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TUYEN BO BAN QUYEN
Tai liéu nay thuoc loai sach gido trinh nén cac ngudn théng tin cé thé duoc
phép ding nguyén ban hogc trich dung cho cac muc dich vé dao tao va tham
khao.
Moi muc dich khac mang tinh 1éch lac hoac s dung véi muc dich kinh

doanh thiéu lanh manh s& bi nghiém cim



LOT NOI DAU

Cong nghé théng (CNTT) hién nay di dugc tng dung trong tit ca cac linh
vuc cua doi séng xa hdi va né dem lai hiéu qua rit cao. Viéc ung dung CNTT
trong cong tic van thu, luu trir 13 nhu cAu mang tinh khach quan, hd tro déc luc
cho céac khau nghiép vu ctia cong tac van thu, tir thu cong sang tu dong hoa, gop
phan giai quyét mot cach nhanh nhét trong khau chuyén giao va luu vin ban, hd
so, thé hién duoc tinh khoa hoc, tinh hién dai trong giai quyét cong viéc. Ung
dung CNTT vao cong tac van thu va luu trir 1a mot van dé duge Pang va Nha
nuéc ta hét stc quan tim, vi ddy 1a linh vuc mang tinh thoi dai gop mot phan
khong nho vao qua trinh hoat dong ciia mot co quan, don vi.

Bai giang tng dung CNTT trong cong tac van thu, luu trit cung cap, trang
bi cho sinh vién nhimg kién thirc co ban vé kha nang tng dung CNTT vao cong
tac quan tri van phong, van thu, luu trit. Cy thé, biét sir dung ph?m mém quan ly
van ban di - dén, quan 1y va tra tim tai liéu luu trit trén mdy vi tinh. Két thac hoc
phan, sinh vién c6 du kha ning van dung cung cip nhimg thong tin theo yéu cau
cua nha quan ly trong linh vuc cong tac van phong va cong tac luu trir.

Do lan dau bién soan nén khong thé tranh khoi nhiing thiéu sot, rat mong

nhan duoc nhitng y dong gop dé bai giang ngay cang hoan thién.

Xin chan thanh cam on!



Chuong 1
NHUNG VAN PE CHUNG VE UNG DUNG CONG NGHE THONG TIN
TRONG CONG TAC VAN THU, LUU TRU
1.1. Mgt s6 khai niém
1.1.1. Tin hec va Cbng nghé théng tin
1.1.1.1. Khai niém Tin hoc:

Tin hoc 1a khoa hoc nghién ctu vé théng tin va cac qua trinh xu 1y théng
tin tu dong trén may tinh dién ti. V&i cach hiéu hién nay, tin hoc bao ham tat ca
cac nghién ciu va ky thuat c6 lién quan dén viéc xur 1y thong tin. Trong nghia
théng dung, tin hoc con cd thé bao ham ca nhiing gi lién quan dén céc thiét bi
may tinh hay cac tng dung tin hoc van phong.

Linh vuc chinh cia tin hec, bao gom:

Khoa hoc phdn citng: gom cac ki thuat dé san xuat ra cac thiét bi cia may
tinh dién tir;

Khoa hoc phan mém: 1a hé théng céc chuong trinh giai quyét cac bai toan
ung dung.
1.1.1.2. Khai niém Cong ngh¢ thong tin

Cong nghé thong viét tit CNTT, (tiéng Anh: Information Technology, viét
tat 1a 1T) 12 nganh Gng dung cong nghé quan 1y va xir Iy théng tin, dic biét trong
cac co quan to chirc 16n. Cu thé, CNTT la nganh sir dung may tinh va phan mém
may tinh dé chuyén d6i, luu trit, bao vé, xtr 1y, truyén, va thu thap thong tin. Vi
Iy do d6, nhiing nguoi 1am viéc trong nganh nay thuong duoc goi 1a cadc chuyén
gia CNTT (IT specialist) hodc cb van quy trinh doanh nghiép (Business Process
Consultant), va by phan cua mdt cong ty hay dai hoc chuyén lam viéc véi CNTT

thuong duoc goi la phong CNTT.



CNTT la thuat ngir dung dé chi cac nganh khoa hoc va cong nghé lién
quan dén thong tin va cac qua trinh xir 1y théng tin. Khai niém CNTT dugc hiéu
va dinh nghia trong nghi quyét 49/CP ky ngay 04/08/1993 vé phat trién CNTT
Chinh phu Viét Nam, nhu sau: "CNTT la tdp hop cdac phwong phadp khoa hoc,
cac phwong tién va céng cu kj thudt hién dai - chii yéu la ky thudt mdy tinh va
vién théng - nham t6 chirc khai thac va sir dung c6 hiéu qua cdc nguén tdi
nguyén thong tin rat phong phii va tiém ndng trong moi linh viee hoat déng ciia
con nguoi va xd hoi."

