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V1.0 Viết mới 

 

 
THUẬT NGỮ VÀ VIẾT TẮT 

 

STT Thuật ngữ/Viết tắt Ý nghĩa 

1. VBQPPL Văn bản quy phạm pháp luật 

2. VB Văn bản 

3. 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” cho đối tượng người sử dụng là Văn thư UB Mê Công. Cụ thể Văn 

thư UB Mê Công có trách nhiệm thực hiện văn bản đi – đến như sau: 

- Văn thư UB Mê Công vào sổ văn bản đến từ các nguồn văn bản liên thông, văn 

bản đến qua mạng, văn bản đến bằng giấy chuyển Chánh văn phòng phân phối 

văn bản, nhập ý kiến chỉ đạo thay Chánh văn phòng hoặc chuyển trực tiếp Lãnh 

đạo  phân công xử lý văn bản, nhập ý kiến chỉ đạo thay Lãnh đạo cơ quan. 

- Văn thư UB Mê Công vào sổ văn bản đi, tại đây Văn thư UB Mê Công đón nhận 

văn bản đi bằng nguồn văn bản dự thảo là văn bản chờ ban hành và thêm mới văn 

bản đi của các đơn vị gửi trực tiếp bằng giấy. 

- Ngoài ra Văn thư UB Mê Công còn có chức năng in sổ văn bản đến, in sổ văn 

bản đi, xem văn bản toàn cơ quan, tra cứu dữ liệu đi đến. 
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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 

http://hscv.monre.gov.vn/
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(Nếu muốn ghi nhớ tài khoản thì tích chọn vào trường ) 
 

 

- 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 “vt.vnmc”, mật khẩu “1” 

 

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

thư UB Mê Công hiển thị như sau: 
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III Hướng dẫn sử dụng 
 

Tài liệu hướng dẫn này sẽ hướng dẫn chi tiết cách sử dụng từng nhóm chức năng 

tương ứng với từng nhóm công việc do Văn thư UB Mê Công thực hiện. Những nhóm 

chức năng chính bao gồm: 

 Văn bản đến 

- Văn bản đến qua mạng 

- Văn bản liên thông 

- Văn bản đến bằng file giấy 

 Văn bản đi 

- Văn bản chờ ban hành 

- Sổ văn bản đi 

 Báo cáo và in sổ văn bản đến – văn bản đi 
 

Dưới đây là hướng dẫn cụ thể : 
 

1. Văn bản đến 
 

Chức năng này cho phép Văn thư UB Mê Công vào sổ các văn bản đến theo nhiều 

nguồn khác nhau từ nguồn “Văn bản liên thông, Văn bản đến qua mạng, ” và thực hiện 

các chức năng Thêm/ Xóa Văn bản với nguồn văn bản là Sổ văn bản đến bằng giấy. 

1.1 Sổ văn bản đến 
 

Nhấn vào menu Văn bản đến, chức năng này được hiển thị như sau: 
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1.1.1 Thêm mới sổ văn bản đến 
 

Thêm mới sổ văn bản đến là nguồn văn bản được nhận bằng giấy từ tất cả các đơn 

vị thuộc UB Mê Công. Để thực hiện thao tác như sau 

 Trường hợp Văn thư UB Mê Công vào sổ văn bản đến chuyển Chánh 

văn phòng phân công văn bản đến và nhập ý kiến chỉ đạo thay Chánh văn phòng. 

