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LOI MO PAU
1. Ly do chon dé tai

Trong bi canh cudc Cach mang cong nghiép 4.0 dang dién ra manh mé, chuyén
ddi sb da tré thanh xu huong tat yéu trong moi linh vuc, dac biét 1a trong khu vuc hanh
chinh cong. Viéc tng dung cong nghé s khong chi giup nang cao hiéu qua quan Iy, ma
con gdp phan cai cach thu tuc hanh chinh, nang cao chit lugng phuc vu ngudi dan va
doanh nghiép.

Tai cic co quan hanh chinh cdp co s¢ nhu UBND x4, cong tic quan Iy va luu trit
hd so déng vai tro hét sitc quan trong, 13 nén tang phuc vu cho qué trinh diéu hanh, giai
quyét cong viéc va cung cp thong tin. Tuy nhién, trén thuc té, tai UBND x4 Ia Nan,
cong tac nay van chu yéu duoc thyc hién theo phuong thic tha cong, dua trén ho so
gidy, dan dén nhiéu han ché nhu: khé khan trong viée tra ctru, tim kiém thong tin; nguy
co that lac ho so; tén kém khong gian luu trit; va phu thudc nhidu vao yéu té con ngudi.

Trong khi d6, viéc img dung cong nghé sb vao quan 1y va luu trit hd so van chua
duoc trién khai dong bo, chua khai thac hét tiém ning cua cac cong cu cong nghé hién
dai nham nang cao hiéu qua cong viéc. Piéu nay dit ra yéu cau cap thiét phai nghién
ctru, danh gia va dé xuét cac giai phap phu hop nham timg budc sé hoa cong tic quan
1y ho so tai UBND xa.

Xuat phat tir nhitng 1y do trén, dong thoi vdi mong mudn van dung kién thic
chuyén nganh Quan tri kinh doanh vao thuc tién, dic biét trong linh vuc quan Iy va tbi
vu héa quy trinh hoat dong, tac gia di lya chon dé tai: “Ung dung cong nghé s vao quy
trinh quan 1y va luu trit hd so tai UBND x4 Ia Nan” lam dé tai khoa luan tot nghiép.

2. Muc tiéu nghién ciru
2.1. Muc tiéu tong quit

Phén tich thyc trang cong tac quan 1y va luu trir ho so tai UBND x4 Ia Nan, tir 46
dé xudt cac giai phap Gmg dung cong nghé s6 nham nang cao hiéu qua quan ly, t6i vu
hoa quy trinh va dap tmg yéu cau chuyén do6i sd trong giai doan hién nay.

2.2. Muc tiéu cu thé

Hé théng héa co s 1y luan vé quan 1y va luu trit ho so, ciing nhu img dung cong
nghé sd trong linh vuc nay.

Phén tich, d4nh gia thuc trang cong tac quan 1y va luu trit hd so tai UBND x3 Ia Nan,

dic biét tai Phong Kinh té.



Xac dinh nhitng han ché, ton tai va nguyén nhan trong quy trinh hién tai.

Dé xuit cac giai phap ung dung cong nghé sb phu hop véi diéu kién thyuc té cua
UBND xa Ia Nan.

X4y dyng quy trinh quan 1y va luu trit ho so theo hudng sb hoa, dé 4p dung va hiéu
qua.

3. P6i twong nghién ctru
3.1. Poi twong nghién ciru

Déi tuong nghién ciru cia dé tai 1a Iy thuyét va thuc tién lién quan dén quy trinh
quan 1y va luu trit hd so tai UBND x4 Ia Nan, trong d6 tip trung vao viéc ing dung cong
nghé s6 vao cac hoat dong tiép nhan, xtr 1y, luu trir va khai thac ho so.

3.2. Pham vi nghién ciru

Vé khong gian: Nghién ctru dugc thuc hién tai UBND xa Ia Nan, tinh Gia Lai.

Vé thoi gian: S6 lidu va thong tin duoc thu thap trong giai doan tir nam 2024 dén
nam 2026.

Vé ndi dung: Tép trung nghién ctru img dung cong nghé sé trong cong tac quan 1y
va luu trit ho so tai Phong Kinh té, khong di siu vao cac linh vuc chuyén mon khac cua
UBND xa.

4. Phwong phap nghién ctru

Phuong phap thu thap dit 1iéu: Thu thép thong tin tir céc tai li¢u ndi bo cua
UBND x4 Ia Nan, vin ban phap luat lién quan dén cong tac luu trit hd so va
chuyén d6i sd.

Phuong phap quan sét thuc té: Quan sat truc tiép quy trinh tiép nhan, xu 1y
va luu trir ho so tai Phong Kinh té nham nidm bt chinh x4c thuc trang.

Phuong phap phong van: Trao ddi voi can bd, cong chirc tai UBND xa dé
thu thap y kién vé kho khin, han ché trong cong tac quan Iy ho so.

Phuong phap phan tich — tong hop: Phan tich cac thong tin thu thap dugc, tir
d6 tong hop va dua ra nhan xét, danh gia.

Phuong phép so sanh: So sanh gifta quy trinh hién tai v&1 cdc mo hinh quan

1y ho so hién dai nham dé xuat giai phap phu hop.
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LOI CAM ON

Trong subt qué trinh hoc tap tai trudng va thuc hién ky thuc tap tai Phong Kinh té
UBND x3 Ia Nan, em di nhan duoc rat nhiéu sy quan tam, giap do va hudng dan tan
tinh tir quy thay c6, Ban ldnh dao co quan cing cac c¢d cha, anh/chi can bd, cong chirc
tai don vi thuc tap. Khoang thoi gian thyc tap la co hdi quy bau gitp em van dung nhitng
kién thirc d3 hoc vao thuc té, ddng thoi tich lily thém nhiéu kinh nghiém va k¥ ning can
thiét cho cong viéc sau nay.

Trude hét, em xin bay to long biét on siu sic dén Ban Giam hiéu nha trudng cing
toan thé quy thay c6 Khoa Quan tri kinh doanh d tan tinh giang day, truyén dat cho em
nhiing kién thirc chuyén mén va k¥ nang can thiét trong suét qua trinh hoc tap. Nhiing
kién thirc quy bau d6 13 nén tang quan trong gitip em hoan thanh tot ky thuc tap va bai
bao cao nay.

Dic biét, em xin chan thanh cam on Ban ldnh dao UBND x4 Ia Nan di tao diéu
kién thuan lgi dé em duoc thuc tap tai don vi. Déng thot, em xin guri 101 cam on dén 1anh
dao Phong Kinh té ciing cac ¢6 chu, anh/chi can bd, cong chirc di tan tinh hudng dan va
hd tro em trong sudt thoi gian thyc tap tai co quan.

Trong qué trinh thyc tap, em da duogc tiép can v6i nhiéu noi dung cong viéc thuc
té lién quan dén cong tac quan 1y hanh chinh, luu trit hd so va cac nhiém vy chuyén mén
khac ctia don vi. Qua d6, em hiéu rd hon vé quy trinh 1am viéc trong co quan hanh chinh
nha nudc, dong thoi rén luyén dugc k¥ nang xtr Iy cong viéc va tinh than trach nhiém.

Bén canh d6, em xin chan thanh cdm on giang vién hudng dan da tan tinh gop v,
hd tro va dinh hudng cho em trong subt qua trinh thyc hién bao cdo thuc tap, giip em
hoan thién bai bao cio mét cach tot hon.

Mic du di c¢b gang hoan thanh bai bao céo vé6i tinh than nghiém téc va trach nhiém
cao, tuy nhién do kién thirc thuc tién va kinh nghiém cua ban than con han ché nén bai
bao co kho tranh khoi nhitng thiéu sot nhat dinh. Em rit mong nhan duoc sy dong gop
y kién tir quy thay c6 va don vi thyuc tap dé bai bao cao dugc hoan thién hon.

Cubi cung, em xin kinh chiic quy thay co, Ban lanh dao UBND xi Ia Nan cuing
toan thé cac c6 chu, anh/chi can bo, cong chirc luén ddi dao strc khoe, thanh cong trong
cong vi¢c va cudc séng.

Em xin chan thanh cam on!
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CHUONG 1: CO SO LY LUAN VE UNG DUNG CONG NGHE SO TRONG
QUAN LY VA LUU TRU HO SO
1.1. KHAI QUAT VE HO SO
1.1.1. Khai niém ho so

Ho so 1a mot tap tai liéu co lién quan v6i nhau vé mot van dé, mot sy viée, mot ddi
tugng cu thé hodc c6 dic diém chung, hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét
cong viéc thugc pham vi chirc ndng, nhiém vu cua co quan, td churc, ca nhan.

1.1.2. Pic diém ciia ho so

Hb so ¢o tinh phéap 1y: hd so chita cic van ban hanh chinh, quyét dinh, t& trinh,
gidy xac nhan, hop dong hodc gidy to lién quan dén quyén va nghia vu cia c4 nhan, to
chtrc. Vi vay, ho so c6 thé dugc st dung lam can ct phap 1y dé giai quyét tranh chap,
thanh tra, kiém tra hodc xac minh thong tin. Vi du: Ho so dat dai, hd so ho tich, hd so
cap phép xay dung,...

Hb so c6 gia tri thong tin: Trong hd so chira dung nhiéu thong tin quan trong nhu:
ndi dung cong viéce, thoi gian xur 1y, nguoi thyc hién, két qua giai quyét va cac vin ban
lién quan. Pay 1a ngudn thong tin phuc vu quan 1y, diéu hanh va ra quyét dinh cua co
quan. Vi du: HO so xin hd tro san xuat nong nghiép giap UBND x4 nam nhu cau cia
nguoi dan.

Hb so gan lién voi qua trinh giai quyét cong viéc: HO so khong tu phéat sinh ma
duoc hinh thanh trong qua trinh co quan xir Iy cong viéc. Khi ¢c6 mot nhiém vu, thu tuc
hanh chinh hodc vin dé phat sinh, cic vin ban lién quan s& duoc tap hop lai thanh hd
s0. Vi du: Ho so xin xac nhan cu tra, HO so giai quyét tranh chap dat dai, ...

Hb so duogc hinh thanh theo thoi gian: Trong qué trinh xir 1y cong viée, hd so duoc
bd sung dan cac tai liéu tir lac bat dau dén khi hoan thanh. Vi vdy, ho so phan anh tién
trinh thyc hién cong viéc theo tirng giai doan. Vi du: Van ban xu ly; Két qua giai
quyét,. ..

Hb so ¢6 thoi han bao quan khac nhau: Tuy vao gia tri st dung va tinh chat phap
Iy, mdi loai hd so c6 thoi gian luu gitt khac nhau: ngin han, dai han hodc lwu trit vinh
vién. Vi du: Hd so hanh chinh thong thuong: luu ngén han; Hd so dét dai: luu dai han;
HO so lich sir dja phwong: luu vinh vién;. ...

1.1.3. Phén loai ho so



Theo linh vyc hoat dong: HO so dat dai, ho so tai chinh, hd so kinh té, hd so ho
tich, hd so lao dong — xa hoi.
Theo thot han bao quan: HO so bao quan tam thoi, ho so bao quan dai han, ho so
bao quan vinh vién.
Theo muc dd bao mat: HO so thuong, hd so mat.
Theo hinh thic luu trir: HO so gidy, hd so dién tir, hd so hdn hop.
1.1.4. Vai tro ciia ho so trong t6 chic
Déi véi quan 1y nha nude: Hd so 1a cong cu giup co quan quan 1y, theo ddi tinh
hinh c6ng viéc va ban hanh quyét dinh phu hop.
Dbi v6i giai quyét thii tuc hanh chinh: Ho so 1a can ci dé tiép nhan, xem xét va
giai quyét yéu cau ciia ngudi dan.
Déi véi cong tac kiém tra: HO so gitip phuc vu thanh tra, kiém tra, gidm sat va doi
chiéu thong tin khi can thiét.
Déi voi luu trir lich sir: Mot s6 hd so phan anh qua trinh phat trién cta dja phuong,
co gia tri lich str 1au dai.
1.2. KHAI QUAT VE QUAN LY VA LUU TRU HO SO

1.2.1. Khai niém quan Iy ho so
Quan 1y ho so 1a qua trinh kiém soat viéc tao, nhan, duy tri, st dung va tiéu hay

hd so cta to chirc, nham dam béo tinh chinh x4c, ven toan, bao mat va tuan thu phap 1y
trong sudt vong doi ho so.
1.2.2. Khai niém hru trir hd so
Luu trit hd so 13 hoat dong to chirc viée thu thap, bao quan, sap xép, thong ké va
lwu giit cac tai lidu dugc hinh thanh trong qua trinh hoat dong ctia co quan, to chiic va
c4 nhan nham gin gir an toan va phat huy gia tri cia tai liéu luu trir phuc vu cong tac
quan 1y, tra ctru thong tin va 1am cin ct phép 1y khi can thiét.
1.2.3. Vai tro ciia quan Iy va lwu trir hd so
= Cung cép thong tin phuc vu quan 1y: H so phan 4nh toan bo qua trinh giai quyét
cong viée, la can cr dé 13nh dao theo ddi tinh hinh hoat dong, ban hanh quyét dinh
va diéu hanh cong viéc hiéu qua. Vi du: Ho so dat dai, hd so kinh doanh.
»  La can ctr phap 1y: Nhiéu ho so c6 gia tri chimg minh quyén va nghia vu cua ca
nhan, t6 chirc, dong thoi 13 co so giai quyét tranh chap hodc khiéu nai.

. Phuc vu thanh tra, kiém tra: Co quan cép trén c6 thé dwa vao hd so luu trir dé kiém
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tra vi¢c thuc hi¢n nhi€ém vy, danh gia tinh minh bach va dung quy dinh.

»  Nang cao hiéu qua 1am viéc: Giam thoi gian tim kiém, ting tdc do xt 1y cong viéc,
han ché sai sot.

»  Luu giit gié tri lich st: M6t s hd so phan anh qua trinh phat trién kinh té — x3 hoi
cua dia phuong va c6 gia tri luu trir lau dai.

1.2.4. Nguyén tic quan Iy va lwu trir ho so

Thir nhat, ho so phai dam bao tinh day d, phan anh toan bd qua trinh giai quyét
cong viéc tir khi tiép nhan dén khi hoan thanh. Trong mdi hd so can c6 diy du cac thanh
phan tai lidu nhu vin ban dé xudt, vin ban xur 1y va vin ban két qua. Céc tai liéu phai c6
ndi dung rd rang, chinh xac vé ddi twong, thoi gian va ndi dung xir 1y, ddng thoi dam
bao tinh thong nhét giira cic van ban, tranh mau thuin hodc sai léch thong tin so véi
thuc té.

Thir hai, cong tac cap nhat ho so can duoc thue hién thuong xuyén va lién tuc trong
sudt qua trinh giai quyét cong viéc. Khi phat sinh tai liéu méi hoidc thay doi trang thai
xur 1y, can kip thoi b6 sung va cap nhat vao hd so. Pong thoi, viéc xtr Iy hd so phai dam
bao dung thoi han quy dinh cta ting loai thu tuc hanh chinh, han ché tdi da tinh trang
cham tré hoic ton dong hd so, anh hudng dén hiéu qua cong viéc.

Thi ba, ho so phai duoc phan loai va sip xép mot cach khoa hoc ngay tir dau theo
céc tiéu chi cu thé nhu linh vuc chuyén mon (dét dai, tu phap, tai chinh...), loai thu tuc
hanh chinh hoac don vi phu trach. Sau khi phan loai, ho so can duge sép xép theo trinh
tu hop 1y, thuong 1 theo thoi gian hoic theo quy trinh xtr 1y cong viéc, nham dam bao
dé dang tra ctru, quan 1y va han ché tbi da tinh trang that lac hodc nham lan.

Tht tu, viéc quan 1y ho so phai dam bao yéu cau vé bao mat va an toan thong tin.
Bdi voi cac ho so chua thong tin cd nhan cua cong dan hoac tai li¢u thudéc danh muc bi
mat nha nudc, chi nhitng c4 nhan c6 tham quyén méi duoc phép tiép can va khai thac.
HO so can dugc bao quan trong diéu kién an toan, han ché cac rui ro nhu hu hong, am
mdc, chay n6 hodc thét lac. i v6i ho so dién tir, can c6 co ché phan quyén truy cap 16
rang va bién phap bao mat nham ngan chin truy cap trai phép.

Thr ndm, qua trinh khai thac va sur dung ho so phai dugc kiém so4t chit ch& nham
dam bao tinh minh bach va tranh thét lac tai liéu. Khi ho so dugc str dung, can ghi nhan

day du thong tin vé ngudi khai thac, thoi gian st dung va muyc dich sir dung. Viéc theo



ddi nay giup co quan dé& dang quan 1y, thu hdi va kiém soét tinh trang hd so trong qua

trinh str dung thuc té.

Thi sau, toan bo hoat dong quan 1y va luu trit hd so phai tuan thi nghiém ngit cac
quy dinh cta phap luat vé vin thu — luu trit va cac quy dinh lién quan ctiia Nha nuée.
Viéc tuan tha thé hién ¢ viéc 1ap ho so dung quy trinh, dam bao thanh phan tai liéu day
du, luu trit dung thoi han, dung hinh thic va ding thim quyén quy dinh. Khi khai thac
va str dung ho so phai dung muc dich, dam bao tinh phap 1y va bao mat thong tin.

Thi bay, ho so luu trit khéng chi c6 chirc ning bao quan ma con phai dugc khai
thac hiéu qua phuc vu cong tac quan 1y, didu hanh va nghién ctru khi can thiét. Viéc t6
chtrc Iuu trit khoa hoc sé& giup nang cao kha ning tra ctru, khai thac thong tin, dong thoi
phét huy gia tri thuc tién cua tai lidu trong hoat dong ctia co quan hanh chinh nha nuéec.

Thu tam, hé théng hd so can duoc quan 1y theo mot cAu tric théng nhat, phan anh
day du qua trinh hinh thanh va giai quyét cong viéc ctia co quan. Céc tai lidu phai duoc
lién két chit ché theo ting vu viée, dam bao tinh logic, tinh hé thong va thuan tién trong
qua trinh theo ddi, kiém tra va khai thac.

Th chin, trong cong tac luu trit can thyc hién cac bién phap du phong nham dam
bao an toan dir lidu, dac biét ddi v4i hd so dién tir. Viée sao luu dinh ky va xay dung
phuong an phuc hoi dir lidu khi xay ra sy c¢b k¥ thuat 1a rat can thiét, giap han ché rui ro
mAat mat thong tin va dam bao tinh lién tuc trong cong tac quan Iy ho so.

1.2.5. Quy trinh quén 1y va hru trir ho so

Buéc 1: Tiép nhén va kiém tra ho so
Hob so dugc tiép nhan tir bén ngoai (c4 nhan, to chirc) hodc tir cac phong, ban

chuyén mon trong ndi bo co quan. Ngay khi tiép nhan, bd phan van thu c6 trach nhiém

thuc hién kiém tra hd so theo céc tiéu chi sau:

»  Kiém tra tinh hop 18 ctia hd so: hd so duoc coi 13 hop 18 khi cac vin ban, tai liéu
trong hd so dam bao dung quy dinh vé thé thirc va gia tri phap 1y. Co day du chir
ky ctia ngudi c6 tham quyén, dau co quan (néu thudc truong hop bat budc), ding
thé thire trinh bay vin ban hanh chinh, dang tham quyén ban hanh va khong trai
quy dinh phép luat hién hanh.

. Kiém tra tinh déy du cua hd so duogc thuc hién trén ca ho so giéy va ho so dién tu,
thong qua phan mém quan 1y vin ban va mot cira dién tu: hd so duge coi 1a day du
khi phan anh tron ven ndi dung vu viéc hodc qua trinh giai quyét cong viéc. Ho so
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phai bao gdm day du céc tai liéu phat sinh nhu van ban dé xuét, vin ban xur 1y, vin

ban trao ddi va vin ban két qua. Viéc thiu mot trong cac thanh phan quan trong

s& 1am anh hudéng dén qua trinh xir 1y va luu trit.

»  Kiém tra tinh phu hop ctia hd so: mot hd so phu hop khi ndi dung, thanh phéan tai
lidu va dbi tuong phan anh dung voi linh vuc céng viée va thim quyén giai quyét
clia co quan tiép nhan. Hd so phai dung ndi dung thi tuc hanh chinh dang xu 1y,
dung d6i tuong lién quan va dung pham vi chtrc ning, nhiém vu cua don vi.
Truong hop hé so khong thudc thim quyén hodc sai linh vuc thi phai huéng dan
chuyén co quan c6 thim quyén xt 1y.

=  Khi dap Gng diy du dong thoi cac tiéu chi trén, hd so méi duge tiép nhan chinh
thirc va dua vao hé thong quan 1y.

Buc 2: Phadn logi va ding ky hé so
Sau khi hd so da dugc tiép nhan, by phan van thu tién hanh phan loai nham Sép

xép ho so theo dung ndi dung va ding ddi trong xur Iy. H so duoc phan chia dua trén

céc tiéu chi 1 rang: linh vuc chuyén mén (dat dai, tai chinh — ké toan, tu phap — ho tich,
hanh chinh), loai thu tuc hanh chinh, co quan hodc bd phan chiu trach nhiém giai quyét.

Hb so duoc ding ky vao so vin ban dén hodc hé théng quan 1y vin ban dién tu.
M®i ho so c6 mot ma theo ddi riéng, kém cac thong tin co ban nhu ngay tiép nhan, ngudn
giri dén, noi dung chinh va don vi xir 1y. Viéc ding ky nham dam bao kha ning kiém
soat dugc toan bo vong doi ho so, d@)ng thoi tao co s& cho viéc theo doi, tra ctru va luu
trir vé sau.

Buée 3: Theo déi va quadn 1y qud trinh xir 1y hé so
Sau khi duoc ding ky, hd so duoc chuyén dén dung bo phan chuyén mén cd thim

quyén giai quyét. Viéc chuyén giao dugc thuc hién théng qua hé thdng vin ban ndi bd

hodc phan mém quan 1y vin ban dién tir, ddm bao xac dinh & ngudi nhan va thoi diém
tiép nhan ho so.

Trong sudt qua trinh xir 1y, hd so duoc theo ddi theo timg trang thai cy thé nhu: da
tiép nhan x\r Iy, dang giai quyét, chd bo sung thong tin hodc di hoan thanh. Can bd dugc
phan cong c6 trach nhiém cap nhat tién d6 xir Iy vao hé théng, dong thoi phan hoi khi
c6 yéu cau phdi hop tir cac bd phan lién quan. O budc nay gitp kiém soat thoi han giai
quyét va han ché tinh trang t6n dong hd so.

Budc 4: Ra sodt va hodn thién hé so sau khi cong viéc két thiic
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Sau khi cong viéc duoc giai quyét xong, hd so duge chuyén vé bd phan phu trach
dé tién hanh ra soat. Noi dung ra soat bao gom: kiém tra lai toan bd vin ban di phat sinh
trong qua trinh xtr 1y, di chiéu véi yéu cau ban dau, bo sung céc tai liéu con thiéu (néu
¢6) va loai bo cac vin ban trung lip hodc khong can thiét.

Céc tai liéu trong hd so dugc sap xép lai theo trinh tu thoi gian tir khi phat sinh dén
khi két thac cong viéc, bao gdm: vin ban dé nghi/ tiép nhan ban dau, vin ban tham muu,
van ban phé duyét va van ban két qua giai quyét. Sau khi hoan thién, hd so duoc xac
nhan két thuc xur 1y trén hé thong.

Buoc 5: Nop luu hé so vao b phan luu trie

Sau khi ho so da duoc hoan thién va két thuc qua trinh giai quyét cong viée, ho so
dugc chuyén sang giai doan nop luu vao bo phan luu trir ciia co quan theo quy dinh.

Trudce khi ndp luu, nguoi lap ho so hodc bg phan chuyén moén co6 trach nhiém chuin
bi day di hd so gom toan b tai lidu phat sinh trong qua trinh xur 1y, dam bao khong
thiéu thanh phan quan trong. Dong thoi, hd so phai dugc sap xép theo trinh tu xir Iy cong
viéc tir tai lidu phat sinh ban dau, cac van ban tham muu, trao doi trong qué trinh giai
quyét cho dén vin ban hodc tai lidu thé hién két qua cudi cung.

Sau d6, hd so duge kiém tra lai 1an cudi theo céc tiéu chi cu thé nhu sau:

. DPam bao hd so c6 du toan b tai lidu ciia vu viée (van ban dau vao, van ban xir ly
va van ban két qua, néu thiéu bat ky tai liéu nao déu duoc xem 13 chua hoan chinh).

= Céac thong tin trong hd so phai chinh xac dang véi thuc té giai quyét cong viéc,
khong sai 1éch vé ndi dung, s6 liéu, thoi gian hoac doi tuong lién quan.

= Céac tai liéu phai duoc sip xép logic ding theo trinh tu phat sinh va dién bién xur
1y cong viéc, bao dam phan anh rd rang qua trinh giai quyét tir dau dén cubi, khong
bi dao 16n hodc thiéu mach thong tin.

Khi da déap ting déy du cac yéu cau trén, hd so duge 1ap danh muc ban giao dé
chuyén cho bd phan luu trir. Danh muc ban giao thé hién 16 cac thong tin nhu tén ho so,
ma s ho so, thoi gian hinh thanh ho so, sb lugng tai li€u, tinh trang hd so va don vi ban
giao — tiép nhan. Bo phan luu trit ¢6 trach nhiém kiém tra, ddi chiéu lai thanh phan ho
so trudc khi tiép nhan chinh thirc. Chi nhitng hd so dap tmg ddy du yéu cadu méi duge
nhap vio hé thong luu trit ctia co quan dudi hinh thirc luu trir gidy hodc luu trit dién i

Buoc 6: Xac dinh thoi han bdao quan ho so



Sau khi ho so duoc tiép nhan vao hé théng luu trit, dé xac dinh thoi han bao quan
hd so duge thue hién dua trén dic diém noi dung va gia tri thuc tién cua ting loai hd so,
trong do6 tap trung vao cac gia tri co ban sau:

Dau tién, v6i nhitg hd so c6 gia tri phap 1y thi nhém hd so ndy c6 kha ning lam
can cir dé chimg minh, di chiéu hodc giai quyét cac van dé lién quan dén quyén va
nghia vu cua co quan, td chirc va c4 nhan. Cac tai lidu nay mang tinh bét budc thuc hién
va c6 gia tri st dung 1au dai trong cong tac kiém tra, thanh tra hodc giai quyét tranh chép.
Do d6, nhom hod so nay thuong duoc xac dinh thoi han bao quan nhu sau:

»  Ho so luu trit dai han (trén 3 ndm) 4p dung véi cac hd so c6 gia tri phap Iy va quan
1y 1au dai nhung khong can luu trit vinh vién, vi du nhu mét sd hd so hanh chinh,
ho so giai quyét thu tuc co lién quan dén quyén lgi clia ca nhan, to chirc.

