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NỀN KINH TẾ TRI THỨC VÀ CHÍNH PHỦ ĐIỆN TỬ

1. Vai trò của văn hóa số trong công tác
văn thư tại các cơ quan, tổ chức

Văn hóa số đã làm thay đổi cách chúng ta
làm việc, trong đó, công tác văn thư cũng
không nằm ngoài xu hướng đó. Việc ứng dụng
công nghệ số vào công tác văn thư không chỉ
đơn thuần là thay thế các phương pháp
truyền thống bằng các công cụ hiện đại mà
còn mang đến những giá trị to lớn, góp phần
nâng cao hiệu quả và chất lượng công việc tại
các cơ quan, tổ chức. Vai trò quan trọng của
văn hóa số trong công tác văn thư là:

Thứ nhất, nâng cao hiệu quả làm việc,
tăng năng suất lao động: (1) Tự động hóa quy
trình làm việc (các phần mềm quản lý văn
bản giúp tự động hóa các công việc, như: tiếp
nhận, phân loại, xử lý, lưu trữ, tìm kiếm văn
bản, giảm thiểu sự can thiệp thủ công, tiết
kiệm thời gian và công sức); (2) Rút ngắn thời
gian xử lý: việc tìm kiếm, truy xuất thông tin
trở nên nhanh chóng và dễ dàng hơn; (3) Hạn
chế lỗi sai sót: với hệ thống quản lý văn bản
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điện tử, các thông tin được lưu trữ một cách
chính xác và thống nhất, giảm thiểu rủi ro mất
mát, hư hỏng hoặc sai sót trong quá trình xử
lý văn bản.

Thứ hai, tăng cường tính minh bạch và
kiểm soát, như: (1) Tất cả các văn bản đều
được lưu trữ điện tử, dễ dàng truy xuất và
kiểm tra; (2) Hệ thống ghi lại lịch sử thay đổi
của từng văn bản, giúp theo dõi quá trình xử
lý và giải quyết vấn đề; (3) Bảo mật thông tin,
ngăn chặn việc truy cập trái phép.

Thứ ba, tiết kiệm chi phí: (1) Sử dụng văn
bản điện tử giúp tiết kiệm chi phí in ấn và lưu
trữ; (2) Tài liệu điện tử không bị hư hỏng do
tác động của môi trường, giúp giảm chi phí
bảo quản.

Thứ tư, bảo vệ môi trường: chuyển đổi
sang văn bản điện tử góp phần giảm lượng
giấy thải ra môi trường, bảo vệ tài nguyên
thiên nhiên.

Thứ năm, tích hợp và chia sẻ thông tin:
hệ thống quản lý văn bản điện tử giúp kết nối
các bộ phận trong tổ chức, tạo điều kiện
thuận lợi cho việc chia sẻ thông tin và phối
hợp làm việc.

Thứ sáu, tăng cường tính minh bạch:
quản lý chặt chẽ, dễ dàng theo dõi quá trình
xử lý công việc.

Thứ bảy, phù hợp với xu hướng phát triển,
thể hiện sự hiện đại của tổ chức, như: áp dụng
chữ ký số và sử dụng văn bản điện tử.

Như vậy, việc ứng dụng văn hóa số trong
công tác văn thư là một xu hướng tất yếu và
mang lại nhiều lợi ích thiết thực, giúp các cơ
quan, tổ chức nâng cao hiệu quả làm việc,
giảm thiểu chi phí, bảo vệ môi trường và thích
ứng với sự phát triển của công nghệ. Các cơ
quan, tổ chức cần nắm bắt cơ hội này để nâng
cao hiệu quả hoạt động và thích ứng với sự
phát triển của xã hội.

2. Trình tự xây dựng văn hóa số trong công
tác văn thư tại các cơ quan, tổ chức

Một là, lãnh đạo cơ quan, đơn vị chỉ đạo,
xây dựng phần mềm Hệ thống quản lý văn

bản điện tử tích hợp với phần mềm ký số và
phần mềm kiểm tra chữ ký số. Hệ thống phải
bảo đảm các nguyên tắc, yêu cầu và chức
năng theo quy định tại phụ lục VI Nghị định
số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính
phủ về công tác văn thư. Lãnh đạo cơ quan,
lãnh đạo các đơn vị, các cá nhân trong cơ
quan phải được cấp tài khoản, mật khẩu để sử
dụng khai thác hiệu quả các chức năng của
Hệ thống. 

