	UBND HUYỆN BUÔN ĐÔN

PHÒNG VĂN HÓA VÀ THÔNG TIN
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập  -Tự do  - Hạnh phúc

	Số: 120 /CV-VHTT
	Buôn Đôn, ngày 09 tháng 7 năm 2018

	V/v lấy ý kiến góp ý các tính năng của phần mềm Quản lý văn bản và điều hành (iDesk).
	




Kính gửi:




- Các phòng, ban, đơn vị thuộc huyện;





- Ủy ban nhân dân các xã.

Thực hiện Công văn số 524/STTTT-CNTT, ngày 22/6/2018 của Sở Thông tin và Truyền thông tỉnh Đắk Lắk về việc lấy ý kiến góp ý các tính năng của phần mềm iDesk.

Để kịp thời điều chỉnh, hoàn thiện nhằm nâng cao chất lượng, hiệu quả sử dụng phần mềm Quản lý văn bản và điều hành (iDesk); đồng thời, tổng hợp báo cáo Sở Thông tin và Truyền thông, UBND tỉnh Đắk Lắk các khó khăn, vướng mắc, phòng Văn hóa và Thông tin đề nghị các phòng, ban, đơn vị thuộc huyện, UBND các xã nghiên cứu, đóng góp ý kiến về các tính năng của phần mềm iDesk trong quá trình sử dụng (theo mẫu đính kèm).
Văn bản đóng góp ý kiến gửi về phòng Văn hóa và Thông tin, đồng thời gửi bản điện tử đến địa chỉ email vanhoathongtin@buondon.daklak.gov.vn trước ngày 12/7/2018.
(Mẫu phiếu lấy ý kiến được đăng tải trên Trang thông tin điện tử huyện Buôn Đôn tại địa chỉ buondon.daklak.gov.vn, mục Thông báo).
Phòng Văn hóa và Thông tin đề nghị các phòng, ban, đơn vị, UBND các xã quan tâm, đóng góp ý kiến để xây dựng phần mềm iDesk ngày càng hoàn thiện và hiệu quả hơn./.
	Nơi nhận:

- Như kính gửi (phối hợp);
- UBND huyện (báo cáo);

- Lãnh đạo phòng VHTT;

- Lưu: VT.
	KT. TRƯỞNG PHÒNG
PHÓ TRƯỞNG PHÒNG

(đã ký)
Trương Đức Nghị


	ĐƠN VỊ: .....................................................

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
……….…….., ngày… tháng 7 năm 2018


PHIẾU GÓP Ý

Các chức năng của phần mềm iDesk


1. Tỷ lệ % văn bản được chuyển
 trên phần mềm iDesk: .....%

2. Đánh giá các chức năng của phần mềm iDesk: 
(Đạt thì đánh dấu X vào ô tương ứng. Không đạt thì nêu lý do không đạt vào ô tương ứng theo mẫu sau).
	Stt
	Tên chức năng
	Mô tả chức năng
	Đạt
	Không đạt

(nêu lý do không đạt)

	I
	Quản lý văn bản đến
	
	
	

	1
	Nhập văn bản đến vào phần mềm
	- Định nghĩa và phân loại các loại VB đến, nhập hoặc sửa các thuộc tính VB đến, nhập nội dung toàn văn của VB đến (theo nhu cầu của đơn vị sử dụng) thông qua máy quét hoặc tệp đính kèm.

- Cho phép lựa chọn cấp tự động hoặc thủ công số VB đến theo năm Cho phép in VB đến ra giấy để ký nhận bản chính và đóng sổ để quản lý Cho phép in Phiếu giải quyết VB đến
	
	

	2
	Chuyển xử lý văn bản đến theo quy trình
	Tự động chuyển xử lý VB theo luồng xử lý đã được khai báo của hệ thống.

Cho phép thu hồi VB đến đã chuyển trong trường hợp chuyển nhầm
	
	

	3
	Lãnh đão chỉ đạo phân công
	Nhập ý kiến chỉ đạo của lãnh đạo. 
	
	

	4
	Theo dõi tình trạng xử lý văn bản đến
	Hỗ trợ lãnh đạo các cấp tùy theo thẩm quyền có thể theo dõi tình trạng xử lý VB đến (và cả VB đi) theo các trạng thái:

- VB trong hạn đã xử lý;

- VB trong hạn đang xử lý;

- VB trong hạn chưa xử lý;

- VB quá hạn đã xử lý;

- VB quá hạn đang xử lý;

- VB quá hạn chưa xử lý;

- VB đến hạn chưa xử lý (hạn xử lý VB bằng ngày hiện tại);

- VB đến hạn đang xử lý.

Cho phép ghi và in vết xử lý theo luồng xử lý VB đã được định nghĩa, khai báo.

Cho phép hiển thị toàn bộ VB đến liên quan đến người dùng
	
	

	5
	Tìm kiếm. tra cứu văn bản đến
	Tìm kiếm VB theo các thuộc tính VB (tối thiểu phải tìm kiếm theo các thuộc tính số, ký hiệu; trích yếu và cơ quan ban hành VB), tìm kiếm toàn văn theo phân quyền người dùng.

Tra cứu VB theo thời gian, theo tình trạng xử lý, theo cán bộ hoặc đơn vị xử lý.
	
