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Quy trình văn bản đến Bộ (Theo quy trình cũ)
a) Mô hình Quy trình văn bản đến Bộ
Văn bản đến Bộ ngoại giao: Văn bản giấy/Điện tử
Trả về
2. Cập nhật văn bản đến
Chuyển
Trả về
Chuyển
Kết thúc
3. Tiếp nhận VB đến, Phân công cho các phòng
ban/đơn vị
1. Văn thư Tiếp
nhận VB đến
Đơn vị/Phòng ban
Phòng Tổng hợp
Phòng hành chính 
Luồng văn bản đến Bộ ngoại giao
4. Văn thư đơn vị tiếp nhận và xử lý theo quy
trình của đơn vị

b) Mô tả quy trình văn bản đến Bộ
	Bước
	Mô tả
	Tác nhân

	1
	Văn thư Bộ tiếp nhận văn bản đến (từ bản giấy hoặc điện tử)
>> quy trình chuyển sang bước 2
	Văn thư Bộ

	2
	Văn thư thực hiện Cập nhật văn bản đến, thực hiện cập nhật văn bản đến, thực hiện
· Chuyển văn bản tới Phòng Tổng hợp >> quy trình chuyển sang bước 3
· Trường hợp Văn bản đã có ý kiến chỉ đạo, văn thư thực hiện chuyển xử lý tới Văn thư đơn vị >> quy trình
chuyển sang bước 6
	Văn thư Bộ

	3
	LĐ/người có Quyền thuộc Phòng Tổng hợp tiếp nhận văn bản đến, thực hiện
· Đọc nội dung văn bản
· Chuyển văn bản đến nơi nhận cụ thể (Phòng ban đơn vị thuộc Bộ) => Quy trình chuyển sang Bước 4
	LĐ/người có Quyền phòng Tổng hợp

	4
	Văn thư đơn vị tiếp nhận văn bản đến đơn vị
-	Thực hiện chuyển tiếp văn bản tới các đơn vị cá nhân khác >> kết thúc quy trình
	Văn thư đơn vị


Quy trình văn bản đến Bộ (Theo khảo sát)
a) Mô hình quy trình văn bản đến Bộ


b) Mô tả quy trình văn bản đến Bộ

	Bước
	Mô tả
	Tác nhân

	1
	Văn thư Bộ tiếp nhận văn bản đến (từ bản giấy hoặc điện tử)
>> quy trình chuyển sang bước 2
Ngoài ra văn thư không vào sổ và kết thúc luôn văn bản đối văn bị sai
	Văn thư Bộ

	2
	Văn thư thực hiện Cập nhật văn bản đến, thực hiện cập nhật văn bản đến, thực hiện
· Chuyển văn bản tới Phòng Tổng hợp >> quy trình chuyển sang bước 3

	Văn thư Bộ

	3
	Cán bộ có Quyền hoặc được giao nhiệm vụ thuộc Phòng Tổng hợp tiếp nhận văn bản đến, thực hiện
· Đọc nội dung văn bản
· Phân công văn bản đến nơi nhận cụ thể
Trường hợp văn bản sai phòng tổng hợp thu hồi văn bản
	Cán bộ có Quyền hoặc được giao nhiệm vụ phòng Tổng hợp

	4
	Lãnh đạo thuộc Phòng Tổng hợp thực hiện :
· Phê duyệt phần phân công văn bản đến của cán bộ được giao. 
· Hệ thống chuyển văn bản đến nơi cụ thể theo dự phân công được phê duyệt (Phòng ban đơn vị thuộc Bộ) => Quy trình chuyển sang bước 5

	Cán bộ có Quyền hoặc được giao nhiệm vụ phòng Tổng hợp

	5
	Văn thư đơn vị tiếp nhận văn bản đến đơn vị
-	Thực hiện chuyển tiếp văn bản tới các đơn vị cá nhân khác >> kết thúc quy trình
- Trường hợp nếu phân xử lý sai văn thư đơn vị có thể từ chối văn bản => Quy trình chuyển về bước 3
	Văn thư đơn vị



Bước 1: Văn thư Bộ tiếp nhận văn bản đến (từ bản giấy hoặc điện tử) 
[image: ]
Văn thư Bộ truy cập vào menu “Văn bản điện tử chờ vào sổ” sau đó
chọn văn bản đến cần vào sổ và ấn nút “Vào sổ văn bản”