. HO so luu trit vinh vién: v6i cac hd so ¢o gia tri dac bi¢t quan trong, khong xac
dinh thoi han tiéu hily, bao gom ho so dat dai gdc, hd so can bo, cong chic, cac
quyét dinh hanh chinh quan trong va tai li¢u c6 gia tri lich sir hodc phuc vu nghién
ctru lau dai.

Tiép theo, nhom ho so co gia tri phuc vu cong tac quan 1y. Nhiing tai liéu duogc sir
dung chu yéu trong qua trinh diéu hanh, tong hop va theo dbi hoat dong ciia co quan
trong mot giai doan nhét dinh. Sau khi nhiém vu quan ly hoan thanh, mac d6 st dung
ctia nhom ho so nay giam dan, do d6 thoi han bao quan thuong & muc trung han (1 — 3
nam) hodc ngan han (dudi 1 nam) tiy theo mirc dd quan trong ctia ndi dung hé so, gia
tri phap 1y va nhu cau khai thac, st dung thong tin trong thyc tién.

Cudi cung la nhom ho so ¢co gia tri st dung thuc tién, bao gém cac tai liéu phuc vu
tra ciru, tong hop so liéu, thong ké hodc phuc vu dénh gia hoat dong ciia co quan. Nhiing
hd so nay co thé dugc khai thac nhiéu lan trong thuc tién hodc phuc vu cho viéc dbi
chiéu thong tin trong tuong lai, do d6 thudng duoc luu gitr linh hoat, c¢6 thé 1a luu trix
ngan han, luu trir dai han hodc luu trir vinh vién. Viéc phan loai ndy gitip co quan quan
ly hd so mot cach khoa hoc, bao dam hiéu qua luu trir, tranh 1ang phi khong gian va tao
thuan 1gi cho viéc khai thac, st dung thong tin khi can thiét.
=  Phéan loai hd so giip co quan chu dong trong viéc t6 chure kho lwu trit, x4c dinh 16

ho so can giit lai 1au dai va hd so c6 thé loai bo khi hét gia tri str dung. Viéc xéac

dinh thoi han bao quan hd so giup nang cao hiéu qua quan 1y tai liéu, dam bao hé
thong luu trit dugc to chic khoa hoc, tranh tinh trang tich lity ho so khong can
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thiét, ddng thoi hd tro tét hon cho qua trinh khai thac va sir dung thong tin trong

hoat dong cua co quan.

Buéc 7: Khai thdc va tra cieu ho so leu triv

Khi ¢6 nhu cdu sir dung, hd so s& duoc khai thac thong qua bd phan lwu trit theo
quy trinh cho phép. Nguoi c6 thim quyén thuc hién viée tra ctru dua trén cac thong tin
cu thé nhu mi hd so, tén vu viée, thoi gian phat sinh hodc don vi xtr 1y.

Hb so dugc cung cip dudi dang ban sao hodc ban dién tir tiry theo quy dinh cta co
quan. Viéc khai thac phai duoc ghi nhan vao s6 theo doi hodc hé théng dién tu, bao gém
thong tin ngudi khai thac, muc dich sir dung va thoi gian khai thac, dam bao kiém soat
dugc viéc sur dung tai li¢u va bao v¢ tinh bao mat cua hd so.

Buée 8: Ddnh gid, tiéu hity hodc lieu trit vinh vién hé so

Sau khi ho so hét thoi han bao quan theo quy dinh, co quan thuc hién budc danh
gia lai gid tri cua hd so nham xac dinh hd so nao tiép tuc duogc luu gitr va hd so nao duogc
dua ra tiéu huy. Day 13 budc cudi trong vong doi hd so, cé ¥ nghia quan trong trong viéc
giam khéi luong tai lidu luu trir, dong thdi bao dam nhimg ho so ¢o gid tri van duoc bao
quan phuc vu cong tac quan ly va khai thac lau dai.

Viéc danh gia ho so khong thuc hién mét cach tily ¥ ma phai can ctr vao ndi dung
tai liéu, mirc do quan trong ctia ho so, gia tri phap 1y va kha nang st dung thyc té cia
tai liéu trong tuwong lai.

Trudc hét, d6i vdi cac hod so da hét thoi han bao quan va khong con gia tri st dung,
co quan tién hanh xem xét dé dua vao dién tiéu huy. Thuong 13 cac hd so hanh chinh
thong thuong, tai liéu phuc vu cong viéc ngén han hoic hd so khoéng con gia tri phuc vu
quan 1y, tra ciru va d6i chiéu. Tuy nhién, trudc khi tiéu hiy, bo phan luu trit phai ra soat
lai toan bo thanh phan hd so nham tranh tiéu hity nham céc tai liéu con gia tri phap 1y
hodc gia tri str dung thuc té.

Qua trinh tiéu huy hd so phai duoc thuc hién theo dung quy dinh nghiép vu luu
trit. Co quan phai lap danh muc hd so dé nghi tiéu hiy, t6 chirc kiém tra va thuc hién
tiéu hity theo hinh thirc phii hop nham bao dam thong tin trong hd so khong bi 16 hoic
sir dung sai muc dich. Pong thoi, viéc tiéu hiy phai c6 bién ban ghi nhan cy thé cac
thong tin nhu tén ho so, s6 lugng ho so, thoi gian hinh thanh, 1y do tiéu hay va thanh

phan tham gia thyc hién tiéu huy dé phuc vu cong tac kiém tra khi can thiét.



Bén canh d6, d6i voi nhitg hd so ¢o gia tri quan trong vé phap 1y, lich sir hodc gia
tri phuc vu nghién ctru lau dai, co quan thyuc hién chuyén sang luu trit vinh vién. Day
thuong 1a cac hd so phan anh qua trinh hinh thanh va hoat dong ctia co quan, ho so dat
dai, ho so can b, cong chirc hodc cac tai lidu c¢6 ¥ nghia phuc vu nghién ciru, dbi chiéu
va khai thac thong tin lau dai.

Céac hd so thudc dién luu trit vinh vién duoc to chirc bao quan theo ché o riéng
nham bao dam an toan trong sudt qua trinh luwu giit. P6i véi ho so gidy, tai liéu duoc bao
quan trong kho luu trit dap tmg diéu kién vé nhiét do, d6 4m va phong chéng chay nd.
Ddi v6i hd so dién tir, dir liéu duoc sao luu dinh ky va ap dung cac bién phap bao mat
nham han ché nguy co mat mat hodc hu hong dir lidu.

Viéc danh gia, tiéu hily hodc Iuu trit vinh vién ho so gitip co quan kiém soat hiéu
qua khdi lugng tai liéu luu trit, tranh tinh trang ton dong ho so khong con gia tri st dung,
d6ng thoi bao dam nhiing tai liéu quan trong tiép tuc duoc luu gilt phuc vu hoat dong
quan 1y nha nudce va khai thac thong tin lau dai.

1.2.6. C4c hinh thirc luu trir ho so
1.2.6.1. Luu trie vt Iy (ho so gidy)

Pay 1a phuong thire truyén thong, trong d6 hd so dugc in hodc viét tay, luu giir
trong tu ho so, ké tai liéu hodc kho luu trit. Du ¢6 nhiéu han ché vé dién tich va kha nang
tra ctru, luu trit vat Iy van can thiét véi cac loai ho so o gia tri phap Iy gbc hodc chua
thé s6 hoa.

Hb so can duge phan loai theo loai hinh (hanh chinh, nhan sy, ké todn), theo don
vi phong ban hoic theo thdi gian. Viéc mé hoa va danh s6 hd so giup tra ciru nhanh
chong va tranh that lac. Co thé ap dung phuong phap phan loai ABC, md mau, hodc hé
théng s6 thtr tu ¢6 dinh danh 15 rang.

Kho luu trit can duge bd tri & noi khé réo, thoang mat, tranh anh sang truc tiép, am
mdc hodc mdi mot. Nén sir dung ti chuyén dung, c6 khod an toan, va trang bi hé théng
phong chay chira chdy. Ngoai ra, nén kiém tra dinh ky tinh trang hd so dé xur 1y kip thoi
cac hu hong.
1.2.6.2. Luu tri¢ dién tir (hé so s6)

Véi su phat trién ctia cong nghé, viée luu trit ho so dién tir ngdy cang trd nén phd
bién nho tinh tién loi, tiét kiém khong gian va kha ning truy cp tir xa.

. St dung phan mém quan 1y tai liéu (DMS): Cac phan mém DMS (Document
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Management System) cho phép ngudi dung tao lap, luu trir, phan loai, tim kiém va
chia sé tai liéu trén mot nén tang sd. Hé thdng thudng tich hop céc tinh ning nhu
1ap chi myc ty dong, canh bao thoi han luu trit, cAp quyén truy cap theo vai tro...

. Luu trit ddm may va may chu ndi bo: Tai li¢u s6 c6 thé duoc luu trén may chu ndi
bd ctia doanh nghiép (on-premise) hodc trén nén tang dién toan dam may (cloud).
Luu trir trén cloud gitp truy cép linh hoat moi lic, moi noi. Trong khi luu trén may
cht n6i bo phit hop véi td chirc yéu cau bao mat cao va c6 ha ting IT riéng.

. Dit liéu s can duoc ma hoa, sao luu dinh ky va c6 hé théng phan quyén chit ché
dé kiém soat ai dugc xem, chinh sira hodc chia sé tai liu. Ngoai ra, can thiét lap
chinh sach bao mat rd rang, st dung xac thyc da yéu t6 (MFA) va thudng xuyén
cap nhat phan mém dé tranh ro ri thong tin.

1.2.6.3. Luu trit két hop (hé so gidy va ho so di¢n ti)

La hinh thirc quan 1y ho so trong d6 tai liéu dugc luu gitr dong thoi dudi hai dang
gd6m ho so gidy va ho so dién tir. Pay 13 hinh thirc dang duoc ap dung phd bién tai cac
co quan hanh chinh nha nudc trong giai doan chuyén doi s6 hién nay, dic biét tai cac co
quan chua thyc hién hoan toan viéc luu trix s6.

Trong hinh thtrc nay, hd so gidy van duoc st dung dé luu trit ban gdc nham dam
bao gia tri phap 1y, phuc vu d6i chiéu hozc kiém tra khi can thiét. Pong thoi, ho so duoc
s6 hoa hodc cap nhat Ién hé théng dién tir dé phuc vu viéc quan 1y, tra ctru va khai thac
thong tin nhanh chong hon.

Viéc luu trit két hop gitup co quan vira duy tri dugc tinh phap 1y cua hd so gidy,
vira tan dung duoc nhimng vu diém cua cong nghé sd trong quan 1y ho so. Thong qua hé
théng dién tir, can bd co thé tim kiém hd so theo ma sb, tén hd so, linh vuc hodc thoi
gian phat sinh ma khong phai truc tiép tim kiém thu cong trong kho luu trir. Rat ngin
thoi gian xir 1y cong viéc va nang cao hiéu qua quan 1y ho so.

Hinh thire Iuu trir két hop con hd trg han ché rii ro mat mat hodc hu hong tai ligu.
Trong truong hop hd so gidy bi rach, mo hodc hu hong do qué trinh bao quan 1au dai,
co quan van c6 thé khai thac thong tin thong qua dir liéu dién tir da duoc sé hoa va luu
trit trén hé thong.

Tuy nhién, viéc ap dung hinh thirc luu trir két hop ciing dat ra yéu cu cao trong
cong tac quan 1y dir liéu. Co quan phai bao dam su thdng nhat giita hd so gidy va hd so
dién ttr, tranh tinh trang sai léch thong tin, thiéu dong bo hodc cap nhat khong day du
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gitra hai h¢ théng luu trit. Bén canh d6, qua trinh s6 hoa hd so phai dugc thyc hi¢n dung
quy trinh nhdm dam bao ndi dung tai liéu dién tir phan 4anh chinh x4c so v6i ban gbc
gidy.

Ngoai ra, dé hinh thtrc luu trit két hop van hanh hiéu qua, co quan can c6 hé théng
phan mém quan 1y ho so phu hop, co s ha tang cong nghé thong tin 6n dinh va doi ngii
can bd c6 kha ning str dung cac hé théng quan 1y dién tir. La budc chuyén tiép quan
trong giup cac co quan hanh chinh ting budc hoan thi€én moé hinh luu trit dién tr toan
dién trong qua trinh chuyén d6i s6 hién nay.

1.3. KHAI QUAT VE CONG NGHE SO TRONG QUAN LY VA LUU TRU HO
SO
1.3.1. Khai niém cong nghé so

Cong nghé s6 1a khai niém dung dé chi viéc tmg dung cac cong nghé dua trén dir
liéu s6 nham tao ra, xir 1y, Iuu trit va truyén tai thong tin mot cach nhanh chéng, chinh
xac. Thay vi van hanh thu cong hodc dya trén giéy to truyén théng, moi hoat dong duogc
s6 hoa va xur Iy thong qua phan mém, hé théng va nén tang cong nghé. Hiéu don gian,
cong nghé s chinh 12 nén tang gitp thé gidi van hanh thong minh hon trong ky nguyén
Internet.

1.3.2. Vai tro ciia cong nghé so trong quan ly va hru trir ho so

Nang cao hiéu qua quan 1y hd so: Cong nghé sb gitp hd so duoc cap nhat, phan
loai, theo d&i va quan 1y trén hé thong phan mém thay vi ghi chép thu cong. Qua do giup
can bo d& dang kiém soat tinh trang ho so, thoi gian xtr Iy va tién do cong viéc.

Tang toc do tra ctru thong tin: Thay vi tim kiém ho so gidy trong ta luu trir mat
nhiéu thoi gian, ngudi sir dung c6 thé tra ctru nhanh bang ma ho so, tén ho so, linh vuc
hodc thoi gian phéat sinh chi trong vai gidy.

Giam chi phi luu trit: Viéc luu trtr dién t&r gitp gidm dién tich kho luu trit, gidm
chi phi gidy to, in 4n, ti hd so va chi phi bao quan ho so gidy.

Han ché thit lac hd so: Ho so dién tr duge sao luu dit liéu dinh ky, c6 thé phan
quyén truy cép va kiém soat lich st chinh sira, tir @6 han ché mat mat hoic hu hong tai
liu.

Tang tinh minh bach: Quy trinh xir Iy h6 so trén phan mém gitip dé dang kiém tra
ngudi xir 1y, thoi gian xir 1y va két qua xir 1y, gop phan nang cao trach nhiém cong vu.
1.3.3. Ung dung cong nghé sb vao quy trinh quan ly va lru trir ho so
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1.3.3.1. S6 héa hé so gidy
a) Khai niém

S6 hoa ho so 1a qua trinh chuyén dbi tai liéu, ho so tir dang gidy sang dinh dang s
(thudng 1a cac tép tin nhu PDF, Word, hodc hinh anh) dé luu trit quan 1y trén hé théng
may tinh hodc nén tang dién toan dam mAy giup doanh nghiép dé dang tim kiém, chia
sé, kiém soat bao mat thong tin hon so v6i phuong phap Iuu trit truyén thong.

b) Cdc budc qud trinh sé héa hé so
Buéc 1: Thu thdp va kiém tra hé so gidy trude khi scan

Céan bo phu trach tién hanh tip hop toan bd ho so gidy can sb hoa tir cic bd phan
chuyén mon, sau d6 kiém tra tinh trang cta timg tai liéu truc khi dua vao xu 1y.

Noi dung kiém tra thuong bao gom:

. S6 lugng hd so.

. Tinh trang gidy to nhu rach, mo, mat goc hodc nhau nat.

. Déi chiéu s6 trang giita ho so thuc té voi danh muc ho so.

. Loai bo gidy to trung lip hodc tai liéu khong con gia tri sit dung.
. Sap xép tai liéu theo th tu thoi gian hodc ndi dung.

Trong budc 1 ndy, cong nghé sé duoc tng dung thong qua viée sir dung may tinh
va phan mém théng ké dé lap danh sach ho so can s6 hoa. Mot s6 co quan con st dung
bang dit liéu dién tir hodc phan mém quan 1y hd so dé cap nhét tinh trang hd so trudc
khi scan. Khi tmg dung cong nghé giup kiém soat s6 luong tai lidu chinh xac hon, han
ché that lac ho so va hd trg qua trinh quan Iy dugce dong bo.

Buoc 2: Phan logi tai liéu theo tung nhom ho so

Sau khi kiém tra, hd so duoc phan loai theo tirng nhom nham tao thuan loi cho
viéc quan ly va tim kiém dir liéu sau nay. Cac hd so duoc sép xép theo linh vuc hoat
dong ctia co quan, ho so c6 thé duge phan chia theo:

. Loai ho so.

. No6i dung cong viéc.

. Thoi gian phat sinh.

. B6 phan chuyén mon.

. Mirc d§ quan trong cua tai li¢u.

Vi du: HO so dit dai; H) so ho tich; HO so tai chinh — ké toan; H so tiép cong dan; HO

so van ban hanh chinh.
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Sau khi phan loai, can bo tién hanh ma hoa hd so bang ky hiéu hodc mi sb riéng
dé phuc vu viéc quan 1y dién tir. Bude ndy s& thé hién rd viée tng dung cong nghé sd
trong hoat dong luu trix ho so vi dit liéu bit ddu duoc chuan hoa theo hé théng thong tin
dién tir. Viéc ma hoa hd so gitip qué trinh luu trir va tra ctru dit liéu trén hé théng dién
ra nhanh chong, han ché nham 1an gifra cac loai hd so khéc nhau.

Bude 3: Tién hanh scan hodc chup tai liéu

Sau khi hd so dugc chuan bi day du, can bd tién hanh chuyén doi ho so gidy thanh
dir liéu dién tor béng cac thiét bi cong nghé.

Tuy diéu kién thuc té, co quan c6 thé sir dung:

. May scan chuyén dyng;

. May photocopy tich hop chiic nang scan;

. May anh hodc dién thoai c6 do phan giai cao;
. Thiét bi scan tu dong nhiéu trang.

Trong qua trinh thuc hién, tai liéu gidy s& duoc quét va chuyén thanh file dién tir
dudi cac dinh dang nhu PDF, JPG hoac Word. Ddi véi cac tai lidu co sb luong 16n, co
quan c6 thé sir dung phan mém nhan dang ky tu quang hoc (OCR) dé chuyén hinh anh
thanh van ban dién tir c6 thé chinh stra va tim kiém noi dung.

Viéc ap dung cong nghé ¢ budc nay gitp can bd:

. Rt ngan thoi gian xtr 1y hd so;

. Giam thao tac nhap li€u thu cong;

. Tang do6 chinh xéc cua dir lidu;

. Tao 1ap co s& dir liéu dién tir phuc vu quan ly lau dai.
Buée 4: Dat tén file theo quy tdc thong nhdt

Sau khi scan hoan tit, cac file dién tir duoc dat tén theo quy tac théng nhat nham
bao dam dé quan 1y va thuan tién trong qua trinh tra ciru. Thong thuong, tén file s& duoc
xay dung dya trén:
= Loai ho so.

»  Thoit gian phat sinh.

= Mis6ho so.

*  No¢i dung chinh cua tai liu.

Vidu:

= Ho so chuyén myc dich dat dai: HS CMD NGUYEN VAN A 20253112
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= HO} so dang ky khai sinh: HOTICH _KHAISINH 2024

Viéc chuin héa dit liéu giup hd so dién tir duoc quan 1y khoa hoc hon, dong thoi
hd trg tim kiém nhanh chéng khi can khai thac thong tin.

BuGc 5: Lueu trit file vao thw muc hodc phan mém qudn 1y ho so

Sau khi hoan thién dir liéu dién tir, cac file s& duoc luu trit trén hé thong nham
phuc vu cho cong tac quan 1y va khai thac 1au dai. Theo diéu kién cua co quan, dit liéu
c6 thé duoc luu tai:

. May tinh ndi bo.

. May chu co quan.

. Phan mém quan 1y van ban va ho so.
. Hé thong luu trit dam may.

- Thiét b luu trir dy phong.

Viéc luu trit ho so bang cong nghé sé gitip:
- Tiét kiém khong gian luu trir giy.

. Dé dang chia sé dit lidu giira cac bd phan.
. Han ché thét lac hd so.

«  Nang cao tinh bao mat thong tin.

. HO tro tra ctru nhanh chéng khi can thiét.
Buéc 6: Kiém tra chdt lwong file sau khi s6 héa

Sau khi ho so dugce luu trit trén hé thdng, can bd phu trach tiép tuc kiém tra lai toan
bo dit liéu dién tir nham bao dam tinh déy du va chinh xéac cta hd so s6 hda. Mot s6 ndi
dung phai kiém tra bao gom:

. Kiém tra do rd nét cua file scan.

. Kiém tra s6 luong trang.

. Kiém tra kha ning m¢ file.

. Déi chiéu giira hd so gidy va ho so dién tir.

. Kiém tra viéc luu trix ding thu muc hodc ding ma ho so.

Néu phat hi¢n sai sot, can bd s¢€ tién hanh scan lai hodc cap nhat dir li¢u trén hé
théng. Mot sd co quan con st dung phan mém quan 1y hd so dé theo ddi lich sir chinh
sua va cap nhat dir li¢u. Budc kiém tra sau s6 hoa gitp bao dam ho so dién tir ¢o thé sir
dung hi€u qua trong qua trinh quan 1y va luu trir 1au dai tai co quan hanh chinh nha nudéc.
=  Viéc sd hoa hd so mang lai nhiéu loi ich nhu:
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Giup bao quan tai li€u lau dai, han ché rach nat, mdi mot, am mdoc.
Giam dién tich luu trit ho so gidy tai co quan.

Thuan tién sao chép, chia sé va guri tai li¢u nhanh chong.

Gitp tra ctru ho so d& dang trén may tinh.

Han ché that lac tai liéu gdc.

1.3.3.2. Phan mém qudn Iy hé so

Tiép nhéan hd so: HO so duge tiép nhan thong qua hai hinh thuc: truc tiép tai bo
phan mot cira hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong. Ngay khi tiép nhan, hé
thdng thuc hién sé hoa théng tin dau vao, bao gdm viéc nhap dit liéu ngudi ndp hd
so, tu dong tao ma hd so duy nhét va ghi nhan thoi gian tiép nhan trén hé théng.
biéu nay gitp dam béo tinh chinh xac cua dir li¢u, gidam sai so6t do nhap li¢u thu
cong va tao co s& dé quan 1y ho so theo phuong thire dién tir xuyén subt.

Phén loai va luan chuyén ho so theo quy trinh dién tir: Sau khi tiép nhén, hd so
duoc hé théng tu dong hoac ban ty dong phan loai theo ti€u chi nghiép vu nhu linh
vuc quan 1y (dat dai, ho tich, kinh té — x4 hoi, tai chinh...) va mac d6 vu tién xur
ly. Trén co s¢ do, ho so dugce luan chuyén trén moi truong s6 dén can bd hodc bo
phan c6 thim quyén giai quyét theo quy trinh da duoc thiét 1ap san. Co ché nay
gitip 1t ngan thoi gian chuyén giao ho so, han ché tinh trang that lac va dam bao
tinh minh bach trong phan cong cong viéc.

Theo dbi trang thai xtr Iy theo thoi gian thuc: Hé théng cho phép cap nhat lién tuc
trang thai cua timg hd so trong toan b vong doi xur 1y, bao gom: dang xur 1y, da
hoan thanh, tré han hoic yéu cau bo sung. Nho Gmg dung cong nghé sb, lanh dao
va can bo quan 1y co thé giam sat tién d6 giai quyét hd so theo thoi gian thuc, tir
do kip thoi diéu chinh, dén déc va nang cao trach nhi¢m thyuc thi nhi€ém vu cta cac
bd phan lién quan.

Luu trit ho so dién tir tap trung: Sau khi hoan thanh xur 1y, ho so dugc luu trit dudi
dang dir li€u dién tir trén hé théng, bao gém van ban sb, file scan va toan bo lich
str xtr 1y. Viéce luu triv tap trung trén nén tang sb gitp thay thé kho luu trit gidy
truyén thong, giam chi phi luu trit vat 1y, dong thoi ting kha nang truy xuat, tim
kiém va khai thac thong tin nhanh chong khi can thiét.

Thdng ké, bao céo tinh hinh giai quyét hd so: Cac phan mém dugc tich hop chic
nang phan tich va tong hop dit liéu, cho phép tao bio céo theo thdi gian thuc hoic
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theo ky (thang, quy, ndm). Noi dung bao cao thudng bao gdbm sd luong ho so tiép
nhan, ty 1& giai quyét dang han, sb ho so tdn dong theo linh virc va don vi xu 1.
bay 1a co s¢ quan trong phuc vu cong tac quan 1y, danh gid hi¢u qua hoat dong va
hd trg ra quyét dinh trong quan Iy hanh chinh.
=  Khi sir dung phan mém quan Iy hd so gitip giam sai sot do ghi chép thii cong, ning
cao ning sut lam viéc va tao sy minh bach trong qua trinh giai quyét cong viéc.
1.3.3.3. Luwu trit ho so dién tiv
HO so duoc luu trit trén may chu ndi1 bo hodc h¢ théng dir li¢u tap trung. Luu trir
dién tr giup tiét kiém dién tich, tang muc do an toan dir li€u néu duoc sao luu dinh ky.
1.3.3.4. Tra civu ho so truc tuyén
—  Hé thdng c6 thé cho phép tim kiém ho so theo nhiéu tiéu chi nhu: S6 hd so, tén
ngudi ndp ho so, linh vuc cong viée, ngdy tiép nhan, trang thai xir Iy, ngudi phu
trach, ngay hoan thanh.
—  Loi ich cua tra ctru hd so truc tuyén:
= Tiét kiém thoi gian: Chi mat vai gidy dé tim hd so thay vi mat nhiéu phut hoic
nhiéu gio tim trong ta ho so.
= Nang cao hiéu qua cong viéc: Can bd co thé nhanh chong cung cip thong tin cho
nguoi dan hodc lanh dao.
»  Giam thét lac ho so: Do hé so dd dugce quan 1y bang dit lidu sé.
»  Hd tro thong ké bao cao: D& tong hop sd luong hd so theo ting tiéu chi.
1.3.3.5. Chiv ky s6 va vin ban di¢n ti
1.3.3.5.1. Chit ky 56
a) Khai niém
Chir ky s6 1a mot dang chir ky dién tir duoc tao ra br:ing su bién d6i mot thong diép
dir liéu sir dung hé théng mat ma khong ddi ximg, theo do, ngudi co duoc thong diép dir
lidu ban dau va khoa cong khai ctia nguoi ky. Chir ky sé duoc st dung trong phé duyét
van ban dién tir, gitip giam thoi gian ky tryc tiép va hd trg xir 1y cong viée tir xa.
b) Vai tro
Khi cong nghé s6 bung no, cac van ban dién tir dan thay thé cho cac vin ban gidy
truyén thdng, vai trd cua chir ky s6 cang duoc thé hién 1 rang trén moi phuong dién cua

hoat dong thuwong mai ciing nhu trong hoat dong doi song xa hoi.
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Trong moi truong dién tir chit ky s thay thé cho chit ky tay (d6i v6i ca nhan) hay
con déu (d6i véi co quan, doanh nghiép). Cac van ban dién tir dwgc ky chit ky s s& giup
nguoi dung:

»  X4c dinh chinh x4c chu thé ky.

