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Toém tat: Nhiéu quy trinh nghiép vu trong céng tac vén thu van con theo phuong thic thi
céng, hodc da dugc s6 héa nhung van con bat cap vé xay dung cac quy trinh nghiép vu van
thu, gdy &nh hudng dén ndng suét, hiéu qua trong méi trudng chuyén déi sé. P& gép phan
x4y dung va hoan thién cdc quy trinh nghiép vu céng tac van thu, dap tng yéu cau, nhiém vu
clia méi trudng chuyén déi sé hién nay, nhém téc gid lam ré hon yéu cdu, phuong thic dat
ra trong xdy dung hoan thién quy trinh nghiép vu déi véi céng tac véan thu trén méi trudng sé.

TU khéa: Chuyén déi s6; céng tac vén thu; hoan thién quy trinh.

Abstract: Many operational procedures in clerical work remain manual, or although
digitized, still exhibit shortcomings that affect productivity and efficiency in the digital
transformation environment. To contribute to the development and improvement of clerical
process workflows that meet the current demands and tasks of the digital transformation
environment, the authors clarify the requirements and approaches necessary for building

and perfecting clerical workflows in accordance with digital transformation objectives.
Keywords: Digital transformation; clerical work; process improvement.
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1. Vai tro clia quy trinh nghiép vu céng
tac van thu déi v6i hoat ddng van phéng

1.1. Khai niém va vai tro cua quy trinh

Quy trinh la trinh ty (thd tu, cach thic)
thuc hién moét hoat déng da dugc quy dinh,
mang tinh chat bat buéc, dap ting nhiing muc
tiéu cu thé cla hoat dong quan tri. Trong hé
théng quan ly chat lugng ISO 9001, thuéat
ngU “quy trinh” 1a tdp hgp cac hoat dong lién
quan hodc tuong tac 1an nhau, bién déi dau
vao thanh dau ra. Noi cach khac, quy trinh 1a
mét chudi cac budc dugc thuc hién theo mot
trat tu nhat dinh dé hoan thanh madt muc tiéu
cu thé. B4t ky mot hoat déng nao trong qua
trinh lao déng cla con ngudi déu can cé quy
trinh. Trong cbéng tac quan tri, quy trinh via
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la céng cu, phuong tién, viia 14 cach thiic dé
thuc hién muc tiéu. Chinh diéu dé yéu cau
cac hoat dong lao déng - san xuét néi chung
va hoat déng nghiép vu van phong ndi riéng
déu phai cé quy trinh nghiép vu va ngudi lao
doéng phai tuan thl quy trinh nghiép vu dé
trong qua trinh hoat dong nghé nghiép. Dé
quan tri néi chung va quan tri van phong néi
riéng, can xay dung quy trinh theo nhiing quy
chuén cac hoat déng nghiép vu.

Viéc xay dung quy trinh phu thuéc vao cac
yéu t6 chinh nhu: Mét la, cach thic con ngudi
thuc hién hoat déng cbng viéc, tuc la con
ngudi dung céach thiic 1am viéc thé nao, dung
cong cu, phuadng tién tac déng truc tiép vao
déi tugng lao dong hay dung phudng phap tac
dong gian tiép vao déi tugng lao déng thong
qua viéc diéu khién ti xa, truc tuyé&n, hoac
dé qua trinh ty thuc hién dudi sy giam sat,
diéu khién ctia con ngudi; Hai la, muc tiéu cla
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cong viéc, clia nha quan tri, quy trinh nham
dé thuc hién muc tiéu cla coéng viéc dat ra
va mang tinh bat budc (tinh bat budc cta quy
trinh nhiéu khi tr@ thanh quy dinh mang tinh
phap ly); Ba /a, quy chudn cla quy trinh trong
hoat déng lao dong sén xuat clia con ngudi noi
chung, hoat ddng nghiép vu naéi riéng khéng
dién ra don 1&, biét lap déi véi tling ngudi,
ma doé la mot qua trinh lién quan dén nhiéu
ngudi, nhiéu co quan, t6 chic.. Vi vay, cac
quy trinh phai cé su théng nhat chung nhiing
tiéu chudn vé qua trinh thuc hién, chat lugng
san pham, dich vu, &nh hudng maéi trudng, va
dudc goi chung la quy chuén.

