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1. GIỚI THIỆU
1.1 Tài liệu đặc tả

Tài liệu đặc tả tính năng phần mềm văn phòng điện tử (VIC) 
1.2 Tên dự án

Cung cấp Xây dựng cơ sở dữ liệu chuyên ngành kết hợp với phần mềm một cửa và dịch vụ công trực tuyến tại Sở Văn hóa Thể thao và Du lịch;
1.3 Căn cứ pháp lý

· Hợp đồng số 17/HĐKT-CNT/2016 ngày 15/12/2016 về việc thực hiện gói thầu số 09: Cung cấp và lắp đặt trang thiết bị phần cứng và phần mềm thuộc dự án: Cung cấp Xây dựng cơ sở dữ liệu chuyên ngành kết hợp với phần mềm một cửa và dịch vụ công trực tuyến tại Sở Văn hóa Thể thao và Du lịch giữa Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch tỉnh An Giang và công ty TNHH Công Nghệ Điện Toán Sài Gòn (CINOTEC);
· Nghị định 09/2010/NĐ-CP ngày 08/02/2010 sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định 110/2004/NĐ-CP ngày 08/04/2004 về công tác văn thư; 

· Thông tư 01/2011/TT-BTTTT công bố danh mục tiêu chuẩn kỹ thuật về ứng dụng công nghệ thông tin trong cơ quan nhà nước; 

· Thông tư 01/2011/TT-BNV ngày 19/01/2011 Hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính; 

· Công văn 425/VTLTNN – NVTW ngày 18/07/2005 Hướng dẫn quản lý văn bản đi, văn bản đến 

· Công văn 139/VTLTNN-TTTH ngày 04/03/2009 Hướng dẫn quản lý văn bản đi, văn bản đến và lập hồ sơ trong môi trường mạng.

· Biên bản làm việc ngày .....
1.4 Phạm vi
Tài liệu phân tích, đặc tả nhu cầu tính năng phần mềm có các nội dung chính:

· Tổng hợp các biểu mẫu liên quan
· Mô tả quy trình hiện hữu
· Phân tích sơ đồ tin học hóa và các thông tin cần quản lý
· Tổng hợp tính năng phần mềm  
1.5 Một số thuật ngữ - từ viết tắt

 Từ, cụm từ viết tắt

	STT
	Từ viết tắt
	Ngữ nghĩa
	Ghi chú

	1. 
	UBND
	Ủy ban nhân dân
	

	2. 
	VHTTDL
	Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch
	

	3. 
	VIC
	Phần mềm văn phòng điện tử
	

	4. 
	THH
	Tin học hóa các thông tin cần quản lý
	

	5. 
	HTTT
	Hệ thống công nghệ thông tin
	

	6. 
	MCC
	Phần mềm một cửa
	

	7. 
	CSDL (database)
	Cơ sở dữ liệu
	

	8. 
	File
	Tệp văn bản
	

	9. 
	Field
	Trường thông tin
	

	10. 
	Tab
	Thẻ trên giao diện phần mềm
	

	11. 
	CINOTEC
	Công ty TNHH Công nghệ Điện Toán Sài Gòn
	

	12. 
	User
	Người sử dụng trong hệ thống
	

	13. 
	Password
	Mật khẩu người dùng
	

	14. 
	Mail (e-mail)
	Thư điện tử
	

	15. 
	Web
	Trang thông tin
	


Ký hiệu trong sơ đồ, mô hình

	STT
	Ký hiệu
	Ý nghĩa
	Ghi chú

	i. 
	
	Trạng thái bắt đầu và/hoặc kết thúc của quy trình hoặc thuật toán
	{begin … end}

	ii. 
	
	Chuẩn bị hồ sơ, thành phần hồ sơ giấy
	Input

	iii. 
	
	Quá trình thao tác, xử lý trên máy
	Process

	iv. 
	
	Quá trình thao tác, xử lý thủ công
	

	v. 
	
	Đường đi (quy trình luân chuyển) thông tin hồ sơ số
	

	vi. 
	
	Đường đi thông tin hồ sơ giấy
	

	vii. 
	
	Điều kiện đúng sai (chọn hướng đi phù hợp), trong đó:
Yes/Y: đường đi đúng điều kiện (if)

No/N: đường đi ngược lại của điều kiện (else)
	If… then… else

	viii. 
	
	Điều kiện chọn lựa
	Case …of

	ix. 
	
	Nơi quản lý dữ liệu (cơ sở dữ liệu)
	Database


2. TỔNG HỢP HIỆN TRẠNG VÀ NHU CẦU
2.1 Hiện trạng

Định nghĩa:

· Văn bản đi: Là tài liệu do Sở soạn thảo để thực hiện chức năng, nhiệm vụ được UBND tỉnh giao và gửi đến các đối tượng nhận.

