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V1.0 Viết mới 

 

 
THUẬT NGỮ VÀ VIẾT TẮT 

 

STT Thuật ngữ/Viết tắt Ý nghĩa 

1. VB Văn bản 

2. VP Văn phòng 

3. LĐ Lãnh đạo 

4. VBDT Văn bản dự thảo 
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I Giới thiệu chung 
 

Tài liệu này hướng dẫn sử dụng các chức năng trong hệ thống Quản lý văn bản và 

hồ sơ công việc với đối tượng người sử dụng là Lãnh đạo văn phòng. Cụ thể Lãnh đạo 

văn phòng có trách nhiệm thực hiện các công việc chính sau: 

- Thực hiện phân phối văn bản sau khi được nhận từ văn thư. 

- Phân công chỉ đạo xử lý những văn bản: đối với những văn bản được giao cho 

Khối văn phòng xử lý thì Lãnh đạo văn phòng có nhiệm vụ đó. 

- Duyệt văn bản dự thảo do chuyên viên thuộc khối văn phòng mà Lãnh đạo văn 

phòng quản lý trình đến. 

- Thực hiện xử lý văn bản khi được giao nhiệm vụ trực tiếp từ cấp trên. Nhiệm vụ 

này tương đương với nhiệm vụ của Chuyên viên. 

Ngoài ra, Lãnh đạo văn phòng còn có thể thực hiện được một số công việc chung, 

hỗ trợ cho công tác quản lý bao gồm: Xem văn bản toàn cơ quan, Xem văn bản toàn 

đơn vị, Tra cứu văn bản, … 
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II Đăng nhập hệ thống 
 

Để đăng nhập vào Hệ thống quản lý văn bản và hồ sơ công việc, người sử dụng 

hệ thống được cấp địa chỉ truy cập và tài khoản đăng nhập. 

Thao tác đăng nhập 
 

- Bước 1: Nhập địa chỉ http://hscv.monre.gov.vn để truy cập vào hệ thống 

Quản lý văn bản và hồ sơ công việc trên trình duyệt web, màn hình đăng nhập 

hiển thị: 

-  

- Bước 2: Nhập thông tin đăng nhập vào hệ thống, gồm: 
 

 Tên đăng nhập: nhập vào tên đăng nhập của người sử dụng – Thông tin 

bắt buộc phải nhập 

 Mật khẩu: nhập mật khẩu - Thông tin bắt buộc phải nhập 

 

(Nếu muốn ghi nhớ tài khoản thì tích chọn vào trường ) 

http://hscv.monre.gov.vn/
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- Bước 3: Nhấn nút , nếu đăng nhập thành công hệ thống hiển 

thị giao diện làm việc của người sử dụng. 

 

 
Ví dụ: Đăng nhập với tên đăng nhập “ldtrung.vnmc”, mật khẩu “1” 



Phần mềm Hệ thống quản lý văn bản và hồ sơ công việc 

Tài liệu hướng dẫn sử dụng_Lãnh đạo văn phòng UB Mê Công 

11 Trung tâm Công nghệ phần mềm và GIS 

  

 

 

 
 

 

  Sau đó nhấn nút  Giao diện hệ thống tương ứng với vai trò Lãnh 

đạo văn phòng hiển thị như sau: 
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Sau đây là các hướng dẫn cụ thể từng nhóm chức năng tương ứng với từng công 

việc do Lãnh đạo văn phòng thực hiện. 

III Hướng dẫn sử dụng 
 

Tại phần này sẽ hướng dẫn chi tiết cách sử dụng từng nhóm chức năng tương ứng 

với từng nhóm công việc do Lãnh đạo văn phòng phụ trách. Những nhóm chức năng 

chính bao gồm: 

- Văn bản đến: Phân phối văn bản, Phân công xử lý văn bản của VP Bộ, Xử lý 

văn bản, … 

- Văn bản dự thảo: Văn bản đang dự thảo, Văn bản đã được duyệt, Văn bản dự 

thảo liên quan, Duyệt dự thảo, ... 

- Hồ sơ công việc: Hồ sơ đang xử lý, Hồ sơ phụ trách xử lý, Hồ sơ phối hợp xử 

lý, ... 
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- Văn bản đi: Theo dõi hồi đáp văn bản đi, xem toàn bộ văn bản của cơ quan, 

xem toàn bộ văn bản của đơn vị, văn bản liên quan, tra cứu văn bản đi, … 

Sau đây là các hướng dẫn cụ thể: 
 

1. Văn bản đến 
 

Đây là nhóm chức năng giúp người dùng là Lãnh đạo văn phòng thực hiện các 

công việc liên quan đến văn bản đến theo đúng chức trách và nhiệm vụ được giao. Tại 

giao diện chính, nhấn vào nhóm chức năng “Văn bản đến”, các chức năng liên quan đến 

văn bản đến được hiển thị như sau: 

 

Trong nhóm chức năng, các chức năng chính bao gồm: 
 

- Phân phối văn bản 

- Phân công xử lý VB của VP Bộ 

- Xử lý văn bản 

- … 
 

Sau đây là các hướng dẫn cụ thể. 
 

1.1 Phân phối văn bản 
 

Đây là nhóm chức năng cho phép Lãnh đạo văn phòng thực hiện các công việc 

liên quan đến nhiệm vụ phân phối văn bản đến sau khi nhận được từ văn thư. 

Tại menu bên trái giao diện, menu Phân phối văn bản chính là nhóm chức năng 

này. Các chức năng chính tại đây bao gồm: 
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- Văn bản chờ phân phối 
 

- Văn bản đã phân phối 
 

- Văn bản phân phối đã xử lý 
 

- Văn bản phân phối quá hạn xử lý 

Sau đây là các hướng dẫn cụ thể. 

1.1.1 Văn bản chờ phân phối 
 

Khi nhận được các văn bản do văn thư chuyển đến, Lãnh đạo văn phòng có trách 

nhiệm đọc và phân phối các văn bản đó tới lãnh đạo cấp trên hoặc các đơn vị, cá nhân 

khác. Chức năng “Văn bản chờ phân phối” trong hệ thống sẽ cho phép Lãnh đạo văn 

phòng thực hiện nhiệm vụ này. 

Sau khi vào nhóm chức năng Văn bản đến,  chức  năng  này được  hiển  thị  mặc 

định ngay như sau: 

 

Trên giao diện sẽ hiển thị mặc định danh sách văn bản trong thời gian gần nhất mà 

có văn bản cần phân phối tính từ ngày hiện tại lùi về trước. 
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Tại vùng danh sách văn bản đến chờ phân phối, có một số thông tin sau: 

- Các văn bản đang chờ phân phối chưa được xử lý sẽ hiển thị màu xanh. 

- Trường “Người xử lý” sẽ hiển thị tên Lãnh đạo văn phòng sẽ thực hiện phân 

phối văn bản, trường “Tình trạng” ban đầu hiển thị trạng thái “Chưa xử lý”. 

- Biểu tượng   cho phép người dùng khi nhấn vào sẽ xem được luồng xử lý 

của văn bản, từ bước đầu tiên nhận được từ văn thư đến bước xử lý hiện tại. 

- Biểu tượng cho phép người dùng khi nhấn vào sẽ lưu văn bản đến về máy 

và xem nội dung văn bản đến. Biểu tượng này sẽ thay đổi tùy theo định dạng file 
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văn bản mà văn thư đã gửi đến. Ví dụ, nếu file văn bản đến có định dạng .pdf thì 

biểu tượng file .pdf    sẽ được hiển thị. 

Sau đây là cách phân phối văn bản đến: 
 

- Bước 1: Tại vùng danh sách văn bản chờ phân phối, nhấn vào văn bản cần 

phân phối 

 

 Giao diện “Cập nhật văn bản đến” được hiển thị như sau: 

 

Trên giao diện “Cập nhật văn bản đến”, gồm các vùng thông tin sau: 
 

 Vùng “Thông tin phân phối văn bản”: cho phép Lãnh đạo văn phòng 

nhập thông tin sau khi xem xét văn bản đến cần phân phối. 
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 Vùng “Các thông tin về văn bản”: hiển thị các thông tin về văn bản do 

Văn thư đã nhập từ trước. 

 Vùng “Các thông tin xử lý văn bản”: hiển thị trạng thái hiện tại của văn 

bản. 

 Vùng “Các thông tin phân phối, phân công xử lý văn bản”: hiển thị các 

thông tin về việc phân phối, phân công xử lý văn bản. 

 Vùng “Chỉ đạo, phân công xử lý văn bản đến của phòng”: hiển thị các 

thông tin chỉ đạo xử lý văn bản của phòng. Tuy nhiên, tại bước Lãnh đạo 

văn phòng phân phối văn bản thì văn bản chưa được phân công đến phòng 

xử lý nên vùng này chưa hiển thị nội dung gì. 

 Vùng “Tệp chứa nội dung toàn văn của văn bản”: hiển thị file văn bản 

đến đính kèm. 
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- Bước 2: Lãnh đạo văn phòng tải văn bản đến về máy để đọc bằng cách nhấn vào 

file đính kèm tại vùng Tệp chứa nội dung toàn văn của văn bản  File văn bản 

đến sẽ được tải về máy của Lãnh đạo văn phòng. 

 

Lưu ý: Nếu Lãnh đạo văn phòng đã xem văn bản đến này rồi thì có thế bỏ qua bước 

này. 

- Bước 3: Sau khi xem xét văn bản đến, tại vùng “Thông tin phân phối văn bản”, 

Lãnh đạo văn phòng cần nêu ý kiến xử lý (bắt buộc) tại trường [Ý kiến xử lý], 

chọn thời gian xử lý (không bắt buộc) tại trường [Thời hạn xử lý]. 
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- Bước 4: Lãnh đạo văn phòng chọn hình thức phân phối khác nhau, Tại trường 

[Hình thức phân phối] của vùng “Thông tin phân phối văn bản”, tùy theo 

từng văn bản đến mà, có 4 trường hợp như sau: 

   Trường hợp 1: Với những văn bản cần lãnh đạo chỉ đạo xử lý thì Lãnh đạo 

văn phòng tích chọn vào giá trị “Trình LĐ chỉ đạo xử lý”. Tại trường [Trình 

lãnh đạo], nhấn vào biểu tượng   Cửa sổ chứa tên các lãnh đạo được hiển 

thị: 

 

 Chọn tên lãnh đạo cần trình văn bản và nhấn nút      Tên lãnh đạo 

vừa chọn sẽ được hiển thị tại trường [Trình lãnh đạo] 

 



Phần mềm Hệ thống quản lý văn bản và hồ sơ công việc 

Tài liệu hướng dẫn sử dụng_Lãnh đạo văn phòng UB Mê Công 

20 Trung tâm Công nghệ phần mềm và GIS 

  

 

 

   Trường hợp 2: Với những văn bản cần chuyển cho lãnh đạo khác xử lý thì 

tích chọn vào giá trị “Lãnh đạo khác”, trường [Lãnh đạo khác] sẽ hiển thị 

trên giao diện. 

 

 Chọn tên lãnh đạo cần chuyển văn bản đến tại trường [Lãnh đạo khác] theo cách 

tương tự trường hợp 1 (bắt buộc). 

   Trường hợp 3: Với những văn bản cần chuyển cho đơn vị xử lý thì tích chọn 

vào giá trị “Chuyển đơn vị”, 2 trường [Đơn vị xử lý văn bản] và [Đơn vị 

phối hợp xử lý văn bản] sẽ hiển thị trên giao diện. 

 

 Nhập tên đơn vị xử lý tại trường [Đơn vị xử lý văn bản] theo cách tương tự trường 

hợp 1(bắt buộc). Nếu văn bản cần đơn vị phối hợp xử lý thì nhập tên đơn vị đó tại 

trường [Đơn vị phối hợp xử lý văn bản] (không bắt buộc). 

   Trường hợp 4: Với những văn bản không cần chuyển để xử lý tiếp thì tích 

chọn vào giá trị “Lưu văn thư”, giao diện được hiển thị như sau: 
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- Bước 5: Sau khi thực hiện xử lý xong văn bản, nhấn nút , tùy từng 

trường hợp mà văn bản sẽ được lưu văn thư hoặc chuyển đến các đối tượng khác 

nhau, chờ được xử lý tiếp. Nhiệm vụ của Lãnh đạo văn phòng trong việc phân 

phối văn bản sau khi nhận được từ văn thư đến đây là hoàn thành. Văn bản sau khi 

phân phối sẽ được chuyển từ vùng Văn bản chờ phân phối sang vùng Văn bản 

đã phân phối tại chức năng VB đã phân phối. 

Lưu ý: Trong quá trình phân phối văn bản, nếu người dùng muốn quay lại màn 

hình trước đó, không thực hiện tiếp công việc thì nhấn nút  

Ví dụ: Văn bản đang phân phối cần trình lãnh đạo, Lãnh đạo văn phòng nhập các 

thông tin và tích chọn vào giá trị “Trình LĐ chỉ đạo xử lý” như sau: 
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  Nhấn nút  Chương trình hiển thị hộp thoại xác nhận [Có chắc chắn 

chuyển cho lãnh đạo X không?] (X là tên lãnh đạo vừa trình văn bản)  nhấn 

nút [Ok], văn bản được chuyển đến lãnh đạo thành công, văn bản được chuyển từ 

vùng Văn bản chờ phân phối sang vùng Văn bản đã phân phối tại chức năng VB 

đã phân phối. 

