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1. Mô hình liên thông văn bản 

Căn cứ Nghị Quyết số 36a/NQ-CP ngày 14/10/2016 về Chính phủ điện tử với 

nhiệm vụ: 

“Xây dựng hệ thống điện tử thông suốt, kết nối và liên thông văn bản điện tử, 

dữ liệu điện tử từ Chính phủ đến cấp tỉnh, cấp huyện, cấp xã.  

Tạo lập môi trường điện tử để người dân giám sát và đóng góp cho hoạt động 

của chính quyền các cấp”. 

1.1. Mô hình trục liên thông Thành phố 

 

Hình  1: Mô hình trục liên thông thành phố 

1.2. Quy trình xử lý văn bản điện tử gửi, nhận trên hệ thống liên thông: 

Xem hướng dẫn chi tiết tại văn bản số 4556/QĐ-UBND của Ủy ban nhân dân 

thành phố Hồ Chí Minh ngày 24 tháng 08 năm 2017. 

Một số lưu ý:  

1.2.1. Tiếp nhận văn bản đến điện tử 

Khi văn bản điện tử đến phần mềm Quản lý văn bản của đơn vị, văn thư kiểm 

tra văn bản điện tử đến: 

-Trường hợp văn bản có đính kèm file đã được ký số, văn thư tiến hành tiếp 

nhận văn bản ngay mà không cần chờ văn bản giấy. Thực hiện tiếp các thao tác như 

quy trình xử lý văn bản của đơn vị. 

- Trường hợp văn bản đến không có file đính kèm, văn thư chờ văn bản giấy 

đến để tiếp nhận. 
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- Trường hợp văn bản đến có file đính kèm nhưng file đính kèm không đủ tính 

pháp lý (bản word, bản pdf không có chữ ký số), tùy tính chất quan trọng của văn bản, 

văn thư xin ý kiến lãnh đạo cơ quan thời điểm tiếp nhận văn bản: chờ văn bản giấy 

đến để xử lý hoặc tiếp nhận để xử lý trước khi văn bản giấy đến. 

Thực hiện theo dõi trạng thái liên thông văn bản trên phần mềm Quản lý văn 

bản của đơn vị mình (nếu có chức năng) hoặc trên hệ thống Sổ văn bản điện tử của 

thành phố và hệ thống Trục liên thông thành phố. 

1.2.2. Xử lý và phát hành văn bản đi điện tử 

Khi dự thảo văn bản đi hoặc phát hành văn bản đi: 

- Trường hợp văn bản đi là văn bản phản hồi cho văn bản đến: chuyên viên 

(hoặc văn thư) bắt buộc phải chọn liên kết đến số văn bản đến cần trả lời và chọn 

Nơi nhận từ danh sách được đồng bộ với hệ thống trục liên thông Thành phố (trừ Nơi 

nhậnnằm ngoài hệ thống liên thông như cá nhân, tổ chức nằm ngoài hệ thống). 

- Trường hợp văn bản đi là văn bản chỉ đạo hoặc văn bản cần được phản 

hồi: chuyên viên (hoặc văn thư) chọn vào mục Văn bản chỉ đạo/Văn bản cần phản 

hồi và thời hạn xử lý. 

Đối với các loại văn bản bắt buộc gửi giấy như Tờ trình, Quyết định (căn cứ tại 

công văn số 2994/UBND-KT ngày 18 tháng 05 năm 2017 của Ủy ban nhân dân thành 

phố Hồ Chí Minh về việc sử dụng chữ ký số trong phát hành văn bản điện tử), văn bản 

điện tử cần được phát hành song song với văn bản giấy. 

Sau khi phát hành văn bản, đơn vị phát hành cần theo dõi trạng thái liên thông 

văn bản trên phần mềm Quản lý văn bản của đơn vị mình (nếu có chức năng) hoặc 

trên hệ thống Sổ văn bản điện tử của thành phốvà hệ thống Trục liên thông thành phố. 