· Văn bản đến: Là các tài liệu bên ngoài như các công văn Luật, Nghị định, Nghị quyết, Thông tư và các công văn khác của tổ chức, cá nhân của trung ương và địa phương gửi đến Sở

2.1.1 Quy trình văn bản đến

2.1.1.1 Tổng quan về quy trình văn bản đến

	BƯỚC
	TRÌNH TỰ
	TRÁCH NHIỆM
	BIỄU MẪU

GHI CHÉP

	1. 
	· Tiếp nhận văn bản đến từ các nguồn; 

· Vào Sổ văn bản đến, Chuyển Chánh Văn phòng (hoặc PVP được giao xử lý văn bản)
	Văn thư
	Sổ công văn đến

	2. 
	Chánh Văn phòng xử lý phân loại, đề xuất ý kiến trình Ban Giám đốc phê duyệt (trường hợp Chánh Văn phòng được ủy quyền xử lý văn bản trong phạm vi của mình sẽ xử lý theo phê duyệt của Ban giám đốc)
	CVP Sở

Giám đốc Sở
	

	3. 
	· Xử lý văn bản theo phê duyệt của Ban Giám đốc (Chánh Văn phòng) trong ngày chậm nhất là ngày làm việc tiếp theo: Photo, phân phối cho đơn vị hoặc cá nhân và cho ký vào sổ giao công văn

· Đối với văn bản đến có phản hồi phải thực hiện kiểm soát từ khi tiếp nhận đến khi phát hành kết quả xử lý. Định kỳ mỗi tháng sẽ thực hiện tổng kết để đánh giá kết quả thực hiện
	Văn thư
	Sổ công văn đến

Phiếu theo dõi xử lý công văn đến có phản hồi

	4. 
	Sắp xếp văn bản theo quy trình và lưu trữ
	Văn thư
	


2.1.1.2 Sơ đồ mô tả quy trình
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Hình 1: Quy trình hiện hữu văn bản đến

2.1.1.3 Phân tích quy trình hiện hữu văn bản đến
a) Vai trò của văn thư

· Tiếp nhận văn bản đến.

· Kiểm tra tính xác thực về nguồn gốc nơi gởi và sự toàn vẹn của văn bản. 

· Đăng ký để cấp số đến cho văn bản.

· Phân loại sơ bộ;

· Vào sổ văn bản đến các thông tin như nơi đến; trích yếu;…

· Chuyển văn bản đến cho:

· Lãnh đạo văn phòng theo phân cấp quản lý

· Các phòng chuyên môn nếu văn bản thuộc sự vụ, sự việc hoặc văn bản đọc để biết

b) Vai trò của Lãnh đạo văn phòng

· Xử lý văn bản đến

· Căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ của cơ quan và nội dung văn bản, mức độ quan trọng của văn bản đến; Lãnh đạo văn phòng cho ý kiến tham mưu và chuyển cho:

· Ban giám đốc để báo cáo hoặc xin ý kiến chỉ đạo đối với những văn bản có nội dung quan trọng;

· Lãnh đạo các phòng ban chuyên môn để tổ chức thực hiện chính các văn bản có nội dung thông thường và rõ chức năng của các phòng chuyên môn.

· Lãnh đạo các phòng ban chuyên môn để phối hợp thực hiện (nếu có)
c) Vai trò của Ban giám đốc
· Giám đốc: căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ của các phòng chuyên môn lĩnh vực công tác để phân văn bản đến cho Phó Giám đốc; Giám đốc cho ý kiến chỉ đạo và/hoặc chuyển cho:

· Phó Giám đốc (thuộc lĩnh vực phụ trách) để chỉ đạo giải quyết

· Văn phòng để theo dõi

· Lãnh đạo phòng chuyên môn để tổ chức thực hiện

· Lãnh đạo phòng chuyên môn để phối hợp thực hiện (nếu có)

· Phó Giám đốc: 

· Tiếp nhận văn bản từ Chánh thanh tra chuyển đến

· Tiếp nhận văn bản từ Văn phòng (thuộc về lĩnh vực được Chánh thanh tra phân công phụ trách)

· Phân công cho các phòng để tổ chức thực hiện (xử lý văn bản), phân công cho các phòng để phối hợp thực hiện (nếu có); phân cho chuyên viên để thực hiện chính;

· Theo dõi giám sát tiến trình xử lý văn bản từ các Trưởng phòng/Lãnh đạo văn phòng báo cáo.

· Toàn quyền xử lý văn bản trong phạm vi quyền hạn của mình

d) Vai trò của Lãnh đạo phòng chuyên môn

· Trưởng Phòng:

· Tiếp nhận văn bản đến từ 
· Văn thư nếu văn bản thuộc sự vụ sự việc hoặc văn bản đọc để biết

· Lãnh đạo văn phòng nếu văn bản thông thường và thể hiện rõ thuộc chức năng chuyên;

· Lãnh đạo Cơ quan nếu văn bản quan trọng và những văn bản Lãnh đạo phân công trực tiếp
· Cho ý kiến chỉ đạo và chuyển phân văn bản đến cho các chuyên viên xử lý chính; các chuyên viên phối hợp xử lý (nếu có)

· Theo dõi tiến trình xử lý văn bản của chuyên viên

· Chuyển cho:

· Giám đốc (để báo cáo)

· Phó Giám đốc (nếu cần)

· Văn phòng (để theo dõi)

· Phó Trưởng phòng: nếu được Trưởng Phòng ủy quyền thì thực hiện các công việc tương tự như Trưởng phòng và báo cáo công việc cho Trưởng phòng.

e) Vai trò của chuyên viên

· Tiếp nhận văn bản đến từ Ban giám đốc (nếu Ban giám đốc yêu cầu thực hiện); tiếp nhận văn bản từ Lãnh đạo phòng chuyên môn; tiếp nhận văn bản giấy từ Văn thư (nếu cần);

· Căn cứ vào nội dung văn bản đến, căn cứ vào ý kiến chỉ đạo của các cấp lãnh đạo, xác nhận và xử lý văn bản:

· Đối với văn bản được phân công xử lý chính (có hạn trả lời): chuyên viên cho ý kiến xử lý hoặc soạn công văn để trả lời.

· Đối với văn bản được phân công xử lý chính (không có hạn trả lời): chuyên viên chỉ cho ý kiến xử lý đối với văn bản đó.

· Đối với văn bản đồng xử lý: chuyên viên cho ý kiến của người đồng xử lý.

· Đối với văn bản tham khảo: chuyên viên xác nhận văn bản đã được đọc để kết thúc quá trình xử lý văn bảnn;

2.1.2 Quy trình văn bản đi

2.1.2.1 Tổng quan về quy trình văn bản đi

	BƯỚC
	TRÌNH TỰ
	TRÁCH NHIỆM
	BIỄU MẪU

GHI CHÉP

	1. 
	Tiếp nhận công văn đi
	Văn thư
	

	2. 
	· Kiểm tra thể thức công văn, cho số, ngày công văn, nhân bản, đóng dấu.

· Nếu phát hiên sai sót, thực hiện theo quy trình xử lý dịch vụ hành chính không phù hợp 
	Văn thư
	

	3. 
	Vào sổ công văn đi
	Văn thư
	Sổ công văn đi

	4. 
	Phát hành công văn trong ngày, chậm nhất là ngày làm việc tiếp theo
	Văn thư
	Sổ công văn đi

	5. 
	Sắp xếp công văn đi theo quy trình và lưu trữ
	Văn thư
	


2.1.2.2 Sơ đồ mô tả quy trình
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Hình 2: Quy trình hiện hữu văn bản đi
2.1.2.3 Phân tích quy trình hiện hữu văn bản đi

1. Vai trò của chuyên viên

· Dự thảo văn bản đi;

· Trong một số trường hợp, chuyển dự thảo văn bản xin ý kiến phối hợp; tiếp thu ý kiến để hoàn thiện dự thảo.

· Trình văn bản đã hoàn thiện cho Lãnh đạo phòng để kiểm tra tổng hợp; chuyển cho Văn phòng để kiểm tra thể thức văn bản.

· Chỉnh sửa, hoàn thiện dự thảo theo ý kiến góp ý; chỉ đạo
· In, ký tắt hoặc trình Lãnh đạo phòng ký tắt.

· Trình cho Lãnh đạo Cơ quan ký ban hành;
· Quản lý văn bản đi theo quy định

2. Vai trò của người Lãnh đạo phòng chuyên môn

· Trưởng phòng:

· Kiểm tra nội dung văn bản theo phân cấp quản lý

· Trường hợp cần bổ sung, sửa đổi thì cho ý kiến và chuyển cho:

· Phó trưởng phòng (trường hợp ủy quyền cho Phó Trưởng phòng tổ chức giải quyết)

· Chuyên viên dự thảo văn bản

· Chuyển cho Văn phòng để kiểm tra thể thức theo quy định, hoặc

· Tiếp thu ý kiến phối hợp; ý kiến chỉ đạo để tổ chức cho chuyên viên chỉnh sửa dự thảo văn bản

· Ký tắt văn bản (hoặc ủy quyền cho chuyên viên ký tắt)
· Phó Trưởng phòng: Trường hợp Phó trưởng phòng được Trưởng phòng giao chỉ đạo tổ chức giải quyết thì Phó trưởng phòng thực hiện các công việc như Trưởng phòng và chuyển văn bản cho Trưởng phòng để báo cáo;

3. Vai trò của Lãnh đạo văn phòng

· Tiếp nhận dự thảo văn bản đi từ phòng chuyên môn chuyển đến;

· Kiểm tra thể thức dự thảo văn bản theo quy định (hoặc ủy quyền cho Văn thư kiểm tra theo quyền hạn của mình):
· Nếu có ý kiến góp ý thì chuyển dự thảo cho phòng chuyên môn

· Nếu không góp ý thì chuyển dự thảo cho Lãnh đạo cơ quan xem xét

· Trong trường hợp văn bản thuộc phạm vi văn phòng xử lý, thì Lãnh đạo văn phòng đóng vai trò như Lãnh đạo các phòng ban chuyên môn.