 

 
 

Văn bản được hiển thị tại vùng “Văn bản đã phân phối” của chức năng “”VB đã 

phân phối” 

Xem hình trên, tại vùng Văn bản đã phân phối, trường “Người/Đơn vị xử lý” sẽ 

hiển thị tên người xử lý văn bản là Lãnh đạo vừa được trình văn bản, trường “Tình 

trạng” hiển thị là “Đang xử lý”. 


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 Các văn bản được phân phối theo trường hợp khác cũng thực hiện tương tự. 
 

Lưu ý: Các văn bản sau khi được chuyển tới các đối tượng phù hợp sẽ tiếp tục được xử 

lý theo đúng trách nhiệm và quyền hạn của các đối tượng này. Cách xử lý văn bản tại 

các bước tiếp theo sẽ được hướng dẫn tại các tài liệu khác, tương ứng với từng đối 

tượng. Tại phần này chỉ dừng lại ở bước Lãnh đạo văn phòng hoàn thành công việc 

phân phối văn bản. 

1.1.2 Văn bản đã phân phối 
 

Chức năng này cho phép Lãnh đạo văn phòng xem lại các văn bản đã thực hiện 

phân phối. 

Sau khi vào nhóm chức năng Văn bản đến, nhấn vào menu bên trái giao diện 

Phân phối văn bản >> VB đã phân phối, chức năng được hiển thị như sau: 
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Tại vùng Văn bản đã phân phối, trường “Người/Đơn vị xử lý” sẽ hiển thị tên 

người hoặc tên đơn vị đang xử lý văn bản, trường “Tình trạng” sẽ hiển thị trạng thái 

của văn bản là “Đang xử lý”/“Đã xử lý” tùy theo từng trường hợp cụ thể. Khi muốn 

xem thông tin chi tiết của văn bản thì nhấn vào văn bản cần xem. 

 

 Thông tin chi tiết của văn bản được hiển thị như sau: 
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 Các thông tin của văn bản từ bước xử lý đầu tiên (từ lúc Văn thư vào sổ văn bản đến) 

đến bước đang được xử lý hiện tại đều được hiển thị lần lượt tại các vùng tương tự 

đã hướng dẫn ở phần Văn bản chờ phân phối. 

 

1.1.3 Văn bản đã xử lý đúng hạn 
 

Chức năng này cho phép Lãnh đạo văn phòng xem các văn bản đã được xử lý 

sau khi được Lãnh đạo văn phòng phân phối. 

Sau khi vào nhóm chức năng Văn bản đến, nhấn vào menu bên trái giao diện 

Phân phối văn bản >> VB đã xử lý đúng hạn, chức năng được hiển thị như sau: 
 

 
 

 Cách xem chi tiết văn bản thực hiện tương tự phần Văn bản đã phân phối. 
 

1.1.4 Văn bản phân phối quá hạn xử lý 
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Chức năng này cho phép Lãnh đạo văn phòng xem các văn bản đã quá hạn xử lý 

nhưng chưa hoàn thành xử lý sau khi được Lãnh đạo văn phòng phân phối. 

Sau khi vào nhóm chức năng Văn bản đến, nhấn vào menu bên trái giao diện 

Phân phối văn bản >> VB quá hạn xử lý,  chức năng được hiển thị  như sau: 

 

 Cách xem chi tiết văn bản thực hiện tương tự phần Văn bản đã phân phối. 
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1.2 Phân công xử lý văn bản của văn phòng Ủy ban 
 

Đây là nhóm chức năng cho phép Lãnh đạo văn phòng thực hiện các công việc 

liên quan đến nhiệm vụ phân công xử lý văn bản đối với những văn bản được Lãnh đạo 

cấp trên giao cho khối văn phòng xử lý. 

Tại menu bên trái giao diện, menu Phân công xử lý VB của VP Ủy ban chính là 

nhóm chức năng này. Các chức năng chính tại đây bao gồm: 

- Văn bản chờ phân công xử lý 
 

- Văn bản đã phân công xử lý 
 

- Văn bản phân công đã xử lý 
 

- Văn bản phân công quá hạn xử lý 

Sau đây là các hướng dẫn cụ thể. 

1.2.1 Văn bản chờ phân công xử lý 
 

Khi nhận được các văn bản do Lãnh đạo cấp trên giao xuống, Lãnh đạo văn phòng 

có trách nhiệm đọc và phân công các văn bản đó tới các phòng ban/cá nhân/... thuộc 

khối văn phòng để xử lý văn bản này. Chức năng “VB chờ phân công xử lý” trong hệ 

thống sẽ cho phép Lãnh đạo văn phòng thực hiện nhiệm vụ này. 

Sau khi vào nhóm chức năng Văn bản đến, nhấn vào menu bên trái giao diện 

Phân công xử lý VB của Văn phòng >> VB chờ phân công xử lý, chức năng được 

hiển thị như sau: 
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Trên giao diện sẽ hiển thị mặc định danh sách văn bản trong thời gian gần nhất mà 

có văn bản cần phân công. 

 

Sau đây là cách phân phối văn bản đến: 
 

- Bước 1: Tại vùng danh sách VB chờ phân công xử lý, nhấn vào văn bản cần 

phân công xử lý: 
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 Giao diện “Cập nhật văn bản đến” được hiển thị như sau: 

 
 

Trên giao diện “Cập nhật văn bản đến”, gồm các vùng thông tin sau: 
 

 Vùng “Chỉ đạo, phân công xử lý văn bản đến của đơn vị”: cho phép 

Lãnh đạo văn phòng nhập thông tin sau khi xem xét văn bản đến cần phân 

công. 

 Vùng “Thông tin cơ bản”: hiển thị các thông tin chung của văn bản do 

Văn thư đã nhập từ trước. 

 Vùng “Thông tin xử lý văn bản”: hiển thị trạng thái hiện tại của văn bản. 
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 Vùng “Thông tin phân phối, phân công xử lý văn bản”: hiển thị các 

thông tin về việc phân phối, phân công xử lý văn bản. 

 Vùng “Thông tin cập nhật của văn thư đơn vị”: hiển thị các thông tin 

văn bản do Văn thư cập nhật. 

 Vùng “Tệp chứa nội dung toàn văn của văn bản”: hiển thị file văn bản 

đến đính kèm. 

- Bước 2: Lãnh đạo văn phòng tải văn bản đến về máy để đọc bằng cách nhấn vào 

file đính kèm tại vùng Tệp chứa nội dung toàn văn của văn bản  File văn bản 

đến sẽ được tải về máy của Lãnh đạo văn phòng. 

Lưu ý: Nếu Lãnh đạo văn phòng đã xem văn bản đến này rồi thì có thế bỏ qua 

bước này. 

- Bước 3: Sau khi xem xét văn bản đến, tại vùng “Chỉ đạo, phân công xử lý văn 

bản đến của đơn vị”, Lãnh đạo văn phòng cần nêu ý kiến chỉ đạo (bắt buộc) tại 

trường [Ý kiến chỉ đạo xử lý], chọn thời gian xử lý (không bắt buộc) tại trường 

[Thời hạn xử lý]. 

- Bước 4: Lãnh đạo văn phòng chọn hình thức phân công xử lý văn bản tại trường 

[Chuyển cho] của vùng “Chỉ đạo, phân công xử lý văn bản đến của đơn vị”. 

Tùy theo từng văn bản đến mà có 4 trường hợp như sau: 

 Trường hợp 1: Với những văn bản cần phân công cho phòng nào đó thuộc khối 

văn phòng xử lý thì tích chọn vào giá trị “Phòng” và chọn tên phòng xử lý chính 

tại trường [Phòng chủ trì xử lý] (bắt buộc), chọn phòng phối hợp xử lý tại trường 

[Phòng phối hợp xử lý] (không bắt buộc). Cách chọn các trường này tương tự đã 

hướng dẫn tại phần Văn bản chờ phân phối. 
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 Trường hợp 2: Với những văn bản cần phân công cho cán bộ xử lý thì tích chọn 

vào giá trị “Cán bộ”, 2 trường [Người chủ trì xử lý], [Người phối hợp xử lý] sẽ 

hiển thị trên giao diện. 

 
 

 Chọn tên cán bộ xử lý chính văn bản tại trường [Người chủ trì xử lý] (bắt 

buộc), chọn tên cán bộ phối hợp xử lý văn bản tại trường [Người phối hợp 

xử lý] (không bắt buộc). 

 Trường hợp 3: Với những văn bản cần chuyển cho lãnh đạo khác phân công xử 

lý thì tích chọn vào giá trị “Lãnh đạo khác”, trường [Lãnh đạo]  sẽ hiển thị trên 

giao diện. 

 

 

 Nhập tên lãnh đạo cần chuyển đến tại trường [Lãnh đạo] (bắt buộc). 

   Trường hợp 4: Với những văn bản không cần xử lý tiếp thì tích chọn vào giá 

trị “Kết thúc xử lý”, giao diện được hiển thị như sau: 
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- Bước 5: Sau khi thực hiện phân công xử lý văn bản xong, nhấn nút , 

tùy từng trường hợp mà văn bản sẽ được kết thúc xử lý hoặc chuyển đến các đối 

tượng khác nhau, chờ được xử lý tiếp. Nhiệm vụ của Lãnh đạo văn phòng trong 

việc phân công xử lý văn bản đến đây là hoàn thành. Văn bản sau khi phân công 

sẽ được chuyển từ vùng VB chờ phân công xử lý sang vùng VB đã phân công 

xử lý tại chức năng VB đã phân công xử lý. 

Lưu ý: Trong quá trình phân công xử lý văn bản, nếu người dùng muốn quay lại 

màn hình trước đó, không thực hiện tiếp công việc thì nhấn nút  

 Các văn bản được phân công theo trường hợp khác cũng thực hiện tương tự. 
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1.2.2 Văn bản đã phân công xử lý 
 

Chức năng này cho phép Lãnh đạo văn phòng xem lại các văn bản đã thực hiện 

phân công. 

Sau khi vào nhóm chức năng Văn bản đến, nhấn vào menu bên trái giao diện 

Phân công xử lý VB của Văn phòng >> VB đã phân công xử lý, chức năng được hiển 

thị như sau: 

 

Tại vùng Văn bản đã chỉ đạo xử lý, trường “Người/Đơn vị xử lý” sẽ hiển thị tên 

người hoặc tên đơn vị đang xử lý văn bản, trường “Tình trạng” sẽ hiển thị trạng thái 

của văn bản là “Đang xử lý”/“Đã xử lý” tùy theo từng trường hợp cụ thể. 

Cách xem chi tiết văn bản thực hiện tương tự phần Văn bản đã phân phối. 
 

1.2.3 Văn bản phân phối đã xử lý 
 

Chức năng này cho phép Lãnh đạo văn phòng xem các văn bản đã được xử lý sau 

khi được Lãnh đạo văn phòng phân công xử lý. 

Sau khi vào nhóm chức năng Văn bản đến, nhấn vào menu bên trái giao diện 

Phân công xử lý VB của Văn phòng >> VB phân công đã xử lý, chức năng được hiển 

thị như sau: 
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 Cách xem chi tiết văn bản thực hiện tương tự phần Văn bản đã phân phối. 
 

1.2.4 Văn bản phân công quá hạn xử lý 
 

Chức năng này cho phép Lãnh đạo văn phòng xem các văn bản đã quá hạn xử lý 

nhưng chưa hoàn thành xử lý sau khi được Lãnh đạo văn phòng phân công xử lý. 

Sau khi vào nhóm chức năng Văn bản đến, nhấn vào menu bên trái giao diện 

Phân công xử lý VB của Văn phòng >> VB phân công quá hạn xử lý, chức năng 

được hiển thị như sau: 

 

 Cách xem chi tiết văn bản thực hiện tương tự phần Văn bản đã phân phối. 
 

