HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG PHẦN MỀM 
QUẢN LÝ VĂN BẢN VÀ ĐIỀU HÀNH CÔNG VIỆC
(Tài liệu dành cho Văn thư)

[bookmark: _4keqsi9vqi36]I. CẤU HÌNH BỘ SỐ VĂN BẢN
[bookmark: _j4zy3s9s6vt5]1. Bộ số Văn bản đến
Đối với cấp Sở, Huyện văn bản được phân loại theo Nhóm đơn vị gửi đến như hình sau:
[image: ]
Đối với cấp Phòng/Đơn vị trực thuộc …: Không phân loại, số đến tự tăng khi thêm văn bản
[bookmark: _idqxkp2466bb]2. Bộ số Văn bản đi
Bước 1: Quản trị viên cấu hình phòng ban có chức năng tạo bộ số Văn bản đi theo nhóm, nếu không cấu hình thì tất cả Văn bản đi sẽ lấy theo 1 dãy số duy nhất.

Bước 2: Văn thư cấu hình bộ số văn bản đi
Vào Danh mục: Quản lý thiết lập bộ số
Nhấn vào nút Tạo mới sẽ hiển thị bảng tạo một dãy số hiệu
[image: ]
Chọn Phòng ban và Loại văn bản cần tạo, sau đó nhập vào số hiệu hiện tại rồi Lưu.
VD: số Quyết định phát hành đến số 50/QĐ-STTTT thì nhập số 50, khi phát hành VB mới hệ thống sẽ lấy số tiếp theo là 51/QĐ-STTTT.

[bookmark: _h733s4jxe5lh]II. THAO TÁC NGHIỆP VỤ
[bookmark: _ql0ymrx60cwy]1. Xử lý văn bản đến
[bookmark: _1t3h5sf]1.1. Tiếp nhận văn bản đến.
Đối với văn thư đến, ngay sau khi đăng nhập sẽ hiển thị Trang danh sách văn bản chờ tiếp nhận.
[bookmark: _dxl8qhm6xbj1]Thao tác tiếp nhận:
Có 2 loại văn bản tiếp nhận:
- Văn bản đến từ Trục liên thông: hiển thị sẵn trên danh sách, chỉ cần bấm nút [image: ]
- Văn bản nhập thủ công (văn bản giấy gửi qua đường bưu điện, gửi trực tiếp .. và được scan thành file): Bấm nút để nhập các thông tin của văn bản[image: ]
[image: ]
Lúc này chương trình sẽ hiển thị một khung hiển thị chi tiết nội dung văn bản. Các thông tin có thể thêm/sửa đổi và cập nhật.
[image: ]
Cập nhật thông tin văn bản:
(1)-(4): Các nội dung thông tin cơ bản bắt buộc phải nhập.
(5) Chọn file đính kèm văn bản (file văn bản là các file văn bản như: pdf, word, excel, hoặc các file hình ảnh như: jpg, jpge, png.).
(6) Chọn lãnh đạo cần chuyển văn bản đến.
Nhấn chọn “Thêm mới” để tiếp nhận văn bản và chuyển văn bản cho lãnh đạo.
Liên kết văn bản:
Đối với văn bản có nội dung liên quan, cùng dự án, cuộc họp ... với văn bản đã tiếp nhận trước đó, hệ thống có chức năng liên kết để người dùng thuận tiện hơn trong việc nhìn thấy các văn bản có liên quan. các bước liên kết theo thứ tự như hình mô tả.


