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Phục vụ hành chính công và Kiểm soát thủ tục hành chính) 

 

Để sử dụng chức năng liên thông giữa 02 hệ thống cần thực hiện như sau: 

- Chuẩn hoá lại quy trình xử lý thủ tục hành chính trên Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử tỉnh theo quy trình đã được UBND tỉnh phê duyệt, cấu hình lại các Bước 

trong Quy trình sẽ thực hiện liên thông với phần mềm Quản lý văn bản và điều hành 

- Đồng nhất tài khoản cán bộ khai thác dữ liệu giữa 02 hệ thống thực hiện xác 

định cán bộ, cơ quan đang thực hiện liên thông văn bản, xử lý thủ tục hành chính. 

I. Hướng dẫn cán bộ sử dụng chức năng liên thông  

Mục đích: Chuyển hồ sơ thủ tục hành chính sau khi tiếp nhận trên hệ thống Cổng dịch 

vụ Công và Một cửa điện tử qua hệ thống Quản lý văn bản Điều hành để luân chuyển, 

giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính. 

Lưu ý: Việc thực hiện gửi nhận văn bản thành công sau khi cán bộ quản trị đã cấu hình 

quy trình có sử dụng chức năng liên thông và tài khoản cán bộ khớp nhau giữa 02 hệ 

thống 

 

Hình 1: Quy trình thực hiện liên thông 

1. Quy trình thực hiện trên Hệ thống Một cửa điện tử 

 Bước 1: Tiếp nhận hồ sơ từ Hệ thống Một cửa điện tử 

 Trường hợp tiếp nhận hồ sơ trực tiếp: cán bộ một cửa kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ theo 

quy trình. 



Cập nhật đính kèm vào thành phần hồ sơ, Tệp tin thành phần hồ sơ khác (nếu có) để 

thực hiện chuyển các văn bản sang Hệ thống Quản lý văn bản và Điều hành 

 Trường hợp tiếp nhận hồ sơ online: cán bộ một cửa kiểm tra thông tin hồ sơ và tiếp 

nhận hồ sơ (nếu hồ sơ đủ điều kiện). 

 

 Bước 2: Chuyển hồ sơ liên thông từ Hệ thống Một cửa điện tử sang Hệ thống Quản 

lý Văn bản Điều hành 

 Sau khi tiếp nhận hồ sơ và xử lý theo quy trình, tại bước được cấu hình chọn chức 

năng [Liên thông eOffice] sẽ click nút “Văn bản liên thông eOffice” để thực hiện chuyển 

văn bản sang hệ thống Quản lý văn bản và điều hành. 

 

 Tại trường  [Số ký hiệu], cán bộ trên hệ thống một cửa điền thông tin ký hiệu hồ sơ 

để Văn thư nhận biết hồ sơ liên thông, sau đó ấn nút [Gửi văn bản] 

Lưu ý: Tên truy cập của cán bộ trên hệ thống Một cửa thực hiện chuyển văn bản sang 

Hệ thống Quản lý văn bản điều hành phải trùng nhau giữa 2 hệ thống để hệ thống lấy 



ra được cán bộ đó cơ quan cần chuyển văn bản đến  Trên hệ thống một cửa sẽ thực 

hiện thay đổi tên truy cập 

 

Loại văn bản:  

- Văn bản đến  Sẽ được chuyển sang Bộ phận văn thư cơ quan để thực hiện vào Sổ, 

trình lãnh đạo và chuyển xử lý theo quy trình xử lý văn bản 

- Văn bản đi  Sẽ được chuyển sang phần dự thảo của Cán bộ xử lý hồ sơ  trên Hệ thống 

Quản lý Văn bản điều hành 

 Hệ thống thông báo chuyển văn bản thành công là văn bản sẽ được liên thông sang 

Hệ thống Quản lý văn bản điều hành theo 1 trong 02 loại văn bản. 