- Bước1: Tại văn bản đến chọn “Sổ văn bản đến” nhấn chuột tại   

giao diện được hiển thị: 

 

- Bước 2: Vào sổ văn bản đến nhập thông tin vào các trường tại vùng “Nhập mới 

Văn bản đến” 
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 Nhập thông tin cơ bản 

Sổ văn bản: Chọn sổ văn bản đến 

Số đến: Tự động hiển thị theo số thứ tự từ thấp đến cao 

Nơi gửi: Chọn nơi gửi theo cấp cơ quan 

Số ký hiệu: Nhập số ký hiệu văn bản 

Ngày ban hành: Nhập ngày ban hành văn bản 

Ngày đến: Nhập ngày đến của văn bản 

Loại văn bản: Chọn loại văn bản 

Trích yếu: Nhập nội dung trích yếu của văn bản 

Người ký: Nhập tên người ký văn bản 

Độ mật:  Chọn độ mật của văn bản 

Độ khẩn: Chọn độ khẩn của văn bản 

Là văn bản QPPL: Tích chọn loại Văn bản QPPL 

Phương thức nhận: Chọn phương thức nhận của văn bản 

Hạn trả lời: Nhập ngày tháng hoặc chọn số ngày hạn trả lời 

Tình trạng trả lời: Chọn tình trạng trả lời của văn bản 
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 Nhập các thông tin phân phối, phân công xử lý văn bản Lãnh 

đạo Văn phòng UB Mê Công: Nhập Lãnh đạo Văn phòng UB 

Mê Công 

Ý kiến Lãnh đạo Văn phòng UB Mê Công: Nhập ý kiến của Lãnh đạo Văn 

phòng UB Mê Công 

Tệp chứ nội dung toàn văn của văn bản: Chọn file đính kèm 
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Chú ý: 

- Ngoài nút Ghi lại hệ thống cho phép chọn quy trình tự định nghĩa như nút Ghi 

lại&Thêm mới (F7), Ghi lại&Thêm mới (Giống VB trước) F9. 

- Tại đây văn thư UB Mê Công có thể xem văn bản đến theo các tiêu chí: Hôm 

nay, Hôm qua, Tuần này, Tuần trước, Tháng này, Tháng trước… 

 Trường hợp văn thư UB Mê Công vào sổ văn bản đến chuyển trực tiếp 

Lãnh đạo UB Mê Công phân công xử lý, nhập thay ý kiến của Lãnh đạo phân công. 

Các bước được thực hiện như sau: 

- Bước 1: Nhấn  chuột tại  giao diện được hiển thị như sau: 
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- Bước 2: Vào sổ văn bản đến nhập thông tin vào các trường tại vùng “Nhập mới 

Văn bản đến” 

 Nhập phần thông tin cơ bản 

Sổ văn bản: Chọn sổ văn bản đến 

Số đến: Tự động hiển thị theo số thứ tự từ thấp đến cao 
 

Nơi gửi: Chọn nơi gửi theo cấp cơ quan 
 

Số ký hiệu: Nhập số ký hiệu văn bản 
 

Ngày ban hành: Nhập ngày ban hành văn bản 
 

Ngày đến: Nhập ngày đến của văn bản 
 

Loại văn bản: Chọn loại văn bản 
 

Trích yếu: Nhập nội dung trích yếu của văn bản 
 

Người ký: Nhập tên người ký văn bản 
 

Độ mật: Chọn độ mật của văn bản 
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Độ khẩn: Chọn độ khẩn của văn bản 
 

Là văn bản QPPL: Tích chọn loại Văn bản QPPL 
 

Phương thức nhận: Chọn phương thức nhận của văn bản 

Hạn trả lời: Nhập ngày tháng hoặc chọn số ngày hạn trả lời 

Tình trạng trả lời: Chọn tình trạng trả lời của văn bản 

 Nhập các thông tin phân công xử lý Văn bản Lãnh đạo UB 

Mê Công phân công: Chọn Lãnh đạo UB Mê Công 

Chỉ đạo của Lãnh đạo phân công: Nhận chỉ đạo của Lãnh đạo 

Tệp chứ nội dung toàn văn của văn bản: Chọn file đính kèm 

 

- Bước 3: Nhấn  Chương trình hiển thị văn bản mà văn thư vừa chuyển 

đến Lãnh đạo Chánh Văn phòng UB Mê Công phân công người chỉ đạo là “Lê 

Đức Trung” có giao diện như sau: 
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1.1.2 Hiệu chỉnh Văn bản đến 
 

Chức năng này cho phép hiệu chỉnh văn bản bằng cách vào sổ và nhập các thông 

tin cơ bản, cập nhật các thông tin về phân công, xử lý văn bản. 