[bookmark: _e1ds10hnoyqp]Trùng lặp văn bản:
Hệ thống phát hiện trùng văn bản qua các tiêu chí: Số hiệu, Tên đơn vị phát hành, ngày tháng ký văn bản.
* Đối với văn bản bị trùng lặp do văn thư đã tiếp nhận trước đó:
Có thể xóa văn bản trùng lặp hoặc liên kết với văn bản đã tiếp nhận bằng số đến; Riêng VB có chỉ đạo của cấp trên thì phải liên kết để đơn vị cấp trên theo dõi được quá trình xử lý văn bản.
[image: ]
Trong danh sách văn bản chờ tiếp nhận. Phía sau tên của văn bản, nhấn chọn biểu tượng liên kết:[image: C:\Users\Win10\AppData\Local\Temp\SNAGHTML154c2340.PNG] . Các bước như sau:
[image: ]
[bookmark: _6r9du0m1962j]Từ chối tiếp nhận: 
Nhấn chọn vào biểu tượng checkbox [image: ]tương ứng với từng văn bản để từ chối tiếp nhận văn bản.
Các bước thực hiện như hình:
[image: ]
[bookmark: _z3mkaxz0vyhh]Trường hợp Huỷ văn bản sau khi đã tiếp nhận chuyển Lãnh đạo, phân công xử lý…
Văn thư vào Trang D/S văn bản đã trình duyệt hoặc Tìm kiếm văn bản đến để tìm Văn bản cần Huỷ, chọn Nút Chỉnh sửa.
[image: ]
* Lưu ý: Khi huỷ các văn bản đã tiếp nhận, phân công xử lý thì sẽ huỷ các luồng xử lý liên quan và dãy số đến bị trống đối với các VB đã bị huỷ.
[bookmark: _9v2h828qvbqe]1.2. Theo dõi danh sách văn bản đã chuyển lãnh đạo.
Chức năng cho phép văn thư theo dõi được số lượng văn bản tiếp nhận theo tháng, năm. Để thực hiện chức năng này người dùng thực hiện các bước sau:
· Chọn menu Văn bản đến >> D/s văn bản đã trình duyệt. Lúc này giao diện Tổng hợp văn bản được hiển thị.[image: ]
· Người dùng có thể chọn tháng/năm cần xem trong tùy chọn, chương trình hỗ trợ sắp xếp văn bản theo các tùy chọn: ngày văn bản đến, ngày ký văn bản, số hiệu văn bản.
[bookmark: _ocsbhadh5zjm]1.3. Tìm kiếm
[bookmark: _17dp8vu]Chức năng cho phép người dùng tìm kiếm lại các văn bản đã tiếp nhận. Có 2 cách để thực hiện tìm kiếm văn bản:
Trên menu trái nhấn chọn “Văn bản đến > Tìm kiếm”  lúc này giao diện tìm kiếm nâng cao văn bản đến hiển thị. Người dùng cần nhập thông tin văn bản cần tìm kiếm trong các tùy chọn mà chương trình cung cấp sẵn.
· Tại kết quả tìm kiếm nhấn chọn biểu tượng [image: ]để cập nhật lại thông tin văn bản (biểu tượng chỉ được nhìn thấy đối với người dùng có quyền Tạo văn bản).
[bookmark: _cqxlhg1ml71g]1.4. Thống kê
Chức năng cho phép người dùng thống kê tình hình xử lý văn bản chưa xử lý, đang xử lý, trễ hạn, hoàn thành trễ hạn… theo các điều kiện được cung cấp trước.
[image: ]
Chú thích:
(1): Chọn loại thống kê, gồm có: Thống kê văn bản đến, Sổ văn bản đến, Thống kê lãnh đạo phân công.
(2) (3): Trường bắt buộc yêu cầu phải nhập, là khoảng thời gian văn bản đến muốn thống kê.
(4): Chọn loại văn bản cần thống kê (không bắt buộc).
(5): Chọn lĩnh vực cần thống kê (không bắt buộc).
(6): Là đơn vị phát hành văn bản. Người dùng nhập vào chuỗi là tên của đơn vị phát hành.
(7): Phòng ban xử lý văn bản được phân công xử lý văn bản.
(8): Chuyên viên xử lý được phân công xử lý văn bản.
(9): Nhấn chọn nếu muốn hiển thị danh sách ra giao diện.
(10): Nhấn chọn nếu muốn xuất danh sách ra file Excel.
(11): Nhấn chọn để xem chi tiết xử lý.

