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1. MỤC ĐÍC  

Công tác văn thƣ - lƣu trữ ở UBND đóng một vai trò quan trọng trong hệ thống quản 

lý Nhà nƣớc, đảm bảo việc cung cấp và xem xét giải quyết một cách kịp thời, đầy đủ, 

chính xác, bảo mật và an toàn những thông tin cần thiết phục vụ nhiệm vụ quản lý Nhà 

nƣớc của cơ quan, góp phần giải quyết công việc trong cơ quan đƣợc nhanh chóng và góp 

phần cải cách thủ tục hành chính của cơ quan. 

2. P ẠM VI 

Quy trình này đƣợc áp dụng đối với việc xử lý văn bản đi đến của UBND 

3.  ÀI LIỆ  VIỆN DẪN 

- Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015; 

- Luật Lƣu trữ quốc gia ngày 11/11/2011 của Quốc hội; 

- Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05 tháng 3 năm 2020 của Chính phủ về công 

tác văn thƣ; 

- Nghị định số 58/2001/NĐ-CP ngày 24/8/2001 của Chính phủ về quản lý và sử dụng 

con dấu và Nghị định số 31/2009/NĐ-CP ngày 01/04/2009 sửa đổi, bổ sung một số điều 

của Nghị định số 58/2001/NĐ-CP ngày 24/8/2001. 

- Thông tƣ số 07/2012/TT-BNV ngày 22/11/2012 của Bộ Nội vụ Hƣớng dẫn quản lý 

văn bản, lập hồ sơ và nộp lƣu hồ sơ, tài liệu vào Lƣu trữ cơ quan;  

- Thông tƣ số 01/2011/TT-BNV ngày 19/01/2011 của Bộ Nội vụ hƣớng dẫn thể thức 

và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính; 

4. ĐỊN  NG ĨA/ VIẾ   Ắ  

- CBVT: Cán bộ văn thƣ. 

- UBND: Ủy ban nhân dân 

5. NỘI DUNG QUY TRÌNH 

5.1.  ổ chức và quản lý giải quyết văn bản: 

        Để quản lý tập trung thống nhất công việc trong cơ quan, tất cả các văn bản đi, đến 

cơ quan đều phải chuyển qua văn thƣ đăng ký vào sổ và lấy số văn bản. Những văn bản 

chuyển giao qua bƣu điện, cán bộ đi họp mang về hoặc văn bản chuyển giao trực tiếp 

giữa các cơ quan đều phải qua văn thƣ. 

5.1.1. Quản lý văn bản đến: 

TT 
 oạt 

động 

Trách 

nhiệm 
Mô tả Biểu mẫu 

5.1.1.1 

Tiếp nhận 

văn bản 

đến 

 

CBVT 

a) CBV  tiếp nhận văn bản đến theo 

hƣớng dẫn sau: 

* Đối với văn bản giấy: 

- CBVT xem nhanh qua một lƣợt 

ngoài bì xem có đúng văn bản gửi cho 

cơ quan hay không, cái nào không đúng 

chuyển thƣờng trực để trả lại cho nhân 

Sổ đăng ký 

văn bản đến 

(file mềm 

trong “Phân 

hệ quản lý văn 

bản đến”) 
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viên Bƣu điện. 

- Sau đó CBVT có nhiệm vụ bóc bì, 

đóng dấu “Đến”, ghi số và ngày đến. 

- Đăng ký văn bản đến trong “Phân 

hệ quản lý văn bản đến”, gồm các mục 

sau: 

1. Số thứ tự (số đến) 

2. Ngày đến 

3. Tác giả (tên cơ quan, tổ chức ban 

hành) 

4. Số và ký hiệu văn bản 

5. Ngày tháng văn bản 

6. Tên loại văn bản 

7.Trích yếu nội dung văn bản 

8. Mức độ mật (mật/tối mật/tuyệt 

mật) 

9. Mức độ khẩn (khẩn/thƣợng 

khẩn/hỏa tốc) 

10. Số tờ 

- Scan văn bản đến và đính kèm biểu 

ghi văn bản đến trong “Phân hệ quản lý 

văn bản đến” 

* Đối với văn bản điện tử gửi đến qua 

mạng: 

- Kiểm tra tính xác thực về nguồn 

gốc nơi gửi và sự toàn vẹn của văn bản; 

- Đăng ký văn bản đến trong “Phân 

hệ quản lý văn bản đến” (tƣơng tự nhƣ 

đối với văn bản giấy) 

- Đính kèm biểu ghi văn bản đến 

trong “Phân hệ quản lý văn bản đến” 

(tƣơng tự nhƣ đối với văn bản giấy) 

b)  rình văn bản đến 

CBVT chuyển cho thủ trƣởng cơ quan 

cho ý kiến phân phối văn bản đến trong 

“Phân hệ quản lý văn bản đến” 

5.1.1.2 

Phân 

công, chỉ 

đạo giải 

quyết văn 

bản 

Lãnh 

đạo 

UBND 

Lãnh đạo UBND xem xét và phê phân 

bổ văn bản trong “Phân hệ quản lý văn 

bản đến” và chuyển cho: 

- Đơn vị chủ trì (các phòng thuộc 

UBND) để chỉ đạo giải quyết (thuộc lĩnh 
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vực phụ trách);  

- Văn thƣ cơ quan (để theo dõi);  

- Công chức xử lý chính (để tổ chức thực 

hiện);  

- Công chức phối hợp (nếu có, để phối 

hợp tổ chức thực hiện). 