Linh vire CNTT, bao gom:

Cong nghé phan ciing: san xuat cac trang thiét bi nhu mdy tinh, thiét bi
ngoai vi, thiét bi mang, ...

Cong nghé phan mém: san xuét cac chuong trinh phadn mém mo phong cac
hoat dong ctia con ngudi thdng qua cac thiét bi may moc;

Céng nghé vién théng: San xuit thiét bi truyén dan thong tin.
1.1.1.3. Vai tro cua Tin hoc va CNTT:

La cau ndi cac nganh khoa hoc ; Gop phan mang lai hiéu qua kinh té - xa
hoi do thu nhan va xt 1y thong tin nhanh; Giai phong stc lao dong ctia con
nguoi; Tao diéu kién cho con ngudi co kha ning hoc sudt doi, tiép thu tri thic
cua nhan loai (Internet).

1.1.2. Van ban dién tir
1.1.2.1. Khai niém

Van ban dién to 1a mdt trong nhiing phuong tién ghi tin dugc st dung
rong rii trong thoi dai ngay nay. Theo quy dinh tai Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP
vé tng dung CNTT trong hoat dong quan 1y nha nudc, “Vin bdn dién tir” 1 vin
ban duoc thé hién dudi dang thong diép dir liéu. Nhu vay, voi tinh chat 1a mot

loai hinh van ban, van ban di¢n tir trudc hét cling phai dam bao yéu cau 6n dinh,
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théng nhat, ¢ dinh va truyén dat thong tin cho nhiéu ddi tuong. Piém khac biét
giita van ban ban dién tir voi van ban gidy va cac loai hinh van ban khac chinh ¢
k¥ thuat ghi tin, luu trir va truyén tin. Cac cong doan nay dugc thuc hién bing
cac phuong tién hoat dong dua trén cong nghé dién, dién tir, k¥ thuat sb, tir tinh,
truyén dan khong day, quang hoc, dién tir va cac cong nghé tich hop.

1.1.2.2. Tinh hop phép cua van ban dién tir trao d6i qua moi trudng mang

- Gia tri phap ly ctia van ban di¢n tur thuc hién theo quy dinh tai Piéu 35
Nghi dinh s6 64/2007/NB-CP ngay 10 thang 4 nam 2007 ctia Chinh phu vé ung
dung CNTT trong hoat dong ctia co quan, to chirc:

+ Vin ban dién tr pht hop véi phap luat vé giao dich dién tir c6 gia tri
phap 1y twong duong v4i van ban gidy trong giao dich giita cic co quan nha
nudc.

+ Vin ban dién ttr giri ¢én co quan nha nude khong nhat thiét phai st
dung chit ky dién tir néu van ban d6 c6 thong tin vé nguoi giri, bao dam tinh xéac
thuc vé nguén géc va su toan ven cua van ban

- Tuy thudc vao dic diém tai liéu vin thu cua co quan, to chirc, timg co
quan, to chitc quy dinh Danh muc vin ban, tai liéu trao d6i hoan toan qua moi
truong mang; Danh muc van ban, tai liéu khong trao ddi qua moi truong mang
va Danh muc van ban, tai liéu trao d6i qua moi truong mang, dong thoi giri kém
van ban, tai liéu gidy cua co quan, to chirc minh.

- Van ban dién tr dugc xac thuc béng chit ky ) phai dugc thuc hién dung
theo quy dinh ctia phap luat vé giao dich dién tu.

- Thé thtrc va k¥ thuat trinh bay van ban di¢n tir thuc hién theo quy dinh
tai Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 ciia B6 Noi vu
Huéng din vé thé thirc va ki thuat trinh bay vin ban hanh chinh va cac quy dinh

khac v€ viéc str dung chir ky so.



- Viéc ky ban hanh, ky vé nodi dung, ky vé phap ché, hinh thic, thé thuc,
k¥ thuat trinh bay vin ban ¢ thé thyc hién bang chir ky sd.

- Stir dung b6 ma ky tu va ma hoda tiéng Viét theo tiéu chuan Unicode
TCVN 6909:2001 dé thé hién noi dung trong van ban di¢n tu.

- Pinh dang van ban dién tir dugc thuc hi¢n theo quy dinh tai céac Piém
3.4, 3.5, 3.7 Thong tu s6 22/2013/TT-BTTTT ngay 23 thang 12 nim 2013 cua
Bo truong Bo Thong tin va Truyén thong ban hanh Danh muc tiéu chuan ky
thuat vé img dung cong nghé thong tin trong co quan nha nudc.

- Gri va nhan van ban dién tir theo quy dinh tai cac Piéu 16, 17, 18, 19, 20
Luat Giao dich dién tr va bao ddm quy dinh ctua mdi giao dich trao ddi van ban
dién tur trén moi trudng mang.