1.2. Céng tac van thu déi véi hoat déng
vdn phong trong chuyén déi sé

Hoat déng van phong ndi chung va céng
tac van thu néi riéng co vai trd quan trong
trong chuyén déi s6 ctia méi ¢ quan, t6 chuc,
doanh nghiép. B&i day la nai thong tin dén va
ciing ti day théng tin clia cd quan, t6 chic,
doanh nghiép dudc chuyén di cac ndi. Chinh
diéu nay da thuc ddy qua trinh chuyén déi sé
trong hoat ddng van phong va cong tac van thu
dién ra véi téc do rat nhanh. B&i véi chuyén déi
s6 trong cong tac van phong, thi hoat déng van
thu dudc thuc hién ty dong thong qua hé théng
théng tin, van phong dién ti cla co quan, t6
chtic, doanh nghiép; trong d6 méi nghiép vu
van thu la nhiing mé dun (module) trong hé
théng théng tin cla té chiic va co lién két chat
ché dén cac hoat dong khac. Vi vay, hoat dong
van thu trong méi trudng chuyén ddi s6 phai
thuc hién theo cac quy trinh chat ché.

Nghiép vu van thu cé thé do nhiéu ngudi,
nhiéu bd phan cung thuc hién va co lién quan
chit ché véi nhau, nén can quy trinh dé dam
bao su thdng nhat, phdi hgp chat gidia cac
budc tién hanh, gilia cac bd phan trong hoat
déng nghiép vu van thu. Hoat ddng nghiép vu
van thu trong méi trudng chuyén ddi s6 chi
yéu dudc dién ra ty dong hoac truc tuyén; quy
trinh nghiép vu véan thu la cé s quan trong
hang dau dé xay dung cac phan mém giai
quyét nghiép vu van thu; gilp viéc nang cao
nang suét, hiéu qua hoat déng nghiép vu van
thu. Dong thoi, quy trinh la cd sG danh gia,
kiém tra két qua thuc hién nghiép vu van thu;

la co s& xay dung tiéu chudn cac hoat dong
nghiép vu van thu.

Mat khac, quy trinh nghiép vu van thu
trong moi trudng so con gilp cho viéc lién két
cac hoat dong clia van thu trong va ngoai co
quan, t& chiic, doanh nghiép dugc thuéan tién,
dé dang. Vi du, quy trinh 1ap hd so dién ti dan
dén céu truc ho sd dién tl thong nhat trong
va ngoai ¢o quan, tao thuén Igi cho viéc luan
chuyén v&n ban, tai liéu, hd so dién ti trong
va ngoai co quan. D& phat huy vai trd clia quy
trinh doi v6i hoat dong nghiép vu van thu trong
moi trudng chuyén déi s6 dap (ing yéu cau
thay déi vé phuang thic thuc hién nghiép vu
van thu truyén théng sang phuong thtic thuc
hién trong moéi trudng chuyén déi s6, can phai
tang cudng viéc xay dung, hoan thién cac quy
trinh nghiép vu céng tac van thu phu hgp véi
méi trudng chuyén déi s6 hién nay.

2. Xay dung va hoan thién quy trinh
nghiép vu cong tac van thu theo yéu cau cla
hoat ddong van phong trong chuyén ddi s6

2.1. Nhiing yéu cau dit ra

Chuyén déi s6 1a qua trinh thay déi tu duy
tl phudng thic lam viéc truyén thong dung
cong cu, trang thiét bi, may moc tac dong truc
tiép vao doi tugng lao dong tai noi lam viéc,
sang phuong thiic dung céng cu so, di liéu
s0 tac dong gian tiép 1én déi tugng lao déng
theo hinh thiic ty déng hoac truc tuyén théng
qua cac phan mém cong nghé théng tin trén
moi trudng mang internet. Vi vay, cac quy
trinh nghiép vu, biu mau phai dudc xay dung
va cai dat vao phan mém cong tac van thu
trong hé théng cla co quan, t6 chic, doanh
nghiép. Yéu cau viéc xay dung, hoan thién
quy trinh, biéu mau vé cong tac van thu trong
moi trudng chuyén déi s6 can dap Ging mot sé
quy dinh nhu sau:

Thd nhdt, quy trinh phai day du, hoan
thién vi khéng c6 quy trinh thi cac chuyén
gia khoéng xay dung dudc cac module xU ly
nghiép vu van thu trong hé théng théng tin.

Tha hai, quy trinh, biéu mau x{ ly nghiép
vu cbng tac van thu trong cac phan mém via
phai ddm b&o tinh phap ly trong qua trinh thuc
hién nghiép vu van thu; viia phai phu hgp véi
phudng phap x& Iy cla phan mém, nhu quy
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trinh phai dugc mo ta chi tiét, rd rang, ting
cong doan, tling thao tac, cac mai lién hé gita
cac thao tac, cong viéc va véi két qua nghiép
vu. Chi khi dé cac chuyén gia xay dung phan
mém mdi xi ly dugc nghiép vu van thu trong
phan mém mot cach chinh xac, hiéu qua.