Bước 2: Văn thư thực hiện Cập nhật văn bản đến
[image: ] 
Giao diện cập nhật thông tin văn bản đến, ấn “Cập nhật” 
để hoàn thành chỉnh sửa thông tin
Bước 3: Cán bộ có Quyền hoặc được giao nhiệm vụ thuộc Phòng Tổng hợp tiếp nhận văn bản đến, thực hiện
- Đọc nội dung văn bản
- Phân công văn bản đến nơi nhận cụ thể
[image: ]
Giao diện xem danh sách văn bản chưa chuyển xử lý 

[image: ]
Giao diện xem thông tin văn bản 
[image: ]
Cán bộ có Quyền thực hiện phân công văn bản đến nơi nhận cụ thể
Bước 4: Lãnh đạo thuộc Phòng Tổng hợp thực hiện :
- Phê duyệt phần phân công văn bản đến của cán bộ được giao. 
- Hệ thống chuyển văn bản đến nơi cụ thể theo dự phân công được phê duyệt (Phòng ban đơn vị thuộc Bộ) => Quy trình chuyển sang bước 5
[image: ]
Lãnh đạo Phòng Tổng hợp thực hiện phê duyệt phần phân công 
văn bản đến của cán bộ được giao

[image: ]
Giao diện phê duyệt phân công văn bản
Bước 5: Văn thư đơn vị tiếp nhận văn bản đến đơn vị
- Thực hiện chuyển tiếp văn bản tới các đơn vị cá nhân khác >> kết thúc quy trình
- Trường hợp nếu phân xử lý sai văn thư đơn vị có thể từ chối văn bản => Quy trình chuyển về bước 3
[image: ]
Giao diện danh sách văn bản chờ vào sổ
[image: ]
Giao diện hiển thị thông tin vào sổ văn bản 
[bookmark: _Toc185941923][bookmark: _Toc189726803]Quy trình văn bản đến đơn vị
a) Mô hình quy trình văn bản đến đơn vị
0. Bắt đầu
2. Cập nhật văn
bản/Chuyển xử lý Trình xin ý kiến
văn bản
Chuyển xử lý
4. Tiếp nhận văn bản đến đơn vị
Chuyển tiếp
5. Tiếp nhận văn bản đến cá nhân
Chuyển văn thư phẫn xử lý
Chuyển xử lý
End
3. Xem xét và cho
ý kiến











Chuyển xử lý
Cá nhân
Trưởng phòng
Lãnh đạo đơn vị
Văn thư đơn vị
Luồng văn bản đến đơn vị
1. Tiếp nhận VB
đến
Chuyển xử lý

b) Mô tả quy trình văn bản đến đơn vị
	Bước
	Mô tả
	Tác nhân

	0
	Bắt đầu
	

	1
	Văn thư đơn vị tiếp nhận văn bản đến (từ bản
giấy hoặc điện tử) >> quy trình chuyển sang bước 2
	Văn thư đơn vị

	2
	Văn thư đơn vị thực hiện cập nhật văn bản
· Trình LĐ đơn vị xin ý kiến chỉ đạo >> quy trình chuyển sang bước 3
· Trường hợp LĐ đã cho ý kiến chỉ đạo chuyển về văn thư, Văn thư có thể thực hiện Chuyển xử lý văn bản tới đơn vị (bước 4) hoặc chuyển tới cá
nhân (bước 5)
	Văn thư đơn vị

	3
	Lãnh đạo đơn vị tiếp nhận văn bản đến, thực hiện cho ý kiến chỉ đạo
· Có thể chuyển xử lý trực tiếp tới các phòng ban, cá nhân >> quy trình chuyển sang bước 4 hoặc 5
· Có thể chuyển về văn thư để văn thư thực hiện phân xử lý >> quy trình chuyển về bước 2
	Lãnh đạo đơn vị

	4
	Trưởng phòng tiếp nhận văn bản đến đơn vị
· Thực hiện chuyển tiếp văn bản tới các cá nhân, chuyên viên khác >> quy trình chuyển sang bước 5
· Trưởng phòng có thể thực hiện kết thúc văn bản >> quy trình kết thúc
	Lãnh đạo phòng

