
HỆ THỐNG QUẢN LÝ VĂN BẢN 



Agenda



Mục đích

Thiết lập một hệ thống duy nhất để quản lý tập trung toàn bộ 
các văn bản đi/đến, nội dung chỉ đạo, báo cáo, tờ trình xuyên
suốt tại TTXVN  

Đảm bảo tuân thủ đầy đủ các hướng dẫn của pháp luật về 
quản lý văn bản trong khi vẫn đảm bảo có sự linh hoạt để đáp 
ứng đặc thù, quy định riêng của TTXVN.



Cơ quan 
TTXVN Internet

Người dùng
Cung cấp giải pháp toàn diện 
cho phép điều hành tác nghiệp, 
công bố & trao đổi thông tin, 
quản lý văn bản liên thông, tài 
liệu, chuẩn hóa quy trình

Mô hình văn bản liên thông

Các Cơ quan đại 
diện và thường 

trú

Các Doanh 
nghiệp



Văn bản liên thông

Trục liên 
thông 
chính phủ

Các đơn  vị 
trực thuộc

Văn bản

Cơ quan 
TTXVN



Đăng nhập Mở trình duyệt web nhập

URL: https://qlvb.ttxvn.org.vn



Giao diện Trang chủ



Qui trình Văn bản đến tại Cơ quan
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 Tiếp nhận & Phân 
loại VB

 Đăng ký VB đến
Bắt đầu

Chánh VP Cho ý kiến xử lý 

Nhập thông tin Xử lý & 
Phân phối văn bản

Trình Chánh Văn phòng xin ý kiến

Trình Ban Lãnh 
đạo cơ quan

Ban Lãnh đạo cơ quan 
cho ý kiến xử lý 

Có ý kiến chỉ 
đạo

Có

Không

Không

Có

Chuyển Xử lý

Đơn vị tiếp nhận và xử lý theo 
qui trình VB đến tại đơn vị

Chú thích:

Đường đi văn bản giấy
Đường đi văn bản điện tử

Đường đi văn bản giấy
Đường đi văn bản điện tử



Quy trình Văn bản đến tại đơn vị
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Vào Sổ Đăng ký VB đến
Phân loại VB

Giải quyết:
 Lập HSXL
 Cập nhật tình 

trạng giải quyết

 Phân công cho 
người khác xử 
lý

Bắt đầu

Cho ý kiến xử lý 

Nhập thông tin Xử lý & 
Phân phối văn bản

Trình LĐ đơn vị

Không

Kết thúc

Xin ý kiến LĐ 
khác của đơn vị 

Cho ý kiến xử lý 

Có ý kiến chỉ 
đạo

Tự xử lý

Có

Không

Không

Có

Có

Hoàn tất

Chú thích:

Đường đi văn bản giấy
Đường đi văn bản điện tử

Đường đi văn bản giấy
Đường đi văn bản điện tử



Công văn đến
Văn thư đăng ký văn bản đến
• Đăng ký mới văn bản

• Văn bản đến qua mạng

• Văn bản đến qua trục liên thông



Công văn đến
Chánh văn phòng
• Nhận thông báo có văn bản đến



Công văn đến
Chánh văn phòng chuyển lãnh đạo cơ quan
• Chuyển lãnh đạo cơ quan cho ý kiến chỉ đạo



Công văn đến
Ban Lãnh đạo cơ quan
• Nhận thông báo có văn bản đến



Công văn đến
Ban Lãnh đạo cơ quan cho ý kiến chỉ đạo
• Cho ý kiến chỉ đạo và chuyển Chánh văn phòng



Công văn đến
Chánh văn phòng phân công xử lý theo ý kiến chỉ đạo của lãnh
đạo cơ quan



1. Hình thức giải quyết 
đa dạng

2. Ghi nhận thông tin 
toàn bộ quá trình xử 
lý, liên kết văn bản 
đến và văn bản trả 
lời

Công văn đến Xử lý đa dạng



Công văn đến Xử lý đa dạng



Công văn đến Thông tin xử lý văn bản



Quy trình văn bản đi

Quy trình văn bản đi cơ quan duyệt, cơ quan ký ban hành

CB,NV
chuyên môn

TP/Lãnh đạo đơn vị Lãnh đạo cơ quan Duyệt thể thứcPháp chế
Lãnh đạo cơ 

quan
Văn thư cơ quan

Dự thảo
Thống nhất

Duyệt pháp 
chế

Duyệt thể thức Phê duyệt

Chỉnh sửa

Duyệt nội dung Lấy số/gửi ký số

Ký số Ký số Ký số Ký số
Ký số/phát 

hành văn bản



Quy trình văn bản đi

Quy trình văn bản đi đơn vị ban hành

CB,NV
chuyên môn

Trưởng phòng Duyệt nội dung Duyệt thể thứcPháp chế Lãnh đạo đơn vị Văn thư đơn vị