=  Bdo toan van ban dugc ky.

»  Chéng chdi bé v6i ndi dung da ky.

Céc ca nhan, doanh nghiép, don vi sir dung chit ky sé theo quy dinh duoc phap
luat thira nhan vé mit phap 1y va dugc bao ho bang cac ché tai. Ung dung chit ky s6 phd
bién nhu: ky hoa don dién tir, ky ké khai thué, ky hop dong dién tir, giao dich tai chinh,
d4u thau truc tuyén, ky duyét van ban hanh chinh,...
¢) Bac diém

Trong giao dich dién tir ¢6 rat nhiéu nhing rai ro lién quan dén thong tin, tinh phap
1y hay céc rii ro vé viéc xac dinh dbi tugng ky s6. Pac diém cua chir ky s6 nham sau
day giup doanh nghiép c6 thé thyc hién ky sb thuan loi trén cac vin ban dién tir dong
thoi han ché tdi da cac rai ro ¢6 thé gip phai.
= Chit ky s6 co tinh x4c thuc: thong qua ching thu s6 ciia c4 nhan hay cua t6 chic,

doanh nghiép thi chit ky sd co6 thé xac dinh chinh x4c danh tinh nguoi ky.

»  Pam béo tinh toan ven: Vin ban/tai liéu sau khi duoc ky chir ky s6 khong thé sira
ddi va duge ma boi nguoi nhan van ban/tai ligu do..

»  Chir ky s6 c6 tinh bao mat: Chir ky s6 c6 tinh bao mét cao do c6 t6i 2 16p khoa bao
mat. Viéc vi danh cdp hoidc bé khoa dbi véi chit ky sb 1a gan nhu khong thé thuc
hién trong méi truong dién tu.

»  Tinh chéng chéi bé: Khi cac vian ban/tai liuw/hop dong da ¢ chit ky so thi chir ky
s6 nay khong thé thay thé ciing khong thé x6a bo.

Chir ky s6 co thé thay thé hoan toan cho chir ky tay ddi voi c4 nhan hay con dau
d6i v6i t6 chirc doanh nghiép va ngay cang duoc str dung mot cach rong rai. Khi cong
nghé cang phat trién, cac dac tinh vé chir ky s6 s& cang duoc hoan thién va nang cap cao
hon hd trg viéc ky s6 an toan, thun loi trong moi truong dién tir.
1.3.3.5.2. Van ban dién tir
a) Khai niem

Vién ban dién tr 1a van ban dudi dang thong di€p dir liéu dugc tao 1ap hoac duoc
sO héa tir vin ban gidy va trinh bay dung thé thire, ki thuat, dinh dang theo quy dinh.
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b) Pdc diém

. Puoc tao 1ap va luu trit dudi dang dir licu $0.

= C6 thé giri nhan nhanh chéng thong qua hé théng mang internet hodc phan mém
quan 1y van ban.

= Dé dang chinh sira, cap nhat va sao luu dit licu.

. Thuén tién trong viéc tim kiém, tra ctru va luu trit.

= C6 kha nang tich hop chir ky s dé bao dam tinh phép 1y va bao mat thong tin.

c) Vai tro

»  Giup giam sb lugng hd so gidy va tiét kiém chi phi in an, luu tri.

»  Nang cao téc d6 xr 1y va ludn chuyén vin ban giita cac bd phan.

. Tao diéu kién thun loi cho viéc quan ly, tra ctru va théng ké hd so.

= HOJ tro luu tri dit liéu 1au dai, han ché that lac ho so.

= Gop phan hién dai hoa nén hanh chinh va nang cao hiéu qua lam viéc cua co quan
nha nudc.

1.3.4. Cac cong nghé sé thuong dwoc sir dung trong quan 1y va luu trir ho so

Cong ngh¢ dién todn dam may: Cong nghé cho phép luu trir va quan 1y dir liéu trén
moi trudng mang thay vi trén cac thiét bi vat 1y truyén thdng. Trong quan 1y hd so, dién
toan dam may giup cac co quan co thé luu trir dir liéu tap trung, dé dang truy cap, chia
sé va dong bo thong tin giita cac bd phan. Pong thoi, cong nghé nay giup giam chi phi
dau tu ha tang luu trit va ting tinh an toan dit liéu.

Hé thong quan 1y van ban va diéu hanh dién ta (eOffice, VNPT iOffice, Viettel
Office): phan mém tich hop nhiéu cong nghé s, cho phép thuc hién toan bd quy trinh
xtr 1y ho so trén mdi truong dién tir, bao gdm tiép nhan, phan ludng, theo doi, luu trir va
bao céo. Cac hé thong nay gitp hinh thanh méi trudng 1am viée s6, dam bao tinh lién
thong giira cac don vi va hd tro quan 1y theo quy trinh tyr dong hoa (workflow).

Chtr ky s6 va xac thuc dién tir: Chit ky $6 1a cong ngh¢ xac thuc dién tir thay thé
chit ky tay trong méi trudng sd, dam bao tinh phap 1y, tinh toan ven va xac thuc cia vin
ban dién tir. Tai Viét Nam, chit ky sb thuong duoc cung cép boi cac td chure chirng thuc
chir ky sb cong cong duoc Bo Thong tin va Truyén thong cip phép nhu VNPT-CA
(VNPT), Viettel-CA (Viettel), FPT-CA (FPT),... Viéc ing dung chir ky s6 gitp rit ngan
thoi gian phé duyét, giam thu tuc gidy to va ting tinh an toan trong trao doi, xur Iy vin
ban dién ttr.
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Cong dich vu cong va hé thong mot cira dién tr: Pay 1 nén tang cong nghé s6 do
Chinh phu Viét Nam trién khai nham h trg nguoi dan va td chirc thuc hién thu tuc hanh
chinh trén moi trudong dién tir. Hé thong trung tdm 1a Cong Dich vu cong Qudc gia

(https://dichvucong.gov.vn), dugc két ndi v6i cac hé théng mot ctra dién tur tai bg, nganh

va dia phuong. Hé théng mot ctra dién tir va dich vu cong truc tuyén dugc phat trién boi
cac don vi cong nghé 16n nhu VNPT véi nén tang VNPT iGate (Tap doan VNPT),
Viettel Solutions vo1 Hé théng thong tin mot ctra dién tr va Céng dich vu cong tryc
tuyén Viettel va FPT IS v&i giai phap FPT.eGov (Tap doan FPT). Cac hé théng nay hd
trg tiép nhan, xtr 1y va tra két qua thu tuc hanh chinh trén méi trudng mang, gitp ngudi
dan c6 thé ndp hod so truc tuyén, theo ddi tién do xr ly va nhan két qua dién tir. Minh
bach hoa quy trinh giai quyét thu tuc hanh chinh, giam thoi gian xir 1y va chi phi di lai,
d6ng thoi nang cao hiéu qua quan 1y nha nudc.

1.4. CAC YEU TO ANH HUONG PEN UNG DUNG CONG NGHE SO

1.4.1. Nguon nhan luc

Nguon nhan lyc dugc xem 1a yéu t trung tdm va quyét dinh trong qua trinh tng
dung coéng nghé sd vao quan 1y va luu trir hd so tai cac co quan hanh chinh nha nudc.
Du hé thong cong nghé c6 hién dai dén dau, nhung néu doi ngil can bo, cong chirc khong
dua nang lyc van hanh thi hiéu qua tng dung s€ khong dat dugc nhirng muc tiéu dé ra va
kho phat huy hiéu qua thuc té.

Trinh d6 chuyén mén cta can bd, cong chirc 13 diéu kién nén tang. Trong cong tac
van thu — luu trir hién nay, ngoai nghiép vu hanh chinh truyén thdng, can bd con phai
nam ving cac k¥ niang vé cong nghé thong tin nhu sir dung phan mém quén 1y vin ban
va diéu hanh, phén mém luu trit ho so dién tir, thao tac sd hoa tai liéu (scan, dat tén file,
phan loai ho so dién tir), cling nhu k¥ nang tim kiém va khai thac dit liéu trén hé thng.
Néu trinh d6 chuyén mén khong ddéng déu giira cac can b, s& dé din dén tinh trang xir
1y ho so khong thong nhat, mdi ngudi thuc hién mot cach khac nhau, 1am giam tinh dong
b cua hé théng luu trit dién tir.

K¥ ning cong nghé thong tin thue hanh dong vai trd truc tiép trong hiéu qua van
hanh hé théng. Thuec té tai nhiéu co quan hanh chinh cép xa cho théy, mot by phan can
bd van con thoi quen xtr 1y hd so gidy truyén thdng, chua thanh thao thao tac trén méi
truong s6. Van dé nay dan dén cac han ché nhu cham cap nhat dir liéu, sai sot khi nhap
thong tin, hodc chwa khai thac duoc diy du cac tinh ning ctia phin mém quan 1y hd so.
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Khi k¥ ning sir dung céng nghé con yéu, qua trinh chuyén d6i tir hd so gidy sang ho so
dién tir thudng bi gian doan hoic trién khai khéng dong déu giira cac bo phén.

Mot yéu té quan trong khac 1a kha nang thich ing véi moéi trudong 1am viée s6.
Chuyén dbi s6 khong chi 13 thay ddi cong cu 1am viéc ma con 1a thay doi phuong thire
tu duy va quy trinh xir Iy cong viéc. Can bd can c6 kha nang thich nghi véi viéc 1am
viéc trén hé théng dién tir, giam dan sy phu thudc vao gidy to, dong thoi tuan thu cac
quy trinh xt 1y hd so truc tuyén. Néu kha ning thich tng thap, can bd d& c6 tam Iy e
ngai thay d6i, dan dén tinh trang lam song song gitta hd so gidy va ho so dién tir, gy
trung 1dp cong viéc va giam hi€u qua quan ly.

Nhan thirc va thai do dbi v6i chuyén d6i s6 ciing 1a yéu t6 anh huong manh mé.
Khi can bo hiéu 13 vai tro va 1oi ich ciia cong nghé sb trong viéc nang cao hiéu qua quan
1y, tiét kiém thoi gian va tang tinh minh bach, ho sé c6 xu huéng chu dong hoc hoi va
tich cuc ap dung vao cong viéc. Nguoc lai, néu nhan thirc chua dﬁy du, coi chuyén doi
s6 chi 1 yéu cau mang tinh hinh thirc, thi viéc trién khai s& gap nhiéu kho khin, thiéu
su hop tac va dé phat sinh tam 1y d6i pho.

Khong chi dimg lai & ca nhén, cong tac dio tao va boi dudng ngudn nhan luc cling
13 mot yéu t6 quan trong. Viéc thuong xuyén t6 chirc cac 16p tap huin vé k§ ning st
dung phan mém quan 1y vin ban, k¥ ning s6 hoa tai liéu va an toan thong tin s& giup
nang cao nang luc thuc té cho doi ngii can bo. D@)ng thoi, viée hd trg k¥ thuat kip thot
tir bd phan chuyén moén hodc cap trén ciing gop phan gitp can bo nhanh chong khic
phuc kho khan trong qua trinh thao tac.
=  Nguoén nhéan lyc khong chi quyét dinh kha nang trién khai ban dau ma con anh

huong dén mirc d6 6n dinh va hiéu qua lau dai cia viéc ing dung cong nghé sd

trong quan 1y va luu trit hd so. Mot d6i ngii can bo ¢6 trinh d6 chuyén mén tot, ky

nang cong nghé vimng vang va thai do tich cuc sé 1a dicu kién tién quyét dé qua

trinh chuyén ddi s6 tai co quan hanh chinh cap xa dién ra hiéu qua va on dinh.
1.4.2. Co sé vat chit va ha tang cong nghé thong tin

Co s6 vat chat va ha ting cong nghé thong tin 13 diéu kién quan trong dé trién khai
mg dung cong nghé sb trong quan 1y va luu trit hd so tai cac co quan hanh chinh nha
nude. Néu thiéu cac thiét bi va hé thdng phu hop thi viéc s6 hoa, luu trit va xtr 1y hd so

s€ gap nhiéu kho khan, kho dam bao tinh lién tuc va hiéu qua.
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Cong cu chinh dé can bo 1am viéc 1a hé théng may tinh va thiét bi lam viéc thuc
hién cac thao tac soan thao, tiép nhén ho so, cap nhat dir li¢u va khai thac thong tin trén
phan mém quan ly. Néu may tinh cau hinh thap, dung luong luu trit han ché hoic thuong
xuyén xay ra 16i k¥ thut nhu treo may, 151 phan mém hodc mat két ndi trong qua trinh
st dung hé thong s& 1am gian doan hoat dong xir 1y hd so dién tir, anh huong truc tiép
dén tién d6 giai quyét cong viéc hanh chinh, dic biét khi khdi lvgng ho so nhiéu.

May scan va thiét bi sb hoa tai liéu ciing rat can thiét. Cac ho so gidy can duoc
scan va chuyén sang dang dién tir dé luu trit va quan 1y trén hé thong. Nho thiét bi nay,
cac tai liéu gidy dugc chuyén thanh dinh dang sb, gitip thuan tién hon trong viéc luu tri,
tim kiém va chia sé thong tin. Chat luong thiét bi t6t s& gop phan dam bao dit lidu s6
hoa 1 rang, day du va gitup thuén tién trong viéc khai thac va st dung thong tin luu tri.

Hé théng mang internet va mang ndi by dong vai tro két ndi va truyén tai dir licu
trong toan by hé théng. La diéu kién dé dam bao viéc cap nhat, trao d6i va déng bo thong
tin giita cac bo phan dugc thuc hién kip thoi. Mot hé thong mang 6n dinh gitip qua trinh
xtr Iy ho so dién ra lién tuc, han ché gian doan va ting tinh lién thong trong cong viéc.

Ngoai ra, phan mém quan 1y van ban va luu trit ho so 1a cong cu trung tim trong
qua trinh chuyén ddi s6. Phan mém nay hd trg cac hoat dong nhu tiép nhan, phan loai,
luan chuyén va luu trir ho so dién tir. Khi phan mém duoc thiét ké phi hop véi quy trinh
nghi¢p vu va c6 giao di¢n than thién, can b co thé dé dang thao tac, tir 6 nang cao hi¢u
qua su dung va giam sai sot trong qua trinh xir 1y.

Kha nang luu trir va bao mat dit liéu. H so hanh chinh thuong lién quan dén thong
tin ca nhan va tai liéu quan trong, vi vay can c6 hé théng luu trit an toan, lau dai, on
dinh, can c6 co ché sao luu dinh ky dé bao vé dit liéu. Viéc phan quyén truy cap va kiém
soat an toan thong tin gitip dam bdo tinh bao mat, tinh toan ven va do tin cay cua h¢
théng dir liéu hanh chinh.

Ngoai cac yéu té trén, cong tac bao tri, ning cip va md rong ha tang cong nghé
cling dong vai trd quan trong. Viéc duy tri va cap nhat hé théng thudng xuyén giup dam
bao tinh 6n dinh, dap tng yéu ciu ngay cang cao cua qud trinh xur 1y va luu trit hd so
dién tur.
=  Co so vat chit va ha ting cong nghé néu duoc trang bi day du va dong bo s& gitp

ich cho viéc quan 1y, luu trit hd so dién ra nhanh hon, chinh xac hon va hiéu qua

hon. Khi duoc dau tu day du va van hanh dong bo, hé thdng s& gitip nang cao tdc
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do xtur 1y, tang do chinh xac, ddm bao tinh lién thong va an toan trong quan ly thong

tin.

1.4.3. Nguon kinh phi

Viéc trién khai tng dung cong nghé sb khong thé thiéu duoc yéu td ngudn kinh
phi, yéu t6 quan trong anh hudng truc tiép dén trong quan 1y va luu trit ho so. La diéu
kién dam bao cho viéc dau tu, van hanh va duy tri hé thong cong nghé thong tin trong
cac co quan hanh chinh nha nudéec.

Trong thuc té, viéc mg dung cong nghé sb doi hoi nhiéu khoan chi phi khac nhau.
Truéce hét 1a chi phi dau tu ban dau cho ha tﬁng ky thuat nhu may tinh, may scan, h¢
théng mang, may cha va cac thiét bi luu trir dir 1iéu. Bén canh d6 1a chi phi mua sim
hodc thué phan mém quan 1y van ban, phan mém luu trit ho so dién tir. Pay 1 nhiing
khoan chi bat budc dé hinh thanh hé thong quan 1y hd so dién tir.

Ngoai chi phi dau tu ban dau, con ¢ chi phi van hanh va duy tri hé thong. Cac
khoan chi nay bao gSm béo tri thiét bi, nang cép phén mém, sao luu dit liéu, cling nhu
chi phi dam bao an toan va bao mat thong tin. Néu khong cé kinh phi duy tri thuong
xuyén, h¢ théng dé bi xuéng cép, hoat dong kém 6n dinh va anh huong dén hiéu qua st
dung lau dai.

Mot khoan chi quan trong khac 1a chi phi dao tao va boi dudng nhan sy. Khi ap
dung cong nghé s6, can bo can duoc tap huan dé trang bi kién thire va ky ndng str dung
thanh thao phan mém, thuc hién s héa hd so va khai thac dir liéu dung cach. Viée dao
tao nay can dugc thue hién dinh ky dé dam bao kha ning thich tng voi cac thay doi caa
hé thong.

Tuy nhién, viéc bd tri ngudn kinh phi trong khu vuc hanh chinh thuong phai tuan
theo du todn ngan sach dugc phan bo hing nim. Do d6, néu ngudn kinh phi han ché
hozc phan bo chua hop 1y thi dan dén tinh trang thiéu dong b trong cac khau trién khai
nhu dau tu ha téng, van hanh hé théng va dao tao nhan lyc, anh hudng tryc tiép dén hiéu
qua chung cla qué trinh (mg dung cong nghé sé.
= Vi viy, viéc st dung va phin bd ngudn kinh phi mét cach hop 1y, két hop giira

ngan sach nha nudc va cac chuong trinh, du 4n hd tro chuyén doi sé 1a can thiét dé

dam bao hé théng cong nghé thong tin duoc trién khai 6n dinh, déng bo va c6 kha
nang duy tri lau dai.
1.4.4. Co ché, chinh sach
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Céc chu truong va chinh sach vé chuyén doi s6 ctia Nha nudc da tao didu kién thic
day co quan hanh chinh timg budc tng dung cong nghé vao cong viéc chuyén mon.
Nhiing quy dinh lién quan dén cai cach hanh chinh, xay dung chinh quyén dién tir va sd
hoa hd so gitip co quan c6 cin ctr dé trién khai quan 1y van ban dién tir, luu trir dit liéu
sO va xir 1y cong viéc trén hé théng phan mém.

Ngoai vai trd dinh hudng, chinh sach cia Nha nude con anh huéng dén muac do
dau tu co so vat chit va ha tang cong nghé thong tin tai dia phuong. Thong qua céac
chuong trinh hd trg chuyén dbi sb, co quan hanh chinh cap xi c6 didu kién duogc trang
bi may tinh, may scan, hé théng mang va phan mém quan 1y hd so dién tir. Gitp ning
cao hiéu qua quan 1y va giam dan phuong thire luu trit thi cong bang gidy to.

Céc quy dinh vé quan 1y van ban dién ti, chir ky s6 va bao mat dit liéu ciing anh
huong 16n dén qua trinh Gng dung cong nghé sd. Nhitng quy dinh nay giup dam bao tinh
phap 1y, tinh chinh x4c va do an toan cua ho so dién tir trong qua trinh luu trit va khai
thac dit liéu. Nho do, viéc trao doi va xur 1y van ban trén moi truong di€n tir trd nén thuan
loi va théng nhat hon.

Ngoai ra, chinh sach dao tao va nang cao nang luc cong ngh¢ thong tin cho can bg,
cong chire ciing c6 vai tro quan trong. Khi Nha nudc quan tim t6 chirc cac chuwong trinh
tap huan, boi dudng k¥ ning chuyén doi sd s& giup can bd nang cao kha ning sir dung
phan mém va thich nghi tot hon voi méi truong lam viée dién tu.

Tuy nhién, trong qua trinh thyc hién van con mot sé khé khan nhat dinh. Mot s6
chinh séach trién khai con chua dong bo giita cac cap quan 1y, viéc hd trg kinh phi va
nang cap ha ting cong nghé tai cAp xa con han ché. Anh huéng dén tién do ung dung
cong nghé s6 va kha ning van hanh hé thong quan 1y ho so dién tir tai dia phuong.
=  Co ché va chinh sach khong chi dong vai trd dinh huéng ma con 14 co s¢ phép 1y

va dong luc thic ddy viéc ung dung cong nghé sd trong quan 1y va luu trir ho so,

dam bao qua trinh trién khai dugc théng nhét, dung quy dinh va phu hop véi xu
huéng chuyén d6i sé hién nay
1.4.5. Sy quan tam caa lanh dao

Su quan tdm cua 1anh dao 1a yéu t6 anh huong tryc tiép dén mirc do ing dung cong
nghé so trong quan 1y va luu trit ho so tai co quan hanh chinh nha nuéc. Trong qua trinh
chuyén ddi tir phwong thirc quan 1y thu cong sang quan 1y trén mai trudng dién tir, vai
trd cua lanh dao thé hién ¢ viéc mirc d6 chi dao, kiém tra va theo ddi qua trinh st dung
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cong nghé trong thyc té. Trong nhiéu co quan hanh chinh, ciing mot hé thong phan mém
nhirng noi c6 1anh dao quan tim sat sao thuong trién khai hiéu qua hon so véi noi thiéu
su chi dao cu thé.

Trudc tién, sy quan tdm cua lanh dao thé hién & viéc dua ra yéu cau bét budc st
dung hé thong cong nghé sb trong xir Iy hd so. Khi lanh dao quy dinh 13 tit ca hd so,
vin ban phai duoc tiép nhan, xt Iy va cip nhat trén phadn mém quan 1y vin ban dién tu,
can bo budc phai thuc hién theo dung quy trinh. Nhitng quyét dinh nay anh hudng truc
tiép dén viéc cong nghé sd c6 duge sir dung thuong xuyén va dong bo trong viée tng
dung cong nghé ctia co quan hay khong.

Bén canh do, mtrc d§ quan tdm cua lanh dao con thé hién & viéc kiém tra va giam
sat qua trinh ing dung cong nghé sd trén hé thdng trong co quan. Trong thyc té, nhidu
can bd van c6 théi quen xir Iy ho so bang gidy hodc chua thanh thao sir dung phan mém
dién tir. Khi lanh dao thudng xuyén kiém tra tién do xir 1y ho so trén hé thong, yéu cau
cap nhat dir liéu ddy da va nhic nho viée st dung phan mém quan Iy thi can bo s& co
trach nhiém thuc hién nghiém tic hon, ddm bao viéc sir dung cong nghé dugc thuc hién
day du, han ché tinh trang bo sot hodc khong cap nhat ho so trén phan mém. Phan nao
gitip qua trinh chuyén doi tir quan 1y thu cong sang quan 1y dién tir dugc thyuc hién dong
bd hon trong toan co quan.

Viéc tng dung cong nghé sb trong quan 1y hd so ciing phu thudc nhiéu vao dinh
hudng cua lanh dao d6i v6i viée doi méi phuong thie 1am viée. Néu lanh dao c6 tu
duy tng dung cong nghé, co quan sé& wu tién sir dung hd so dién tt, chit ky s6 va hé
théng quan 1y vin ban thay cho viéc xir 1y thii cong. Ngoai ra, su quan tdm cua lanh
dao con dugc thé hién ¢ dinh hudng du tu co sé ha tang phuc vu chuyén doi sb. Dé
quan 1y hd so trén mdi truong dién tir, co quan can cd may tinh, hé théng mang, phan
mém quén 1y vin ban va thiét bi luu trit dir licu.

Ngoai ra, sy quan tdm cua lanh dao con thé hién & viée chi dao théng nhat quy
trinh xr 1y ho so trén moi truong dién tir giita cac bd phan. Viéc phan cong rd trach
nhiém cho ting bd phan nhu van thu, can by chuyén moén va cac don vi lién quan giap
dam béao ho so duge xir ly va luan chuyén trén hé théng mot cach théng nhat, han ché
tinh trang chong chéo hodc xur Iy khong dong bo.
=  Su quan tdm cua lanh dao co6 vai tro quyét dinh dén muc do bat bude su dung, su

thdng nhét trong quy trinh thyc hién va hiéu qua sir dung cong nghé s6 trong quan
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ly va luu trix ho so tai co quan hanh chinh nha nudc, qua viéc dam bao toan bg cac
bd phan trong co quan thyuc hién xir Iy hd so trén cung mot hé thdng va theo ciing

mot quy trinh dién tu.
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CHUONG 2: THUC TRANG UNG DUNG CONG NGHE SO VAO QUAN LY
VA LUU TRU HO SO TAI UBND XA IA NAN

2.1. KHAI QUAT VE UBND XA IA NAN
2.1.1. Tong quan vé UBND xi Ia Nan

UBND x4 Ia Nan 14 co quan hanh chinh nha nu6c & cip x3, truc thudc tinh Gia
Lai, thyc hién chirc nang quan 1y nha nudc trén cac linh vuc kinh té, van hoa — xa hoi,
quéc phong — an ninh va doi sdng dan cu trén dia ban x4 theo quy dinh ctia phép lut.