1.3 Xử lý văn bản 
 

Lãnh đạo văn phòng có trách nhiệm xử lý văn bản, tương đương vai trò của 

Chuyên viên nên hướng dẫn và hình ảnh minh họa tại đây là sử dụng tài khoản của 

Chuyên viên. 
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1.3.1 Văn bản chờ xử lý 
 

Sau khi nhận được các văn bản đến qua mạng do Lãnh đạo cấp trên chuyển đến, 

Chuyên viên có trách nhiệm xử lý các văn bản đó theo một trong các cách sau: tạo văn 

bản dự thảo, tạo hồ sơ công việc, cập nhật thông tin xử lý văn bản”. 

a. Tạo VB dự thảo 
 

Vào nhóm chức năng VB dự thảo,  chức  năng  này được  hiển  thị  màn hình giao 

diện như sau:  

 
 

- Bước 3: Nhập Thông tin văn bản dự thảo 
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Loại văn bản: Chọn loại văn bản dự thảo 
 

Lĩnh vực: Chọn lĩnh vực dự thảo 
 

Trích yếu: Nhập nội dung trích yếu 
 

Phạm vi ban hành: Chọn Phạm vi ban hành dự thảo 
 

Nếu chọn ban hành cấp Ủy ban văn bản dự thảo phải trình Lãnh đạo Ủy ban 

duyệt và ký  

Chọn ban hành cấp đơn vị văn bản dự thảo trình Lãnh đạo đơn vị duyệt và ký  

Trạng thái ký: Tùy thuộc vào từng văn bản chọn trạng thái ký 

Người ký: Chọn người ký dự thảo 
 

Chức vụ: Tương ứng với chọn người ký 
 

Người phối hợp xử lý: Chọn người phối hợp xử lý văn bản dự thảo (tại đây 

người phối hợp xử lý văn bản có quyền xem và góp ý) 

Nơi nhận nội Bộ: Chọn nơi nhận nội bộ tùy theo cấp ban hành 
 

Nơi nhận ngoài Bộ: Chọn nơi nhận ngoài Bộ tủy theo cấp ban hành 
 

Tệp VB ban hành: Tải file dự thảo đính kèm 
 

Thông tin dự thảo 
 

Ý kiến: Nhập ý kiến của file dự thảo 
 

Đính kèm file: Chọn file dự thảo đính kèm 

 
Nút để ghi lại ý kiến và file đính kèm 

 

Người xử lý: Chọn người xử lý theo cấp trình duyệt 
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Các nút tiện ích: 
 

  : Cho phép chuyển tệp văn bản vừa đính kèm thành tệp văn bản ban hành 
 

: Cho phép ký nháy vào văn bản khi ban hành 

- Bước 4: Nhấn nút [Ghi lại] hoặc [Chuyển văn bản] tùy vào mục đích sử dụng 

của người dùng, có 2 trường hợp như sau: 

 Trường hợp người sử dụng muốn lưu thông tin của văn bản dự thảo nhấn nút 
 

được hiển thị vào menu “Văn bản dự thảo” thuộc chức năng “Văn 

bản đang dự thảo” 

Tại đây hiển thị tình trạng “Chưa trình duyệt” và không hiển thị “Người duyệt” 
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 Trường hợp người sử dụng muốn trình Lãnh đạo nhấn nút  được 

hiển thị vào menu “Văn bản dự thảo” thuộc chức năng “Văn bản đang dự 

thảo”. 

Tại đây hiển thị tình trạng là“Đang trình duyệt” và hiển thị “Người duyệt” 
 

b. Tạo mới hồ sơ công việc 

 

Cách tạo hồ sơ công việc sẽ  được  hướng  dẫn  tại  phần  Tạo  hồ  sơ  xử  lý  

văn bản. 

c. Đưa vào hồ sơ công việc 

 

Chức năng này cho phép thực hiện tất cả những văn bản đến của đơn vị có thể 

đưa vào HSCV. 

Các bước đưa vào Hồ sơ công việc thực hiện như sau: 

- Bước 1: Tại Văn bản đến>>Văn bản chờ xử lý>>Xử lý văn bản 
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- Bước 2: Bấm chọn văn bản cần “Đưa vào HSCV” 
 

 Hiển thị nội dung thông tin văn bản chọn “Đưa vào HSCV” 
 



Phần mềm Hệ thống quản lý văn bản và hồ sơ công việc 

Tài liệu hướng dẫn sử dụng_Lãnh đạo văn phòng UB Mê Công 

40 Trung tâm Công nghệ phần mềm và GIS 

  

 

 

- Bước 3: Hiển thị cửa sổ “Danh sách Hồ sơ công việc” nhập thông tin vào các 

trường. 

Lọc (F8): Nhập số HSXLVB 
 

Ví dụ: Chọn số 24/HSXLVB để đưa vào HSCV 
 

 
 Tích chọn vào  HSXLVB  hệ thống thông báo thành hiển thị  

kết quả đưa HSXLVB vào mục “Văn bản liên quan ”của “Hồ sơ công việc”. 

d. Cập nhật thông tin xử lý 

 

Chức năng này cho phép Chuyên viên chọn văn bản được giao cập nhật thông tin 

xử lý để nhập các ý kiến và kết thúc quy trình xử lý. 

Để cập nhật thông tin xử lý người dùng thực hiện các bước sau: 

- Bước 1: Tại trang “Văn bản chờ xử lý” nhấp chuột vào văn bản cần cập nhật 

thông tin xử lý 

Ví dụ: Chọn văn bản số 41/BNC-VTCCB để cập nhật thông tin xử lý 
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- Bước 2: Hiển thị trang “Cập nhật văn bản đến” tại liên kết nhắc việc chọn “Cập 

nhật thông tin xử lý” 
 

- Bước 3: Cửa sổ “Thông tin xử lý” hiển thị 
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Nhập nội dung góp ý, trao đổi ý kiến vào phần Thông tin xử lý 
 

 

- Bước 4: Nhấn  để lưu lại nội dung thông tin xử lý vừa tạo, chương 

trình hiển thị thông báo “Văn bản đã được cập nhật thông tin xử lý” 
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1.3.2 Văn bản đã xử lý 
 

Chức năng này cho phép Chuyên viên xem lại các văn bản dự thảo đã xử lý 

xong. 

Sau khi vào nhóm chức năng Văn bản đến, nhấn vào menu bên trái giao diện 

Xử lý văn bản>> Văn bản đã xử lý , chức năng được hiển thị như sau: 
 

Trên giao diện sẽ hiển thị mặc định danh sách các văn bản đã xử lý xong trong 

năm hiện tại. 

Tại vùng Văn bản đã xử lý, sẽ hiển thị trường “Tình trạng”của văn bản là “Đã 

xử lý”. Khi muốn xem thông tin chi tiết của văn bản thì nhấn vào văn bản cần xem. 

 

 Thông tin chi tiết của văn bản được hiển thị như sau: 
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 Các thông tin của văn bản từ bước xử lý đầu tiên (từ lúc Văn thư vào sổ văn bản đến) 

đến bước trình duyệt của Lãnh đạo đều được hiển thị lần lượt tại các vùng thông 

tin. 
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1.3.3 Văn bản quá hạn xử lý 
 

Chức năng này cho phép Chuyên viên xem các văn bản được Lãnh đạo cấp trên 

giao nhưng chưa xử lý, bị quá hạn, được hiển thị màu đỏ với tình trạng “Đang xử lý 

(quá hạn)”. 

Sau khi vào nhóm chức năng Văn bản đến, nhấn vào menu bên trái giao diện 

Xử lý văn bản >> Văn bản quá hạn xử lý, chức năng được hiển thị như sau: 
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Cách xem chi tiết văn bản thực hiện tương tự phần Văn bản đã xử lý. 
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1.4 Toàn bộ văn bản của cơ quan 
 

Chức năng này quản lý toàn bộ văn bản đến của cơ quan, bao gồm văn bản đã xử 

lý và văn bản quá hạn xử lý. Tại chức năng này người dùng có thể tra cứu văn bản, xem 

thông tin văn bản, tải văn bản. 

Cách thực hiện: 
 

Từ giao diện trang chủ, nhấn chọn mục “Văn bản đến”  hiển thị cửa sổ chức 

năng của văn bản đến như sau: 

Nhấn chọn chức năng Toàn bộ văn bản của cơ quan  hiển thị trang chứa  toàn 

bộ văn bản của cơ quan. 

 

Danh sách văn bản của cơ quan được phân theo trang. Mỗi văn bản hiển thị trong 

danh sách gồm các thông tin như: Ngày đến, Số/ ký hiệu, Cơ quan ban hành, Trích yếu, 

Người xử lý , Hạn xử lý, Tình trạng. 

Chú ý: Phần mềm ký hiệu: 
 

- Văn bản chưa xử lý, đang xử lý trong thời gian cho phép thì hiển thị màu xanh 

- Văn bản đã xử lý đúng hạn thì hiển thị màu đen 

- Văn bản chưa xử lý, đang xử lý quá hạn thì hiển thị màu đỏ 

- Văn bản đã xử lý quá hạn thì hiển thị màu nâu vàng 
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- Tra cứu văn bản 
 

Có 2 cách để tra cứu văn bản là: Tra cứu nhanh, Tra cứu theo tiêu thức 
 

+ Tra cứu nhanh 
 

Tại giao diện “Toàn bộ văn bản ở cơ quan” để tìm kiếm văn bản, người dùng 
 

Nhập điều kiện  tìm kiếm vào  mục  , hướng 

dẫn chi tiết việc tra cứu xem mục 1.7 Tra cứu văn bản\1.7.1. Tra cứu nhanh. 

+ Tra cứu theo tiêu thức 
 

Tại giao diện “Toàn bộ văn bản ở cơ quan”, kích chọn biểu tượng tìm kiếm theo 

tiêu thức  ở góc trên cùng bên tay phải để tìm kiếm văn bản. Cách tìm kiếm xem 

mục Tra cứu văn bản\Tra cứu theo tiêu thức. 

 Xem thông tin văn bản 
 

Để xem thông tin văn bản, người dùng nhấn chuột vào một trường thông tin (Ngày 

đến, Số ký kiệu, Cơ quan ban hành, Trích yếu) của văn bản cần xem trong danh sách 

văn bản  hệ thống sẽ hiển thị trang thông tin của văn bản được chọn: 

 

 Tải văn bản 
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Muốn tải nội dung của văn bản, người dùng có 2 cách tải: 
 

 Cách 1: Tại danh sách văn bản nhấn chuột vào biểu tượng định dạng tài liệu 

(chẳng hạn file word có biểu tượng ) tại văn bản cần tải về. 

 Cách 2: Tại màn hình thông tin văn bản, kích chuột vào tên Tệp chứa nội dung 

của văn bản. 
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1.4.1 Văn bản đã xử lý 
 

Chức năng này quản lý những văn bản đã xử lý xong (đúng hạn, quá hạn) của cơ 

quan. Tại chức năng này người dùng có thể tra cứu văn bản, xem thông tin văn bản,  tải 

văn bản. 

Cách thao tác: 
 

- Bước 1: Tại cửa sổ chức năng, nhấn chọn Toàn bộ văn bản của đơn vị\ Văn 

bản đã xử lý 

 trang Văn bản đã xử lý hiển thị như sau: 

 

Tại trang này, người dùng có thể tìm kiếm văn bản, xem thông tin văn bản, tải văn 

bản. Cách thực hiện tham khảo mục 1.4 Toàn bộ văn bản của cơ quan. 

1.4.2 Văn bản quá hạn xử lý 
 

Chức năng này quản lý những văn bản đang xử lý xong (quá hạn) của cơ quan. Tại 

chức năng này người dùng có thể tra cứu văn bản, xem thông tin văn bản, tải văn bản. 
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Cách thao tác: 
 

- Bước 1: Tại cửa sổ chức năng, nhấn chọn Toàn bộ văn bản của cơ quan\ Văn 

bản quá hạn xử lý 

 
 trang Văn bản quá hạn xử lý hiển thị như sau: 

 

Tại trang này, người dùng có thể tìm kiếm văn bản, xem thông tin văn bản. tải văn 

bản. Cách thực hiện tham khảo mục 1.4 Toàn bộ văn bản của cơ quan. 

1.5 Toàn bộ văn bản của đơn vị 
 

Thực hiện tương tự phần Toàn bộ văn bản của cơ quan 
 

1.6 Văn bản liên quan 
 

Chức năng này quản lý các văn bản liên quan của người dùng, bao gồm văn bản 

có quyền xem, văn bản theo dõi xử lý. 

1.6.1 Văn bản theo dõi xử lý 
 

Chức năng này dùng để quản lý các văn bản được lãnh đạo cấp trên giao cho với 

mục đích theo dõi tình hình xử lý của đơn vị đã được phân công xử lý văn bản. Tại chức 

năng này người dùng có thể tra cứu văn bản, xem thông tin văn bản, tải văn bản 

Cách thực hiện: 
 

Từ giao diện trang chủ, nhấn chọn thực đơn Văn bản đến  hiển thị cửa sổ Chức 

năng. Tại cửa sổ chức năng, nhấn chọn Theo dõi xử lý văn bản: 

Hiển thị trang Văn bản theo dõi xử lý: 
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Tại trang này, người dùng có thể tìm kiếm văn bản, xem thông tin văn bản. tải 

văn bản. Cách thực hiện tham khảo mục 1.4 Toàn bộ văn bản của cơ quan. 

1.7 Tra cứu văn bản đến 
 

Là nhóm chức năng để người dùng tra cứu các văn bản đến được quản lý trong hệ 

thống. Các chức năng được hỗ trợ gồm: 

- Tra cứu nhanh 

- Tra cứu Theo nơi gửi 

- Tra cứu Theo loại văn bản 

- Tra cứu Theo tiêu thức 

- Tra cứu toàn văn 

Từ giao diện trang chủ, nhấn chọn thực đơn Văn bản đến -> hiển thị cửa sổ Chức 

năng -> Chọn “Tra cứu văn bản” 

 

1.7.1 Tra cứu nhanh 
 

Chức năng này hỗ trợ người dùng tra cứu nhanh văn bản. Dùng chức năng có thể 

dễ dàng tìm kiếm văn bản theo số đến, số ký hiệu, trích yếu, cơ quan ban hành, người 

xử lý .. 

