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GIỚI THIỆU


Phần mềm Hệ thống quản lý văn bản và Hồ sơ công việc ra đời với mục đích nhằm tin học hóa việc xử lý văn bản cũng như hỗ trợ công tác điều hành của các cơ quan quản lý nhà nước nhằm tiết kiệm tối đa các chi phí văn phòng và tạo môi trường làm việc hiện đại


Tài liệu này được sử dụng để hướng dẫn các thao tác chức năng của người sử dụng khi vận hành chương trình. Với tài liệu này sẽ cung cấp quyền hạn cho người sử dụng đăng nhập  và thao tác với vai trò là một văn thư. 
 PHẦN I: QUẢN TRỊ HỆ THỐNG CÁ NHÂN
I. Đăng nhập hệ thống

Để đăng nhập vào hệ thống phần mềm Quản lý văn bản và hồ sơ công việc (gọi tắt là Qoffice). Người sử dụng có thể đăng nhập như hướng dẫn sau:


Bước 1: Trên màn hình desktop của máy tính đang sử dụng, bạn kích đôi chuột vào biểu tượng của Mozilla Firefox hoặc Internet Explore (khuyến cáo sử dụng phiên bản 6.0 trở lên).


Bước 2: Trên thanh địa chỉ (address bar) của trình duyệt, nhập vào địa chỉ của phần mềm do quản trị cung cấp. 

Bước 3: Nhập thông tin Tên đăng nhập và Mật khẩu vào ứng dụng như sau:
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Hình 1: Màn hình đăng nhập vào phần mềm Qoffice


Ví dụ: người sử dụng có tên là Nguyễn Văn Anh thì tên đăng nhập và mật khẩu như sau:


- Tên đăng nhập: vananh


- Mật khẩu: 1234567
	Lưu ý: Tên đăng nhập vào hệ thống được quy định theo cú pháp sau:

1. Tên đăng nhập: < Tên lót><Tên>
2. Mật khẩu mặc định lần đầu cho việc đăng nhập là 1234567


II. Thay đổi thông tin người sử dụng


Sau khi đăng nhập vào hệ thống, người dùng có thể thay đổi thông tin chi tiết liên quan đến cá nhân người sử dụng. Để thay đổi thông tin người sử dụng click chuột vào tên theo Hình 2: số (1) ở góc trên bên phải để vào trang thông tin chi tiết cá nhân như hình sau:
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Hình 2: Màn hình hiển thị trang thay đổi thông tin cá nhân
Click chuột vào biểu tượng  [image: image4.png]P4



 (Hình 2: số (2)) để thay đổi thông tin cá nhân:
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Hình 3 Trang thay đổi thông tin cá nhân


Người sử dụng sau khi thay đổi các thông tin chi tiết về cá nhân hoặc thay đổi thông tin mật khẩu sau đấy nhấn [image: image6.png]M Céphnnat |




 để lưu thông tin sau khi cập nhập

Người sử dụng muốn thay đổi thông tin mật khẩu vào tab “Đổi mật khẩu cá nhân” xuất hiện màn hình sau:
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Hình 4: Màn hình thay đổi mật khẩu
Nhập vào các thông tin cần thiết (như hình 4)

- Nhập mật khẩu cũ (2)

- Nhập mật khẩu mới (3)

- Nhập lại mật khẩu mới (4)


Sau khi nhập xong những thông tin cần thiết nhấn nút [image: image8.png]M Céphnnat |




 để lưu thông tin vừa thay đổi.

PHẦN II: GIỚI THIỆU CHỨC NĂNG CỦA VĂN THƯ


Để sử dụng với vai trò là một văn thư, người văn thư sau khi đăng nhập hệ thống thành công sẽ xuất hiện màn hình chính sau khi đăng nhập như sau: 
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Hình 5: Trang chủ khi đăng nhập với vai trò văn thư


Với màn hình trên người sử dụng lưu ý có hai nội dung để dễ dàng sử dụng trong tác nghiệp: menu bên trái là menu truy cập nhanh trong chương trình và màn hình chính là những thông tin quản lý văn bản và điều hành tác nghiệp (Nhắc việc)
Các chức năng chính của văn thư (ở menu trái màn hình):

	STT
	Nội dung
	Mô tả

	I
	Tác nghiệp văn thư
	Chức năng chính của văn thư

	I.1
	Vào sổ văn bản đến
	Có các chức năng: vào số văn bản, vào sổ, văn bản chờ chuyển, xử lý thay lãnh đạo, 

	I.2
	Văn bản chờ chuyển
	Hiển thị danh sách văn bản đến chưa chuyển

	I.3
	Vào số văn bản đi
	Có các chức năng
- Văn bản đi chờ ban hành: danh sách văn bản đi chờ ban hành

- Vào sổ văn bản

- Văn bản đi đã chuyển: danh sách văn bản đi đã chuyển

- Văn bản đi tham khảo: danh sách văn bản đi tham khảo

	I.4
	Lập và in văn bản đến
	Thống kê và in danh sách văn bản

	
	Lập và in văn bản đi
	Thống kê và in danh sách văn bản

	I.5
	Danh mục văn thư
	Có các chức năng:

- Sổ văn bản

- Loại văn bản

- Nhóm cơ quan

- Cơ quan...

