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Trong boi canh cdch mang cong nghiép 4.0 va chuyén d:éi sé:, Truong DPai hoc
Thanh Pong da xci?y dung hé thong quan ly van ban dién tu n’hdm toi uu hoa quy trinh
lam viéc, giam thiéu thoi giqn va chi phi xue ly van ban. H¢ thong nay khong chi to chirc,
lu‘u, trit, quan ly va truy xudt tai liéu dién tr mot cach hiéu’ quad, ma co‘n’ cdf' thién hiéu,
sudt lam viéc thong qua cdc quy trinh tw dong hoa. H;é thong duoc thiét ke véi’ca ciié
bc?o mdt cao, dam bao thong {in d%rac cdp nhdf va nhat qtfdn. Tuy nhién, hé thong vein
can sy hoan thién va ndfag cdap de dap Lijng day du nhu cau cua nguoi dimrg, bao gom
viéc dao tao nhan su, dau tw co so ha tang cong nghé thong tin, va cdi tién tinh nang
bao mat.
Tir khéa: Chuyén doi s, quan Iy van ban, vin ban dién tir, bao mdt théng tin.
ABSTRACT

In the era of the Fourth Industrial Revolution and digital transformation, Thanh
Dong University has developed an electronic document management system to optimize
workflow, reduce time, and cut costs associated with document processing. This system
efficiently organizes, stores, manages, and retrieves electronic documents, enhancing
work performance through automated processes. It is designed with high security
mechanisms, ensuring information is updated and consistent. However, the system still
requires improvements and upgrades to fully meet user needs, including staff training,
investment in information technology infrastructure and enhanced security features.

Keywords: Digital transformation, Document management, Electronic documents,
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1. PAT VAN DE cudng hiéu qua quan 1y va xur 1y van ban,
Trong thoi dai cich mang cong tai licu. bay ,lé mot cong cuy hiru ich giup
nghiép 4.0, chuyén ddi s6 khong chilaxu ~ nha truong toi uu hoa quy trinh lam vige,
huéng ma con 14 yéu cau cap thiét dbi voi giam thiéu thoi gian va chi phi lién quan
cac to chuc, dic biét 1a trong linh vuc dén viéc xur ly van ban.
gido duc. Pai hoc Thanh Pong, véi muc Hé théng quan ly van ban dién tir 1a
tiéu tro thanh mot trudng dai hoc tién tién mot nén tang céng nghé thong tin duoc
va hién dai, 3 va dang thyc hién nhimg ~ thiét ké dé t6 chirc, luu trit, quan 1y va
buéc di manh mé trong hanh trinh truy xudt cac tai liéu va thong tin quan
chuyén ddi sb. Xay dung hé théng quan trong cua truong dudi dang dién ti. HE
1y van ban dién tu trong truong Dai hoc thong cho phép to chirc va tu dong hoa
Thanh Déng 1a mot budc di chién luge cac quy trinh lam viéc nhu xin phé duyét,
quan trong trong chuyén ddi s6 va la mot xac nhan va phan phdi tai liéu, giup cai
giai phap cong nghé tién tién nham ting thién hiéu suét 1am viéc. Cung cap cac co
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ché bao mat dé bao vé thong tin quan
trong va nhay cam, bao gdm quan ly
quyén truy cip, mad hoa dir liéu va ghi
nhatky hoat dong. H¢ théng cung cép cac
co ché dé dam bao rang thong tin duoc
cap nhat ding cach va luon dam bao tinh
nhit quan trén toan bd trudong. Hé thong
cung cip ung dung di dong dé ngudi
ding co thé truy cap va tuong tac véi hé
thong tir cac thiét bi di dong. Téi wu hoa
quy trinh lam viéc.