Cách thao tác: Tại cửa sổ Chức năng nhập dữ liệu ô tìm kiếm nhanh, sau đó nhấn 

nút (hoặc nhấn phím Enter) 
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ví dụ: nhập  53453 vào ô tìm kiếm , sau khi 

nhấn enter, hệ thống hiển thị kết quả là các văn bản có số ký hiệu 53453/ 

 

 
Cách nhập dữ liệu tra cứu nhanh như sau: 

 

- Gõ dòng số (chẳng hạn 53453) thì kết quả tìm kiếm liệt kê các văn bản có các 

dữ liệu có số 53453. Còn nếu gõ dòng chữ số/ thì kết quả tìm kiếm liệt kê các 

văn bản có số ký hiệu bắt đầu là số / ví dụ: 53453/ 

- Gõ các dữ liệu tìm kiếm về các thông tin: trích yếu, cơ quan ban hành, người xử 

lý ... đều liệt kê kết quả có chứa dữ liệu nhập 

- Nhập dữ liệu theo toán tử cộng thì liệt kê các văn bản chứa dữ liệu của 2 từ khóa 

nhập, ví dụ nhập: văn phòng thường trực + Lê Đức Trung 

1.7.2 Tra cứu Theo nơi gửi 
 

Chức năng này hỗ trợ người dùng tra cứu văn bản đến theo nơi gửi. 
 

Cách thao tác: 
 

Tại cửa sổ Chức năng nhấn chọn Tra cứu văn bản\Theo nơi gửi: 
 

 Hiển thị trang Theo nơi gửi: 
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Tại trang này hiển thị danh sách tên nơi gửi văn bản đến, người dùng muốn tìm 

kiếm văn bản thuộc nơi gửi nào thì nhấn chọn vào hình của nơi gửi cần chọn. 

Ví dụ: Chọn nơi gửi là: Báo Tài nguyên và Môi trường -> hiển thị danh sách các văn 

bản đến từ Báo Tài nguyên và Môi trường. 
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Muốn thu gọn danh sách nơi gửi về dạng hiển thị theo danh sách nhấn chọn tại 

nơi gửi cần thu gọn hoặc nhấn chọn biểu tượng chức năng  ở góc trên bên phải 

trang hoặc ở cuối trang. 

Danh sách nơi gửi được phân trang, để xem các nơi gửi các trang kế tiếp bên trái 

kích biểu tượng  , bên phải kích biểu tượng ,  trang đầu kích biểu , trang 

cuối kích biểu tượng . 

1.7.3 Tra cứu theo loại văn bản 
 

Chức năng này hỗ trợ người dùng tra cứu văn bản theo loại văn bản. 
 

Cách thao tác: 
 

Tại cửa sổ Chức năng nhấn chọn Tra cứu văn bản\Theo loại văn bản: 
 

 Hiển thị trang Theo loại văn bản: 
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Tại trang này hiển thị danh sách Loại văn bản, người dùng muốn tìm kiếm văn 

bản thuộc Loại văn bản nào thì nhấn chọn vào hình của Loại văn bản chọn. 

Ví dụ: Chọn loại văn bản là “Báo cáo” -> hiển thị các văn bản thuộc loại báo 

cáo như sau: 
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Muốn thu gọn danh sách loại văn bản về dạng hiển thị theo danh sách nhấn chọn 

tại loại văn bản cần thu gọn hoặc nhấn chọn biểu tượng chức năng  ở góc trên 

bên phải trang hoặc ở cuối trang. 
 

Danh sách loại văn bản được phân trang, để xem loại văn bản ở các trang kế tiếp 

bên trái kích biểu tượng  , bên phải kích biểu tượng ,  trang đầu kích biểu , 

trang cuối kích biểu tượng . 

1.7.4 Tra cứu theo tiêu thức 
 

Chức năng này hỗ trợ người dùng tra cứu văn bản theo các tiêu thức: Tìm kiếm 

nâng cao, Tìm kiếm toàn văn. 

Cách thao tác: 
 

Tại cửa sổ Chức năng nhấn chọn Tra cứu văn bản\ Tra cứu theo tiêu thức: 
 

 Hiển thị trang “Tìm kiếm nâng cao” 
 

 

Cách thực hiện tìm kiếm nâng cao theo các bước sau: 
 

- Bước 1: Nhập tiêu chí tìm kiếm theo các trường có trong giao diện trên: 

o Số, ký hiệu: nhập số hiệu văn bản cần tìm 

o Cơ quan gửi: chọn cơ quan gửi văn bản cần tìm trong danh sách 

o Số đến theo sổ: nhập khoảng số văn đến cần tìm vào trường [từ số], [đến 

số] 

o Ngày nhận: nhập khoảng ngày nhận văn bản cần tìm vào trường [từ 

ngày], [đến ngày] 
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o Ngày ban hành: nhập ngày ban hành văn bản cần tìm vào trường [từ 

ngày], [đến ngày] 

o Loại văn bản: chọn loại văn bản cầm tìm trong danh sách 

o Người xử lý: Chọn người xử lý văn bản cần tìm trong danh sách 

o Đơn vị xử lý: chọn đơn vị xử lý văn bản cần tìm 

o Người ký: nhập họ tên người ký cần tìm 

Chú ý: 
 

- Nếu không nhập một trong các trường điều kiện tìm kiếm hệ thống mặc định 

dữ liệu tìm kiếm đã thỏa mãn trường đó. 

- Nếu nhập càng nhiều trường điều kiện tìm kiếm thì vùng dữ liệu sẽ càng được 

giới hạn  thời gian tìm kiếm sẽ nhanh và chính xác. 

- Trường hợp không nhập trường điều kiện tìm kiếm nào  hệ thống sẽ thông 

báo “Chưa nhập tiều chí tìm kiếm nào” 

- Bước 2: Nhấn nút   để hệ thống thực hiện tìm kiếm. 

Ví dụ: Tìm kiếm văn bản theo các trường đã nhập trong hình sau: 

 Kết quả tìm kiếm: 
 

 

 
Tìm kiếm toàn văn xem mục 1.7.5 Tra cứu toàn văn 
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1.7.5 Tra cứu toàn văn 
 

Chức năng này hỗ trợ người dùng tra cứu toàn văn của nội dung văn bản. 
 

Cách thao tác: 
 

Tại cửa sổ Chức năng nhấn chọn Tra cứu văn bản\ Tra cứu toàn văn: 
 

 Hiển thị trang “Tìm kiếm toàn văn”: 
 

Cách thực hiện tìm kiếm toàn văn theo các bước sau: 
 

- Bước 1: 

+ Nhập từ khóa cần tìm kiếm, Lựa chọn 1 trong 3 cách thức Tìm kiếm cho từ 

 
khóa Trong vùng 

“Tìm theo từ khóa” 

+ Chọn dữ liệu trong combobox của vùng “Các lựa chọn” 

 Tìm trong CSDL: Chọn dữ liệu văn bản theo năm 

 Số lượng kết quả tối đa: Chọn số lượng văn bản hiển thị tối đa 

 Số lượng kết quả hiển thị trong một trang: Chọn số lượng văn bản hiển thị 

trên 1 trang. 

- Chú ý: 
 

- Nếu không nhập một trong các trường điều kiện tìm kiếm hệ thống mặc định 

dữ liệu tìm kiếm đã thỏa mãn trường đó. 
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- Nếu nhập càng nhiều trường điều kiện tìm kiếm thì vùng dữ liệu sẽ càng được 

giới hạn  thời gian tìm kiếm sẽ nhanh và chính xác. 

- Trường hợp không nhập trường điều kiện tìm kiếm nào  hệ thống sẽ thông 

báo “Chưa nhập tiều chí tìm kiếm nào” 

- Bước 2: Nhấn nút  

Ví dụ: Nhập điều kiện tìm kiếm toàn văn như sau: 
 

 Kết quả hiển thị 
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2. Văn bản dự thảo 
 

Lãnh đạo văn phòng có trách nhiệm soạn văn bản dự thảo, tương đương vai trò 

của Chuyên viên nên hướng dẫn và hình ảnh minh họa tại đây là sử dụng tài khoản của 

Chuyên viên. 

Đây là nhóm chức năng giúp Chuyên viên thực hiện các công việc liên quan đến 

soạn văn bản dự thảo khi nhận được yêu cầu từ nguồn văn bản giấy hoặc từ lãnh đạo 

cấp trên. Ngoài ra, tại nhóm chức năng này còn cho phép người dùng theo dõi tất cả văn 

bản đã dự thảo đã được duyệt hay chưa, các yêu cầu cần chỉnh sửa từ cấp trên. Tại giao 

diện chính, nhấn vào nhóm chức năng “VB dự thảo”, các chức năng được hiển thị như 

sau: 

 

Trong nhóm chức năng, các chức năng chính bao gồm: 
 

- Văn bản đang dự thảo 

- Văn bản đã được duyệt 

- Văn bản dự thảo liên quan 

- … 
 

Sau đây là các hướng dẫn cụ thể. 
 

2.1 Văn bản đang dự thảo 
 

Chức năng này cho phép Chuyên viên tạo lập các văn bản dự thảo theo yêu cầu từ 

nguồn văn bản giấy hoặc từ lãnh đạo cấp trên. Ngoài ra, Chuyên viên có thể 
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Xem/Xóa các văn bản vừa dự thảo, chưa gửi lãnh đạo duyệt hoặc đã gửi lãnh đạo 

duyệt nhưng chưa được duyệt hoặc chưa đạt yêu cầu, bị trả lại. 

Sau khi vào nhóm chức năng VB dự thảo, nhấn vào menu bên trái giao diện 

Văn bản đang dự thảo, chức năng này được hiển thị như sau: 

 

Tại đây, người dùng có thể thực hiện được các chức năng sau: 
 

- Xem thông tin chi tiết văn bản dự thảo 

- Tạo lập văn bản dự thảo 

- Xóa văn bản dự thảo 
 

Sau đây sẽ hướng dẫn cụ thể: 
 

2.1.1 Xem thông tin chi tiết văn bản dự thảo 
 

Tại vùng Danh sách văn bản dự thảo, trường “Tình trạng” sẽ hiển thị trạng thái 

của văn bản là “Chưa trình duyệt”/“Đang trình duyệt”/“Đã trình duyệt và phải sửa” tùy 

theo từng trường hợp cụ thể như sau: 

- Trạng thái “Chưa trình duyệt” là những dự thảo được Chuyên viên tạo lập 

nhưng chưa trình lãnh đạo duyệt. 

- Trạng thái “Đang trình duyệt” là những dự thảo đã được Chuyên viên trình 

lãnh đạo nhưng chưa có phản hồi, lãnh đạo vẫn đang xem xét. 

- Trạng thái “Đã trình duyệt và phải sửa” là những dự thảo đã được lãnh đạo 

duyệt ít nhất 1 lần nhưng chưa đạt yêu cầu, bị trả lại để chỉnh sửa. 
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Khi muốn xem thông tin chi tiết của dự thảo thì nhấn vào dự thảo cần xem, có 3 

trường hợp tương ứng với 3 trạng thái của văn bản dự thảo như sau: 

   Trường hợp 1: Trạng thái của dự thảo là “Chưa trình duyệt” 

Ví dụ: Nhấn vào dự thảo có trạng thái “Chưa trình duyệt” như sau: 

 

 Thông tin chi tiết của dự thảo được hiển thị như sau: 
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 Tại vùng Thông tin dự thảo, do dự thảo chưa gửi duyệt nên chỉ hiển thị các ý  

kiến và file đính kèm của người tạo dự thảo. 

 Muốn cập nhật dự thảo, người dùng nhập các thông tin cần chỉnh sửa, nêu ý kiến 

tại trường [Ý kiến], đính kèm file dự thảo tại trường [File đính kèm] và nhấn nút 

 Dự thảo sẽ được cập nhật thành công. (cách nêu ý kiến và đính kèm 

file dự thảo đã hướng dẫn tại phần Văn bản chờ xử lý) 

 Muốn trình lãnh đạo duyệt dự thảo thì nhấn nút 

  Nhấn nút  để trở về trang trước đó. 

 Với trường hợp trạng thái dự thảo là “Đang trình duyệt”, cách sử dụng tương tự. 

   Trường hợp 2: Trạng thái của dự thảo là “Đang trình duyệt”. Nhấn vào dự 

thảo có trạng thái đó như sau: 

 Thông tin chi tiết của dự thảo được hiển thị như sau: 
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 Tại vùng Thông tin dự thảo, do dự thảo đã gửi duyệt, chưa có phản hồi của Lãnh 

đạo nên chỉ hiển thị ý kiến và file đính kèm của người tạo dự thảo. 

 Tại đây, Chuyên viên có thể nhập thêm ý kiến tại trường [Ý kiến], đính kèm file dự 

thảo tại trường [File đính kèm] (cách nêu ý kiến và đính kèm file dự thảo đã hướng 

dẫn tại phần Văn bản chờ xử lý) 

  Nhấn nút  để trở về trang trước đó. 

   Trường hợp 3: Trạng thái của dự thảo là “Đã trình duyệt và phải sửa”. Đây 

là những dự thảo đã được trình lãnh đạo, chưa đạt yêu cầu, bị lãnh đạo trả lại. 
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 Thông tin chi tiết của dự thảo được hiển thị như sau: 
 

 Tại vùng Thông tin dự thảo, do dự thảo đã gửi duyệt và bị trả lại nên sẽ hiển thị 

các ý kiến và file đính kèm của cả người tạo dự thảo và lãnh đạo duyệt dự thảo. 
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 Tại vùng này, Chuyên viên cần đọc ý kiến của lãnh đạo duyệt dự thảo để chỉnh sửa. 

Nếu tại trường [File đính kèm] có file ý kiến của lãnh đạo, người dùng cần nhấn 

vào file, tải về máy và thực hiện chỉnh sửa dự thảo theo file đó. 