4. Vai trò của Lãnh đạo cơ quan 

· Phó Giám đốc được giao phụ trách lĩnh vực chỉ đạo giải quyết:

· Xem xét văn bản (cả nội dung, hình thức, thể thức, kỹ thuật trình bày);

· Nếu không chấp thuận thông qua dự thảo thì cho ý kiến và chuyển lại cho phòng chuyên môn để bổ sung, chỉnh sửa dự thảo;

· Nếu chấp thuận thì cho ý kiến đồng ý và chuyển cho:

· Giám đốc để báo cáo

· Trưởng Phòng chuyên môn chủ trì giải quyết để biết để chỉ đạo cho chuyên viên dự thảo;
· Thông báo cho Văn thư làm thủ tục ban hành

· Ký ban hành

· Giám đốc: Trường hợp Giám đốc chỉ đạo giải quyết; Thì Giám đốc thực hiện các công việc như Phó Giám đốc thực hiện các nội dung nêu trên

5. Vai trò của văn thư

· Làm thủ tục ban hành, như:

· Đóng dấu (dấu cơ quan, dấu khẩn, mật và các dấu khác)

· Đăng ký văn bản đi (nếu có)

· Làm thủ tục chuyển văn bản đi

· Lưu hoặc chuyển cho cán bộ chuyên môn lưu văn bản đi (thông thường văn bản đi được lưu 2 bản: 1 bản được lưu bởi văn thư và 1 bản được lưu bởi cán bộ chuyên môn)

· Ngoài ra Văn thư còn đóng vai trò như một chuyên viên nếu văn bản thuộc trách nhiệm của Văn phòng giải quyết
2.1.3 Biểu liên quan

2.1.3.1 Sổ văn bản đi

SỔ CÔNG VĂN ĐI

	Số ký hiệu văn bản
	Ngày, tháng

văn bản
	Tên loại và trích yếu nội dung
	Người ký
	Nơi nhận 
văn bản
	Đơn vị, 
người nhận bản lưu
	Số lượng bản
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


2.1.3.2 Sổ văn bản đến                              

SỔ CÔNG VĂN ĐẾN

	Ngày đến
	Số đến
	Tác giả
	Số, ký hiệu
	Ngày, tháng
	Tên loại trích yếu, nội dung
	Đơn vị hoặc người nhận
	Ký nhận
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


2.1.3.3 Sổ theo dõi quá trình xử lý

	Thứ tự
	Số văn bản
	Nội dung yêu cầu xử lý
	Thời gian quy định
	Thời gian thực tế
	Thời điểm giao nhận
	Ký giao nhận

	
	
	
	
	
	
	Người giao
	Người nhận

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


2.2 Nhu cầu
· Cho phép nhận văn bản đến và chuyển văn bản đi trên phần mềm đối với những cơ quan đơn vị trong tỉnh đã có và kết nối phần mềm văn phòng điện tử với Sở; cho phép chuyển phân công văn bản đến các đơn vị trực thuộc (Chi cục và Trung tâm);

· Cho phép lãnh đạo phân công và giám sát tiến độ thực hiện giải quyết trên phần mềm

· Thống kê những văn bản chậm tiến độ

· Thống kê văn bản đến, văn bản đi theo thể loại; theo lĩnh vực; theo thời gian; theo cơ quan phát hành;

· Thống kê theo phòng; theo cán bộ xử lý chính;

· Thống kê văn bản mật
· In thông tin theo sổ văn bản đến – sổ văn bản đi; và sổ theo dõi quá trình xử lý văn bản
3. QUY TRÌNH VÀ NỘI DUNG TIN HỌC HÓA
3.1 Phân tích quy trình tin học hóa

3.1.1 Văn bản đến
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Hình 3: Quy trình tin học hóa - văn bản đến
Chức năng chính của người sử dụng đối với văn bản đến

	STT
	Người dùng
	Chức năng
	Mô tả

	1. 
	Văn thư
	Nhận văn bản đến
	Tiếp nhận văn bản đến từ các cơ quan chuyển văn bản qua phần mềm

	2. 
	
	Chuyển trả văn bản đến
	Chuyển trả văn bản đến trong trường hợp văn bản không đủ điều kiện (văn bản không toàn vẹn, văn bản đến không đúng quy trình, quy phạm,...)

	3. 
	
	Thông báo văn bản đến
	Thông báo cho nơi gởi văn bản khi văn bản đủ điều kiện tiếp nhận

	4. 
	
	Cập nhật thông tin văn bản đến


	Nhập mới, thêm xóa sửa các thông tin văn bản đến (CV 425/VTLTNN-NVTW)

	5. 
	
	Đính kèm văn bản đến
	Đính kèm file văn bản đến trong trường hợp văn bản đến được scan vào

	6. 
	
	Đăng ký văn bản đến
	Đăng ký sổ văn bản đến vào phần mềm

	7. 
	
	Chuyển văn bản 
	Chuyển thông tin mô tả văn bản và đính kèm văn bản theo quy trình

	8. 
	