5.1.1.3 

Giải quyết 

văn bản 

đến 

Cán bộ, 

công 

chức 

chuyên 

môn 

 

a. Căn cứ nội dung văn bản đến, ý kiến 

chỉ đạo của thủ trƣởng cơ quan và đơn vị 

chủ trì, nghiên cứu nội dung văn bản đến 

để thực hiện. Trƣờng hợp văn bản đến 

yêu cầu phải phúc đáp thì soạn văn bản 

trả lời (xem phân hệ quản lý văn bản đi); 

b. Tập hợp văn bản liên quan đến công 

việc đƣợc giao chủ trì giải quyết thành 

hồ sơ (hồ sơ ở dạng giấy và hồ sơ ở dạng 

dữ liệu điện tử); 

c. Nghiên cứu nội dung văn bản đến để 

phối hợp giải quyết và cập nhật thông tin 

giải quyết trong “Phân hệ quản lý văn 

bản đến” 

 

5.1.1.4 

Xác 

nhận hoàn 

thành 

công việc 

Lãnh 

đạo 

UBND 

Lãnh đạo UBND xem xét nội dung báo 

cáo của Công chức xử lý chính. Nếu 

đồng ý với kết quả giải quyết thì nhấn 

nút Xác nhận hoàn thành để kết thúc 

công việc 

 

5.1.2. Quản lý văn bản đi: 

TT 
 oạt 

động 
 rách nhiệm Mô tả Biểu mẫu 

5.1.2.1 

Giải 

quyết hồ 

sơ/văn 

bản đến 

Cán bộ, công 

chức đƣợc 

giao trực tiếp 

xử lý hồ sơ/ 

văn bản 

* Dự thảo văn bản 

a. Dự thảo văn bản. 

b. Cập nhật văn bản đi trong  

“Phân hệ quản lý văn bản đi”, gồm 

các mục sau: 

1. Tên loại văn bản 

2. Trích yếu nội dung văn bản 

3. Độ mật (mật/ tuyệt mật/ tối 

mật) 

4. Độ khẩn (khẩn/ thƣợng khẩn/ 

hỏa tốc) 

5. Số trang 

6. Chức vụ và họ, tên ngƣời ký 

văn bản 
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7. Nơi nhận 

8. File văn bản đi đính kèm 

9. Trƣờng hợp cần thiết thì chuyển 

dự thảo văn bản xin ý kiến đóng 

góp, tiếp thu và hoàn thiện dự thảo. 

*  rình duyệt văn bản 

- Chuyển dự thảo văn bản đã 

hoàn thiện cho lãnh đạo xem xét 

trong “Phân hệ quản lý văn bản 

đi”; 

- Chỉnh sửa dự thảo văn bản theo 

yêu cầu của lãnh đạo (nếu có); 

- In và trình lãnh đạo; 

5.1.2.2 

Phê 

duyệt văn 

bản 

Lãnh đạo 

Phòng hoặc 

Lãnh đạo 

UBND 

- Đối với văn bản thuộc thẩm 

quyền phê duyệt của lãnh đạo 

Phòng, lãnh đạo Văn phòng: Lãnh 

đạo Phòng, lãnh đạo Văn phòng 

xem xét, phê duyệt văn bản; trƣờng 

hợp cần bổ sung, sửa đổi thì cho ý 

kiến và chuyển cho cán bộ, công 

chức chuyên môn soạn thảo văn 

bản chỉnh sửa và trình lại. 

- Đối với văn bản thuộc thẩm 

quyền phê duyệt của Lãnh đạo 

UBND: Lãnh đạo UBND xem xét, 

phê duyệt văn bản. Trƣờng hợp cần 

bổ sung, sửa đổi thì Công chức, 

chỉnh sửa và trình lãnh đạo UBND 

phê duyệt. 

- Sau khi đƣợc phê duyệt, chuyển 

văn bản cho văn thƣ cơ quan cấp 

số, phát hành trong “Phân hệ quản 

lý văn bản đi”. 

 

5.1.2.3 

Cấp số, 

phát hành 

văn bản 

CBVT 

a. Nhận văn bản giấy từ cán bộ, 

công chức chuyên môn đã có chữ 

ký của lãnh đạo; 

b. Đăng ký văn bản đi và làm thủ 

tục phát hành bao gồm các công 

việc: 

-  Đóng dấu văn bản (dấu cơ quan, 

dấu khẩn, mật và các dấu khác); 

-  Đăng ký văn bản đi trong “Phân 

hệ quản lý văn bản đi”, gồm các 

mục: 

Sổ đăng ký 

văn bản đi (file 

mềm trong 

“Phân hệ quản 

lý văn bản đi”) 
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1. Số và ký hiệu văn bản 

2. Ngày tháng văn bản 

+ Làm thủ tục chuyển phát văn 

bản đi; 

-  Lƣu văn bản đi; 

-  Gửi văn bản đi qua mạng trong 

“Phân hệ quản lý văn bản đi”. 

5.1.2.4 
Lƣu hồ 

sơ 
CBVT 

CBVT có trách nhiệm lƣu trữ hồ sơ 

theo quy định hiện hành. 
 

6. BIỂ  MẪ   

STT Mã hiệu  ên Biểu mẫu 

1.  Phụ lục II Sổ đăng ký văn bản đến 

2.  Phụ lục VII Sổ đăng ký văn bản đi 

7.  Ồ SƠ  LƢ   

STT Tên hồ sơ Nơi lƣu 
 hời gian 

lƣu 

1.  Sổ đăng ký văn bản đến Văn thƣ 3 tháng 

2.  Sổ đăng ký văn bản đi Văn thƣ 3 tháng 

Chú ý: Hồ sơ đƣợc lƣu tại Văn thƣ, thời gian lƣu. Sau khi hết hạn (01 Quý), chuyển hồ sơ 

xuống phòng lƣu trữ của cơ quan và lƣu trữ theo quy định hiện hành 
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