- Chirc nang, tinh niang k¥ thuat ciia Phan mém quan 1y vin ban va chi dao
diéu hanh thuc hién theo hudng dan tai Van ban s6 1036/BTTTT-THH ngay 10
thang 4 nim 2015 cua B Thong tin va Truyén thong vé viéc huéng dan yéu cau
co ban vé chuc ning, tinh niang k¥ thuat cho hé thdng quan 1y van ban va diéu
hanh.
1.2. Noi dung &rng dung CNTT vao cdng tac van thw — luu trir:
1.2.1. Thuc trang ing dung CNTT trong cong tiac van thw, luu triv

Cong tac van thu — luu trir 13 hoat dong dam bao thong tin bang van ban,
phuc vu cdng tac quan ly, bao gdm toan bo cac cong viéc vé xay dung, ban hanh
van ban va té chtc quan ly, giai quyét van ban hinh thanh trong hoat dong cua co
quan, t6 chic don vi. Do vdy cong tac van thu trong co quan 13 mot trung tam
dién ra céc hoat dong thu nhan, trao d6i, luu giit va xtr Iy théng tin. Trong d6
cong van gidy to 1a ddi twong chu yéu ciia cong tac van thu, 1a mot trong nhiing
khau quan trong nhat phuc vu cho hoat dong chung cia co quan. Vai tro cua
cong tac van thu ngay cang dugc tang cuong trong xa hoi thong tin hién nay, do
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nhu cau phuc vu thdng tin cho hoat dong quan 1y ngay cang cao va buc thiét. Vi
thé cong tac van thu duoc to chac hop Iy va ty dong hoa cac khau nghiép vu
duoc nang cao chit lwgng quan Iy.

Hién nay cong tac van thu dugc trién khai nhu 13 toan bo nhirng cdng viéc
lién quan dén viéc soan thao vin ban, ban hanh vin ban t6 chirc quan 1y van ban,
t6 chirc mot cach khoa hoc vin ban trong co quan, don vi su nghiép, cé4c to chic
chinh tri xa hoi.

Cong tac van thu - luu trir 1 mot hoat dong thudng xuyén cua tat ca cac
co quan, don vi trong hé théng bé may nha nudc. Trong qua trinh phat trién cua
dat nudc voi nhidu bién dong va thay ddi, nam 2004 Chinh phu ban hanh Nghi
dinh 110 vé cong tac van thu va Nghi dinh 111 vé cong tac luu trit thay thé cho
cac quy dinh trudc ddy. La mdc danh ddu quan trong trong viée chi dao vé cong
tac van thu, luu trit. Vi nhan thirc dung din vé tam quan trong cta cong tac nay,
nam 2011 Luat luu trit dugc Quéc hoi thong qua va cd hiéu luc tir ngiy
01/7/2012, kéo theo 1a cac van ban dudi Luit duge ban hanh. Pi véi viée ung
dung CNTT vao cong tac van thu, luu trit, trong nhitng nam qua, Cuc Van thu va
Luu trit Nha nuéc da c6 nhiéu vin ban chi dao nham tao khung phap 1y cho van
dé nay nhu: Cong vin sé 608/LTNN-TTNC ngay 19/11/1999, Cong van sd
139/VTLTNN-TTTH, Huéng dan s6 169/HD-VTLTNN... va méi day nhat 13
Hudng dan sé 822/HD-VTLTNN ngay 26/8/2015.

Theo Luat Luu trir thi tai li€u luu trir dién t¢ dugc hinh thanh tir hai
ngudn: Thir nhét, duoc tao lap & dang thong diép dir liéu hinh thanh trong qua
trinh hoat dong cua co quan, td chirc, ca nhan duoc lya chon dé luu trit; thi hai,
dugc s6 hoa tir tai lidu luu trit trén cac vat mang tin khac. Trong d6, nhimng dic

diém sau day duoc coi la quan trong dé xac dinh gia tri tai liéu luu trir dién tu:



+ Ton tai mot cach hoan chinh va khong bi stra ddi nhu khi né duoc tao ra
va luu trit lac ban dau;

+ C6 mbi lién két rd rang voi cac tai lidu khac ¢ bén trong hodc bén ngoai
hé théng thong qua ma phan loai hoidc cac chi sd nhan dang riéng khac dya trén
nguyén tic phén loai;

+ C6 ngir canh hanh chinh, c6 thé nhan dang duogc;

+ C6 tac gia, dia chi va thoi gian tao ra;

+ Phan anh mot van dé, mot su viéc, mot doi tuong cu thé hodc c6 mot sd
ddc diém chung.

Péi véi nhom tai lidu luu triv dién tir dwoc tao ldp o dang thong diép dir
liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong ciia co quan, té chire, cd nhén

Ngay 26 thang 8 nam 2015, Cuc Van thu va Luu trit nha nuéc da ban hanh
Huéng dan s6 822/HD-VTLTNN (thay thé Cong van s6 139/VTLTNN-TTTH
ngay 14 thang 3 nim 2009) vé viéc huéng dan quan 1y van ban di, van ban dén
va 1ap hd so trong moéi truong mang. Noi dung van ban huéng dan quy trinh xir
Iy van ban di, vin ban dén va lap ho so trong méi trudng mang. Tuy nhién, ddy
méi chi 1a cong vin hudng dan chua phai vin ban quy pham phap luat va noi
dung van ban chua quy dinh diéu kién dé bao dam tinh xéac thuc, tinh toan ven va
kha ning truy cép cling nhu cac yéu cau cua viéc thu thap, lua chon, bao quan,
sir dung ddi v6i nhom tai lieu nay.

Do chua ¢6 vin ban quy dinh cia co quan nha nudc c6 tham quyén vé
viéc quan 1y tai liéu luu trir dién tir nén tinh hinh tng dung cong nghé thong tin
trong cong tac quan 1y diéu hanh, dic biét 1a hé thong quan ly, xt 1y vin ban
chua theo yéu cau cua cong tac van thu, luu trir vé quy trinh tao lap, chuyén
giao, xtr Iy va luu trit van ban ¢ giai doan vin thu ciing nhu viée chuyén giao vao
lwu trir dé dam bao gia tri phap 1y va gia tri lwu trit cia van ban, tai liéu. Phan
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mém ung dung quan 1y vin ban hién nay & hau hét cic co quan chi yéu xuit
phat tir nhu cau phuc vu xu 1y thong tin nhanh bang phuong tién dién tu, tiét
kiém thot gian, mang lai hiéu qua thong tin kip thoi. Viéc bao dam tinh xéc thuec,
tinh toan ven va kha ning truy cap cua tai liéu dién tir trong subt vong doi cua tai
liéu tr khi san sinh, duoc lya chon dé lwu trit 1au dai chua dugc thuc hién.

Péi véi nhém tai liu dwoc sé hod tir tai liéu lheu trie trén cdc vt mang tin
khac:

Trong qua trinh hoat dong cua cac co quan, t6 chirc, ca nhan trude day va
Ngay nay ngoai tai liéu dién tir ¢ rat nhiéu tai liéu hinh thanh trén cac vat mang
tin khac. Viéc sb6 hoa tai liéu luu trit trén cac vat mang tin khac cling 1a mot
nhiém vu quan trong clia cac co quan luu trit nham bao quan lau dai tai liéu luu
trit va dap ung nhu cau chia sé, cung cp thong tin tai liéu luu trir mot cach
nhanh choéng, chinh xac.

Trong nhitng nim qua, cic Trung tdm Luu trit qudc gia thudc Cyc Vin thu
va Luu trit Nha nude va nhiéu dia phuong da tién hanh sb hoa tai liéu luu trir dé
bao quan va khai thac, sir dung. Dbi véi viée quan 1y tai lidu so hod tir tai liéu luu
trtr trén cac vat mang tin khac, Cuc Van thu va Luu trit Nha nudc da ban hanh
Huéng dan sé 169/HD-VTLTNN ngay 10 thang 3 nam 2010 vé viéc huéng dan
xay dung co so dir liéu luu trir. Noi dung van ban huéng dan mé ta thong tin dau
vao d6i voi cac tai liéu, ho so cong vi¢c, co quan luu trir, phong/suu tap luu trit,
hé so luu trit, van ban trong ho so luu trit. Tuy nhién, vin ban chua cé cic quy
dinh vé dinh dang dir liéu dé trao d6i va luu tri.

Tur nhitng 1y do trén dan dén nhimg kho khin trong viéc chia sé thong tin,
thu thap, nop luu giita cac co quan, to chiic, c4 nhan véi luu trit co quan va luu
trtt lich sir cling nhu viéc bdo quan, sao luu du phong, khoéi phuc du phong tai

liéu luu trit dién tr tai cac co quan luu trir.
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1.2.2. TAm quan trong ciia viéc ing dung CNTT vao cong tic vin thw luu
trir.

Cong tac van thu luu trit dong vai trd rat quan trong trong bat ky to chirc
co quan nao tir khi thanh 1ap. Tuy nhién & mdi co quan, do linh vuc hoat dong
khac nhau nén c6 co ciu chirc nang, nhi¢m vu khac nhau nhung déu c6 mét dic
diém chung 1a trong qua trinh hoat dong déu lién quan dén vin ban, gidy to, tai
ligu. Céc loai van ban nay déu c6 nhu ciu duoc luu gilr lai dé tra ctu, st dung
khi can thiét cho cong viéc sau nay. Boi vi day 1a nhitng ban gdc, ban chinh, 1a
can cr xac nhan sy viéc da xay ra va c¢6 gia tri phap ly rat cao. Viéc soan thao,
ban hanh van ban da quan trong, viéc luu trit, bao quan an toan va phat huy gia
tri cua tai lidu luu trit con quan trong hon nhiéu. Do d6, d6i véi mdi co quan, t6
chtic, cong tac van thu, luu trir 13 van dé quan trong tat yéu, vi do6 tai nguyén
quan trong mdi co quan, to chirc. Cong tac van thu, luu trit nham dam bao thong
tin bang van ban phuc vu kip thoi cho viéc 1anh dao, quan 1y diéu hanh cong
viéce, cho viéc thuc hién chirc nang, nhi€ém vy, anh hudng truc tiép té1 vige giai
quyét cong viéc hang ngay, téi chat luong va hiéu qua hoat dong cua mdi co
quan, to chuc.