Tùy vào quy mô hoạt động của cơ quan và
vị trí vai trò của từng cá nhân, đơn vị trong cơ
quan để cấp tài khoản. Tài khoản cấp 1 là tài
khoản quản trị phần mềm, thực hiện việc
quản lý, cấp, phân quyền, thay đổi, thu hồi,
khóa, cấp lại đối với các tài khoản của các đơn
vị, người sử dụng, Tài khoản cấp 2 là tài khoản
của các đơn vị, cá nhân trong tổ chức trực tiếp
khai thác, sử dụng chức năng của phần mềm.

Cá nhân, đơn vị được cấp tài khoản, gồm:
tên đăng nhập và mật khẩu đăng nhập ban
đầu để thực hiện quản lý và cập nhật thông
tin số liệu dữ liệu lên phần mềm theo quy
định ở Phần II “Chuẩn thông tin đầu vào của
Hệ thống”, Phụ lục VI Nghị định số
30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính
phủ về công tác văn thư. Mật khẩu có tối thiểu
8 ký tự, không chứa tên tài khoản và gồm các
loại ký tự: chữ cái viết hoa (A-Z); chữ cái viết
thường (a-z); chữ số (0-9); ký tự đặc biệt. Định
kỳ, đột xuất phải đổi mật khẩu: đối với tài
khoản cấp 1, 2 tối thiểu là 2 tháng, tài khoản
cấp 3 là 3 tháng và ít nhất sau 5 ngày làm việc
(đối với trường hợp thay đổi vị trí, chuyển
công tác, thôi việc hoặc nghỉ hưu). Các cá
nhân bắt buộc phải đổi mật khẩu ngay sau khi
nhận bàn giao hoặc khi có thông báo về sự cố
an toàn thông tin, điểm yếu liên quan đến khả
năng lộ mật khẩu. Mật khẩu mới không được
trùng với mật khẩu cũ. Không sử dụng các cơ
chế lưu mật khẩu tự động khi đăng nhập.

Người có thẩm quyền chủ động thực hiện
ký số ban hành các văn bản điện tử của cơ
quan, tổ chức thay cho việc ký trực tiếp văn
bản bằng bút mực màu xanh. Văn bản điện tử
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do các cán bộ chuyên môn được giao chủ trì
giải quyết công việc tạo lập văn bản trên Hệ
thống. Các cá nhân có trách nhiệm tạo luồng
xử lý văn bản và đính kèm các thông điệp dữ
liệu có liên quan bảo đảm quy trình theo quy
định hiện hành. Trong luồng xử lý văn bản:
đơn vị chịu trách nhiệm về nội dung văn bản,
đơn vị hoặc cá nhân xem xét về thể thức văn
bản, các đơn vị có liên quan khác (nếu có) cho
ý kiến thông qua tác động vào văn bản trên
Hệ thống, văn thư có trách nhiệm cấp số và
ban hành... 

Hai là, xây dựng và ban hành Quy chế
công tác văn thư, văn bản hướng dẫn nghiệp
vụ về công tác văn thư để triển khai đồng bộ
thực hiện trong phạm vi toàn cơ quan.

Ba là, xây dựng Danh mục hồ sơ điện tử
tại các cơ quan, tổ chức: khi xây dựng Danh
mục hồ sơ điện tử cơ quan, tổ chức, cá nhân
thực hiện xác lập mã hồ sơ điện tử, tiêu đề các
hồ sơ điện tử cần lập, xác định đơn vị hoặc cá
nhân có trách nhiệm lập hồ sơ điện tử, xác
định thời hạn bảo quản của hồ sơ điện tử.
Trong quá trình theo dõi giải quyết công việc,
cá nhân được giao chủ trì thực thi nhiệm vụ
căn cứ Danh mục hồ sơ điện tử, xác định văn
bản, tài liệu thuộc thành phần tài liệu của hồ
sơ điện tử để thực hiện gán mã hồ sơ cho văn
bản điện tử đó. Tất cả văn bản điện tử có
chung mã hồ sơ sẽ được cập nhật thành một
hồ sơ điện tử. Khi một hồ sơ điện tử dự kiến
hoặc sẽ hình thành, việc xác định thời hạn
bảo quản (xác định giá trị) cho hồ sơ đó cũng
được tiến hành ngay từ khi xây dựng Danh
mục hồ sơ. Như vậy, xây dựng Danh mục hồ
sơ điện tử là nội dung quan trọng và bắt buộc
trong quản lý văn bản điện tử tại các cơ quan,
tổ chức trong bối cảnh chuyển đổi số.