	5
	Chuyên viên tiếp nhận văn bản đến và xử lý văn bản đến >> kết thúc quy trình đến
	Chuyên viên


[bookmark: _Toc185941924]Quy trình văn bản đến đơn vị sau khảo sát không thay đổi
Bước 1: Văn thư đơn vị tiếp nhận văn bản đến (từ bản giấy hoặc điện tử) 
[image: ]
Văn thư đơn vị truy cập vào menu “Văn bản điện tử chờ vào sổ” sau đó
chọn văn bản đến cần vào sổ và ấn nút “Vào sổ văn bản”
Bước 2: Văn thư đơn vị thực hiện cập nhật văn bản
- Trình LĐ đơn vị xin ý kiến chỉ đạo >> quy trình chuyển sang bước 3
- Trường hợp LĐ đã cho ý kiến chỉ đạo chuyển về văn thư, Văn thư có thể thực hiện Chuyển xử lý văn bản tới đơn vị (bước 4) hoặc chuyển tới cá nhân (bước 5)

[image: ]
Giao diện cập nhật thông tin văn bản đến, ấn “Cập nhật” để hoàn thành chỉnh sửa thông tin và chuyển văn bản đến lãnh đạo đơn vị
Bước 3: Lãnh đạo đơn vị tiếp nhận văn bản đến, thực hiện cho ý kiến chỉ đạo
- Có thể chuyển xử lý trực tiếp tới các đơn vị cá nhân >> quy trình chuyển sang bước 4 hoặc 5
- Có thể chuyển về văn thư để văn thư thực hiện phân xử lý >> quy trình chuyển về bước 2
[image: ]
Giao diện xem danh sách văn bản chưa phân xử lý
[image: ]
Giao diện Lãnh đạo phân công tiếp tục xử lý văn bản 
Bước 4: Trưởng phòng tiếp nhận văn bản đến đơn vị
- Thực hiện chuyển tiếp văn bản tới các cá nhân, chuyên viên >> quy trình chuyển sang bước 5
- Trưởng phòng có thể thực hiện kết thúc văn bản >> quy trình kết thúc
[image: ]
Giao diện xem danh sách văn bản chờ xử lý
[image: ]
Giao diện phân xử lý văn bản tới các cá nhân, chuyên viên
Bước 5: Chuyên viên tiếp nhận văn bản đến và xử lý văn bản đến >> kết thúc quy trình đến
[image: ]
Giao diện xem danh sách văn bản chờ xử lý
[image: ]
Giao diện xem thông tin công việc chưa xử lý
[bookmark: _Toc189726804]Quy trình văn bản trình(có thay đổi sau khảo sát)
Quy trình văn bản trình (Theo quy trình cũ)
a) Sơ đồ luồng quy trình
[image: ]
b) Mô tả luồng quy trình
	Bước
	Mô tả
	Tác nhân

	0
	Bắt đầu
	

	1
	Chuyên viên tạo văn bản trình
· Chuyên viên thực hiện trình Lãnh đạo phòng >> quy trình chuyển sang bước 2
	Chuyên viên

	2
	Trưởng đơn vị thực hiện tiếp nhận văn bản trình
· Trường hợp nội dung chưa đạt có thể chuyển trả về chuyên viên >> quy trình chuyển về bước 1
· Trường hợp cần trình lên LĐ thì trưởng đơn vị thực hiện trình Lãnh đạo đơn vị >> quy trình chuyển sang
bước 3
	Lãnh đạo phòng

	3
	Lãnh đạo đơn vị thực hiện tiếp nhận văn bản và cho ý kiến chỉ đạo
· Lãnh đạo chuyển văn thư đơn vị >> quy trình chuyển sang bước 4
· Lãnh đạo chuyển về người tạo (bước 1) hoặc chuyển về trưởng phòng (bước 2)
	Lãnh đạo đơn vị

	4
	Văn thư đơn vị tiếp nhận văn bản/ rà soát thể thức >>
chuyển Thư ký Lãnh đạo Bộ >> quy trình chuyển sang bước 5
	Văn thư đơn vị

	5
	Thư ký Lãnh đạo bộ tiếp nhận, kiểm tra rà soát => Trình Lãnh đạo bộ => Quy trình chuyển sang Bước 6
	Thư ký Lãnh đạo Bộ