Nhu ching ta di biét, cong tac van thu bao gdm cac ndi dung nhu: Quan
Iy van ban dén, van ban di, to trinh, quan 1y viéc sir dung con dau, theo ddi cac
hd so su kién, viéc lap ho so, théng ké bdo céo tinh hinh xur Iy van ban.... Theo
do, viéc tiép nhén, dang ky, chuyén giao van ban dén, van ban di, quan 1y, su
dung con dau, phat hanh van ban di 1a trdch nhi€ém ctia ngudi lam van thu; viée
cho ¥ kién chi dao, phan phdi giai quyét vin ban dén, ky van ban dé phat hanh
thudc thim quyén cua thu truéng co quan, td chuc; viée soan thao van ban, lap
hd so 1 trach nhiém ctia mdi c4 nhan khi duoc giao giai quyét cong viéc... Nhu

vy ching ta déu nhan thiy ring, tat ca cic ca nhan, tir thu truong don vi dén
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nhan vién trong co quan, to chirc déu tham gia thyc hién cac ndi dung cua cong
tac van thu, chiu trach nhi€ém véi cong viéc duoc giao va dé khrfmg dinh rﬁng
cong tac van thu khong phai cia riéng nhitng nguoi lam van thu.

Dé van ban dén duoc chuyén giao dung thoi gian, vin ban di phat hanh
kip thoi, tai liéu luu trir duoc gitt gin, cung cap thoéng tin, bao quan, hé théng
khoa hoc, thuan lgi cho viéc tra ctru, ... [uén doi héi nguoi lam cong tac van thu
luu trit luon phai nd lue, chu d4o, tan tinh, cAn than, miét mai nhung cling gap
khong it &4p luc trong cong viéc.

Hon nita, d6i voi nhiéu, cong viéc xir Iy vin ban duoc giao khi da giai
quyét xong 1a thdy hét trach nhiém ma chua y thirc duoc rang phai 1ap hd so,
quan 1y d6i voi nhitng van ban, tai liéu duoc hinh thanh va cling khong nghi rang
nhirng tai li¢u hom nay s€ c6 gia tri cho mai sau nén chua cé y thirc tran trong,
bao v¢ tai lieu nhitng tai liéu d6. Cho nén, cong tac luu trit tai licu hd so cling la
van dé bat cap nhiéu co quan, don vi. Khong gian luu trit ludn ludn qua tai vi
hang nim s& phat sinh nhiéu van ban tai liéu. Nhiéu don vi, cac ho so tai liéu
méi tham chi duoc chat déng, luu trit trong cac bao tai, thung cat tong... Do d6
viéc tim kiém lai ho so tai liéu gdc qua 1a mot van dé cuc ky vat va, gian nan va
mat rat nhiéu thoi gian. Vi thé, cac nha quan 1y hién nay khong ngimg tim
kiém giai phap quan 1y t6i wu, chuyén nghiép niao d6 cho cong tac van thu luu
trir cua don vi minh

Ung dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu trit - Huéng téi
chinh quyén dién tir duwoc coi 1a mét trong nhitng bién phap hitu hiéu 1am thay
d6i can ban phuong thic diéu hanh va hoat dong cia co quan hanh chinh nha
nudc ta hién nay hudng téi mot nén hanh chinh van minh hién dai.

Vai trd cua cong tac van thu ngay cang dugc ting cuong trong xa hoi

thong tin hién nay, nhu cau phuc vu thong tin cho hoat dong quan 1y ngdy cang
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cao va burc thiét. Vi thé cong tac van thu duge to chire hop 1y va tu dong hoa cac
khau nghiép vu dé nang cao chét lwong quan ly. Hién nay cong tac van thu dugc
trién khai nhu 13 toan bd nhirng cong viéc lién quan dén viéc soan thao van ban,
ban hanh vin ban td chuc quan 1y van ban, td chirc mot cach khoa hoc vin ban
trong co quan, don vi sy nghi¢p, cac t6 chtrc chinh trj x hoi. Vi vay, mudn phat
huy duogc vai trd cia cong tac van thu luu trit, cac co quan, to chtc can quan tam
dén mot sb giai phap tng dung CNTT nhidm néng cao chit luong cong tac vin
thu luu trir trong céc hoat dong quan 1y hanh chinh nha nudc.

