XAY DUNG VAN HOA SO
TRONG CONG TAC VAN THU

TA THI LIEU”

Xay dung van héa s trong cong tdc vin thu Ia mot xu huong tdt yéu trong thoi dai so. Viéc
dp dung céng nghé so vao qudn Iy van thu khong chi gitip ndng cao hiéu qud lam viéc ma
con gop phdn hién dai hoa t6 chitc va tao ra m@t méi truong lam viéc chuyén nghiép, hiéu
qua. Trén co s¢ phén tich vai tro ctia vdn héa s6 trong cong tdc vdn thu; trinh tu xdy dung
vdn hoa sd trong cong tdc vdn thurtai cdc co quan, t6 chirc, bai viét dé xuat mot so gidi phdp
xdy dung va thuc hién c6 hiéu qua van héa s6 trong cong tac van thu hién nay.

Tirkhéa: Chuyén doi so; van héa so; cong tac van thu; luu tra; co quan; to chiic.

Building a digital culture in document management is an inevitable trend in the digital age.
The application of digital technology in document management not only enhances work
efficiency but also contributes to modernizing organizations and creating a professional,
effective work environment. Based on an analysis of the role of digital culture in document
management and the process of establishing digital culture within agencies and
organizations, this article proposes several solutions for effectively developing and
implementing digital culture in current document management.
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1. Vai tr0 ctia vin héa sd trong cong tac
van thur tai céc co quan, t6 chiic

Vén hoa s6 da lam thay doi cach chung ta
lam viéc, trong do, cong tac van thu ciing
khong ndm ngoai xu huong do. Viéc timg dung
cong nghé so vao cong tac van thu khong chi
don thuan la thay thé cdc phuong phéap
truyén thong bang cac cong cu hién dai ma
con mang dén nhiing gid tri to 16n, gop phan
nang cao hiéu qua va chat lugng cong viéc tai
céc co quan, td chic. Vai tro quan trong ctia
van hoa so trong cong tac van thu la:
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Thit nhat, nang cao hiéu qua lam viéc,
tang nang suat lao dong: (1) Tw dong hoa quy
trinh lam viéc (cac phan mém quan ly van
ban gitp tu dong hoa cac cong viéc, nhur: tiép
nhan, phan loai, xtt Iy, luu trit, tim kiém van
ban, giam thi€u su can thiép thu cong, tiét
kiém thoi gian va cong stic); (2) Rut ngdn thoi
gian xtt ly: viéc tim ki€m, truy xuat thong tin
trdnén nhanh chong va dé dang hon; (3) Han
ché 16i sai sot: voi hé thong quan ly van ban

* TS, Hoc vién Hanh chinh Quéc gia
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dién tt, cac thong tin dugc luu trit mot cach
chinh xac va thong nhat, giam thiéu rti ro mat
mét, hu hdong hodc sai s6t trong qué trinh xtt
ly van ban.

Thit hai, tding cuong tinh minh bach va
kiém soat, nhu; (1) T4t ca c4ac van ban déu
duoc luu triv dién tr, dé dang truy xudt va
kiém tra; (2) Hé thong ghi lai lich st thay doi
cla timg van ban, gitp theo doi qua trinh xtt
ly va giai quyét van de; (3) Bao mat thong tin,
ngdn chdn viéc truy cap trdi phép.

Thtt ba, tiét kiém chi phi: (1) St dung van
ban dién tt gitip tiét kiém chi phiin &n va luu
trit; (2) Tai liéu dién tt khong bi hu hong do
tdc dong ctia moi truong, gitp giam chi phi
bao quan.

Thit tu, bao vé moi truong: chuyén doi
sang van ban dién tt gobp phan giam lugng
gidy thai ra moi truong, bao vé tai nguyén
thién nhién.

Thit ndm, tich hop va chia sé thong tin:
hé thong quan ly van ban dién tt gitip két noi
ciac bo phan trong t6 chic, tao diéu kién
thuan loi cho viéc chia sé thong tin va phoi
hop lam viéc.

Thit sdu, tang cuong tinh minh bach:
quan ly chat ché, dé dang theo doi qua trinh
xu ly cong viec.

Thit bdy, phtthop véi xu huéng phét trién,
thé hién sirhién dai ctia t6 chitc, nhu: 4p dung
chtt ky so va stt dung van ban dién ttt.