Chuyén ddi tir van phong gidy to sang sir
dung vin phong dién ttr, nha truong s& i
uu hoa dugc quy trinh 1am viéc; tiét kiém
duoc nhiéu thoi gian cho vi¢c: tao lap,
van chuyén, luu trit va xtr Iy van ban. Co
s6 dir liéu dugc luu tap trung nén tiét
kiém thoi gian di chuyén, khong mat
nhiéu cong stc dé tim kiém va tra ciru,
theo ddi ho so. Pong thoi, nha trudng sé
giam chi phi mua van phong pham: may
in, 36 muc, giéy in, tai dung tai liu...
Nguoi diung dé dang tim kiém duoc cac
thong tin can thiét va xir 1y cac dir liéu vé
van ban trén phan mém, qua d6 tiét kiém
duogc thoi gian xtr ly cong viéc, tap trung
cho cac dau viéc khac quan trong hon,
nham nang cao hiéu suét lam viéc; Theo
ddi tién do kiém soat sd lwong va khoi
lugng cong viéc cua tirng nhan vién, ting
don vi; Tu dong chuyén giao nhiém vu/van
ban dinh kém theo quy trinh san c6; Pam
bao do luong sy minh bach kiém soét va
phéan bd ngudn luyc chinh x4c. Nghién ctru
ndy nham ddnh gid thuc trang cong tic
quan ly van ban dién tuw tai Truong Dai hoc
Thanh Péng va dé xudt mét sé gidi phdp dé
hoan thién hé thong quan by van ban dién tir
cua Nha trueong.

2. THU'C TRANG CONG TAC QUAN
LY VAN BAN TAI TRUONG DAI
HOQC THANH PONG
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2.1. XAy dung co sé ha ting cong nghé
ciia h¢ thong quén 1y vin ban

Hé théng quan 1y van ban dién tr 13
két qua cua ung dung cac thanh tuwu coa
cong nghé thong tin vao hoat dong quan
ly thong tin vi vay ha tang cong nghé
thong tin duoc coi 1a nhitng yéu t6 quan
trong cAu thanh van ban dién ti.

Vé ha ting cong nghé thong tin hién
nay Nha truong dang st dung:

- Phén cirng: bao gdm hé thdng
may chu, may tram va cac thiét bi ngoai
Vi.

+ May chu server cau hinh cao sir
dung chung cho hé thong phin mém ciia
Nha truong chua c6. Nén viéc su dung
cai ddt phdn mém quan 1y vin ban dién tir
hién tai dang thuc nghiém trén may tinh
cua Khoa cong ngh¢ thong tin.

+ Giai phap cong ngh¢ xay dung h¢
thng quan 1y vin ban dién tir ca truong
bai hoc Thanh Poéng dang su dung:
ASP.Net MVC 5, Bootstrap,

HTML va CSS; hé quan tri co sé dir liéu
SQL.

+ Giai phap cong ngh¢ xay dung hé
théng quan 1y vin ban dién tir cta truong
Pai hoc Thanh Pong dang su dung:
ASP.Net MVC 5, Bootstrap, HTML va
CSS; hé quan tri co s¢ dir liéu SQL.

+ Mdy tram: 1a may danh cho lanh
dao cac phong ban va don vi chiic nang.
Hién tai méi cung cép User cho mot s
don vi chinh dé thuc nghiém hé théng.
Sau khi hé théng chay on dinh s& trién
khai rong rai trong toan trudng.

+ May Scanner hién dai, tbe do cao.

+0 cung di dong phuc vu cho viéc
luu trit dit liéu va céc ban sao tai ligu s6
hoa.



- Hé théng mang: Hé théng quan
1y van ban dién t&r van hanh trén ha tﬁng
mang cua tdoa nha A. Hién tai dang s
dung hé¢ thong mang cap quang két nbi
internet v6i  duong kénh  truyén
LeaseLine 100Mbps. Toc do truy cap
nhanh, dap tng dugc nhu cau tim kiém
thong tin trén internet. Hé thong mang
LAN: cac khu nha, cac tdoa nha, cac tﬁng,
cac phong ban déu c6 su két ndi véinhau.
2.2. Phian mém quin ly vin ban dién tir

Dbi voi Nha trudng, viée xdy dung
hé théng quan 1y van ban dién tr khong
chi 1a mot phﬁn nhiém vy cua cong tac
chuyén dbi s6 co s gido duc, ma con la
nhi¢m vu quan trong trong
viéc xay dung moi trudng gido duc
hién dai, sdng tao va hiéu qua.

