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1. MỤC ĐÍCH 

         Quy định cách thức sắp xếp, lưu trữ, bảo quản các loại hồ sơ, tài liệu, công 

văn đi đến, đảm bảo không bị mất mát, hư hỏng và dễ dàng, thuận tiện khi sử dụng. 

Công tác Quản lý văn bản đi tại Văn phòng UBND tỉnh Quảng Bình đóng 

một vai trò quan trọng trong việc đảm bảo thông tin văn bản, phục vụ hoạt động 

quản lý, điều hành của UBND tỉnh, Văn phòng UBND tỉnh. 

Quy trình này nhằm thống nhất việc quản lý, tiếp nhận, phân phối, kiểm soát 

chặt chẽ các văn bản của UBND tỉnh, Văn phòng UBND tỉnh gửi ra bên ngoài và 

đảm bảo đầy đủ, nguyên vẹn các tập lưu văn bản thuộc phông Lưu trữ của UBND 

tỉnh, Văn phòng UBND tỉnh. 

1. PHẠM VI 

Quy trình này được áp dụng đối với việc xử lý, phát hành văn bản đi của 

UBND tỉnh và Văn phòng UBND tỉnh. 

Áp dụng cho cán bộ Văn thư và các phòng, ban chuyên môn thuộc Văn 

phòng UBND tỉnh. 

2. TÀI LIỆU VIỆN DẪN 

 - Luật Lưu trữ số 01/2011/QH13 ngày 11 tháng 11 năm 2011; 

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

quy định về công tác văn thư; 

  - Nghị định số 26/2007/NĐ-CP ngày 15 tháng 02 năm 2007 của Chính phủ 

quy định chi tiết thi hành Luật giao dịch điện tử về chữ ký số và dịch vụ chứng thực 

chữ ký số;  

  - Nghị định số 170/2013/NĐ-CP ngày 13 tháng 11 năm 2013 của Chính phủ 

sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 26/2007/NĐ-CP ngày 15 tháng 02 

năm 2007 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Luật giao dịch điện tử về chữ ký 

số và dịch vụ chứng thực chữ ký số; 

 - Nghị định 111/2004/NĐ-CP ngày 08 tháng 4 năm 2004 của Chính phủ 

quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh Lưu trữ quốc gia; 

 - Nghị định số 99/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của Chính phủ về 

quản lý và sử dụng con dấu; 

 - Nghị định số 01/2013/NĐ-CP của Chính phủ ngày 03/01/2013 quy định chi 

tiết thi hành một số điều của Luật Lưu trữ; 

 - Quyết định số 28/2018/QĐ-TTg của Thủ tướng Chính phủ ngày 12/7/2018 

về việc gửi nhận văn bản điện tử giữa các cơ quan trong hệ thống hành chính nhà 

nước; 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/thuong-mai/nghi-dinh-170-2013-nd-cp-huong-dan-luat-giao-dich-dien-tu-chu-ky-so-dich-vu-chung-thuc-chu-ky-so-213653.aspx
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 - Hướng dẫn số 822/HD-VTLTNN của Cục Văn thư và lưu trữ Nhà nước 

ngày 26/8/2015 về hướng dẫn quản lý văn bản đi và văn bản đến và lập hồ sơ trên 

môi trường mạng; 

- Quyết định số 02/2014/QĐ-UBND ngày 14/02/2014 của Ủy ban nhân dân 

tỉnh Quảng Bình về việc ban hành Quy chế công tác văn thư, lưu trữ tỉnh Quảng 

Bình; 

           - Quyết định số 16/2021/QĐ –UBND ngày 07/7/2021 của Ủy ban nhân dân 

tỉnh Quảng Bình Bãi bỏ một số nội dung của Quy chế công tác văn thư, lưu trữ tỉnh 

Quảng Bình ban hành kèm theo Quyết định số 02/2014/QĐ-UBND ngày 14 tháng 

02 năm 2014 của Ủy ban nhân dân tỉnh Quảng Bình; 

- Quyết định số 3625/QĐ-UBND ngày 28/12/2009 của UBND tỉnh Quảng 

Bình về việc ban hành Quy chế về tiếp nhận, xử lý, phát hành văn bản và quản lý 

văn bản tại Văn phòng UBND tỉnh. 

4.  ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT 

4.1. Định nghĩa 

            Văn bản đi: Là tất cả văn bản của UBND tỉnh, Văn phòng UBND tỉnh ban 

hành theo quy chế làm việc của UBND tỉnh, Văn phòng UBND tỉnh và phải được 

quản lý tập trung tại Bộ phận Văn thư Văn phòng UBND tỉnh để làm thủ tục tiếp 

nhận và phát hành văn bản. 

4.2. Chữ viết tắt: 

- UBND: Ủy ban nhân dân 

- CT: Chủ tịch 

- PCT: Phó Chủ tịch 

- LĐVP: Lãnh đạo Văn phòng 

- CBVT: Cán bộ văn thư. 

- QLVB: Quản lý văn bản 
- TTTH - CB: Trung tâm Tin học - Công báo 

5. NỘI DUNG QUY TRÌNH: 

Văn bản đi thuộc ngày nào phải được đăng ký, phát hành hoặc chuyển giao 

trong ngày, chậm nhất là trong ngày làm việc tiếp theo. Văn bản đi có các mức độ 

khẩn, thượng khẩn, hỏa tốc phải được hoàn thành thủ tục, phát hành và chuyển 

giao ngay sau khi văn bản được ký. 

Văn bản, tài liệu đi có nội dung mang bí mật Nhà nước được đăng ký, quản 

lý theo quy định của pháp luật hiện hành về bảo vệ bí mật Nhà nước. 

Lưu văn bản đi điện tử: Bản gốc văn bản điện tử phải được lưu trên Hệ 

thống của Văn phòng UBND tỉnh, tổ chức ban hành văn bản; Văn phòng UBND 
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tỉnh có Hệ thống đáp ứng theo quy định tại Nghị định 30/2020/CĐ-CP của Chính 

phủ ngày 05/3/2020 về công tác văn thư và các quy định của pháp luật có liên 

quan thì sử dụng và lưu bản gốc văn bản điện tử trên Hệ thống thay cho văn bản 

giấy; đồng thời văn thư tạo bản chính văn bản giấy để lưu tại Văn thư cơ quan và 

hồ sơ công việc. 

Mô tả quy trình Quản lý văn bản đi:  

TT Hoạt động 
Trách 

nhiệm 
Nội dung Biểu mẫu 

1 Tiếp nhận 

văn bản 

gốc và văn 

bản điện tử 

CBVT Tiếp nhận văn bản điện tử từ CT, 

các PCT, LĐVP; 

 Tiếp nhận văn bản gốc CT, 

các PCT, LĐVB  thì  CBVT 

thông báo cho Chuyên viên trình 

ký các nội dung liên quan . 

 

2 Giải quyết 

hồ sơ 

Chuyên 

viên được 

giao trực 

tiếp xử lý 

hồ sơ/công 

văn 

Chuyên viên có trách nhiệm giải 
quyết: 

- Chuyển file về bộ phận Văn thư. 
- Chuyển trả Hồ sơ, văn bản không 

đạt yêu cầu cho các đơn vị qua bộ 

phận Văn thư. 
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TC 

3 Kiểm tra 

thể thức 

văn bản 

CBVT CBVT có trách nhiệm kiểm tra, rà 

soát thể thức văn bản trước khi lấy 

số, vào sổ, đóng dấu. Trường hợp 

có điểm nghi ngờ hoặc chưa rõ về 

nội dung, câu chữ, số liệu... thì 

không được tự ý sửa chữa mà phải 

trao đổi với Chuyên viên soạn thảo 

văn bản hoặc báo cáo LĐVP để giải 

quyết. 

 

 

 

 

 

 

 

4 Đăng ký số 

văn bản 

CBVT - Cập nhật vào phần mềm quản lý 
văn bản để đăng ký số. 

- Tiếp nhận văn bản điện tử từ lãnh 
đạo và thực hiện ký số hoặc số hóa 
văn bản 

- Kiểm tra và đối chiếu với file điện 
tử, 

đánh số, ký hiệu ngày tháng năm 
vào file điện tử và đính kèm file 
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5 Nhân bản CBVT; 
Bộ phận in 

ấn (nhân 

bản) 

- CBVT phối hợp với cán bộ, 

chuyên viên được giao trực tiếp xử 

lý hồ sơ/công văn xác định số lượng 

văn bản, mức độ Khẩn, Hỏa tốc, 

mức độ “Mật” để chuyển Bộ phân 

in ấn nhân bản 

- Bộ phận in ấn (nhân bản) căn cứ số 

lượng văn bản để nhân bản và 

chuyển văn bản đã được nhân bản 

cho bộ phận Văn thư làm thủ tục 

phát hành 

 

6 Đóng dấu CBVT - Đóng dấu, sắp xếp tài liệu theo 

từng bộ, từng loại và đính kèm các 

văn bản liên quan (nếu có) 

- Lưu bản gốc theo quy định. 

 

7 Phát hành 

văn bản 

CBVT - Phát hành văn bản đến các cơ 

quan, đơn vị theo thành phần nơi 

nhận văn bản. 

- Trường hợp các cơ quan, tổ chức, 

cá nhân có tên trong nơi nhận muốn 

nhận văn bản trực tiếp, phải có giấy 

giới thiệu của cơ quan và người 

nhận văn bản trực tiếp phải ký nhận 

vào “Sổ chuyển giao văn bản trực 

tiếp” của bộ phận Văn thư. 

- Phát hành văn bản qua mạng đối 

với các cơ quan, tổ chức sử dụng 

mạng diện rộng của tỉnh. 

- Phát hành văn bản vào các hộc tài 

liệu của chuyên viên liên quan (tại 

Bộ phận Văn thư) 

- CBVT phối hợp với TTTH - CB 

kiểm tra và theo dõi việc chuyển 

văn bản dự thảo trình TTgCP qua 

môi trường mạng thông qua Văn 

phòng Chính phủ theo quy định 
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8 Lưu hồ sơ CBVT và 

cán bộ, 

chuyên viên 

- Cán bộ, chuyên viên được giao 

trực tiếp xử lý hồ sơ/công văn và 

CBVT có trách nhiệm lưu trữ hồ 

sơ theo quy định hiện 

 

6. BIỂU MẪU 

TT Mã hiệu Tên Biểu mẫu 

01 BM01.QT.03/HC-TC Phiếu trình 

02 BM02.QT.03/HC-TC Sổ gửi văn bản trực tiếp 

03 BM03.QT.03/HC-TC Sổ gửi văn bản qua đường bưu điện 

7. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Hồ sơ lưu 

01 Phiếu trình (lưu kèm theo văn bản gốc) 

02 Tập lưu văn bản đi của UBND tỉnh; Văn phòng UBND tỉnh 

Lưu ý: Tập lưu tại văn thư sẽ được lưu giữ tại bộ phận văn thư không quá 01 

năm. Sau khi hết hạn, chuyển tập lưu về bộ phận lưu trữ của cơ quan và lưu trữ 

theo quy định hiện hành. 

 


