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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 chuyên viên.
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:

[image: image2.png]SO THONG TIN VA TRUYEN THONG TINH QUANG NAM

@ Tén ding nhép
|

@Mt kndu:





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 thông tin thay đổi 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 CHUYÊN VIÊN
Để sử dụng với vai trò là một chuyên viên, người sử dụng sau khi đăng nhập hệ thống thành công sẽ xuất hiện màn hình chính sau khi đăng nhập như sau: 
[image: image9.png]QOFFICE

Nguyén Hoang Minh | Lc

QUAN LY VAN BAN
T, VAN BAN DEN HO SO CONG VIEC VAN BAN BT TRAO DOT NOT BO

& yan ban dén ca nhan - Z

& Van ban di cé nhan & Van ban dén cher xir Iy (1) H 50 giam sat qua han (1)3HE & Van ban di chd ban hanh (4)

XU'LY CONG VIEC 8 Van ban giam sat qua han (&) 301E

= Hb 50 cong viec
£ Lap phiéu yéu cau
TRAO BOI NOI BO
1 50an tin

Ein dén
# Tin aa giri

1 7in nhap
“TRA CU VAN BAN

& van ban dén
< van ban di
TiM KIEM TGNG HOP

Van ban dén

= Van ban di
"THONG KE BAO CAO

Phat trién bGi Trung Tam CNTT & Truyén Thong Quang Nam





Hình 5 Trang chủ khi đăng nhập với chức danh chuyên viên

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 chuyên viên (ở menu trái màn hình):

	STT
	Nội dung
	Mô tả

	I
	Quản lý văn bản
	

	I.1
	Văn bản đến cá nhân
	Hiển thị danh sách văn bản đến. Trong văn bản đến có các loại:

- Văn bản đến của cá nhân

- Văn bản giám sát

- Văn bản phối hợp

- Văn bản lưu tham khảo

	I.2
	Văn bản đi cá nhân
	Hiển thị danh sách văn bản đi

- Văn bản đi chờ ban hành

- Văn bản đi chờ xử lý

	II
	Xử lý công việc
	

	II.1
	Hồ sơ công việc
	Hồ sơ công việc bao gồm:

- Hồ sơ công việc đang xử lý

- Hồ sơ công việc giám sát

- Hồ sơ công việc phối hợp

- Hồ sơ nháp

	II.2
	Lập phiếu yêu cầu
	

	III
	Trao đổi nội bộ
	

	III.1
	Soạn tin
	Trả lời, chuyển tiếp …

	III.2
	Tin đến
	

	III.3
	Tin đã gửi
	

	III.4
	Tin nháp
	

	III.5
	Tin mẫu
	

	III.6
	Chữ ký
	

	III.7
	Giỏ rác
	

	IV
	Tra cứu văn bản
	

	IV.1
	Văn bản đến
	

	IV.2
	Văn bản đi
	

	IV.3
	Tìm kiếm tổng hợp
	


Trên đây là một số các chức năng chính trong chương trình 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 chuyên viên.
Một số định nghĩa hiển thị ngoài trang chủ (nhắc việc) của phần mềm:

	TÊN
	ĐỊNH NGHĨA

	VĂN BẢN ĐẾN

	Văn bản đến chờ xử lý
	Văn bản không có hạn hoàn thành hoặc trên 2 ngày hoàn thành

	Văn bản đến xử lý gấp
	Văn bản còn 2 ngày hoàn thành

	Văn bản đến quá hạn
	Văn bản hết hạn hoàn thành

	Văn bản giám sát chờ xử lý
	Văn bản đã chuyển trên 2 ngày hoàn thành

	Văn bản giám sát xử lý gấp
	Văn bản đã chuyển còn 2 ngày hoàn thành

	Văn bản giám sát quá hạn
	Văn bản đã chuyển hết hạn hoàn thành

	Văn bản phối hợp chờ xử lý
	Văn bản người nhận phối hợp người xử lý chính trên 2 ngày hoàn thành