Nam 2018 nha truong da xay dung
mot website quan ly van ban. Tuy nhién
chua tich hop duoc chuc ning diéu hanh
van ban nhu cac chic nang: lya chon
duyét, ky; hién thi thong bao di duyét, ky
hoac chua duyét, ky; tich hop ché do gui
email thong bao...Mit khac s6 luong ban
hanh céc van ban ting theo sy phat trién
cia nha trudng. Nam 20218 dén nam
2022 s luong van ban ban hanh nhiéu
nhit khoang 600 vin ban trong mot nim,
nhung dén nam 2023 s6 lugng vin ban da
1én dén 1500 vin ban (theo sé liéu khéo
sat tie bo phan van thu thuéc phong HC-
TH).

Nam 2024 website quan ly van ban
dd dugc ning cdp 1én thanh hé thong
quéan 1y van ban dién tir voi day di cac
churc ndng va phan h¢ thong minh hon.

+ Hién thi thong bao duyét, ky phan
hdi van ban dén, van ban di.

+ Hién thi déy du cac loai bao cao,
thong ke.
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+ Tich hop ché d6 guri email thong
bao.

+ Phan quyén: v6i mdi bd phan cia
timg don vi s& duoc cap quyén tuong Gmg
véi cac chire nang nghi¢p vu.

+ Xay dung tng dung di dong cho
phép can b gidng vién, nhan vién cé
quyén va xu ly van ban moi lie, moi noi,
tang cuong tinh linh hoat va tién ich ctua
nguoi dung.

+ Cai thién giao dién nguoi dung dé
dam bao su truc quan, dé sir dung va than
thién, giip nguoi dung tuong tac véi hé
thdng mot cach dé dang va hiéu qua hon.

+ Tich hop v6i hé thong quan 1y van
ban cua Bo Giao duc va Pao tao;

+ Import danh sach cac loai van ban
bang file excel.

Hé théng quan 1y van ban dién tir
duoc bd tri trén giao dién web va dugc
phan quyén cho cac tai khoan nguoi ding.
Vé giao dién nguoi ding: day 1a phan ma
nguoi ding twong tic voi hé thng, bao
gdm cac chire ning nhu tao, chinh stra va
tim kiém van ban. Vé co s¢ dit liéu: 12 noi
luu trit cac van ban va thong tin lién quan.
Vé hé thdng quan 1y co sé dir lidu: phan
mém quan 1y va diéu hanh co s¢ dit lidu,
dam bao tinh toan ven, bao mat va hiéu
suét ctia hé thong.

2.3. Quy mé ciia h¢ thong

Véi quy mo va tinh da dang ctia moi
truong dai hoc, hé thdng quan 1y vin ban
dong vai tro quan trong trong viéc to
chtrc va quan ly thong tin ctia nha truong.

- H¢ théng phuc vu cho mét luong
16n ngudi ding, bao gdbm Ban Giam hiéu,
lanh dao cac don vi truc thudc truong,
giang vién, nhan vién, sinh vién;

- Hé théng quan 1y va diéu hanh
nhiéu loai van ban khac nhau, bao gém



cong vin dén, cong van di, quyét dinh,
thong béo, to trinh...

- Hé théng duoc thiét ké dé c6 thé
truy cap moi luc, moi noi va trén cac thiét
bi dién tur thong minh;

- Hé théng c6 nhiéu cip d6 quyén
truy cap, phan chia theo vai tro va chuce
danh cua nguodi dung.

2.4. Biao mat thong tin

Hé théng quan 1y van ban ciia nim
2018 chi dugc ban giao cho bd phan van
thu quan 1y nén khong trién khai tap huin
mo rong cho céac can bg, nhan vién ¢ cac
phong ban, khoa, don vi khéc.

