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 Kính gửi:  

- Các phòng, ban, đơn vị trực thuộc; 

- Ủy ban nhân dân các phường, xã. 

 

  Ngày 03/4/2023, UBND thành phố Vũng Tàu nhận được Văn bản số 

575/STTTT-TTCNTT&TT của Sở Thông tin và truyền thông Tỉnh về việc 

hướng dẫn sử dụng các tính năng liên quan nghiệp vụ văn bản phải trả lời trên 

phần mềm Quản lý văn bản và điều hành. Theo đó, Sở Thông tin và Truyền 

thông đã bổ sung một số mẫu báo cáo liên quan đến tính năng “văn bản phải trả 

lời” trên phần mềm Quản lý văn bản và điều hành (iDesk), cụ thể sau: 

 - Theo dõi tình hình trả lời văn bản đến/văn bản đi; 

 - Danh sách theo dõi trả lời văn bản đến/văn bản đi. 

 Thừa lệnh Chủ tịch UBND thành phố Vũng Tàu, Văn phòng HĐND và 

UBND thành phố triển khai tính năng “văn bản phải trả lời” trên phần mềm 

iDesk, cụ thể sau: 

 1. Đối tượng áp dụng: 

 Cán bộ, công chức, viên chức và người lao động được cấp tài khoản 

iDesk là người trực tiếp tác nghiệp tính năng “văn bản phải trả lời”; 

 Lãnh đạo và người phụ trách công tác văn thư tại đơn vị được cấp quyền 

theo dõi tình hình trả lời văn bản đến/văn bản đi và trích xuất danh sách theo dõi 

trả lời văn bản đến/văn bản đi. 

 2. Hướng dẫn thao tác tác nghiệp như phụ lục đính kèm 

 3. Trong quá trình tác nghiệp, có góp ý, cải tiến tính năng “văn bản phải 

trả lời” đảm bảo nhu cầu quản lý, điều hành tại đơn vị, đề nghị có Văn bản gửi 

về UBND Thành phố (thông qua Văn phòng HĐND và UBND Thành phố) tổng 

hợp./. 

Nơi nhận:  
- Như trên; 

- Thành ủy Vũng Tàu (b/cáo); 

- Chủ tịch và các PCT UBND Thành phố (b/cáo); 

- Chánh Văn phòng HĐND và UBND Thành phố; 

- Lưu: VT, CNTT(Hiếu). 

TL. CHỦ TỊCH 

KT. CHÁNH VĂN PHÒNG 

PHÓ CHÁNH VĂN PHÒNG 

 

 

 

 

 

Đỗ Quốc Đạt 
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PHỤ LỤC: Hướng dẫn thao tác tác nghiệp đối với tính năng  

“văn bản phải trả lời” 

(Đính kèm Văn bản số         /UBND-VP ngày      /4/2023 của UBND Thành phố) 

 

1. Hướng dẫn tạo “văn bản phải trả lời” 

Người dự thảo văn bản cần xác định văn bản mình soạn thảo cần người 

nhận văn bản phải có văn bản phúc đáp (cần đơn vị nhận trả lời bằng văn bản) 

thì thực hiện thao tác như hình sau: 

 

Check vào mục “Văn bản phải trả lời” 

 2. Hướng dẫn phúc đáp “văn bản phải trả lời” 

 Để hệ thống tự động tổng hợp kết quả “văn bản được trả lời” theo yêu cầu 

ở mục 1 thì người xử lý văn bản đến phải thực hiện như hình sau: 
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Sau khi thực hiện đầy đủ các thao tác như hình, người xử lý văn bản chọn 

“chuyển” hoặc “trình duyệt” để kết thúc việc xử lý. 

3. Hướng dẫn tổng hợp, báo cáo 

 Lãnh đạo và người được giao nhiệm vụ văn thư xem tổng hợp, báo cáo 

Theo dõi tình hình trả lời văn bản đến/văn bản đi; Danh sách theo dõi trả lời văn 

bản đến/văn bản đi như hình sau: 
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