Thi ba, quy trinh, biéu mau phai dam bao
don gian, dé thuc hién, nhiing gi phan mém tu
xU ly, théng ké dugc thi khéng yéu cau nhan
vién van thu thuc hién, vi du nhu dién s, ngay,
thang, nam, chi ky, phat hanh van ban di,
ngay tiép nhan van ban dé phan mém tu déng
phat sinh theo quy dinh cla nghiép vu van thu;
didu do vira giam thiéu thao tac clia nhan vién
van thu, nang cao nang suat, hiéu qua céng
viéc, viia ddm bao chinh xac, tranh trung lap...

Thu tu, quy trinh, biéu mAu phai 6n dinh.
Cu thé la déi v6i van phong dién t, chuyén
ddi s6 trong hoat dong van phong thi hé théng
quy trinh, biéu mau, giai quyét nghiép vu can
dugc chuén hoa va dua vao phan mém dé tuy
déng tao dung, thuc thi nghiép vu. B&i vi mbi
khi thay ddi, diéu chinh quy trinh, biéu mau la
phai thay déi diéu chinh phan mém lién quan
dén hé théng théng tin toan co quan, té chlic,
doanh nghiép nén can su én dinh.

Thid ndm, quy trinh, biéu mau phai céng
khai, minh bach va théng nhat trong méoi
trudng chuyén déi s6, bdi cac thao tac nghiép
vu ch( yéu thuc hién trén phan mém theo quy
trinh chudi. Vi vay, quy trinh biéu mau nghiép
vu sé lién quan dén nhiéu ngudi, nhiéu nghiép
vu, nhiéu boé phan trong va ngoai co quan,
nén can coé su coéng khai, minh bach va thong
nhat, quy chuadn dé dam bao tinh lién thong,
lien két bén trong va bén ngoai; déng thoi dé
dang bé tri ngudi thuc hién nghiép vu van thu.
Vi du, mdi quan hé gitta danh muc ho so dién
tl vGi ho sa dién tl; cau tric cla hd so cong
viéc v3i ho sd luu tri...

2.2. X4y dung va hoan thién quy trinh
nghiép vu céng tac van thu

Pé dap Gng yéu cau clia chuyén déi s6
dang dién ra véi téc do nhanh chéng, nganh
Van thu luu trii dang nd luc xay dung va hoan
thién cac quy trinh nghiép vu van thu trong
moi trudng dién tl, moi truGng s6 va da dat
dugc nhiéu két qua quan trong. Cu thé, Nghi
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dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cla
Chinh pht vé cong tac van thu® quy dinh chi
tiét nhitng ndi dung dé ap dung cho cac co
quan, td chuic, doanh nghiép nha nudc; cac
t6 chuc chinh tri - x& hoi da quy dinh chi tiét
vé soan thao van ban dién tl, st dung quan
ly chii ky s&, chiing thu s6, hé théng quan ly
tai liéu dién tl. Dong thai, Bo N&i vu cling tién
hanh ra soat, diéu chinh van ban quy pham
phap luat vé quy trinh thuc hién cac nghiép
vu cOng tac van thu dién ti khéng con phu
hgp véi méi trudng chinh phd dién td, van
phong dién t& va chuyén déi s6. Vi du, Thong
tu s6 01/2020/TT-BNV vé bai bd Thong tu
s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cla Bo
N6i vu quy dinh quy trinh trao déi, luu trd, xd
ly tai liéu dién ti trong cong tac van thu, cac
chlic nang co ban cla Hé thong quan ly tai
liéu dién td trong qua trinh x{ Iy cong viéc cla
cac co quan, té chiic®.

Tuy nhién, viéc xay dung, hoan thién cac
quy trinh nghiép vu céng tac van thu theo yéu
cau cla chuyén ddi s hién nay van con mot
s6 han ché, bat cap, nhiéu quy trinh nghiép
vu van thu dién t& chua dudc ban hanh... Cu
thé, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP chua quy
dinh chi tiét, cu thé vé quy trinh soan thao
van ban dién tl va quy trinh quén ly, s dung
chi ky s6, ching thu s6; con cac quy dinh
nghiép vu van thu dién tl khac, nhu quan ly
cong van di, céng van dén, 1ap hd so danh
muc dién tl va hé sc dién t& chua cé quy
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trinh ma chi dua ra nhiing yéu cau, nguyén
tdc xay dung va quy dinh di liéu dac ta. Tai
Théng tu s6 01/2019/TT-BNV quy dinh quy
trinh trao déi, luu tr, x0 ly tai liéu dién td
trong coéng tac van thu, cac chiic nédng cd ban
clia Hé théng quan ly tai liéu dién t trong qua
trinh x{ ly céng viéc clia cac co quan, té chic,
nhung chua phu hgp nén da dudc bai bd. Doi
véi cac cd quan, t6 chiic, doanh nghiép da
phan van chua ban hanh quy trinh cac nghiép
vu van thu dién t& cdia minh.

