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Kính gửi: Các phòng, đơn vị thuộc Sở 

  
 

 Theo Quyết định số 2072/QĐ-UBND ngày 17 tháng 8 năm 2021 của Ủy 

ban nhân dân tỉnh về việc phê duyệt kết quả đánh giá năng lực cạnh tranh cấp 

sở, ngành và cấp huyện, thị xã, thành phố (DDCI) tỉnh Bình Thuận năm 2020 thì 

điểm số DDCI của Sở Công Thương năm 2020 đạt 70,60 điểm. Có 02/8 chỉ số 

thành phần chưa được đánh giá tốt; trong đó có chỉ số thành phần “Tính ứng 

dụng Công nghệ thông tin”.  

 Qua rà soát, hiện nay tình hình xử lý Văn bản đi và Văn bản đến trên hệ 

thống phần mềm Quản lý văn bản và điều hành của Sở (hệ thống phần mềm) 

còn hạn chế và bất cập trong việc giao nhiệm vụ, luân chuyển, xử lý và cập nhật 

công việc của cán bộ, công chức, viên chức. Để nâng cao chỉ số thành phần 

“Tính ứng dụng Công nghệ thông tin” và khắc phục hạn chế nêu trên, đáp ứng 

ngày càng tốt hơn việc sử dụng hệ thống phần mềm trong công tác chuyên môn 

tại các phòng và đơn vị trực thuộc Sở, giám đốc Sở yêu cầu Trưởng các phòng 

và đơn vị trực thuộc Sở nghiêm túc triển khai thực hiện các nội dung sau:  

1. Khẩn trương quán triệt sâu kỹ đến toàn thể công chức, viên chức và 

phân công thực hiện các nhiệm vụ được giao tại Kế hoạch số 2094/KH-SCT 

ngày 24 tháng 8 năm 2021 của Sở về nâng cao Chỉ số đánh giá năng lực cạnh 

tranh cấp sở, ngành và cấp huyện, thị xã, thành phố (DDCI) tỉnh Bình Thuận 

năm 2021 của Sở Công Thương.  

2. Khi bút phê, luân chuyển và xử lý công việc trên hệ thống phần mềm 

phải thực hiện cập nhật “loại công việc” và “chọn nhóm văn bản”; giao việc phải 

có thời gian hoàn thành cụ thể cho tất cả các công văn xử lý trên hệ thống phần 

mềm.  

3. Thường xuyên sử dụng chức năng “Báo cáo thống kê” để kiểm tra tình 

trạng xử lý Văn bản đi và Văn bản đến; qua đó, kịp thời đôn đốc, nhắc nhở công 

chức, viên chức xử lý công việc được giao đảm bảo thời gian, tiến độ theo yêu 



2 

 

cầu. 

4. Quán triệt đến tất cả công chức, viên chức khi thực hiện xử lý văn bản 

trên hệ thống phải cập nhật kết quả xử lý công việc trên hệ thống phần mềm:  

- Đối với công việc có tham mưu ban hành Văn bản đi, nhất là văn bản 

giao nhiệm vụ của Ủy ban nhân dân tỉnh phải thực hiện cập nhật đầy đủ các yêu 

cầu khi xử lý, bao gồm: Tiến độ (chọn % tiến độ công việc thực hiện), Mô tả 

tiến độ, Nội dung, Thêm phiếu trình (tại chức năng Quản lý phiếu trình).  

- Lập thư mục quản lý hồ sơ điện tử để lưu theo dõi các văn bản thuộc 

nhóm chuyển để biết, không có yêu cầu xử lý văn bản đi, khắc phục triệt để tình 

trạng nhiều văn bản treo ở trạng thái “chưa xử lý” quá nhiều ngày, nhiều tháng. 

Đồng thời phải mô tả lý do lưu theo dõi công việc vào mục “Nội dung” để cập 

nhật kết quả xử lý công việc trên hệ thống phần mềm.  

- Thực hiện ứng dụng hệ thống phần mềm theo đúng quy trình khép kín 

trên dòng luân chuyển văn bản đến, đi; thường xuyên xử lý văn bản đến và hồ sơ 

công việc điện tử. Tuyệt đối không lưu theo dõi các công việc thuộc nhóm phải 

xử lý văn bản đi để tạo mới hồ sơ công việc nhằm đảm bảo dòng luân chuyển 

văn bản đến, đi được liên thông và thuận lợi trong công tác số hóa, tra cứu dữ 

liệu lưu trữ sau này. 

5. Giao Văn phòng Sở theo dõi, đôn đốc và hàng tháng có báo tình hình 

thực hiện và xử lý công việc được giao trên hệ thống phần mềm (đối với các đơn 

vi trực thuộc Sở tự thống kê, báo cáo tình hình của đơn vị mình) tại các cuộc 

họp giao ban hàng tháng của Sở.  

Kết quả thực hiện nội dung trên đây là một trong những tiêu chí để bình 

xét thi đua của tập thể và cá nhân hàng năm. Trong quá trình thực hiện có vướng 

mắc hoặc cần hỗ trợ, liên hệ bộ phận Quản trị mạng và Văn phòng Sở để được 

hướng dẫn và hỗ trợ kịp thời.  

Yêu cầu Trưởng các phòng, đơn vị trực thuộc Sở nghiêm túc triển khai 

thực hiện./. 

Nơi nhận: 
- Như trên; 

- GĐ, các PGĐ Sở; 

- Lưu: VT, VP.  

KT. GIÁM ĐỐC 

PHÓ GIÁM ĐỐC 

 

 

 

 

Trần Minh Hoài 
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