Dự thảo
Thống nhất

Duyệt pháp 
chế

Duyệt thể thức Phê duyệt

Chỉnh sửa

Duyệt nội dung Lấy số/gửi ký số

Ký số Ký số Ký số Ký số
Ký số/phát 

hành văn bản



Quy trình văn bản đi

Quy trình văn bản đi đơn vị ký, cơ quan ban hành

CB,NV
chuyên môn

Trưởng phòng Duyệt nội dung Duyệt thể thứcPháp chế Lãnh đạo đơn vị Văn thư cơ quan

Dự thảo
Thống nhất

Duyệt pháp 
chế

Duyệt thể thức Phê duyệt

Chỉnh sửa

Duyệt nội dung Lấy số/gửi ký số

Ký số Ký số Ký số Ký số
Ký số/phát 

hành văn bản



Quy trình văn bản đi

Quy trình văn bản đi đơn vị duyệt, cơ quan ký ban hành

CB,NV
chuyên môn

Trưởng phòng Lãnh đạo đơn vị Duyệt thể thứcPháp chế
Lãnh đạo cơ 

quan
Văn thư cơ quan

Dự thảo
Thống nhất

Duyệt pháp 
chế

Duyệt thể thức Phê duyệt

Chỉnh sửa

Duyệt nội dung Lấy số/gửi ký số

Ký số Ký số Ký số Ký số
Ký số/phát 

hành văn bản



Quy trình văn bản đi

Quy trình báo cáo nội bộ đơn vị không ban hành

CB,NV
chuyên môn

Trưởng phòng Lãnh đạo đơn vị

Dự thảo Thống nhất

Chỉnh sửa

Nhận báo cáo

Chỉnh sửa



Văn bản đi
Chọn quy trình gửi phê duyệt



Hồ sơ chứa toàn bộ nội dung, tài liệu, quá
trình giải quyết trong màn hình duy nhất

Thực thi

Cung cấp nhiều tiện ích để làm việc với tài liệu như 
Tạo từ mẫu, phân loại, versioning, trao đổi ý kiến 



Văn bản đi Phê duyệt dự thảo văn bản
• Đồng ý: Chuyển tiếp lên bước tiếp theo
• Yêu cầu hiệu chỉnh: Chuyển lại cho người yêu cầu
• Bổ sung thông tin: Gửi cho một người nào đó đã

phê duyệt trước đó
• Chuyển xử lý: Chuyển cho người khác xử lý
• Recall: Thu hồi về khi người sau đó chưa xử lý



Phát hành văn bản



Thư viện văn bản • Lưu trữ những văn bản công cộng

• Xem theo loại văn bản



Giao việc • Cho phép phân rã, giao tiếp việc.

• Người giao việc có thể theo dõi chuỗi việc đã được 
phân công tiếp

Nhân viên 1 Nhân viên 2

Nhân viên 4

Nhân viên 3

Lãnh đạo giao việc cho Chuyên viên

Tổ chức sự kiện A Hạn hoàn tất: 15/05

Chuyên viên giao việc cho Nhân viên 1

Chuẩn bị hậu cần Hạn hoàn tất: 12/05

Chuyên viên giao việc cho Nhân viên 2

Chuẩn bị Marketing Hạn hoàn tất: 12/05

Chuyên viên giao việc cho Nhân viên 3

Tổ chức sự kiện Hạn hoàn tất: 15/05

Nhân viên 3 giao việc cho Nhân viên 4

Chuẩn bị chương trình Hạn hoàn tất: 13/05

Lãnh đạo

Chuyên viên



Giao việc Giao việc



Giao việc Giao việc



Giao việc Theo dõi chuỗi việc phân cấp

 Người giao việc có thể xem toàn bộ quá trình thực hiện của công việc đã giao

Người nhận việc chỉ thấy việc liên quan đến mình



• Tạo việc con để phân công 
tiếp

• Hoàn tất

• Gắn file đính kèm

• Cập nhật tình trạng, tiến độ 

• Sử dụng công cụ Trao đổi ý 
kiến để thảo luận, chia sẻ ý 
tưởng

Giao việc Xử lý công việc



Hiển thị tức thì thông tin của tiến trình xử lý tất cả việc liên quan.

Hỗ trợ tương tác trực tiếp với thông tin hiển thị: 

• Bấm vào tên công việc để cập nhật thông tin.

• Bấm vào Ý kiến để trao đổi ý kiến.

Giao việc Hoạt động



Giao việc Báo cáo

• Báo cáo việc cần xử lý

• Báo cáo việc giao

• Báo cáo cá nhân

• Báo cáo theo đơn vị



Hỏi đáp