 Sau khi cập nhật xong dự thảo, Chuyên viên vào lại dự thảo này, nhập các thông tin 

cần chỉnh sửa, nhập ý kiến tại trường [Ý kiến], đính kèm file dự thảo đã sửa tại 

trường [File đính kèm] và nhấn nút . (cách nêu ý kiến và đính kèm file 

dự thảo đã hướng dẫn tại phần Văn bản chờ xử lý)  Dự thảo sẽ được cập nhật 

thành công. 

 Muốn trình lãnh đạo duyệt dự thảo sau khi đã chỉnh sửa thì nhấn nút 
 

  Nhấn nút  để trở về trang trước đó. 

2.1.2 Tạo lập văn bản dự thảo 
 

Tại chức năng Văn bản đang dự thảo, Chuyên viên có thể tạo lập một văn bản 

dự thảo như sau: 

- Tại vùng Danh sách văn bản đang dự thảo, nhấn nút    

Trang Văn bản dự thảo được hiển thị như sau: 
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 Tại đây, Chuyên viên thực hiện nhập các thông tin dự thảo và đính kèm file dự thảo 

tương tự như cách tạo dự thảo từ nguồn văn bản qua mạng đã hướng dẫn tại phần 

Văn bản chờ xử lý. 

2.1.3 Xóa văn bản dự thảo 
 

Tại chức năng Văn bản đang dự thảo, Chuyên viên có thể xóa một văn bản dự 

thảo như sau: 

- Tại vùng Danh sách văn bản đang dự thảo, tích chọn vào ô   tương ứng 

với dự thảo cần xóa và nhấn nút 

 

 Chương trình hiển thị hộp thoại xác nhận: 
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  Nhấn nút trường hợp đồng ý xóa văn bản dự thảo. 

  Nhấn nút  trường hợp không đồng ý xóa văn bản dự thảo. 

2.2 Văn bản đã được duyệt 
 

Chức năng này cho phép Chuyên viên xem được các văn bản mà Chuyên viên đó 

dự thảo, đã gửi lãnh đạo cấp trên duyệt, có thể đã được duyệt hoặc bị trả lại. 

Sau khi vào nhóm chức năng VB dự thảo, nhấn vào menu bên trái giao diện 

Dự thảo được duyệt, chức năng này được hiển thị như sau: 

 

Tại đây, người dùng có thể thực hiện được các chức năng sau: 
 

- Xem thông tin chi tiết văn bản dự thảo 

- Xóa văn bản dự thảo 
 

Sau đây sẽ hướng dẫn cụ thể: 
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2.2.1 Xem thông tin chi tiết văn bản dự thảo 
 

Tại vùng Văn bản dự thảo đã được lãnh đạo duyệt, trường “Tình trạng” sẽ 

hiển thị trạng thái của văn bản là “Chuyển văn thư nhưng chưa ban hành”/“Đã trình 

duyệt và phải sửa” tùy theo từng trường hợp cụ thể. 

- Trạng thái “Chuyển văn thư nhưng chưa ban hành” là những dự thảo đã được 

lãnh đạo duyệt nhưng chưa được ban hành. 

- Trạng thái “Đã trình duyệt và phải sửa” là những dự thảo đã được lãnh đạo 

duyệt ít nhất 1 lần nhưng chưa đạt yêu cầu, bị trả lại để chỉnh sửa. 

Khi muốn xem thông tin chi tiết của dự thảo thì nhấn vào dự thảo cần xem, có 2 

trường hợp tương ứng với 2 trạng thái của văn bản dự thảo như sau: 

   Trường hợp 1: Trạng thái của dự thảo là “Chuyển văn thư nhưng chưa ban 

hành”. Nhấn vào dự thảo có trạng thái đó như sau: 

 Thông tin chi tiết của dự thảo được hiển thị như sau: 
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 Tại vùng Thông tin dự thảo sẽ hiển thị các ý kiến và file đính kèm của người tạo 

dự thảo và các lãnh đạo duyệt dự thảo (tùy theo từng dự thảo ban hành ở cấp nào 

Cập Ủy ban/Cấp phòng mà có 1 hoặc nhiều lãnh đạo duyệt dự thảo). 

  Nhấn nút  để trở về trang trước đó. 

   Trường hợp 2: Trạng thái của dự thảo là “Đã trình duyệt và phải sửa”. 

Nhấn vào dự thảo có trạng thái đó như sau: 
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 Thông tin chi tiết của dự thảo được hiển thị như sau: 
 

 Cách thao tác với dự thảo này tương tự các dự thảo đã hướng dẫn tại mục Văn  

bản đang dự thảo. 
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2.2.2 Xóa văn bản dự thảo 
 

Tại chức năng Văn bản đã được duyệt, Chuyên viên có thể xóa một văn bản dự 

thảo. Cách thực hiện tương tự tại phần Văn bản đang dự thảo. 

2.3 Văn bản dự thảo liên quan 
 

Đây là nhóm chức năng giúp Chuyên viên xem được các văn bản dự thảo liên 

quan tới Chuyên viên đó. 

Sau khi vào nhóm chức năng VB dự thảo,nhóm chức năng này nằm tại menu 

Văn bản dự thảo liên quan. 

 

Trong nhóm chức năng, các chức năng chính bao gồm: 
 

- VB phối hợp dự thảo 

- VB phối hợp dự thảo, đã phát hành 

- Toàn bộ văn bản dự thảo 

- Văn bản dự thảo đang xử lý 

- Văn bản dự thảo đã kết thúc 

Sau đây là các hướng dẫn cụ thể. 

2.3.1 VB phối hợp dự thảo 
 

Chức năng này cho phép Chuyên viên xem các văn bản dự thảo do Chuyên viên 

là người phối hợp cho các dự thảo đó. 

Sau khi vào nhóm chức năng VB dự thảo, nhấn vào menu bên trái giao diện 

Văn bản liên quan >> VB phối hợp dự thảo, chức năng được hiển thị như sau: 
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Trên giao diện hiển thị danh sách các văn bản dự thảo mà Chuyên viên là người 

phối hợp. Trường hợp không có văn bản dự thảo nào thì danh sách hiển thị trống. 

 

2.3.2 VB phối hợp dự thảo, đã phát hành 
 

Chức năng này cho phép Chuyên viên xem các văn bản dự thảo do Chuyên viên 

là người phối hợp cho các dự thảo đó. 

Sau khi vào nhóm chức năng VB dự thảo, nhấn vào menu bên trái giao diện 

Văn bản liên quan >> VB phối hợp dự thảo, đã phát hành, chức năng được hiển thị 

như sau: 
 

 
 

Trên giao diện hiển thị danh sách các văn bản dự thảo mà Chuyên viên là người 

phối hợp. Trường hợp không có văn bản dự thảo nào thì danh sách hiển thị trống. 

2.3.3 Toàn bộ văn bản dự thảo 
 

Chức năng này cho phép Chuyên viên xem các văn bản dự thảo mà Chuyên viên 

đã soạn thảo, trình lên Lãnh đạo cấp trên. 

Sau khi vào nhóm chức năng VB dự thảo, nhấn vào menu bên trái giao diện Văn 
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bản liên quan >> Toàn bộ văn bản dự thảo, chức năng được hiển thị như sau: 

 

 
 

Trên giao diện hiển thị danh sách các văn bản dự thảo mà Chuyên viên đã soạn 

thảo, trình lên Lãnh đạo cấp trên. Trường hợp không có văn bản dự thảo nào thì danh 

sách hiển thị trống. 

2.3.4 Văn bản dự thảo đang xử lý 
 

Chức năng này cho phép Chuyên viên xem các văn bản dự thảo mà Chuyên viên 

đã trình và đang xử lý. 

Sau khi vào nhóm chức năng VB dự thảo, nhấn vào menu bên trái giao diện Văn 

bản liên quan >> Văn bản dự thảo đang xử lý, chức năng được hiển thị như sau: 

 

 
 

Trên giao diện hiển thị danh sách các văn bản dự thảo mà Chuyên viên đã trình và 

đang xử lý. Trường hợp không có văn bản dự thảo nào thì danh sách hiển thị trống. 

2.3.5 Văn bản dự thảo đã kết thúc 
 

Chức năng này cho phép Chuyên viên xem các văn bản dự thảo mà Chuyên viên 

đã trình và kết thúc. 
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Sau khi vào nhóm chức năng VB dự thảo, nhấn vào menu bên trái giao diện Văn 

bản liên quan >> Văn bản dự thảo đã kết thúc, chức năng được hiển thị như sau: 

 

 
 

Trên giao diện hiển thị danh sách các văn bản dự thảo mà Chuyên viên đã trình 

lên Lãnh đạo cấp trên và kết thúc. Trường hợp không có văn bản dự thảo nào thì danh 

sách hiển thị trống. 

2.4 Tra cứu văn bản dự thảo 
 

Là nhóm chức năng để người dùng tra cứu các văn bản dự thảo được quản lý trong 

hệ thống. Các chức năng được hỗ trợ gồm: 

- Tra cứu nhanh 

- Tra cứu Theo loại VB 

- Tra cứu Theo nơi soạn 

- Tra cứu Theo tình trạng 

- Tra cứu Theo người ký 

- Tra cứu mở rộng 

Từ giao diện trang chủ, nhấn chọn thực đơn Dự thảo chờ duyệt -> hiển thị cửa sổ 

Chức năng -> Chọn “Tra cứu VB dự thảo” 
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2.4.1 Tra cứu nhanh 
 

Tương tự mục 1.7.1 Tra cứu nhanh 
 

2.4.2 Tra cứu theo loại văn bản 
 

Chức năng này hỗ trợ người dùng tra cứu văn bản dự thảo theo loại văn bản. 
 

Cách thao tác: 
 

Tại cửa sổ Chức năng nhấn chọn Tra cứu VB dự thảo\Theo loại văn bản: 
 

 Hiển thị trang Văn bản dự thảo theo loại văn bản: 
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Tại trang này hiển thị danh sách Loại văn bản dự thảo, người dùng muốn tìm kiếm 

văn bản thuộc Loại văn bản nào thì nhấn chọn vào hình của Loại văn bản chọn. 

Ví dụ: Chọn loại văn bản dự thảo là “Báo cáo” -> hiển thị các văn bản dự thảo 

thuộc loại báo cáo như sau: 

Muốn thu gọn danh sách loại văn bản về dạng hiển thị theo danh sách nhấn chọn 

tại loại văn bản cần thu gọn hoặc nhấn chọn biểu tượng chức năng   ở góc trên 

bên phải trang hoặc ở cuối trang. 
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Danh sách loại văn bản được phân trang, để xem loại văn bản trang kế tiếp bên 

trái kích biểu tượng   , bên phải kích biểu tượng ,   trang  đầu kích biểu , 

trang cuối kích biểu tượng . 

2.4.3 Tra cứu Theo nơi soạn 
 

Chức năng này hỗ trợ người dùng tra cứu văn bản dự thảo theo nơi soạn thảo văn 

bản. 
 

Cách thao tác: 
 

Tại cửa sổ Chức năng nhấn chọn Tra cứu VB dự thảo\Theo nơi soan 
 

 Hiển thị trang Văn bản dự thảo theo nơi soạn: 
 

 

Tại trang này hiển thị danh sách tên nơi soạn văn bản dự thảo, người dùng muốn 

tìm kiếm văn bản dự thảo thuộc nơi gửi nào  thì nhấn chọn vào hình  của nơi soạn   cần 

chọn. 
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Ví dụ: Chọn nơi soạn là: Cục Viễn thám Quốc gia-> hiển thị danh sách các văn 

bản dự thảo của Cục Viễn thám Quốc gia trực tiếp soạn thảo. 

 

 

Muốn thu gọn danh sách nơi soạn về dạng hiển thị theo danh sách nhấn chọn    

tại nơi soạn cần thu gọn hoặc nhấn chọn biểu tượng chức năng    ở góc trên bên 

phải trang hoặc ở cuối trang. 
 

Danh sách nơi soạn được phân trang, để xem các nơi soạn ở trang kế tiếp bên 

trái kích biểu tượng   , bên phải kích biểu tượng ,   trang  đầu kích biểu , 

trang cuối kích biểu tượng . 

2.4.4 Tra cứu Theo tình trạng 
 

Chức năng này hỗ trợ người dùng tra cứu văn bản dự thảo theo tình trạng. 
 

Cách thao tác: 
 

Tại cửa sổ Chức năng nhấn chọn Tra cứu văn bản\ Theo tình trạng 
 

 Hiển thị trang Văn bản dự thảo theo tình trạng 
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Tại trang này hiển thị danh sách Tình trạng của văn bản dự thảo, người dùng muốn 

tìm kiếm văn bản dự thảo theo tình trạng nào thì nhấn chọn vào hình của tình trạng cần 

chọn. 

Ví dụ: Chọn Tình trạng là: Hoàn thành-> hiển thị danh sách các văn bản dự thảo 

của trạng thái đó. 

2.4.5 Tra cứu Theo người ký 
 

Chức năng này hỗ trợ người dùng tra cứu văn bản dự thảo theo người ký văn bản 

dự thảo. 

Cách thao tác: 
 

Tại cửa sổ Chức năng nhấn chọn Tra cứu VB dự thảo\ Theo người ký: 
 

 Hiển thị trang Văn bản dự thảo theo người ký 
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Tại trang này hiển thị danh sách Người ký của văn bản dự thảo, người dùng muốn 

tìm kiếm văn bản dự thảo theo Người ký nào thì nhấn chọn vào hình của Người ký cần 

chọn. 