UBND x4 Ia Nan ¢6 nhiém vu t6 chirc thuc hién Hién phap, luat va cac van ban
chi dao cta co quan nha nudc cp trén; dong thoi tryc tiép giai quyét cac thu tuc hanh
chinh, trién khai cac chuong trinh phat trién kinh té — xd hoi va phuc vu nhu ciu cia
nguoi dan tai dia phuong.

2.1.2. Lich sir hinh thanh va phat trién

UBND x4 Ia Nan duoc thanh 1ap vao ngay 15/10/1991 theo quyét dinh ctia co quan
nha nudc c6 thim quyén, nham dap Gng yéu cau quan 1y hanh chinh va phat trién kinh
té — x4 hoi tai dia phuong. Cung véi sy hinh thanh ctia xa Ia Nan, UBND xa Ia Nan dugc
thanh 1ap dé thuc hién chirc ning quan 1y nha nude trén dia ban xa.

Trong giai doan dau, UBND x4 Ia Nan tap trung 6n dinh t6 chtrc bd mdy, quan ly
dan cu, dat dai, dam bao an ninh trat tu va tung budc xay dung nén tang cho su phat
trién kinh té — xa hoi.

Trai qua qua trinh hinh thanh va phat trién, UBND x4 Ia Nan khong nging duoc
kién toan vé to churc, nang cao chét lugng dd1 ngli cdn bd, cong chirc va mo rong hi¢u
qua quan 1y trén cac linh vuc nhu phat trién kinh té nong nghiép, xay dung co sé ha
tﬁng, thuc hién chinh sach an sinh xa ho1 va cai cach thu tuc hanh chinh.

Trong nhimg nim gan day, UBND x4 Ia Nan chii trong day manh cai cach hanh
chinh, tng dung cong nghé thong tin trong quan 1y va nang cao chat lwong cung tng
dich vu cong, gop phan thuc day phat trién kinh t& — xa hoi va cai thién doi séng cta
nguoi dan trén dia ban xa.

2.1.3. Linh vue hoat dong

UBND xa Ia Nan la co quan nha nudc ma thyc hién chirc nang quan 1y nha nudce
trén dia ban xi theo quy dinh phap luat . Cac linh vuc hoat dong chu yéu:
= Quan ly kinh té — ngan sach xi, bao gém thu — chi ngan sach, quan 1y cac nguén

thu, cac khoan chi phuc vu cac hoat dong cua dia phuong.
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»  Quan ly dat dai, xdy dung, tai nguyén va moi trudng trén dia ban xa.

»  Thyc hién cong tac ndng nghiép, phat trién nong thon, hd tro san xuit va doi séng
cua nguoi dan.

. Quan ly cac linh vuc van héa — xa hoi nhu gido duc, y té, lao dong — viéc lam,
chinh sach an sinh xa hoi.

»  Thuc hién cai cach hanh chinh, tiép nhan va giai quyét cac thu tuc hanh chinh cho
ngudi dan theo co ché “mot cira”.

. bam bao quéc phong — an ninh, trat ty an toan xa hoi trén dia ban xa.

2.1.4. So do td chire

Céng chirc Tu phip ¥ 14, Giso duc, Do
—H3 tich tan

Hinh 2.1. So' db co cAu to chirc UBND xi Ia Nan
2.1.5. Chirc nang phong ban
- Chu tich UBND xa: 1a nguoi dung dau bod may hanh chinh cép x4, chiu trach nhiém
toan dién vé hoat dong cua UBND xa truéc HDND xa va co quan nha nudc cép trén.
Chu tich UBND xa truc tiép chi dao, diéu hanh chung cac linh lyc cong téc, déng thot
phan cong nhi¢m vu cu thé cho cac Pho Chu tich UBND x& va cac bd phan chuyén mon.
Chu tich dong vai tro 13 trung tdm diéu phdi, bio dam sy thong nhét trong quan 1y va
thuc thi nhiém vu hanh chinh nha nudc trén dia ban xa.
- Pho Chu tich UBND xa (phu trach Iinh vyc Van héa — xa hdi): chiu trach nhiém quéan
1y va chi dao cac hoat dong lién quan dén doi sdng xa hoi, an sinh va phat trién con
ngudi. Dudi sy quan 1y cia Phd Chu tich ndy bao gom cac bd phan:
+ Cong chirc Vin héa — xi hoi: Phu trach cong tac vin hoa, thong tin, thé thao, lao dong
— thuong binh va x4 hoi, chinh sach an sinh va cac phong trao quin chung tai dia phuong.
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+ Cong thuie Tu phap — HQ tich: Thuc hién céc tha tuc dang ky ho tich, ching thuc, phé
bién gido duc phap luat va tham muu cong tac tu phap tai xa.
+Y té, Gido duc, Pao tao: Tham muu va phéi hop thuc hién cac nhiém vy lién quan dén
chim séc sttc khoe nhan dén, cong tac y té co s¢ va hoat dong gido duc — dao tao trén
dia ban.
+ Can bd Dan sb — Ké hoach hoa gia dinh: Thuc hién cong tac dan s6, ké hoach hoa gia
dinh, gép phan 6n dinh quy md va ning cao chat luong dan sb.
- Pho Chu tich UBND xa (phu trach linh vuc Kinh té): Chiu trach nhi¢ém chi dao va quan
1y cac hoat dong lién quan dén phat trién kinh té, san xuét va ha ting trén dia ban xa.
Céc bo phan truc thudc bao gém:
+ Pia chinh, Nong nghiép, Xay dung va Mai truong: Quan 1y dat dai, tai nguyén moi
truong, trat tu xdy dung va phat trién ha tang k¥ thuat, dong thoi tham muu cong tac
ndng nghiép tai dia phuong.
+ Khuyén nong, Thi y: Hd trg nguoi dan trong san xuat nong nghiép, chan nudi, phong
chdng dich bénh cho cay trong, vat nudi.
- Cac b0 phan truc thugc Chu tich UBND xa: Mot s6 bo phan chuyén mon dugc dat truc
tiép dudi sy quan ly, chi dao cuia Chu tich xa nham dam bao tinh théng nhét va kip thoi
trong diéu hanh, bao gom:
+ Van phong — Théng ké: Tham muu téng hop, thuc hién cong tac hanh chinh, tiép nhan
va xir Iy van ban, dong thoi théng ké s6 liéu phuc vu cong tac quan 1y, diéu hanh.
+ K& toan — Tai chinh: Quan ly ngan sach xa, thuc hién cong tac thu — chi tai chinh, bao
dam st dung ngan sach dung quy dinh.
2.2. CAC YEU TO MOI TRUONG TAC PONG PEN HOAT PONG CUA UBND
XA IA NAN
2.2.1. Moi truong vi mo
2.2.1.1. Poi twong phuc vu

Trong UBND xa Ia Nan, ddi tuong phuc vu la cac doi tuong dugc cung cép dich
vu hanh chinh cong, doi tuong phuc vu cua UBND xa Ia Nan bao gé)m:
- Nguoi dan cu tra trén dia ban xa dén thuc hién cac thu tuc hanh chinh: dang ky ho tich,
chting thuc, xac nhan gidy to, ho so dat dai, chinh sach xa hoi.
- Cac ho san xuét, kinh doanh nho 1é, hop tac x4, to chirc kinh té hoat dong trén dia ban

~

Xa.
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- Céc t6 chirc, doan thé va don vi lién quan cin xac nhan hodc phdi hop giai quyét cong

viéc hanh chinh.

— Nhém d6i twong phuc vu nay c6 nhu cau da dang, trinh do hiéu biét phap luat
khong dong déu va mong mudn duge giai quyét thi tuc nhanh chong, chinh xac,
dung quy dinh. Do d6, ap luc d6i véi UBND x4 Ia Nan 13 phai nang cao chét lugng
phuc vu, cai cach thu tuc hanh chinh va thai d6 lam viéc ctia doi ngli can bo, cong
chtrc dé dap tmg sy hai 10ng ctia ngudi dan.

2.2.1.2. Cdc don vi hanh chinh ciing cdp va mivc dp so sanh trong hé thong qudn ly

nha nwoc

UBND xi Ia Nan khong ¢ ddi thu canh tranh tryc tiép ma chi ton tai cac hinh

thirc canh tranh gian tiép trong qué trinh cung tng dich vu hanh chinh cong. Su canh
tranh gian tiép nay khong dién ra theo co ché thi truong ma thé hién thong qua su so
sanh vé hiéu qua giai quyét thu tuc hanh chinh, chat lugng phuc vu va mirc do hai long
clia ngudi dan trong boi canh bd may hanh chinh duoc sap xép, tinh gon va khong con
cap huyén. Trén co s& d6, cac d6i thu canh tranh gian tiép ma UBND x4 Ia Nan phai ddi
mat nhu dudi day:
- Cac UBND x4, phuong khac trong cing pham vi quan 1y cta cdp tinh 13 nhom ddi tha
canh tranh gian tiép chu yéu cua UBND x4 Ia Nan. Mic du m6i UBND x4 thyc hién
chtrc nang quan 1y nha nudc theo dia gidi hanh chinh riéng va khong canh tranh truc
tiép v6i nhau, nhung trong thuc té hoat dong, cac don vi nay thuong xuyén dugc dat
trong mdi quan hé so sanh vé thoi gian giai quyét thii tuc hanh chinh, mutc d6 tuan tha
quy trinh, chét lugng phuc vu nguoi dan va két qua cai cach hanh chinh. Trong bdi canh
khong con cap huyén, UBND xa chiu su quan 1y, kiém tra va danh gid truc tiép tir cip
tinh, do dé két qua hoat dong cua tung xa dé dang duogc ddi chiéu, Xép loai, ttr do tao ra
ap luc canh tranh gian tiép buéc UBND x4 Ia Nan phai khong ngiing nang cao hiéu qua
hoat dong va tinh than trach nhiém cta doi ngii can bg, cong chrc.

- Trung tdm hanh chinh c6ng cap tinh: Hién nay, nhiéu thu tuc hanh chinh duoc to chirc

tiép nhan va giai quyét tap trung tai cip tinh véi quy trinh xir Iy chuyén nghiép, co s

vat chét hién dai va mirc do ung dung cong nghé thong tin cao. Trong khi d6, ngudi dan

c6 xu hudng lya chon noi thyc hién tha tuc dya trén sy thuan ti€n, nhanh chéng va hi¢u
qua. Do viy, néu cong tac tiép nhan, huéng dan va giai quyét hd so tai UBND xa chua
thuc sy kip thoi hodc chua dép ung tdt nhu cau thuc té, nguodi dan co thé b qua cép xa

29



va truc tiép thuc hién thu tyc tai Trung tdm hanh chinh cong cép tinh, tir d6 lam gia tang

ap luc canh tranh gian tiép d6i véi UBND x4 Ia Nan.

- Cac nén tang dich vu cong truc tuyén: Cung voi qua trinh chuyén ddi sé trong hoat

dong quan 1y nha nude, ngudi dan ngdy cang quen véi viée ndp ho so, tra ctru thong tin

va theo doi tién do6 giai quyét thu tuc thong qua méi truong mang, giup tiét kiém thoi
gian va chi phi di lai. Giam sy phu thudc vao hinh thirc tiép nhén ho so truc tiép tai

UBND x3, dong thoi dit ra yéu cau d6i véi UBND x4 Ia Nan phai nang cao ning luc

tmg dung cong nghé thong tin, cai thién quy trinh lam viéc va ting cudng hd trg nguoi

dan trong viéc st dung dich vu cong truc tuyén.

— Tir cac don vi hanh chinh cing cip va muc do so sanh trong hé théng quéan 1y nha
nudc trén vira gitp tao ap luc trong qué trinh hoat dong, vira 1a dong luc thuc day
UBND x4 Ia Nan ning cao hiéu qua quan Iy, ¢y manh cai cach hanh chinh va ning
cao chat lwong dich vu hanh chinh codng phuc vu ngudi dan tai dia phuong.

2.2.1.3. Cdc yéu t6 nguén lwc dau vao phuc vu hoat dong ciia UBND xi

Nguén luc ddu vao ciia UBND x4 Ia Nan s& 13 cac co quan, td chirc va don vi ¢6
vai trd cung tmg ngudn lyc dau vao phuc vu cho hoat dong quan 1y nha nudc va cung
cap dich vu hanh chinh cong tai dia phuong. Cac nguén luc nay bao gdm ngudn nhan
luc, ngan sach, co s¢ vat chat, trang thiét bi, hé thé)ng thong tin va cac van ban, chinh
sach hudéng dan tir cap trén. Do d6, yéu té nay ciing c6 anh hudng truc tiép dén hiéu qua
hoat dong, chét luong giai quyét cong viée va kha ning phuc vu nguoi dan cia UBND
xa [a Nan.

- Céc co quan quan 1y nha nudc cip tinh 12 nha cung cip quan trong nhét dbi véi UBND

xa la Nan. Trong bdi canh khong con cép huyén, UBND xa chiu su quan 1y, chi dao truc

tiép tir cAp tinh, dong thoi duoc cung cdp cac ngudn luc can thiét nhu ngan sach hoat
dong, bién ché can bd, cong chirc, cac van ban quy pham phap luat, quy dinh va huéng
dan chuyén mon. Chét lugng, tinh kip thot va mure dd rd rang cia cac van ban chi dao
tur cép tinh c6 anh hudéng 16n dén kha nang trién khai nhiém vu tai UBND x4 Ia Nan.

Néu cac huéng din day di, thong nhat va phi hop véi thuc té dia phuwong sé giap UBND

x4 thye hién cong viée hiéu qua hon; nguoc lai, viéc thay doi chinh sach thuong xuyén

hodc huéng dan chua cu thé co thé gay kho khin trong qué trinh thyc thi.

- Céc co quan chuyén mén thudc cdp tinh nhu cac so, ban, nganh 13 nhirg nha cung cip

vé mit chuyén mon, nghiép vu cho UBND x4 Ia Nan. Céc co quan nay cung cap quy
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trinh, biéu mau, hudng dan nghiép vu trong cac linh vuc nhu dat dai, ho tich, xay dung,
lao dong — xa hoi va cac chinh sach an sinh. Ngoai ra, cac chuwong trinh tip huén, bdi
dudng nghiép vu do cac co quan chuyén mén to chirc cling gop phan ning cao ning luc
chuyén mén cho doi ngii can bo, cong chirc cip xd. Mirc d6 phdi hop va hd tro tir cac
co quan chuyén mén c¢6 anh hudng truc tiép dén chat lugng giai quyét thi tuc hanh chinh
tai UBND xa Ia Nan.
- Cac don vi cung cap co so vat chét, trang thiét bi va ha ting cong nghé thong tin: Cac
trang thiét bi nhu may tinh, mdy in, thiét bi mang, phan mém quéan 1y hd so, hé théng
dich vu cong truc tuyén 1a nhirng yéu t6 dau vao khong thé thiéu trong qua trinh cai cach
hanh chinh va chuyén do6i s6. Chét lugng va tinh on dinh ctia cic trang thiét bi, hé thong
cong nghé thong tin anh huong truc tiép dén toc do xir Iy hd so va mirc do thun tién
khi phuc vu nguoi dan. Trong diéu kién nguén ngan sach con han ché, viéc phu thudce
vao cac nha cung cp nay ciing tao ra nhitng khé khan nhét dinh cho UBND xa Ia Nan
trong viéc nang cép va hién dai hoa co s& vt chat.
- Ngudn nhén lyc dugce phan bo tir cap: Viée tuyén dung, diéu dong, bd tri va dao tao
can bo, cong chirc chu yéu do co quan cap trén quyét dinh, khién UBND x4 c¢6 muc do
phu thude nhét dinh vé s luong va chét lugng nhan su. Néu doi ngii can b dugc b tri
phtt hop véi yéu cau cong viée va duoc dao tao day di vé chuyén mon, nghiép vu ciing
nhu k§ nang cong ngh¢, hiéu qua hoat dong cia UBND xa s€ dugc nang cao. Nguoc lai,
tinh trang thiéu nhan sy hodc nhan sy chua dap tmg yéu ciu c6 thé anh hudng dén tién
d6 va chét luong giai quyét cong viée.

— Mac du, UBND xa Ia Nan khong co nhiéu quyén chu dong trong viéc lua chon cac
yéu t6 ngudn lyc dau vao nhu doanh nghiép, nhung mirc d6 phdi hop, hd tro va chat
luong ngudn luc tr cac nha cung cap nay cb tac dong truc tiép dén hidu qua hoat
dong, chét luong dich vu hanh chinh cong va mic d6 hai Iong cuia nguoi dan trén
dia ban.

2.2.2. Moi truwong vi mo

2.2.2.1. Chinh tri — Phadp ludt

UBND xa Ia Nan la co quan hanh chinh nha nuéc cép co s0, thuc hién churc nang
quan ly nha nudc tai dia phuong theo quy dinh ctua phéap luat. UBND xa chiu sy giam

sat cua HO1 dong nhan dan xa va chiu sy quan ly, hudéng dan, kiém tra cua co quan nha
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nude cap trén theo phan cap, ddng thoi t6 chirc thyc hién cac chii truong, chinh sach cia
bang va Nha nudc trén dia ban xa.

Moi truong chinh tri & Viét Nam tuong ddi on dinh, hé théng chinh quyén duoc to
chtrc thdng nhit tir Trung wong dén dia phuong, tao diéu kién thuén lgi ¢ UBND x4 Ia
Nan trién khai cic nhiém vu quan 1y hanh chinh, phat trién kinh té — xa hoi, cai cach
hanh chinh va ddm bdo an ninh, trat tu tai dia phuong. Trong giai doan hién nay, Nha
nuéc dang ddy manh cha trrong tinh gon bd may hanh chinh, sap xép lai co cau to chirc
va nang cao hi¢u qua hoat dong cua co quan nha nudc.

Viéc thuc hién cha truong sdp xép, tinh gon bd may c6 thé lam thay ddi co cau to
chtrc, chtrc nang nhiém vu va phuong thirc hoat dong ctia mdt s6 bo phan chuyén mon
trong UBND xa. Cac bd phan chuyén mén co thé duogc diéu chinh lai chire nang hodc
thay doi cach thirc phdi hop xir Iy cong viéc nham phu hop v6i mé hinh quan Iy moi.
Déi véi bd phan kinh té, qua trinh nay ciing dit ra yéu cau phai thay doi phuong thirc
1am viéc theo huéng timg dung cong nghé sd, ting cuong xir Iy cong viée trén moi trudng
dién tir va nang cao hiéu qua quan 1y ho so hanh chinh.

Hoat dong cua UBND xa Ia Nan dugc diéu chinh cua nhiéu van ban phap luat nhu
Luét T chtre chinh quyén dia phuong, Luat can bd cong chuc, Luat luu trir, Luat Giao
dich dién tir va cac quy dinh lién quan dén cai cach hanh chinh, chuyén d6i sb trong co
quan nha nudc. Cac quy dinh ndy tao co so phap 1y quan trong d& UBND x4 trién khai
g dung cong nghé s6 trong quan 1y, xir 1y va luu trir hd so hanh chinh.

Ngoai ra, viéc Nha nudc diy manh chuyén doi s qudc gia va cai cach thu tuc hanh
chinh cling tao ap lyc cho UBND xa phai tirng budce hién dai héa phuong thirc quan ly.
Tir d6, co quan can ting cuong tng dung phan mém quan 1y van ban, hé théng mot ctra
dién ttr, chir ky s6 va luu trix hd so dién tir nham dap Gng yéu cau quan Iy trong giai doan
moi.

Moi truong chinh tri — phap luat vira tao diéu kién thuén loi, vira dit ra yéu cau ddi
moi d6i voi UBND x4 Ia Nan trong qua trinh t6 chitc bo mdy, quan 1y hanh chinh va
g dung coéng nghé sd vao hoat dong thuc tién cia co quan.
2.2.2.2. Khoa hoc — cong nghé

Trong nhimg nim gan day, qua trinh chuyén doi s6 va ing dung cong nghé thong
tin trong hoat dong quan 1y nha nuéc duoc Nha nudc trién khai manh mé dén cip co so.
UBND x4 Ia Nan chiu tac dong truc tiép tir chu truong xay dung chinh quyén dién ti,
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chinh quyén sb, qua viéc ing dung cong nghé thong tin trong quan 1y ho so, van ban va
giai quyét thu tuc hanh chinh cho ngudi dan.

UBND x4 Ia Nan di timg budc ap dung cac phan mém quéan 1y hanh chinh, sir
dung hé théng van ban dién tr, chit ky s6 va tiép nhén hd so thu tuc hanh chinh theo
hinh thtrc truc tiép két hop voi truc tuyén. Viéc tng dung cong nghé gitp rat ngan thoi
gian xur 1y cong viéc, nang cao tinh minh bach va giam chi phi hanh chinh cho nguoi
dan.

Tuy nhién, x3 Ia Nan 13 mot x3 bién gi6i nén diéu kién co sé ha ting cong nghé
thong tin, trinh d6 st dung cong nghé cia mot bd phan can bo va nguoi dan con han
ché. bay cling 1a mdt yéu cau duoc dit ra cho UBND x4 Ia Nan phai tiép tuc dao tao,
nang cao ning lyc cong nghé cho can bd cong chirc va ddy manh tuyén truyén, hudng
dan nguoi dan tiép can dich vu cong tryc myén.
= Yéu t6 khoa hoc — cong nghé vira tao co hoi nang cao hiéu qua quan 1y nha nudc,

vua dat ra thach thirc trong viéc dau tu ha téng, dao tao nhan lyc va thay ddi thoi

quen lam viéc truyén thong.
2.2.2.3. Vian hoa — xa hgi

X4 Ia Nan c¢6 quy mé dan s khoang 8.075 ngudi, vi co cau dan cu da dang, trong
d6 cha yéu 1a nguoi dong bao dan tdc thiéu sb sinh séng dan xen trén dia ban. Poi song
kinh té ctia nguoi dan nhin chung vin phuy thudc cha yéu vao san xuat néng nghiép nhu
trong trot, chin nudi va cac hoat dong kinh té ho gia dinh nho 1é. Thu nhap cia ngudi
dan chiu anh hudéng 16n boi diéu kién tu nhién, mua vu va bién dong gia ca ndong san,
do d6 murc song gitta cac hd dan chua dong déu.

V& trinh d6 vin hoa, mit bang dan tri ctia x4 Ia Nan nhin chung & mirc trung binh,
da sb nguoi dan da hoan thanh trinh do tiéu hoc va trung hoc co s&, mot by phan da tdt
nghiép trung hoc pho thong. Tuy nhién, ty 1& ngudi dan co trinh do chuyén mon ki thuat
hoac duoc dao tao nghé bai ban con han ché, chua cao so v&i mit b%mg chung. Bic biét,
d6i v6i nhom nguoi cao tudi va mot bo phan dong bao dan toc thiéu sd, kha ning tiép
can va str dung cong nghé thong tin con nhiéu han ché, din dén kho khian trong viée tiép
can dich vu cong truc tuyén va thyc hién thu tuc hanh chinh trén moéi truong $6.

Trong thyc t&, phan 16n nguoi dan van c6 thoi quen dén truc tiép tru s6 UBND x4
dé duoc hudng din va hd tro thuc hién cc tha tuc hanh chinh, nhét 13 cac linh vuc nhu
dat dai, ho tich, chinh sach xa hoi va hd trg giam nghéo. Trong nhiing nim gan day,
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trinh d6 nhan thitc cia ngudi dan x4 Ia Nan di c6 nhiéu chuyén bién tich cyc. Nguoi
dan ngay cang quan tim hon dén viéc hoc tap, tiép can khoa hoc — k¥ thuét, tng dung
tién bo vao san xuat néng nghiép va tim kiém cac mo hinh phat trién kinh té phu hop
nhim nang cao thu nhip. Cc chuong trinh nhu xay dung nong thén méi, giam nghéo
bén virng va chuyén doi co cau kinh té di gop phan quan trong trong viéc nang cao nhan
thirc, thay doi tu duy san xuat va cai thién doi song ngudi dan.

Yéu té van hoa — xi hoi ndy anh hudng tryc tiép dén hoat dong quan 1y cia UBND
x3 Ia Nan, dic biét trong cong tac tuyén truyén chinh sach, cai cach hanh chinh va tng
dung cong nghé sd trong giai quyét thu tuc hanh chinh. Do trinh d6 tiép can cong nghé
chua dong déu, can bd xa van phai hd tro truc tiép ngudi dan trong qua trinh ké khai,
hoan thién ho so va giai thich quy trinh thu tuc hanh chinh, nhat 14 d6i véi cac thi tuc
lién quan dén dat dai, ho tich va chinh sach xa hoi.

Viéc trién khai cac chinh sach an sinh x3 hoi, giam nghéo va phat trién néng thon
m&i di gop phan nang cao doi séng tinh than ctia nguoi dan, ting cuong su gan két giira
chinh quyén va nhan dan, qua d6 tao diéu kién thuan loi hon cho cong tic quan 1y hanh
chinh tai dia phuong.
=  UBND x4 Ia Nan can tiép tuc linh hoat trong phuong thirc quan 1y, day manh cong

tac tuyén truyén phu hop véi dic diém van hoa — xi hoi ctia dja phuong, dong thoi

nang cao k¥ nang hd tro ngudi dan cia doi ngii can bo, cong chirc nham nang cao
hiéu qua phuc vu nhan dan trong qua trinh thyc hién nhiém vu hanh chinh.
2.3. CAC NGUON LUC LIEN QUAN PEN QUAN LY KINH TE PIA PHUONG
2.3.1. Co sé vt chat

Tru s6 UBND xa Ia Nan dugc dat tai vi tri trung tam hanh chinh cua xa, thuan tién
cho viéc di lai va giao dich ctia nguoi dan trén dia ban. Hé thong giao thong két ndi dén
tru s& xa co ban dap ting nhu cau di lai, tao diéu kién thuén loi cho nguoi dan tiép can
cac dich vu hanh chinh céng. Tuy nhién, do dac thu dia ban nong thén, mot ) tuyén
duong lién thon, lién xa van con han ché vé chat luong, nhét 14 vao mua mua, gay kho
khin cho viée di chuyén ctia ngudi dan & cac khu vue xa trung tim. Phan nao anh hudng
dén tan suit va hiéu qua giao dich hanh chinh, cling nhu tién do trién khai cac hoat dong
quan 1y kinh té — xa hoi cia UBND xA.