	Tra cứu, xuất báo cáo thống kê
	Tra cứu theo nhiều tiêu chỉ; xuất các sổ văn bản như sổ đến, sổ theo dõi,…

	9. 
	Lãnh đạo Văn phòng
	Cập nhật
	Cho phép thêm xóa, sử thông tin mô tả văn bản;

	10. 
	
	Tiếp nhận văn bản
	Tiếp nhận văn bản đến theo quy trình

	11. 
	
	Chuyển trả văn bản
	Chuyển trả văn bản đến nơi chuyển đến trong trường hợp văn bản không hợp lệ

	12. 
	
	Phân công xử lý
	Phân công xử lý văn bản trong quyền hạn của mình

	13. 
	
	Chuyển phân công xử lý
	Chuyển văn bản đến các đơn vị/cá nhân liên quan

	14. 
	
	Thu hồi văn bản đã phân công
	Thu hồi văn bản đã phân công/chuyển phân công

	15. 
	
	ủy quyền
	ủy quyền thực hiện thay vai trò của mình

	16. 
	
	Giám sát
	Giám sát theo dõi văn bản theo chức năng nhiệm vụ

	17. 
	Ban giám đốc
	Tiếp nhận văn bản
	Tiếp nhận văn bản đến theo quy trình

	18. 
	
	Chuyển trả văn bản
	Chuyển trả lại thông tin và văn bản ở nơi gởi đến

	19. 
	
	Bút phê
	Cho bút phê (ý kiến chỉ đạo)

	20. 
	
	Phân công xử lý
	Phân công xử lý; giám sát thực hiện trong phạm vi quyền hạn của mình

	21. 
	
	Ủy quyền quản lý
	Ủy quyền thực hiện phân công xử lý; 

	22. 
	
	Thu hồi văn bản 
	Thu hồi lại các văn bản đã phân công chưa phù hợp;

	23. 
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Tiếp nhận văn bản
	Tiếp nhận văn bản đến theo quy trình

	24. 
	
	Chuyển trả văn bản
	Chuyển trả lại thông tin và văn bản ở nơi gởi đến

	25. 
	
	Phân công xử lý
	Phân công xử lý; giám sát thực hiện trong phạm vi quyền hạn của mình

	26. 
	
	Chuyển phân công xử lý
	Chuyển văn bản theo sự phân công của Ban giám đốc (chuyển văn bản phối hợp)

	27. 
	
	Thu hồi văn bản 
	Thu hồi lại các văn bản đã phân công chưa phù hợp;

	28. 
	Chuyên viên
	Tiếp nhận văn bản
	Tiếp nhận văn bản đến theo quy trình

	29. 
	
	Chuyển trả văn bản
	Chuyển trả lại thông tin và văn bản ở nơi gởi đến


3.1.2 Văn bản đi
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Hình 4: Quy trình tin học hóa - văn bản đi
Chức năng chính của người sử dụng đối với văn bản đi

	STT
	Người dùng
	Chức năng
	Mô tả

	1. 
	Chuyên viên
	Cập nhật thông tin
	Thêm, xóa, sửa thông tin văn bản đi (trích yếu, tên văn bản, ký hiệu văn bản,…) [CV 425/VTLTNN-NVTW]

	2. 
	
	Đính kèm file
	Add dự thảo văn bản

	3. 
	
	Đề nghị phối hợp
	Thông báo với lãnh đạo các cấp để đề nghị phân công chuyên viên hỗ trợ xử lý văn bản

	4. 
	
	Chuyển hành chính
	Chuyển dự thảo văn bản cho văn phòng để Văn phòng kiểm tra thể thức dự thảo văn bản

	5. 
	
	Trình duyệt
	Trình dự thảo văn bản cho Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt;

	6. 
	
	Trình ký
	Trình văn bản cho Lãnh đạo cơ quan xem xét ký dự thảo;

	7. 
	
	Tiếp nhận bản scan văn bản đi từ văn thư
	Tiếp nhận và lưu trữ văn bản sau khi văn thư cho số, đóng dấu, scan và chuyển văn bản cho chuyên viên quản lý

	8. 
	Lãnh đạo phòng
	[các chức năng chuyên viên]
	Nếu văn bản do Lãnh đạo phòng dự thảo

	9. 
	
	Duyệt văn bản
	Duyệt dự thảo văn bản do chuyên viên trình duyệt

	10. 
	
	Chuyển trả văn bản
	Cho ý kiến và chuyển trả văn bản trong trường hợp không duyệt dự thảo văn bản 

	11. 
	
	Đề nghị và chuyển phối hợp
	Thông báo với Lãnh đạo cơ quan để đề nghị phân công phòng khác hỗ trợ xử lý văn bản

	12. 
	
	Trình ký văn bản
	Chuyển dự thảo văn bản cho Lãnh đạo cơ quan xem xét

	13. 
	
	Ủy quyền
	Cho phép ủy quyền chỉ đạo thực hiện văn bản trong phạm vi quyền hạn của mình

	14. 
	Lãnh đạo văn phòng
	[các chức năng chuyên viên]
	Nếu văn bản do Lãnh đạo phòng dự thảo

	15. 
	