Hé théng quan 1y vin ban nim 2024
dugc phat trién va md rong nhiéu chuc
nang wu viét hon nén trong thoi gian tiép
theo, bo phan k¥ thuat xay dung hé¢ théng
quan 1y vin ban dién tir can phai trién
khai thém cac hoat dong khac nhu:

- Tap huén dao tao va hudng dan sir
dung co s¢ dir li€u dién tur s€ giup doi ngii
can bd gidng vién, nhan vién ti€p cén voi
co sO dir liéu chuyén sau, chinh xac, da
chiéu;

- T chitc cac budi thuc hanh truc
tiép trén phong may, dé ngudi dung co
cai nhin tryc quan tur viéc tim kiém, sd
ho4 tai liéu va upload tai liéu 1én hé thong
quan ly van ban;

- Phat hanh céc tai liéu ky thuat va
dang tai video huéng dan tir tim kiém dén
xem va diéu hanh van ban dién tir [1], [2];

- Ban hanh quy dinh, quy ché st
dung hé théng quan 1y vin ban dién tu.
2.5. Nhan xét
2.5.1. Két qua

Trong thoi gian qua, Truong Dai
hoc Thanh Pong da dau tu day da co s
vat chat va trang thiét bi phuc vu lam viéc,
nhét 14 hé théng may tinh va duong truyén
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internet: 100% cén bd giang vién, nhan
vién dugce dau tu may tinh va c6 két ndi
internet bang rong. Nhin chung, ha ting
cong nghé thong tin cua Nha truong dap
ung dugc vi¢e van hanh van ban dién tr
va chuyén doi s6.

Hé théng quan 1y van ban cua
Truong Pai hoc Thanh Pong da di vao
hoat dong véi két qua nhu sau:

+ Quan ly toan bd cac van ban cua
Nha truong bao gdm cac vin ban dén,
van ban di, van ban ndi by, van ban du
thdo, ... thyc hién gii va nhan van ban
v6i cac co quan, t6 chirc, ci nhan bén
trong va bén ngoai truong thong qua moi
trudong mang internet.

+ Tao lap va quan 1y cac ho so xur
1y vin ban, thiét 1ap ludng xtr 1y dé c6 thé
theo doi vét xur 1y van ban, luu lai toan bo
qué trinh xr 1y cling nhu hoi bao céo ctua
vin ban trén hé thong [3].

+ Chuén ho4, tao 1ap va luu trir cac
thong tin danh myc nham quan 1y cac doi
tugng tham gia vao hé thdng, trg gitp
viéc nhap van ban va hd tro viéc phan xir
1y cac loai vdn ban theo thAm quyén giai
quyét.

+ Tinh hiéu qua cao hon: Qua trinh
x{r Iy vin ban dién ra nhanh chéng, minh
bach va linh hoat hon, gitp tdng hiéu
suét lam viéc cta can bd va nhan vién.

+ Xay dung hé thong cac kho vin
ban dién tir tap trung, khic phuc tinh
trang tan man, that lac, sai 1éch thong tin,
cung cip thong tin vé van ban va hd so
cong viéc phuc vu yéu cau cta lanh dao,
can bo quan Iy va can b chuyén mon day
dua va kip thoi.

+ Giam thiéu sai sot va 13i phat
sinh: Kha nang quan 1y thong tin chinh
xac va bao mat dit liéu gitp giam thiéu
16i phat sinh trong qua trinh xir Iy va luu
trlr van ban.



+ Tang cuong tra ciu va cong tac
tim kiém: Viéc luu trit thong tin vin ban
tré' nén dé dang hon, gitip can bd va nhan
vién tra ctru va tim kiém thong tin mot
cach nhanh chong va chinh xéc.

+ Nang cao chit lugng dich vu:
Tinh chuyén nghiép va hi€u qua trong
quan ly van ban tir d6 da giup nang cao
chat luong dich vu ctia bd may quan 1y
diéu hanh Nha truong.

+ Hé théng van ban dién tir dang
duoc cap nhat cho cac nam 2023, 2024.

+ Giao dién tryc quan, sinh dong.

+ Tich hop st dung dugc trén cac
thiét bj dién tir thong minh.

+ Tich hop ché d6 gui mail thong
bao.