- Bước 1: Tại văn bản đến nhấn mở văn bản cần hiệu chỉnh 

 

 
 

 

- Bước 2: Giao diện văn bản vừa chọn được hiển thị 
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Nhấn chọn nhập thông tin cần hiệu chỉnh
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- Bước 3: Bấm nút Văn bản vừa hiệu chỉnh đã được cập nhật 
 

1.2 Từ chối tiếp nhận văn bản 
 

Văn thư UB Mê Công có thể thực hiện chức năng từ chối tiếp nhận văn bản đến. 

 

1.2.1 Hiệu chỉnh VB đến 
 

Để thực hiện vào sổ hiệu chỉnh văn bản thực hiện theo các bước sau: 

- Bước 1: Tại vùng “Văn bản đến” chọn khối chức năng bên trái “Văn bản đến 

chờ vào sổ” 

- Bước 2: Hiển thị “Danh sách văn bản đến chờ vào sổ” chọn văn bản muốn hiệu 

chỉnh. 

Ví dụ: chọn công văn 1234/GM-KHTC 
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Hiển thị giao diện như sau 

 

- Bước 3: Bấm nút  văn bản đến vừa chọn được hiển thị 

 

Nhập thông tin hiệu chỉnh vào các trường thông tin của văn bản 
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- Bước 4: Bấm nút  văn bản đến vừa vào sổ đã được hiệu chỉnh 

1.2.2 Xóa văn bản đến 
 

Để xóa một Văn bản đến thực hiện các bước như sau: 
 

- Bước 1: Tích vào Văn bản đến cần xóa 

 

- Bước 2: Nhấn chọn nút  Hệ thống hiển thị thông báo xác nhận thao tác 

xóa 
 

- Bước 3: Tại thông báo chọn nút  để chắc chắn muốn xóa -> hệ thống 

hiển thị thông báo “Xóa văn bản thành công”, nếu không nhấn nút [Cancel]. 

1.3 Văn bản đến từ cấp trên (Đối với văn thư cấp đơn vị) 
 

Văn bản đến từ cấp trên là văn bản đến từ Bộ do lãnh đạo phân công giao. Tại đây 

văn thư đơn vị có thể thực hiện chức năng hiệu chỉnh để vào sổ văn bản đến. 
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1.3.1 Hiệu chỉnh VB đến từ cấp trên 
 

Để thực hiện vào sổ hiệu chỉnh văn bản thực hiện theo các bước sau: 

- Bước 1: Tại vùng “Văn bản đến” chọn khối chức năng bên trái “Văn bản đến 

từ cấp trên” 

- Bước 2: Hiển thị “Danh sách văn bản đến qua mạng” chọn văn bản muốn hiệu 

chỉnh. 

Ví dụ: chọn công văn 1111 
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Hiển thị giao diện như sau 
 

- Bước 3: Bấm nút  văn bản đến quan mạng vừa chọn được hiển thị 

 

Nhập thông tin hiệu chỉnh vào các trường thông tin của văn bản 
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Chú ý: Tại các trường thông tin văn thư đơn vị vào sổ văn bản đến và chuyển Lãnh đạo 

Văn phòng Ủy ban phân phối văn bản bằng cách nhập thông tin vào các trường như đã 

chọn 

 

- Bước 4: Bấm nút  văn bản đến vừa vào sổ được hiệu chỉnh đến người 

xử lý có giao diện như sau 

 

1.4 Văn bản đến nội bộ (Đối với văn thư cấp đơn vị) 
 

Văn bản đến từ nội bộ là văn bản đến từ các đơn vị nội bộ của Ủy ban sông Mê 

Công phát hành nội bộ. Tại đây văn thư Ủy ban có thể thực hiện chức năng vào sổ văn 

bản đến để vào sổ văn bản đến nội bộ. 
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1.4.1 Vào sổ VB đến nội bộ 
 

Để thực hiện vào sổ văn bản đến nội bộ thực hiện theo các bước sau: 

- Bước 1: Tại vùng “Văn bản đến” chọn khối chức năng bên trái “Văn bản đến 

nội bộ” 

- Bước 2: Hiển thị “Danh sách văn bản đến nội bộ” chọn văn bản muốn hiệu 

chỉnh. 