Bốn là, tạo lập văn bản và mô tả thông tin
đầu vào cho văn bản điện tử: phần mềm
được sử dụng để tạo lập là Microsoft Word,
Microsoft Excel được cài đặt trên máy tính
cùng với các phần mềm quản lý văn bản như
e-PAS (Electronic Parliament Administration
System); V.office, Office.One, e.doc, TT.office,

hệ thống quản lý văn bản và lập hồ sơ điện tử,
phần mềm quản lý văn bản và điều hành...
Các phần mềm có các chức năng cơ bản,
như: tiếp nhận văn bản, đăng ký, chuyển
giao, giải quyết, theo dõi giải quyết văn bản
đến, cấp số, thời gian ban hành, đăng ký,
phát hành, theo dõi phát hành văn bản đi,
lưu văn bản, khai thác sử dụng bản lưu, giải
quyết công việc, lập hồ sơ công việc trên Hệ
thống, quản trị hệ thống… 

Văn bản điện tử được quản lý ngay từ khi
cá nhân tạo lập và chuyển bản thảo văn bản
sang định dạng PDF đúng quy định tại Nghị
định số 30/2020/NĐ-CP và cá nhân thực hiện
mô tả thông tin đầu vào của dữ liệu quản lý
văn bản đi trên Hệ thống.

Các cá nhân thực hiện tạo mã cho từng
văn bản tài liệu tạo lập tương ứng với từng hồ
sơ gắn với chức năng, nhiệm vụ của đơn vị, cơ
quan được giao để quản lý. Người có thẩm
quyền trong cơ quan sử dụng chữ ký số của
người có thẩm quyền để ký ban hành văn bản
điện tử, văn thư cơ quan sử dụng chữ ký số
của cơ quan tổ chức để ký số những văn bản
điện tử do cơ quan, tổ chức ban hành (sau khi
có chữ ký của người có thẩm quyền) và bản
sao từ văn bản giấy sang văn bản điện tử, thực
hiện việc phát hành văn bản điện tử. 

Các cơ quan sử dụng thiết bị để lưu trữ dữ
liệu số, gồm: ổ cứng máy chủ, máy tính cá
nhân; ổ cứng cắm ngoài, USB flash; đĩa CD,
DVD; các thiết bị lưu trữ chuyên dụng NAS,
SAN. Một số cơ quan, tổ chức lựa chọn lưu trữ
dữ liệu số trên các thiết bị online, các thiết bị
lưu trữ ngoài; kho lưu trữ chuyên dụng.

Việc quản lý văn bản cũng được thực hiện
ngay khi cá nhân được người có thẩm quyền
giao chủ trì giải quyết văn bản đến, cá nhân
căn cứ vào Danh mục hồ sơ điện tử để tạo mã
cho văn bản đến. Cá nhân tiến hành lập hồ sơ
điện tử trên Hệ thống phần mềm: 

(1) Mở hồ sơ điện tử, cập nhật thông tin
đầu vào của dữ liệu quản lý hồ sơ, như: mã hồ
sơ, tiêu đề hồ sơ, năm hình thành hồ sơ, ngày
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bắt đầu, thời hạn bảo quản, người lập hồ sơ,...
(2)Việc cập nhật văn bản điện tử vào hồ sơ

là việc thực hiện khi chuyên viên gán mã hồ
sơ cho văn bản điện tử khi đăng ký thông tin
đầu vào của dữ liệu quản lý văn bản đi, đến và
được cập nhật tự động hoặc nếu có nhiều hồ
sơ cá nhân thì thực hiện thao tác bổ sung.