Trong tién trinh cai cach hanh chinh nha nuéc, vai tro va vi tri cia viée
tmg dung CNTT trong cong tac van thu, luu trit dd khang dinh dugc ¥ nghia hét
suic quan trong:

Thir nhat, gop phan quan trong dam bao thong tin cho hoat dong quan 1y,
cung cép nhirng tai li¢u, tu ligu, s6 liéu dang tin cay phuc vu cac muc dich chinh
tri, kinh té, vin ho4, xa hoi mot cach nhanh chéng. Pong thoi, cung cap nhimng
thong tin qua kht, nhitng can ctr, nhitng bang chimg phuc vu cho hoat dong quan
1y cua cac co quan.

Thit hai, giup cho can b, cong chirc, vién chirc nang cao hiéu suit cong
viéc va giai quyét xtr Iy nhanh chong va dap tng duoc cic yéu cau cua to chic,
c4 nhan. Ho so tai liéu tré thanh phuong tién theo dai, kiém tra cong vi¢c mot
cach c6 hé théng, qua doé can bo, cong chiic co thé kiém tra, dtc rat kinh nghi¢m
gop phr:fm thuc hién tét cac muc tiéu quan ly: nang suét, chat lugng, hi¢u qua va
day ciing 14 nhilng muc tiéu, yéu cau cia cai cach nén hanh chinh nha nudc &
nudc ta hi¢n nay.

Thir ba, tao cong cu dé kiém soat viéc thuc thi quyén luc cta cac co quan,

t6 churc. Gop phan gilr gin nhiing can ctr, bang chiing vé hoat dong cua co quan,
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phuc vu viéc kiém tra, thanh tra giam sat. Dong thoi gbp phan bao vé bi mat
nhimg thong tin ¢6 lién quan dén co quan, t6 chirc va cac bi mat qubc gia.

1.3. Quy trinh wng dung CNTT trong cong tac vin thw — lwu triv

1.3.1 C4c thiét bi can thiét dé trién khai &ng dung

- Phan cieng: May vi tinh; may in; may scan; Thiét bi mang (Hub, Switch,
cap mang ...)

- Phan mém:

+ Phan mém hé thong (Hé diéu hanh). Hé diéu hanh 1a tap hop céc
chuong trinh phan mém chay trén may tinh, dung dé diéu hanh, quan Iy cac thiét
bi phan cang va tai nguyén phan mém trén may tinh. Hé diéu hanh dong vai tro
trung gian trong viéc giao tiép giita nguoi sir dung va phan cing may tinh, cung
cAp Mot mdi trudong cho phép ngudi s dung phét trién va thuc hién cac tng
dung cua ho mot cach dé dang.

+ Phan mém #ng dung (tiéng Anh: Application software, con viét tait I1a
Application hogc app) la mot loai chuong trinh ¢6 kha nang lam cho may tinh
thuc hién truc tiép mot cong viéc nao d6 ngudi dung muébn thuc hién. Diéu nay
khac véi phan mém hé thong tich hop cac chirc nang cia may tinh, nhung co thé
khong truc tiép thuc hién mét tdc vu nao c6 ich cho nguoi dung.

Sy phan biét gitra phan mém hé théng va phan mém ung dung khéng ro
rang. Tuy nhién, d6i khi van dé nay ciing duoc tranh cdi. Vi du truong hop Bo
Tu phap Hoa Ky va Microsoft tranh cii Internet Explorer ¢ phai 1a mot phan
cua Windows khong.

Vi du tiéu biéu cho phan mém &ng dung 1a chuong trinh Xt Iy van ban,
bang tinh, chuong trinh giai tri.

Cac phan mém ung dung thuong duoc gom lai thanh bo phan mém.
Microsoft Office va OpenOffice.org 1a nhitng bé phian mém gém c6 chuong
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trinh xt 1y van ban, bang tinh va cac phan mém khac. Cac phan mém riéng biét
trong bd phan mém thuong cé giao dién va tinh ning twong tu 1am ngudi ding
dé dang hoc va sir dung. Va cac phan mém thuong tuong tac duoc V6i nhau dé
dem lai loi ich cho ngudi dung. Vi dy, phan mém bang tinh c6 thé nhing mot
phan vin ban vao.

Trong mot s hé thdng nhing, ngudi dung khéng biét dugc phan mém tng
dung trong hé thdng, nhu cac phan mém diéu khién DVD, VCD, may giat hay 10
vi ba.
1.3.2. Quy trinh trién khai wng dung:

- Xay dung quy ché st dung chuong trinh;

- Cai dat chuong trinh

- Huéng dan sir dung chuong trinh

- Trién khai thtr nghiém tai mot sé bo phan (lva chon thoi gian tha nghiém
phU hop, tuy thudc vao nhiéu yéu té nhu: sy quyét tam cia 1anh dao don vi, trinh
d6 tin hoc cua nhan vién,...);

- L4y théng tin phan hoi tir phia nguoi str dung, hiéu chinh chuong trinh;

- Trién khai toan bo don vi.
1.4. Yéu cau ciia viéc ing dung vmg dung CNTT trong cong tac vin thw, luu triv

- Tuan thi cac quy dinh cta phap luat hién hanh vé quan 1y vin ban va lap
hd so, pht hop voi quy trinh hé théng quan 1y chat lugng TCVN ISO 9001:2008.