Ví dụ: chọn công văn 011 
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Hiển thị giao diện như sau 
 

- Bước 3: Bấm nút  văn bản đến quan mạng vừa chọn được hiển thị 

 

Nhập thông tin hiệu chỉnh vào các trường thông tin của văn bản 
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Chú ý: Tại các trường thông tin văn thư đơn vị vào sổ văn bản đến và chuyển Lãnh đạo 

Văn phòng Ủy ban phân phối văn bản bằng cách nhập thông tin vào các trường như đã 

chọn 

 

- Bước 4: Bấm nút  văn bản đến vừa vào sổ được hiệu chỉnh đến người 

xử lý có giao diện như sau 

 

 

 

1.5 Tra cứu văn bản đến 
 

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

thống. Các chức năng được hỗ trợ gồm: 

- Tra cứu nhanh 

- Tra cứu theo sổ văn bản 
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- 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 thống kê” 
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1.4.1 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) 

 
ví dụ: nhập   123 vào  ô  tìm kiếm , sau khi 

nhấn enter, hệ thống hiển thị kết quả là các văn bản có số ký hiệu 123/ 
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Cách nhập dữ liệu tra cứu nhanh như sau: 
 

- Gõ dòng số (chẳng hạn 123) thì kết quả tìm kiếm liệt kê các văn bản có các dữ 

liệu có số 123. 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: 123/ 

- 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: cục công nghệ thông tin + Trần Hồng Hà 

1.4.2 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” 
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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] 

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” 
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- 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 1.4.6 Tra cứu toàn văn 

 

1.4.3 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”: 
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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. 

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

 Kết quả hiển thị 
 

 

2.1.1 Vào sổ văn bản 
 

Để thực hiện vào sổ văn bản thực hiện theo các bước sau: 

- Bước 1: Tại vùng “Văn bản đến” chọn khối chức năng bên trái “Văn bản đến 

chờ vào sổ” 

- Bước 2: Hiển thị “Danh sách văn bản đến chờ vào sổ” chọn văn bản muốn hiệu 

chỉnh. 

Ví dụ: chọn công văn 1234/GM-KHTC 
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Phần mềm Hệ thống quản lý văn bản và hồ sơ công việc 

Tài liệu hướng dẫn sử dụng _Văn thư UB Mê Công 

34 Trung tâm Công nghệ phần mềm và GIS 

 

 

 

Hiển thị giao diện như sau 

 

- Bước 3: Bấm nút  văn bản đến vừa chọn được hiển thị 

 

Nhập thông tin vào sổ và các trường thông tin của văn bản 
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Bước 4: Bấm nút  văn bản đến vừa vào sổ đã được ghi lại. 

 

2 Văn bản đi 
 

Văn bản đi là những văn bản được gửi bằng giấy, file dự thảo được duyệt và ký từ 

các đơn vị chuyển văn thư ban hành. 

Văn bản đi gồm hai chức năng chính: 
 

Văn bản chờ ban hành 

Sổ văn bản đi 

Dưới đây là hướng dẫn cụ thể từng chức năng: 
 

2.2 Văn bản chờ cấp số ban hành 
 

Văn bản chờ ban hành là những văn bản do chuyên viên dự thảo trình Lãnh đạo 

UB Mê Công duyệt và ký rồi chuyển văn thư UB Mê Công. 

Ngoài ra chức năng này cho phép văn thư UB Mê Công vào sổ văn bản đi và xóa 

văn bản đi của UB Mê Công ban hành. 