	

	II
	Quản lý văn bản đi
	
	
	

	1
	Quản lý quá trình soạn thảo, dự thảo VB đi
	Quá trình soạn thảo VB đi theo luồng xử lý đã được khai báo của hệ thống:

- Tạo lập, chỉnh sửa dự thảo VB đi theo phiên bản/thời gian;

- Thẩm tra VB đi;

- Tra cứu, tìm kiếm dự thảo VB đi;

- Cho phép ghi và in vết xử lý theo luồng xử lý VB đã được định nghĩa, khai báo;

- Quản lý in phiếu trình ký VB đi (Chức năng này cho phép tắt hoặc bật chức năng in phiếu trình ký VB đi theo một trong ba chế độ: tự động, thủ công hoặc không cần phiếu trình ký);

- Cho phép người dùng thu hồi được dự thảo VB đã gửi đi khi đối tượng nhận VB chưa xem VB.
	
	

	2
	Quản lý quá trình phát hành VB đi
	Phát hành VB đi:

- Tự động cập nhật các thông tin VB đi;

- Nhập hoặc sửa các thông tin bổ sung cho VB đi;

- Nhập nội dung toàn văn VB đi theo nhu cầu của đơn vị sử dụng (gắn tệp điện tử hoặc quét VB);

- Cho phép lựa chọn cấp tự động hoặc thủ công số VB đi theo năm;

- Cho phép in VB đi ra giấy để ký nhận bản lưu hồ sơ và đóng sổ để quản lý;

- Cho phép đính kèm VB đến mà VB đi giải quyết;

- Tìm kiếm, tra cứu VB đi

+ Tìm kiếm VB theo các thuộc tính VB (tối thiểu phải tìm kiếm theo các thuộc tính số, ký hiệu; trích yếu và cơ quan nhận VB), tìm kiếm toàn văn theo phân quyền người dùng.

+ Tra cứu VB theo thời gian, theo tình trạng xử lý, theo cán bộ hoặc đơn vị xử lý.

- Có khả năng cho phép người dùng thu hồi được VB đã gửi đi khi đối tượng nhận VB chưa xem VB.

Trường hợp các VB đi tới các cơ quan nhà nước khác thực hiện qua bộ kết nối xử lý gói tin edXML.
	
	

	III
	Quản lý giao việc
	
	
	

	1
	Tạo công việc và giao việc
	Thực hiện theo luồng xử lý đã được định nghĩa, khai báo của hệ thống
	
	

	2
	Theo dõi tình trạng xử lý công việc
	Theo dõi tình trạng xử lý công việc theo 6 trạng thái sau:

- Công việc trong hạn đã giao xử lý;

- Công việc trong hạn chưa giao xử lý;

- Công việc quá hạn đã giao xử lý;

- Công việc quá hạn chưa giao xử lý;

- Công việc trong hạn đã hoàn thành;

- Công việc quá hạn đã hoàn thành.

Thực hiện kiểm tra trạng thái công việc theo vai trò.

Cho phép lưu lại toàn bộ các thông tin trao đổi giữa các thành viên liên quan đến công việc trong quá trình xử lý.
	
	

	3
	Lãnh đạo chỉ đạo giao việc
	Nhập ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo
	
	

	4
	Xử lý công việc được giao
	Cho phép tạo phiếu giải quyết nội dung công việc

Xử lý và cập nhật trạng thái xử lý công việc, lựa chọn một trong các trạng thái ở Mục 4.2
	
	

	IV
	Quản lý VB nội bộ

(Nếu đơn vị không sử dụng chức năng này thì không góp ý cho mục này)
	Quản lý VB nội bộ thực hiện các chức năng:
- Tạo lập VB nội bộ;

- Chỉnh sửa, xóa VB nội bộ;

- Chuyển Văn thư cấp số/ hoặc trực tiếp chuyển sang các đơn vị cần thông báo, cần xin ý kiến;

- Có khả năng cho phép người dùng thu hồi được VB nội bộ đã gửi đi khi đối tượng nhận VB chưa xem VB;

- Tra cứu, tìm kiếm VB nội bộ;

Tất cả các hoạt động trong quản lý VB nội bộ phải được thực hiện tự động theo luồng xử lý VB nội bộ đã được định nghĩa, khai báo của hệ thống.
	
	

	V
	Quản lý Hồ sơ công việc
	
	
	

	1
	Quản lý thư mục lưu trữ HSCV
	Quản lý thư mục lưu trữ HSCV bao gồm:
- Lập thư mục lưu hồ sơ công việc;

- Sửa/xóa thư mục lưu HSCV;

- Phân quyền thư mục HSCV.
	
	

	2
	Quản lý HSCV
	Quản lý HSCV bao gồm:
- Tạo lập HSCV: Hồ sơ xử lý VB, hồ sơ giải quyết công việc, hồ sơ soạn thảo VB, hồ sơ VB liên quan, hồ sơ theo dõi hồi báo, …

- Sửa/xóa HSCV;

- Phân quyền HSCV;

- Gắn/bỏ các tài liệu trong HSCV;

- Cập nhật kết quả xử lý HSCV;

- Tìm kiếm HSCV theo thuộc tính hồ sơ
	
	

	VI
	Báo cáo thống kê
	
	
	

	1
	In sổ VB đến/đi/nội bộ
	In sổ VB đến/đi/nội bộ theo quy định của pháp luật về văn thư, lưu trữ
	
	

	2
	In báo cáo thống kê tình trạng xử lý VB
	In báo cáo thống kê số lượng VB đến đã giải quyết, chưa giải quyết trong hạn và chưa giải quyết quá hạn

- Theo thời gian;

- Theo đơn vị/ theo cá nhân.
	
	

	3
	In báo cáo thống kê HSCV
	In báo cáo thống kê HSCV đã được tạo

- Theo thời gian;

- Theo đơn vị/ theo cá nhân;

- Theo lĩnh vực;

- Theo loại hồ sơ.
	
	



3. Những khó khăn, vướng mắc và ý kiến, đề xuất, kiến nghị khác về phần mềm iDesk:
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Lập biểu
THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ
