạn thảo, ban hành văn bản, đánh máy sao nhân văn 

bản, ký đóng dấu ...... 
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 - Nội dung văn bản phải chính xác về mặt pháp lý, dẫn chứng, số liệu, trích 

dẫn..... 

 - Thể thức văn bản phải đầy đủ các thành phần và trình bày các thành phần 

đó trên văn bản phải chính xác, dúng mẫu do Nhà nước quy định  

- Về kỹ thuật trinh bày văn bản: phải chính xác so với bản thảo đã được 

duyệt. 

 Bí mật 

- Là hoạt động đảm bảo cung cấp thông tin bằng văn bản phục vụ công tác 

quản lý, phải giữ gìn bí mật trong từng khâu công việc của công tác văn thư nhằm 

đảm bảo bí mật của cơ quan , tổ chức. 

 - Trong quá trình soạn thảo, ban hành văn bản; tổ chức quản lý văn bản và 

giải quyết văn bản; bố trí phòng làm việc của văn thư; lựa chọn cán bộ văn thư phải 

đảm bảo các yêu cầu công tác bảo mật do Nhà nước quy định. 

 Hiện đại 

- Việc thực hiện các nội dung của công tác văn thư gắn liền vơi sử dụng các 

phương tiện, thiết bị văn phòng, vì vậy hiện đại hóa công tác văn thư là yêu cầu cần 

thiết của mọi cơ quan, tổ chức nhằm nâng cao năng suất, chất lượng hoạt động của 

các cơ quan tổ chức. 

 - Hiện đại hóa công tác văn thư là thực hiện trang bị cá trang, thiết bị văn 

phòng hiện đại nhằm phục vụ cho việc thực hiện các công việc cụ thể của công tác 

văn thư ngày càng nhanh chóng hơn, chính xác hơn. 

 - Hiện đại hóa công tác văn thư là phải tiến hành từng bước, phù hợp với 

từng cơ quan, từng giai đoạn cụ thể, trước hết là việc ứng dụng công nghệ thông tin 

trong công tác văn thư và hiện thực trang bị các trang, thiết bị văn phòng hiện đại  

 - Xã hội ngày càng phát triển đòi hỏi sự hoạt động của các cơ quan cũng phải 

được đổi mới , phải được tiến hành bằng những phương tiện hiện đại theo những 

phương pháp hiện đại . 

1.1.3 Xây dựng và ban hành văn bản `  

 + Khi xây dựng văn bản, cần hiểu và áp dụng đúng quy định về trình tự 

thẩm quyền, thủ tục ,thể thức và nội dung văn bản hành chính, mỗi loại văn bản có 
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những yêu cầu đặc thù cần thỏa mãn về nội dung, hình thức, kỹ thuật trình bày và 

tên gọi văn bản. 

+ Nhận dạng, sữa lỗi và thực hành soạn thảo một số văn bản hành chính 

 thông dụng 

+  Ban hành văn bản là văn bản ban hành  đúng căn cứ pháp lý là văn bản 

phải  đảm bảo  đủ các yêu cầu sau: 

- Có căn cứ pháp lý cho việc ban hành nghĩa là đã có văn bản quy phạm pháp 

luật của các cơ quan nhà nước cấp trên quy định về thẩm quyền, chức năng, nhiệm 

vụ của cơ quan ban hành văn bản và vấn đề thuộc đối tượng, phạm vi điều chỉnh 

của văn bản, hoặc văn bản do chính cơ quan ban hành văn bản đã ban hành, có hiệu 

lực pháp lý cao hơn văn bản mới ban hành quy định về vấn đề thuộc đối tượng, 

phạm vi điều chỉnh của văn bản mới; 

- Những căn cứ pháp lý đó đang có hiệu lực pháp luật vào thời điểm ban 

hành. Nghĩa là vào thời điểm ban hành văn bản, các văn bản được lấy làm căn cứ 

pháp lý chưa bị sửa đổi, bãi bỏ, huỷ bỏ, đình chỉ (bị ngưng hiệu lực) hoặc hết hiệu 

lực; 

- Cơ quan, thủ trưởng đơn vị trình dự thảo văn bản có thẩm quyền trình theo 

quy định của pháp luật, nghĩa là chỉ những cơ quan, thủ trưởng cơ quan, đơn vị có 

thẩm quyền quản lý nhà nước về từng lĩnh vực cụ thể theo từng cấp quản lý mới có 

quyền trình dự thảo văn bản quy phạm pháp luật về lĩnh vực đó lên cơ quan, người 

có thẩm quyền ban hành văn bản theo cấp phù hợp.   