- Phu hop véi quy dinh cta phap lut vé cong nghé thong tin va giao dich
dién ttr, dap Gng tiéu chuan két ndi, tich hop dit liéu, truy cap thong tin, an toan
thong tin va dir li¢u dac ta nham béo dam két nbi thong sudt, déng b0, an toan va
kha nang chia sé thong tin thuan tién giira cac co quan, t6 chic.

- Thong tin trong co s& dir li¢u phai chinh xéc, kip thoi, dﬁy du, bao vé

dugc bi mat thong tin.
15



- Quan ly chat ché ho so, tai liéu giéy khong dé mat mat, that lac.
Chuwong 2
UNG DUNG CNTT VAO CONG TAC VAN THU
2.1. Vai tro cia CNTT ddi véi cong tac vin thu.

Nha nudce ta luon xac dinh tng dung CNTT trong linh vuc quan ly hanh
chinh nha nuéc 13 vu tién hang dau va cong tic vin thu 1a mot cong viéc mang
tinh chat hanh chinh ciing da dugc xac dinh 1a mot linh vuc hang dau trong viéc
ung dung CNTT, hay noéi cach khéc viéc tng dung CNTT vao cong tac van thu
gop phan nang cao chat lwong va hiéu qua cua cai cach hanh chinh, hudng toi
xay dung nén hanh chinh hién dai.

2.2. Kha niang wng dung CNTT théng tin vao cong tac vin thw.
2.2.1. Khai niém

Theo céc sé liéu thong ké hang nam trén thé gisi, da c6 dén 90% viéc tng
dung CNTT duoc tap trung vao linh vuc quan ly, dac biét la trong pham vi trao
d6i théng tin trong quan Iy va kinh doanh cua cac cong ty, doanh nghiép. Diéu
d6 dan dén viéc nguoi ta khéng thé chap nhan quan 1y van ban giay to duoc hanh
thanh tir chinh cdng viéc viéc quan ly ay bang phuong phép thu céng. Ho mo
wdc dén viéc thuc hién mot van phong khong gidy to hodc mot van phong tu
dong hoa. Chung ta giai quyét van dé trén thong qua viéc tng dung CNTT vao
cong tac van thu.

Ung dung CNTT vao cong tac van thu 1a viéc p dung cong nghé tin hoc
Va0 Viéc soan thao van ban, xay dung co sé dit liéu phuc vu yéu cau quan Iy vin
ban di, dén va tra tim thong tin trong van ban, tai liéu duoc nhanh chéng, chinh
Xé4c; nang cao nang suét, hiéu qua cong tac trong co quan, té chic va tao moi
truong trao doi thdng tin thuan lgi gitta cac co quan théng qua mang théng tin
nodi b va mang théng tin quéc gia.
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2.2. Kha nang:

Quaé trinh toan cau hoa hién nay Ia quan hé caa sy phat trién v ciing manh
mé& mang tinh chat dot bién cua khoa hoc va cong nghé ma cao nhat do 1a cong
nghé thdng tin.

Hién nay c6 da s cic co quan dd tng dung may vi tinh vao cong tac vin
thu va dugc khéi quét bang thuat ngit “tin hoc vin phong”, “van phong dién ta”,

Cac phan mém tng dung CNTT vao cong tac vin thu cta cac co quan, to
chtrc dang, to chirc chinh tri-x& hoi: Gui nhan van ban; Thu tin dién tir; Quan ly
van ban di; Quan 1y van ban dén; Quan 1y don thu khiéu to...

Phéin mém Qudn Iy vin ban di, van ban dén: Trong cac nghiép vu cla
cong tac van thu quan 1y van ban 1a mot trong nhitng khau nghiép vu quan trong
clia cac co quan, t6 chirc . Quan 1y vin ban véi phan mém chuyén dung s& thay
thé cho phwong phap quan 1y thi cong chil yéu dua vao hé thdng s6 sach nhu: S6
dang ky vin ban dén, s6 dang ky vin ban di...Bang phuong phap quan 1y ndy s&
mang lai hi¢u qua vé nhiéu mat, nhat 1a khi mang tin hoc ndi bo cua co quan da
duoc két ndi. Viée ung dung cong nghé thong tin vao cong tac van thu néi chung
va trong quan 1y van ban néi riéng 1a mot yéu cau cép thiét.

