
 VĂN PHÒNG UBND TỈNH NGHỆ AN 

CỔNG THÔNG TIN ĐIỆN TỬ 

 

Số:         /CTTĐT-QTHT 
V/v hướng dẫn sử dụng liên thông kết nối Hệ 

thống thông tin giải quyết TTHC tỉnh Nghệ 

An với Hệ thống Quản lý văn bản và điều 

hành (Vnpt Ioffice) 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

Nghệ An, ngày      tháng  11  năm 2023 

  

Kính gửi: 

    - Các Sở, ban, ngành cấp tỉnh; 

    - UBND các huyện, thành phố, thị xã,  

               tỉnh Nghệ An. 

 

Thực hiện chỉ đạo của UBND tỉnh tại Công văn số 2609/UBND-KSTT 
ngày 10/4/2023 của UBND tỉnh Nghệ An về việc phối hợp tích hợp, liên thông 
quy trình giải quyết TTHC trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính 
và Hệ thống quản lý văn bản điều hành và Công văn số 1250/STTTT-CĐS ngày 
16/6/2023 của Sở Thông tin và Truyền thông về việc ý kiến kết nối Hệ thống 
thông tin giải quyết TTHC tỉnh (VNPT IGate) và Hệ thống Quản lý văn bản và 
điều hành (VNPT IOffice).  

Cổng thông tin điện tử đã phối hợp Viễn thông Nghệ An thực hiện tích hợp 
kết nối dữ liệu văn bản, file văn bản kết quả giải quyết TTHC được ký số trên Hệ 
thống thông tin giải quyết TTHC tỉnh (VNPT IGate) và file chứa thông tin quy 
trình xử lý hồ sơ (định dạng ảnh/word/excel) đối với các văn bản giải quyết thủ 
tục hành chính đồng bộ với Hệ thống Quản lý văn bản và điều hành (VNPT 
IOffice) để khắc phục tình trạng cán bộ văn thư phải truy cập vào hai hệ thống để 
ban hành văn bản kết quả giải quyết TTHC theo quy định. (Có hướng dẫn sử dụng 
kèm theo). 

Cổng thông tin điện tử kính đề nghị các đơn vị chỉ đạo các bộ phận chuyên 
môn và đơn vị trực thuộc thực hiện tốt việc hồ sơ giải quyết TTHC theo quy trình 
điện tử đã được phê duyệt, đồng thời thực hiện ký số kết quả giải quyết hồ sơ 
TTHC trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC, để nâng cao tỷ lệ số hóa hồ sơ 
TTHC phục vụ tái sử dụng theo quy định. Trong quá trình sử dụng, nếu có khó 
khăn, vướng mắc đề nghị liên hệ:  

- Phản ánh chức năng, quy trình: Đ/c Vũ Đức Chính - Cổng thông tin điện 
tử, Số điện thoại: 0886.329.777. 

- Hướng dẫn sử dụng: Đ/c Đặng Ngọc Việt - VNPT Nghệ An, Số điện thoại: 
0913.383.345. 

Trân trọng. 

Nơi nhận: 
- VP UBND tỉnh (b/c); 

- Trung tâm PVHCC tỉnh; 

- Viễn thông Nghệ An; 

- Lưu VT, QTHT (Chính). 

GIÁM ĐỐC 

 

 

 

 

Lê Văn Tân 



TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG  

LIÊN THÔNG, KẾT NỐI VỚI HỆ THỐNG QUẢN LÝ VĂN BẢN (VNPT IOFFICE) 

 

I. Mô hình liên thông, kết nối: 
Thực hiện trên Hệ thống thông 

tin giải quyết TTHC tỉnh NA 

Bộ phận một cửa 

Thực hiện trên Hệ thống thông 

tin giải quyết TTHC tỉnh NA 

Phòng chuyên môn 

 Thực hiện trên Hệ thống thông 

tin giải quyết TTHC tỉnh NA 

Lãnh đạo đơn vị 

Thực hiện trên Hệ thống thông tin giải 

quyết TTHC tỉnh NA  

Văn thư 

 

       Bước 1: 
     Tiếp nhận hồ sơ 
 

 

 

 

 

 

 

Bước 2:  

Xử lý, cập nhật dự thảo kết 

quả, trình ký 

 

 

 

 

 

 

 

Bước 3:  

Ký số kết quả 

 

 

  

 

 
Trả kết quả 
 

 

Bước 4: 

Lấy số, ngày tháng văn bản và Ký số 
văn bản phát hành 

Hệ thống IGate tự động lấy số văn 

bản đi từ Hệ thống IOffice. Sau quá 
trình hoàn tất ký số sẽ tự động đính 
kèm văn bản đã ký số để gửi kết quả 
và tự động đồng bộ văn bản đã ký số 

vào Hệ thống IOffice 

 

 
Nội dung thực hiện: 

- Bước 1, Bước 2: Thực hiện trên hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Nghệ An: Các bước tiếp nhận hồ sơ, chuyển 

về phòng ban chuyên môn của sở, trưởng phòng chuyên môn giao xử lý hồ sơ cho chuyên viên, chuyên viên cập nhật dự thảo kết quả trình 

trưởng phòng, trưởng phòng kiểm tra dự thảo kết quả và trình lãnh đạo cơ quan ký duyệt. 