- Chẳng hạn, chỉ có Giám đốc Sở Tài nguyên và Môi trường mới có thẩm 

quyền trình Uỷ ban nhân dân tỉnh ban hành văn bản quy phạm pháp luật về lĩnh vực 

bảo vệ môi trường hoặc chỉ có Bộ trưởng Bộ Y tế mới có thẩm quyền trình Thủ 

tướng Chính phủ ban hành chỉ thị về tăng cường bảo vệ sức khỏe nhân dân; 

- Những đề nghị để ban hành văn bản là hợp pháp, tức là việc ban hành văn 

bản quy phạm pháp luật phải xuất phát từ đề nghị hợp pháp của cơ quan, người có 

thẩm quyền trình dự thảo.   

1.1.4 Tổ chức quản lý văn bản 

1.2 Tổ chức  quản lý đào tạo và trách nhiệm  thực hiện công tác văn thƣ 
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1.2.1 Tổ chức quản lý về công tác văn thƣ  

      + Hệ thống tổ chức quản lý công tác văn thư 

Theo Điều 28 của Nghị định 110/2004/NĐ-CP ngày 08/4/2004 của Chính 

phủ về công tác văn thư , trách nhiệm  quản lý công tác văn thư được quy định như 

sau:  

Bộ Nội vụ chịu trách nhiệm trước Chính phủ thực hiện quản lý nhà nước  về 

công tác văn thư; 

- Cục Văn thư và Lưu trữ nhà nước có trách nhiệm giúp Bộ trưởng Bộ Nội 

vụ thực hiện quản lý nhà nước về công tác văn thư; 

-Trong phạm vi nhiệm vụ, quyền hạn của mình, các Bộ, cơ quan ngang Bộ, 

cơ quan thuộc Chính phủ; cơ quan Trung ương của tổ chức chính trị - xã hội, tổ 

chức xã hội- nghê nghiệp, tổ chức kinh tế và Ủy ban nhân dân các cấp có trách 

nhiệm 

- Căn cư quy định của pháp luật, ban hành và hướng dẫn thực hiện các chế 

độ quy định về công tác văn thư; 

- Kiểm tra việc thực hiện các chế độ , quy định về công tác văn thư đối với 

các cơ quan, tổ chức thuộc phạm vi quản lý của mình; giải quyết khiếu nại, tố cáo 

và xử lý vi phạm pháp luật về công tác văn thư theo thẩm quyền; 

- Tổ chức, chỉ đạo việc nghiên cứu, ứng dụng khoa học và công nghệ vào 

công tác văn thư; 

- Tổ chức đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức  văn thư; quản lý 

công tác thi đua, khen thưởng trong công tác văn thư;  

- Tổ chức sơ kết, tổng kết công tác văn thư trong phạm vi ngành, lĩnh vực và 

địa phương. 

Tại các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương, Sở Nội vụ giúp UBND thực 

hiện quản lý nhà nước về văn thư, lưu trữ (Theo Nghị định số 14/2008/NĐ-CP ngày 

04/02/2008 của Chính phủ)  

Tại các huyện, quận thị xã thành phố thuộc tỉnh, phòng Nội vụ giúp UBND 

thực hiện quản lý nhà nước về văn thư, lưu trữ (Theo Nghị định số 14/2008/NĐ-CP 

ngày  04/02/2008 của Chính phủ ). 
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+ Hệ thống tổ chức văn thư ở các cơ quan , các ngành ,các cấp  

Theo Nghị định số 13/2008/NĐ-CP và Nghị định số 14/2008/NĐ-CP ngày 

04/02/2008 của Chính phủ, hiện nay Sở Nội vụ các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung 

ương thành lập Phòng Văn thư Lưu trữ nhằm giúp Sở tham mưu cho UBND tỉnh, 

thành phố trực thuộc Trung ương thực hiện chức năng quản lý nhà nước về công tác 

văn thư, lưu trữ; Phòng Nội vụ các huyện (quận ,thị xã, thành phố thuộc tỉnh) có bộ 

phận chuyên trách thực hiện công tác văn thư, lưu trữ và giúp UBND huyện (quận, 

thị xã, thành phố thuộc tỉnh) thực hiện chức năng quản lý nhà nước về văn thư lưu 

trữ. 