Str dung phé‘m mém vin ban di — dén tao diéu kién thuan loi dé 13anh dao c6
thé quan 1y, theo ddi dé dang qu4 trinh luan chuyén, giai quyét van ban cia cac
chuy@n vién. Boi vi toan b qua trinh xir Iy van ban déu duogc thé hién trén may
vi tinh tir khi van ban duoc hinh thanh, dugc chuyén dén, dén khi van ban dugc
gidi quyét. Nho do, viéc bao céo tinh hinh thuc hién cong viéc cling co nhiéu
thuan lo1 va phuc vu ¢6 hiéu qua cac yéu cau cua lanh dao. Ngoai ra, ph?m mém
quan 1y van ban di — dén da tao diéu kién thuan loi trong viéc cung cip nhiéu
loai bao co thong ké vin ban tiy theo yéu cau ctia ngudi stt dung, nhu théng ké

van ban di — dén, théng ké tinh trang xtr Iy van ban...
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2.3. T6 chirc, xay dung co sé dit liéu quan 1y viin ban di, dén.

2.3.1. Quan Iy vin ban dén trong méi trudng mang

2.3.1.1. Luu d6 md ta van ban dén trong moi trudng mang
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2.3.1.2. M0 ta:
a) Nhiém vu cia Van thw co quan:

Doi Vi vin ban gidy:

- Tiép nhan vin ban dén;

- Phén loai so bo (loai boc bi: Ia loai giri cho co quan va loai khdng boc bi:
1a loai trén bi c6 ghi dau chi mirc @6 mat hoic gui dich danh cho ca nhan va cac
t6 chirc doan thé trong co quan);

- Boc bi van ban dén (di vai loai duoc boc bi);

- bong dau “Pén”, ghi s6 va ngay dén;

- Pang ky van ban dén trong PHAN HE QUAN LY VAN BAN DBEN
(Muc:l, 2, 3,4,5,6,7,9,10, 11 - Phu luc 1);

- Scan vin ban dén va dinh kém biéu ghi van ban dén trong PHAN HE
QUAN LY VAN BAN PEN (Muc 14 - Phu luc 1);

- Chuyén cho nguoi c6 trach nhiém cho y kién phan phdi vin ban dén
(18nh dao van phong hoic 1anh dao co quan, t chic).

Vin ban dén bang gidy sau khi scan dugc vin thu co quan giit lai. Sau khi
nhan dugc y kién phan phdi van ban dén qua mang, vin thu co quan chuyén vin
ban gidy cho CBCCVC chuyén mén duoc giao chu tri giai quyét. Loai vin ban
phai scan duoc thuc hién theo quy dinh cua tirng co quan.

Déi Vi vian ban dién tir giri dén qua mang:

- Kiém tra tinh x&c thuc vé ngudn goc noi giri va sy todn ven cia vin ban;

- Pang ky van ban dén trong PHAN HE QUAN LY VAN BAN DEN
(Muc:1, 2,3,4,5,6,7,9,10, 11 - Phu luc 1);

- binh kém biéu ghi van ban dén trong PHAN HE QUAN LY VAN BAN
DPEN (Muc 14 - Phy lyc 1);
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- Chuyén cho nguoi c6 trach nhiém cho y kién phan phédi vin ban dén
(1nh dao van phong hoic 1anh dao co quan, t chirc).

b) Nhiém vu lanh dao vin phong/Ianh dao co quan, té chirc

Can ct quy dinh cua timg co quan, t6 chuc; ngudi cho y kién phan phdi
van ban dén c6 thé 1a chanh vian phong (hodc truong phong hanh chinh ddi véi
co quan khong c6 van phong), c¢d thé 1a nguoi dimg dau co quan, té chic (hoic
cap pho cua ngudi dimg dau duoc ty quyén trong truong hop ngudi diung dau di
vang).

Truwong hgp chanh van phong (hoac trwong phong hanh chinh) cho y
kién phan phoi:

Can ctr vao churc nang, nhi€ém vu cua cac don vi trong co quan, td chire va
ndi dung, mirc d6 quan trong cta van ban dén, chanh vin phong (hoic trudng
phong hanh chinh) cho ¥ kién dé& xuét trong PHAN HE QUAN LY VAN BAN
DEN (Muc: 12, 13 - Phy lyc 1) va chuyén cho:

- Lanh dao co quan, to chirc (dé bao cdo hodc xin ¥ kién chi dao ddi voi
van ban c6 ndi dung quan trong);

- L3nh dao don vi cha tri (dé t6 chirc thyc hién);

- L&nh dao don vi phdi hop (néu c6, dé phéi hop t6 chirc thuc hién).

Truwong hop nguoi dirng dau co quan, to chire cho y kién phan phoi:

Can cu vao chuc nang, nhiém vu cua cac don vi; linh vuc cong tac phan
cong do cap phé phuy trach, ngudi dimg dau cho ¥ kién phan phdi (hodc chi dao)
trong PHAN HE QUAN LY VAN BAN PEN (Muc: 12, 13 - Phu luc 1) va chuyén
cho:

- Cap pho dé chi dao giai quyét (thudc linh vuc phu trach);

- Chanh vin phong/Trudng phong hanh chinh (dé theo ddi);

- Lanh dao don vi chu tri (dé t6 chirc thuc hién);
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