+ Nang cao trinh d irng dung cong
ngh¢ thong tin, tirng budc tao thoi quen
cho cén bd gidng vién, nhan vién trong
toan truong st dung thong tin dién ti.
2.5.2. Han ché

Qua trinh hoat dong cua hé théng
quan ly van ban dién tir, bén canh nhiing
két qué dat duoc van con nhitng han ché
nhu sau:

- Hau nhu cén b cua Nha trudng
van quen cach lam truyén théng, phan
dua vin ban 1én hé théng kiém duyét con
han ché.

- D01 ngll can bo lam coéng tac van
thu kiém nhi¢m nhiéu viéc va chua cé su
6n dinh can thiét nén viéc dau tu thoi gian
dé phat trién hé théng con han ché. Tu
nam 2022 do mdt s6 nguyén nhan khach
quan website quan ly vin ban dung hoat
dong nén viéc cap nhat dir li€u dé hoan
chinh hé thdng quan 1y vin ban can rat
nhiéu thoi gian.

- Co céu to chirc hién nay cuia Nha
truong bao gdm: Hoi ddng Truong, Ban
Giam hi¢u, cac khoa, phong chiic nang,
trung tdam. Ban Giam hi¢u Nha truong co
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Hi¢u truong va 6 Hiéu pho. Tuy nhién,
Nha truong moéi chi ¢6 van ban phan
cong nhiém vu cho tung thanh vién Ban
Giam hiéu ma chua c6 quy dinh vé phan
cap tham quyén ky van ban quéan 1y cia
truong, nén viéc quan 1y va kiém soat vin
béan d6i lac con sai sét, nhadm 13n va cham
tré, giam hiéu qua trong cong tac diéu
hanh quan ly.

2.5.3. Dé xudt gidi phdp hoan thién hé
théng qudn Iy vin ban dién tir ciia Nha
truong

Dé hoan chinh dugc hé thdng quan
1y van ban dién tr dap ing nhu cau ngudi
sir dung Nha trudong can:

-Bb sung thém nhan su dé cap nhat
toan b0 cac van ban cua cac nam trudc
(tir 2019 dén 2023). Xay dyung cac biéu
mAau thdng nhét sir dung cho toan trudng;

- Xay dung quy dinh vé phén cap
thAm quyén ky vin ban quan ly;

- Thu thap va phan tich phan héi:
thu thap ¥ kién phan hoi tir can bo giang
vién, nhan vién da va dang st dung h¢
théng vé hiéu suit va chit luong cua hé
thong;

- Ludn duy tri hé théng va cép nhat
cac tinh nang, ban v va bao mat mdi;

- Xay dung céc quy dinh chdt ché
vé tinh phap ly: mdt mat, tao diéu kién
thuén loi cac c4 nhan tim kiém, xu ly, sb
hoa, chuyén giao théng tin mot cach
thong nhat va dong bo; mat khac bao vé
an ninh an toan hé théng;

- Tiép tuc nang cao hé thdng bao
mat va quan ly dir liéu;

- Hb tro viée ky s6 va chit ky dién
tir dé tang tinh xac thyc va tinh phap 1y
cho cac van ban dién tir;

- Kéthop véi cac hé théng khac nhu
email, lich lam viéc dé t6i wu hoa qua
trinh 1am viéc hang ngay cua can bd
giang vién, nhan vién trong trudng.



3. KET LUAN

H¢ théng quan 1y van ban dién tir
cua Truong Pai hoc Thanh Pong da di
vao hoat dong voi mot khoi lwong dir liéu
dién tir quan trong. Phan nao danh gia
dugc thyc trang hoat dong va phat trién
ciia Nha truong. Tuy nhién dé c6 duoc
mot van phong tai liéu dién tir phat huy

duoc toi da kha ning tmg dung thi can
phai c6 sy quan tdm chi dao sat sao hon
nira tir Ban Giam hiéu trong viéc dau tu
co ha ting cong nghé thong tin ciing nhu
chuan hoa doi ngil can bo giang vién,
nhan vién trong hoat dong img dung cong
nghé thong tin.
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