- Thông tư số  02/2010/TT-BNV ngày 28/4/2010 cảu Bộ trưởng Bộ Nội vụ 

hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức cảu tổ chức văn thư, lưu trữ 

Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ và Ủy ban nhân dân các cấp như 

sau: 

- Thành lập Phòng thuộc Văn phòng Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc 

Chính phủ (gọi chung là Phòng Văn thư – Lưu trữ) để giúp Chánh Văn phòng tham 

mưu cho Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, Thủ trưởng cơ quan thuộc 

Chính phủ quản lý công tác văn thư, lưu trữu tại cơ quan và các đơn vị trực thuộc  

- Thành lập Chi cục Văn thư – Lưu trữ trực thuộc Sở Nội vụ trên cơ sở hợp 

nhất Phòng Quản lý Văn thư –Lưu trữ và Trung tâm Lưu trữ tỉnh 

- Phòng Nội vụ bố trí công chức chuyên trách giúp Trưởng phòng Nội vụ 

thực hiện chức năng tham mưu cho Ủy ban nhân dân cấp huyện quản lý nhà nước 

về văn thư lưu trữ của huyện. 

- Tại Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn bố trí công chức kiêm nhiệm làm 

văn thư, lưu trữ  

- Người làm văn thư, lưu trữ phải có đủ tiêu chuẩn nghiệp vụ theo quy định 

của pháp luật và thực hiện nhiệm vụ theo hướng dẫn chuyên môn của Sơ Nội vụ 

1.2.2 Trách nhiệm của cán bộ trong cơ quan đối với công tác văn thƣ  

     Theo Điều 29 của Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 08/4/2004 của Chính phủ 

về công tác văn thư, nhiệm vụ của phòng, tổ hoặc cá nhân văn thư được quy định 

như sau: 
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-  Tiếp nhận, đăng ký văn bản đến ; 

-  Trình, chuyển giao văn bản đến cho các đơn vị, cá nhân; 

- Giúp chánh văn phòng, trưởng phòng hành chính hoặc người giao trách nhiệm 

theo dõi, đôn đốc việc gải quyết văn bản đến;  

- Tiếp nhận các dự thảo văn bản trình người có thẩm quyền xem xét, duyệt, ký 

ban hành; 

- Kiểm tra thể thức, hình thức và kỹ thuật trình bày; ghi số và ngày tháng; 

đóng dấu mức độ khẩn mật; 

- Đăng ký làm thủ tục phát nhanh, chuyển phát và theo dõi việc chuyển giao 

văn bản đi; 

- Sắp xếp, bảo quản và phục vụ cho việc tra cứu, sử dụng ban lưu; 

- Quản lý số sách và cơ sở dữ liệu đăng ký, quản lý văn bản; làm thủ tục cấp 

giấy giới thiệu, giấy đi đường cho cán bộ công chức, viên chức ; 

- Bảo quản, sử dụng con dấu của cơ quan, tổ chức và các loại con dấu khác . 

Ngoài da, nhiệm vụ của phòng, tổ hoặc nhân viên văn thư chuyên trách nêu trên 

được cụ thể hóa bằng các nội dung công việc sau: 

+ Đối với việc giải quản lý và giải quyết văn bản đến : 

 - Nhận văn bản đến; 

 - Phân loại, mở bì, đóng dấu đến; 

 - Trình văn bản đến cho chánh văn phòng hoặc thủ trưởng cơ quan; 

-  Đăng ký văn bản đến; 

 - Chuyển giao văn bản đến; 

 - Giúp chánh văn phòng theo dõi việc giải quyết văn bản đến; 

 - Lập và bảo quản các số đăng ký văn bản đến, sổ chuyển giao văn bản đến của cơ 

quan.  

+ Đối vơi việc tổ chức quản lý văn bản đi  

- Xem xét lại thể thức, trình ký văn bản, ghi sổ, ghi ngày tháng, đóng dấu lên văn 

bản;  

- Đăng ký văn bản đi;  

 - Viết bì và làm thủ tục gởi đi;  
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 - Sắp xếp và bảo quản, bảo quản việc sử dụng bản lưu  văn bản đi; 

 - Lập và bảo quản sổ đăng ký văn bản  đi, chuyển sổ giao văn bản đi của cơ quan. 

+ Đối với việc lập hố sơ và nộp hồ sơ, tài liệu vào lƣu trữ hiện hành (lƣu trữ 

cơ quan) 

- Giúp chánh văn phòng hoặc trưởng phòng tổ chức hành chính tổ chức lập danh 

mục hồ sơ và hướng dẫn nghiệp vụ lập hồ sơ theo danh mục; 

- Giúp chánh văn phòng kiểm tra, đôn đốc việc lập hồ sơ và nộp hồ sơ, tài liệu của 

các đơn vị tronmg cơ quan vào lưu trữ hiện hành;  

- Hoàn chỉnh việc lập hồ sơ đối với các bản lưu văn bản đi dể nộp vào lưu trữ hiện 

hành. 

+ Đối với việc quản lý và sử dụng con dấu  

- Bảo quản an toàn các con dấu của cơ quan; 

-  Trực tiếp đóng dấu vào văn bản đi và các văn bản, giấy tờ khác của cơ 

quan; 

+ Những nhiệm có liên quan: 

Ngoài những nhiệm vụ chính ở trên, tùy theo năng lực của nhân viên văn thư 

và yêu cầu cụ thể của cơ quan mà văn thư chuyên trách có thể được giao kiêm 

nhiệm thêm một số công việc như: đánh máy (sao,in)văn bản, trực điện thoại, kiểm 

tra và hướng dẫn nghiệp vụ văn thư ở các cơ quan đơn vị cấp dưới, có thể kiêm 

nhiệm cả công tác lưu trữ của cơ quan nếu công việc văn thư ít, chưa sử dụng hết 

thời gian làm việc. 

1.2.3. Đào tạo bồi dƣỡng chuyên môn nghiệp vụ văn thƣ. 

Đào tạo đại học và trên đại học: 

Hiện nay, đào tạo bậc đại học và trên đại học chuyên ngành Văn thư- Lưu trữ 

đang được thực hiện tại Khoa Lưu trữ và Quản trị văn phòng của Trương Đại học 

Khoa học Xã hội & Nhân văn Hà Nội và đạo tạo bậc đại học chuyên ngành Văn thư 

- Lưu trữ đang được thực hiện tại Khoa Lịch sử, Trường Đại học Khoa học Xã hội 

& Nhân văn TP Hồ Chí Minh. 

Đào tạo hệ trung học: 
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Đào tạo bậc trung học chuyên nghiệp ngành Hành chính văn thư đang được 

thực hiện tại Trường Cao đẳng Nội vụ Hà Nội (Phường Xuân La, Quận Tây Hồ, Hà 

Nội) và Trung cấp Văn Thư Lưu trữ Trung ương ( Phường 17, Quận Gò vấp, TP Hồ 

Chí Minh). 

Bồi dưỡng, huấn luyện nghiệp vụ văn thư: 

Cục văn thư Lưu trữ Nhà nước, Trường Cao đẳng Nội vụ Hà Nội và Trung 

cấp Văn thư Lưu trữ Trung ương còn thường xuyên mở các lớp bồi dưỡng ngắn hạn 

về nghiệp vụ văn thư, lưu trữ  cho các cán bộ, công chức, viên chức của cơ quan, 

địa phương. 

Cơ quan quản lý khoa học công nghệ công tác văn thư lưu trữ: 

Cơ quan quản lý khoa học công nghệ công tác văn thư lưu trữ là Trung tâm 

Nghiên cứu Khoa học và công nghệ văn thư lưu trữ thuộc Cục Văn thư và Lưu trữ 

Nhà nước.  

  + Ngạch công chức làm công tác văn thư 

Gồm có: 

- Nhân viên văn thư;  

- Cán sự văn thư; 

- Chuyên viên văn thư (chuyên viên, chuyên viên chính, chuyên viên cao 

cấp). 

  

Câu hỏi: 

1. Công tác văn thư có ý nghĩa như thế nào trong hoạt động quản lý Nhà nước, 

nội dung công tác văn thư gồm những hoạt động gì? 

2. Vai trò công tác văn thư trong việc thực hiện chương trình cải cách tổng thể 

nền cải cách hành chính một nước giai đoạn 2011-2020. 
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Chƣơng 2: QUY TRÌNH TỔ CHỨC QUẢN LÝ VÀ GIẢI QUYẾT VĂN BẢN 

ĐẾN 

2.1.Tiếp nhận văn bản đến 

Khi tiếp nhận văn bản được chuyển đến từ mọi nguồn, người làm văn 

thư của cơ quan, tổ chức (sau đây gọi chung là: cán bộ văn thư) hoặc người được 

giao nhiệm vụ tiếp nhận văn bản đến trong trường hợp văn bản được chuyển đến 

ngoài giờ làm việc hoặc vào ngày nghỉ, phải kiểm tra sơ bộ về số lượng, tình trạng 

bì,  nơi nhận, dấu niêm phong (nếu có),v.v...; đối với văn bản mật đến, phải kiểm 

tra, đối chiếu với nơi gửi trước khi nhận và ký nhận. 

Nếu phát hiện thiếu hoặc mất bì, tình trạng bì không còn nguyên vẹn hoặc 

văn bản được chuyển đến muộn hơn thời gian ghi trên bì (đối với bì văn bản có 

đóng dấu ''Hoả tốc'' hẹn giờ), phải báo cáo ngay cho người được giao trách nhiệm 

giúp người đứng đầu cơ quan, tổ chức quản lý công tác văn thư (sau đây gọi tắt là 

người được giao trách nhiệm); trong trường hợp cần thiết, phải lập biên bản với 

người đưa văn bản. 

Đối với văn bản đến được chuyển phát qua  máy Fax hoặc qua mạng, cán bộ 

văn thư cũng phải kiểm tra về số lượng văn bản, số lượng trang của mỗi văn bản, 

v.v…; trường hợp phát hiện có sai sót, phải kịp thời thông báo cho nơi gửi hoặc báo 

cáo người được giao trách nhiệm xem xét, giải quyết. 

2.2. Đăng ký văn bản đến 

Là việc ghi chép hoặc cập nhật những thông tin cần thiết về văn bản như: số, 

ký hiệu, ngày tháng năm ban hành, trích yếu nội dung, nơi nhận ... vào trong các 

công cụ tra đăng ký văn bản như sổ đăng ký văn bản, cơ sở dữ liệu quản lý trên máy 

vi tính để quản lý và tra tìm văn bản. 

Văn bản đến có thể có thể đăng ký vào sổ đăng ký văn bản hoặc công cụ 

khác như thẻ đăng ký hoặc cơ sở dữ liệu quản lý văn bản trên máy tính.  

Khi đăng ký phải ghi chép (nhập) đầy đủ, chính xác các thông tin cần thiết về 

văn bản đó vào phương tiện đăng ký, không bôi xóa, không viết tắt. 

Trường hợp văn thư không được giao nhiệm vụ bóc bì, đăng ký văn bản đến 

( loại mật) thì vẫn phải đăng ký theo thông tin được ghi ngoài bì văn bản đó. 
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Khi đăng ký văn bản phải đảm bảo rõ ràng, chính xác, không viết bằng bút 

chì, bút mực đỏ, không viết tắt những từ cụm từ không thông dụng  

Các phương tiện đăng ký văn bản đến gồm có: đăng ký bằng sổ, đăng ký 

bằng thẻ, đăng ký bằng máy vi tính  

    - Đăng ký văn bản đến bằng sổ 

+ Lập sổ đăng ký văn bản đến 

       Tuỳ theo số lượng văn bản đến hàng: năm, các cơ quan, tổ chức quy định cụ thể 

việc lập các loại sổ đăng ký cho phù hợp. 