(3) Sau khi kết thúc công việc, các cá nhân
được giao chủ trì giải quyết có trách nhiệm rà
soát toàn bộ văn bản tài liệu có trong hồ sơ
điện tử, kiểm tra mức độ đầy đủ của văn bản,
tài liệu điện tử, bổ sung hoàn thiện đầy đủ
thông tin đầu vào của dữ liệu quản lý hồ sơ và
kết thúc hồ sơ trên hệ thống phần mềm.
Trong trường hợp tính năng cập nhật văn bản
tài liệu điện tử vào hồ sơ điện tử của phần
mềm được sử dụng tại cơ quan, tổ chức chưa
đáp ứng, cá nhân thực hiện chuyển văn bản
vào hồ sơ hoặc đính kèm file vào hồ sơ trong
phần mềm.

Năm là, đo lường, điều chỉnh, bảo vệ và
duy trì các giá trị văn hóa số trong tổ chức. Sau
khi đã triển khai thực hiện và lan tỏa mở rộng
các giá trị văn hóa số trong công tác văn thư
tại các đơn vị thuộc và trực thuộc trong tổ
chức, các kết quả đã đạt được cần đo lường
định kỳ theo quý, theo năm để có căn cứ điều
chỉnh phù hợp. Phần mềm cho phép thống kê
số lượng văn bản ban hành, số lượng văn bản
sai thể thức, sai nội dung, số lượng văn bản đã
giải quyết kịp thời, số lượng công việc đã giải
quyết cũng như tầm quan trọng của công việc
dựa trên hồ sơ điện tử đã lập... Với những giá
trị văn hóa đã đạt được, các cơ quan, tổ chức
cần thiết lập những quy tắc để duy trì, phát
huy điểm mạnh, khắc phục hạn chế.

3. Giải pháp xây dựng và thực hiện có hiệu
quả văn hóa số trong công tác văn thư hiện nay

Thứ nhất, cần xây dựng chiến lược chuyển
đổi số rõ ràng, như: đánh giá toàn diện hệ
thống văn thư hiện tại, xác định những điểm
mạnh, điểm yếu và các vấn đề cần giải quyết;
đặt ra các mục tiêu cụ thể, đo lường được cho
quá trình chuyển đổi số. Ví dụ: giảm thời gian

xử lý văn bản, tăng độ chính xác của thông tin,
tiết kiệm chi phí; xây dựng kế hoạch thực hiện
chi tiết, bao gồm các giai đoạn, nguồn lực cần
thiết, và các chỉ số đánh giá hiệu quả.

Thứ hai, đầu tư vào công nghệ: Lựa chọn
phần mềm quản lý văn bản điện tử phù hợp
với quy mô và đặc thù của tổ chức nhằm bảo
đảm tính năng đầy đủ, dễ sử dụng và khả
năng tích hợp với các hệ thống khác; đầu tư
hệ thống máy tính, mạng internet, bảo mật để
bảo đảm hoạt động ổn định của hệ thống; bảo
đảm kết nối mạng ổn định để giúp các cá
nhân trong cơ quan, đơn vị có thể truy cập và
làm việc với hệ thống một cách thuận tiện.

Thứ ba, đào tạo và nâng cao nhận thức: tổ
chức các khóa đào tạo về kỹ năng sử dụng
phần mềm, quy trình làm việc mới cho toàn
bộ cán bộ, nhân viên; tăng cường tuyên truyền
về tầm quan trọng của chuyển đổi số và lợi ích
mà nó mang lại; tạo môi trường làm việc
khuyến khích sự sáng tạo, chia sẻ và học hỏi.

Thứ tư, xây dựng quy trình làm việc mới:
điều chỉnh các quy trình làm việc truyền
thống để phù hợp với môi trường số, đơn giản
hóa các bước không cần thiết; số hóa toàn bộ
các văn bản giấy, lưu trữ vào hệ thống quản lý
văn bản điện tử; sử dụng chữ ký số để bảo
đảm tính pháp lý của các văn bản điện tử.

Thứ năm, xây dựng hệ thống bảo mật chặt
chẽ để bảo vệ dữ liệu quan trọng, tránh rò rỉ
thông tin, tăng cường nhận thức của cán bộ,
nhân viên về các vấn đề an ninh thông tin.

Thứ sáu, thường xuyên theo dõi, đánh giá
hiệu quả của quá trình chuyển đổi số, so sánh
với các mục tiêu đã đặt ra để điều chỉnh các
kế hoạch và đề ra các giải pháp cần thiết để
đạt được kết quả tốt nhấtr
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