Ví dụ: Chọn Người ký là: Giang Đức Chung -> hiển thị danh sách các văn bản dự 

thảo của Người ký đó. 

 
 

 

 

 

2.4.6 Tra cứu mở rộng 
 

Chức năng này hỗ trợ người dùng tra cứu văn bản dự thảo theo nhiều tiêu chí. 
 

Cách thao tác: 
 

Tại cửa sổ Chức năng nhấn chọn Tra cứu văn bản\ Tra cứu mở rộng 
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 Hiển thị trang “Tìm kiếm văn bản dự thảo”: 
 

Cách thực hiện tìm kiếm văn bản dự thảo theo các bước sau: 
 

- Bước 1: Nhập các điều kiện tìm kiếm theo các trường trên giao diện tìm kiếm 

 

 

- Bước 2: Nhấn nút  

Ví dụ: Nhập điều kiện tìm kiếm như sau: 
 

 

 Kết quả hiển thị 
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3. Dự thảo chờ duyệt 
 

Đây là nhóm chức năng giúp Lãnh đạo văn phòng duyệt các dự thảo do Lãnh  đạo 

cấp dưới, Chuyên viên trình lên; xem các văn bản dự thảo đã duyệt, văn bản dự thảo 

liên quan. Tại giao diện chính, nhấn vào nhóm chức năng “Dự thảo chờ duyệt”, các 

chức năng được hiển thị như sau: 

 

Trong nhóm chức năng, các chức năng chính bao gồm: 
 

- Văn bản chờ duyệt, ký phát hành 

- Văn bản chờ Lãnh đạo VP ký nháy 

- Văn bản chờ duyệt, trình tiếp 
 

Sau đây là các hướng dẫn cụ thể. 
 

3.1 Văn bản chờ duyệt, ký phát hành 
 

Chức năng này cho phép Lãnh đạo văn phòng duyệt phát hành các dự thảo do 

Lãnh đạo  cấp dưới, Chuyên viên trình lên. 

Sau khi vào nhóm chức năng Dự thảo chờ duyệt, nhấn vào menu bên trái giao 

diện Văn bản chờ duyệt, ký phát hành, chức năng này được hiển thị như sau: 
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Tại đây hiển thị danh sách các dự thảo thuộc Khối văn phòng mà Lãnh đạo văn 

phòng phụ trách cần Lãnh đạo văn phòng duyệt ký phát hành. 

 Duyệt văn bản dự thảo có phạm vị ban hành thuộc Khối văn phòng mà Lãnh 

đạo văn phòng phụ trách. 

Cách thực hiện như sau: 
 

- Bước 1: Nhấn vào dự thảo cần duyệt 
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 Giao diện hiển thị như sau: 
 

Tại đây, có 4 trường hợp như sau: 
 

   Trường hợp 1: Dự thảo chưa đạt yêu cầu, cần trả lại Chuyên viên soạn thảo 

thì nhấn vào nút Trình ký/duyệt văn bản, chọn Trả lại (để chỉnh lý). 

 Văn bản dự thảo được chuyển sang chức năng Văn bản đã duyệt >> Văn bản dự 

thảo chưa thông qua của Lãnh đạo văn phòng. Và văn bản dự thảo sẽ được chuyển 

lại cho Chuyên viên chỉnh sửa 

   Trường hợp 2: Dự thảo đạt yêu cầu, cần chuyển lại cho Chuyên viên, Chuyên 

viên sẽ thực hiện một số công việc khác và chuyển Văn thư văn phòng ban 

hành thì nhấn vào nút Trình ký/duyệt văn bản, chọn Duyệt và  gửi lại. 
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 Văn bản dự thảo được chuyển sang chức năng Văn bản đã duyệt >> Văn bản dự 

thảo đã thông qua của Lãnh đạo văn phòng. Và văn bản dự thảo sẽ được chuyển 

lại cho Chuyên viên thực hiện tiếp các công việc khác và chuyển Văn thư văn phòng 

phát hành. 

   Trường hợp 3: Dự thảo đạt yêu cầu, chuyển cho Văn thư văn phòng ban 

hành thì nhấn vào nút Trình ký/duyệt văn bản, chọn Duyệt và chuyển Văn 

thư. 

 Văn bản dự thảo được chuyển sang chức năng Văn bản đã duyệt >> Văn bản dự 

thảo đã thông qua của Lãnh đạo văn phòng. Và văn bản dự thảo sẽ được chuyển 

Văn thư văn phòng phát hành. 

   Trường hợp 4: Dự thảo đạt yêu cầu, cần chuyển cho 1 Lãnh đạo khác ngang 

cấp xem xét thì tại vùng [Người duyệt] chọn lãnh đạo tại trường 

[Người duyệt] và nhấn nút 
 

 Văn bản dự thảo được chuyển sang chức năng Văn bản đã duyệt >> Văn bản 

dự thảo đã thông qua của Lãnh đạo văn phòng. Và văn bản dự thảo sẽ được 

chuyển tới cho Lãnh đạo khác xem xét. 

3.2 VB chờ Lãnh đạo VP ký nháy 
 

Chức năng này cho phép Lãnh đạo văn phòng duyệt ký nháy các dự thảo do Lãnh 

đạo  cấp dưới, Chuyên viên trình lên Lãnh đạo Ủy ban sông Mê Công qua Lãnh đạo 

Văn phòng. 

Sau khi vào nhóm chức năng Dự thảo chờ duyệt, nhấn vào menu bên trái giao 

diện VB chờ Lãnh đạo VP ký nháy, chức năng này được hiển thị như sau: 
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 Văn bản dự thảo được Lãnh đạo Văn phòng ký nháy sẽ chuyển tới cho Lãnh đạo cấp 

trên. 

3.3 Văn bản đã được Lãnh đạo VP ký nháy 
 

Chức năng này cho phép Lãnh đạo văn phòng xem các văn bản dự thảo đã được 

Lãnh đạo văn phòng ký nháy. 

Sau khi vào nhóm chức năng Dự thảo chờ duyệt, nhấn vào menu bên trái giao 

diện VB đã được Lãnh đạo VP ký nháy, chức năng này được hiển thị như sau: 

 

 Muốn xem chi tiết từng dự thảo thì nhấn chọn vào dự thảo đó, văn bản dự thảo sẽ 

được hiển thị tương ứng. 

4. Hồ sơ công việc 
 

Lãnh đạo văn phòng có trách nhiệm tạo lập hồ sơ công việc, tương đương vai trò 

của Chuyên viên nên hướng dẫn và hình ảnh minh họa tại đây là sử dụng tài khoản của 
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Chuyên viên. 

Đây là nhóm chức năng giúp Chuyên viên quản lý, xây dựng các hồ sơ công việc 

khi nhận được yêu cầu từ nguồn văn bản đến hoặc từ lãnh đạo cấp trên. Tại giao diện 

chính, nhấn vào nhóm chức năng “Hồ sơ công việc”, các chức năng được hiển thị  như 

sau: 
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Trong nhóm chức năng, các chức năng chính bao gồm: 
 

- Hồ sơ đang xử lý 

- Hồ sơ phối hợp xử lý 

- Tra cứu hồ sơ 
 

Sau đây là các hướng dẫn cụ thể. 
 

4.1 Hồ sơ đang xử lý 
 

Lãnh đạo văn phòng có trách nhiệm tạo lập hồ sơ công việc, tương đương vai trò 

của Chuyên viên nên hướng dẫn và hình ảnh minh họa tại đây là sử dụng tài khoản của 

Chuyên viên. 

Chức năng này cho phép Chuyên viên xem/thêm mới/cập nhật/xóa các hồ sơ công 

việc theo yêu cầu từ nguồn văn bản đến hoặc từ lãnh đạo cấp trên. 

Sau khi vào nhóm chức năng Hồ sơ công việc, nhấn vào menu bên trái giao diện 

Hồ sơ đang xử lý, chức năng này được hiển thị như sau: 

 

Trên giao diện trang Hồ sơ công việc đang xử lý, trường [Loại hồ sơ] sẽ hiển thị 

4 loại hồ sơ công việc mà Chuyên viên thường làm: 
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Ban đầu, mặc định trường này có giá trị “Tất cả”  Tất cả hồ sơ công việc mà 

Chuyên viên đang xử lý được hiển thị ở phía dưới. 

Muốn xem hồ sơ công việc thuộc loại hồ sơ nào đó thì chọn loại đó tại trường 

[Loại hồ sơ]  Danh sách hồ sơ công việc tương ứng sẽ được hiển thị tương ứng. 

 
 

Với từng hồ sơ công việc thuộc các loại hồ sơ khác nhau, cách thực hiện thêm mới 

hồ sơ là khác nhau; cách xem thông tin/cập nhật/xóa hồ sơ công việc là tương tự như 

nhau. Sau đây, lần lượt chúng tôi sẽ hướng dẫn riêng cách thêm mới hồ sơ theo từng 

loại hồ sơ công việc. Cách xem/cập nhật/xóa hồ sơ công việc thì sẽ hướng dẫn chung 

cho cả 4 loại hồ sơ. 

Cụ thể như sau: 
 

- Tạo hồ sơ xử lý văn bản 
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- Tạo hồ sơ giải quyết công việc 

- Tạo hồ sơ văn bản liên quan 

- Tạo hồ sơ soạn thảo văn bản 

- Xem thông tin chi tiết hồ sơ công việc 

- Cập nhật hồ sơ công việc 

- Xóa hồ sơ công việc 
 

Sau đây sẽ hướng dẫn cụ thể: 
 

4.1.1 Tạo hồ sơ xử lý văn bản 
 

Sau đây là hướng dẫn thêm mới hồ sơ công việc thuộc loại “Hồ sơ xử lý        

văn bản”. 

Có hai cách tạo mới hồ sơ xử lý văn bản: 
 

a. Cách 1: Tạo mới HSCV qua chức năng Hồ sơ Xử lý văn bản 
 

Các bước thực hiện như sau: 

- Bước 1: Tại giao diện của Chuyên viên vùng Hồ sơ công việc >> Hồ sơ đang 

xử lý >> Loại hồ sơ “Hồ sơ Xử lý văn bản” 
 

- Bước 2: Nhấn nút   hiển thị giao diện “Hồ sơ công việc Nhập 

thông tin vào các trường dữ liệu 

Loại hồ sơ: Mặc định Hồ sơ Xử lý văn bản 
 

Ký hiệu hồ sơ: Số ký hiệu tự động cập nhật 
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Văn bản đến: Nhấn vào biểu tượng  Hiển thị cửa sổ “Danh sách văn bản 

đến. Tại đây nhập số ký hiệu cần tìm kiếm 
 

 

 Tích chọn văn bản đồng thời nhấn  hệ thống thông báo đã gắn kèm văn 

bản vừa chọn>> Hiển thị số ký hiệu, ngày ban hành, trích yếu tại vùng thông tin “Văn 

bản đến” 
 

Hạn xử lý: Chọn ngày hạn xử lý 
 

Tiêu đề hồ sơ: Nhập nôi dung tiêu đề hồ sơ 
 

Lãnh đạo phụ trách: Chọn Lãnh đạo phụ trách hồ sở 
 

Chuyên viên xử lý chính: Hiển thị mặc định người tạo văn bản dự thảo 
 

Chuyên viên phối hợp: Chọn người phối hợp xử lý 
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- Bước 3: Nhấn nút Hồ sơ Xử lý văn bản vừa tạo được hiển thị 
 

Tùy vào mục đích yêu cầu của hồ sơ mà thực hiện 6 chức năng sau: 
 

   Thêm mới Văn bản dự thảo 
 

Chức năng này cho phép tạo văn bản dự thảo thuộc hồ sơ đang thêm mới 

Để thêm mới văn bản dự thảo thực hiện các bước sau: 

- Bước 1: Tại “Văn bản dự thảo” chọn  
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- Bước 2: Hiển thị giao diện “Văn bản dự thảo” Nhập thông tin vào các 

trường dữ liệu. 
 

- Bước 3: Nhấn nút [Ghi lại] để lưu thông tin hoặc nút [Chuyển duyệt] để trình 

Lãnh đạo ký duyệt tùy vào mục đích sử dụng của người dùng. 

Tại bước này chọn nút  hiển thị văn bản dự thảo vừa thêm mới 
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   Thêm mới Phiếu trình 
 

Để thêm mới phiếu trình thực hiện các bước sau: 
 

- Bước 1: Tại “Phiếu trình” chọn  
 

- Bước 2: Hiển thị giao diện “Phiếu trình” nhập thông tin vào các trường dữ 

liệu 
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- Bước 3: Nhấn nút [Ghi lại] hoặc [Gửi phiếu trình] tùy vào mục đích sử dụng 

của người dùng, có 2 trường hợp như sau: 

 Trường hợp nhấn nút    để lưu thông tin, nội dung của phiếu trình 

tình trạng hiển thị “Chưa chuyển kí, duyệt” 

 

 Trường hợp nhấn nút  chuyển Lãnh đạo ký duyệt, tình trạng 

“Đã chuyển ký duyệt” 
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   Thêm mới Trao đổi góp ý 
 

Chức năng này cho phép thêm mới thông tin góp ý và xem được ý kiến trao đổi 

của Chuyên viên xử lý chính, Chuyên viên phối hợp xử lý, Lãnh đạo phụ trách đang 

thực hiện hồ sơ. 