Nhu vy, viéc tng dung van héa so trong
cong tac van thu 1a mot xu huong tat yéu va
mang lai nhiéu loi ich thiét thuc, gitp cac co
quan, to chiic nang cao hiéu qua lam viéc,
giam thiéu chi phi, bao vé mdi truong va thich
tng voi su phat trién ctia cong nghé. Cac co
quan, t6 chitc can ndm bat cohdi nay dé nang
cao hiéu qua hoat dong va thich tng véi su
phét trién ctia xa hoi.

2. Trinh tuxdy dyng vin héa s6 trong cong
tac van thur tai cic co quan, t6 chiic

Mot Ia, 1anh dao co quan, don vi chi dao,
xay dung phan mém Hé thong quan ly van

ban dién tt tich hop véi phan mém ky s6 va
phan mém kiém tra chit ky so. Hé thong phai
bdo dam céc nguyén tdc, yéu cau va chic
nang theo quy dinh tai phu luc VI Nghi dinh
$030/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh
phti vé cong tac van thu. Lanh dao co quan,
lanh dao cdc don vi, cac ca nhan trong co
quan phai dugc cap tai khoan, mat khau dé st
dung khai théc hiéu qua céc chiic ndng ctia
Hé thong.

Tty vao quy mo hoat dong ctia co quan va
vi tri vai tro cua tung cd nhan, don vi trong co
quan dé cap tai khoan. Tai khoan cap 1 la tai
khoan quan tri phan mém, thuc hién viéc
quan ly, cdp, phan quyén, thay déi, thu hoi,
khoa, cap lai doi voi cac tai khoan ctia cac don
vi, nguoi st dung, Tai khoan cép 2 1a tai khoan
cta cac don vi, ca nhan trong t6 chtc truc ti€p
khai théc, stt dung chiic nang ctia phan mém.

Ca nhan, don vi dugc cap tai khoan, gom:
tén dang nhap va mat khau dang nhap ban
dau dé thuc hién quan ly va cap nhat thong
tin s6 liéu d@ liéu 1én phan mém theo quy
dinh & Phan II “Chudn thong tin dau vao cta
Hé thong”, Phu luc VI Nghi dinh so
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh
phti vé cong tac van thu. Mat khau c6 t6i thiéu
8 ky tu, khong chita tén tai khoan va gom cac
loai ky tu: chit céi viét hoa (A-Z); chit céi viét
thuong (a-z); chit so (0-9); ky twdac biét. Dinh
ky, dot xudt phai d6i mat khdu: doi voi tai
khoan cdp 1, 2 t6i thiéu la 2 thang, tai khoan
cdp 31a 3 thang va it nhat sau 5 ngay lam viéc
(doi voi truong hop thay doi vi tri, chuyén
cong tac, thoi viéc hodc nghi huu). Cac cé
nhan bat budc phai doi mat khau ngay sau khi
nhan ban giao hodc khi c6 thong bao vé suco
an toan thong tin, diém yéu lién quan dén kha
nang 10 mat khau. Mat khau méi khong duoc
trung voi mat khdu ct. Khong st dung céc co
ché Iru mat khau ti dong khi dang nhap.

Nguoi c6 tham quyén chti dong thuc hién
ky so6 ban hanh cac van ban dién tt cua co
quan, t6 chtc thay cho viéc ky truc tiép van
ban bang btit myc mau xanh. Van ban dién tit
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do céc can bo chuyén mon dugce giao chu tri
giai quyét cong viéc tao 1ap van ban trén Hé
thong. Cac ca nhan c6 trach nhiém tao luong
xt Iy van ban va dinh kém céc thong diép dit
liéu c6 lién quan bao dam quy trinh theo quy
dinh hién hanh. Trong luong xit ly van ban:
don vi chiu trach nhiém vé noi dung van ban,
don vi hodc ca nhan xem xét vé thé thic van
ban, cac don vi c6 lién quan khac (néu c6) cho
y kién thong qua tdc dong vao van ban trén
Hé thong, van thu c6 trdch nhiém cap so va
ban hanh...

Hai la, xay dung va ban hanh Quy ché
cong tac van thu, van ban huéng dan nghiép
vu vé cong tac van thu dé trién khai dong bo
thuc hién trong pham vi toan co quan.