     Đối với những cơ quan, tổ chức tiếp nhận dưới 2000 văn bản đến một năm thì 

cần lập ít nhất hai loại sổ sau: 

 Sổ đăng ký văn bản đến (dùng để đăng ký tất cả các loại văn bản, trừ văn 

bản mật); 

  Sổ đăng ký văn bản mật đến; 

 Những cơ quan, tổ chức tiếp nhận từ 2000 đến dưới 5000 văn bản đến một 

năm, nên lập các loại sổ sau: 

+ Sổ đăng ký văn bản đến của các Bộ, ngành, cơ quan Trung ương; 

+  Sổ đăng ký văn bản đến của các cơ quan, tổ chức khác; 

+ Sổ đăng ký văn bản mật đến. 

Đối với những cơ quan, tổ chức tiếp nhận trên 5000 văn bán đến một năm thì 

cần lập các sổ đăng ký chi tiết hơn, theo một số nhóm cơ quan giao dịch nhất định 

và sổ đăng ký văn bản mật đến. 

Những cơ quan, tổ chức hàng năm tiếp nhận nhiều đơn, thư khiếu nại, tố cáo 

có thể lập sổ đăng ký đơn, thư riêng; trường hợp số lượng đơn, thư không nhiều thì 

nên sử dụng sổ đãng ký văn bản đến để đăng ký. Đối với những cơ quan, tổ chức 

hàng năng tiếp nhận, giải quyết số lượng đơn yêu cầu dịch vụ hành chính công hoặc 

các yêu cầu, đề nghị khác của cơ quan, tổ chức và công dân thì cần lập thêm các sổ 

đăng ký yêu cầu dịch vụ theo quy định của pháp luật. 

 

Mẫu số đăng ký văn bản đến  

 Số đăng ký văn bản đến  
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Số đăng ký văn bản được in sẵn, kích thước: 210mm x 297mm 

+ Bìa và trang đầu   

 

Bảng 2.1. Số đăng ký văn bản đến  

......(1)................................

..... 

.......(2)...............................

.... 

 

SỐ ĐĂNG KÝ VĂN 

BẢN ĐẾN 

 

Năm : 20...(3) 

 

Từ ngày ......đến 

ngày...(4).... 

Từ số ...........đến 

....(5)...... 

 

 

 

Quyển sổ:..(6)... 

 

  

 

Hướng dẫn cách ghi: 

(1): Tên cơ quan (tổ chức ) chủ quản cấp trên trực tiếp (nếu có ); 

(2): Tên cơ quan , (tổ chức) hoặc đơn vị (đối với sổ của đơn vị ); 

(3): Năm mở cửa sổ đăng ký văn bản; 
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(4): Ngày, tháng bắt đầu và kết thúc đăng ký văn bản trong quyển sổ ; 

(5): Số ký tự đăng ký văn bản đến đầu tiên và cuối cùng trong quyển sổ; 

(6): Số thứ tự của quyển sổ. 

 Trên trang đầu của các loại sổ cần có chữ ký của người thẩm quyền và đóng dấu 

trước khi sử dụng  

 Phần đăng ký văn bản đến 

Phần dùng để đăng ký văn bản đến được trình bày trên các trang giấy khổ A3 

(420mm x297mm), bao gồm 09 cột  

 

Ngày 

  đến 

 

Số 

đến 

Tác 

giả 

Số, ký 

hiệu 

Ngày 

tháng 

Tên loại và 

trích yếu nội 

dung 

Đơn vị 

hoặc người 

nhận 

Ký 

nhận 

Ghi 

chú 

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

         

 

 Cột 1: là ngày tháng, năm, được nhận văn bản; 

Cột 2 : là số thứ tự đăng ký văn bản đến cơ quan, tổ chức; 

 Cột 3:  ghi tên cơ quan ,tổ chức ban hành văn bản hoặc họ tên , địa chỉ của 

người gửi đối với đơn, thư; 

Cột 4: ghi đúng theo số ký hiệu của văn bản đến; 

 Cột 6 : là ghi tên loại (trừ công văn không phải ghi tên loại ) của văn bản đến 

( tên loại văn bản có thể viết tắt) và trích yếu nội dung . Trường hợp văn bản đến 

hoặc đơn, thư không có trích yếu thì người đăng ký phải tóm tắm nội dung của văn 

bản hoặc đơn,  thư đó;  