Để thực hiện việc trao đổi góp ý hồ sơ thực hiện các bước sau 
 

- Bước 1: Tại “Trao đổi góp ý” chọn  
 

- Bước 2: Hiển thị giao diện “Thông tin trao đổi”  nhập thông tin vào các 

trường dữ liệu. 
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- Bước 3: Nhấn nút  để lưu thông tin vừa góp ý 
 

 Nhấn nút   người xử lý chính, Lãnh đạo phụ trách, chuyên viên phối 

hợp đều xem được thông tin và đóng góp ý kiến vào hồ sơ đang thực hiện. 

Ví dụ: Người phối hợp xử lý là “Nguyễn Bá Nam” đăng nhập tài khoản 

“nbnam” hiển thị tại mục “Hồ sơ phối hợp xử lý”. 

Tại đây bấm chọn trực tiếp vào hồ sơ để góp ý chọn chức năng “Trao đổi góp 

ý” “Thêm mới” hiển thị “Thông tin trao đổi” 

 Nhập thông tin vào các trường dữ liệu 
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 Tại màn hình của người xử lý chính chọn chức năng “Trao đổi góp ý” hiển thị 

thông tin góp ý của người phối hợp và người xử lý chính như sau: 

 Lãnh đạo phụ trách trao đổi thông tin thực hiện tương tự như Chuyên viên phối 

hợp xử lý 

   Thêm mới Văn bản liên quan 
 

Chức năng này cho phép đính kèm file văn bản có liên quan hỗ trợ đến công  việc 

để mọi người vào đây cùng tham khảo. Ngoài ra có thể móc đến những công văn đi và 

công văn đến có liên quan đã tồn tại trong hệ thống vào bộ hồ sơ này. 

Để thao tác thực hiện các bước sau: 

- Bước 1: Tại Văn bản liên quan>>Thêm mới tương ứng với văn bản cần thêm 
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- Bước 2: Hiển thị giao diện Văn bản liên quan khác>> nhập thông tin vào 

trường dữ liệu chọn file đính kèm. 
 

- Bước 3: Nhấn nút  văn bản liên quan vừa đính kèm được hiển thị 
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 Sửa văn bản liên quan 
 

Tại Văn bản liên quan>> Bấm chọn văn bản muốn sửa 
 

 Hiển thị giao diện Văn bản liên quan>> nhấn nút  
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 Nhấn chọn hệ thống hiển thị cập nhật văn bản liên quan thành công 
 

 Xóa Văn bản liên quan 

Tại đây người dùng có thể Xóa file đính kèm bằng cách tích vào file cần xóa rồi 

nhấn chọn vào biểu tượng  

Nhấn nút  hiển thị thông báo xóa file đính kèm thành công 
 

 Thực hiện Thêm mới, Xóa tương tự với Văn bản đi và Văn bản đến liên quan 

   Văn bản phát hành 
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Văn bản phát hành là văn bản dự thảo được Lãnh đạo ký duyệt và chuyển văn 

thư phát hành. Chức năng này cho phép xem những văn bản đã được phát hành. 

Tại chức năng Văn bản phát hành hiển thị các văn bản được quyền xem 
 

   Kết thúc hồ sơ 
 

Chức năng này cho phép lưu lại nội dung tóm tắt quá trình và kết thúc xử lý hồ 

sơ và để đóng lại quy trình xử lý từ văn bản đến. 

Tại chức năng Kết thúc hồ sơ 
 

 Nhập: Ngày kết thúc hồ sơ 
 

Nội dung tóm tắt quá trình và kết thúc xử lý 
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 Bấm chọn chương trình hiển thị “Hồ sơ đã kết thúc xử lý” 
 

b. Cách 2: Tạo mới HSCV từ nguồn văn bản đến qua mạng 

- Bước 1: Tại vùng Văn bản đến của Chuyên viên>>Văn bản chờ xử lý 
 

- Bước 2: Hiển thị mặc định “Văn bản chờ xử lý” >> Bấm chuột trái vào văn 

bản cần tạo mới HSCV 

Ví dụ: Chọn văn bản  
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Hiển thị giao diện văn bản vừa chọn>> Tạo HSCV mới 
 

- Bước 3: Hiển thị giao diện “Hồ sơ công việc” nhập thông tin vào các trường 

Loại hồ sơ: Mặc định Hồ sơ Xử lý văn bản 
 

Ký hiệu hồ sơ: Số ký hiệu tự động cập nhật 
 

Văn bản đến: Hiển thị số ký hiệu, trích yếu nội dung văn bản đã chọn 
 

Hạn xử lý: Chọn ngày hạn xử lý 
 

Tiêu đề hồ sơ: Nhập nôi dung tiêu đề hồ sơ 
 

Lãnh đạo phụ trách: Chọn Lãnh đạo phụ trách hồ sở 
 

Chuyên viên phối hợp: Chọn người phối hợp xử lý 
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- Bước 4: Nhấn nút hệ thống ghi thành công hiển thị giao diện tại 

chức năng “Hồ sơ đang xử lý” thuộc menu “Hồ sơ công việc” 
 

Tại đây muốn xem thông tin và các chức năng thêm mới của hồ sơ bấm chọn 

vào hồ sơ cần thực hiện. 

Ví dụ: Chọn hồ sơ 
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Tùy vào mục đích yêu cầu của hồ sơ mà thực hiện 6 chức năng sau: 
 

 Thao tác thực hiện 6 chức năng này tương tự như mục a) Cách 1: Tạo mới 

HSCV qua chức năng Hồ sơ Xử lý văn bản 

4.1.2 Tạo hồ sơ giải quyết công việc 
 

Sau đây là hướng dẫn thêm mới hồ sơ công việc thuộc loại “Hồ sơ giải quyết 

công việc”. 

- Bước 1: Tại trường [Loại hồ sơ] chọn loại “Hồ sơ giải quyết công việc” và 

nhấn nút 

 

 

 

 

 

 
 Giao diện hồ sơ công việc hiển thị như sau: 
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- Bước 2: Nhập thông tin chung về hồ sơ cần thêm mới như sau: 

 Loại hồ sơ: Hiển thị mặc định giá trị “Hồ sơ giải quyết công việc” 

 Ký hiệu: Hiển thị giá trị tự động do hệ thống tự sinh ra  người dùng 

có thể sửa lại giá trị tại trường này. 

 Nội dung: Nhập nội dung hồ sơ 

 Ngày tạo hồ sơ: Hiển thị mặc định ngày hiện tại đang thêm mới hồ sơ 

 Hạn xử lý: Nhập hạn ngày xử lý hồ sơ 

 Người tạo hồ sơ: Hiển thị mặc định tên Chuyên viên đang đăng nhập, 

thực hiện thêm mới hồ sơ 

 Tiêu đề hồ sơ: Nhập tiêu đề hồ sơ 

 Lãnh đạo phụ trách: Chọn lãnh đạo phụ trách hồ sơ. 

 Cách chọn lãnh đạo như sau: 

- Tại trường [Lãnh đạo phụ trách], nhấn vào biểu tượng   Cửa sổ 

chứa tên các lãnh đạo được hiển thị: 
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- Chọn tên lãnh đạo phụ trách hồ sơ và nhấn nút      Tên lãnh 

đạo vừa chọn sẽ được hiển thị tại trường [Lãnh đạo phụ trách] 
 

 Chuyên viên xử lý chính: Chọn Chuyên viên xử lý chính hồ sơ. 

 Cách chọn tương tự khi chọn Lãnh đạo phụ trách. 

 Chuyên viên phối hợp: Chọn Chuyên viên phối hợp. 

 Cách chọn Chuyên viên phối hợp như sau: 

- Tại trường [Chuyên viên phối hợp], nhấn vào biểu tượng   Cửa sổ 

cho phép chọn Chuyên viên hiển thị như sau: 
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- Tại đây, chọn đơn vị mà Chuyên viên phối hợp thuộc tại trường [Danh sách 

đơn vị]  Danh sách Chuyên viên thuộc đơn vị đó được hiển thị tương ứng: 

- Tại vùng [Danh sách nhân sự], chọn Chuyên viên phối hợp và nhấn nút 

 để chuyển Chuyên viên sang vùng [Danh sách lựa chọn]. 
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 Nhấn nút để chuyển tất cả nhân sự có trong [Danh sách nhân 

sự] sang [Danh sách lựa chọn]. 

 Để loại bỏ Chuyên viên khỏi [Danh sách lựa chọn], chọn người dùng tại 

vùng  này và  nhấn  nút   hoặc nhấn nút  để loại bỏ toàn 

bộ Chuyên viên khỏi danh sách. 

Lưu ý: Muốn chọn được Chuyên viên thuận tiện hơn, nhập tên Chuyên viên cần 

tìm tại trường [Từ khóa]  hệ thống sẽ tự động tìm kiếm nhanh và hiển thị kết 

quả phù hợp. 
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- Sau khi chọn xong Chuyên viên phối hợp, nhấn nút  
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 Những Chuyên viên vừa chọn được hiển thị tại trường [Chuyên viên phối 

hợp] 

Ví dụ: Nhập thông tin hồ sơ công việc cần thêm mới như sau: 
 

 
- Bước 3: Nhấn nút hoặc nhấn nút F8 trên bàn phím  Hồ sơ công 

việc loại giải quyết công việc được thêm mới thành công. Giao diện sau khi 

thêm mới được hiển thị như sau: 
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-Bước 4: Nhập thông tin về văn bản dự thảo, phiếu trình, ... của hồ sơ công việc 

vừa thêm mới (nếu có). Cách thực hiện tương tự phần 4.1.1 Tạo hồ sơ xử lý 

văn bản. 

-Trong quá trình soạn dự thảo, phiếu trình, cách trình dự thảo, trình phiếu trình 

lên Lãnh đạo cũng như tiếp nhận các ý kiến từ Lãnh đạo để xử lý tiếp cũng 

thực hiện tương tự phần Tạo hồ sơ xử lý văn bản. 

-Nếu người dùng muốn xóa văn bản vừa thêm mới ngay tại giao diện này thì nhấn 

nút  

4.1.3 Tạo hồ sơ văn bản liên quan 
 

Sau đây là hướng dẫn thêm mới hồ sơ công  việc thuộc loại “Hồ sơ văn bản  

liên quan”. 

- Bước 1: Tại trường [Loại hồ sơ] chọn loại “Hồ sơ văn bản liên quan” và 

nhấn nút 

 

 

 
 

 Giao diện hồ sơ công việc hiển thị như sau: 
 

- Bước 2: Nhập thông tin chung về hồ sơ cần thêm mới như sau: 

 Loại hồ sơ: Hiển thị mặc định giá trị “Hồ sơ văn bản liên quan” 

 Ký hiệu: Hiển thị giá trị tự động do hệ thống tự sinh ra  người dùng 

có thể sửa lại giá trị tại trường này. 

 Ngày tạo hồ sơ: Hiển thị mặc định ngày hiện tại đang thêm mới hồ sơ 

 Hạn xử lý: Nhập hạn ngày xử lý hồ sơ 
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 Người tạo hồ sơ: Hiển thị mặc định tên Chuyên viên đang đăng nhập, 

thực hiện thêm mới hồ sơ 

 Tiêu đề hồ sơ: Nhập tiêu đề hồ sơ 

Ví dụ: Nhập thông tin hồ sơ công việc cần thêm mới như sau: 
 

 
- Bước 3: Nhấn nút hoặc nhấn nút F8 trên bàn phím  Hồ sơ công 

việc loại văn bản liên quan được thêm mới thành công. Giao diện sau khi thêm 

mới được hiển thị như sau: 

-Bước 4: Nhập thông tin về văn bản liên quan, kết thúc hồ sơ của hồ sơ công việc 

vừa thêm mới tại các thẻ phía cuối giao diện (nếu có). Cách thực hiện tương 

tự phần Tạo hồ sơ xử lý văn bản. 

-Nếu người dùng muốn xóa văn bản vừa thêm mới ngay tại giao diện này thì nhấn 

nút  

4.1.4 Tạo hồ sơ soạn thảo văn bản 
 

Cách thực hiện thêm mới hồ sơ soạn thảo văn bản thực hiện tương tự phần Tạo 

hồ sơ giải quyết công việc. 
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4.1.5 Xem thông tin chi tiết hồ sơ công việc 
 

Sau đây là hướng dẫn xem thông tin chi tiết hồ sơ công việc chung cho cả 4 loại 

hồ sơ: 

- Bước 1: Chọn loại hồ sơ mà hồ sơ cần  xem  thông  tin  thuộc  tại  trường  

[Loại hồ sơ]  Danh sách hồ sơ công việc sẽ được hiển thị tương ứng: 

 Nếu muốn xem tất cả các hồ sơ công việc, có thể bỏ qua bước này. 

- Bước 2: Nhấn vào hồ sơ công việc cần xem thông tin 
 

 Thông tin chi tiết của hồ sơ được hiển thị tương ứng 
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Lưu ý: Tùy theo từng loại hồ sơ công việc mà giao diện Thông tin chi tiết hồ sơ 

công việc là khác nhau. 

4.1.6 Cập nhật hồ sơ công việc 
 

Sau đây là hướng dẫn cập nhật hồ sơ công việc chung cho cả 4 loại hồ sơ: 
 

- Bước 1: Thực hiện xem thông tin hồ sơ công việc cần cập nhật (tương tự phần 

Xem thông tin chi tiết hồ sơ công việc). 
 