	Tiếp nhận dự thảo văn bản
	Tiếp nhận dự thảo văn bản từ phòng chuyên môn để kiểm tra thể thực văn bản

	16. 
	
	Chuyển trả dự thảo văn bản
	Góp ý và chuyển trả dự thảo văn bản

	17. 
	
	Trình ký
	Trình lãnh đạo cơ quan ký văn bản sau khi đã kiểm tra thể thức dự thảo

	18. 
	
	[chức năng chuyên môn]
	Có đầy đủ chức năng của Lãnh đạo chuyên môn trong trường hợp dự thảo văn bản thuộc văn phòng xử lý

	19. 
	
	Ký văn bản
	Ký ban hành văn bản trong quyền hạn của Lãnh đạo văn phòng;

	20. 
	
	Giám sát thực hiện
	Cho phép thống kê, theo dõi toàn bộ tiến trình thực hiện các văn bản của các phòng ban chuyên môn

	21. 
	Lãnh đạo cơ quan 
	[toàn bộ chức năng của chuyên viên, lãnh đạo các phòng ban]
	

	22. 
	
	Ký duyệt
	Chuyển văn bản cho chuyên viên in dự thảo sau khi đã xem xét và phê duyệt dự thảo

	23. 
	
	Thông báo văn thư (nếu có)
	Thông báo văn thư đến tiếp nhận văn bản sau khi đã ký ban hành

	24. 
	Văn thư
	Cập nhật thông tin văn bản đi


	Nhập mới, thêm xóa sửa các thông tin văn bản đi (số văn bản, trích yếu, người ký, ngày ký,...) [CV 425/VTLTNN-NVTW]

	25. 
	
	Cho số
	Cho số văn bản theo Thông tư số 01/2011/TT-BNV

	26. 
	
	Đính kèm văn bản đi
	Đính kèm file văn bản (sau khi ký phát hành và được scan vào máy tính)

	27. 
	
	Chuyển văn bản 
	Chuyển văn bản đi trong phần mềm đến đơn vị trực thuộc

	28. 
	
	Chuyển và lưu kết quả xử lý
	Chuyển bản scan văn bản cho phòng chuyên môn và lưu trữ văn bản theo quy định văn thư lưu trữ [Quy định số 163/QĐ-VTLTNN ngày 04/08/2010];

	29. 
	
	In báo cáo
	In báo cáo theo tháng/năm và chọn theo tiêu chỉ cần in


3.2 Các thông tin cần quản lý

· Quản lý thông tin văn bản đến (VB-DEN)
	STT
	Tên thông tin
quản lý
	Thông tin

bắt buộc
	Ghi chú

	I. 
	Thông tin chính
	
	

	1. 
	Số đăng ký
	x
	

	2. 
	Ngày đăng ký
	X
	

	3. 
	Sổ quản lý văn bản đến
	X
	Sổ quản lý theo loại văn bản đến

	4. 
	Số thứ tự theo sổ
	X
	

	5. 
	Số, ký hiệu văn bản
	X
	

	6. 
	Ngày văn bản
	X
	Ngày ký

	7. 
	Loại văn bản
	X
	

	8. 
	Số trang
	
	

	9. 
	Tính chất của văn bản
	
	Bình thường/khẩn/thượng khẩn

	10. 
	Cấp gửi
	X
	TW/bộ ngành/UBND tỉnh/sở ngành/…

	11. 
	Nơi gửi
	X
	

	12. 
	Trích yếu văn bản
	X
	

	13. 
	Lĩnh vực
	
	

	14. 
	File đính kèm
	
	

	15. 
	Tính mật
	
	Bình thường/mật/tuyệt mật/…

	II. 
	Thông tin quản lý khác
	
	

	16. 
	Người tạo
	
	

	17. 
	Ngày tạo
	
	

	18. 
	Hạn giải quyết
	
	

	19. 
	Tình trạng văn bản
	
	


· Quản lý thông tin văn bản đi (VB-DI)
	STT
	Tên thông tin
quản lý
	Thông tin

bắt buộc
	Ghi chú

	I. 
	Thông tin chính
	
	

	1. 
	Số dự thảo
	x
	

	2. 
	Số văn bản gốc
	X
	

	3. 
	Sổ quản lý văn bản đi
	X
	Sổ quản lý theo loại văn bản đi

	4. 
	Số thứ tự theo sổ
	X
	

	5. 
	Người ký
	x
	

	6. 
	Chức vụ
	
	

	7. 
	Đơn vị ban hành
	
	

	8. 
	Ngày ký ban hành
	x
	

	9. 
	Loại văn bản
	X
	

	10. 
	Số tờ
	
	

	11. 
	Trích yếu văn bản
	X
	

	12. 
	Hạn trả lời
	
	Nếu cần quản lý văn bản trả lời văn bản đi

	13. 
	Tính khẩn
	
	Bình thường/khẩn/thượng khẩn

	14. 
	Tính mật
	
	Bình thường/mật/tuyệt mật/…

	15. 
	Lĩnh vực
	
	

