
UBND TỈNH THANH HÓA 

SỞ LAO ĐỘNG - TB VÀ XÃ HỘI 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số:            /SLĐTBXH-VP Thanh Hóa, ngày 03 tháng 6 năm 2020 

V/v tăng cường triển khai thực hiện 

xử lý văn bản, hồ sơ công việc trên 

môi trường điện tử 

 

 

Kính gửi:  

- Trưởng các phòng nghiệp vụ thuộc Sở; 

- Thủ trưởng các đơn vị trực thuộc Sở. 

Sau một thời gian triển khai thực hiện Kế hoạch 47/KH-SLĐTBXH ngày 

16/4/2020 của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội (sau đây viết tắt là Sở 

LĐTBXH) về việc triển khai xử lý văn bản, hồ sơ công việc trên môi trường điện 

tử và xây dựng phòng họp không giấy tờ tại Cơ quan Sở và các đơn vị trực thuộc 

Sở LĐTBXH tỉnh Thanh Hóa, đến nay toàn bộ văn bản đi, đến của Sở LĐTBXH 

đã được gửi, nhận, quản lý trên phần mềm Quản lý văn bản và hồ sơ công việc, 

tạo điều kiện thuận lợi cho việc theo dõi, xử lý văn bản, khắc phục những bất cập 

trong việc trình ký, phát hành văn bản giấy; ứng dụng gửi, nhận, trình ký, phát 

hành văn bản điện tử trên phần mềm Quản lý văn bản và hồ sơ công việc của Sở, 

bước đầu đạt được những kết quả quan trọng trong công tác quản lý, điều hành, 

trao đổi văn bản, tài liệu, trình ký văn bản điện tử và thực hiện ký số điện tử, góp 

phần nâng cao hiệu quả giải quyết công việc trên lĩnh vực lao động, người có công 

và xã hội. 

Căn cứ Chỉ thị số 15/CT-UBND ngày 19/5/2020 của Chủ tịch UBND tỉnh 

về việc tập trung chỉ đạo đổi mới quy trình xử lý văn bản, hồ sơ công việc, giải 

quyết thủ tục hành chính chuyển từ môi trường làm việc giấy sang làm việc trên 

môi trường điện tử trong các cơ quan Nhà nước từ cấp tỉnh đến cấp xã và Công 

văn số 6609/UBND-CNTT ngày 26/5/2020 của Chủ tịch UBND tỉnh về việc khẩn 

trương thực hiện kế hoạch xử lý văn bản, hồ sơ công việc trên môi trường điện tử. 

Để sử dụng hiệu quả phần mềm Quản lý văn bản và hồ sơ công việc, tăng cường 

sử dụng văn bản điện tử, chuyển phương thức làm việc chủ yếu dựa trên văn bản 

giấy sang phương thức làm việc trên môi trường mạng với văn bản điện tử, Giám 

đốc Sở có ý kiến chỉ đạo như sau: 

1. Giao Trưởng các phòng nghiệp vụ và Thủ trưởng các đơn vị trực thuộc Sở 

- Thực hiện quán triệt và tiếp tục triển khai thực hiện đồng bộ, kịp thời, có 

hiệu quả các văn bản quy phạm pháp luật, chỉ đạo của Thủ tướng Chính phủ, của 

Chủ tịch UBND tỉnh, của Sở Thông tin và Truyền thông và của Giám đốc Sở 

LĐTBXH về giao dịch điện tử, chữ ký số và ứng dụng CNTT trong hoạt động chỉ 

đạo, điều hành thực hiện nhiệm vụ trên lĩnh vực lao động, người có công và xã 

hội; tuân thủ Quy định quy trình tiếp nhận, xử lý, phát hành, quản lý và lưu trữ 

văn bản điện tử trên phần mềm Quản lý văn bản và hồ sơ công việc tại Cơ quan Sở 

LĐTBXH tỉnh Thanh Hóa được ban hành tại Quyết định số 183/QĐ-SLĐTBXH 
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ngày 22/5/2020 của Giám đốc Sở LĐTBXH; thường xuyên sử dụng hộp thư điện 

tử công vụ cá nhân, gửi, nhận, trao đổi văn bản điện tử. 

- Phải gương mẫu, đi đầu trong việc ký số và xử lý công việc trên môi trường 

điện tử; chịu trách nhiệm trước Giám đốc Sở về việc triển khai xử lý văn bản, hồ 

sơ công việc việc thủ tục hành chính trên môi trường điện tử của phòng, đơn vị. 

- Chỉ đạo chuyên viên tham mưu dự thảo văn bản thực hiện một số nội dung 

như sau: 

+ Nơi nhận văn bản: Chuyên viên dự thảo văn bản bắt buộc chọn cá nhân và 

đơn vị nhận văn bản, đối với những cá nhân và tổ chức không sử dụng trên phần 

mềm Quản lý văn bản và hồ sơ công việc, chuyên viên phải ghi rõ họ tên cá nhân 

hoặc tên tổ chức, địa chỉ nhận văn bản. 

+ Số ký hiệu văn bản để khoảng trống 10 dấu cách, khoảng trống giữa ngày 

và tháng, giữa tháng và năm khoảng 07 dấu cách, để trống ngày, tháng. 