	6
	Lãnh đạo Bộ tiếp nhận văn bản, thực hiện ký số >>
chuyển lại cho Văn thư đơn vị >> quy trình chuyển sang bước 7
	Lãnh đạo Bộ

	7
	Văn thư đơn vị tiếp nhận và rà soát lại văn bản đã ký
của Lãnh đạo bộ => Chuyển Phòng Hành chính để phát hành => Quy trình chuyển sang bước 8
	Văn thư đơn vị

	8
	Văn thư Bộ thực hiện tiếp nhận văn bản, rà soát thể
thức thực hiện cấp số ban hành văn bản >> quy trình chuyển sang bước 9
	Văn thư Bộ

	9
	Văn thư Bộ thực hiện Ban hành văn bản tới đơn vị
/cá nhân >> Kết thúc quy trình văn bản đi
	Văn thư Bộ



[bookmark: _Toc185941925]Quy trình văn bản trình (Theo khảo sát)
a) Sơ đồ luồng quy trình


b)Mô tả luồng quy trình



	Bước
	Mô tả
	Tác nhân

	0
	Bắt đầu
	

	1
	Chuyên viên tạo văn bản trình
· Chuyên viên thực hiện trình Lãnh đạo phòng >> quy trình chuyển sang bước 2
	Chuyên viên

	2
	Trưởng phòng thực hiện tiếp nhận văn bản trình
· Trường hợp nội dung chưa đạt có thể chuyển trả về chuyên viên 
+ Chuyên viên kiểm tra văn bản nếu đạt >> quy trình chuyển về bước 1
 + Chuyên viên kiêm tra văn bản không đạt thì kết thúc văn bản luôn
· Trường hợp cần trình lên LĐ thì trưởng phòng thực hiện trình Lãnh đạo đơn vị >> quy trình chuyển sang
bước 3
	Chuyên viên, Lãnh đạo phòng

	3
	Lãnh đạo đơn vị thực hiện tiếp nhận văn bản trình và cho ý kiến chỉ đạo
· Lãnh đạo chuyển văn thư đơn vị >> quy trình chuyển sang bước 4
· Lãnh đạo chuyển về người tạo (bước 1) hoặc chuyển về trưởng phòng (bước 2)
	Lãnh đạo đơn vị

	4
	Văn thư đơn vị tiếp nhận văn bản/ rà soát thể thức >>
chuyển Thư ký Lãnh đạo Bộ >> quy trình chuyển sang bước 5
	Văn thư đơn vị

	5
	Thư ký Lãnh đạo bộ tiếp nhận, kiểm tra rà soát => Trình Lãnh đạo bộ => Quy trình chuyển sang Bước 6
	 Thư ký Lãnh đạo Bộ

	6
	Lãnh đạo Bộ xử lý văn bản/ cho ý kiến: 
 - Lãnh đạo bộ xin ý kiến các lãnh đạo khác>>quy trình chuyển sang bước 7
 - Lãnh đạo bộ thực ký số:
+ Lãnh đạo Bộ không thực hiện ký số >> chuyển lại cho Thư ký >> quy trình chuyển sang bước 8
 + Lãnh đạo thực hiện ký số và kiểm tra xem văn bản cần chuyển lên bộ trưởng hay không
· Văn bản cần chuyển lên bộ trưởng>> quy trình chuyển sang bước 10
· Văn bản chuyển về văn thư đơn vị>> quy trình chuyển sang bước 9

	Lãnh đạo Bộ

	7
	Thư ký Lãnh đạo bộ tiếp nhập ý kiến lãnh đạo được xin ý >>quy trình chuyển sang bước 6
	Thư ký Lãnh đạo Bộ

	8
	Thư ký Lãnh đạo bộ => Chuyển văn bản cho Văn thư đơn vị 
· Văn bản không thực hiện ký số => Quy trình chuyển về bước 4

	Thư ký Lãnh đạo Bộ

	9
	Thư ký Lãnh đạo bộ tiếp nhận văn bản chuyển văn thư đơn vị>quy trình chuyển sang bước 13

	Thư ký Lãnh đạo Bộ

	10
	Thư ký Lãnh đạo bộ tiếp nhận văn bản và trình bộ trưởng>quy trình chuyển sang bước 11

	Thư ký Lãnh đạo Bộ

	11
	Bộ trưởng tiếp nhận văn bản và phê duyệt: 
· Bộ trưởng phê duyệt văn bản =>Quy trình trình chuyển sang bước 12
· Bộ trưởng không phê duyệt văn bản=>Quy trình trình chuyển về bước 8
	Bộ trưởng

