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1. Vai trò của quy trình nghiệp vụ công 
tác văn thư đối với hoạt động văn phòng

1.1. Khái niệm và vai trò của quy trình 
Quy trình  là  trình tự  (thứ tự, cách thức) 

thực hiện một hoạt động đã được quy định, 
mang tính chất bắt buộc, đáp ứng những mục 
tiêu cụ thể của hoạt động quản trị. Trong hệ 
thống quản lý chất lượng ISO 9001, thuật 
ngữ “quy trình” là tập hợp các hoạt động liên 
quan hoặc tương tác lẫn nhau, biến đổi đầu 
vào thành đầu ra. Nói cách khác, quy trình là 
một chuỗi các bước được thực hiện theo một 
trật tự nhất định để hoàn thành một mục tiêu 
cụ thể. Bất kỳ một hoạt động nào trong quá 
trình lao động của con người đều cần có quy 
trình. Trong công tác quản trị, quy trình vừa 

là công cụ, phương tiện, vừa là cách thức để 
thực hiện mục tiêu. Chính điều đó yêu cầu 
các hoạt động lao động - sản xuất nói chung 
và hoạt động nghiệp vụ văn phòng nói riêng 
đều phải có quy trình nghiệp vụ và người lao 
động phải tuân thủ quy trình nghiệp vụ đó 
trong quá trình hoạt động nghề nghiệp. Để 
quản trị nói chung và quản trị văn phòng nói 
riêng, cần xây dựng quy trình theo những quy 
chuẩn các hoạt động nghiệp vụ.

Việc xây dựng quy trình phụ thuộc vào các 
yếu tố chính như: Một là, cách thức con người 
thực hiện hoạt động công việc, tức là con 
người dùng cách thức làm việc thế nào, dùng 
công cụ, phương tiện tác động trực tiếp vào 
đối tượng lao động hay dùng phương pháp tác 
động gián tiếp vào đối tượng lao động thông 
qua việc điều khiển từ xa, trực tuyến, hoặc 
để quá trình tự thực hiện dưới sự giám sát, 
điều khiển của con người; Hai là, mục tiêu của 

Tóm tắt: Nhiều quy trình nghiệp vụ trong công tác văn thư vẫn còn theo phương thức thủ 
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công việc, của nhà quản trị, quy trình nhằm 
để thực hiện mục tiêu của công việc đặt ra 
và mang tính bắt buộc (tính bắt buộc của quy 
trình nhiều khi trở thành quy định mang tính 
pháp lý); Ba là, quy chuẩn của quy trình trong 
hoạt động lao động sản xuất của con người nói 
chung, hoạt động nghiệp vụ nói riêng không 
diễn ra đơn lẻ, biệt lập đối với từng người, 
mà đó là một quá trình liên quan đến nhiều 
người, nhiều cơ quan, tổ chức… Vì vậy, các 
quy trình phải có sự thống nhất chung những 
tiêu chuẩn về quá trình thực hiện, chất lượng 
sản phẩm, dịch vụ, ảnh hưởng môi trường, và 
được gọi chung là quy chuẩn.

1.2. Công tác văn thư đối với hoạt động 
văn phòng trong chuyển đổi số

Hoạt động văn phòng nói chung và công 
tác văn thư nói riêng có vai trò quan trọng 
trong chuyển đổi số của mỗi cơ quan, tổ chức, 
doanh nghiệp. Bởi đây là nơi thông tin đến và 
cũng từ đây thông tin của cơ quan, tổ chức, 
doanh nghiệp được chuyển đi các nơi. Chính 
điều này đã thúc đẩy quá trình chuyển đổi số 
trong hoạt động văn phòng và công tác văn thư 
diễn ra với tốc độ rất nhanh. Đối với chuyển đổi 
số trong công tác văn phòng, thì hoạt động văn 
thư được thực hiện tự động thông qua hệ thống 
thông tin, văn phòng điện tử của cơ quan, tổ 
chức, doanh nghiệp; trong đó mỗi nghiệp vụ 
văn thư là những mô đun (module) trong hệ 
thống thông tin của tổ chức và có liên kết chặt 
chẽ đến các hoạt động khác. Vì vậy, hoạt động 
văn thư trong môi trường chuyển đổi số phải 
thực hiện theo các quy trình chặt chẽ.