	II
	Quản lý văn bản
	

	II.1
	Văn bản đến cá nhân
	

	II.2
	Văn bản đi cá nhân
	

	III
	Xử lý công việc
	

	III.1
	Hồ sơ công việc
	

	III.2
	Lập phiếu yêu cầu
	

	IV
	Trao đổi nội bộ
	

	IV.1
	Soạn tin
	Trả lời, chuyển tiếp …

	IV.2
	Tin đến
	

	IV.3
	Tin đã gửi
	

	IV.4
	Tin nháp
	

	IV.5
	Tin mẫu
	

	IV.6
	Chữ ký
	

	IV.7
	Giỏ rác
	

	V
	Tra cứu văn bản
	

	V.1
	Văn bản đến
	

	V.2
	Văn bản đi
	

	V.3
	Tìm kiếm tổng hợp
	



Trên đây là một số các chức năng chính trong chương trình phục vụ cho công tác văn thư của phần mềm Qoffice. Để quá trình tác nghiệp được rõ ràng, QTI xin đề cập chi tiết từng chức năng chính với vai trò đăng nhập là văn thư.
PHẦN III: TÁC NGHIỆP VĂN THƯ
I. Danh mục văn thư

Đầu tiên khi vào sử dụng chương trình, người sử dụng cần khai báo những thông tin cần thiết để thiết lập những thông tin cố định trong chương trình. 

1 Sổ văn bản
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Hình 6: Màn hình khai báo sổ văn bản mới

Với màn hình trên người sử dụng lưu ý khi khai báo một số văn bản mới cần những thông tin sau:


- Nhập vào “Tên sổ văn bản”: nhập đúng tên sổ văn bản


- Nhập “Tên viết tắt”: không cần thiết


- Tùy vào trạng thái của loại sổ này mà click chọn vào [image: image11.png]La s6 mét




 

Sau khi khai báo xong loại sổ cần thiết phục vụ cho công tác văn thư lưu trữ, người sử dụng nhấn vào nút [image: image12.png]4 Thém méi



 để hoàn tất việc lưu thông tin sổ này. Sau khi lưu xong phía trên sẽ xuất hiện danh sách các loại sổ người sử dụng vừa thêm vào.

2 Loại văn bản
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Hình 7: Màn hình khai báo loại văn bản

Để khai báo loại văn bản mới, người sử dụng cần nhập vào những thông tin sau:

- “Tên loại văn bản” ví dụ: Quyết định


- “Tên viết tắt”, ví dụ: QĐ


- “Hạn xử lý”, ví dụ: 5 ngày


- “Ký hiệu văn bản”

- Click vào “Trạng thái sử dụng”, chương trình đã mặc định click vào ô này [image: image14.png]rang thai st dung





Sau khi khai báo đầy đủ những thông tin trên, người sử dụng nhấn vào nút [image: image15.png]4 Thémmi



 để lưu thông tin loại văn bản vừa thêm. 


Sau khi khai báo một số loại văn bản cần thiết phục vụ cho công tác văn thư, người sử dụng sẽ nhìn thấy trên màn hình danh sách các loại văn bản đã thêm vào chương trình.

3 Lĩnh vực
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Hình 8 Màn hình khai báo các lĩnh vực

Để khai báo mới lĩnh vực trong hệ thống, người sử dụng vui lòng điền đầy đủ những thông tin sau:


- “Tên lĩnh vực”

- “Tên viết tắt”

- “Thứ tự lĩnh vực” xuất hiện trong danh sách


- Click vào “Trạng thái sử dụng”, chương trình đã mặc định click vào ô này [image: image17.png]rang thai st dung





Sau khi khai báo đầy đủ những thông tin trên, người sử dụng nhấn vào nút [image: image18.png]4 Thémmi



 để lưu thông tin lĩnh vực vừa thêm. 


Sau khi khai báo một số lĩnh vực cần thiết phục vụ cho công tác văn thư, người sử dụng sẽ nhìn thấy trên màn hình danh sách các lĩnh vực đã thêm vào chương trình.

4 Ký hiệu văn bản đi
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Hình 9 Màn hình khai báo ký hiệu văn bản đi


Để khai báo mới lĩnh vực trong hệ thống, người sử dụng vui lòng điền đầy đủ “Tên ký hiệu văn bản đi”

Sau khi điền thông tin xong, người sử dụng nhấn vào nút [image: image20.png]4 Thémmi



 để lưu thông tin lĩnh vực vừa thêm. 


Sau khi khai báo các ký hiệu văn bản đi cần thiết phục vụ cho công tác văn thư, người sử dụng sẽ nhìn thấy trên màn hình danh sách các ký hiệu văn bản đi đã thêm vào chương trình.
5 Nhóm cơ quan
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Hình 10 Màn hình khai báo nhóm cơ quan


Để khai báo mới nhóm cơ quan trong hệ thống, người sử dụng vui lòng điền đầy đủ những thông tin sau:


- “Tên nhóm cơ quan”

- “Tên viết tắt”

- Click vào “Trạng thái sử dụng”, chương trình đã mặc định click vào ô này [image: image22.png]rang thai st dung





Sau khi khai báo đầy đủ những thông tin trên, người sử dụng nhấn vào nút [image: image23.png]4 Thémmi



 để lưu thông tin nhóm cơ quan vừa thêm. 


Sau khi khai báo một số nhóm cơ quan cần thiết, người sử dụng sẽ nhìn thấy trên màn hình danh sách các nhóm cơ quan đã thêm vào chương trình.

6 Cơ quan
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Hình 11 Màn hình khai báo cơ quan


Để khai báo mới tên cơ quan trong hệ thống, người sử dụng vui lòng điền đầy đủ những thông tin sau:


- “Tên cơ quan”

- “Tên viết tắt”

- “Địa chỉ”

- “Điện thoại”

- “Email”

- “Website”

- “Fax”

- “Mã cơ quan”

- Click vào “Trạng thái sử dụng”, chương trình đã mặc định click vào ô này [image: image25.png]rang thai st dung





Sau khi khai báo đầy đủ những thông tin trên, người sử dụng nhấn vào nút [image: image26.png]4 Thémmi



 để lưu thông tin cơ quan vừa thêm. 


Sau khi khai báo một số cơ quan cần thiết, người sử dụng sẽ nhìn thấy trên màn hình danh sách các cơ quan đã thêm vào chương trình.

	Lưu ý: 
Chức năng Xóa, Trạng thái sử dung: Nếu trong danh sách của từng loại trong danh mục văn thư có biểu tượng 
[image: image27.png]


, đây là biểu tượng xóa dữ liệu trong danh sách trong từng loại danh mục văn thư. Biểu tượng này có nghĩa trong chương trình chưa có phát sinh dữ liệu liên quan đến thông tin trong danh sách này và người sử dụng có thể xóa thông tin này. Ngược lại thì người sử dụng không thể xóa, nếu muốn không sử dụng trong chương trình, người sử dụng click vào “Trạng thái sử dụng”, trạng thái cho phép được sử dụng tên sổ văn bản hiển thị ra ngoài hay không 

Chức năng Sửa, thay đổi thông tin: Nếu trong danh sách các loại trong danh mục văn thư đã thêm, muốn sửa thông tin nào trong từng loại danh sách, người sử dụng đánh trực tiếp vào dòng thông tin của loại danh sách cần sửa và nhấn biểu tượng [image: image28.png]


 để lưu thông tin vừa thay đổi



Ngoài ra trong danh mục văn thư này, người văn thư có thể có khai thác thêm một số chức năng nữa:

- Nhóm cơ quan theo sổ văn bản: chức năng này có tác dụng nhằm  nhóm nhóm cơ quan nào hiện thị trong từng loại sổ văn bản đó.


- Loại văn bản theo sổ văn bản: chức năng này có tác dụng nhằm nhóm các loại văn bản theo từng loại sổ văn bản, cho phép trong sổ văn bản xuất hiện loại văn bản nào theo nhu cầu của đơn vị.


- Độ mật khẩn.
II. Ủy quyền văn thư
Khi lãnh đạo Ủy quyền cho văn thư thì người văn thư có một số các chức năng sau:
1 Ủy quyền
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Hình 12 Màn hình khi văn thư được lãnh đạo ủy quyền xử lý văn bản
Với màn hình trên người sử dụng lưu ý gồm hai phần:

(A) phần “vào sổ văn bản đến”

(B) phần “lãnh đạo bút phê bằng giấy,  văn thư uỷ quyền xử lý”
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Hình 13 Phần chức năng khi người văn thư được lãnh đạo ủy quyền
Được sự ủy quyền của lãnh đạo, văn thư có các chức năng như của người lãnh đạo để thay lãnh đạo xử lý các công văn trong thời gian ủy quyền. Các chức năng đó như sau:

- Chuyển tiếp

- Xử lý

- Lưu tham khảo
2 Chuyển tiếp

Khi người văn thư tích chọn nút chuyển tiếp thì xuất hiện phần chuyển tiếp như sau:
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Hình 14 Chức năng chuyển tiếp nếu người văn thư được lãnh đạo ủy quyền
Tại chức năng “Chuyển tiếp này, người sử dụng lưu ý một số thông tin sau:

(4): Chọn “người xử lý văn bản”
(6): Chọn “người phối hợp xử lý” văn bản

(5): Điền nội dung, “ý kiến xử lý”
(7): Chọn ngày “thời gian hoàn thành” xử lý văn bản

(8): Chọn ”bắt buộc xử lý” (đối với các văn bản khi chọn biểu tượng này giao diện của người nhận văn bản chỉ có biểu tượng “xử lý” văn bản)
(10): Chọn “người xem văn bản”
(11) Chọn “người giám sát văn bản”
Sau khi điền đầy đủ những thông tin trên, người sử dụng nhấn vào nút (9) [image: image32.png]= Chuyenxklf |



 để chuyển cho người xử lý chính
3 Xử lý: Vì là vai trò lãnh đạo nên chức năng này ít được sử dụng

4 Lưu tham khảo
Nếu văn bản chỉ đọc tham khảo thì tích chọn vào ô “Lưu tham khảo” trên màn hình
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Hình 15 Màn hình khi tích chọn vào ô “Lưu tham khảo”
(1) Chọn nút [image: image34.png]M Luutham khao |




(2) Tích chọn người có thể xem văn bản tham khảo này

PHẦN IV: VÀO SỔ VÀ IN VĂN BẢN ĐẾN
I. Vào sổ văn bản đến

Khi có văn bản đến, người văn thư scan văn bản đến sau đó vào menu bên trái -> chọn Vào sổ văn bản đến, sau đấy xuất hiện màn hình sau:
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Hình 16 Màn hình Vào sổ văn bản đến
Nhập các thông tin liên quan đến văn bản đến
(1) “Sổ văn bản”: chọn sổ muốn lưu văn bản.

(2) “Văn bản QPPL”: Văn bản đến mà thuộc văn bản quy phạm pháp luật thì tick vào ô này (nếu không phải thì bỏ qua không tick vào nút này).

(3) Phân loại: Thuộc loại nào thì chọn loại đó.

(4) Chọn “người ký” văn bản mà đối với trường hợp này văn thư đã nhập người ký hệ thống sẽ lưu lại. 

(6)  Hệ thống sẽ tự động tăng số đến

(7)  Nhập “số kí hiệu” văn bản đến

(8)  Chọn “Lĩnh vực” văn bản đến

(9)  Nhập “số tờ” văn bản 

(10) Nhập “nội dung trích yếu”
(13) “Người nhận văn bản”
(14) “Đính kèm văn bản” đã scan (khuyến cáo: tên file nên đặt trên theo dạng: số kí hiệu.pdf).
	Lưu ý: 
- Nếu người ký chưa nhập lần nào thì tick vào biểu tượng 
[image: image36.png][ Thém nguéi ky



, và sau đấy khai báo một số thông tin “Họ tên người ký” và “Chức vụ” và nhấn nút thêm như giao diện dưới

[image: image37.png]Chan ngur ki: | Nguyén van B (Chil tich), Thém ngueri ki
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- Những thông tin có dấu (*) là những thông tin bắt buột phải nhập trong chương trình.


Sau khi khai báo đầy đủ những thông tin trên, văn thư click vào nút [image: image38.png]o vao sb



 trên thanh công cụ để lưu văn bản đến.

Khi văn thư nhập vào sổ công văn đến, sẽ có hai trường hợp xảy ra như sau:
a) Trường hợp 1: Khi văn thư chưa chọn “người nhận văn bản” (13)  như sau
[image: image39.png]lguei nhén van ban: Khéng chon





Và văn bản chuyển qua mục [image: image40.png]Van ban chir chuyén



 hiển thị như sau:
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Hình 17: Danh sách văn bản chờ ban hành

Trên màn hình này người sử dụng cần lưu ý: 

- Nháy chuột vào biểu tượng [image: image42.png]N/



để sửa văn bản
- Nháy chuột vào biểu tượng [image: image43.png]


 để xoá văn bản
b) Trường hợp 2: Ngược lại trường hợp 1 khi văn thư chọn “Người nhận văn bản”. Sau đấy nhấn vào biểu tương  [image: image44.png]o vao sb



 để chuyển văn bản sang người nhận văn bản đã chọn.
II. Lập và in sổ văn bản đến
Vào Menu trái trên màn hình, vào mục Tác nghiệp văn thư, chọn Lập và in sổ văn bản đến xuất hiện màn hình sau:
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Hình 18: Màn hình Lập và in sổ văn bản
Cho phép lập và in theo nhiều tiêu chí khác nhau theo yêu cầu của đơn vị mình. Lọc theo những tiêu chí sau: 

	(1) Sổ văn bản
	(6) Ngày đến

	(2) Số đến
	(7) Ngày ban hành

	(3) Cơ quan ban hành
	(8) Tình trạng xử lý

	(4) Số ký hiệu
	(9) Trích yếu

	(5) Phân loại
	


Sau khi chọn vào những tiêu chí thì click chuột vào nút [image: image46.png]o Lapss



 để lập sổ văn bản đến. Nếu vào sổ văn bản sai có thể nháy chuột vào [image: image47.png]’:@ Lam méi



 để cập nhật lại văn bản đến
PHẦN V: VÀO SỔ VÀ IN VĂN BẢN ĐI
I. Vào sổ văn bản đi

Khi người văn thư vào Tác nghiệp văn thư bên Menu trái chọn vào sổ văn bản đi thì xuất hiện thanh menu chức năng như sau:

[image: image48.png]Van ban chd ban hanh ) LéysStrudc Lspvainsdvanbin Van bin di chuyén Van ban di ca nhin




Tại thanh Menu chức năng này, người sử dụng có thể khai thác các chức năng chính với ý nghĩa từng chức năng như sau:

1 Vào sổ văn bản đi

Khi có văn bản đi, người văn thư scan văn bản đến sau đó vào menu bên trái -> chọn Vào sổ văn bản đi, sau đấy xuất hiện màn hình sau:
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Hình 19 Màn hình Vào sổ văn bản đi

Nhập các thông tin liên quan đến văn bản đi

(1) “Sổ văn bản”: chọn sổ muốn lưu văn bản.

(2) Chọn “Văn bản thường/QPPL”
(3) Số đi: Đánh số văn bản đi

(4) Chọn “Ký hiệu văn bản”
(5) Chọn “Ngày ban hành” tại biểu tượng [image: image50.png]



(6) Chọn “Ngày hiệu lực” tại biểu tượng [image: image51.png]



(7) Chọn “Loại văn bản”: Quyết định, Tờ trình...

(8) Chọn “Lĩnh vực”: chọn lĩnh vực liên quan đến văn bản ban hành

(9) Đánh thông tin “Trích yếu”

(10) Chọn “Người ký văn bản” (tên người ký văn bản sẽ được mặc định nếu chuyển từ văn bản dự thảo, hồ sơ, sao y chuyển sang)
(11) Chọn “Người soạn thảo văn bản” (Tên người soạn thảo sẽ được mặc định nếu chuyển từ văn bản dự thảo, hồ sơ, sao y chuyển sang)
(12) “Đơn vị soạn thảo”: là đơn vị nơi người soạn thảo làm việc

(13) Chọn “Độ mật” cho văn bản

(14)  Chọn “Độ khẩn” cho văn bản

(15) Chọn “Ngày vào sổ”: mặc định theo ngày hệ thống, người văn thư có thể thay đổi thông tin này bằng cách chọn biểu tượng [image: image52.png]



(16) Đánh vào thông tin “ghi chú” và “số tờ” của văn bản

(17) Chọn danh sách “file đính kèm” cho văn bản đi

(18) Chọn “Nơi nhận và đơn vị nhận trong ngoài cơ quan”, Nếu từ văn bản sao y sẽ có danh sách nhận cho trước
Sau khi điền đầy đủ tất cả những thông tin cần cho một văn bản đi, người văn thư click vào nút (19) [image: image53.png]


 để cho phép vào sổ phát hành văn bản đi với những thông tin vừa chọn và nhập. Nếu những thông tin trên chưa đúng hoặc vì một lý do nào đấy người văn thư muốn người soạn thảo nhập lại thông tin văn bản đi thì click vào nút(20) [image: image54.jpg]1 Véu cau sia



 để yêu cầu sửa lại theo yêu cầu của văn thư
	Lưu ý: Những thông tin có dấu (*) là những thông tin bắt buột phải nhập trong chương trình.


2 Lấy số trước

Chức năng này cho phép lấy số trước theo sổ văn bản nhất định. Sau khi click vào tab [image: image55.png]Léy 6 trude



, màn hình xuất hiện chức năng này như sau:

[image: image56.png]



Hình 20 Màn hình khi click chọn vào chức năng “Lấy số trước”
Ý nghĩa các thông tin trong chức năng này như sau:
Sau khi người sử dụng chọn vào chức năng (1) Sổ văn bản cần lấy số trước, thì chương trình sẽ xuất hiện câu cảnh báo bên cạnh dòng Sổ văn bản thông báo về số thứ tự hiện có trong chương trình của Loại sổ văn bản đã chọn.

Ví dụ: trong danh sách sổ văn bản đi trong hệ thống hiện có ba văn bản đi trong Sổ văn bản đi, thì câu cảnh báo để người sử dụng hiểu sẽ hiển thị như sau: [image: image57.png]Vin bén chi ban hanh (1) Vao 56 van bin LapvainsGvanbin Van ban di chuyén Van bin ditham khdo | 4 Léy s6
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Sau đó người sử dụng chọn lấy số trước cho số lượng một văn bản thì nhập số vào thông tin thứ (2) Nhập số cần lấy từ sổ văn bản đã chọn. Nếu lấy số trước cho nhiều văn bản thì chọn thông tin số (3) Từ số đến số. Sau khi chọn những thông tin (2) hoặc (3), người sử dụng click vào biểu tượng (6)  [image: image58.png]<= Léys6



 sẽ thấy list danh sách một hoặc nhiều văn bản vừa lấy số như thông tin số (4) Danh sách số đi được lấy trước. Người sử dụng có thể click vào biểu tượng (5) [image: image59.png]


  nếu muốn xóa số nào không sử dụng

3 Lập và in sổ văn bản đi: Sẽ được giới thiệu kỹ hơn trong mục II phần này

4 Văn bản đã chuyển

Là danh sách chứa văn bản mà do chính văn thư phát hành. Khi người sử dụng click vào mục [image: image60.png]Van bin d3 chuyén



 thì xuất hiện màn hình như sau:
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Hình 21 Màn hình Danh sách văn bản đã chuyển
Người văn thư muốn xem lại nội dung văn bản nào thì click vào dòng văn bản đó sẽ xuất hiện thông tin chi tiết của văn bản đi
5 Văn bản đi cá nhân
Chứa danh sách văn bản phát hành và được gửi tới cho chính người sử dụng, tại đây người sử dụng có thể xem chi tiết về văn bản phát hành, nguồn gốc văn bản phát hành….Khi người sử dụng click vào [image: image62.png]Van ban di ca nhan§



 thì xuất hiện màn hình sau:
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Hình 22 Danh sách văn bản đi cá nhân

II. Lập và in sổ văn bản đi
Vào Menu trái trên màn hình, vào mục Tác nghiệp văn thư, chọn Lập và in sổ văn bản đi (hoặc Vào Tab Lập và In sổ văn bản trên thanh menu khi chọn Vào sổ văn bản đi) xuất hiện màn hình sau:
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Hình 23: Màn hình Lập và in sổ văn bản đi
Cho phép lập và in theo nhiều tiêu chí khác nhau theo yêu cầu của đơn vị mình. Lọc theo những tiêu chí sau: 

	(1) Kỳ báo cáo
	(6) Ngày ban hành

	(2) Sổ văn bản
	(7) Số đi

	(3) Số ký hiệu đi
	(8) Trích yếu

	(4) Loại văn bản
	(9) Người ký

	(5) Đơn vị soạn thảo
	(10) Người soạn thảo


Sau khi chọn vào một hoặc những tiêu chí thì click chuột vào nút (12) [image: image65.png]o Lapss



 để lập sổ văn bản đến. Nếu vào sổ văn bản sai có thể nháy chuột vào (13) [image: image66.png]’:@ Lam méi



 để cập nhật lại văn bản đến
Nếu người sử dụng muốn sửa đổi thông tin trên văn bản nào trong danh sách thì click vào biểu  tượng (11) [image: image67.png]


 để sửa đổi cập nhật lại văn bản.
PHẦN VI: TRAO ĐỔI NỘI BỘ
Bên menu trái, người sử dụng lưu ý vào phần Trao đổi nội bộ gồm các chức năng sau: Soạn tin, Hộp tin đến, Tin đã gửi, Tin nháp, Tin đánh dấu, Tin mẫu, Chữ ký, Giỏ rác, và Tìm kiếm. Mục đích phần này để trao đổi, điều hành trong nội bộ phòng ban, Sở, ban, ngành... thay vì sử dụng thư điện tử để trao đổi trong cơ quan nhằm cho phép các nhân viên trong nội bộ cơ quan có thể trao đổi thông tin qua lại cho nhau nhanh chóng, hiệu quả
I. Soạn tin

Cho phép người sử dụng có thể soạn nội dung tin để gửi đi, chọn nhiều tệp tin đính kèm, cho phép chọn người nhận theo phòng ban và theo chức vụ… (giống như soạn tin trong email). Khi người sử dụng vào Menu trái -> Trao đôi nội bộ -> Soạn tin thì xuất hiện màn hình sau:
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Hình 24 Màn hình soạn tin trao đổi nội bộ
Ý nghĩa và nội dung các thông tin:

	(1) Tiêu đề
	Đánh nội dung tiêu đề của thư

	(2) Nội dung
	Đánh nội dung chính của thư

	(3) Chọn file đính kèm
	Click vào nút (3) 
[image: image69.png]


 để mở ra đường dẫn chứa file đính kèm và chọn file cần đính kèm

Lưu ý: tại đây người sử dụng đã chọn file đính kèm rồi nhưng không đúng và muốn xóa file đính kèm đã chọn thì click vào biểu tượng (4) 
[image: image70.png]


 để xóa file đã đính kèm

	(5), (6) Chọn người nhận
	Có thể tìm và chọn người nhận theo phòng ban hoặc theo chức vụ của người đó


Sau khi đánh đầy đủ nội dung thư, đính kèm những thông tin cần gửi và chọn người nhận xong, người sử dụng có thể:

- Gửi thư tại nút (7) [image: image71.png]


 để gửi thư đến cho người nhận

- Hoặc nếu chưa gửi và muốn lưu để lần sau đánh tiếp nội dung hoặc muôn kiểm tra lại trước khi gửi, người sử dụng có thể click vào nút (8)  [image: image72.png]


 để lưu thư này (Thư này sẽ xuất hiện trong hộp Thư nháp trong Trao đổi nội bộ)

- Và click vào nút (9) [image: image73.png]2 Quayve



 để trở về hộp tin đến
II. Hộp tin đến

Là danh sách tất cả các tin được gửi đến cho cá nhân, cho phép cá nhân có thể quản lý dể dàng, tiện lợi. Các tính năng như: cho phép lọc tin theo chuyên mục, lọc tin đã đọc, tin chưa đọc.. giúp truy xuất tin nhanh chóng .
Sau khi chọn từ Menu trái -> Trao đổi nội bộ -> Hộp tin đến (hoặc vào tab hộp tin đến) sẽ xuất hiện màn hình như sau:
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Hình 25 Màn hình Hộp tin đến
Ý nghĩa các thông tin trong chức năng này

	(1) Chọn tick theo tiêu chí để xóa tin
	Có thể chọn theo tiêu chí: tin đã đọc, tin chưa đọc, hay tất cả để tick chọn và xóa tin này.

	(2) Xóa tin
	Cho phép xóa tin đã chọn

	(3) Xem tất cả tin
	Cho phép tải lại tất cả tin trong hộp tin đến

	(4) Lọc theo chuyên mục tin
	Cho phép lọc tin theo chuyên mục do cá nhân tạo ra

	(5) Lọc tin
	Cho phép lọc tin đã đọc hoặc chưa đọc

	(6) Danh sách các tin đến
	Muốn xem tin nào thì click vào tin đấy để xem chi tiết

	(7) Tick chọn tin
	Cho phép chọn một hoặc nhiều tin riêng lẻ để xóa

	(8) Đánh dấu sao tin
	Cột thể hiện tin đánh dấu: Sao màu vàng là đánh dấu, sao trắng là không đánh dấu

	(9) Đính kèm tin
	Cột thể hiện có tệp tin đính kèm hay không: Có tệp tin có hình ảnh thể hiện, không có trống


Chọn vào (10) [image: image75.png]1, Tim kiém



, để tìm kiếm tin theo những tiêu chí cần thiết
	Lưu ý: Người sử dụng khi rê chuột đến người gửi tin trong danh sách hộp tin đến, thì ngay lập tức xuất hiện về thông tin người gửi và cho phép “Gửi tin” hoặc “Xem tất cả tin trong hộp tin đến của người gửi tin”, đây là tiện ích cho phép người truy cập thao tác được nhanh chóng, tiết kiệm thời gian


III. Tin đã gửi

Là danh sách tất cả các tin đã gửi đi, cho phép cá nhân có thể quản lý và xem lại những tin đã được gửi trước đó. Vào Menu trái -> Trao đổi nội bộ -> Tin đã gửi, xuất hiện màn hình sau
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Hình 26 Màn hình danh sách tin đã gửi
Ý nghĩa các thông tin trong chức năng này

	(1) Chọn danh sách
	Cho phép chọn “Tất cả” tin để xóa

	(2) Xóa tin
	Nút xóa tin cho phép xóa tin này trong chương trình

	(3) Nút tick chọn
	Cho phép chọn tin nào được xóa thì tick vào nút này

	(4) Danh sách các tin đã gửi
	Muốn xem tin nào thì click vào tin đấy để xem chi tiết

	Đính kèm tin
	Cột thể hiện có tệp tin đính kèm hay không: Có tệp tin có hình ảnh thể hiện, không có trống

	(5) Tìm kiếm
	Cho phép tim kiếm tin đã gửi theo nhiều tiêu chí khác nhau


IV. Tin đánh dấu

Là danh sách tin được cá nhân đánh dấu trong hộp tin đến. Vào Menu trái -> Trao đổi nội bộ -> Tin đã gửi, xuất hiện màn hình sau
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Hình 27 Màn hình danh sách các tin đánh dấu
Ý nghĩa các thông tin trong chức năng này

	(1) Chọn danh sách
	Cho phép chọn “Tất cả” tin để xóa

	(2) Xóa chọn
	Nút xóa chọn tin cho phép xóa tin đã chọn trong chương trình

	(3) Nút tick chọn
	Cho phép chọn tin nào được xóa thì tick vào nút này

	(4) Danh sách các tin được đánh dấu
	Muốn xem tin nào thì click vào tin đấy để xem chi tiết

	Đính kèm file
	Cột thể hiện có tệp tin đính kèm hay không: Có tệp tin có hình ảnh thể hiện, không có trống

	(5) Tìm kiếm
	Cho phép tim kiếm tin đánh dâu theo nhiều tiêu chí khác nhau


V. Tin mẫu

Cho phép người sử dụng soạn tin mẫu, xem danh sách tin mẫu. Vào Menu trái -> Trao đổi nội bộ -> Tin mẫu, xuất hiện màn hình sau
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Hình 28 Màn hình hiển thị tin mẫu
Ý nghĩa các thông tin trong chức năng này

	(1) Thêm mới
	Cho phép người sử dụng thêm mới một tin mẫu (thêm mới cũng tương tự như chức năng soạn tin)

	(2) Danh sách tin mẫu hiện có của người sử dụng
	Muốn xem tin nào thì click vào tin đấy để xem chi tiết

	(3) Nút 
[image: image79.png]



	Cho phép sửa lại tin mẫu

	(4) Xóa tin mẫu 
[image: image80.png]



	Cho phép xóa tin mẫu

	Đính kèm file
	Cột thể hiện có tệp tin đính kèm hay không: Có tệp tin có hình ảnh thể hiện, không có trống

	(5) Tìm kiếm
	Cho phép tim kiếm tin mẫu theo nhiều tiêu chí khác nhau


VI. Tin nháp

Là danh sách tất cả các tin chưa gửi đi và được lưu lại để gửi sau hoặc để  tham khảo. Vào Menu trái -> Trao đổi nội bộ -> Tin nháp, xuất hiện màn hình sau
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Hình 29 Màn hình danh sách tin nháp
Ý nghĩa các thông tin trong chức năng này

	(1) Chọn tin
	Cho phép người sử dụng chọn  những tin để xóa

	(2) Xóa chọn
	Cho phép xóa những tin đã chọn

	(3) Tick chọn
	Cho phép người sử dụng chủ động tick chọn vào những tin cần xóa

	(4) Danh sách tin nháp
	

	Đính kèm file
	Cột thể hiện có tệp tin đính kèm hay không: Có tệp tin có hình ảnh thể hiện, không có trống

	(5) Tìm kiếm
	Cho phép tim kiếm tin nháp theo nhiều tiêu chí khác nhau


VII. Chữ ký

Cho phép cá nhân có thể tạo chữ ký riêng cho mình, chữ ký sẽ tự động đặt bên dưới hộp soạn tin. Vào tab [image: image82.png]


 xuất hiện màn hình như sau:
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Hình 30 Màn hình thay đổi chữ ký
Ý nghĩa các thông tin trong chức năng này

	(1) Nội dung chữ ký
	Cho phép người sử dụng đánh nội dung chữ ký cần hiển thị dưới tin

	(2) Nút  
[image: image84.png][ Luu chirky




	Cho phép  lưu chữ ký của cá nhân, thông tin chữ ký này sẽ hiển thị dưới chân tin nhắn người sử dụng khi soạn tin hoặc trả lời, chuyển tiếp tin


VIII. Giỏ rác

Chứa danh sách tin đã xóa của bạn, có thể cho phép phục hồi hoặc có thể xóa vĩnh viễn khỏi thùng rác của bạn. Vào tab [image: image85.png]Gid réc



, xuất hiện màn hình như sau
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Hình 31 Màn hình khi click chọn tab Giỏ rác
Ý nghĩa các thông tin trong chức năng này

	(1) Danh sách các tin nhận đã xóa
	Hiển thị danh sách các tin nhận đã xóa từ người sử dụng

	(2) Danh sách tin gửi đã xóa
	Hiển thị danh sách các tin gửi đã xóa từ người sử dụng

	(3) Danh sách tin nháp đã xóa
	Hiển thị danh sách các tin nháp đã xóa từ người sử dụng

	(4) Nút 
[image: image87.png]



	Cho phép người sử dụng khôi phục lại tin đã xóa

	(5) Nút 
[image: image88.png]



	Cho phép xóa hẳn tin này trong hệ thống


PHẦN VII TRA CỨU VĂN BẢN
Mục Tra cứu văn bản trong chương trình giúp quản lý, tra cứu văn bản khi người sử dụng cần giúp tiết kiệm thời gian và nhanh chóng giải quyết công việc được hiệu quả
Vào Menu trái -> Tra cứu văn bản có các chức năng sau :

- Tra cứu văn bản đến : hiển thị thống kê số lượng văn bản đến có trong hệ thống

- Tra cứu văn bản đi : hiển thị thống kê số lượng văn bản đi có trong hệ thống

- Tra cứu tổng hợp

I. Tra cứu văn bản đến
Vào Menu trái -> (1) Tra cứu văn bản -> Click vào Tra cứu văn bản đến xuất hiện màn hình sau
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Hình 32 Màn hình Tra cứu văn bản đến
Tại mục Tra cứu văn bản đến này cho phép người sử dụng tra cứu văn bản theo những thể loại sau:

- Tra cứu theo Văn bản đến trong ngày

- Theo ngày văn bản

- Theo Sổ văn bản

- Theo Loại văn bản

- Theo Cơ quan ban hành

- Theo Lĩnh vực

- Theo ngày đến

Để hiểu rõ hơn việc tra cứu văn bản theo từng thể loại trên, phần dưới sẽ đi chi tiết vào từng thể loại để người sử dụng nắm rõ hơn giúp việc tra cứu được nhanh hơn, hiệu quả hơn theo mong muốn

a) Tra cứu văn bản đến trong ngày (Theo minh họa hình 32 phía trên)
Vào (1) Tra cứu văn bản đến -> Chọn (2) Văn bản đến trong ngày, những văn bản đến trong ngày khi văn thư vào sổ thì các văn bản đó sẽ lưu trữ hết ở trang văn bản đến trong ngày. 

Tại danh sách văn bản đến trong ngày (3), người thao tác click vào dòng văn bản cần xem để xem thông tin chi tiết.

b) Tra cứu văn bản theo những tiêu chí khác:

Phần này đề cập đến việc tra cứu văn bản đến heo nhiều tiêu chí khác như theo ngày ban hành, sổ văn bản, loại văn bản, cơ quan ban hành, lĩnh vực, ngày đến
Dưới đây là tra cứu theo một tiêu chí điển hình là theo ngày ban hành. Những tiêu chí còn lại tra cứu tương tự
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Hình 33 Màn hình tra cứu văn bản đến theo ngày ban hành
Vào Tra cứu văn bản đến (1) -> Chọn  Tra cứu Văn bản đến theo ngày ban hành (2). 

(3) Trích yếu văn bản muốn tra cứu
Người sử dụng chọn vào phần (3) để vào thông tin chi tiết của văn bản.
II. Tra cứu văn bản đi
Vào Menu trái -> (1) Tra cứu văn bản -> Click vào Tra cứu văn bản đi xuất hiện màn hình sau
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Hình 33 Màn hình Tra cứu văn bản đi

Tại mục Tra cứu văn bản đến này cho phép người sử dụng tra cứu văn bản theo những thể loại sau:

- Tra cứu theo Văn bản đi trong ngày

- Theo ngày văn bản

- Theo Người ký

- Theo Người xử lý chính

- Theo Sổ văn bản

- Theo Văn bản QPPL

- Theo Loại văn bản

- Theo lĩnh vực

Để hiểu rõ hơn việc tra cứu văn bản theo từng thể loại trên, phần dưới sẽ hướng dẫn chi tiết cách tra cứu các thể loại để người sử dụng nắm rõ hơn giúp việc tra cứu được nhanh hơn, hiệu quả hơn theo mong muốn

a) Tra cứu văn bản đi trong ngày (Theo minh họa hình 33 phía trên)
Vào (1) Tra cứu văn bản đi -> Chọn (2) Văn bản đi trong ngày, những văn bản đi trong ngày khi văn thư vào sổ thì các văn bản đó sẽ lưu trữ hết ở trang văn bản đi trong ngày. 

Tại danh sách văn bản đến trong ngày (3), người thao tác click vào dòng văn bản cần xem để xem thông tin chi tiết.

b) Tra cứu văn bản theo những tiêu chí khác:

Phần này đề cập đến việc tra cứu văn bản đi theo nhiều tiêu chí khác như theo ngày ban hành, người ký, người xử lý chính, Sổ văn bản, loại văn bản, Văn bản QPPL, lĩnh vực.

Dưới đây là tra cứu theo một tiêu chí điển hình là theo ngày ban hành. Những tiêu chí còn lại tra cứu tương tự
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Hình 33 Màn hình tra cứu văn bản đến theo ngày ban hành
Vào Tra cứu văn bản đi (1) -> Chọn  Tra cứu Văn bản đi theo ngày ban hành (2). 

(3) Trích yếu văn bản muốn tra cứu
Người sử dụng chọn vào phần (3) để vào thông tin chi tiết của văn bản.

III. Tra cứu tổng hợp
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                           Hình 34 Trang tra cứu tìm kiếm tổng hợp
Vào Menu trái -> (1) Tra cứu văn bản -> Click vào Tìm kiếm tổng hợp xuất hiện màn hình như hình 34.

Ý nghĩa các chức năng trong phần này:

	(2) Tick chọn tìm kiếm theo văn bản đến
	(5) Tick chọn tìm kiếm theo hồ sơ công việc

	(3) Tick chọn tìm kiếm theo văn bản đi
	(6) Tick chọn tìm kiếm theo văn bản phối hợp

	(4) Tick chọn tìm kiếm theo văn bản sao y
	(7) Tổng hợp các tiêu chí tìm kiếm


Sau khi điền những thông tin trong phần 7 theo từng mục tick chọn, người sử dụng nhấn nút (8) [image: image94.png]|@, Tim kiem |



 để tìm văn bản theo yêu cầu.
PHẦN VIII VĂN BẢN CHỈ ĐẠO

Module này giúp cho các đơn vị trực thuộc các Sở, ban ngành, các huyện Thành phố gửi văn bản chỉ đạo về Sở, ban ngành, các huyện, Thành phố và ngược lại. 
Đối với các đơn vị trực thuộc Sở, ban ngành, các huyện, thành phố để gửi văn bản chỉ đạo người sử dụng click vào như biểu tượng (1) bên dưới
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Giao diện xuất hiện như sau :
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Để thêm mới văn bản gửi về Sở người sử dụng click vào (1) và nhập những thông tin cần thiết có trong giao diện sau
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+ Nhập tiêu đề của văn bản



+ Nhập nội dung 


+ Chọn phòng ban nhận 


+ Chọn chọn tệp để đính kèm file



+ Chọn tải lên để tải file đính kèm đã chọn lên phần mềm


+ Chọn gửi văn bản để gửi văn bản về phòng ban đã chọn


+ Chọn quay về để quay về trạng thái ban đầu
CHÚC THÀNH CÔNG VÀ MAY MẮN
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Danh sách loại văn bản





Thêm mới loại văn bản





Danh sách lĩnh vực





Thêm mới lĩnh vực





Danh sách ký hiệu VB đi





Thêm mới ký hiệu VB đi





Danh sách nhóm cơ quan





Thêm mới nhóm cơ quan





Danh sách tên cơ quan





Thêm mới cơ quan





Câu cảnh báo khi chọn Sổ văn bản





Click chọn phòng ban nhận





Click để đính kèm file văn bản








	Trung tâm Công nghệ thông tin và Truyền thông Quảng Nam
	Trang 5



_1442058166

_1442064422

_1442064777

_1442062860

_1442063243

_1441690869

_1442058072

_1441687466