[bookmark: _1de10gmkshzn]2. Chức năng thư mời (Chỉ dành cho Phòng ban cấp Sở, huyện)
Trên danh sách văn bản tiếp nhận qua email nhấn chọn vào biểu tượng checkbox [image: ]tương ứng với từng văn bản sau đó nhấn chọn [image: ]để chuyển văn bản đó sang thư mời họp.
Truy cập trang Thư mời họp bằng cách vào Menu/Thư mời họp/Tiếp nhận thư mời như sau:
[image: ]
Giao diện Trang tiếp nhận thư mời giống như Tiếp nhận văn bản, có thêm các ô nhập thời gian họp
[image: ]
[bookmark: _s7m7y3uj7uwh]3. Quản lý văn bản đi.
Chức năng quản lý văn bản đi, cho phép văn thư các đơn vị gửi văn bản đến nơi nhận thông qua trục liên thông văn bản, các phòng ban trực thuộc có thể gửi văn bản trực tiếp cho nhau thông qua hệ thống mà không cần phải thực hiện việc gửi văn bản giấy. Các bước để gửi văn bản đi thực hiện như sau (Yêu cầu người dùng có quyền gửi văn bản).
B1: Chọn menu văn bản đi, chọn “Danh sách văn bản đi” như hình.
 [image: ]

[image: ]
Hình 1.1: Giao diện Quản lý văn bản đi.
 Chú thích:
(1): Nhấn chọn để phát hành văn bản đi (hình chi tiết gửi văn bản đi) lúc này chương trình sẽ hiển thị form nhập thông tin văn bản.
(2)(3)(4): Xem văn bản theo các tháng, năm cần xem.
(5): Tìm kiếm văn bản đi theo trích yếu, số hiệu.
(6): Nhấn chọn để chính sửa nội dung văn bản đi (hình chi tiết gửi văn bản đi) lúc này chương trình sẽ hiển thị form giống với form tạo văn bản đi, tuy nhiên thông tin văn bản đã được hiển thị lên các control.
(7): Nhấn chọn nếu muốn gửi lại văn bản.
(8): nhấn chọn để xem thông tin chi tiết văn bản như: Số hiệu, trích yếu, phòng ban soạn thảo…
[image: ]
Hình 1.2 : Chi tiết gửi văn bản
a) [bookmark: _lnxbz9]Tìm kiếm, thống kê văn bản đi.
Chức năng tìm kiếm văn bản đi cho phép người dùng tìm kiếm lại các văn bản đã phát hành trước đó theo các điều kiện tìm kiếm đa dạng. Để thực hiện chức năng tìm kiếm văn bản đi người dùng cần thực hiện như sau. Chọn menu “Văn bản đi” >> Chọn “Tìm kiếm văn bản đi” lúc này chương trình hiển thị giao diện tìm kiếm như sau:
[image: ]
Chú thích:
(1): Chọn loại thống kê văn bản đi.
(2): Nhập số hiệu văn bản đi cần tìm/thống kê.
(3) (4): Nhập khoảng thời gian ngày ký văn bản (bắt buộc. Trường hợp không chọn ngày đến thì chương trình sẽ mặc định lấy ngày hiện tại).
(5): Chọn loại văn bản cần tìm/thống kê.
(6): Chọn lĩnh vực cần tìm/thống kê.
(7): Tìm theo đơn vị nhận văn bản.
(8): Tìm theo trích yếu văn bản.
(9): Nhấn chọn nếu muốn hiển thị danh sách ra giao diện người dùng.
(10): Nhấn chọn nếu muốn xuất danh sách sang file excel.
(11): Nhấn chọn để cập nhật nội dung văn bản.
(12): Nhấn chọn để gửi lại văn bản cho các đơn vị nhận.
(13): Nhấn chọn để xem chi tiết nội dung văn bản.
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