Ví dụ: Xem hồ sơ công việc thuộc loại “Hồ sơ giải quyết công việc” 
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- Bước 2: Tại giao diện Thông tin chi tiết hồ sơ công việc, cập nhật các thông tin 

cần chỉnh sửa cũng như các thông tin về văn bản dự thảo, phiếu trình, ... của 

các hồ sơ đó (nếu có, tùy theo từng loại hồ sơ). 

 Cách thực hiện tương tự cách tạo mới hồ sơ công việc theo từng loại đã 

hướng dẫn tại các phần trên. 

Ví dụ: Cập nhật hồ sơ công việc thuộc loại “Hồ sơ giải quyết công việc” 
 

 
- Bước 3: Nhấn nút hoặc nhấn nút F8 trên bàn phím  Hồ sơ công 

việc được cập nhật thành công. 
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4.1.7 Xóa hồ sơ công việc 
 

Sau đây là hướng dẫn xóa hồ sơ công việc chung cho cả 4 loại hồ sơ: 
 

- Bước 1: Thực hiện xem thông tin hồ sơ công việc cần xóa (tương tự phần Xem 

thông tin chi tiết hồ sơ công việc). 

Ví dụ: Xem hồ sơ công việc thuộc loại “Hồ sơ giải quyết công việc” 
 

 

 

 
- Bước 2: Nhấn nút  Hồ sơ công việc được xóa thành công. 
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4.2 Hồ sơ phụ trách xử lý 
 

Chức năng này cho phép Lãnh đạo văn phòng xem các hồ sơ công việc mà Lãnh 

đạo văn phòng là người phụ trách xử lý. Từ đó Lãnh đạo văn phòng có thể xem/cập nhật 

các hồ sơ công việc, duyệt các phiếu trình mà Chuyên viên gửi lên tương ứng với từng 

hồ sơ công việc. Các hồ sơ công việc có người phụ trách là những hồ sơ thuộc 3 loại hồ 

sơ là: hồ sơ xử lý văn bản, hồ sơ giải quyết công việc, hồ sơ soạn thảo văn bản. 

Sau khi vào nhóm chức năng Hồ sơ công việc, nhấn vào menu bên trái giao diện 

Hồ sơ phụ trách xử lý, chức năng được hiển thị như sau: 

 

Trên giao diện hiển thị danh sách các hồ sơ công việc mà Lãnh đạo văn phòng là 

người phụ trách xử lý. Trường hợp không có hồ sơ công việc nào thì danh sách hiển thị 

trống. 

Tại đây, người dùng có thể xem hồ sơ công việc bằng cách nhấn vào hồ sơ công 

việc cần xem. 

 Thông tin chi tiết của hồ sơ được hiển thị tương ứng: 



Phần mềm Hệ thống quản lý văn bản và hồ sơ công việc 

Tài liệu hướng dẫn sử dụng_Lãnh đạo văn phòng UB Mê Công 

122 Trung tâm Công nghệ phần mềm và GIS 

  

 

 

 
 

Tại giao diện Hồ sơ công việc, Lãnh đạo văn phòng có thể xem/cập nhật các thông 

tin về hồ sơ công việc cũng như các thông tin về văn bản dự thảo, phiếu trình, ... của 

các hồ sơ đó (nếu có, tùy theo từng loại hồ sơ). Cách thực hiện tương tự cách tạo mới 

hồ sơ công việc theo từng loại đã hướng dẫn tại các phần trên. 

Ngoài ra, Lãnh đạo văn phòng còn có nhiệm vụ duyệt tờ trình do Chuyên viên xử 

lý chính hồ sơ trình lên Lãnh đạo văn phòng. Cách thực hiện như sau: 

- Bước 1: Tại thẻ Phiếu trình, nhấn vào tờ trình đang cần duyệt 
 

 Giao diện Phiếu trình được hiển thị: 
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- Bước 2: Tại giao diện Phiếu trình, nhập ý kiến về tờ trình như sau: 

 Ý kiến lãnh đạo: Nhập nội dung ý kiến về tờ trình của Lãnh đạo văn phòng 

- Bước 3: Có 2 trường hợp sau: 

   Trường  hợp  1:  Lãnh  đạo  văn  phòng  đồng  ý  duyệt  tờ  trình  thì  nhấn nút 
 

 Tờ trình được duyệt và được chuyển sang trạng thái 

đã được duyệt. 

   Trường hợp 2: Lãnh đạo văn phòng không đồng ý duyệt tờ trình thì nhấn nút 

   Tờ trình không được duyệt và được chuyển sang trạng 

thái Chưa duyệt, cần chỉnh sửa. 

4.3 Hồ sơ phối hợp xử lý 
 

Lãnh đạo văn phòng có thể thực hiện được chức năng này, tương đương vai trò 

của Chuyên viên nên hướng dẫn và hình ảnh minh họa tại đây là sử dụng tài khoản của 

Chuyên viên. 

Chức năng này cho phép Chuyên viên xem các hồ sơ công việc mà Chuyên viên 

là người phối hợp xử lý. Từ đó Chuyên viên có thể đóng góp ý kiến cho hồ sơ công việc 

đó. Các hồ sơ công việc có người phối hợp là những hồ sơ thuộc 3 loại hồ sơ là: hồ sơ 

xử lý văn bản, hồ sơ giải quyết công việc, hồ sơ soạn thảo văn bản. 

Sau khi vào nhóm chức năng Hồ sơ công việc, nhấn vào menu bên trái giao diện 

Hồ sơ phối hợp xử lý, chức năng được hiển thị như sau: 
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Trên giao diện hiển thị danh sách các hồ sơ công việc mà Chuyên viên là người 

phối hợp xử lý. Trường hợp không có hồ sơ công việc nào thì danh sách hiển thị  trống. 

Tại đây, người dùng có thể xem hồ sơ công việc bằng cách nhấn vào hồ sơ công 

việc cần xem. 

 
 

 Thông tin chi tiết của hồ sơ được hiển thị tương ứng: 
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Sau khi xem thông tin hồ sơ công việc, người dùng có thể đóng góp ý kiến cho hồ 

sơ công việc đó và đính kèm thêm các văn bản liên quan đến hồ sơ. Ngoài ra, người 

dùng không được phép thực hiện chức năng nào khác nữa. 

a. Đóng góp ý kiến cho hồ sơ công việc 
 

Cách thực hiện như sau: 
 

- Bước 1: Tại thẻ Trao đổi góp ý, nhấn vào nút  
 

 Giao diện Thông tin trao đổi được hiển thị: 
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- Bước 2: Tại giao diện Thông tin trao đổi, nhập ý kiến góp ý như sau: 

 Nội dung góp ý: Nhập nội dung góp ý 

 

 Tệp văn bản kèm theo: Nhấn nút để chọn file đính kèm 

 Sau đó, nhấn vào biểu tượng  để hệ thống lưu file đính kèm vừa 

chọn. 
 

 

 Trường hợp muốn xóa file đính kèm thì tích vào trường  cạnh file  đính 

kèm và nhấn vào biểu tượng       file vừa đính kèm sẽ được xóa. 

 Trường hợp muốn đính kèm thêm file khác thì nhấn vào biểu tượng  để 

thêm trường thông tin cho phép chọn file đính kèm tiếp theo. 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Ví dụ: Nhập ý kiến góp ý cho hồ sơ công việc như sau: 
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- Bước 3: Nhấn nút  Ý kiến góp ý của Chuyên viên phối hợp được 

thêm mới thành công. 

  Khi muốn sửa ý kiến góp ý thì nhấn nút  và thực hiện cập nhật ý kiến 

tương tự như khi thêm mới ý kiến. 

  Khi muốn xóa ý kiến góp ý thì nhấn nút   ý kiến vừa đóng góp sẽ bị 

xóa khỏi hệ thống. 

 Khi muốn quay lại giao diện Hồ sơ công việc thì nhấn vào mã hồ sơ tại trường 

[Thuộc hồ sơ]. 
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 Giao diện Hồ sơ công việc được hiển thị: 
 

 Xem hình trên, tại thẻ Trao đổi góp ý, trạng thái của ý kiến vừa thêm mới đang  là 

“Chưa chuyển góp ý”.  Tiếp tục nhấn vào ý kiến góp ý để vào lại giao diện 

Thông tin trao đổi, thực hiện thao tác chuyển góp ý. 
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 Khi muốn chuyển ý kiến góp ý để Chuyên viên xử lý chính và những Chuyên viên 

phối hợp khác đọc tham khảo thì nhấn nút  

 Giao diện sau khi chuyển góp ý hiển thị như sau: 
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 Quay lại giao diện Hồ sơ công việc, trạng thái của ý kiến vừa chuyển đã được 

chuyển thành “Ý kiến đóng góp”. 

  Lúc này, các Chuyên viên xử lý liên quan tới hồ sơ công việc đều có thể xem  

được ý kiến góp ý này. 

b. Đính kèm văn bản liên quan 
 

Cách thực hiện đính kèm văn bản liên quan tương tự phần Văn bản liên quan đã 

hướng dẫn tại phần Tạo hồ sơ xử lý văn bản. 

5. Văn bản đi 
 

Lãnh đạo văn phòng có thể thực hiện được chức năng này, tương đương vai trò 

của Chuyên viên nên hướng dẫn và hình ảnh minh họa tại đây là sử dụng tài khoản của 

Chuyên viên. 

Tại phần Văn bản đi, hệ thống hỗ trợ người dùng Lãnh đạo văn phòng: Xem  toàn 

bộ văn bản cơ quan, Văn bản liên quan, Tra cứu Văn bản. 

5.1 Toàn bộ văn bản của cơ quan 
 

Chức năng này đưa ra danh sách toàn bộ văn bản đi của cơ quan. Tại chức năng 

này người dùng có thể tra cứu văn bản, xem thông tin văn bản, tải văn bản. 

Cách thực hiện: 
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Từ giao diện trang chủ, nhấn chọn mục “Văn bản đi”  Nhấn chọn chức năng 

Toàn bộ văn bản của cơ quan 

 

 hiển thị trang chứa toàn bộ văn bản đi của cơ quan. 

Danh sách văn bản đi của cơ quan được phân theo trang. Mỗi văn bản hiển thị 

trong danh sách gồm các thông tin như: Ngày BH, Số/ ký hiệu, Nơi nhận ngoài, Nơi 

nhận nội bộ, Người ký. 

Tại trang này, người dùng có thể tìm kiếm văn bản, xem thông tin văn bản. tải văn 

bản. Cách thực hiện tương tự phần 1.4 Toàn bộ văn bản của cơ quan. 

5.2 Văn bản liên quan 
 

5.2.1 Là người ký 
 

Chức năng này cho phép Lãnh đạo văn phòng xem các văn bản mà Lãnh đạo văn 

phòng đó là người ký. 

Sau khi vào nhóm chức năng Văn bản đi, nhấn vào menu bên trái giao diện 

Văn bản liên quan >> Là người ký, chức năng được hiển thị như sau: 
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 Trên giao diện hiển thị danh sách các văn bản dự thảo đã được Lãnh đạo văn 

phòng ký. Trường hợp không có văn bản dự thảo nào thì danh sách hiển thị trống. 

 Muốn xem chi tiết từng dự thảo thì nhấn chọn vào dự thảo đó, văn bản dự thảo sẽ 

được hiển thị tương ứng. 

5.2.2 Là người soạn 
 

Chức năng này cho phép Lãnh đạo văn phòng xem các văn bản mà Lãnh đạo văn 

phòng đó là người soạn. 

Sau khi vào nhóm chức năng Văn bản đi, nhấn vào menu bên trái giao diện 

Văn bản liên quan >> Là người soạn, chức năng được hiển thị như sau: 

 

 Trên giao diện hiển thị danh sách các văn bản dự thảo đã được Lãnh đạo văn 

phòng ký. Trường hợp không có văn bản dự thảo nào thì danh sách hiển thị trống. 

 Muốn xem chi tiết từng dự thảo thì nhấn chọn vào dự thảo đó, văn bản dự thảo sẽ 

được hiển thị tương ứng. 

5.3 Tra cứu văn bản đi 
 

Là nhóm chức năng để người dùng tra cứu các văn bản đi được quản lý trong hệ 
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thống. Các chức năng tra cứu được hỗ trợ gồm: 

- Tra cứu nhanh 

- Tra cứu Theo người ký 

- Tra cứu Theo đơn vị soạn thảo 

- Tra cứu Theo tiêu thức 
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- Tra cứu toàn văn 

Từ giao diện trang chủ, nhấn chọn thực đơn Văn bản đến -> hiển thị cửa sổ Chức 

năng -> Chọn “Tra cứu thống kê” 

 

5.3.1 Tra cứu nhanh 
 

Tương tự mục 1.7.1 Tra cứu nhanh 
 

5.3.2 Tra cứu Theo người ký 
 

Tương tự mục 2.4.3 Tra cứu Theo nơi soạn 
 

5.3.3 Tra cứu Theo đơn vị soạn thảo 
 

Tương tự mục 2.4.3 Tra cứu Theo nơi soạn 
 

5.3.4 Tra cứu Theo tiêu thức 
 

Tương tự mục 1.7.4 Tra cứu Theo tiêu thức 
 

5.3.5 Tra cứu toàn văn 
 

Tương tự mục 1.7.5 Tra cứu Toàn văn 


