DANH SÁCH THÔNG TIN CÁN BỘ
(Ban hành kèm theo công văn số:
/STTTT-CNTI ngày tháng 12 năm 2013)
Tên đơn vị:
Sở Tài nguyên và Môi trường
Thông tin về đầu mối khảo sát:
+ Họ tên:
Đỗ Thái Hòa
+ Chức vụ:
Phó giám đốc Sở
+ Đơn vị công tác:

+ Số diện thoại:
0983.094.034
+ Email:
dthoa.stnmt@hagiang.gov.vn
Lưu ý: Cột user name trong bảng dưới đây là tên đăng nhập của hệ thống Voffice. User_name được lập trên cơ sở tên địa chi Email của tinh đã cấp cho CBCCVC. Vi dụ: đ/c Lã Đình Điền - Sở Thông tin và Truyền thông; Đã được cấp địa chi Email: lddien.stttt@hagiang.gov.vn; Tên đăng nhập User name: lddien.stttt
- Văn phòng sở cung cấp lại theo danh sách đăng ký lập email (có điều chỉnh do thay đổi vị trí việc làm).
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MẪU CUNG CẤP THÔNG TIN PHỤC VỤ 
TRIỂN KHAI PHẦN MÈM VOFFICE
(Ban hãnh kèm theo công văn số:
/STTTT-CNTT ngày   tháng 12 năm 2013)
I. MÔ HÌNH TỔ CHỨC

Câu hỏi 1: Bạn hày vẽ mô hinh tồ chức phòng ban trong nội bộ cơ quan. 
 Sơ đồ Trung tâm Công nghệ Thông tin:




Câu hỏi 2: Bạn hãy vẽ mô hình tổ chức theo ngành dọc của cơ quan bạn.

Chỉ rõ cơ quan bạn đứng ở đâu trong sơ đồ ngành dọc đó?
VP Sở thực hiện

Câu hỏi 3: Bạn hãy vẽ mô hình tồ chức theo phối hợp ngành ngang của cơ quan bạn.

Chi rõ cơ quan bạn đứng ở dâu trong sơ đồ đỏ?
Câu hỏi 4: Bạn hãy vẽ sơ đồ phân cấp vai trò từ lãnh đạo tới nhân viên.

Chi rõ bạn đứng ở đâu trong sơ đồ đó?

Câu hỏi 5: Cơ quan bạn có tất cả bao nhiêu cán bộ, nhân viên?

a) 100 < Số lượng cán bộ, nhân viên (
b) 100 < Số lượng cán bộ, nhân viên < 500
c) 500 < Số lượng cán bộ, nhân viên < 1000
d) 1000 < Số lượng cán bộ, nhân viên < 5000 
e) Số lượng cán bộ, nhân viên >5000
II. VĂN BẢN ĐẾN
Câu hỏi 6: Bạn cho biết Quy trình xử lý văn bản đến tại đơn vị
- VP sở thiết lập quy trình xử lý chung 

- Các phòng, chi cục, đơn vị sự nghiệp thiết lập quy trình đối với từng loại hồ sơ công việc (thủ tục hành chính)
- Quy trình xử lý  văn bản đến tại Trung tâm Công  nghệ Thông tin:

Văn bản đến  ( Vào sổ Công văn đến ( Trình lãnh đạo (Lãnh đạo phân văn bản )
Câu hỏi 7: Văn thư nhập văn bản đến có các trường nào sau đây:
Văn thư rà soát lại. Cần thêm, bớt những gì?
Sổ văn bản (
Số đến (
Nơi gửi (
Số/Ký hiệu (
Ngày ban hành (
Ngày đến (
Loại văn bản (
Chuyển cả bi (
Trích yếu (
Người ký (
Số bản (
Số trang (
Độ mật (
Độ khẩn (
Là văn bản QPPL (
Phương thức nhận (
Hồi báo văn bàn đi (
Văn bản cần xử lý? (
Cần trà lời bằng văn bản đi (
Câu hỏi 8: Ngoài các trường thông tin trên, đơn vị còn cần thêm tường thông tin nào không?
Câu hỏi 9: Sau khi văn thư nhập xong văn bản lên hệ thống thì ai sẽ là người phân văn bản?
a) Lãnh đạo dơn vị (
b) Lnh đạo văn phòng
c) Khác
Câu hỏi 10: Văn thư tim kiếm văn bân theo các tiêu chí nào sau đây?
Văn thư rà soát lại. Cần thêm, bớt những gì?
Sổ văn bản (
Số đến (
Ngày đến (
Ngày văn bản (
Số.ký hiệu (
Trích yếu (
Loại văn bản ( 
Cơ quan ban hành (
Trạng thái (
Câu hỏi 11: Đơn vị có phân phối lãnh đạo phụ trách một số đơn vị hay không? (
Câu hỏi 12: Các báo cáo cần thiết về văn bản đến?
Văn thư rà soát lại. Cần thêm, bớt những gì?
Báo cáo tồng hợp văn bản đến (
Báo cáo theo dõi giài quyết văn bản đến (
In sổ văn bản đến (
Danh sách văn bản quá hạn xử lý (
Báo cáo theo dõi gửi nhận văn bản (
III. VĂN BẢN ĐI
Câu hỏi 13: Văn thư nhập mới văn bản đi gồm các trường thông tin nào sau dây?
Văn thư rà soát lại. Cần thêm, bớt những gì?
Sổ văn bản đi (
Loại Văn bản (
Số/ký hiệu (
Trích yếu (
Đơn vị nhận nội bộ (
Đơn vị nhận bên ngoài (
Người ký (
Chức vụ (
Đơn vị soạn thảo (
Người soạn thảo (
Số bản (
Số trang (
Số bản lưu (
Nơi nhận bản lưu (
Độ mật (
Độ khẩn (
Mức độ quan trọng (
Là văn bản trả lời (
Là văn bản QPPL 
Tệp đinh kèm (
Có theo dõi hồi báo? (
Câu hỏi 14: Ngoài các thông tín trên còn cần trường thông tin nào khác không?
IV. VĂN BẢN TRÌNH KÝ 
Câu hỏi 15: Bạn cho biết Quy trình trình ký văn bản tại đơn vị
- VP sở thiết lập quy trình xử lý chung 

- Các phòng, chi cục, đơn vị sự nghiệp thiết lập quy trình đối với từng loại hồ sơ công việc (thủ tục hành chính)
Câu hỏi 16: Chuyên viên tạo dự thảo văn bản gồm các trường thông tin nào sau đây?
- Các phòng, chi cục, đơn vị sự nghiệp rà soát
Loại văn bản (
Trích yếu (
Số bản (
Số trang (
Độ mật (
Độ khấn (
Tệp đính kèm (
V. HỒ SƠ CÔNG VIỆC

Câu hỏi 17: Thông tin hồ sơ công việc gồm các thông tin nào?
- Các phòng, chi cục, đơn vị sự nghiệp rà soát
Loại hồ sơ (
Ký hiệu hồ sơ (
Nội dung (
Văn bản dự thảo (
Phiếu trình (
Trao đổi góp ý (
Văn bản liên quan (
Văn bàn phát hành (
Phiếu kết thúc hồ sơ (
VI. VĂN BẢN ĐIỀU HÀNH

Câu hỏi 18: Đơn vị có nhập các văn bản điều hành (thông tư, nghị định) và công bố cho mọi người biết hay không? (
Câu hỏi 19: Hệ thống có kết nối với cổng thông tin điện tử hay không? 
VII. HỒ SƠ LƯU TRỮ

Câu hỏi 20: Đơn vị cỏ quản lý hồ sơ lưu trữ không? (
Câu hỏi 21: Đơn vị quản lý tất cả hồ sơ lưu trữ tại một nơi ( hay nhiều nơi khác nhau?
Câu hỏi 22: Đơn vị có quản lý quy trinh hủy tải liệu không? (
Câu hỏi 23: Đơn vị có quản lý quy trình chuyến tài liệu lưu trữ lên đơn vị cấp trên không? (
Câu hỏi 24: Đơn vị có quản lý quy trình mượn trả tài liệu không? (
Câu hỏi 25: Nếu có qụản lý các mục trên thì quy trình đơn vị ntn?
VIII. TIỆN ÍCH
Câu hỏi 26: Đơn vị có muốn tiện ích tích hợp quản lý email trên hệ thống không?  (
Câu hỏi 27: Đơn vị có muốn tích họp tiện ích ghi Note trên hệ thống không? (
Câu hỏi 28: Đơn vị có hệ thống phần mềm Quản lý văn bản cũ không? (
IX. HỆ THỐNG CŨ
Câu hỏi 29: Hệ thống cũ tên là gi, do đơn vị nào thực hiện? 
M-Office (Sở Khoa học Công nghệ )

Câu hỏi 30: Hệ thống viết trên ngôn ngữ gì? 
Câu hỏi 31: Vui lòng gửi tài liệu thiết kế nêu có. Để thực hiện chuyển đổi dữ liệu
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