- Bước 3: Thực hiện trên hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Nghệ An: Lãnh đạo đơn vị nhận dự thảo kết quả và 

ký số kết quả.  

- Bước 4: Tại Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Nghệ An: Văn thư thực hiện ký số phát hành văn bản đi (tự động 

lấy số từ phần mềm Quản lý văn bản và điều hành) và chuyển trả kết quả cho Bộ phận một cửa, đồng thời đồng bộ văn bản đi (bao gồm 

cả thông tin văn bản, file văn bản đã ký số, quy trình xử lý văn bản) tự động vào phần mềm quản lý văn bản và điều hành. 



II. Hướng dẫn sử dụng 

Bước 1: Cán bộ một cửa tiếp nhận hồ sơ 

 

Bước 2: Cán bộ xử lý hồ sơ  



4 

 

 

Trong đó:  

+ Ý kiến xử lý của cán bộ: Cán bộ xử lý nhập ý kiến + Và nhập Trích yếu của văn bản (nếu có để Văn thư copy không phải nhập 

lại trích yếu khi phát hành văn bản đi). 

Lưu ý: Cán bộ nhập “Trích yếu của văn bản ” để Văn thư sử dụng khi phát hành văn bản. 

+ Tệp tin xử lý đính kèm: Đính kèm dự thảo file kết quả giải quyết TTHC để lãnh đạo duyệt và ký số. 

Bước 3: Lãnh đạo ký số 

Lãnh đạo Chọn tệp tin từ máy tính cá nhân hoặc Chọn mở tệp file Kết quả (dự thảo) từ ý kiến hoặc Chọn tệp file Kết quả từ 

thành phần hồ sơ kèm theo. 
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Ở đây Lãnh đạo sẽ “Chọn tệp KQ từ ý kiến” từ file ý kiến xử lý của Cán bộ xử lý tham mưu.  

 

 

Chọn “Lãnh đạo Ký CA Ban cơ yếu” và Chuyển bước kế tiếp 
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Bước 4: Văn thư lấy số, đóng dấu (**) 

Văn thư click vào “Văn bản liên thông iOffice” để lấy số, đóng dấu 
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Các thông tin sau sẽ được đồng bộ từ Hệ thống Quản lý văn bản: 

+ Cán bộ ký: Lãnh đạo ký văn bản 

+ Lĩnh vực văn bản 

+ Loài văn bản 

+ Sổ văn bản 

+ Số ký hiệu 

+ Số đi 

Lưu ý: Phần trích yếu: Văn thư copy trích yếu ở phần Ý kiến xử lý của cán bộ 

Văn thư thực hiện thao tác lấy số, đóng dấu ở “Văn thư ký CA Ban cơ yếu” 
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Sau khi thực hiện lấy số, đóng dấu. Văn thư tick vào file cần chuyển sang Hệ thống quản lý văn bản và nhấn nút “Gửi văn bản”. 
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Văn bản ký số trên Hệ thống Thông tin giải quyết TTHC tỉnh sẽ được lưu ở mục: Sổ văn bản đi => Văn bản đã phát hành trên 

hệ thống Quản lý văn bản điều hành 

 

 

Văn thư thao tác “Chuyển bước kế tiếp” để chuyển hồ sơ về Bộ phận Một cửa trên Hệ thống Thông tin giải quyết TTHC tỉnh 

để trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC cho công dân, doanh nghiệp./. 

 


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2023-11-06T11:12:59+0700
	 - Thành phố Vinh
	Lê Văn Tân<vuthithuyhang@vnpt.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2023-11-06T14:08:39+0700
	ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH NGHỆ AN
	CỔNG THÔNG TIN ĐIỆN TỬ<cttdt@nghean.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2023-11-06T14:08:40+0700
	ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH NGHỆ AN
	CỔNG THÔNG TIN ĐIỆN TỬ<cttdt@nghean.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2023-11-06T14:08:41+0700
	ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH NGHỆ AN
	CỔNG THÔNG TIN ĐIỆN TỬ<cttdt@nghean.gov.vn> đã ký lên văn bản này!