Nghiệp vụ văn thư có thể do nhiều người, 
nhiều bộ phận cùng thực hiện và có liên quan 
chặt chẽ với nhau, nên cần quy trình để đảm 
bảo sự thống nhất, phối hợp chặt giữa các 
bước tiến hành, giữa các bộ phận trong hoạt 
động nghiệp vụ văn thư. Hoạt động nghiệp vụ 
văn thư trong môi trường chuyển đổi số chủ 
yếu được diễn ra tự động hoặc trực tuyến; quy 
trình nghiệp vụ văn thư là cơ sở quan trọng 
hàng đầu để xây dựng các phần mềm giải 
quyết nghiệp vụ văn thư; giúp việc nâng cao 
năng suất, hiệu quả hoạt động nghiệp vụ văn 
thư. Đồng thời, quy trình là cơ sở đánh giá, 
kiểm tra kết quả thực hiện nghiệp vụ văn thư; 

là cơ sở xây dựng tiêu chuẩn các hoạt động 
nghiệp vụ văn thư.

Mặt khác, quy trình nghiệp vụ văn thư 
trong môi trường số còn giúp cho việc liên kết 
các hoạt động của văn thư trong và ngoài cơ 
quan, tổ chức, doanh nghiệp được thuận tiện, 
dễ dàng. Ví dụ, quy trình lập hồ sơ điện tử dẫn 
đến cấu trúc hồ sơ điện tử thống nhất trong 
và ngoài cơ quan, tạo thuận lợi cho việc luân 
chuyển văn bản, tài liệu, hồ sơ điện tử trong 
và ngoài cơ quan. Để phát huy vai trò của quy 
trình đối với hoạt động nghiệp vụ văn thư trong 
môi trường chuyển đổi số đáp ứng yêu cầu 
thay đổi về phương thức thực hiện nghiệp vụ 
văn thư truyền thống sang phương thức thực 
hiện trong môi trường chuyển đổi số, cần phải 
tăng cường việc xây dựng, hoàn thiện các quy 
trình nghiệp vụ công tác văn thư phù hợp với 
môi trường chuyển đổi số hiện nay.

2. Xây dựng và hoàn thiện quy trình 
nghiệp vụ công tác văn thư theo yêu cầu của 
hoạt động văn phòng trong chuyển đổi số

2.1. Những yêu cầu đặt ra 
Chuyển đổi số là quá trình thay đổi tư duy 

từ phương thức làm việc truyền thống dùng 
công cụ, trang thiết bị, máy móc tác động trực 
tiếp vào đối tượng lao động tại nơi làm việc, 
sang phương thức dùng công cụ số, dữ liệu 
số tác động gián tiếp lên đối tượng lao động 
theo hình thức tự động hoặc trực tuyến thông 
qua các phần mềm công nghệ thông tin trên 
môi trường mạng internet. Vì vậy, các quy 
trình nghiệp vụ, biểu mẫu phải được xây dựng 
và cài đặt vào phần mềm công tác văn thư 
trong hệ thống của cơ quan, tổ chức, doanh 
nghiệp. Yêu cầu việc xây dựng, hoàn thiện 
quy trình, biểu mẫu về công tác văn thư trong 
môi trường chuyển đổi số cần đáp ứng một số 
quy định như sau: 

Thứ nhất, quy trình phải đầy đủ, hoàn 
thiện vì không có quy trình thì các chuyên 
gia không xây dựng được các module xử lý 
nghiệp vụ văn thư trong hệ thống thông tin.

Thứ hai, quy trình, biểu mẫu xử lý nghiệp 
vụ công tác văn thư trong các phần mềm vừa 
phải đảm bảo tính pháp lý trong quá trình thực 
hiện nghiệp vụ văn thư; vừa phải phù hợp với 
phương pháp xử lý của phần mềm, như quy 
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trình phải được mô tả chi tiết, rõ ràng, từng 
công đoạn, từng thao tác, các mối liên hệ giữa 
các thao tác, công việc và với kết quả nghiệp 
vụ. Chỉ khi đó các chuyên gia xây dựng phần 
mềm mới xử lý được nghiệp vụ văn thư trong 
phần mềm một cách chính xác, hiệu quả. 

Thứ ba, quy trình, biểu mẫu phải đảm bảo 
đơn giản, dễ thực hiện, những gì phần mềm tự 
xử lý, thống kê được thì không yêu cầu nhân 
viên văn thư thực hiện, ví dụ như điền số, ngày, 
tháng, năm, chữ ký, phát hành văn bản đi, 
ngày tiếp nhận văn bản để phần mềm tự động 
phát sinh theo quy định của nghiệp vụ văn thư; 
điều đó vừa giảm thiểu thao tác của nhân viên 
văn thư, nâng cao năng suất, hiệu quả công 
việc, vừa đảm bảo chính xác, tránh trùng lặp…

Thứ tư, quy trình, biểu mẫu phải ổn định. 
Cụ thể là đối với văn phòng điện tử, chuyển 
đổi số trong hoạt động văn phòng thì hệ thống 
quy trình, biểu mẫu, giải quyết nghiệp vụ cần 
được chuẩn hóa và đưa vào phần mềm để tự 
động tạo dựng, thực thi nghiệp vụ. Bởi vì mỗi 
khi thay đổi, điều chỉnh quy trình, biểu mẫu là 
phải thay đổi điều chỉnh phần mềm liên quan 
đến hệ thống thông tin toàn cơ quan, tổ chức, 
doanh nghiệp nên cần sự ổn định. 

