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Hướng dẫn triển khai kết nối liên thông giữa Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC và Hệ thống Quản lý văn bản và Điều hành  

(Kèm theo Công văn số          /STTTT-TTCNTT&TT ngày      tháng 6 năm 2024 

của Sở Thông tin và Truyền thông tỉnh Điện Biên) 

 I. Video hướng dẫn sử dụng 

Link hướng dẫn: https://www.youtube.com/watch?v=1oCScEeeWhM 
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QUY TRÌNH THỰC HIỆN HỒ SƠ 
 

 

Thực hiện trên hệ thống Thông tin giải quyết TTHC tỉnh Điện Biên 

Bước 1: Bộ phận Một cửa tiếp nhận HS/chuyển chuyên viên phòng, ban 

chuyên môn xử lý (Chuyên viên).  

Bước 2: Chuyên viên xử lý/trình dự thảo Lãnh đạo phòng, ban chuyên 

môn xét duyệt (Lãnh đạo phòng). 

Bước 3: Lãnh đạo phòng/trình Lãnh đạo cơ quan ký duyệt. 

Thực hiện trên hệ thống Quản lý văn bản và Điều hành (TDoffice) 

Bước 4: Lãnh đạo cơ quan ký duyệt/chuyển Văn thư. 

Bước 5: Văn thư ban hành văn bản/chuyển Kết quả về Lãnh đạo phòng. 

Thực hiện trên hệ thống Thông tin giải quyết TTHC tỉnh Điện Biên 

Bước 6. Lãnh đạo phòng xác nhận hoàn thành/ chuyển bộ phận Một cửa. 

Bước 7: Bộ phận Một cửa trả kết quả. 
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I. Hệ thống Thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Điện Biên 

 1. Tại vị trí một cửa 

 Tiếp nhận hồ sơ/chuyển hồ sơ tới chuyên viên phòng, ban chuyên môn 

(Tùy thuộc từng thủ tục mà quy trình sẽ được chuyển xử lý khác nhau). 

 

2. Tại vị trí chuyên viên phòng ban chuyên môn 

 Bước 1: Xử lý hồ sơ 

 

Bước 2: Gắn kèm file hồ sơ đã xử lý lên hệ thống, chọn “Đồng ý”. 
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 Bước 3: Trình lãnh đạo phòng chuyên môn xét duyệt, lựa chọn “Xác 

nhận hoàn thành”. 

 

 Xuất hiện hộp thoại, điền đầy đủ thông tin người xử lý sau đó nhấn nút 

“Đồng ý”. 



6 
 

 

 

3. Tại vị trí Lãnh đạo phòng chuyên môn 

 Kiểm tra, xét duyệt nội dung: 

- TH1: Nếu văn bản không đảm bảo trả lại chuyên viên xử lý lại. 

- TH2: Nếu văn bản đảm bảo Lãnh đạo phòng trình văn bản qua phần 

mềm QLVB&ĐH cho Lãnh đạo đơn vị ký duyệt: 

 Bước 1: Chọn “Nhập ý kiến xử lý”. 
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 Bước 2: chọn “Gửi qua TDOffice” 

 

Bước 3: Điền đầy đủ thông tin trên hộp thoại (1), chọn “Đồng ý” (2) 

 - Ý kiến trình ký duyệt. 

 - Đơn vị: Là đơn vị sử dụng hệ thống QLVB&ĐH. 

 - Người trình ký: Là người trình hồ sơ cho đãnh đạo ký. 

 - Người ký duyệt: Là lãnh đạo của cơ quan ký duyệt hồ sơ. 

 

 Bước 4: Gắn tệp file văn bản đã chỉnh sửa (1), chọn “Đồng ý” (2) để 

chuyển văn bản qua hệ thống QLVB&ĐH ký duyệt. 

 

1 

2 
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(Lưu ý: Khi lãnh đạo phòng chuyên môn kiểm tra nội dung xong cần phải 

gắn file văn bản đã chỉnh sửa lên hệ thống để trình lãnh đạo đơn vị ký duyệt). 

II. Hệ thống Quản lý văn bản và Điều hành 

 Trên hệ thống Quản lý văn bản và Điều hành (QLVB&ĐH) thực hiện các 

bước như sau: 

 1. Tại vị trí Lãnh đạo cơ quan 

 Bước 1: Đăng nhập vào tài khoản trên Hệ thống QLVB&ĐH. 

 

 Bước 2: Chọn “Xử lý công việc”. 

1 

2 
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 Bước 3: Lựa chọn “Văn bản chờ ký duyệt từ một cửa”. 

TH1: Nếu Hồ sơ không đảm bảo trả lại Lãnh đạo phòng xử lý lại (thực 

hiện trả lại văn bản trên hệ thống QLVB&ĐH). 

 TH2: Nếu Hồ sơ đảm bảo Lãnh đạo đơn vị ký duyệt. 

 

 Bước 4: Lựa chọn hồ sơ cần ký duyệt 

 

 Bước 5: Kiểm tra nội dung hồ sơ, và ký duyệt hồ sơ như trên hệ thống 

QLVB&ĐH (1), Để xem thành phần hồ sơ chọn (2) 
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 Bước 6: Sau khi ký duyệt Lãnh đạo cơ quan lựa chọn “Ký duyệt chuyển 

VT đơn vị hoặc Ký duyệt chuyển văn thư cơ quan” (tùy lựa chọn cấu hình 

của từng đơn vị). 

 

 2. Tại vị trí văn thư của cơ quan 

 Bước 1: Lựa chọn mục văn bản đi “Văn bản chờ ban hành một cửa”, 

lựa chọn văn bản cần ban hành. 

1 

2 
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 Bước 2: Chọn “Hiệu chỉnh”. 

 

 Bước 3: Điền đầy đủ thông tin (thực hiện như ban hành văn bản đi bình 

thường trên hệ thống QLVB&ĐH). 

 

 Bước 4: Chọn “Chuyển DVC” (1), chọn “OK” (2) để kết thúc quy trình 

trên hệ thống QLVB&ĐH; hồ sơ được chuyển tiếp về hệ thống Thông tin giải 

quyết thủ tục hành chính của tỉnh Điện Biên. 
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 III. Hệ thống Thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Điện Biên 

 1. Tại vị trí Lãnh đạo phòng thực hiện các bước như sau: 

 Bước 1: Đăng nhập vào tài khoản xác nhận hoàn thành 

 

Bước 2: Chọn mục “Trả kết quả” 

1 

2 
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Bước 3: Nhập đầy đủ thông tin (1), sau đó chọn “Đồng ý” (2) 

 

  

 2. Tại vị trí cán bộ một cửa thực hiện các bước như sau: 

 Bước 1: Chọn danh mục “Xử lý hồ sơ” (1), Chọn “Xác nhận hoàn thành” (2) 
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 Bước 2: Chọn “Đồng ý” để trả kết quả 

 

-HẾT- 
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