	Văn bản phối hợp xử lý gấp
	Văn bản người nhận phối hợp người xử lý chính còn 2 ngày hoàn thành

	Văn bản phối hợp quá hạn
	Văn bản người nhận phối hợp người xử lý chính hết hạn hoàn thành

	HỒ SƠ CÔNG VIỆC

	Hồ sơ chờ xử lý
	Hồ sơ xử  lý trên 2 ngày hoàn thành

	Hồ sơ xử lý gấp
	Hồ sơ xử lý còn 2 ngày hoàn thành

	Hồ sơ quá hạn
	Hồ sơ xử lý quá hạn hoàn thành

	Hồ sơ giám sát chờ xử lý
	Hồ sơ theo dõi trên 2 ngày hoàn thành

	Hồ sơ giám sát xử lý gấp
	Hồ sơ theo dõi còn 2 ngày hoàn thành

	Hồ sơ giám sát quá hạn
	Hồ sơ theo dõi hết hạn hoàn thành

	Hồ sơ yêu cầu sửa
	Hồ sơ lãnh đạo không đồng ý

	VĂN BẢN ĐI

	Văn bản đi chờ ban hành
	Văn bản đi lãnh đạo đồng ý nhưng văn thư chưa vào sổ

	Văn bản đi tham khảo
	Văn bản đi văn thư đã vào sổ


PHẦN III: QUẢN LÝ VĂN BẢN ĐẾN
Khi người sử dụng đăng nhập vào hệ thống với quyền sử dụng là một chuyên viên, thì sau khi đăng nhập sẽ xuất hiện màn hình sau 
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Hình 2 Đây là màn hình giữa trang chủ

Đây là màn hình  nhắc viêc để người sử dụng có thể quản lý văn bản được dễ dàng, xử lý công việc được nhanh chóng, chính xác tránh trễ hạn xử lý. Với trang nhắc việc này người sử dụng có thể click vào từng loại văn bản để xem, theo dõi và xử lý văn bản đó

Với hình 2 trên, ý nghĩa của từng loại văn bản như sau:

	(1) Văn bản đến chờ xử lý
	

	(2) Văn bản đến xử lý gấp
	Văn bản được gọi là xử lý gấp nếu văn bản chỉ còn 2 ngày xử lý

- Nếu văn bản đã hết hạn xử lý thì chuyển qua văn bản hết hạn xử lý

	Hồ sơ công việc
	

	Văn bản đi
	

	Trao đổi nội bộ
	


I. Xử lý văn bản đến

 Với hình 2 như trên, người sử dụng khi click vào “văn bản đến chờ xử lý” (1) hoặc “văn bản đến xử lý gấp” (2) thì xuất hiện màn hình danh sách văn bản đến như sau:
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Hình 3 Danh sách văn bản đến


Trong danh sách văn bản đến có các loại

- “Danh sách văn bản đến chờ xử lý” (1): tất cả danh sách văn bản đến chờ xử lý và văn bản xử lý gấp

- “Danh sách văn bản đến giám sát”
- “Danh sách văn bản đến phối hợp”
- “Danh sách văn bản được xem”
Để xử lý văn bản, người dùng click vào dòng văn bản cần xử lý thì click vào dòng văn bản đó để vào thông tin chi tiết văn bản cần xử lý

[image: image12.png]



Hình 4 Chi tiết văn bản cần xử lý
Ý nghĩa từng thông tin trên

	(1) Thông tin chi tiết văn bản
	

	(2) Thông tin luân chuyển
	Hiển thị thông tin chi tiết luồn luân chuyển của văn bản

	(3) Chọn hình thức xử lý
	Với vai trò là chuyên viên thì có hai hình thức là Xử lý và Lưu tham khảo

	(4) Tạo mới Hồ sơ
	Nếu tạo mới hồ sơ thì gồm

- “Đánh mới tên hồ sơ” (7)
- “Lưu hồ sơ” (8)

	(5) Thêm vào hồ sơ đã có
	Chọn hồ sơ đã có để lưu vào

	(6) Sao y văn bản
	

	(9) Chọn người phối hợp
	Chọn người phối hợp cùng xử lý văn bản

	(10) Viết ý kiến phối hợp
	

	(11) Viết ý kiến giám sát
	

	Đính kèm tệp tin (nếu có)
	


a) Với chức năng Tạo hồ sơ:

Người dùng tích chọn vào “tạo hồ sơ mới” (4), và nhập thông tin: “tên hồ sơ”: tên hồ sơ thường là đánh trích yếu văn bản. Sau khi nhập xong, người sử dụng nhấn vào nút (8) [image: image13.png]M Teohdso



 để lưu hồ sơ này. 
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Sau khi nhấn nút này để lưu hồ sơ, chương trình sẽ xuất hiện màn hình chọn người nhận hồ sơ muốn trình
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Hình 5 Màn hình chọn người nhận hồ sơ muốn trình
Ý nghĩa các thông tin trên

	Chọn người nhận
	List danh sách chọn người nhận hồ sơ muốn trình

	Nội dung
	Đánh nội dung muốn trình

	Đính kèm tệp tin
	Đính kèm tệp tin muốn trình


Sau khi điền đầy đủ những thông tin trên, người sử dụng nhấn nút 
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 để trình hồ sơ cho người nhận
b) Thêm vào hồ sơ sẵn có: Người sử dụng tick chọn vào [image: image17.png]


, lúc đấy xuất hiện ra form cho phép người dùng chọn thêm vào hồ sơ đã có trong hệ thống. Sau đó, tương tự quay lại bước giống trang giao diện trình lãnh đạo như hình 5
c) Sao y văn bản: Người dùng thao tác chọn vào (6) [image: image18.png]@) Saoy vén ban



 xuất hiện màn hình sau
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Hình 6 Màn hình khi chọn Sao y văn bản
Mục đích của việc sao y để sao y văn bản gửi cho cá nhân và đơn vị trong và ngoài đơn vị.

	(2) Chọn người đề nghị sao y văn bản
	(4) Danh sách người nhận trong cơ quan

	(3) Người ký
	(5) Danh sách người nhận ngoài cơ quan


Sau khi chọn xong những thông tin trên, người dùng click vào nút (6) [image: image20.png]Saoy.



để hoàn thành việc sao y văn bản

Lưu ý: Trên đây là trường hợp người dùng nhấn vào nút Xử lý văn bản đến như hình 4. Nếu người dùng chưa xử lý mà chỉ lưu văn bản để thao khảo thì xuất hiện màn hình Lưu tham khảo
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Hình 7 Màn hình lưu tham khảo
II. Văn bản đến phối hợp

Chọn vào văn bản đến phối hợp sẽ xuất hiện danh sách văn bản đến phối hợp cùng xử lý như hình sau
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Hình 8 Màn hình văn bản đến phối hợp
Trên đây là danh sách văn bản đến phối hợp, người dùng muốn theo dõi, xem chi tiết văn bản nào thì click vào dòng văn bản đó

Nếu xem trong luồn thông tin xử lý văn bản, người phối hợp muốn đánh thêm vào ý kiến phối hợp văn bản đó thì click vào dòng văn bản đó, đánh vào (4) ý kiến phối hợp và nhấn nút [image: image23.png]


 để gửi ý kiến phối hợp.
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Hình 9Màn hình đánh nội dung phối hợp
III. Văn bản đến giám sát
Nếu chuyển một văn bản đến người xử lý. Thì người chuyển có quyền giám sát văn bản đó đã xử lý hay chưa. Hoặc nếu chuyển sai người xử lý có thể vào Văn bản giám sát chọn lại người xử lý.
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Hình 10 Màn hình danh sách văn bản đến giám sát

Trên đây là danh sách văn bản đến giám sát, người dùng muốn theo dõi, xem chi tiết văn bản nào thì click vào dòng văn bản đó

Nếu xem trong luồn thông tin xử lý văn bản, người giám sát muốn đánh thêm vào ý kiến giám sát văn bản đó thì click vào dòng văn bản đó, đánh vào (3) ý kiến giám sát và nhấn nút (4) [image: image26.png]


 để gửi ý kiến giám sát.
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Hình 11 Màn hình đánh nội dung ý kiến giám sát

PHẦN IV: HỒ SƠ CÔNG VIỆC
Trên giao diện màn hình nhắc việc khi vừa đăng nhập vào hệ thống với vai trò là chuyên viên, nếu có hồ sơ nào cần xử lý sẽ xuất hiện trên màn hình như sau:
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Hình 12 Màn hình nhắc việc

I. Hồ sơ xử lý
Bao gồm hồ sơ chờ xử lý và hồ sơ xử lý gấp

Khi người dùng click vào (1) hoặc (2) như hình 12  thì xuất hiện danh sách các hồ sơ xử lý. 
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Hình 13 Màn hình danh sách hồ sơ xử lý
Nếu muốn xem và xử lý hồ sơ nào thì click vào dòng hồ sơ đấy để xem chi tiết hồ sơ chờ xử lý. Đây là hồ sơ công việc mà người dùng đã tạo hồ sơ xong nhưng chưa trình thì hồ sơ sẽ được lưu ở đây
[image: image30.png]



Hình 14 Màn hình chi tiết hồ sơ cần xử lý

Ý nghĩa các thông tin trên:

	(1) Thông tin chi tiết văn bản
	Chi tiết văn bản gốc kèm theo

	(2) Thông tin xử lý văn bản
	Hiển thị thông tin chi tiết luồn luân chuyển của văn bản

	(3) Thông tin xử lý
	Hiển thị thông tin xử lý hồ sơ(nếu có)

	(4) Chọn người nhận cần trình hồ sơ
	

	(5) Nội dung
	Ghi nội dung xử lý

	(6) Đính kèm tệp tin (nếu có)
	

	(9) Chọn người phối hợp
	Chọn người phối hợp cùng xử lý văn bản

	(10) Viết ý kiến phối hợp
	

	(11) Viết ý kiến giám sát
	


Sau khi đầy đủ những thông tin trên, người dùng nhấn vào nút (7) [image: image31.png]= Chuyén |



 để chuyển hồ sơ đã xử lý cho lãnh đạo. Nếu muốn lưu hồ sơ nháp thì nhấn nút (8) [image: image32.jpg]M Luuho sonhap |




 để lưu
II. Lập phiếu yêu cầu
1. Lập phiếu yêu cầu

Vào Menu trái -> Xử lý công việc -> Chọn Lập phiếu yêu cầu
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Hình 15 Màn hình chọn Lập phiếu yêu cầu
Ý nghĩa các thông tin:

	(1) Ngày giờ yêu cầu
	Chương trình mặc định ngày giờ hệ thống

	(2) Người lập phiếu
	Mặc định tên người đăng nhập

	(3) Chọn người yêu cầu 
	Chọn người yêu cầu lập phiếu

	(4) Người xử lý chính
	Chọn người xử lý chính phiếu yêu cầu

	(5) Người phối hợp xử lý
	Chọn người phối hợp xử lý (nếu có)

	(6) Nội dung
	Đánh nội dung yêu cầu xử lý

	(7) Hạn xử lý yêu cầu
	Chọn hạn xử lý yêu cầu

	(8) Đính kèm tệp tin
	


Sau khi điền đầy đủ thông tin trên, người dùng click vào nút (9) [image: image34.png][ Cépnhat



 để lưu thông tin phiếu yêu cầu
2. Xử lý phiếu yêu cầu
Vào Menu trái -> Click Lập Phiếu Yêu cầu -> Chọn Phiếu Yêu cầu 
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Hình 16 Màn hình Danh sách phiếu yêu cầu cần xử lý
Muốn xem và xử lý phiếu yêu cầu nào, người dùng click vào Phiếu yêu cầu đó để xử lý. 
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Hình 17 ‘Màn hình chi tiết một phiếu yêu cầu

Ý nghĩa các thông tin trên:

- (1) Thông tin chi tiết phiếu yêu cầu
- (2) Tạo hồ sơ công việc: tạo hồ sơ cho phiếu yêu cầu đó. Tạo hồ sơ và xử lý hồ sơ được thực hiện như điểm a) mục I phần III
III. Hồ sơ giám sát
Hồ sơ chuyên viên chuyển lãnh đạo.Chuyên viên có thể giám sát hồ sơ lãnh đạo đã xử lý hay chưa.

Vào Menu trái -> Click Hồ sơ công viết -> Chọn Hồ sơ giám sát xuất hiện danh sách hồ sơ giám sát

Muốn xem hồ sơ giám sát nào thì click vào dòng hồ sơ cần xem hoặc xử lý
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Hình 18 Màn hình trang giám sát

Lãnh đạo chưa bút phê nhưng trả hồ sơ bằng văn bản giấy.Thì chuyên viên có chức năng làm thay lãnh đạo trên hồ sơ điện tử. Bấm vào nút (1) hình 18 để trả hồ sơ.
PHẦN V: QUẢN LÝ VĂN BẢN ĐI
I. Văn bản chờ ban hành

Vào Menu trái -> Quản lý văn bản -> Văn bản đi cá nhân, xuất hiện màn hình sau:
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Hình 19 Danh sách văn bản chờ ban hành
Chứa danh sách văn bản và hồ sơ đã được lãnh đạo duyệt để phát hành văn bản đi, có thể từ văn bản dự thảo, từ hồ sơ công việc hoặc từ văn bản sao y
Nhìn vào màn hình này, người dùng lưu ý những loại danh sách trong văn bản chờ ban hành sau:

- Văn bản dự thảo, hồ sơ công việc

- Văn bản sao y

- Văn bản chờ ban hành yêu cầu sửa

Muốn xem hoặc xử lý chi tiết văn bản nào thì click vào dòng văn bản đó
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Hình 20 Chi tiết văn bản đi chờ ban hành
Ý nghĩa những thông tin trên:

- (1) Cho phép theo dõi nguồn gốc văn bản đi từ văn bản đến (nếu có)
- (2) Thông tin luân chuyển văn bản

- (3) Thông tin chi tiết văn bản đi
- (4) Cho phép quay về văn bản chờ ban hành

a) Thông tin chi tiết văn bản
Chứa thông tin chi tiết văn bản đến để có được văn bản chờ ban hành, bao gồm thông tin chi tiết văn bản, danh sách phối hợp và giám sát, thông tin luân chuyển của văn bản và hồ sơ…
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Hình 21 Chi tiết một văn bản chờ ban hành
Ý nghĩa những thông tin trên:

	(1) Chọn 

[image: image41.png]=Y Quay





	Để quay về văn bản phát hành (văn bản đi đối với văn bản đã chuyển)

	(2) Chọn 
[image: image42.png]Md VB dy thdo




	Cho phép xem văn bản dự thảo (nếu có)

	(3) Chứa thông chi tiết văn bản đến
	

	(4) Danh sách ý kiến phối hợp của văn bản đến
	

	(5) Danh sách ý kiến giám sát của văn bản đến
	

	(6) Thông tin luân chuyển văn bản đến
	

	(7) Thông tin luân chuyển hồ sơ công việc
	


b) Văn bản dự thảo (nếu có): Khi click vào Mở văn bản dự thảo

Chứa thông tin chi tiết những văn bản dự thảo đã được tạo, luồng ý kiến phản hồi đối với từng văn bản dự thảo
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Hình 22 Màn hình văn bản dự thảo
Ý nghĩa các thông tin trên

	(1) Chọn 
[image: image44.png]=Y Quay





	để quay về văn bản phát hành (văn bản đi đối với văn bản đã chuyển)

	(2) Chọn 
[image: image45.png]Tir: Van ban dén




	để xem gốc văn bản đến nếu có

	(3) Danh sách file văn bản dự thảo
	

	(4) Thông tin chi tiết văn bản dự thảo
	

	(5) Thông tin luân chuyển và góp ý văn bản dự thảo
	


c) Văn bản sao y (nếu có)
Chứa thông tin về văn bản sao y như: Cơn quan ban hành, số ký hiệu gốc, người ký sao y, ngày ký sao y, nơi nhận sao y….
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Hình 23 Màn hình văn bản sao y
Ý nghĩa các thông tin trên

	(1) Thông tin chi tiết của văn bản sao y 
	

	(2) Thông tin chi tiết văn bản đi 
	để xem gốc văn bản đến nếu có

	(3) Chọn 
[image: image47.png]o= Vaosé




	để chuyển sang trang vào sổ cho văn bản

	(4) Chọn 
[image: image48.png]) Quayvé




	để quay về văn bản chờ ban hành


II. Văn bản đi tham khảo
Chứa danh sách văn bản phát hành và được gửi tới cho bạn, có thể xem chi tiết về văn bản phát hành, nguồn gốc văn bản phát hành…
Vào Menu trái -> Quản lý văn bản -> Văn bản đi cá nhân -> Văn bản đi tham khảo
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Hình 24 Màn hình danh sách văn bản đi tham khảo
Ý nghĩa các thông tin trên:

	(1) Tab Văn bản đi tham khảo
	

	(2) Danh sách văn bản cá nhân (là những văn bản được chuyển đến khi văn bản đã được vào sổ và gửi đến cá nhân), kích chuôt vào văn bản để xem chi tiết
	


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: image51.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: image52.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: image53.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: image54.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: image55.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: image57.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

[image: image58.png]Somen_ g in ) [EIBREY T Tndinh it T GGk | O, Tmben@)

™ 1)

iy chon | @@)

Tiéu dé

Ngay giii

Nouyén Ngoc Nam, .
Nauyén Ngoc Trayén, .

Nguyén Ngoc Truyen, ..

Nguyén Ngoc Truyen, .

4 nhan duc tin anh gii
n mém Qoffice
9dg

840 co phan mém Q-office

Q[

06/05/2013 08:16
18/04/2013 1125
12/04/2013 07:46
03/04/2013 1405





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: image61.png]



	Cho phép sửa lại tin mẫu

	(4) Xóa tin mẫu 
[image: image62.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: image64.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: image66.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: image67.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: image69.png]



	Cho phép người sử dụng khôi phục lại tin đã xóa

	(5) Nút 
[image: image70.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 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

[image: image72.png]



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 34 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 34  phía trên)
Vào (1) Tra cứu văn bản đi -> Chọn (2) Văn bản đi trong ngày, những văn bản đi trong ngày khi 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 35 Màn hình tra cứu văn bản đến theo ngày ban hành
Vào (1) Tra cứu văn bản đi  -> Chọn  Tra cứu (2) Văn bản đi theo ngày ban hành. 

(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

a) Tra cứu tổng hợp văn bản đến
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                           Hình 36  Trang tra cứu tìm kiếm tổng hợp văn bản đến
Vào Menu trái -> (1) Tìm kiếm tổng hợp ->  Xuất hiện màn hình như hình 36
Người sử dụng có thể chọn (2) nhiều tiêu chí để tìm kiếm. Sau đó, người sử dụng nhấn nút (3) [image: image76.png]|@, Tim kiem |



 để tìm văn bản theo yêu cầu.
b) Tra cứu tổng hợp văn bản đi
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Hình 37 Trang tra cứu tìm kiếm tổng hợp văn bản đi

Vào Menu trái -> (1) Tìm kiếm tổng hợp ->  Xuất hiện màn hình như hình 30
Người sử dụng có thể chọn (2) nhiều tiêu chí để tìm kiếm. Sau đó, người sử dụng nhấn nút (3) [image: image78.png]|@, Tim kiem |



 để tìm văn bản theo yêu cầu.
---------o0o---------
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Thông tin quản lý văn bản và điều hành tác nghiệp (Nhắc việc)
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