
UBND TỈNH ĐỒNG NAI CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

SỞ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

            Số:           
V/v thực hiện quy trình xử lý TTHC qua phần 

mềm Một cửa và phần mềm QLVB của đơn vị. 

Đồng Nai, ngày        tháng 10 năm 2023    

                              Kính gửi: Lãnh đạo các phòng chuyên môn thuộc Sở. 

Thực hiện Thông tư số 01/2023/TT-VPCP ngày 05/4/2023 của Văn phòng 

Chính phủ quy định một số nội dung và biện pháp thi hành trong số hóa hồ sơ, 

kết quả giải quyết thủ tục hành chính và thực hiện thủ tục hành chính trên môi 

trường điện tử; 

 Thực hiện Kế hoạch số 139/KH-SVHTTDL ngày 18/01/2023 của Sở Văn 

hóa, Thể thao và Du lịch về kiểm tra cải cách hành chính, kiểm tra kiểm soát thủ 

tục hành chính và công vụ năm 2023; 

Nhằm đẩy mạnh công tác lưu trữ, tái sử dụng hồ sơ và kết quả giải quyết 

thủ tục hành chính trong quá trình tiếp nhận, xử lý, giải quyết và trả kết quả hồ 

sơ thủ tục hành chính của ngành; Giám đốc Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch 

yêu cầu lãnh đạo các phòng chuyên môn thuộc Sở thực hiện một số nội dung 

như sau: 

1. Về thực hiện quy trình giải quyết qua các bước cụ thể: 

Thứ tự Bộ phận xử lý Nội dung thực hiện Căn cứ thực hiện 

Bước 1 Bộ phận một cửa 

tiếp nhận hồ sơ  

Tiếp nhận hồ sơ -> chuyên 

môn xử lý 

Quy trình điện tử 

tại Quyết định số 

496/QĐ-UBND 

ngày 24/3/2023 

của UBND tỉnh 

Bước 2 Công chức phụ 

trách 

Xử lý hồ sơ: 

- Qua phần mềm một cửa -> 

thẩm định, trình file dự thảo 

(bản Word tại văn bản đính 

kèm) -> trình lãnh đạo phòng 

phụ trách -> lãnh đạo Sở ký 

duyệt hồ sơ. 

- Qua phần mềm quản lý văn 

bản: trình bản dự thảo file 

Word -> trình lãnh đạo phòng 

phụ trách -> trình Văn phòng 

Sở (thao tác ký số)-> trình 

- Quy trình điện tử 

tại Quyết định số 

496/QĐ-UBND 

ngày 24/3/2023 

của UBND tỉnh; 

- Nghị định 

45/2020/NĐ-CP 

ngày 08/4/2020 

của Chính phủ; 

- Thông tư 

01/2023/TT-

VPCP ngày 



lãnh đạo Sở (thao tác ký số)   

->Văn thư phát hành. 

(lưu ý: trình văn bản chế độ 

“hỏa tốc” đối với các văn 

bản giải quyết TTHC) 

- Số hóa hồ sơ TTHC: trong 

quá trình xử lý, yêu cầu số 

hóa thành phần hồ sơ theo 

quy định. 

05/4/2023 của 

Văn phòng Chính 

phủ 

Bước 3 Lãnh đạo Sở phụ 

trách 

- Trong quá trình thực hiện 

phê duyệt kết quả giải quyết 

thủ tục hành chính, yêu cầu 

lãnh đạo phụ trách đảm bảo 

thời gian và thực hiện thao 

tác ký số đúng theo quy định. 

- Chịu trách nhiệm trước đ/c 

Giám đốc Sở đối với thủ tục 

hành chính quá thời hạn giải 

quyết. 

 

Bước 4 Bộ phận tiếp nhận 

hồ sơ một cửa 

- Tiếp nhận kết quả giải quyết 

thủ tục hành chính (phần 
mềm QLVB), đính kèm kết 

quả và thực hiện số hóa kết 

quả TTHC theo quy định về 

Kho lưu trữ dữ liệu của tỉnh. 

- Thực hiện các quy trình 

chuyển trả kết quả trên phần 

mềm Một cửa (thao tác thu 

phí, nếu có) và qua hộp thư 

điện tử cho người dân, doanh 

nghiệp (hộp thư công vụ) 

- Kết thúc và thao tác hoàn 

thành hồ sơ 

- Quy trình điện tử 

tại Quyết định số 

496/QĐ-UBND 

ngày 24/3/2023 

của UBND tỉnh; 

- Nghị định 

45/2020/NĐ-CP 

ngày 08/4/2020 

của Chính phủ; 

- Thông tư 

01/2023/TT-

VPCP ngày 

05/4/2023 của 

Văn phòng Chính 

phủ 

2. Quá trình xử lý, giải quyết thủ tục hành chính được thực hiện trên 2 

luồng xử lý bắt đầu từ ngày 04/10/2023, yêu cầu Lãnh đạo phụ trách, công chức 

chuyên môn nghiêm túc thực hiện, đảm bảo về mặt thời gian, quy trình xử lý 

đúng và chính xác về thể thức văn bản (các định dạng chữ, khoảng cách dòng, 
maket đính kèm, …), tránh để xảy ra tình trạng văn bản chuyển trả lại và chịu 



trách nhiệm đối với thủ tục hành chính giải quyết quá hạn (có văn bản xin lỗi đối 
với người dân, doanh nghiệp). 

3. Văn phòng Sở phối hợp kiểm tra việc thao tác và quá trình thực hiện 

của các phòng chuyên môn, làm cơ sở đánh giá việc ứng dụng công nghệ thông 

tin vào giải quyết thủ tục hành chính, số hóa hồ sơ thủ tục hành chính theo Kế 

hoạch số 139/KH-SVHTTDL ngày 18/01/2023 và Kế hoạch số 36/KH-

SVHTTDL ngày 05/01/2023 (đính kèm kế hoạch); định kỳ trong cuộc họp giao 

ban báo cáo kết quả thực hiện cho đồng chí Giám đốc Sở.  

Đề nghị lãnh đạo các phòng chuyên môn thuộc Sở nghiêm túc triển khai 

thực hiện theo quy định./. 

Nơi nhận: 
- Như trên; 

- Ban giám đốc; 

- Chánh VP Sở; 

- Lưu: VT, VP (PO). 

GIÁM ĐỐC 
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