Tru s&6 UBND xa Ia Nan dugc xay dung nham phuc vu nhu cau lam viéc cua bd
may hanh chinh x4, bao gdm cac phong 1am viéc cho ldnh dao va cac b phan chuyén
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mon, phong tiép dan va khu vuc giai quyét thi tuc hanh chinh. Nhin chung, tru s¢ dap
g duoc yéu cau lam viée co ban, dam bao moi truong 1am viée twong ddi 6n dinh cho
can bg, cong chirc. Tuy nhién, dién tich mot sb phong lam viéc con han ché, chua thuc
su t61 ru cho viée bd tri hd so, trang thiét bi va khong gian tiép cong dan, dic biét vao
nhing thoi diém c6 nhiéu ngudi dén lién hé cong tac. Lam anh huong nhat dinh dén
hiéu sudt 1am viéc va chét luong phuc vu hanh chinh.

Uy ban nhdn dan x3 Ia Nan duoc trang bi cdc phuong tién lam viéc co ban nhu
may tinh, mdy in, ban ghé, to dung hd so va cac thiét bi vin phong phuc vu cong tac
hanh chinh. Céc trang thiét bi ndy gép phan hd trg can bo, cong chirc trong viée xt 1y
ho so, soan thao van ban va thuc hién cac nhiém vu quan 1y nha nudc. Mot sb trang thiét
bi da duoc sir dung trong thoi gian dai, hiéu suat hoat dong chua cao, thudng xuyén xay
ra tinh trang cham, hong hoc hodc phai dung chung giita nhiéu bd phan. Piéu ndy 1am
kéo dai thoi gian xir Iy cong viéc, anh huong dén tién do giai quyét thil tuc hanh chinh
va hiéu qua hoat dong chung cia UBND xa.

Trong nhitng ndm gan day, UBND xa Ia Nan d3 timg budc tng dung cong nghé
thong tin vao cong tac quan 1y va giai quyét thu tuc hanh chinh nhu sir dung phan mém
quan 1y van ban va trao doi van ban dién tir. Yéu td tich cyc gitip nang cao tinh minh
bach va rat ngan thoi gian xir Iy ho so. Hé thong ha ting cong nghé thong tin van con
han ché vé duong truyén internet, may tinh c4u hinh chua dong déu va k¥ ning sir dung
cong nghé cua mot by phan can b, cong chirc chua cao. Nhitng han ché nay lam giam
hiéu qua ung dung cong ngh¢ thong tin trong hoat dong quan 1y va cung Uimg dich vu
cong.

2.3.2. Nguon nhén lyc

Bang 2.1. Bang co cdu ngudn nhén lyc

Nim 2024 Nim 2025
Nhén luc | Tilé % | Nhanluwc | Tilé %

Tong so lwong 39 100 37 100

I. Gi6i tinh

1. Nam 23| 58,97 23 62,16

2. Nir 16| 41,03 14 37,84

II. Trinh d9 hoc van
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1. Pai hoc 39 100 37 100

2. Cao ding 0 0 0 0

I1L. P tudi

1. T 23 - 40 11| 2821 9 24,32

2. Tu > 41 28| 71,79 28 75,68
* Nhan xé&t:

Qua bang s6 liéu cho thiy ngudn nhén luc tai UBND x3 Ia Nan trong giai doan
nam 2024 — 2025 ¢6 su bién dong nhe nhung nhin chung van duy tri 6n dinh vé co cu
va chét lugng do1 ngii can bo, cong churc. Téng sb can bo, cong chuc, vién chirc ndm
2024 1a 39 nguoi, dén nam 2025 con 37 ngudi, giam 2 ngudi twong duong khoang
5,13%. Su giam nhe nay cho thdy UBND x dang timg budc thuc hién tinh gon b may
hanh chinh, sip xép nhan su theo huéng nang cao hiéu qua hoat déng. Vi quy mo nhan
su hién tai, mdi can bd thuong dam nhiém nhiéu cong viéc chuyén mon khac nhau, doi
hoi kha niang 1am viéc tong hop, tinh than trach nhiém va tinh chi dong cao trong qua
trinh thuc hién nhi€ém vu.

V& co cdu gidi tinh, trong ca hai nam lyc lugng lao dong nam déu chiém ty 18 cao
hon lao dong nir. Nam 2024, UBND x3 c¢6 23 nam (chiém 58,97%) va 16 nir (chiém
41,03%). Pén nim 2025, s6 lugng nam giit nguyén ¢ mirc 23 ngudi nhung ty 18 ting 1én
62,16%, trong khi sb luong nir gidm con 14 nguoi, chiém 37,84%. Co ciu lao dong cua
UBND x4 van thién vé nam gid1, phu hop véi dic thu cong viéc hanh chinh tai dia
phuong khi nhiéu linh vuc nhu dét dai, xay dyng, kiém tra hién trang, quc phong — an
ninh thudng yéu cau di co s& va lam viée ngoai thuc dia. Tuy nhién, déi ngii can bo nir
van giir vai tro quan trong trong cac cong viéc vin phong, hanh chinh tong hop va cong
tac x3 hoi, gop phan tao su cin bang trong hoat dong cta co quan.

V& trinh d¢ hoc van, cd nim 2024 va nim 2025 déu c6 100% cén bo dat trinh do
dai hoc, khong c6 can bo trinh do cao déng hoac thép hon. Chét luong nguén nhan luc
ctia UBND x4 Ia Nan tuong déi ddng déu va dap tmg tot yéu cau chuyén mon theo quy
dinh d6i v6i can bo, cong chirc cap xa. Trinh d6 chuyén mén cao gitp qué trinh xir 1y
cong viéc dugc thuc hién hi¢u qua hon, han ché sai sot trong nghiép vu va tao diéu kién
thuan log1 trong vi¢c tiép can cac chu truong mdi, dac bi¢t 1a qué trinh rng dung cong
nghé s trong quéan 1y hanh chinh va luu trir hd so.

Vé co cAu do tudi, nhom can bo trén 41 tudi chiém ty 1€ 16n trong ca hai nam. Nam
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2024, nhém nay c6 28 ngudi, chiém 71,79%; dén nam 2025 van giir nguyén 28 ngudi
nhung ty 16 ting 1én 75,68% do téng s6 nhan sy giam. Trong khi d6, nhom can b tré tir
23 — 40 tudi giam tir 11 nguoi xudng con 9 ngudi, twong Gmg giam tir 28,21% xudng
24,32%. Co cdu nay cho thdy UBND xa Ia Nan so hitu d6i ngii can bo c6 nhiéu kinh
nghiém thyc tién, am hiéu tinh hinh kinh té — xa hoi dia phuong va c6 ning luc xtr 1y
cong viéc 6n dinh.

Tuy nhién, ty 1& can bo tré con twong ddi thap c6 thé anh hudng dén kha ning doi
m&i phuong thire lam viée va thich Gtng nhanh véi qua trinh chuyén déi sé trong co quan
hanh chinh nha nuéc. Trén thuc té, nhom can bo tré thudng c6 kha ning tiép can nhanh
hon véi cac phan mém quan 1y ho so dién tir, hé théng mot cira dién tir va cac tng dung
cong nghé thong tin méi. Trong khi d6, nhém can bd 16n tudi tuy cé nhiéu kinh nghiém
chuyén mon nhung kha ning sir dung cong nghé sb d6i khi chua dong déu, chil yéu van
dua vao phuong phap xt 1y truyén thong. Anh huong dén tinh dong bo trong qua trinh
g dung cong nghé s6 tai UBND xa.

Bén canh viéc duy tri chét luong chuyén moén ctua doi ngli can bg, UBND xa Ia
Nan can ting cudng dio tao va bdi dudng k§ nang cong nghé thong tin cho can b, dic
biét 1a nhom can bo 16n tudi hodc chua thanh thao trong sir dung phan mém quan 1y dién
tir. Viéc ning cao k¥ nang sd s& gop phan nang cao hiéu qua tng dung cong nghé sb
trong quan 1y va luu trit hd so, ddng thoi hd tro qua trinh cai cach hanh chinh va hién
dai hoa hoat dong quan ly nha nude tai dia phuong.
2.3.3. Nguon lyc tai chinh

Bang 2.2. Nguon thu ciia UBND xi Ia Nan giai doan 2024 — 2025
(PVT: Pong)
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2024 2025
] THUC HIEN THU'C HIEN
STT| NOI DUNG L AN Mo I
' NGAN SACH | NGAN SACH | NGAN SACH | NGAN SACH
NHA NUOC XA NHA NUOC XA
TONG THU | 19.380.584.443| 16.254.207.644| 33.474.900.000| 26.639.900.000
A |Thu NSX di qua | 9.234.245.809] 6.107.869.010] 25.230.000.000| 18.395.000.000
I |Céc khoén thu 762.679.128|  762.679.128]  645.000.000]  645.000.000
Phi chirng thyc, 1¢
phi ho tich 11.931.000|  11.931.000 33.000.000 35.000.000
2 f;fh“ pham hanh 13.500.000|  13.500.000 5.000.000 5.000.000
3 |Phat vi pham khac 4.500.000 4.500.000 20.000.000 20.000.000
4 [Lé phi mon bai 8.800.000 8.800.000 25.000.000 25.000.000
5 |Lé phi trudc ba 286.041.782]  286.041.782]  220.000.000]  220.000.000
6 |Thué GTGT ho 437.906.346]  437.906.346]  340.000.000]  340.000.000
yp |CAc khoan thu 4.496.063.509| 1.369.686.710| 23.680.000.000| 16.795.000.000
phéan chia %
- |Céc khodn thu 3.400.789.392 | 1.350.032.382 | 23.670.000.000 | 16.785.000.000
1 |Thué TNCN 1.482.969.986|  741.485.014] 1.170.000.000]  585.000.000
2 |Tién sir dung dit 845.204.676|  608.547.368| 22.500.000.000] 16.200.000.000
3 |Lé phi trude ba TS| 977.214.730 0 0 0
4 |Thué TNDN 95.400.000 0 0 0
_ |Gt khodin thu 1.095.274.117|  19.654.328 10.000.000 10.000.000
han chia khac
| |Thué GTGT neoai|  845.603.783 0 0 0
2 [Lé phi MB 10.153.836]  10.153.836 0 0
3 |Thué SD d4t Phi 221.942.493 9.314.165 0 0
4 |Thu khac, thu phat 562.305 173.744 0 0
5 |Thué TTDB 0 12.583 10.000.000 10.000.000
111 |Cic khoan déng 17.011.700 0 50.000.000
| XAy dung ket cau 0 0 50.000.000
ha tang tai dia
IV |THU CHUYEN 0 0/ 905.000.000]  905.000.000
v THU KET DU 0 0
NS NAM 3.091.775.349| 3.091.775.349
B TANG THU 0 0
TIET KIEM 883.727.823|  883.727.823
THU BO SUNG
C |1t NS CAP 10.146.338.634| 10.146.338.634| 8.244.900.000 8.244.900.000
Thu bo sung can
P lagins 6.546.200.000| 6.546.200.000 &:084:900-000] 8.084.900.000
5 |Thu b sung c6 160.000.000]  160.000.000

muc ti€u

3.600.138.634

3.600.138.634
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Biang 2.3. Nguon chi ciia UBND xi Ia Nan giai doan 2024 — 2025

(PVT: Pong)

2024 2025

STT Noi dung " "
TONG CHI | TONG CHI
I Chi diu tw phat trién 4.008.838.634 |  8.191.980.000
1 Chi dau tw phat trién 1.708.715.000 | 1.402.436.000
3 Chi dong gop 0 0
Il | Chichédd 6.975.851.644 | 16.200.000.000
III | Ngudn tiét kiém chi ( 10% dau 0 0
nam)
IV | Chi thwdng xuyén 3.422.009.148 |  2.037.920.000
1 Chi sw nghiép gido duc 13.694.000 27.000.000
- KP gido duc (ca TTHTCP) 8.694.000 18.000.000
- KP chi sy nghiép gido duc 5.000.000 9.000.000
2 Chi khoa hoc va cong nghé 0 0
3 Chi an ninh qudc phong 174.426.492 129.000.000
- Chi thuong xuyén 174.426.492 25.000.000
+ Kinh phi hudn luyén dan qudn 110.000.000 15.000.000
+ | KP chi thwong xuyén 55.000.000 89.000.000
4 Chi an ninh va trat ty an toan 87.400.000 70.000.000
x4 hoi

- Chi thuong xuyén 87.400.000 70.000.000
+ KP nghiép vu chuyén mon 87.400.000 70.000.000
5 Chi vin héa thong tin 61.540.000 15.000.000
6 Chi thé duc thé thao 25.000.000 20.000.000
7 Chi sy nghiép méi truong 180.000.000 155.200.000
8 Chi su nghiép Kinh té 23.450.000 45.000.000
9 Pam bao xa hoi 20.000.000 20.000.000
10 | T6 chirc xa hi 26.400.000 21.400.000
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11 Chi hoat dong cia co quan | 2.810.098.656 | 2.664.176.000
quan ly nha nwéce, diang, doan
thé
a Dang iy xa 123.980.000 | 1.332.088.000
- KP hoat dong cong tac Dang 123.980.000 | 1.332.088.000
b Hoi dong nhan din xi 100.000.000 80.000.000
- KP nghiép vu chuyén mon 100.000.000 80.000.000
¢ Uy ban nhan dan 450.502.556
d Poan thé xi 212.506.600 187.320.000
- MGt trin té quoc xa 118.018.600 97.464.000
- Hpi nong dan 21.872.000 22.464.000
- H{i cwu chién binh 21.872.000 22.464.000
- Hpi LHPN 21.872.000 22.464.000
- Doan thanh nién 28.872.000 22.464.000
e Chi bé sung cé muc tiéu trong | 1.923.109.500 160.000.000
ndam
A\ Du phong ngéan sach 119.565.388 210.000.000
TONG CHI NGAN SACH XA |14.526.264.814 | 26.639.900.000
(IHII+II+IV+Y)
* Nhan xét:

Tong thu ngan sach cia UBND x4 Ia Nan ¢6 xu hudng ting manh trong nim 2025
s0 v&i nam 2024. tong thu ndm 2024 dat khoang 19.380.584.443 dong, trong khi nim
2025 tang lén khoang 33.474.900.000 dong, ting khoang 14,09 ty dong. Sy ting manh
nay chu yéu xuat phat tir cac khoan thu ngan sach xa va cac khoan thu phén chia theo ty
1é phﬁn tram, dac biét 1a cac khoan thu lién quan dén dat dai nhu tién st dung dat va cac
khoan thu qua Kho bac Nha nuéc. Bén canh d6, ngudn bd sung tir ngan sach cap trén
van chiém ty trong 16n trong co cau thu ngan sach va tiép tuc déng vai trd quan trong
trong viéc dam bao ngudn lyc tai chinh cho dia phuong.

Nguén thu cht yéu caia UBND x3 van dén tir ngan sach nha nude va ngan sach cip
trén b6 sung. Cac khoan thu bo sung tir ngan sach cap trén tuy c¢6 xu huéng giam vé gia

tri tuyét d6i trong nam 2025 so v&i nam 2024, nhung van chiém ty trong 16n trong tong
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thu. Thuc té UBND x4 Ia Nan chua tu chu cao vé tai chinh, con phu thudc dang ké vao
su hd tro tir ngén sach cip trén.

Thu tir ngén sach xa va cac khoan thu phat sinh tai dia phuong c6 xu hudng tang
r0 rét trong ndm 2025. Pac biét, cac khoan thu qua Kho bac Nha nudc, cac khoan thu
phan chia theo ty 1& phan trim (nhu tién st dung dat, thué lién quan dén dat dai) ting
manh so v&i ndm 2024. Hoat dong quan 1y thu ngan sach va khai thac ngudn thu tai dia
phuong da dugc cai thién, nhét 1a trong linh vuc dét dai va cac khoan thu gén vO1 phat
trién ha tang.

Céc khoan thu phi, 1& phi va thu khac tuy c6 ting nhung van chiém ty trong nho
trong tong thu ngan sach. Kha ning tao ngudn thu thuong xuyén, 6n dinh tir hoat dong
dich vy cong ctia x4 con han ché va chua dong vai trd quan trong trong co ciu ngudn
thu chung.

S liéu cho thay tong chi ngan sach xa ting manh tir 14.526.264.814 dong (nim
2024) 16n 26.639.900.000 dong (nim 2025), twong tng ting khoang 112,6%. Co cau chi
thay doi 16 rét: nam 2024 ngan sach chil yéu danh cho chi ché d6 va chi thuong xuyén
(khoang 71,6% tong), trong khi nim 2025 xuat hién dot bién ngudn thu tir tién sir dung
dat khién chi vén (I + VI) chiém t&i khoang 79% tong ngan sach 2025. Chi dau tu phat
trién tang tir 4.008.838.634 dong (27,6%) 1én 8.191.980.000 dong (26,5%), chi thuong
xuyén tang tuyét doi tir 3.422.009.148 dong 1én 5.811.328.000 dong nhung giam ty trong
tir 23,6% xudng 18,8%.

V& hiéu qua ngan sach, viéc chi nhiéu cho dau tu trong 2025 ¢ kha ning thac day
phat trién ha ting va tao hiéu tng kinh té ngan han, nhung tinh bén viing va hiéu qua
thuc té phu thudc vao chat luong Iva chon du an, kha nang giai ngan, chi phi duy tri van
hanh va giam sat.

2.3.4. Phan tich hiéu qua hoat dong ctiia UBND xa Ia Nan
Bang 2.4. Bang phan tich hi¢u qua hoat dong cia UBND xa Ia Nan nam 2024
PVT: Pong)

STT NOI DUNG SO TIEN TY TRONG
I | TAI SAN NGAN HAN 10.517.426.180 70,54
1 | Chilwong & phu cip 6.975.851.644 66,33
2 | Chi hoat dong thuong xuyén 3.422.009.148 32,54
3 | Chi du phong ngan sach 119.565.388 1,14
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II | TAI SAN DAI HAN 4.392.707.000 29,46
1 | Puong giao thong cac thon, lang 2.570.000.000 58,51
2 | Cong trinh MTQG DTTS & MN | 1.587.179.000 36,13
3 | Nha véan héa, san nén, quy hoach 235.528.000 5,36
TONG TAI SAN 14.910.133.180 100
* Nhan xé&t:

Tai san ngin han ciia UBND x4 dat 10.517.426.180 dong, chiém 70,54% tong tai
san, cho thdy ngan sach x4 tap trung wu tién cho viéc duy tri hoat ddng quan Iy nha nuéc
thuong xuyén. Trong do:

- Chi luong va cac khoan c6 tinh chat luong chiém t6i 66,33% TSNH, viéc UBND xa
dam bao déy du ché do, chinh sach cho doi ngil can b, cong chirc va nguoi hoat dong
khong chuyén trach.

- Chi hoat dong thuong xuyén chiém 32,54% TSNH, phuc vu cho céc hoat dong hanh
chinh, an ninh trat tu, cong tac doan thé va cung tng dich vu cong cho nguoi dan.

Co cAu TSNH cho thay ngan sach dugc phan bd c6 trong tim, tap trung vao cac
khodn chi bat budc va thiét yéu, khong co dau hiéu chi dan trai hodc lang phi. Khoén chi
du phong chi chiém 1,14% TSNH, cong tac 1ap dy toan va diéu hanh ngan sach tuong
d6i sat thuc té, han ché phat sinh chi ngoai ké hoach.

Tai san dai han dat 4.392.707.000 dong, chiém 29,46% tong tai san, dugc sir dung
hoan toan cho dau tu phat trién, cha yéu 1a: Cac cong trinh giao thong nong thon, Cong
trinh thuéc Chuong trinh muc tiéu quéc gia, Nha van hoa, ha tﬁng khu dan cu. Pac biét,
cac khoan dau tu nay déu da dugc giai ngan va quyét toan hoan thanh, cho thiy hiéu qua
st dung von dau tu cao, han ché ton dong vOn va ng xay dung co ban.

2.4. THUC TRANG UNG DUNG CONG NGHE SO TRONG QUANLY VA LUU
TRU HO SO

2.4.1. Thue trang ha ting cong nghé thong tin phuc vu quén Iy ho so

a) Trang thiét bi lam viéc

Tai Uy ban nhan dan xi Ia Nan, hé théng trang thiét bi phuc vu cong tac quan 1y
va luu trir hd so da duoc trang bi twong dbi day di & muc co ban, gdm mady tinh, may
in, may photocopy va may scan, bd tri tai cac bd phan chuyén mén dé phuc vu xir 1y

cong viéc hanh chinh va s6 hoa ho so.
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Vé may tinh, sd lugng co ban dap tng nhu ciu 1am viéc ctia can bd, cong chirc.
Tuy nhién, chit luong thiét bi chua déng déu. Mot sé may di st dung trong thoi gian
dai nén ciu hinh thép, dan dén tinh trang chay cham hoac b1 “lag”, 61 khi mé qua nhiéu
ung dung cung luc hoac xu 1y xir li€u c6 dung luong 16n s bi treo may khi xtr 1y cac
phan mém quan 1y hd so.

Bén canh d6, mot sb thiét bj con gap kho khan trong viéc cai dat hoac cap nhat cac
phan mém méi do cau hinh khong dap Gmg yéu cau ky thuat. Téc d6 khoi dong mady,
truy xuat dit lidu va xur ly hd so dién tir con cham, anh huong dén hiéu qua lam viéc cua
can bg. Trong qua trinh xur ly h so dién tir hodc scan tai liéu s6 lugng 16m, mot $6 may
tinh hoat dong khong 6n dinh, d& phat sinh 15i hodc gian doan qua trinh xir 1y cong viéc.

Ngoai ra, hé théng may tinh giita cac bo phan chua cé sy dong bd vé cau hinh va
hiéu nang hoat dong. Mot sb bo phan duogc trang bi thiét bi c6 cau hinh tuong ddi 6n
dinh, trong khi mét s6 b phan khac van sir dung may tinh cii v6i kha nang xir 1y han
ché. Su chénh 1éch nay din dén khéc biét vé toc do xur Iy cong viée giita cac bo phan,
gy kho khin trong qua trinh phéi hop va lién thong dir liéu. Pong thoi, viéc thiét bi
chua dong bo con anh hudng dén kha ning van hanh théng nhét cac phan mém quan 1y
hd so dién ttr, 1am giam hiéu quéa ung dung céng nghé s trong hoat dong quan 1y hanh
chinh.

Déi v6i mdy in, may photocopy va mdy scan, cac thiét bi nay nhin chung dap tng
dugc nhu cau in 4n, sao luu va sd héa ho so gidy phuc vu cong tac quan 1y. Tuy nhién,
do tan suét sir dung tuong d6i cao nén mot s6 thiét bi thuong xuyén xay ra tinh trang
hoat dong cham, ket giéy, mo ban in hodc gian doan trong qua trinh scan tai li¢u. Mot
s6 thiét bi da sir dung trong thoi gian dai nén hiéu suat hoat dong giam, anh huéng dén
tién d6 xir 1y ho so, dic biét trong cac thoi diém c6 s6 luong hd so can giai quyét 16n.

Cong tac bao tri va nang cép thiét bi chua duoc thuc hién thuong xuyén va d@)ng
bo. Khi thiét bi gap su ¢ hodc hu hong, viéc sua chira va thay thé d6i khi con cham,
lam anh huong dén qué trinh xtr 1y cong viée ctia cac b phan lién quan. Trong mot s6
truong hop, nhiéu bd phan phai str dung chung thiét bi, ddn dén tinh trang qua tai va kéo
dai thoi gian xir 1y hd so.
= Qua thyc té khao sat cho thay, hé thong trang thiét bi phuc vu cong tac quan ly va

lwu trit ho so tai UBND x4 Ia Nan tuong dbi ddy du, dap ing nhu cu lam viée cta

can bg, cong chuc. Nam 2025, co quan dugc trang bi 50 may tinh, 15 may in va
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10 may scan phuc vu cho 37 can bo, cong chirc va nguoi lao dong, tao didu kién
thuan g1 cho viéc xur ly hd so, luu trit dit liéu va trién khai cac hoat dong ung dung
cong nghé s6. Tuy nhién, chét lugng va cdu hinh cta cac thiét bi chua thyuc sy dong
déu, mot s6 may tinh va thiét bi van phong da duoc sir dung trong thoi gian dai
nén hiéu suét hoat dong giam, do6i khi phat sinh sy ) trong qué trinh van hanh.

Bén canh do, cong tac bao tri, nng cap thiét bi chwa dugc thue hién thudng xuyén,

anh huong nhat dinh dén hiéu qua khai thac va str dung. Do d6, UBND x4 can tiép

tuc dau tu, nang cip va dong bd hoa hé thdng trang thiét bi nham dap Gmg tot hon
yéu cau chuyén dbi s6 va nang cao hiéu qua quan 1y, luu trit ho so trong thoi gian
toi.

b) Hé théng mang internet

Hé thdng mang internet tai Uy ban nhan dan xi Ia Nan di duoc trién khai nham
phuc vu cong tac quan 1y vin ban dién tir, sit dung phan mém hé thong diéu hanh va
thue hién dich vu cong truc tuyén. Nhin chung, dudng truyén internet dap tng duoc céc
nhu ciu cong viéc thudng xuyén nhu giri — nhan vin ban, tra ctru hd so va truy cap céac
hé théng quan 1y ndi bo.

Tuy nhién, chat luong duong truyén chua that su 6n dinh trong moi thoi diém. Vao
cac gio cao diém hodc khi ¢6 nhiéu ngudi truy cap cung lic, toc d6 mang co6 thé bi cham,
dan dén viéc truy cap phdn mém quéan 1y hd so bi gian doan, phan hdi cham hoic gian
doan tam thoi trong qué trinh thao tac trén hé thong quan 1y ho so. Lam anh hudng truc
tiép dén tién do xir 1y cong viéc, dac biét 1a cac thao tac can cap nhat hoac tai dir li¢u 1én
hé thong.

Do chua c6 hé thong may chi (server) ndi bo dé quan 1y va luu trit tap trung dir
lidu, viéc két ndi va chia sé thong tin gitta cac bo phan chi yéu van phu thudc vao internet
va tirng mdy tinh ca nhan. Lam han ché trong viéc dong bo dir liéu giita cac bo phén,
chua dam bao tinh lién thong va thong nhat trong qua trinh xir Iy hd so dién tir. Mot sd
trudng hop van can thuc hién viéc gui — nhén file hodc xac nhan lai thong tin qua nhiéu
budc, lam giam tinh linh hoat va hi¢u qua trong cong viéc.

Mirc d 6n dinh cia hé thdng mang con phuy thudc vao ha ting dudng truyén chung,
chua c6 giai phap du phong khi xay ra su ¢ mat két nbi hodc mang yéu. Gay gian doan
tam thoi trong qua trinh st dung cac hé thdng quan 1y ho so, anh hudng dén tinh lién tuc
cua quy trinh xur 1y cong viéc hanh chinh.
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=  Hé thong internet hién nay méi chi dap tng muc co ban cho cong tac chuyén doi
s6, chua that su tdi wu dé hd tro toan dién cho viéc xir 1y va quan ly hd so dién tir
mot cach lién tuc va dong bo.

¢) Thiét bi lwu trir dir liéu

Viéc luu trit dir liéu phuc vu quan 1y va luu triv ho so dién tir hién nay dugc thuc
hién théng qua nhiéu hinh thtrc nhu 6 cimg may tinh c4 nhan va thiét bi luu trit ngoai
(USB, 6 cting di dong). Cach t6 chtrc nay giup dép Gng nhu cau luu trit co ban, tuy nhién
van con ton tai mot s6 han ché trong tinh déng b0 va an toan dir liéu.

Thi nhat, lwu trit trén 6 cing may tinh c4 nhan duoc 4p dung phd bién tai cac bd
phan. Mdi can bo thudng luu trit dit liéu lién quan dén cong viée trén may tinh 1am viéc
clia minh, gitip thudn tién trong qua trinh xir 1y ho so hang ngay. Tuy nhién, cach luu
trlr nay mang tinh phan tan cao do dir li¢u dugc luu trit ro1 rac theo tirng ca nhan, khong
dugc quan 1y thong nhat trén mot hé thong chung. Dan dén tinh trang thiéu dong bo dir
lidu gitra cac bd phan, kho kiém soat phién ban hd so va khong dam bao tinh thong nhat
cua thong tin trong qua trinh xur Iy cong viéc.

Khi dit liéu phu thudc hoan toan vao mdy tinh c4 nhan, nguy co mat dir liéu 1a rat
16n néu thiét bi gap su ¢d nhu hong 6 cimg, 161 hé diéu hanh, nhiém virus hoic bi cai dat
lai phan mém. Trong nhing trudng hop nay, néu khong co co ché sao luu kip thoi, toan
bo dit liéu lién quan dén qua trinh xir Iy ho so c6 thé bi mat hodc khong thé khoi phuc
day du, gy gian doan cong viéc va anh huong dén tién d6 giai quyét tha tuc hanh chinh.

Viéc luu trir phan tan trén nhiéu may tinh c4 nhan con gay khé khin trong cong
tac téng hop va khai thac dir liéu. Khi can bao céo hodc d6i chiéu thong tin, can bd phai
thu thap dir li¢u tir nhiéu nguén khac nhau, d& dan dén tinh trang cham tré, sai léch sb
liéu hodc trung 1ap thong tin. Déng thoi, viée kiém soat truy cap va bdo mat dir li€u cling
gip han ché do khong c6 co ché quan 1y tap trung, lam tang nguy co 16 lot hodc sir dung
sal muc dich dir liéu nd1 bo.

Thi hai, mot s6 dir lidu dugc luu trit trén thiét bi ngoai nhu USB hoic 6 cing di
dong dé phuc vu sao luu hodc trao doi thong tin gitra cac by phan. Mac du hinh thic nay
mang lai su linh hoat trong di chuyén dir li¢u, nhung lai tiém an nhiéu rui ro vé bao mat
va an toan thong tin. Cac thiét bi nay dé bi that lac, hu hoéng, nhiém virus hodc khong

duge ma hoa diy du. Dic biét, trong truong hop thiét bi bi chay hodc hu hong do tac
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dong nhiét d6 cao, dir lidu bén trong c6 thé bi mat hoan toan va khong thé khoi phuc,
gy anh hudng 16n dén cong tac quan 1y ho so.

Trong céc tinh hudng rii ro nhu vy, huéng xir 1y hién nay chu yéu 1a tién hanh
kiém tra va khoi phuc dit liéu tir cac ban sao luu sdn c6 trén may tinh c4 nhan hodc tur
cac thiét bi luu trir khic néu da duoc sao chép trude d6. Trudng hop khong co ban sao
Iy, co quan phai ra soat lai hd so gidy hodc thu thip thong tin tir cic bd phén lién quan
dé tai 1ap dir liéu. Tuy nhién, do chwa c6 hé thdng sao luu tip trung va co ché khoi phuc
tu dong, qua trinh xtr 1y thuong mét nhiéu thoi gian va khong dam bao khoi phuc diy
d dit liéu ban dau.

Thir ba, cong tac sao luu dir liéu hién nay chu yéu dugc thuc hién thu cong, chua
co h¢ thé)ng may chu luu trir hodc co ché sao luu tap trung. Can bd thuong thuc hién sao
lwu bing cach tao ban sao file dit liéu va luu trit trén mdy tinh c4 nhan hodc sao chép
sang USB, 6 cung di dong. Mot s trudng hop c6 thuc hién sao luu dinh ky theo tudn
hoic theo thang, tuy nhién viéc ndy phu thudc vao timg ca nhan, chua c6 quy trinh thong
nhat va chua duoc kiém soat tap trung.
=  Hién nay hé théng lIvu trir dir 1iéu tai UBND xa Ia Nan da dap tng dugc nhu cau

co ban, nhung van con han ché vé tinh tap trung, muc dJ tu dong hda va an toan

dir liéu. Pay 1a nhiing yéu t6 can tiép tuc duoc cai thién dé nang cao hiéu qua tng
dung cong nghé sb trong quan 1y va luu trix ho so.

2.4.2. Thyc trang quy trinh quan 1y va lwu trir hd so hién nay ciia UBND xi

Ia Nan

Buée 1: Tiép nhdn hé so

Tai UBND xa Ia Nan, budc tiép nhan ho so duge thuc hién tai Bo phan Mot cua
va 1a budc dau tién trong quy trinh giai quyét thu tuc hanh chinh. Can bd phuy trach co
nhiém vy tryc tiép tiép nhan toan bd ho so do ngudi dan va to chirc ndp, dong thoi hudng
dan bd sung néu hd so chua day du hoic chua dung quy dinh. Thoi gian thuc hién budce
nay thuong dao dong khoang 0,5 — 1 ngay lam viéc, tiy thudc vao sb lugng ho so phat
sinh trong ngdy ciing nhu mitc d6 hoan chinh cta hd so.

Hién nay, vi¢c tiép nhan hd so tai don vi chu yéu van dugc thuc hién theo hinh
thirc tryc tiép thong qua ho so gidy. Nguoi dan dén ndp hd so tai Bo phan Mot cira, sau
d6 can bo tiép nhan tién hanh kiém tra thanh phan, tinh hop 1é cua gidy to theo quy dinh
cua tung thu tuc hanh chinh. Sau khi kiém tra, can bd ghi nhan thong tin vao s6 theo ddi
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tht cong va chuyén hod so dén bo phan chuyén mon dé xir Iy. Khi tiép nhan theo hinh
thirc ndy van mang tinh truyén thong va phu thudc nhiéu vao thao tac thi céng cua can
bo.

Trong diéu kién hién nay, viéc ing dung cong nghé théng tin trong bude tiép nhan
hd so tai UBND x4 Ia Nan con rat han ché. Chu yéu chi dimg lai ¢ viéc st dung may
tinh dé hd tro soan thao vin ban hodc nhap s6 theo ddi, chua co hé théng phén mém
quan 1y ho so dién tir hodc nén tang tiép nhéan truc tuyén duogc trién khai ddng bo. Do
d6, qua trinh tiép nhan va ghi nhan thong tin van chua duoc s6 hoa ngay tir dau, dan dén
viéc quan 1y dit liéu chua théng nhat.

Chinh vi phu thudc vao phuong thirc thii cong nén bude tiép nhan hd so van con
ton tai mot s6 han ché nhat dinh. Trong qua trinh ghi chép va nhap thong tin, c6 thé xay
ra sai s6t nhu thiéu hodc nhim théng tin ctia ngudi ndp hod so. Pong thoi, viéc cap nhat
va luu trit thong tin thii cong ciing 1am mat nhiéu thoi gian, ddc biét trong nhimng thoi
diém lugng hd so tdng cao. Bén canh do, viéc khong sb hoa ngay tu dau khién viéc tra
ctru va theo ddi ho so vé sau gap nhiéu kho khin hon.

Nhitng han ché trong budc tiép nhan da anh huong truc tiép dén toan bd quy trinh xtr 1y
ho so phia sau. Do dit liéu chua duoc sé hoa ngay tir dau nén viéc chuyén giao thong tin
giita cac bo phan con phu thudc vao ho so gidy, dé gay cham tré va thiéu dong bo. Tang
khdi lugng cong viéc cho can bo Bo phan M4t cira va anh hudng dén hiéu qua chung
clia cong tac quan 1y ho so tai don vi.

Buc 2: Xir Iy ho so

Sau khi duoc tiép nhan tai Bo phan Mot cua, ho so s& duoc chuyén dén cac bod
phan chuyén mén lién quan dé tién hanh xir 1y theo ting linh vuc cu thé nhu dia chinh,
tu phap — ho tich, vin phong — thdng ké hodc cic bd phin chuyén mon khac. Pay 1a
budc quan trong trong quy trinh quan 1y hd so vi quyét dinh truc tiép dén tién do giai
quyét thi tuc hanh chinh cho ngudi dan va td chire. Thoi gian thuc hién budce ndy thudng
dao dong khoang 2 — 6 ngay 1am viéc, tiry thudc vao tinh chat va muic do phirc tap cia
tirng loai hd so.

Trong qué trinh xir 1y, can bd chuyén mén sé tién hanh kiém tra ndi dung ho so,
d6i chiéu vai cac quy dinh hién hanh va thyc hién cc nghiép vu chuyén mén lién quan.
Dbi v6i cac hd so don gian, thoi gian xur 1y thudng dién ra nhanh hon va c¢é thé hoan
thanh trong khoang tir 1-3 ngay lam viéc. Tuy nhién, d6i vdi cac hd so lién quan dén

47



xéac minh thyc té, kiém tra hién trang hodc can phdi hop giita nhiéu by phan thi thoi gian
xtr Iy c6 thé kéo dai hon.

Hién nay, cong tac xtr Iy hd so tai UBND x4 Ia Nan van chil yéu duoc thuc hién
theo phuong thirc thu céng. Viée luan chuyén hd so giita cac bd phan phan 16n thong
qua hd so gidy, chua c6 hé théng quan 1y hd so dién tir hodc phan mém diéu hanh dugc
ap dung ddng bo trong toan bd quy trinh. Can bd chuyén mén chi yéu sir dung may tinh
dé soan thao van ban va luu trit dix liéu riéng 1€, trong khi viéc theo doi tién do xur ly hd
so van dya nhiéu vao trao d6i truc tiép hodc ghi chép thu cong.

Do chua tmg dung céng nghé sb dong bd nén bude xtr 1y hd so van ton tai nhicu
han ché. Trong qua trinh luan chuyén hd so gidy gitta cac bd phan co thé xay ra tinh
trang cham chuyén ho so, that lac gidy to hodc cap nhat thong tin khong kip thoi. Ngoai
ra, viéc xir 1y thi cong ciing khién can bd mat nhiéu thoi gian trong khau tim kiém, dbi
chiéu va tong hop thong tin, dic biét di véi nhitng ho so ¢6 nhiéu tai liéu lién quan.

Nhitng han ché nay anh huong truc tiép dén tién d6 giai quyét thu tuc hanh chinh
tai don vi. Viéc phu thudc vao ho so gidy khong chi 1am kéo dai thoi gian xir Iy ma con
lam giam tinh minh bach trong qua trinh theo ddi tién d6 cong viéc. Pong thoi, viec
chua c6 hé thong dir liéu dién tir tap trung ciing gy kho khin cho cong tac quan 1y, tra
ctru va kiém soat hd so gitta cac bo phan chuyén mén.

Bu6c 3: Phé duyét va ban hanh két qua

Sau khi hd so dugc cac bd phan chuyén mon xtr ly hoan tat, ho so s& dugc trinh
lanh dao UBND x3 xem xét, phé duyét va ban hanh két qua giai quyét thu tuc hanh
chinh. Nguoi thuc hién budc nay chil yéu 1a Chu tich hodc Phé Cha tich UBND x4 tiy
theo linh vuc va thim quyén giai quyét. Budc nay co vai trd quan trong nham kiém tra
lai toan bo ndi dung hd so trudce khi tra két qua cho ngudi dan va t6 chire. Thoi gian thuc
hién budc nay thuong dao dong khoang 0,5 — 2 ngdy 1am viéc, tiy thudc vao sb lugng
hd so can giai quyét va mirc 6 phirc tap cta timg loai tha tuc hanh chinh.

Trong qua trinh thuc hién, sau khi nhan hd so tir bd phan chuyén mon, 1anh dao
UBND x4 s& tién hanh xem xét noi dung, kiém tra tinh ddy du ctia cac van ban lién quan
va thyc hién ky x4c nhan két qua giai quyét ho so. DPbi véi cac hd so don gian, viéc phé
duyét thuong duogc thyc hién trong ngdy. Tuy nhién, d6i voi cac hd so can kiém tra lai
thong tin, xAc minh bd sung hodc lién quan dén nhiéu ndi dung chuyén mén thi thoi gian
phé duyét c6 thé kéo dai hon.
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Hién nay, cong tac phé duyét va ban hanh két qua tai UBND x4 Ia Nan van chi
yéu dugc thuc hién theo phuong thirc truyén théng thong qua hd so gidy. Tuy nhién,
trong mot sb truong hop, don vi da bat dau sir dung chit ky s6 va xac nhan dién tir trén
hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh dé hd trg qua trinh xu 1y vin ban. Viéc ing dung
nay gitp rat ngan thoi gian trinh ky, giam bdt thao tac thi cong va hd tro trao ddi van
ban nhanh hon gitta cac bd phan. Mac du vay, vi¢c st dung chir ky s6 van chua duge
trién khai thuong xuyén va dong bo ddi vai tat ca ho so, nén quy trinh xir Iy van ton tai
song song giita vin ban gidy va van ban dién ti.

Do viéc tmg dung cong nghé sé trong budc phé duyét con han ché nén van phat
sinh mot s6 kho khin trong qua trinh thuc hién. Cac van ban phan 16n van phai in ra dé
trinh ky truc tiép va dong dau thu cong, 1am mat nhiéu thoi gian khi s6 lugng hd so ting
cao. Pong thoi, viéc luu trit song song giita hd so gidy va dir liéu dién tir riéng 1é ciing
gy kho khian trong cong tac quan 1y, kiém tra va tra ciru hd so vé sau.

Nhitng han ché trén anh hudng truc tiép dén hiéu qua giai quyét tha tuc hanh chinh
tai don vi. Viéc phu thudc nhiéu vao quy trinh kY duyét thua cong 1am kéo dai thoi gian
xtr Iy ho so, dong thoi lam ting khoi luong cong viée cho can bd chuyén mén va lanh
dao UBND xa. Bén canh do, viéc ing dung chit ky s6 chua déng bo cling lam han ché
hiéu qua cua qua trinh chuyén doi s6 trong hoat dong quan 1y hanh chinh tai dia phuong.
Buc 4: Lueu trit hé so

Sau khi h6 so da dugc phé duyét va tra két qua cho ngudi dan, ho so s& dugc
chuyén dén bo phan Vin thu — Luu trit dé thyc hién cong tac luu trit theo quy dinh. Pay
1a budc cudi cung trong quy trinh quan 1y hd so, ¢6 vai tro quan trong trong viéc bao
quan, quan 1y va phuc vu khai thac thong tin khi can thiét. Nguoi thuc hién budc nay
chu yéu 1a can bd vin thu hodc can bd duge phan cong phu trach cong tac luu trit tai
UBND xa Ia Nan. Thoi gian thyc hi¢n budc luu trit thuong khoang 0,5 — 1 ngay lam
viéc, tiry thudc vao sb lugng hd so phat sinh va khéi luong tai lidu can sap xép.

Cong tac luu trir hd so tai UBND x4 Ia Nan van chu yéu duoc thuc hién theo hinh
thire luu trit hd so gidy. Sau khi hoan tat xtr 1y, hd so duoc phan loai, sip xép theo ting
linh vure chuyén mon va luu tai ta hd so hodc kho luu trit ciia co quan. Viée quan 1y hd
so phan 16n van dua trén phuong phap thi cong thong qua so theo ddi, bia hd so va hé

thng phan loai gidy to truyén thong.
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Bén canh hinh thirc luu trit gidy, trong mot sb truong hop don vi cling da budc dau
st dung may tinh dé luu trit van ban dién t hodc dit liéu lién quan dén hd so. Mot sd
van ban dugc luu dudi dang file mém trén mdy tinh hodc trong hé thong quan 1y vin
ban va diéu hanh nhim hd tro tra cru va xu 1y cong viéc. Tuy nhién, viéc luu trir dién
tir hién nay van chua dugc trién khai dong bo, dit liéu con phan tan va chua hinh thanh
co s¢ dit liéu luu trir tap trung cho toan bo hd so cia don vi.

Do chwa tng dung cong nghé sé dong bo trong cong tac luu trir nén van ton tai
nhiéu han ché. Viéc luu trit chii yéu bang hd so gidy 1am ton dién tich bao quan, mat
nhiéu thoi gian trong viée sip xép va tra ctru ho so khi can st dung lai. Ngoai ra, hd so
giéy cling dé bi hu hong do tdc dong ciia moi truong nhu am mdc, bui ban hodc thét lac
trong qua trinh luu trit 1au dai. Déi voi dir liéu dién tir, viée luu trit roi rac trén cac thiét
bi c4 nhan ciing tiém an nguy co mét dir liéu hoic kho kiém soat thong tin.

Nhiing han ché trong budc luu trit 4nh huéng truc tiép dén hiéu qua quan 1y hd so
ctia UBND x4 Ia Nan. Viéc tra ctru thong tin con cham, phy thudc nhiéu vao tim kiém
thi cong, gdy mat thoi gian cho can bo khi can khai thac ho so phuc vu cong viéc. Pong
thoi, viéc chua xay dung hé thong luu trir dién tir tip trung cling 1am han ché kha nang
két ndi, chia sé va quan 1y dir liéu trong qua trinh chuyén doi s6 cta co quan.

2.4.3. Thue trang vé wng dung cong nghé s6 trong hru trir dir liéu

Hién nay, cong tac quan 1y va luu trit hd so tai UBND x3 Ia Nan chua duoc trién
khai trén mot hé théng co s¢ dir liéu tap trung, ma chu yéu van thuc hién theo mo hinh
truyén thong két hop gitra luu trit hd so gidy va luu trit dién tir phan tan tai cac bd phan
chuyén mon. Dit liéu khong dugc chuan hoa, thiéu tinh déng bo va chua dam bao kha
nang khai thac hiéu qua trong qua trinh giai quyét cong viéc hanh chinh.

Dbi voi ho so gidy, phan 10n tai liéu hanh chinh dwoc luu trit tai bd phan van thu
— luu trir dudi dang ta ho so vat ly. Ho so duoc phan loai theo nam, theo linh vuc hoac
theo loai thu tuc hanh chinh. Tuy nhién, viéc phan loai nay cha yéu dua trén phuong
phap thii cong, chua cé hé théng ma héa ho so théng nhét hodc dinh danh dién tir cho
tung loai hd so. Do do, khi cin tra ctru thong tin, can bo phai tim kiém truc tiép theo
ting tap ho so, ting ngan luu trit, gdy mat nhiéu thoi gian va dé xay ra sai sot trong qua
trinh truy xuét dir liéu.

D6i voi ho so dién ti, hién nay chua c6 mot phﬁn mém hodc hé théng co sO dir
lidu tap trung dé quan 1y thong nhét toan bo ho so cia UBND xa. Dir liéu dién tir cha
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yéu dugc luu trir roi rac trén may tinh c4 nhin cia ting can bd chuyén mén. Mdi bo
phan nhu dia chinh — x4y dung, tu phap — ho tich, hay tai chinh — ké toan lai c6 cach to
chtrc va luu trit dir li€u riéng, khong theo mat chuin théng nhét. Dan dén tinh trang kho
tong hop dit liéu lién nganh va gay khé khin trong viéc kiém soat, cap nhat thong tin.

Ngoai ra, trong qua trinh xur ly cong viéc, viéc trao ddi va luu trir tam thoi tai liéu
con phu thudc vao cac cong cu nhu email, USB hodc céc ing dung nhén tin. Cach lam
nay tiém an nguy co tht lac dir lidu, thiéu tinh bao mat va khong dam bao tinh chinh
xac cua thong tin trong qua trinh str dung lau dai.

Gitra cac bo phan chuyén moén chua cé co ché lién thong dir liéu tu dong. Khi can
phdi hop gidi quyét hd so, cac bd phan van phai trao d6i thii cong bang van ban gidy
hoic qua trao doi tryc tiép. Lam giam tinh kip thoi trong xtr Iy cong viéc, dong thoi 1am
tang khoi luong cong viéc hanh chinh khong can thiét.

Cong tac quan 1y ho so hién nay van con mang tinh phu thudc vao kinh nghiém va
trach nhi€ém ca nhan cta tung can bg phu trach. Viéc ghi nhé vi tri luu trix hd so, cach
dat tén file, hoac quy tac phan loai dir liéu chu yéu dua trén thoi quen lam vi¢éc cé nhan,
chua dugc chuan hoa thanh quy trinh thong nhat trong toan co quan. Vi vay, khi xay ra
bién dong vé nhén sy nhu diéu chuyén cong tac, nghi viéc hodc thay ddi vi tri 1am viéc,
qua trinh ban giao ho so va dir liéu thudng gap nhiéu kho khan, tham chi c6 thé dan dén
tinh trang thiéu thong tin hodc gian doan trong qua trinh xtr 1y cong viéc.

Ngoai ra, do chua c6 co ché luu vét (tracking) day du trong quan 1y hd so, viéc
kiém soat lich st xir 1y va chinh stra hd so con han ché. Co quan chua theo do1 dugc mot
cach hé thong toan bo qua trinh hinh thanh, bo sung va phé duyét cia ting ho so, giy
kho khin trong viéc ddi chiéu khi can kiém tra hodc giai trinh thong tin.

2.4.4. Hau qua ciia lwu triv ho so hién nay

Cong tac quan 1y va luu trix ho so theo phuong thic thi cong, chua ing dung cong
nghé sé dong bod di gdy ra nhiéu han ché trong hoat dong ctia co quan hanh chinh nha
nude. Nhitng han ché nay anh huéng truc tiép dén hiu qua xir 1y cong viéc, thoi gian
giai quyét ho so va chat luong phuc vu nguoi dan.

Viéc Iuu trit hd so truyén théng lam mat nhiéu thoi gian trong qua trinh xir 1y va
tra ctru hd so. Khi hd so duoc luu bang gidy, sap xép chua khoa hoc, can bo phai tim
kiém thu cong trong nhiéu ti hd so, s6 sach hodc tai lidu luu trit, din dén thoi gian tra
ctru kéo dai. Trong nhiéu truong hop, viéc tim kiém ho so cii mat kha nhiéu thoi gian,
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gdy cham tién do giai quyét cong viéc va anh huong dén hiéu qua hoat dong cua co
quan. Trong khi d6, viéc tmg dung cong nghé sb c6 thé giup rut ngin dang ké thoi gian
xur ly va tra ctru dir ligu.

Do chua co6 hé théng lvu trir dién tor dff)ng b0, can bo kho tra ctiru thong tin nhanh
chong khi can dbi chiéu hodc kiém tra hd so. Viéc tim kiém thu cong khong chi lam
gidm hi¢u suét 1am viéc ma con dé xdy ra tinh trang that lac, nhAm 1an hodc thiéu st hd
SO.

Cong tac luu trir thu cong 1am ting ap luc céng viée cho can bd, cong chirc. Khéi
lwong hd so ngay cang nhiéu khién viéc sip xép, phan loai va bao quan hd so gidy tré
nén kho khan, tén nhiéu cong strc va thoi gian. Khi can thong ké hoic tong hop dit liéu,
can bo phai thuc hién bang phuong phap thii cong nén hiéu qua chua cao.

2.5. KET LUAN CHUNG
2.5.1. Uu diém

Qua qua trinh phan tich thuc trang tng dung céng nghé sb trong quan 1y va luu trit
ho so tai UBND xa Ia Nan, don vi da timg budc trién khai viéc (mg dung cong nghé s6
vao hoat dong quan 1y hanh chinh, trong d6 tap trung chu yéu vao cong tac xir Iy vin
ban va quan Iy hd so cong viéc hang ngay. Viéc timg dung nay chua duoc trién khai dong
bd & toan b quy trinh, nhung da hinh thanh théi quen sir dung hé thong dién tir trong
mot s6 khau nhat dinh.

Hé thong quan 1y van ban va diéu hanh duoc st dung thudng xuyén trong cong tac
tiép nhan, luan chuyén va xtr Iy van ban hanh chinh. Cac vian ban dén tir cip trén hoic
tir cac co quan lién quan duogc van thu tiép nhan va cap nhat 1én hé théng, sau do trinh
lanh dao UBND xa dé phan cong xtr 1y dén tirng can bo chuyén mén. So véi hinh thic
xtr Iy vin ban gidy trude day, viéc stir dung hé thdng gitip rit ngan thoi gian chuyén giao
van ban gitta cac bo phan, giam tinh trang phai ky chuyén thii cong nhiéu budc, dong
thoi han ché duoc céc sai sot nhu that lac van ban hodc chdm luan chuyén trong ndi bo.

Léanh dao x4 co thé theo ddi duoc tinh trang xur 1y cua tirng van ban trén hé théng,
bao gém ndi dung xur 1y, don vi phu trach va thoi han thyc hién. HJ tro viéc diéu hanh
cong viéc duoc minh bach hon, gitp kiém soat tién do giai quyét hd so ciia cac b phan
chuyén mon.

béi véi cong tac s6 hoa ho so, UBND xi di budc du thuc hién viée scan mot sd
tai lidu gidy dé luu trit dudi dang dién tir trén hé théng. Viéc nay chu yéu ap dung ddi
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v6i cac van ban quan trong hodc hd so can tra ciru lai nhidu 1an. Nho d6, viée tim kiém
thong tin dugc thuin tién hon so voi trude day chi luu trit hoan toan bang ho so gidy.

Vé diéu kién co so vat chat, hé thong trang thiét bi nhu may tinh, may in, may scan
va duong truyén internet da dugc trang bi tai cac bd phan chuyén mon, tao diéu kién dé
trién khai cac phin mém quan 1y hd so va vin ban dién tu.

Ngoai ra, doi ngli can bg, cong chirc tai don vi da budc dau tiép can va su dung
cac phin mém trong xir Iy cong viéc hanh chinh hang ngay. Viéc tng dung nay gop
phan nang cao hiéu qua xu 1y cong viéc, hd trg can bd trong viée tiép nhan, xur 1y va
theo doi van ban trén hé théng dién tir.

2.5.2. Han ché va nguyén nhén ciia han ché
2.5.2.1. Han ché

Bén canh nhing két qua dat duogc, viéc tng dung cong nghé sb trong quan 1y va
luu trit ho so tai UBND x4 Ia Nan van cOn ton tai mot s6 han ché nhat dinh.

Thr nhét, qué trinh s6 hoa chua dugc thue hién déng bd trong toan by quy trinh
xtr 1y hd so. Thuc té, ho so van duge xir 1y song song giita hé thong dién tir va ho so
gidy. Mot s6 khau nhu in van ban dé ky truc tiép, luu hd so gidy hodc ddi chiéu ban
cung van dugc thuc hién thuong xuyén. Dan dén viée tang khdi lugng cong viéc cho
can bo va chua tan dung t61 da hiéu qua cua hé théng dién tur.

Thtr hai, viéc cap nhat thong tin va tién do xir ly ho so trén hé théng do1 khi chua
dugc thyuc hién kip thoi. Co truong hop ho so da duoc xir Iy xong nhung trang théi trén
hé théng chwa duoc cip nhét ngay, din dén su khong théng nhat giira thuc té va dir licu
dién tr. Gay kho khin cho cong tac theo ddi, tong hop va danh gia tién do giai quyét
cong viéc.

Thir ba, mirc do sir dung phan mém giita cac can bd con chua dong déu. Mot bo
phan can bd da s dung thanh thao hé th6ng trong xur Iy cong viéc, tuy nhién van con
mdt sd can bd chu yéu st dung & muc co ban hodc van dya nhiéu vao phuong phap thu
cong. Nguyén nhan chu yéu xuét phat tir thoi quen lam viéc 1au nam va kha nang tiép
can cong nghé con han ché.

Thir tu, ha t(:ing cong nghé thong tin tai don vi tuy da dugc trang bi nhung chua
that su déng bd. Mot s6 may tinh cé cAu hinh thr?ip, thiét bi st dung lau nam, tdc do xur

1y chua cao. Bén canh do, duong truyén internet trong mot s6 thoi diém chua On dinh,
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anh huong dén viéc truy cap va sit dung phan mém quan 1y vin ban, dic biét khi co
nhiéu ngudi cung thao tac.

Thir nam, ha tang cong nghé thong tin tai don vi tuy da duoc trang bi nhung chua
that su déng bd. Mot sd may tinh cé cAu hinh thép, thiét bi st dung 1au nam, tde do xir
1y chua cao. Bén canh do, duong truyén internet trong mot s6 thoi diém chua on dinh,
anh huong dén viée truy cap va sit dung phian mém quan 1y vin ban, dic biét khi co
nhiéu nguoi cing thao tac. Ngoai ra, UBND x4 hién chua ap dung hé théng quan 1y chat
lwong theo tiéu chuan ISO trong cong tac quan 1y va luu trir hd so, ddn dén quy trinh xtr
1y hé so giita cac bd phan chua duge chuan hoa va dong bd hoan toan.
2.5.2.2. Nguyén nhdn ciia han ché

Thi nhat, nguoén kinh phi dau tu cho ha tang cong nghé thong tin va nang cap hé
thdng phan mém con han ché nén viée s6 hoa ho so va trién khai déng bo cac chirc nang
dién tir chua dugc thuc hién day di trong toan bo quy trinh xr 1y ho so.

Thtr hai, thoi quen lam viéc theo phuong phap thu cong cua mdt b phan can bo
van con ton tai, din dén viéc xtr Iy ho so gidy song song voi ho so dién tir va chua khai
thac t6i da hiéu qua ciia hé théng quan 1y vin ban dién ti.

Thi ba, trinh d6 img dung cong nghé thong tin giita cic can bd chua dong déu.
Mot s6 can bo chua thanh thao trong viée sir dung phan mém quan 1y ho so, dan dén
tinh trang cap nhat thong tin va tién do xur Iy hd so trén hé théng con cham hodc thiéu
dong bo.

Thir tu, co so ha ting cong nghé thong tin tai don vi chwa dugce dau tu dong bo.
Mot s6 thiét bi da sir dung trong thoi gian dai, cdu hinh thap va dudng truyén internet
chua 6n dinh, anh huong dén hiéu qua van hanh cta hé théng quan ly ho so dién tu.

Thr nam, UBND x3 hién chua ap dung hé théng quan 1y chat luong theo tiéu
chuan ISO trong cong tac quan 1y va luu trit ho so, ddn dén quy trinh xur Iy ho so gitra
cac bo phan chua duoc chuin hoa théng nhit, anh hudng dén tinh dong bo trong qua

trinh quan 1y va luu trit ho so dién tu.
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CHUONG 3: GIAI PHAP UNG DUNG CONG NGHE SO VAO QUY TRINH
QUAN LY VA LUU TRU HO SO TAI UBND XA IA NAN

3.1. CO SO PE XUAT GIAI PHAP NHAM HOAN THIEN CONG TAC QUAN
LY VA LUU TRU HO SO TAI UBND XA IA NAN
3.1.1. Pinh huéng phat trién cia dia phwong

Trong giai doan hién nay, UBND x3 Ia Nan dang timg budc ddy manh cai cach
hanh chinh gin vé6i chuyén doi sb trong hoat dong quan 1y nha nude nham nang cao hiéu
qua giai quyét thu tuc hanh chinh va chét luong phuc vu ngudi dan. Pia phwong dinh
huéng ting cudng tng dung cong nghé s vao cac hoat dong quan 1y, diéu hanh va luu
trit dit liéu hanh chinh dé giam dan phuong thirc xir 1y thu cong, nang cao tinh minh
bach va hién dai hoa nén hanh chinh cép co sO.

Bén canh d6, x Ia Nan ciing dinh hudng phat trién ha ting cong nghé thong tin
phuc vu hoat dong chuyén mén nhu nang cip hé théng mang internet, trang bi thém may
tinh, may scan va cac thiét bj hd trg s6 hoa hd so. Viéc dau tu nay nham dap Gng yéu
cau trién khai chinh quyén dién tir va timg budc xay dung méi trudng lam viée sd trong
co quan hanh chinh nha nudéec.

bia phuong cling chu trong nang cao trinh d6 tng dung cong ngh¢ thong tin cho
d6i ngii can b, cong chirc thong qua cac hoat dong tap hudn, bdi dudng k¥ ning st
dung phan mém quan 1y vin ban va hé théng dich vu cong truc tuyén. Pay la co s& quan
trong dé nang cao hiéu qua ing dung cong nghé so trong quy trinh quan 1y va luu trit ho
so tai UBND xa.

Ngoai ra, dinh hudng céi cach hanh chinh cua dia phuong con tip trung vao viéc
don gian hoa quy trinh xt Iy ho so, rat ngin thoi gian giai quyét thu tuc hanh chinh va
tang cuong kha ning tra ciru, khai thac thong tin ho so dién tir. Picu nay tao diéu kién
thuan loi cho viéc trién khai cac giai phap sb hoa hd so va quan 1y dit liéu tap trung trong
thoi gian toi.

3.1.2. Can ctr vao cac tac dong ciia moi truwong hoat dong

Viéc dé xuat cac giai phap ung dung cong nghé sb trong quan 1y va luu trir ho so
tai UBND xa Ia Nan con dua trén céc tadc dong cia moi truong hoat dong bén trong va
bén ngoai co quan.

Dbi v6i moi truong bén trong, khdi lwong hd so hanh chinh phét sinh ngay cang
nhiéu trong khi phuong phap quan 1y thu cong con ton tai da gay ap luc 16n cho can bo
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trong qua trinh xr 1y, luu trit va tra ctru ho so. Mot s6 han ché nhu dit liéu chua dong
bd, cap nhat hd so chua kip thoi, ha t'?mg cong nghé thong tin con han ché va trinh do st
dung cong nghé giita cac can bo chwa dong déu di anh huong dén hiéu qua quan Iy hd
so hanh chinh tai don vi.

D6i voi moi truong bén ngoai, qué trinh chuyén doi sé qudc gia va yéu cau cai
cach hanh chinh cua Nha nuéce dang tao ap luc dbi v6i cac co quan hanh chinh cip xa
trong viéc hién dai héa phuong thirc quan 1y va cung cip dich vu cong. Nguoi dan ngay
cang c6 nhu cau thue hién tha tuc hanh chinh nhanh choéng, minh bach va thuan tién hon
thong qua moi truong dién tir. Viée tmg dung cong nghé sb vao quy trinh quan 1y va luu
trir ho so tai UBND x4 Ia Nan 13 yéu cau can thiét nham dap ng xu hudng phat trién
chung cua nén hanh chinh hién dai.

Ngoai ra, sy phét trién cta cong nghé thong tin, hé théng quan Iy van ban dién tir,
luu trix dir liéu s6 va dich vu cong truc tuyén da tao diéu kién thuan loi cho UBND xi
trién khai cac giai phap sé hoa hd so va quan 1y ho so dién tir.

3.2. GIAI PHAP HOAN THIEN
3.2.1. Ting cwong sé hoa hd so gidy bang cong nghé scan + Ocr

Xuat phat tir thuc trang tai UBND x4 Ia Nan, cong tac quan 1y va luu trit ho so
hién nay van ton tai tinh trang xir Iy song song giita hd so gidy va hd so dién tir. Phan
16m hd so van duoc luu trir dudi dang giéy, trong khi viéc s6 hoa méi chi thuc hién &
murc han ché va chua dong bd trong toan bd quy trinh. Diéu nay dan dén viée can bo
phai thuc hién nhiéu thao tac thi cong nhu in 4n, luu trit ban cing, d6i chiéu hd so gidy
khi tra ctru thong tin, tir d6 lam ting khoi lwong cong viée va giam hiéu qua khai thac
dir liéu trén hé thdng dién tir. Vi vay, viée ting cudng s hoa hd so gidy bang cong nghé
scan két hop OCR 1a giai phap can thiét nham khic phuc nhitng han ché hién tai va timg
budc hoan thién cong tac luu trir dién tur tai don vi.

Giai phap nay dua trén viéc ing dung cong nghé scan tai liéu dé chuyén doi ho so
gidy sang dang dir liéu dién tir va két hop véi cong nghé OCR (Optical Character
Recognition) nham nhan dang ky tu trong vin ban, giup chuyén doi hinh anh tai liéu
thanh dir lidu c6 thé tim kiém va khai thac. Viéc ap dung hai cong nghé nay sé& tao nén
tang cho viéc hinh thanh co s dir liéu hd so dién tir ddy du va c6 kha ning truy xuit

nhanh chéng, thay vi phu thudc hoan toan vao hd so gidy nhu hién nay.
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Trong qua trinh trién khai, toan bo hd so sau khi tiép nhan va xur 1y s& dugc s6 hoa
bang cach scan ngay sau khi hoan thanh timg budc nghiép vy, tranh tinh trang don ho
so vao cudi ky gay qua tai. Sau khi scan, tai liéu s& duoc luu trit trén hé théng quan 1y
van ban dién tir hodc thiét bi luu trit tap trung cuia don vi. Déng tho1i, cong nghé OCR sé&
dugc str dung dé trich xuat noi dung vin ban, giup can bo c6 thé tim kiém thong tin theo
tir khoa thay vi phai tra ctru thi céng trong hd so gidy. Bén canh d6, viée luu trit dit liéu
can duoc td churc theo hudng khoa hoc, phan loai theo tirng nhom Iinh vuc nhu dat dai,
ho tich, tai chinh — ké toan va chinh sach x3 hoi, déng thoi sﬁp Xép theo trinh tu thoi
gian dé thuan tién cho viéc tra ctru va quan 1y lau dai.

V& chi phi thyc hién, giai phap ndy c6 muc dau tu twong di thap va phu hop véi
diéu kién ciia cAp xa. Cu thé, chi phi trang bi may scan hoic thiét bi da chirc ning dao
dong khoang tir 5 dén 15 triéu dong tuy theo cdu hinh va cong suét sir dung. Ngoai ra,
chi phi phan mém OCR hodc phan mém hd tro s6 hoa tai liéu co thé dao dong tir 2 dén
10 triéu dong mdi nam néu st dung giai phap thuong mai, hodc thip hon néu tich hop
trong hé thong quan 1y van ban hién c6. Bén canh d6, chi phi ddo tao can bo va hudng
dan str dung hé thong wdc tinh khoang 3 dén 5 triéu dong. Nhu vy, tong chi phi trién
khai ban dau cho giai phap nay dao dong khoang tir 10 dén 30 triéu dong, phu hop véi
diéu kién tai chinh cta don vi hanh chinh cép xa.

Viéc ap dung cong nghé scan két hop OCR mang lai nhiéu lgi ich thiét thuc cho
cong tac quan 1y ho so tai UBND x4 Ia Nan. Trudc hét, giai phap nay giup giam dang
ké khdi lugng ho so gidy, tir d6 tiét kiém dién tich Iuu trit va chi phi bao quan tai liéu
trong dai han. Pong thoi, viéc s6 hoa gitip nang cao téc do tra ctru va xir Iy thong tin, do
dir liéu dién tir ¢ thé duge tim kiém nhanh chong thay vi phai tim kiém thi cong. Ngoai
ra, cong ngh¢ OCR con giup tang kha nang khai thac dir li¢u, hd trg can bo trong vi¢c
tong hop, d6i chiéu va xtr Iy thong tin mot cach chinh xac va hiéu qua hon. Quan trong
hon, viéc s6 hoa hd so gop phan han ché nguy co that lac, hu hong tai liéu gidy, dong
thdi nang cao tinh minh bach va tinh hé thong trong cong tac quan 1y ho so.

3.2.2. Giai phap khi chwa c6 hé thong co sé dir liéu hd so tip trung

Xuét phat tir han ché tai UBND x4 Ia Nan hién nay, viéc cap nhat thong tin va tién
d6 xir Iy hd so trén hé thdng chua duoc thyuc hién kip thoi va dong bo, dan dén tinh trang
dir liéu dién ttr chwa phan anh chinh xéac thyuc té xtr Iy hd so. Nguyén nhan chi yéu la do
dir li¢u con phan tan, chua c6 hé théng co s¢ dir li€u tap trung, déng thoi chua ¢ co ché
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chuan hoa va luu vét day du trong qué trinh xtr 1y ho so. Diéu nay gy khé khan trong
cong tac theo ddi, tong hop va danh gia tién d6 giai quyét thi tuc hanh chinh.

Pé khic phuc han ché trén, can thiét xdy dung hé thong co so dit liéu ho so tap
trung nhdm quan 1y toan bd ho so hanh chinh trén mot nén tang théng nhat. Hé thong c6
thé dugc trién khai dudi dang phan mém quan 1y vin ban va diéu hanh hodc nén tang
dién toan dam mAay ndi bo do cac don vi cung cip giai phap chinh quyén dién tir nhu
VNPT hodc Viettel phat trién. Toan bd ho so sau khi tiép nhén s& duoc sb hoa va cap
nhat vao hé théng, thay vi luu trit roi rac tai ting bo phan nhu hién nay. Moi hd so can
dugce gan mot ma dinh danh duy nhit (ID hd so) dé phuc vu theo dbi xuyén subt toan bd
vong doi xu ly.

Song song voi viéc xay dung hé théng, can thuc hién chuén hoa va déng bo dir licu
nhiam dam bao tinh théng nhit trong toan bd quy trinh. Theo d6, hé théng chi luu mot
phién ban dir liéu géc cho mdi hd so, moi chinh stra hodc cap nhat déu phai duoc ghi
nhén va luu vét nham dam bao tinh minh bach va han ché sai léch thong tin. Déng thoi,
UBND x4 cin ban hanh quy trinh quan 1y ho so thong nhét, quy dinh 1 cach dat tén ho
s0, phan loai dir li€u va trach nhi€m cap nhat cua tirng can bd, cong chirc. Viéc nay giup
giam su phy thudc vao kinh nghiém c4 nhan va dam bao tinh dong b trong toan don vi.

Bén canh d6, hé thong can duogc tich hop chiic nang luu vét (tracking) dé ghi nhan
toan bo qua trinh xir 1y ho so, tir khau tiép nhén, phan cong, xtr Iy dén phé duyét va luu
trit. Chtrc ning nay gitip ting tinh minh bach, ho trg kiém tra, giam sat va xac dinh trach
nhiém cua timg c4 nhan trong qua trinh giai quyét cong viéc.

Vé chi phi, giai phap nay co thé trién khai theo hinh thirc thué dich vy phan mém
quan ly van ban va co s¢ dir li¢u tip trung, voi mue chi phi udce tinh khoang 15 — 40
triéu dong/nam, phu hop voi didu kién cua cap xa. Ngoai ra, chi phi ddo tao va chuan
hoa quy trinh ndi bo khoang 5 — 10 triéu dong. Pay 13 mirc chi phi thip so véi loi ich
mang lai trong dai han.

3.2.3. Giai phap ning cao ning luc can bg, cong chirc

Xuit phat tir thuc té tai UBND x4 Ia Nan, muc do st dung phén mém gifra cac can
b, cong chirc hién nay con chua déng déu. Mot bo phan can bo di str dung thanh thao
hé théng quan 1y van ban va diéu hanh trong xir Iy cong viéc, tuy nhién van con mot sb
can bg chi s dung & muc co ban hodc van phu thudc nhiéu vao phuong phap thu cong.
Nguyén nhan chii yéu xuét phat tir thoi quen lam viéc lau ndm, tdm 1y ngai thay doi va

58



kha ning tiép can cong nghé con han ché. Piéu nay lam anh hudng dén tinh thong nhat
trong xir Iy hd so va hiéu qua khai thac hé thong cong nghé s trong toan don vi.

Vi vay, viéc nang cao nang lyc ing dung cong ngh¢ thong tin cho doi ngii can bg,
cong chirc 1a giai phap mang tinh then chdt nhdm dam bao hiéu qua ctia qua trinh chuyén
d6i s6 trong quan 1y va luu trit ho so. Giai phap nay tap trung vao viéc nang cao ky ning
st dung cac hé théng cong nghé dang dugc ap dung trong co quan nhu hé théng quan
Iy van ban va diéu hanh (vi du: VNPT iOffice hoic hé théng twong duong), phan mém
mot ctra dién tr, cling nhu cac cong cu s6 hoa tai lidu phuc vu cong tac luu trix hd so.

Trong qué trinh trién khai, can t6 chtc cac chwong trinh tip huin va huéng dan sir
dung hé thong theo hudng thyc hanh tryc tiép, gin véi cac nghiép vu cu thé trong cong
viéc hang ngay nhu tiép nhan vin ban, xir 1y ho so, cap nhat trang thai giai quyét, s6 hoa
tai liéu va tra ctru hd so trén hé théng. Viéc dao tao can duoc chia theo tung nhom doi
tuong, trong d6 cadn b da c6 k¥ ndng s€ dugc nang cao trinh do chuyén siu, con can bd
chua thanh thao s& duoc hudng dan tir co ban dén ning cao nham dam bao tit ca can bd
déu c6 thé sir dung h¢ théng mot cach déng bo.

Bén canh d6, can xay dung co ché hd tro ndi bo gilta cac can bd trong qua trinh st
dung hé thong, dic biét dbi v6i nhitng can bd 16n tudi hodc it tiép xuc voi cong nghé.
Viéc hd tro co thé duoc thuc hién thong qua hinh thirc “cam tay chi viéc” hodc phan
cong can bo co k¥ ning cong nghé thong tin tot hd tro truc tiép trong qua trinh thao tac.
Pong thoi, can thong nhat quy trinh st dung hé thong trong toan don vi, bao gdm cach
cap nhat trang thai hd so, dit tén file dién tu, quy trinh luu tr&r va phuong thire s6 hoa
tai liéu nham dam bao tinh déng b6 va han ché sai sot trong qua trinh van hanh.

Vé mit cong nghé, giai phap nay khong yéu cau dau tu hé théng méi ma chi yéu
tap trung vao khai thac hiéu qua cac hé théng hién c6 nhu phan mém quan 1y vin ban
va diéu hanh, hé théng mot cira dién tir va cac cong cu hd tro s6 hoa tai liéu. Do d6, chi
phi trién khai chu yéu lién quan dén dao tao, tap hudn va hd tro k¥ thuat ndi bg, udc tinh
khoang 5 — 15 triéu dong/nam tly theo tin suat to chirc cac 16p tap huan va mirc do hd
tro can bo.

Viéc nang cao nang lyc str dung cong nghé s6 mang lai nhiéu loi ich thiét thuec.
Trude hét, gitp nang cao tinh dong bd trong qua trinh xtr 1y hd so, han ché tinh trang
cap nhat thiéu hoic sai thong tin trén h¢ théng. Déng thot, viéc sir dung thanh thao phén
mém gitp rt ngan thoi gian xir 1y cong viée, giam phy thudc vao ho so gidy va nang
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cao hi€u qua khai thac dir liéu dién tr. Ngoai ra, khi can bo c6 kha nang st dung hé
théng ddng déu, viéc quan 1y, theo ddi va danh gia tién d6 giai quyét hd so ciling trd nén
chinh xac va minh bach hon.

Bén canh d6, dé nang cao hiéu qua ap dung giai phap, UBND x3 can két hop giira
dao tao chuyén mon va co ché khuyén khich. Cuy thé, ¢é thé dua tiéu chi ing dung cong
nghé thong tin vao danh gia thi dua hing nim cua can bd, cong chirc. Nhirng can bd
thue hién t6t viée cap nhat ho so ddy du, dung quy trinh trén hé thong s& duoc danh gia
tich cuc, trong khi cac truong hop chua thuc hién tdt can duoc nhic nhd va hd tro bd
sung. Su két hop gitra ddo tao, hd trg va co ché danh gia s& gop phan thay di thoi quen
lam viéc, thuc day qua trinh chuyén d6i sb tai don vi.

3.2.4. Giai phap hoan thién ha ting cong ngh¢ thong tin

Xuat phat tir thyc té tai UBND x4 Ia Nan, ha ting cong nghé thong tin tuy di duoc
trang bi nhung chua that sy dong bo va dap tng tdi wru yéu cau ctia qua trinh chuyén doi
s6 trong quan 1y va luu trit hd so. Mot s6 may tinh di dugc sir dung trong thoi gian dai,
céu hinh thép nén toc do xur 1y cham, dac biét khi thao tac trén hé théng quan ly van ban
hodc xtr Iy dong thoi nhiéu dir liéu. Bén canh d6, dudng truyén internet trong mot s6
thoi diém chua 6n dinh, gay anh hudng dén viéc truy cap hé théng, cap nhat dir li¢u va
trao d6i thong tin giita cic bo phan. Pay 1a nguyén nhan tryc tiép lam giam hiéu qua
ung dung cong ngh¢ sb trong thyc té tai don vi.

Do d6, viéc hoan thién ha ting cong nghé thong tin 1a giai phap can thiét nham
dam bao diéu kién k¥ thuat phuc vu van hanh hé thong quan 1y hd so dién tir mot cach
6n dinh va hiéu qua. Giai phap ndy tap trung vao viéc nang cap dong bo cac thiét bi phan
cung, cai thién hé théng mang va dam bao diéu kién van hanh cho cac phﬁn mém quan
Iy van ban, hé théng mot cira dién tir cling nhu cac cong cu sd hoa hd so dang duoc st
dung tai don vi.

Vé phuong dién céng nghé, giai phap bao gdm viéc nang cip mady tinh lam viéc
tai cac bo phan chuyén mon theo hudéng dam bao cau hinh téi thiéu dap tng xir Iy hd so
dién tir, nang cip hodc bd sung may scan phuc vu sb hoa tai liéu, ddng thoi nang cap hé
thong mang LAN ndi bo va duong truyén internet dé dam bao téc do truy cap 6n dinh.
Ngodi ra, can duy tri va bao tri dinh ky cac thiét bi nhw may in, may photocopy nham

dam bao qua trinh in an, sao luu va xtr 1y h6 so khong bi gian doan.
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Trong qua trinh trién khai thuc té, UBND x4 can tién hanh ra soat toan bd hé théng
thiét bi hién c6 dé danh gia mirc do dap Gmg cua timg thiét bi ddi v6i yéu ciu cong viée.
Trén co sd d6, vu tién nang cip trudce cac bd phan co tan suat xir 1y hd so 16n nhu Bo
phan Mot ctra, dia chinh va van phong. Déng thoi, viée bo tri thém thiét b scan tai cac
vi tri phtl hop s& gitip ting toc d6 sé hoa hd so, giam tinh trang chd doi thiét bi dung
chung va ning cao hiéu qua cip nhat dit liéu 1én hé théng. Dbi v6i hé thong mang, can
phéi hop v61 don vi cung cép dich vu internet dé dam bao bang thong 6n dinh, han ché
tinh trang nghén mang khi nhiéu can b cung truy cap hé thng.

V& chi phi thie hién, giai phap nay c6 mirc dau tu twong dbi linh hoat tuy theo diéu
kién ngan sach cta don vi. Cu thé, chi phi nang cap hodc thay thé may tinh dao dong
khoang 8 — 12 triéu dong/may tuy cau hinh; may scan phuc vu s6 hoa tai liéu khoang 5
— 15 triéu ddng/thiét bi; trong khi chi phi nang cip hé thong mang va thiét bj hd tro c6
thé dao dong khoang 10 — 20 triéu dong tiy quy md trién khai. Ngoai ra, chi phi bao tri
dinh ky thiét bj hang nim udc tinh khoang 3 — 5 triéu dong. Nhu viy, téng chi phi dau
tu ¢6 thé duoc trién khai theo ting giai doan, phii hop véi diéu kién ngan sach cua cap
xa.

Viéc hoan thién ha téng cong ngh¢ thong tin mang lai nhiéu loi ich thiét thuc.
Trude hét, giup nang cao tdc dd xir Iy cong viée, giam tinh trang gian doan khi thao tac
trén hé théng va dam bao qua trinh cap nhat dit liéu dugc thyc hién lién tuc, on dinh.
Pong thoi, ha tang on dinh gitp tang hiéu qua st dung cic phan mém quan 1y vin ban,
hé thong mot ctra dién tir va cong cu s hoa hd so, tir d6 nang cao hiéu qua quan 1y va
luu trit hd so. Ngoai ra, viéc cai thién ha ting con gop phan giam ap luc cong viéc cho
can bd, han ché sai sot trong qua trinh xir 1y ho so va nang cao chét lugng phuc vu ngudi
dan.