	12
	Thư ký lãnh đạo bộ tiếp nhận văn bản bộ trưởng đã phê duyệt và chuyển về cho văn thư đơn vị>>quy trình chuyển sang bước 13
	Thư ký Lãnh đạo Bộ

	13,14
	Văn thư đơn vị tiếp nhận và rà soát lại văn bản đã phê duyệt của bộ trưởng => Chuyển Phòng Hành chính để phát hành => Quy trình chuyển sang bước 14
	Văn thư đơn vị

	15
	Văn thư Bộ thực hiện tiếp nhận văn bản, rà soát thể
thức thực hiện cấp số ban hành văn bản >> quy trình chuyển sang bước 16
	Văn thư Bộ

	16
	Văn thư bộ cấp số văn bản trình>>quy trình chuyển sang bước 17
	Văn thư Bộ

	17
	Văn thư Bộ thực hiện Ban hành văn bản tới đơn vị
/cá nhân >> kết thúc quy trình văn bản đi
	Văn thư Bộ



Bước 1: Từ giao diện xem chi tiết công việc chưa xử lý, chuyên viên tạo văn bản trình và thực hiện trình Lãnh đạo phòng.
[image: ]
Giao diện xem thông tin công việc chưa xử lý
[image: ]
Giao diện thêm mới văn bản dự thảo và trình lãnh đạo phòng
Bước 2: Trưởng phòng thực hiện tiếp nhận văn bản trình và cho ý kiến thực hiện trình lãnh đạo đơn vị.
[image: ]
Giao diện tiếp nhận văn bản trình
[image: ]
Giao diện xem xét cho ý kiến
[image: ]
Giao diện trình lãnh đạo đơn vị
Bước 3: Lãnh đạo đơn vị thực hiện tiếp nhận văn bản trình và cho ý kiến chỉ đạo và chuyển cho văn thư đơn vị.
[image: ]
Giao diện tiếp nhận văn bản trình
[image: ]
Giao diện cho ý kiến và ký chuyển cho văn thư đơn vị
Bước 4: Văn thư đơn vị tiếp nhận văn bản/ rà soát thể thức và chuyển Thư ký Lãnh đạo Bộ.
[image: ]
Giao diện tiếp nhận văn bản và rà soát thể thức
[image: ]
Giao diện cho ý kiến và chuyển cho Thư ký Lãnh đạo bộ
Bước 5: Thư ký Lãnh đạo bộ tiếp nhận, kiểm tra rà soát và Trình Lãnh đạo bộ.
[image: ]
Giao diện tiếp nhận văn bản và kiểm tra rà soát
[image: ]
Giao diện Thư ký trình Lãnh đạo bộ



Bước 6: Lãnh đạo Bộ tiếp nhận văn bản, không thực hiện ký số và chuyển lại cho Thư ký.
[image: ]
Giao diện Lãnh đạo Bộ tiếp nhận văn bản
[image: ]
Giao diện thao tác từ chối ký duyệt chuyển lại cho thư ký
Lãnh đạo Bộ tiếp nhận văn bản, thực hiện ký duyệt và hệ thống tự động chuyển lại cho Thư ký.
[image: ]
Giao diện Lãnh đạo Bộ thực hiện ký duyệt
Bước 7, 8: Thư ký Lãnh đạo bộ chuyển văn bản cho Văn thư đơn vị.
[image: ]
Giao diện danh sách văn bản đã ký chờ chuyển về đơn vị
[image: ]
Giao diện chuyển văn bản cho Văn thư đơn vị
Bước 9: Văn thư đơn vị tiếp nhận và rà soát lại văn bản đã ký của Lãnh đạo bộ và Chuyển Phòng Hành chính để phát hành.
[image: ]
Giao diện Văn thư đơn vị tiếp nhận và rà soát lại văn bản
[image: ]
Giao diện chuyển văn bản Phòng Hành chính để phát hành
Bước 10: Văn thư Bộ thực hiện tiếp nhận văn bản, rà soát thể thức thực hiện cấp số ban hành văn bản.
[image: ]
Giao diện Văn thư tiếp nhận văn bản và rà soát
[image: ]
Giao diện Văn thư thực hiện cấp số ban hành
Bước 11: Văn thư Bộ thực hiện Ban hành văn bản tới đơn vị/cá nhân.
[image: ]
Giao diện Văn thư Bộ thực hiện Ban hành văn bản tới đơn vị/cá nhân
[bookmark: _Toc189726805]Quy trình văn bản đi cấp số đơn vị
a) Sơ đồ luồng quy trình


c) Mô tả luồng quy trình
	Bước
	Mô tả
	Tác nhân

	0
	Bắt đầu
	

	1
	Chuyên viên tạo văn bản dự thảo
· Chuyên viên thực hiện trình Lãnh đạo phòng >> quy trình chuyển sang bước 2
· Chuyên viên thực hiện trình trực tiếp lãnh đạo đơn vị quy trình chuyển sang bước 3
	Chuyên viên

	2
	Trưởng phòng thực hiện tiếp nhận văn bản
· Trường hợp nội dung chưa đạt có thể chuyển trả về chuyên viên >> quy trình chuyển về bước 1
· Trường hợp cần trình lên LĐ thì trưởng phòng thực
hiện trình Lãnh đạo đơn vị >> quy trình chuyển sang bước 3
	Lãnh đạo phòng

	3
	Lãnh đạo đơn vị thực hiện tiếp nhận văn bản và cho ý kiến chỉ đạo
-	Lãnh đạo chuyển văn thư đơn vị >> quy trình chuyển sang bước 4
-	Lãnh đạo chuyển về người tạo (bước 1) hoặc chuyển về trưởng phòng (bước 2)
	Lãnh đạo đơn vị







	Bước
	Mô tả
	Tác nhân

	4
	Văn thư đơn vị tiếp nhận văn bản/ rà soát thể thức >> quy trình chuyển sang bước 5
	Văn thư đơn vị

	5
	Văn thư đơn vị
· Kiểm tra văn bản hợp lệ >> Ban hành văn bản tới đơn vị /cá nhân >> kết thúc quy trình văn bản đi
· Văn thư cơ quan có thể thực hiện chuyển văn bản về người dùng tại các bước trước đó
	Văn thư đơn vị


Quy trình văn bản đi cấp số đơn vị sau khảo sát, không thay đổi gì
Bước 1: Chuyên viên tạo văn bản trình và thực hiện trình lãnh đạo phòng
[image: ]
Giao diện thêm mới văn bản trình
[image: ]
Giao diện chuyên viên thực hiện trình lãnh đạo phòng
Bước 2: Trưởng phòng thực hiện tiếp nhận văn bản và trình lãnh đạo đơn vị.
[image: ]
Giao diện trưởng phòng thực hiện tiếp nhận văn bản
[image: ]
Giao diện trưởng phòng thực hiện trình lãnh đạo đơn vị
Bước 3: Lãnh đạo đơn vị thực hiện tiếp nhận văn bản.
[image: ]
Giao diện lãnh đạo đơn vị thực hiện tiếp nhận văn bản
· Lãnh đạo đơn vị cho ý kiến chỉ đạo và ký duyệt hệ sau đó hệ thống tự động chuyển văn thư đơn vị.
[image: ]
Giao diện lãnh đạo đơn vị cho ý kiến chỉ đạo và ký duyệt
Bước 4: Văn thư đơn vị tiếp nhận văn bản và rà soát thể thức trước khi ban hành đến đơn vị/cá nhân.
[image: ]
Giao diện Văn thư tiếp nhận văn bản và rà soát trước khi ban hành đến đơn vị/cá nhân
Bước 5: Văn thư đơn vị kiểm tra văn bản hợp lệ và chọn cấp số ban hành văn bản tới đơn vị /cá nhân.
[image: ]
Giao diện xem chi tiết văn bản, chọn nút “Cấp số” để thực hiện ban hành văn bản
[image: ]
Giao diện Văn thư chọn đơn vị/cá nhân ban hành
[bookmark: _Toc189726806]Quy trình giao việc/Thông tin điều hành (theo khảo sát)




	Bước
	Mô tả
	Tác nhân

	1
	Cán bộ phòng tổng hợp tạo công việc/thông tin điều hành cần thực hiện
 >> Quy trình chuyển sang bước 2
	Chuyên viên phòng tổng hợp