	16. 
	File đính kèm
	
	

	II. 
	Thông tin quản lý khác
	
	

	17. 
	Người tạo
	
	

	18. 
	Ngày tạo
	
	


· Thông phát hành văn bản đi (VB-PH)
	STT
	Tên thông tin
quản lý
	Thông tin

bắt buộc
	Ghi chú

	1. 
	Số văn bản
	x
	

	2. 
	Sổ quản lý văn bản đi
	x
	

	3. 
	Số thứ tự theo sổ
	x
	

	4. 
	Ngày phát hành
	x
	

	5. 
	Người phát hành
	x
	

	6. 
	Danh sách nơi nhận văn bản đi
	x
	


4. MÔ TẢ TÍNH NĂNG PHẦN MỀM
4.1 Ma trận chức năng
Căn cứ theo công văn số 1654 /BTTTT-ƯDCNTT về quản lý văn bản để liệt kê các tính năng phần mềm 
	STT
	Tên chức năng
	Mô tả chi tiết
	Vai trò
	Ghi chú

	
	
	
	Quản trị
	Văn thư
	CV
	LDCM
	LDCQ
	

	1
	Quản trị danh mục
	Cho phép tạo lập, quản lý các danh mục cho người sử dụng (ví dụ: danh mục sổ VB, danh mục loại văn bản, lĩnh vực, cơ quan, phòng ban, chức danh,…)
	x
	
	
	
	
	

	I
	Quản lý văn bản đến

	1
	Tiếp nhận văn bản đến
	Cho phép định nghĩa và phân loại các loại văn bản đến, nhập các thuộc tính VB đến, nhập nội dung toàn văn của VB đến thông qua máy quét hoặc tệp đính kèm
	
	x
	
	
	
	

	2
	Chuyển xử lý VB đến theo quy trình điện tử đã được phê duyệt trong thiết kế
	
	
	x
	
	x
	x
	

	3
	Thu hồi và chuyển trả văn bản
	
	
	x
	x
	x
	x
	

	4
	Ghi ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo
	
	
	x
	
	x
	x
	

	5
	Theo dõi tình trạng xử lý VB đến
	Hỗ trợ lãnh đạo các cấp tùy theo thẩm quyền có thể theo dõi tình trạng xử lý văn bản VB đến (và cả văn bản đi) theo các trạng thái: 

· VB trong hạn đã xử lý.

· VB trong hạn đang xử lý. 

· VB trong  hạn chưa xử lý 

· VB quá hạn đã xử lý.

· VB quá hạn đang xử lý.

· VB quá hạn chưa xử lý.

· VB đến hạn chưa xử lý (hạn xử lý VB bằng ngày hiện tại)

· VB đến hạn đang xử lý.

Cho phép ghi vết xử lý VB
	
	
	
	x
	x
	

	6
	Tìm kiếm, Tra cứu VB đến
	Tìm kiếm VB theo các thuộc tính VB, tìm kiếm toàn văn

Tra cứu VB theo thời gian, theo biểu thức logic, theo tình trạng xử lý
	
	x
	x
	x
	x
	

	II
	Quản lý VB đi

	1
	Quản lý quá trình soạn thảo, dự thảo VB đi
	Quá trình soạn thảo VB đi áp dụng theo hướng dẫn nghị định số 110/2004/NĐ-CP:

· Tạo lập dự thảo VB đi

· Chỉnh sửa dự thảo VB đi

· Thẩm tra VB đi

· Cho phép ghi vết xử lý VB

· Đăng ký số phát hành và quản lý số phát hành

· Theo dõi các văn bản quan trọng đối với cá nhân

· Và các chức năng khác như đính kèm văn bản liên quan, văn bản nội bộ, tạo hồ sơ công việc và lưu văn bản vào hồ sơ công việc, xem qui trình xử lý
	
	x
	x
	x
	x
	

	2
	Chuyển trả văn bản phát hành
	
	
	x
	
	
	
	

	3
	Trình duyệt/ Trình ký văn bản
	- Trình duyệt văn bản dự thảo

- Trình ký văn bản dự thảo
	
	x
	x
	x
	x
	

	4
	Trình sở ban ngành
	- Trình sở ban ngành ký ban hành văn bản đổi với đơn vị trực thuộc
	
	
	
	x
	
	

	5
	Duyệt/ Ký ban hành văn bản
	- Lãnh đạo duyệt văn bản dự thảo được trình 

- Ký ban hành văn bản và chuyển ra văn thư phát hành
	
	
	
	x
	x
	

	6
	Quản lý quá trình phát hành VB đi
	Quá trình soạn thảo VB đi áp dụng theo hướng dẫn nghị định số 110/2004/NĐ-CP:

· Tự động cập nhật các thông tin VB đi

· Nhập các thông tin bổ sung cho VB đi

· Nhập nội dung toàn văn VB đi (gắn tệp điện tử, hoặc quét VB)

· Phát hành văn bản đến một nhóm cơ quan đã được định nghĩa
· Có khả năng cho phép phát hành bổ sung đến các đơn vị 
	
	x
	x
	x
	x
	

	7
	Tìm kiếm, Tra cứu VB đi
	Tìm kiếm VB theo các thuộc tính VB, tìm kiếm toàn văn

Tra cứu VB theo thời gian, theo biểu thức logic, theo tình trạng xử lý
	
	x
	x
	x
	x
	

	III
	Quản lý giao việc

	1
	Tạo công việc và giao việc
	Thực hiện theo quy trình điện tử đã được phê duyệt trong thiết kế
	
	
	
	x
	x
	

	2
	Theo dõi tình trạng xử lý công việc
	Cho phép Lãnh đạo theo dõi tình trạng xử lý công việc theo các trạng thái sau:

· Công việc đang giải quyết

· Công việc  đã giải quyết

Cho phép lưu lại toàn bộ các thông tin trao đổi giữa các thành viên liên quan đến công việc trong quá trình xử lý.
	
	
	
	x
	x
	

	3
	Ghi ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo 
	
	
	
	
	x
	x
	

	4
	Xử lý công việc được giao
	Xử lý và cập nhật trạng thái xử lý công việc, lựa chọn một trong các trạng thái ở mục 4.2
	
	x
	x
	x
	
	

	IV
	Quản lý VB nội bộ
	Quản lý VB nội bộ thực hiện các chức năng:

· Tạo lập VB nội bộ.

· Chỉnh sửa, xóa VB nội bộ.

· Phát hành văn bản nội bộ đến các đơn vị, phòng ban cần thống báo, cần xin ý kiến hoặc đến các đơn vị trực thuộc

· Theo dõi quá trình trao đổi văn bản nội bộ như chờ phản hồi hay đã phản hồi từ các đơn vị

Và các chức năng khác như đính kèm văn bản đến, đính kèm văn bản đi
	
	x
	x
	x
	x
	

	
	
	Phát hành văn bản nội bộ đến đơn vị trực thuộc
	
	x
	x
	x
	x
	

	V
	Quản lý HSCV

	1
	Quản lý thư mục lưu trữ HSCV
	Quản lý thư mục lưu trữ HSCV bao gồm:

· Lập thư mục lưu hồ sơ công việc

· Sửa/xóa thư mục lưu HSCV
	
	x
	x
	x
	x
	

	2
	Quản lý HSCV
	Quản lý HSCV bao gồm:

· Tạo lập HSCV: HS xử lý văn bản, HS giải quyết công việc, HS soạn thảo VB, HS văn bản liên quan, HS theo dõi hồi báo, …

· Sửa/xóa HSCV

· Gắn/bỏ các tài liệu trong HS

· Và các chức năng khác
	
	
	
	
	
	

	VI
	Báo cáo thống kê

	1
	In sổ văn bản đến, văn bản đi
	In sổ văn bản đến/đi theo quy định của pháp luật về văn thư, lưu trữ
	
	x
	x
	x
	x
	

	2
	In báo cáo thông kê tình trạng xử lý văn bản
	In báo cáo thống kê số lượng văn bản đến đã giải quyết, chưa giải quyết trong hạn và chưa giải quyết quá hạn

· Theo thời gian

· Theo đơn vị/ theo cá nhân
	
	x
	x
	x
	x
	

	II
	Các tiện ích khác

	1
	Cắt dữ liệu cũ và tra dữ liệu cũ
	- Mỗi năm sẽ cắt dữ liệu cũ để đảm bảo hệ thống không bị tràn dữ liệu

- Cho phép tra cứu lại các dữ liệu cũ đã cắt của những năm trước
	x
	
	
	
	
	

	2
	Luân chuyển cán bộ
	Chuyển các văn bản thuộc quyền xử lý của cán bộ phụ trách cũ sang cán bộ phụ trách mới quản lý
	x
	
	
	
	
	

	XI
	Quản trị người dùng
	Quản trị phòng ban, vai trò, người dùng, …
	x
	
	
	
	
	

	XII
	Quản trị hệ thống
	Quản trị thông tin về cấu hình hệ thống: thiết lập tham số cấu hình cho kết nối máy in, cơ sở dữ liệu, các hệ thống khác, thiết lập tham số chế độ làm việc, chế độ nhật ký, đăng nhập/đăng xuất…
	x
	
	
	
	
	


4.2 Minh họa giao diện cây thư mục của phần mềm
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5.  KẾT LUẬN
Tài liệu phân tích, thiết kế và đặc tả phục vụ triển khai vận hành nội dung thuộc dự án “Cung cấp Xây dựng cơ sở dữ liệu chuyên ngành kết hợp với phần mềm một cửa và dịch vụ công trực tuyến tại Sở Văn hóa Thể thao và Du lịch”
Các nội dung trình bày trong báo cáo là cơ sở để đối chiếu nghiệm thu chức năng của phần mềm Văn phòng điện tử[image: image6.png]
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