3.2.5. Giai phap hoan thién quy trinh quan Iy va lwu trir ho so theo tiéu chuin
ISO
Buéc 1: Tiép nhdn hé so

Tai by phan mdt cira, hd so giéy cua nguoi dan sau khi tiép nhan duogc scan truc
tiép bang may scan toc do cao va cap nhat ngay 1én phan mém quan 1y van ban dién tir
cia UBND x4. Giai phap ndy nham khac phyc tinh trang luu trir hd so gidy phén tan,
nhap liéu thi cong mét nhidu thoi gian va kho khan trong qua trinh tra ciru hd so. Ho so
sau khi scan duoc luu dudi dang PDF va dong bd vao hé théng co s dir liéu chung dé
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phuc vu quan 1y va tra ciru trong toan b qua trinh xir Iy ho so.

Sau khi ho so dugc cap nhat 1én h¢ théng, ph?ln mém tu dong tao ma hd so dién tur
riéng cho timg hd so. Viéc sir dung ma hd so dién tir nham han ché tinh trang tring lap
hozc nham 13n hd so nhu trong phwong phap quan 1y thi cong trude day. Ma hd so nay
dugc st dung xuyén sudt trong cac budc tiép nhan, xu 1y, luu trir va khai thac hd so
nhiam dam bao kha ning theo ddi va kiém soat dit liéu.

Trong qué trinh tiép nhan, phidn mém mat cira dién tir hién thi sin danh myc thanh
phan hd so cta timg tha tuc hanh chinh dé can bo dbi chiéu truc tiép khi kiém tra hd so.
Dung chitc ning nay nham han ché tinh trang tiép nhan thiéu ho so, sai thanh phan gidy
t& hodc phai bd sung nhiéu l1an gay mét thoi gian cho ngudi din va can bo xir ly. Dbi
v6i cac ho so con thiéu gidy to hodc chua dang thanh phan quy dinh, hé thong tu dong
canh bao dé can bo hudng dan ngudi dan bd sung ngay tai thoi diém tiép nhan.

Ddi vé6i ho so nop truc tuyén qua Céng dich vu cong, dir liéu duoc déng bo truc
tiép vé hé thong quan 1y hd so cia UBND x3 ma khong can nhép lai thi cong. Lya chon
déng bo dit liéu tu dong nham giam khdi luong cong viéc nhap li€u cho can bd va han
ché sai sot khi cap nhat thong tin ho so. Sau khi tiép nhan thanh cong, hé théng ty dong
guri thong bao trang thai hd so cho nguoi dan théng qua tin nhan hoic email.

Trong qué trinh s6 hoa ho so, cong nghé OCR dugc tich hop tryc tiép vao hé thong
scan nham chuyén ndi dung tir hinh anh sang dir liéu vin ban dién tir. Viéc ap dung OCR
nham khac phuc han ché cuia phuong phép luu trix file scan thong thudng, giup can bo
c6 thé tim kiém thong tin nhanh chéng ma khong cin mé ting tai liéu dé kiém tra tha
cong. Sau khi OCR xur 1y, can bd c6 thé tra ctru hd so bang tir khoa, s6 vin ban, tén
nguoi dan hodc ndi dung li€n quan.

Toan bd dit liéu hd so sau khi tiép nhan dugc luu tap trung trén hé théng quan ly
van ban di¢n tir thay vi luu rdi rac trén may tinh ¢ nhan. Viéc lya chon mo hinh luu trir
tap trung nham dam bao tinh théng nhat dit liéu, han ché that lac ho so va nang cao kha
nang bao mat thong tin. Hé thong dong thoi ghi nhan thoi gian tiép nhan, nguoi tiép
nhan va qua trinh cap nhat hd so nham phuc vu viéc kiém tra va truy Xuét thong tin khi
can thiét.

Téng chi phi trién khai mg dung cong nghé sé bude tiép nhan ho so tir 25 — 50
triéu dong, bao gdm chi phi bd sung may scan, ning cip phdn mém quan 1y vin ban dién
tu, tich hop churc nang canh bao ho so, déng b dir liéu truc tuyén, tich hgp OCR co ban
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va luu trir dir liéu tap trung trén hé théng hién co.
BuGc 2: Phadn logi va déing ky hé so

Sau khi héd so duge tiép nhan va cép nhat 1én hé théng quan ly van ban dién tu,
tiép theo 1a phan loai va ding ky hd so dam bao dit liéu duoc sip xép khoa hoc, dong bd
va thuan tién trong qua trinh xtr ly, luu trit cling nhu khai thac thong tin sau nay.

O budc phan loai hd so, phan mém quan 1y vin ban dién tir dugc str dung dé thuc
hién phan loai ho so theo ting linh vuc chuyén mén cu thé nhu: dat dai, tu phap — ho
tich, tai chinh — ké toan, van hoa — xa hoi, xay dung co ban va céc linh vuc hanh chinh
khac. Viéc phan loai dugc thuc hién dua trén ndi dung hd so ngay khi dugc tiép nhan,
thay vi phai phan loai thu cong nhu trude day.

M3i hé so sau khi duoc phan loai s€ dugc hé théng tu dong cép mot ma dinh danh
duy nhét (ID hé so). Ma ndy dong vai tro 1a “chia khéa” dé quan 1y toan bo thong tin
lién quan dén ho so, bao gdm qua trinh xir 1y, trang thai ho so, lich sir cap nhat va két
qua giai quyét. Viéc sir dung ma ID gitp han ché t6i da tinh trang nham 14n hodc tring
13p ho so trong qué trinh quan 1y.

Song song véi viéc cAp mi ho so, toan bd thong tin lién quan dén hod so s& duge
dang ky truc tiép trén hé thong dién tir. Cac thong tin bao gdm: ngdy tiép nhan ho so,
ngudn tiép nhan (truc tiép hodc truc tuyén), don vi chiu trach nhiém xir 1y, ndi dung
chinh cua hd so, thoi han giai quyét theo quy dinh va trang thai xir Iy ban dau. Tat ca dir
liéu nay dugc cap nhat mot lan duy nhat trén hé théng, thay thé hoan toan viéc ghi chép
tht céng vao s6 van ban dén nhu trudc day.

Hé thdng quan 1y vin ban dién tir con hd tro chirc ning ty dong sap xép va phan
nhom ho so theo nhiéu tiéu chi khac nhau nhu linh vuc chuyén mén, thoi gian tiép nhén,
muc do uvu tién hodc trang thai xu ly. Can bd dé dang theo doi téng thé khdi lugng cong
viéc, dong thoi thuan tién hon trong viéce tra ctru va quan 1y hd so khi can thiét.

Khi hd so duge ding ky trén hé théng, thong tin s& dugc cap nhat déng thoi cho
bd phan mét cira, van thu va cac phong ban chuyén mon c6 lién quan. Han ché duoc
tinh trang mdi bd phan luu trir dit liéu riéng 1& hodc nhap liéu nhiéu 1an giy sai léch
thong tin.

Hé théng con cho phép theo dbi lich st ddng ky ho so, gitip xac dinh rd thoi diém
tiép nhan, ngudi thyc hién ding ky va cac 1an cip nhat thong tin sau d6. Piéu ndy gop
phan ting tinh minh bach trong cong tac quan 1y hd so hanh chinh.
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Toéng chi phi trién khai dao dong khoang tir 20 — 35 triéu dong, bao gdm chi phi
nang cp chirc niang phan loai hd so tu dong, ddng bd co s dit liéu tap trung, sip xép
va phan nhom ho so dién tir trén hé théng quan 1y vin ban dién tir hién co.

Buéc 3: Theo doi va xir Iy ho so

O budce nay, ing dung cong ngh¢ s6 duoc thyuc hién truc tiép thong qua hé théng
quan 1y vin ban va diéu hanh dién tir cia UBND x3 két hop voi co ché workflow xir 1y
ho so. Giai doan trong tam trong toan bd quy trinh, vi quyét dinh dén tién d9, chét lugng
va muc d6 minh bach trong giai quyét thu tuc hanh chinh.

Trén hé thdng, sau khi hd so duoc tiép nhan va ding ky, phan mém sé& ty dong
chuyén ho so theo ludng xir Iy da duoc thiét 1ap sdn (workflow) dén dung can bd chuyén
moén phu trach. Ho so duge chuyén ding ngudi, dung bd phan, han ché t6i da tinh trang
chuyén sal hodac cham luan chuyén.

Trong qua trinh xir 1y, todn b trang thai hd so dugc cap nhat truc tiép trén hé thong
theo thoit gian thuc. HO so s& duge hién thi duéi cac trang thai nhu: da tiép nhan, dang
xur 1y, chd bd sung, da trinh ky hodc da hoan thanh. Viéc cap nhat trang thai ndy gitp
can b lién quan va lanh dao cé thé theo doi tién do xur Iy mot cach lién tuc ma khong
can kiém tra thu cong hd so gidy.

Hé thong duoc tich hop chirc ning theo dbi thoi han giai quyét hd so. Mdi ho so
khi dugc tao sé tu dong gan thoi han xtr 1y theo quy dinh hanh chinh. Khi gan dén han
hodc qua han, hé théng s€ tu dong guri canh bao dén can bod phu trach va nguodi quan 1y
truc tiép. Giam tinh trang tré han hd so, déng tho1 nang cao trach nhiém cua tirng can
bd trong qua trinh xur 1y cong viéc.

Ngoai ra, lanh dao UBND xa c6 thé theo ddi toan bd qua trinh xr 1y hd so thong
qua giao dién dashboard tong hop trén hé thong. Dashboard hién thi cac théng tin nhu
téng s6 ho so dang xu ly, s6 ho so dang han, qua han, va ty 1€ hoan thanh theo tirng bo
phan. Lanh dao cé thé kip thoi chi dao, diéu chinh nhan sy hodc hd trg cac bd phan c6
khéi lugng ho so 16m.

Moi thao tac nhu phan cong lai, b6 sung thong tin, trao doi gitta cac bd phan déu
duogc thuc hién trén hé théng va luu lai lich st xir Iy. Pam bao tinh minh bach, dé dang
truy xuat thong tin khi can kiém tra hodc doi chiéu.

Chi phi trién khai buéc theo ddi va xir Iy hd so dao dong khoang tir 15 — 35 triéu
dong, bao gdm cac chi phi nang cp workflow xir Iy ho so, cap nhat trang thai hd so theo
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thoi gian thyc, tich hop chiic nang nhéc han tu dong, dashboard theo doi tién d6 va luu

lich sir xtr Iy hd so trén hé thong quan 1y vin ban dién tir hién co.

=  Ung dung workflow xtr Iy hd so két hop v6i hé thong nhic han va theo di tién do
d3 giup UBND x3 Ia Nan chuyén tir phuwong thtrc xir Iy thu cong sang quan 1y hd
so theo thoi gian thuc, nang cao hiéu quéa giai quyét thu tuc hanh chinh va giam
dang ké tinh trang cham tré trong xir 1y hd so.

Bude 4: Ra sodt va hoan thién ho so

Ra soat va hoan thién hd so dugc thuc hién trén nén tang ) thong qua hé théng
quan 1y vin ban va diéu hanh dién tir két hop vé6i chie ning quan 1y ho so dién tir. Day
13 budc nham dam bao tinh day du, chinh xac va thong nhét cta toan bo tai liéu trude
khi chuyén sang giai doan luu trit.

Trén hé thdng, toan bo tai liéu phat sinh trong qué trinh xtr 1y hd so duoc tw dong
tap hop theo ma ho so da dugc cap tir budc tiép nhan. Cac van ban nhu vin ban tiép
nhan, vin ban tham muu, van ban trao doi gifra cac bo phan, van ban phé duyét va van
ban két qua dugc hé théng sap xép theo trinh tu thoi gian phat sinh, gitip phan anh day
da qua trinh giai quyét cong viéc.

Hé thong ap dung co ché quan 1y phién ban tai liéu. Theo d6, mdi vian ban khi dugc
chinh stra hodc cap nhat s€ khong bi ghi d¢ 1én dit li€u cli ma duoc luu thanh phién ban
m&i. Cho phép truy xuit lai toan bo lich st thay ddi ctia hd so, bao gdm ndi dung chinh
stra, thoi gian thuc hién va nguoi thuc hién. Nho d6, dam bao tinh minh bach va han ché
sai sOt trong qua trinh xtr 1y hd so.

Hé théng hd tro chic ning ddi chiéu ho so dién tir, cho phép can b ra soat toan
bd thanh phan hd so tryc tiép trén phan mém thay vi phai kiém tra thii cong ting ban
giéy. Hé théng hién thi danh muc tai liéu bt budc cua tung loai ho so, tir d6 gilp can
bd dé dang kiém tra xem ho so da day du hay chua, dong thoi phét hién céc tai liéu tring
1ap hodc khong pht hop dé xur 1y kip thoi.

Ngoai ra, cac tai liéu sau khi ra soat dugc hé thong tu dong sip xép lai theo cau
truc théng nhat, dam bao tinh logic ctia hd so tir giai doan tiép nhan dén khi két thic xir
ly. Viéc sap xép nay gitip hd so duge chuan héa vé mit dir licu, thuan tién cho viéc luu
trit va khai thac vé sau.

Sau khi hoan tt qué trinh ra soat, cdn bg phu trach thuc hién xac nhan hoan thanh
h so truc tuyén trén hé théng. Khi trang thai “hoan thanh” duoc cap nhat, hd so sé tu
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dong chuyén sang trang thai chd ndp luu, dong thdi khoa quyén chinh stra dé dam bao
tinh toan ven cua dir lidu.

Chi phi trién khai Gmg dung cong nghé s tir 15 — 30 triéu dong, bao gdm chi phi
nang cip chirc ning quan Iy phién ban tai liéu, di chiéu hd so dién tir, tw dong sip xép
hd so va cap nhat trang thai hoan thanh trén hé théng quan 1y van ban dién tt hién co.
Bu6e 5: Nop lwu ho so

Khi ho so dd hoan thanh qua trinh xir 1y va dugc x4c nhan két thuc trén hé thong,
bude ndp luu hd so duge thue hién trén nén tang sb thong qua hé théng quan 1y van ban
va diéu hanh dién tir két hop voi hé théng quan Iy hd so dién tir (DMS). Bude quan trong
nham chuyén trang thai ho so tir giai doan xir 1y sang giai doan luu trit chinh thirc cua
cO quan.

Trén hé théng, khi hd so duoc danh ddu “hoan thanh”, phén mém sé tu dong
chuyén ho so sang trang thai “chd ndp luu”. Tai thoi diém nay, toan bo dir liéu lién quan
dén hd so bao gdm vin ban gidy da sd hoa, tai liéu dién tir, vin ban phat sinh trong qué
trinh xtr 1y va két qua giai quyét duoc hé thong tap hop theo ding ma ho so (ID) da duoc
tao tir budc tiép nhan.

Toan b hd so gidy trong qua trinh xir Iy dwoc thuc hién scan va s6 hoa dudi dang
file dién tir (PDF), sau d6 duoc dinh kém vao ho so dién tir twong ung trén hé thong.
Viéc nay giup dam bao mdi hd so chi ton tai dudi mot ciu tric dit lidu théng nhét, tranh
tinh trang luu trit ro1 rac hoac that lac tai liéu giéy.

Sau khi dir 1iéu duoc hoan thién, hé théng quan ly hd so dién ti (DMS) thuc hién
chirc nang ty dong tao danh muc ban giao ho so. Danh muc nay bao gém cac thong tin
nhu: mi ho so, tén hd so, linh vuc, thoi gian hinh thanh, ) luong tai li€u va tinh trang
hd so. Viéc tao danh muc tir dong giup giam thao tac thii cong ctia can bd vin thu, dong
thoi dam bao tinh chinh x4c va thong nhét trong cong tac ban giao.

Toan bd hd so sau khi ndp luu s& duoc chuyén vao kho luu trix dir liéu tap trung
(c6 thé 1a server ndi bo hodc hé théng cloud ciia co quan). Khi luu trit tip trung han ché
tinh trang dit liéu bi phan tan trén nhiéu may tinh ca nhan, ddng thoi nang cao kha ning
quan ly va bao mat thong tin.

Hé thong ciing thuc hién phan quyén truy cap dit liéu theo timg nhom d6i tuong
stt dung. Can bo vin thu ¢6 quyén quan 1y va cap nhat hd so, can bd chuyén mén cd
quyén tra ctru theo pham vi cong viéc, con lanh dao c6 quyén truy cap toan bo dir liéu
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phuc vu cong tac chi dao diéu hanh. Pam bao an toan thong tin va kiém soat chit ché
viéc khai thac hd so.

Ngoai ra, h¢ théng con hd tro luu vét toan bo qua trinh ndp luu ho so, bao gém
thoi gian nop luu, nguoi thuc hién va trang thai hd so trude khi luu, thun tién cho viée
kiém tra, ddi chiéu khi can thiét.

Chi phi dé dau tu tmg dung cong nghé s6 khoang 15 — 30 triéu dong, bao gdm chi
phi ning cap hé thong quan 1y ho so dién tir (DMS), luu trit dit liéu tap trung, phan quyén
truy cip va luu vét qua trinh ndp luu ho so.

Buoc 6: Xac dinh thoi han bdao quan

Sau budc hoan thanh va ndp luu vao hé thong luu trit dién tir, & bude tiép theo xac
dinh thot han bao quan dugc thuc hién nham quan ly vong doi cuia ho so mot cach khoa
hoc va théng nhat. Budc nay duoc trién khai trén nén tang hé thdng quan Iy vong doi hd
so dién tir két hop vdi co ché canh bao tu dong trong hé théng luu trit.

Ngay khi hd so duoc tao hodc duoc nop luu vao hé théng, phén mém sé& tu dong
gan thoi han bao quan cho timg hd so dua trén loai ho so va linh vyc chuyén mon. Phan
loai nay dugc thiét 1ap sin theo quy dinh luu trit cia co quan nha nudc, bao gdm cac
nhém chinh nhu: hd so luu trit ngén han, ho so luu trit dai han va ho so luu trir vinh
vién.

Hé théng s€ ty dong can cu vao loai thu tyc hanh chinh, nd1 dung hd so va gia tri
phap 1y cua tai liéu d&é phan nhom bao quan phit hop. Vi dy, cac hd so hanh chinh thong
thuong hoac hd so mang tinh sy vu s€ dugc gan thoi han luu trir ngén han; cac hd so
lién quan dén quan ly nha nudc, d4t dai hodc tai chinh s& duoc gan thoi han dai han;
trong khi cac ho so ¢ gia tri phap 1y quan trong hodc gia tri lich stir s€ dugc phan loai
Iuu trit vinh vién.

Hé théng duogc tich hop chirc ning canh bao tu dong. Khi hd so gan dén thoi han
bao quan theo quy dinh, hé théng s& ty dong gri thong bao dén can bo phu trach luu trit
va by phan van thu. Thong bdo nay giup co quan chu dong ra soat, danh gia lai gia tri
ctia ho so trude khi dua ra quyét dinh tiéu huy hodc tiép tuc luu trit.

Ngoai ra, hé thong con hd tro theo ddi toan bo vong doi hd so, tir thoi diém tiép
nhan, xtr ly, ndp luu cho dén khi két thuc thdi han bao quan. Tat ca thong tin vé thoi
gian luu trit, trang thai hd so va lich su thay d6i déu dugc cap nhat va luu trir trén hé
thong, gitp dam bao tinh minh bach va dé dang truy xuat khi can thiét.
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Mot chire nang quan trong khac 1a ty dong lap danh muc ho so dén han xu ly. H¢
thong s& tong hop danh sach cac hd so sip hét thoi han luu trix va hd trg can bo luu trix
trong viéc xem xét, phan loai lai hodc dé xuét tiéu huy. Giam dang ké khéi luong cong
viéc thu cong, ddng thoi han ché sai sot trong qua trinh quan 1y ho so 1au dai.

Téng chi phi trién khai (mg dung cong nghé sé khoang 10 — 25 tri¢u dong, gom
chi phi nang cép chirc ning phén loai thoi han bao quan, canh bao ty dong va theo di
vong doi ho so trén hé théng luu trit dién tir.

Buéc 7: Khai thdc va tra ciru ho so

Budc khai thac va tra ctru hd so duoc thue hién théng qua hé théng quan 1y ho so
dién tur két hop cong cu tim kiém ndi bo va cong nghé sb hoa tai lidu OCR. Mot trong
nhing budc ¢6 vai tro quan trong trong viéc dam bao kha nang truy xuat thong tin nhanh
chong, chinh xac va phuc vu hiéu qua cho cong tac quan 1y, diéu hanh ciing nhu giai
quyét thu tuc hanh chinh.

Trong qua trinh tmg dung céng nghé sb, viéc tra ciru hd so khong con phu thude
vao phuong phap tim kiém thii cong trong kho luu trir gidy nhu trude ddy. Thay vao do,
can bo c6 thé thuc hién tra ctru truc tiép trén hé théng bﬁng nhiéu tiéu chi khac nhau
nhu: ma ho so (ID), tén hd so, thoi gian hinh thanh ho so, linh vuc xt Iy hodc tir khoa
lién quan dén noi dung ho so.

Hé théng duogc tich hgp cong cu tim kiém noi bd cho phép truy xuét dit liéu nhanh
chong tir co s& dit liéu tap trung. Khi nguoi dung nhap thong tin tim kiém, hé thong s&
tu dong loc va hién thi danh sach cac ho so co lién quan, giup rut ngén dang ké thoi gian
tra ctru so voi phuong phap truyén théng.

Cong nghé OCR (Optical Character Recognition) duoc ap dung d6i véi cac tai liu
d3 duoc sd hoa tir ban gidy. Cong nghé nay cho phép chuyén dbi ndi dung hinh anh
trong file scan thanh van ban cé thé tim kiém duogc. Nho do, can bo khong chi tim kiém
theo tén hd so ma con c6 thé tim kiém theo ndi dung bén trong tai liéu, giup nang cao
hi¢u qua khai thac thong tin.

Ngoai chtrc nang tim kiém, hé thong con hd trg phan quyén truy cap hd so theo
tung doi tuong sir dung. Mdi can bo chi duoc truy cap nhitng hd so thude pham vi chirc
nang, nhi€ém vu dugc phan cong. Lanh dao co thé truy cép toan bd ho so phuc vu cong

tac chi dao diéu hanh, trong khi cadn bd chuyén mon chi dugc xem va khai thac dit liéu
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lién quan dén linh vyc phu trach. Khi phan quyén dam béo tinh bao mat va an toan thong
tin trong qua trinh khai thac hd so.

Hé théng con thyc hién chirc nang ghi nhan lich sir truy cap ho so. Mdi lan hd so
dugc tra ciru hodc khai thac, hé thong s& tu dong luu lai thong tin bao gém: ngudi truy
cap, thoi gian truy cap, ndi dung hd so duge xem va muc dich st dung (néu co khai bao).
Co quan dé dang kiém soat viéc sir dung hd so, ddng thdi phuc vu cong tac kiém tra, dbi
chiéu khi can thiét.

Téng chi phi trién khai tmg dung cong nghé dao dong tir 10 — 20 triéu dong, bao
gdm chi phi nang cap cong cu tim kiém ndi b, tich hop OCR, phan quyén truy cip va
I lich st khai thac ho so trén hé thong quan 1y ho so dién tir.

Bueée 8: Tiéu hity hodc lwu trik vinh vién

Tiéu hity hodc luu trit vinh vién duoc thuc hién trén nén tang hé théng quan 1y
vong doi dir liéu (Records Lifecycle Management System) két hop véi hé théng luu trit
dir liéu tap trung va co ché sao luu tw dong. La budc cudi cung trong quy trinh quan 1y
va luu trit ho so, ¢ vai tro quan trong trong viéc ddm bao tinh khoa hoc, an toan va hi¢u
qua trong quan 1y tai liéu hanh chinh.

Trén hé théng, cac ho so khi dén han béo quan s& dugc ty dong téng hop thanh
danh sach ho so dé xuat xir 1y. Danh sach nay duoc phan loai rd rang thanh hai nhom:
ho so dé xuit tiéu huay va hd so dé xuét luu trir vinh vién, dya trén thoi han bao quan da
dugc thiét 1ap tir cac bude trude do. Viée tu dong hoa gitip giam dang ké khdi luong
cong viée thu cong ctia bd phan luu trir va han ché sai sot trong qua trinh ra soat.

D6i v6i nhom ho so dé xuat tiéu hay, hé thong hd tro tao bién ban tiéu huy dién tir
ngay trén phan mém. Bién ban nay ghi nhan day di cac thong tin nhu: danh muyc ho so
tiéu hity, thoi gian hinh thanh hé so, 1y do tiéu huy, sé luong tai liéu va thanh phan tham
gia thuc hién. Sau khi dugc phé duyét, qua trinh ti€u huy dugc thuc hién theo quy trinh
kiém so4t va toan bd thong tin lién quan duoc luu trit trén hé théng dé phuc vu cong tac
kiém tra, giam sat khi can thiét. Trong qua trinh tiéu hity, hé thong con thuc hién ghi
nhan nhat ky h¢ théng nham theo ddi toan bo thao tac lién quan dén hd so, bao gém
ngudi thuc hién, thoi gian xtr 1y va trang thai ho so.

P6i v6i nhém hd so c¢d gia tri 1au dai hodc c6 gia tri lich su, phéap ly quan trong, hé

théng s& tu dong chuyén sang ché do luu trit vinh vién. Cac hd so nay duoc luu tai kho
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dir li¢u dién tr riéng biét véi co ché bao mat cao hon, han ché chinh sira va chi cho phép
truy cdp trong pham vi dugc phan quyén.

Ngoai ra, toan bg dit li¢u luu tri¥, bao gém ca hd so tiéu huy va hd so vinh vién,
déu duoc thuc hién sao luu dinh ky trén h¢ théng cloud hoac may chu dy phong. Viéc
sao luu ndy nham dam bao an toan dit liéu, phong tranh raii ro mat mat thong tin do sy
¢b k¥ thuat hoic tac dong bén ngoai.

Toéng chi phi trién khai tmg dung cong nghé sé khoang tir 15 — 30 triéu dong, bao
gdm chi phi ning cip hé thong quan 1y vong doi hd so, tao bién ban tiéu huy dién tir,

luu trit dit liéu vinh vién va sao luu dit liéu dinh ky trén hé théng luu trir tap trung.
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