	2
	Lãnh đạo văn phòng thực hiện :
· Lãnh đạo văn phòng từ chối duyệt >>quy trình chuyển sang bước 1
· Phê duyệt phần phân công việc/thông tin điều hành của cán bộ đã tạo. 
· Hệ thống sẽ tự động sinh công việc/thông tin điều hành để phân bổ nhiệm vụ => Quy trình chuyển sang bước 4

	Lãnh đạo văn phòng

	3
	Phòng Quy chế, quy trình: theo dõi, giám sát và tạo công việc/thông tin điều hành
· Nếu phát hiện công việc/thông tin điều hành bị chậm trễ so với kế hoạch hoặc có vấn đề phát sinh, phòng Quy chế, quy trình sẽ gửi thông báo đôn đốc, nhắc nhở đến các đơn vị/cá nhân liên quan để có biện pháp xử lý kịp thời.
· Cán bộ phòng quy chế, quy trình khởi tạo công việc/thông tin điều hành cần thực hiện và thực hiện giao việc>> Quy trình chuyển sang bước 4
	Phòng quy chế, quy trình

	4
	Đơn vị/Phòng ban được giao nhiệm vụ sẽ nhận nhiệm vụ/thông tin điều hành được giao từ hệ thống: 
· Phân công nhiệm vụ/thông tin điều hành cho cá nhân (nếu cần): Nếu công việc/thông tin điều hành được giao cho một đơn vị/phòng ban, người đứng đầu đơn vị/phòng ban sẽ phân công nhiệm vụ/thông tin điều hành cụ thể cho từng cá nhân trong đơn vị/phòng ban của mình.
=> Quy trình chuyển sang bước 5

	Cán bộ có Quyền hoặc được giao nhiệm vụ của đơn vị

	5
	Cán bộ chuyên viên được giao nhiệm vụ/thông tin điều hành tiến hành thực hiện công việc theo yêu cầu.
- Trong quá trình thực hiện, nếu cần tạo văn bản, cán bộ sẽ soạn thảo văn bản dự thảo hoặc văn bản trình ( thực hiện theo quy trình văn bản đi của đơn vị hoặc bộ)>>Kết thúc quy trình

	Cán bộ có Quyền hoặc được giao nhiệm vụ của đơn vị



Bước 1: Cán bộ phòng tổng hợp khởi tạo công việc cần thực hiện và tiến hành thêm mới công việc.
[image: ]
Giao diện thêm mới công việc
Bước 2: Lãnh đạo văn phòng phê duyệt công việc của cán bộ đã tạo.
[image: ]
Giao diện danh sách công việc chờ Lãnh đạo phòng phê duyệt
Bước 3: Phòng Quy chế, quy trình khởi tạo công việc cần thực hiện và thực hiện giao việc.
[image: ]
Giao diện xem chi tiết công việc, cán bộ phòng Quy chế thực hiện giao việc
· Phòng Quy chế, quy trình nếu phát hiện công việc bị chậm trễ so với kế hoạch hoặc có vấn đề phát sinh, phòng Quy chế, quy trình sẽ gửi thông báo đôn đốc, nhắc nhở đến các đơn vị/cá nhân liên quan để có biện pháp xử lý kịp thời.
[image: ]
Giao diện xem chi tiết công việc, phòng Quy chế quy trình thực hiện nhập ý kiến và ấn 
“Đôn đốc” để thực hiện gửi thông báo đôn đốc
Bước 4: Đơn vị/Phòng ban được giao nhiệm vụ sẽ nhận nhiệm vụ được giao từ hệ thống và phân công nhiệm vụ cho cá nhân nếu cần.
[image: ]
Giao diện danh sách công việc chờ xử lý

[image: ]
Giao diện xem chi tiết công việc, cán bộ phòng Quy chế thực hiện giao việc
Bước 5: Cán bộ chuyên viên được giao nhiệm vụ tiến hành thực hiện công việc theo yêu cầu. Trong quá trình thực hiện, nếu cần tạo văn bản, cán bộ sẽ soạn thảo văn bản dự thảo hoặc văn bản trình ( thực hiện theo quy trình văn bản đi của đơn vị hoặc bộ).
[image: ]
Giao diện danh sách công việc chờ xử lý
[image: ]
Giao diện xem chi tiết công việc, cán bộ thực hiện kết thúc công việc
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