Ba la, xay dung Danh muc ho so dién tu
tai cac co quan, t6 chtic: khi xay dung Danh
muc ho so dién tit co quan, t0 chtic, cd nhan
thue hién xac lap ma ho so dién ti, tieu dé cac
ho so dién tit can lap, xac dinh don vi hoac ca
nhan c6 trach nhiém lap ho so dién ti, xac
dinh thoi han bao quan ctia ho so dién ti.
Trong qué trinh theo doi giai quyét cong viéc,
cd nhan duogc giao chu tri thyc thi nhiém vu
can ct Danh muc ho so dién tit, xac dinh van
ban, tai liéu thuoc thanh phan tai liéu ctia ho
so dién tix dé thuc hién gdn ma ho so cho van
ban dién ti d6. T4t ca van ban dién t co
chung ma ho so sé dugc cap nhat thanh mot
ho so dién tt. Khi mot ho so dién tit du kién
hodc sé hinh thanh, viéc xac dinh thoi han
béo quan (x4c dinh gia tri) cho ho so dé ciing
dugc tién hanh ngay tr khi xdy dung Danh
muc ho so. Nhu vy, xay dung Danh muc ho
so dién tirla noi dung quan trong va bat budc
trong quan ly van ban dién ti tai cic co quan,
t0 chtic trong boi canh chuyén doi so.

Bon Ia, tao 1ap van ban va mo ta thong tin
dau vao cho van béan dién t&: phan mém
duoc st dung dé tao 1ap la Microsoft Word,
Microsoft Excel dugc cai dat trén may tinh
cung voi cac phan mém quan ly van ban nhu
e-PAS (Electronic Parliament Administration
System); V.office, Office.One, e.doc, TT.office,
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hé thong quan Iy van ban va lap ho so dién tt,
phan mém quan ly van ban va diéu hanh...
Cac phan mém c6 cac chiic niang co ban,
nhu: ti€p nhan van ban, dang ky, chuyén
giao, giai quyét, theo doi giai quyét van ban
dén, cap so, thoi gian ban hanh, dang ky,
phat hanh, theo déi phat hanh van ban di,
luu vén ban, khai thac str dung ban luu, giai
quyét cong viéc, lap ho so cong viéc trén He
thong, quan tri hé thong...

Vén ban dién tt dugc quan ly ngay ttr khi
cé nhan tao 1ap va chuyén ban thao van ban
sang dinh dang PDF dung quy dinh tai Nghi
dinh s0 30/2020/ND-CP va cd nhan thuc hién
mo ta thong tin dau vao cta dit liéu quan ly
van ban di trén Hé thong.

Céc cd nhan thyc hién tao ma cho ttng
van ban tai liéu tao lap twong ting véi tmg ho
so'gdn voi chiic nang, nhiém vu ctia don vi, co
quan duogc giao dé quan ly. Nguoi c6 thdm
quyén trong co quan st dung cht ky s6 ctia
nguoi c6 thadm quyén dé ky ban hanh van ban
dién t, van thu co quan st dung chit ky so
cta co quan t6 chiic dé ky s6 nhting van ban
dién ttrdo co quan, t6 chiic ban hanh (sau khi
c6 chtt ky ctia nguoi c6 thdm quyén) va ban
sao tirvan ban gidy sang van ban dién tt, thuc
hién viéc phat hanh van ban dién tt.

Céc co quan sttdung thiét bi dé luu trie di
liéu s6, gom: 6 cting mdy chu, mdy tinh cé
nhan; 6 cting cdm ngoai, USB flash; dia CD,
DVD; céc thiét bi luu trit chuyén dung NAS,
SAN. Mot s6 co quan, to chiic lya chon Iuu trix
dttliéu so trén cac thiét bi online, cac thiét bi
luu trie ngoai; kho luu tr chuyén dung.

Viéc quan ly van ban cting dugc thuc hién
ngay khi ca nhan dugc nguoi c6 thadm quyén
giao chu tri giai quyét van ban dén, ca nhan
can citvao Danh muc ho so dién tit dé tao ma
cho van ban dén. Ca nhan tién hanh lap ho so
dién t trén Hé thong phan mém:

(1) M6 ho so dién ti, cap nhat thong tin
dauvao cua ditliéu quan Iy ho so, nhu: ma ho
so, tiéu dé ho so, ndam hinh thanh ho so, ngay
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bét dau, thoi han bao quan, nguoi lap ho so;...

(2)Viéc cap nhat van ban dién tttvao ho so
la viéc thuc hién khi chuyén vién gan ma ho
so cho vdn ban dién tt khi déng ky thong tin
dauvao ctia ditliéu quan ly van ban di, dén va
duoc cap nhat ty dong hodc néu c6 nhiéu ho
so cd nhan thi thuc hién thao tac bd sung.