Thứ năm, quy trình, biểu mẫu phải công 
khai, minh bạch và thống nhất trong môi 
trường chuyển đổi số, bởi các thao tác nghiệp 
vụ chủ yếu thực hiện trên phần mềm theo quy 
trình chuỗi. Vì vậy, quy trình biểu mẫu nghiệp 
vụ sẽ liên quan đến nhiều người, nhiều nghiệp 
vụ, nhiều bộ phận trong và ngoài cơ quan, 
nên cần có sự công khai, minh bạch và thống 
nhất, quy chuẩn để đảm bảo tính liên thông, 
liên kết bên trong và bên ngoài; đồng thời dễ 
dàng bố trí người thực hiện nghiệp vụ văn thư. 
Ví dụ, mối quan hệ giữa danh mục hồ sơ điện 
tử với hồ sơ điện tử; cấu trúc của hồ sơ công 
việc với hồ sơ lưu trữ…

2.2. Xây dựng và hoàn thiện quy trình 
nghiệp vụ công tác văn thư 

Để đáp ứng yêu cầu của chuyển đổi số 
đang diễn ra với tốc độ nhanh chóng, ngành 
Văn thư lưu trữ đang nỗ lực xây dựng và hoàn 
thiện các quy trình nghiệp vụ văn thư trong 
môi trường điện tử, môi trường số và đã đạt 
được nhiều kết quả quan trọng. Cụ thể, Nghị 

định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của 
Chính phủ về công tác văn thư(1) quy định chi 
tiết những nội dung để áp dụng cho các cơ 
quan, tổ chức, doanh nghiệp nhà nước; các 
tổ chức chính trị - xã hội đã quy định chi tiết 
về soạn thảo văn bản điện tử, sử dụng quản 
lý chữ ký số, chứng thư số, hệ thống quản lý 
tài liệu điện tử. Đồng thời, Bộ Nội vụ cũng tiến 
hành rà soát, điều chỉnh văn bản quy phạm 
pháp luật về quy trình thực hiện các nghiệp 
vụ công tác văn thư điện tử không còn phù 
hợp với môi trường chính phủ điện tử, văn 
phòng điện tử và chuyển đổi số. Ví dụ, Thông 
tư số 01/2020/TT-BNV về bãi bỏ  Thông tư 
số 01/2019/TT-BNV ngày 24/01/2019 của Bộ 
Nội vụ quy định quy trình trao đổi, lưu trữ, xử 
lý tài liệu điện tử trong công tác văn thư, các 
chức năng cơ bản của Hệ thống quản lý tài 
liệu điện tử trong quá trình xử lý công việc của 
các cơ quan, tổ chức(2).

Tuy nhiên, việc xây dựng, hoàn thiện các 
quy trình nghiệp vụ công tác văn thư theo yêu 
cầu của chuyển đổi số hiện nay vẫn còn một 
số hạn chế, bất cập, nhiều quy trình nghiệp 
vụ văn thư điện tử chưa được ban hành... Cụ 
thể, Nghị định số 30/2020/NĐ-CP chưa quy 
định chi tiết, cụ thể về quy trình soạn thảo 
văn bản điện tử và quy trình quản lý, sử dụng 
chữ ký số, chứng thư số; còn các quy định 
nghiệp vụ văn thư điện tử khác, như quản lý 
công văn đi, công văn đến, lập hồ sơ danh 
mục điện tử và hồ sơ điện tử chưa có quy 

Đồng chí Mai Thị Thơm, Bí thư Chi bộ,  
Vụ trưởng Vụ Hành chính trình bày tham luận 

"Đẩy mạnh chuyển đổi số, hiện đại hóa  
công tác văn thư, hành chính tại Văn phòng 
Chính phủ" tại Đại hội  Đảng bộ Văn phòng 

Chính phủ - Ảnh: VGP/Thu Giang
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trình mà chỉ đưa ra những yêu cầu, nguyên 
tắc xây dựng và quy định dữ liệu đặc tả. Tại 
Thông tư số 01/2019/TT-BNV quy định quy 
trình trao đổi, lưu trữ, xử lý tài liệu điện tử 
trong công tác văn thư, các chức năng cơ bản 
của Hệ thống quản lý tài liệu điện tử trong quá 
trình xử lý công việc của các cơ quan, tổ chức, 
nhưng chưa phù hợp nên đã được bãi bỏ. Đối 
với các cơ quan, tổ chức, doanh nghiệp đa 
phần vẫn chưa ban hành quy trình các nghiệp 
vụ văn thư điện tử của mình.