2. Hướng dẫn theo dõi Sổ văn bản điện tử trên hệ thống liên thông Thành 

phố 

Sổ văn bản điện tử trên hệ thống liên thông là Sổvăn bản điện tử chứa các văn 

bản điện tử gởi qua Trục liên thông Thành phố, được triển khai nhằmphục vụ cho các 

đơn vị Sở ban ngành, Quận huyện theo dõi được tình trạng xử lý của văn bản đến và 

văn bản đi của đơn vị mình thông qua hệ thống liên thông trong điều kiện phần mềm 

tại đơn vị chưa được nâng cấp đáp ứng chức năng theo dõi văn bản đến và đi theo 

hướng dẫn của Văn phòng chính phủ.(Trường hợp phần mềm Quản lý văn bản tại đơn 

vị đã có chức năng liên thông phản hồi trạng thái, xem hướng dẫn tại mục 3). 

Thông tin mẫu sổ văn bản điện tử được thực hiện theo hướng dẫn tại văn bản số 

9126/VPCP-HC ngày 26 tháng 10 năm 2016 của Văn phòng Chính phủ (chi tiết Phụ 

lục đính kèm). 
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2.1. Đăng nhập hệ thống 

Đăng nhập vào hệ thống Sổ văn bản điện tử tại địa chỉ 

http://sovanban.tphcm.gov.vn, sử dụng tài khoản hộp thư điện tử Thành phố của đơn 

vị để đăng nhập. 

 

Hình  2: Màn hình đăng nhập hệ thống Sổ văn bản điện tử 

2.2. Theo dõi Sổvăn bản đến điện tử 

Sổ văn bản đến điện tửlà sổ văn bản bao gồm các văn bản đến đơn vị qua hệ 

thống liên thông. 

Vào chọn bên khung bên trái, giao diện Sổ văn bản 

đến hiển thị như màn hình bên dưới: 

(1) Chọn thời gian cần xem tại mục “Từ ngày” và “Đến ngày” và nhấn nút 

; 

(2) Để lọc theo tên đơn vị gửi văn bản, chọn đơn vị tại mục “Đơn vị gửi” và 

nhấn nút ; 

(3) Để tìm kiếm văn bản đến, gõ số văn bản hoặc từ khóa cần tìm vào ô Tìm 

kiếm và nhấn nút ; 

(4) Hiển thị kết quả xử lý văn bảncủa đơn vị mình tại các cột “Trạng thái văn 

bản”, “Kết quả xử lý”, “Đơn vị xử lý”. 

http://sovanban.tphcm.gov.vn/
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Hình  3: Màn hình Sổ văn bản đến điện tử 

Trạng thái : văn bản đã đến phần mềm Quản lý văn bản của đơn vị. 

Trạng thái : văn thư đã tiếp nhận, vào sổ văn bản đến. 

Trạng thái : văn bản đã được lãnh đạo phân công, chuyển xử lý. 

Trạng thái : văn bản đang được xử lý. Để xem chi tiết đang xử lý 

tại bước nào, nhấp vào nút lệnh  (cột bên phải ngoài cùng). 

Trạng thái : văn bản đã được xử lý hoàn thành. Để xem chi tiết quá 

trình xử lý, người dùng nhấp vào nút lệnh  (cột bên phải ngoài cùng). 

Trạng thái : là tình trạng chưa nhận được thông tin phản hồi từ 

phần mềm Quản lý văn bản của đơn vị. 

2.3. Theo dõi Sổ văn bản đi điện tử 

Sổ văn bản đi điện tửlà sổ văn bản bao gồm các văn bản do đơn vị phát hành 

qua hệ thống liên thông. Chức năng này giúp đơn vị phát hành văn bản có thể theo dõi 

được trạng thái xử lý và kết quả phản hồi (nếu có) của đơn vị nhận văn bản. 

Vào chọn bên khung bên trái, giao diện Sổ văn bản đi 

hiển thị như màn hình bên dưới: 

(1) Chọn thời gian cần xem tại mục “Từ ngày” và “Đến ngày”và nhấn nút 

; 

(2) Để lọc theo tên đơn vị nhận văn bản, chọn đơn vị tại mục “Đơn vị nhận” và 

nhấn nút ; 

(3) Để tìm kiếm văn bản đã phát hành, gõ số văn bản hoặc từ khóa cần tìm vào 

ô “Tìm kiếm”và nhấn nút ; 

(1) 

(3) 

(4) 

(2) 
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Hình  4: Màn hình Sổ văn bản đi điện tử 

(4) Theo dõi kết quả xử lý hiện tại của đơn vịnhận văn bản phát hành tại các cột 

“Kết quả phản hồi”, “Hạn xử lý”. Trong đó: 

Trạng thái : văn bản đã đến phần mềm Quản lý văn bản của đơn vị 

nhận. 