 Cột 7:  ghi tên đơn vị hoặc cá nhân nhận văn bản  đến căn cứ ý kiến phân 

phối , ý kiến  chỉ đạo giải quyết của người có thẩm quyền;  

 Cột 8: chữ ký của người trực tiếp nhận văn bản; 

 Cột 9: dùng để ghi chú những điểm cần thiết về văn bản đến ( văn bản không 

có số ký hiệu, ngày tháng, trích yếu, bản sao....)  
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 + Số đăng ký văn bản đến ( lọai mật)  

Mẫu số đăng ký văn bản đến ( loại mật) cũng giống như sổ đăng ký văn bản 

 đến (lọai thường), nhưng phần đăng ký văn bản đến trong sổ có bổ sung cột “ Mức 

độ mật “ ngay sau cột “ Tên loại và trích yếu nội dung “ (cột 6). 

 Việc đăng ký văn bản đến (loại mật) được thực hiện hiện tương đối như văn 

bản đến (loại thường); riêng ở cột thứ 7 “ Mức độ mật “ phải ghi  rõ  độ mật( “ 

Mật”, “Tối mật” hoặc “ Tuyệt mật “) của văn bản đến , đối với văn bản đến độ “ 

tuyệt mật “ , chỉ được ghi vào cột trích yếu nội dung sau khi được phép người có 

thẩm quyền. 

               + Sổ đăng ký đơn, thư  

 

Ngày 

đến 

Số 

đến 

Họ và tên địa 

chỉ người nhận 

Ngày 

tháng 

Trích yếu 

nội dung 

Đơn vị hoặc 

người nhận 

Ký 

nhận 

Ghi 

chú 

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

        

        

        

+ Đăng ký văn bản bằng máy tính  

Là sử dụng chương trình quản lý văn bản để nhập cá thông tin cần thiết về 01 

văn bản đến chương trình đó của mỗi cơ quan tổ chức  

 Yêu cầu chung đối với việc xây dựng cơ sở dữ liệu quản lý văn bản đến thực 

hiện theo Bản hướng dẫn về ứng dụng công  nghệ thông tin trong văn thư – lưu trữ 

ban hành kèm theo Công văn số 608/LTNN-TTNC ngày 19/11/1999 của Cục Lưu 

trữ Nhà nước (nay gọi là Cục Văn thư – Lưu trữ nhà nước) 

 Việc đăng ký ( cập nhật) văn bản đến vào cơ sở dữ liệu quản lý văn bản đến 

được thực hiện theo hướng dẫn sử dụng chương trình phần mềm quản lý văn bản 

của cơ quan , tổ chức cung cấp chương trình phần mềm đó. 

2.3. Trình và chuyển giao văn bản  
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 Trình văn bản đến  

Sau khi đăng ký văn bản đến, Văn thư phải trình thủ trưởng cơ quan (TTCQ) 

hoặc người được TTCQ giao trách nhiệm để xin ý kiến phân loại văn bản. 

Văn bản đến có dấu chỉ các mức độ Khẩn phải được trình và chuyển giao 

ngay sau khi nhận được. 

Căn cứ: 

+ Nội dung của văn bản đến; 

+ Quy chế làm việc của cơ quan; 

+ Chức năng, nhiệm vụ và kế hoạch công tác được giao cho các đơn vị cá 

nhân; 

→ cho ý kiến chỉ đạo giải quyết và thời hạn giải quyết văn bản( nếu cần) 

Đối với văn bản đến có liên quan đến nhiều đơn vị hoặc nhiều cá nhân thì 

phải ghi rõ: 

+ Đơn vị hoặc cá nhân chủ trì; 

+ Đơn vị hoặc cá nhân phối hợp; 

+ Thời hạn giả quyết của mỗi đơn vị, cá nhân (nếu cần). 

Ý kiến phân phối văn bản được ghi vào mục “Chuyển” trong dấu “ Đến”; 

Ý kiến chỉ đạo giải quyết (nếu có) và thời hạn giả quyết văn bản đến (nếu có) 

cần được ghi vào phiếu riêng; 

Sau khi có ý kiến phân phối, ý kiến chỉ đạo giả quyết ( nếu có) của người có 

thẩm quyền, văn bản đến được chuyển lại Văn thư để đăng ký bổ sung vào “ Sổ 

đăng ký văn bản đến “ hoặc vào các trường tương ứng trong Cơ sở dữ liệu quản lý 

văn bản đến. 

Chuyển giao văn bản đến  

-Căn cứ vào ý kiến của người có thẩm quyền,Văn thư chuyển giao bản chính 

văn bản đến cho các đơn vị/cá nhân giải quyết; 

-Việc chuyển giao văn bản phải đảm bảo kịp thời, chính xác, chặt chẽ và giữ 

gìn bí mật nội dung văn bản; 

-Khi nhận được bản chính cảu bản Fax hoặc văn bnar chuyển qua mạng, Văn 

thư phải đóng dấu “Đến”, ghi sổ vào ngày đến như số đến và ngày đến của bản Fax, 
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văn bản chuyển qua mạng đã đăng ký trước đó và chuyển cho đơn vị hoặc cá nhân 

đã nhận văn bản Fax, văn bảng chuyển qua mạng; 

- Căn cứ số lượng văn bản đến hàng năm để lập “ Sổ chuyển giao văn bản 

đến “ cho phù hợp. 

+ Dưới 2000 văn bản đến thì dùng “ Sổ đăng ký văn bản đến “ để chuyển 

giao văn bản; 

+ Trên 2000 văn bản đến thì lập “ Sổ chuyển giao văn bản  đến”  

Mẫu chuyển giao văn bản đến  

Bảng: 2.3.Sổ chuyển giao văn bản đến 

.........(1).................................... 

.........(2).................................... 

 

SỔ CHUYỂN GIAO VĂN BẢN ĐẾN 

 

Năm : 20...(3) 

 

 

Từ ngày ..............đến ngày................(4).. 

 

 

 

Quyển sổ: .(5)..... 

 

 

2.4 Giải quyết và theo dõi , đôn đốc việc giải quyết văn bản đến  

2.4.1. Giải quyết văn bản 
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- Khi nhận được văn bản đến , các đơn vị ,cá nhân có trách nhiệm giải quyết 

kịp thời theo thời hạn được pháp luật quy định hoặc theo quy định của cơ quan , tổ 

chức . - Những văn bản đến có dấu chỉ các mức độ khẩn phải gải quyết trước . 

- Khi trình TTCQ xem xét , quyết định phương án giải quyết , đươn vị , cá 

nhân phải đính kèm phiếu giải quyết văn bản đến có ý kiến đề xuất của đơn vị , cá 

nhân . 

- Đối với văn bản đến có liên quan đến các đơn vị và cá nhân khác , đơn vị 

hoặc cá nhân chủ trì giải quyết phải gửi văn bản/ bản sao văn bản đó ( kèm theo 

phiếu giải quyết văn bản đến có ý kiến chỉ đạo giải quyết của người có thẩm quyền) 

để lấy ý kiến của các đơn vị, cá nhân. 

- Khi trình TTCQ xem xét, quyết định, đươn vị hoặc cá nhân chủ trì phải 

đính kèm văn bản tham gia ý kiến của các đơn vị, cá nhân có liên quan. 

2.4.2 Theo dõi đôn đốc việc giải quyết văn bản đến  

-Tât cả văn bản đến có ấn định thời gian giải quyết  phải được theo dõi, đôn 

đốc về thời hạn giải quyết; 

- TTCQ giao cho Chánh Văn phòng (CVP) hoặc Trưởng phòng Hành chính 

(TPHC)/ Văn thư thực hiện; 

- Văn thư có nhiệm vụ tổng hợp số liệu để báo cáo CVP?TPHC kết quả theo 

dõi, đôn đốc việc giải quyết văn bản đến; 

- Trương hợp cơ quan chưa ứng dụng máy vi tính để quản lý văn bản thì Văn 

thư cần lập “ Sổ theo dõi việc giải quyết văn bản đến”; 

- Đối với văn bản đến có dấu “Tài liệu thu hồi” , Văn thư có trách nhiệm 

theo dõi, thu hồi hoặc gởi trả lại nơi gởi theo đúng thời hạn quy định. 

 

 

 

 

 

 

 