(3) Sau khi két thuc cong viéc, cac ca nhan
dugc giao chu tri giai quyét c6 trach nhiém ra
soat toan bo van ban tai liéu c6 trong ho so
dién t, kiém tra mic do day dt ctia van ban,
tai liéu dién tl, bo sung hoan thién day da
thong tin dau vao ctia ditliéu quan Iy ho sova
két thtic ho so trén hé thong phan mém.
Trong truong hop tinh ndng cap nhat van ban
tai lieu dién tir vao ho so dién tir ciia phan
mém duoc stt dung tai co quan, t6 chiic chua
ddp tmg, cé nhan thyc hién chuyén van ban
vao ho so hodc dinh kém file vao ho so trong
phan mém.

Nam Ia, do luong, dieu chinh, bao vé va
duy tri cac gid tri van hoa so trong td chiic. Sau
khi da trién khai thuc hién va lan téa mo rong
cdc gia tri van hoéa so6 trong cong tac van thu
tai cac don vi thudc va truc thudc trong té
chtic, cac két qua da dat duoc can do luong
dinh ky theo quy, theo nam dé c6 cén ctt diéu
chinh phtt hgp. Phan mém cho phép thong ké
s0 luong van ban ban hanh, s6 lugng van ban
sai thé thtic, sai ndi dung, s6 luong van ban da
giai quyét kip thoi, so lugng cong viéc da giai
quyét cting nhur tam quan trong ctia cong viéc
dua trén ho so dién tix da lap... Voi nhiing gia
tri van hoa da dat dugc, cac co quan, té chiic
can thiét lap nhiing quy tic dé duy tri, phat
huy diém manh, khac phuc han ché.

3. Gidi phdp xay dung va thuc hién c6 hiéu
qua vinhéa so trong cong tic van thuithién nay

Thit nhat, can xay dung chién lugc chuyén
doi so ro rang, nhu: danh gid toan dién hé
thong van thu hién tai, xdc dinh nhimg diém
manbh, diém yéu va cac van de can giai quyét;
ddt ra cdc muc tiéu cu thé, do luong dugc cho
qud trinh chuyén dai so. Vi du: giam thoi gian

xttly van ban, tdng do chinh xac ctia thong tin,
tiét kiém chi phi; xay dung ké hoach thuc hién
chi tiét, bao gom céc giai doan, nguon luc can
thiét, va cac chi so danh gia hiéu qua.

Thit hai, dau tu vao cong nghé: Lua chon
phan mém quan ly van ban dién t& phi hop
voi quy mo va dac thu ctia to chtic nham bao
dam tinh nang day duq, dé sit dung va kha
nang tich hop voi cac hé thong khac; dau tu
hé thong mdy tinh, mang internet, bao mat dé
bao dam hoat dong 6n dinh ctia hé thong; bao
dam két noi mang on dinh dé gitp cac cd
nhan trong co quan, don vi c6 thé truy cap va
lam viéc v6i hé thong mot cach thuan tién.

Thit ba, dao tao va nang cao nhan thiic: to
chtic cac khoa dao tao vé ky nang stt dung
phan mém, quy trinh lam viéc moéi cho toan
b0 can b, nhan vién; tang cuong tuyén truyén
Ve tam quan trong ctia chuyén déi s6 va loi ich
ma ndé mang lai; tao moi truong lam viéc
khuyén khich sy sdng tao, chia sé va hoc hai.

Thit tu, xay dung quy trinh lam viéc moi:
diéu chinh cac quy trinh lam viéc truyén
thong dé phu hgp v6i mai truong so, don gian
héa cac budc khong can thiét; s6 hoa toan b
cdc van ban gidy, luu trit vao hé thong quan ly
van ban dién t; stt dung chit ky s6 dé bao
dam tinh phép ly ctia cdc van ban dién tt.

Thirnam, xay dung hé thong bao mat chat
ché dé bao vé dit liéu quan trong, trdnh ro ri
thong tin, tdng cuong nhan thic cua cén bo,
nhan vién vé cac van dé an ninh thong tin.

Thit sdu, thuong xuyén theo doi, danh gia
hiéu qua ctia qué trinh chuyén doi s6, so sanh
vOi cdc muc tiéu da dat ra dé diéu chinh céc
ké hoach va dé ra cac giai phap can thiét dé
dat duogc két qua t6t nhat(J
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