Trạng thái : văn thư đơn vị nhận đã tiếp nhận, vào sổ văn bản đến. 

Trạng thái : văn bản đã được lãnh đạo đơn vị nhận phân công, 

chuyển xử lý. 

Trạng thái : đơn vị nhận đang xử lý văn bản. Để xem chi tiết đang 

xử lý tại bước nào, người dùng nhấp vào nút lệnh  (cột bên phải ngoài cùng). 

Trạng thái : đơn vị nhận đã xử lý và kết thúc văn bản. Để xem chi 

tiết quá trình xử lý, người dùng nhấp vào nút lệnh  (cột bên phải ngoài cùng). 

Trường hợp đơn vị nhận có phản hồi văn bản, số văn bản sẽ hiển thị bên như 

hình bên dưới. Để xem chi tiết văn bản phản hồi, người dùng nhấp vào số văn bản đó. 

Trạng thái : là tình trạng chưa nhận được thông tin phản hồi từ đơn 

vị nhận, trạng thái này do một số trường hợp: 

- Văn bản chưa đến được phần mềm Quản lý văn bản của đơn vị nhận: do 

phần mềm đơn vị nhận chưa lên trục liên thông để nhận về; 

- Hoặc văn bản chưa đến được phần mềm Quản lý văn bản của đơn vị nhận: 

do lỗi trong quá trình gửi, nhận liên thông; 

- Hoặc văn bản đã đến phần mềm Quản lý văn bản của đơn vị nhận nhưng 

phần mềm Quản lý văn bản của đơn vị nhận chưa phản hồi thông tin về việc văn bản 

đã đến. 

(1) 

(3) 

(4) 

(2) 
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Lưu ý: Để kiểm tra văn bản đang ở trường hợp nào của trạng thái , 

bộ phận quản trị của đơn vị cần truy cập vào hệ thống Trục liên thông Thành phố để 

kiểm tra. (Xem hướng dẫn ở mục 4). 

 

 

Hình  5: Màn hình Sổ văn bản đi điện tử - theo dõi văn bản phản hồi 

2.4. Thống kê tình trạng văn bản phát hành 

 

 

Hình  6: Màn hình thống kê theo trạng thái văn bản phát hành 
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3. Hướng dẫn theo dõi tình trạng liên thông văn bản điện tử trên phần 

mềm Quản lý văn bản 

Đối với các đơn vị đã cập nhật chức năng liên thông, theo dõi phản hồi trạng 

thái văn bản trên phần mềm Quản lý văn bản của đơn vị mình, để theo dõi thông tin 

này, người dùng của đơn vị vào màn hình theo dõi văn bản đi. 

Lưu ý: Tùy vào phần mềm của mỗi đơn vị, tên mục chọn có thể khác nhau. 

Hình bên dưới minh họa giao diện giúp theo dõi văn bản sau khi phát hành. 

 

Hình  7: Màn hình theo dõi trạng thái liên thông và xử lý văn bản sau khi phát 

hành 

4. Hướng dẫn kiểm tra tình trạng gửi, nhận văn bản trên trục liên thông 

4.1. Đăng nhập hệ thống trục liên thông thành phố 

Đăng nhập vào hệ thống Trục liên thông tại địa chỉ 

https://truclienthong.tphcm.gov.vn/ihorae, sử dụng tài khoản đã được cấp cho đơn vị 

trước đây.  

Trường hợp đơn vị chưa cóthông tin tài khoản, đơn vị liên hệ tổng đài hỗ 

trợ:Trung tâm Công nghê ̣Thô ng tin và Truyền thông TP .HCM(08)38.23.3717 – Số 

nội bộ: 221 hoặc 111.  

https://truclienthong.tphcm.gov.vn/ihorae
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Hình8: Màn hình đăng nhập hệ thống Trục liên thông thành phố 

4.2. Cách kiểm tra tình trạng gói tin văn bản liên thông 

- Sau khi đăng nhập hệ thống, vào menu “Gửi liên thông” hoặc “Nhận liên 

thông” để xem danh sách văn bản và tình trạng các gói tin liên thông. 