Một số quy trình, biểu mẫu nghiệp vụ 
công tác văn thư chưa phù hợp với môi trường 
chuyển đổi số và văn phòng điện tử. Chẳng 
hạn từ khái niệm một số nghiệp vụ văn thư 
trước đây chưa cập nhật thay đổi cho phù hợp 
với môi trường chuyển đổi số hiện nay. Ví dụ, 
khái niệm về “văn bản đến”, được hiểu là tất 
cả các loại văn bản do cơ quan, tổ chức nhận 
được từ cơ quan, tổ chức, cá nhân khác. Tuy 
nhiên, văn bản đến hiện nay hầu hết là văn 
bản điện tử được công bố trên Cổng Thông tin 
điện tử, chứ không gửi qua đường email. Bên 
cạnh đó, các quy trình, biểu mẫu về nghiệp vụ 
công tác văn thư do Nhà nước quy định chưa 
ban hành những quy chuẩn, nên hầu hết các 
cơ quan, tổ chức khi xây dựng phần mềm về 
công tác văn thư điện tử thường giao cho bộ 
phận xây dựng phần mềm phối hợp với bộ văn 
thư cơ quan xây dựng, mỗi nơi mỗi kiểu không 
thống nhất về quy chuẩn dẫn đến việc liên 
thông, liên kết, luân chuyển hồ sơ văn bản, tài 
liệu giữa các cơ quan, tổ chức gặp khó khăn… 

Mặt khác, còn có sự thiếu liên thông, kết 
nối giữa các quy trình, biểu mẫu nghiệp vụ 
văn thư trên môi trường điện tử, trong khi công 
tác văn thư điện tử là một chuỗi các nghiệp 
vụ văn thư điện tử có liên quan chặt chẽ với 
nhau. Cụ thể như công tác soạn thảo văn bản 
điện tử với công tác phát hành, quản lý văn 
bản điện tử đi; giữa công tác lập danh mục hồ 
sơ điện tử, với công tác lập hồ sơ điện tử, quản 
lý, sử dụng nộp lưu hồ sơ điện tử. Vì vậy, khi 
xây dựng quy trình cần chú ý tính liên kết, tạo 
chuẩn liên kết để tạo sự ràng buộc kiểm soát 
tự động. Ví dụ, khi tạo lập hồ sơ điện tử thì hồ 
sơ điện tử đó phải được kê khai trong bảng 
danh mục hồ sơ điện tử, những trường thông 

tin của hồ sơ điện tử đó được phần mềm tự 
động lấy trong bảng danh mục hồ sơ điện tử… 
vì vậy phải có sự thống nhất chung một quy 
chuẩn dữ liệu. Hơn nữa, các quy trình nghiệp 
vụ văn thư nói chung, văn thư điện tử nói riêng 
sau khi ban hành thì ít được kiểm tra, đôn đốc, 
nhắc nhở, xử lý chế tài việc tuân thủ quy trình, 
biểu mẫu của cơ quan quản lý nhà nước, mà 
chủ yếu do các đơn vị, cơ quan tự thực hiện 
kiểm tra, xử lý. 

3. Một số giải pháp về xây dựng, hoàn 
thiện quy trình nghiệp vụ công tác văn thư 
trong giai đoạn chuyển đổi số

Nhằm góp phần đáp ứng yêu cầu, nhiệm 
vụ trong công tác chuyển đổi số hiện nay, cần 
thực hiện tốt một số nội dung trọng tâm sau: 

Một là, các cơ quan, đơn vị liên quan cần 
rà soát và sớm hoàn thiện việc ban hành đầy 
đủ các quy trình, biểu mẫu nghiệp vụ văn thư 
điện tử để tạo sự thống nhất và quy chuẩn 
hoàn thiện được áp dụng rộng rãi cho tất cả 
các cơ quan, tổ chức, đơn vị hành chính.

Hai là, khi ban hành các quy trình, biểu 
mẫu nghiệp vụ văn thư điện tử phải đảm bảo 
phù hợp với nghiệp vụ và phù hợp với môi 
trường văn phòng điện tử, chuyển đổi số hiện 
nay; cần phát huy tính ưu việt của công nghệ 
thông tin trong việc nâng cao năng suất, hiệu 
quả lao động; tránh tình trạng mang tư duy 
cũ vào việc xây dựng quy trình nghiệp vụ văn 
thư điện tử.

Ba là, các cơ quan, tổ chức, đơn vị cần 
căn cứ vào những quy định của Nhà nước để 
sớm xây dựng, hoàn thiện quy chế, biểu mẫu 
nghiệp vụ văn thư điện tử của mình; đồng thời 
có quy định chế tài việc thực hiện các nghiệp 
vụ văn thư trên quy trình điện tử để tăng năng 
suất, hiệu quả trong công việc./.
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