+ Chuyên viên dự thảo văn bản chỉ gửi lãnh đạo Sở 01 Phiếu trình giải quyết 

công việc và 01 văn bản dự thảo cùng một vấn đề trình (tránh trường hợp một văn 

bản dự thảo gửi nhiều lần); khi phát hành văn bản phải đính kèm file văn bản và 

các văn bản liên quan; tích chọn mức độ khẩn, hỏa tốc hay thường; đối với văn 

bản phải xử lý, trả lời văn bản, yêu cầu chuyên viên phải liên kết với văn bản đến. 

+ Đối với Phụ lục kèm dự thảo trên phần mềm Excel bắt buộc mỗi file chỉ 

có 01 sheet (tránh trường hợp Phụ lục có 01 file Excel nhưng chứa nhiều sheet) 

gây khó khăn cho lãnh đạo Sở ký số điện tử và bắt buộc trước khi trình lãnh đạo 

Sở ký số các Phụ lục dự thảo trên phần mềm Excel phải được chuyển sang file 

pdf (không ký phụ lục bằng phần mềm Excel). 

+ Văn bản trình lãnh đạo Sở ký điện tử phải đảm bảo nội dung và thể thức, 

kỹ thuật trình bày văn bản hành chính đúng theo quy định tại Nghị định số 

30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ về công tác văn thư. 

- Giao Thủ trưởng các đơn vị trực thuộc Sở xây dựng Quy định về quy trình 

nội bộ tiếp nhận, xử lý, phát hành, quản lý và lưu trữ văn bản điện tử trên phần 

mềm Quản lý văn bản và hồ sơ công việc của đơn vị. Kể từ ngày 15/6/2020 trở đi, 

100% văn bản, hồ sơ công việc của các đơn vị trực thuộc Sở được trao đổi, tạo 

lập, xử lý, ký số trên môi trường điện tử (trừ những nội dung thuộc bí mật nhà 

nước theo quy định của pháp luật); ưu tiên bố trí 01 cán bộ, viên chức có chuyên 

môn về CNTT để thực hiện nhiệm vụ quản trị mạng tại đơn vị; hỗ trợ và tạo điều 

kiện để cán bộ, viên chức quản trị mạng được tham gia các lớp đào tạo, bồi dưỡng, 

tập huấn nâng cao kỹ năng, nghiệp vụ. 

2. Giao Văn phòng Sở phối hợp với các phòng nghiệp vụ, đơn vị trực thuộc Sở 

- Thực hiện bàn giao chứng thư số cá nhân cho công chức, viên chức tại Cơ 

quan Sở và lãnh đạo các đơn vị trực thuộc Sở; tổ chức cài đặt và hướng dẫn sử 

dụng chứng thư số cá nhân trên phần mềm Quản lý văn bản và hồ sơ công việc. 

Thời gian hoàn thành xong trước ngày 14/6/2020 (có Phụ lục dự kiến lịch bàn 

giao, cài đặt chứng thư số cá nhân cho các đơn vị trực thuộc Sở kèm theo). 

- Phối hợp với Phòng Kế hoạch - Tài chính và đơn vị liên quan tổ chức tập 

huấn quy trình tiếp nhận, xử lý, phát hành, quản lý và lưu trữ văn bản điện tử trên 

phần mềm Quản lý văn bản và hồ sơ công việc cho toàn thể cán bộ, công chức, 
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viên chức tại Cơ quan Sở và lãnh đạo các đơn vị trực thuộc Sở. Thời gian hoàn 

thành trong tháng 6/2020. 

 - Phối hợp các phòng nghiệp vụ và đơn vị trực thuộc Sở thực hiện rà soát, cập 

nhật những thông tin thay đổi trên phần mềm Quản lý văn bản và hồ sơ công việc. 

- Đôn đốc, kiểm tra, tổng hợp kết quả thực hiện Kế hoạch 47/KH-SLĐTBXH 

ngày 16/4/2020 của Sở LĐTBXH về việc triển khai xử lý văn bản, hồ sơ công 

việc trên môi trường điện tử và xây dựng phòng họp không giấy tờ tại Cơ quan 

Sở và các đơn vị trực thuộc Sở LĐTBXH tỉnh Thanh Hóa. 

- Hằng tháng, thực hiện tổng hợp việc gửi, nhận văn bản, hồ sơ công việc 

trên môi trường điện tử của các đơn vị trực thuộc Sở gửi Giám đốc Sở và hồ sơ 

công việc trên môi trường điện tử của các phòng nghiệp vụ thuộc Sở tham mưu 

cho Giám đốc Sở gửi UBND tỉnh, các sở, ban, ngành và UBND cấp huyện. 

Yêu cầu Trưởng các phòng nghiệp vụ và Thủ trưởng các đơn vị trực thuộc 

Sở khẩn trương triển khai thực hiện các nội dung nêu trên, định kỳ báo cáo Giám 

đốc Sở kết quả thực hiện./. 

Nơi nhận: 
- Như trên (để thực hiện); 

- Chủ tịch UBND tỉnh (để báo cáo); 

- Sở TT&TT (để phối hợp); 

- Giám đốc và các PGĐ Sở (để chỉ đạo); 

- Lưu: VT, VP01b. 

KT. GIÁM ĐỐC 

PHÓ GIÁM ĐỐC 

 

 

 

 

 
 

Dương Văn Huệ 
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