 

Hình  9: Màn hình theo dõi văn bản trên trục liên thông thành phố 

- Trạng thái trên trục liên thông là trạng thái của các gói tin văn bản và gói 

tin trạng thái văn bản, khác với trạng thái trên trang http://sovanban.tphcm.gov.vn. 

Cụ thể: 

(1) Trạng thái : gói tin văn bản đã lên đến Trục liên thông nhưng 

chưa được phần mềm Quản lý văn bản của đơn vị nhận văn bản nhận về. 

Cách xử lý: 

http://sovanban.tphcm.gov.vn/
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+ Trường hợp gói tin ở trạng thái “Khởi tạo” quá lâu, khả năng do mất kết nối 

từ trục liên thông đến phần mềm quản lý văn bản đơn vị nhận. 

+ Đơn vị thông báo đến Quản trị Trục liên thông Thành phố, Quản trị Trục liên 

thông Thành phố liên hệ đơn vị phụ trách phần mềm Quản lý văn bản của đơn vị nhận 

văn bản để hỗ trợ xử lý. 

(2) Trạng thái “ ”: gói tin văn bản đã được chuyển từ Trục liên thông 

đến phần mềm Quản lý văn bản của đơn vị nhận. Tuy nhiên phần mềm Quản lý văn 

bản của đơn vị nhận không đọc được gói tin hoặc gói tin bị lỗi và trả về trạng thái 

“Lỗi” cho Trục liên thông. 

Cách xử lý: 

+ Đơn vị thông báo đến Quản trị Trục liên thông Thành phố, Quản trị Trục liên 

thông Thành phố liên hệ đơn vị phụ trách phần mềm Quản lý văn bản của đơn vị nhận 

văn bản để phối hợp xác định nguyên nhân lỗi của gói tin. 

+ Nếu lỗi gói tin do đơn vị nhận văn bản, Quản trị Trục liên thông Thành phố 

hỗ trợ đơn vị phụ trách phần mềm Quản lý văn bản của đơn vị để xử lý. 

+ Nếu lỗi gói tin do đơn vị nhận văn bản, Quản trị Trục liên thông Thành phố 

sẽ liên hệ lại đơn vị phụ trách phần mềm Quản lý văn bản của đơn vị gửi gói tin để hỗ 

trợ xử lý. 

(3) Trạng thái “ ”: văn bản đã gửi thành công đến phần mềm 

Quản lý văn bản của đơn vị nhận. 

(4) Trường hợp không tìm thấy gói tin (văn bản hoặc trạng thái) chuyển trên 

trục liên thông.  

Cách xử lý: 

+ Nguyên nhân do gói tin từ phần mềm Quản lý văn bản tại đơn vị không gởi 

lên được trục liên thông. 

+ Kiểm tra hệ thống mạng kết nối từ phần mềm Quản lý văn bản đến trục liên 

thông thành phố (http://truclienthong.tphcm.gov.vn, IP: 10.201.0.43) 

+ Liên hệ đơn vị cung cấp phần mềm Quản lý văn bản để khắc phục. 

  

http://truclienthong.tphcm.gov.vn/


PHỤ LỤC 

CÁC MẪU SỔ ĐĂNG KÝ VĂN BẢN ĐI, ĐẾN 

(Theo hướng dẫn tại văn bản số 9126/VPCP-HC ngày 26 tháng 10 năm 2016 

của Văn phòng Chính phủ) 

1- Mẫu số văn bản  

a. Mẫu sổ văn bản đến 

 

 

 

b. Mẫu sổ văn bản đi 
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2- Mẫu báo cáo văn bản đến  

a. Mẫu báo cáo tổng hợp văn bản đến 

 

 

b. Mẫu báo cáo tổng hợp tình hình xử lý văn bản  
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c. Mẫu báo cáo tổng hợp tình hình xử lý văn bản của đơn vị 

 

 

 

d. Mẫu báo cáo chi tiết tình hình xử lý văn bản  
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3 – Mẫu báo cáo văn bản phát hành 

 

 

 

 

 