 Quá trình thực hiện sẽ tiếp tục thực hiện theo mục 2 tài liệu “Quy trình thực hiện 

liên thông Hệ thống Quản lý văn bản Điều hành” sau khi hoàn thành sẽ tự động cập 

nhật Tệp tin Kết quả vào hồ sơ trên hệ thống Một cửa diện tử 



 

2. Quy trình thực hiện liên thông Hệ thống Quản lý văn bản Điều hành: 

a. Trường hợp 1: Văn bản đến 

Sau khi cá bộ Một cửa lựa chọn loại văn bản “Văn bản đến” khi chuyển liên thông 

từ hệ thống Một cửa điện tử 

 Văn thư cơ quan sẽ nhận được văn bản tại Menu “Quản trị văn bản  Văn bản 

đến chờ vào sổ” 

 

 

 Văn thư thực hiện Chuyển xử lý văn bản theo Quy trình đã có trên Hệ thống Quản 

lý văn bản và điều hành đến chuyên viên thực hiện xử lý hồ sơ 

 Tại cán bộ xử lý hồ sơ sẽ thực hiện chọn “Văn bản trả lời  Khởi tạo Nhập mới 

văn bản đi ”  

 

 Cán bộ thực hiện nhập các trích yếu, đính kèm file Dự thảo kết quả và thực hiện 

Trình lãnh đạo theo Quy trình xử lý văn bản 



 

 Sau khi thực hiện Quy trình trình ký văn bản của cơ quan  Văn bản sẽ được 

chuyển tới Bộ phận Văn thư để thực hiện Vào sổ (nên tách và tạo sổ Văn bản xử 

lý TTHC)  Chọn đơn vị nhận và thực hiện “Ban hành” để tệp tin văn bản được 

chuyển sang thành Tệp tin kết quả hệ thống Một cửa điện tử. 

 

b. Trường hợp 2: Văn bản đi 

Sau khi cán bộ Một cửa lựa chọn loại văn bản “Văn bản đi” khi chuyển liên thông từ hệ 

thống Một cửa điện tử 



Cán bộ xử lý hồ sơ trùng với cán bộ trên hệ thống Một cửa điện tử sẽ nhận được văn 

bản tại Menu “Quản lý văn bản đi   Văn bản chờ xử lý”  

 

Trình tự thực hiện xử lý trình ký theo quy trình phát hành văn bản đi tương tự trường 

hợp 1 để ban hành lại văn bản sang thành Tệp tin kết quả bên Hệ thống Một cửa điện 

tử. 

 

 

II. Hướng dẫn Quản trị cấu hình Thủ tục hành chính và thay đổi tên đăng nhập 

trên Hệ thống Một cửa điện tử tỉnh  

 Mục đích: Chuyển hồ sơ thủ tục hành chính sau khi tiếp nhận trên hệ thống Cổng 

dịch vụ Công và Một cửa điện tử qua hệ thống Quản lý văn bản Điều hành để luân 

chuyển, giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính. 

1. Hướng dẫn Quản trị cấu hình Quy trình giải quyết TTHC: 

Cán bộ Quản trị hệ thống vào Menu Quản trị thủ tục  Danh mục thủ tục  Lựa 

chọn thủ tục cần cấu hình Liên thông  Click     Click Quy trình 

 

Tại bước cần thực hiện liên thông sang Hệ thống Quản lý văn bản điều hành 



 

(Nội dung này, đề nghị các cơ quan, đơn vị liên hệ với Bộ phận hỗ trợ kỹ thuật 

của VNPT hỗ trợ cấu hình quy trình thủ tục hành chính). 

2. Thay đổi tên đăng nhập cán bộ: 

- Vào menu Quản trị cán bộ  Danh mục cán bộ  Thực hiện đổi Tên đăng nhập 

của Cán bộ đang thực hiện Gửi liên thông thành Tên đăng nhập trên hệ thống Quản lý 

văn bản điều hành  (để đảm bảo tên đăng nhập 2 hệ thống là trùng nhau) 

 



 Trong quá trình thực hiện, nếu có vướng mắc đề nghị liên hệ thông qua số 

điện thoại hỗ trợ kỹ thuật: 0221.3856789; Email: motcuahy@gmail.com hoặc số 

điện thoại di động: Nguyễn Thị Ngọc Lan (082 6959996); Đỗ Thị Thanh Phúc 

(091 2709689); Vũ Thị Minh Thoa (085 6801988). 
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