M6t s& quy trinh, biéu mau nghiép vu
cbng tac van thu chua phu hgp véi méi trudng
chuyén déi s6 va van phong dién ti. Ching
han tU khai niém mot s6 nghiép vu van thu
trudc day chua cap nhat thay déi cho phu hop
v6i mai trudng chuyén ddi s6 hién nay. Vi du,
khai niém vé “van ban dén”, dugc hiéu la tat
cd cac loai van ban do co quan, td chiic nhan
dudc tii co quan, té chiic, ca nhan khac. Tuy
nhién, van ban dén hién nay hau hét 1a van
ban dién ti dudc cong bé trén Céng Thong tin
dién t, chi khoéng gli qua dudng email. Bén
canh dé, cac quy trinh, biéu mau vé nghiép vu
cbdng tac van thu do Nha nudc quy dinh chua
ban hanh nhiing quy chudn, nén hau hét cac
co quan, té chiic khi xay dung phan mém vé
cong tac van thu dién ti thudng giao cho bd
phan xay dung phan mém phdi hgp véi bd van
thu co quan xay dung, mdi noi méi kiéu khong
théng nhat vé quy chuan dan dén viéc lién
thong, lién két, luan chuyén hd so van ban, tai
liéu gilia cac co quan, t6 chtic gap khoé khan..

Mat khac, con co su thiéu lién thong, két
ndi giia cac quy trinh, biéu mau nghiép vu
van thu trén mai trudng dién tl, trong khi céng
tac van thu dién tl 1a mét chudi cac nghiép
vu van thu dién t& cé lién quan chat ché vdi
nhau. Cu thé nhu céng tac soan thao van ban
dién tl véi cong tac phat hanh, quén ly van
bén dién t{ di; gilta cong tac 1ap danh muc ho
sa dién td, vsi cong tac lap ho sa dién tl, quan
ly, st dung nép luu hé so dién td. Vi vay, khi
xay dung quy trinh can chu y tinh lién két, tao
chuén lién két dé tao su rang budc kiém soat
tu dong. Vi du, khi tao 1ap hé sc dién ti thi ho
so dién ti doé phai dugc ké khai trong bang
danh muc hé sd dién tl, nhing trudng théng

tin cta hd sa dién t& do dugc phan mém tu
déng lay trong bang danh muc hé so dién td...
vi vay phai cé su thong nhat chung moét quy
chuén di liéu. Hon niia, cac quy trinh nghiép
vu van thu noi chung, van thu dién ti noi riéng
sau khi ban hanh thi it dugc kiém tra, dén déc,
nhac nhd, xt ly ché tai viéc tuan thd quy trinh,
bidu mau cla cd quan quan ly nha nudc, ma
chl yéu do cac don vi, cd quan tu thuc hién
kiém tra, x{ ly.

3. Mot sé giai phap vé xay dung, hoan
thién quy trinh nghiép vu céng tac van thu
trong giai doan chuyén déi s6

Nham gbp phén dap Gng yéu céu, nhiém
vu trong cong tac chuyén déi s6 hién nay, can
thuc hién t6t mot s6 ndi dung trong tam sau:

Mét 14, cac ca quan, don vi lién quan céan
ra soat va sém hoan thién viéc ban hanh day
dl cac quy trinh, biéu mau nghiép vu vin thu
dién ti dé tao su théng nhat va quy chuin
hoan thién dugc ap dung rong rai cho tat ca
cac co quan, té chuic, don vi hanh chinh.

Hai Ia, khi ban hanh cac quy trinh, biéu
mau nghiép vu van thu dién tl phai ddm bao
phu hgp vd&i nghiép vu va phu hgp véi moi
trudng van phong dién ti, chuyén déi sé hién
nay; can phat huy tinh uu viét clla céng nghé
thong tin trong viéc nang cao nang suét, hiéu
qué lao dong; tranh tinh trang mang tu duy
cl vao viéc xay dung quy trinh nghiép vu van
thu dién tu.

Ba la, cac co quan, té chic, don vi can
can cl vao nhiing quy dinh clia Nha nudéc dé
sém xay dung, hoan thién quy ché, biéu mau
nghiép vu van thu dién ti clia minh; dong thoi
c6 quy dinh ché tai viéc thuc hién cac nghiép
vu van thu trén quy trinh dién t{ dé tdng ning
suat, hiéu qua trong cong viéc./.
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