Để thao tác chức năng này các bước thực hiện như sau: 

- Bước 1: Tại giao diện văn thư UB Mê Công chọn menu “Văn bản đi”>>“Văn 

bản điện tử văn thư chờ cấp số” 

 

- Bước 2: Giao diện “Danh sách văn bản chờ ban hành” chọn văn bản cần vào sổ
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- Bước 3: Bấm nút     nhập thông tin hiệu chính vào các trường 

thông tin và vào sổ văn bản đi. 
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- Bước 4: Bấm nút văn bản đi vừa vào sổ và ban hành được hiển thị  

tại sổ văn bản đi. 

 

2.3 Sổ văn bản đi 
 

Sổ văn bản đi là nguồn văn bản đi tổng hợp của tất cả các đơn vị thuộc UB Mê 

Công gửi bằng file giấy qua văn thư UB Mê Công đóng dấu và phát hành. 

Chức năng này cho phép văn thư UB Mê Công Thêm mới/Sao chép VB/Xóa VB. 

Dưới đây là hướng dẫn cụ thể cho từng chức năng. 

3.2.1 Thêm mới văn bản đi 
 

Để thực hiện Thêm mới văn bản đi thực hiện các bước sau: 

- Bước 1: Tại giao diện “Văn bản đi” chọn “Sổ văn bản đi” nhấn nút 
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- Bước 2: Nhập thông tin thêm mới vào các trường 

 

 Các thông tin cơ bản 

Sổ văn bản đi: Chọn sổ văn bản đi 
 

Loại văn bản: Chọn loại văn bản đi 
 

Số, ký hiệu: Nhập số ký hiệu văn bản đi 
 

Ngày ban hanh: Nhập ngày ban hành văn bản đi 



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

Tài liệu hướng dẫn sử dụng _Văn thư UB Mê Công 

39 Trung tâm Công nghệ phần mềm và GIS 

 

 

 

Trích yếu: Nhập nội dung trích yếu 
 

Văn bản đi nội UB Mê Công: Chọn nơi nhận cơ quan đơn nội UB Mê 

Công 
 

Cá nhân: Chọn người nhận văn bản đi 
 

Nơi nhận: Chọn các cấp cơ quan nhận văn bản đi 
 

Người ký: Chọn người ký văn bản đi 
 

Chức vụ: Nhập tên chức vụ 
 

Đơn vị dự thảo: Chọn đơn vị dự thảo 
 

Phương thức gửi: Chọn phương thức gửi 
 

Số bản: Nhập số bản văn bản đi 
 

Số trang: Nhập số trang văn bản đi 
 

Số bản lưu: Nhập số bản lưu văn bản đi 

Nơi nhận bản lưu: Nơi nhận bản lưu 

Độ mật: Chọn độ mật văn bản đi 

Độ khẩn: Chọn độ khẩn văn bản đi 
 

Choose File: Nhập file đính kèm 
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- Bước 3: Bấm nút  chương trình thông báo lưu thành công được hiển 

thị tại “Danh sách văn bản đi” 

 

 

3.2.2 Xóa VB đi 
 

Thực hiện tương tự như mục 1.1.4 Xóa văn bản đến 
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2.4 Tra cứu văn bản đi 
 

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

thống. Các chức năng tra cứu được hỗ trợ gồm: 

- Tra cứu nhanh 

- Tra cứu theo sổ văn bản 

- Tra cứu Theo người ký 

- Tra cứu Theo đơn vị soạn thảo 

- Tra cứu Theo tiêu thức 

- Tra cứu toàn văn 

 

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

năng -> Chọn “Tra cứu thống kê”. 

3.4.1 Tra cứu nhanh 
 

Tương tự mục 1.4.1 Tra cứu nhanh 
 

3.4.2 Tra cứu theo sổ văn bản 
 

Tương tự mục 1.4.2 Tra cứu Theo sổ văn bản 
 

3.4.3 Tra cứu Theo người ký 
 

Tương tự mục 1.4.2 Tra cứu Theo nơi gửi 
 

3.4.4 Tra cứu Theo đơn vị soạn thảo 
 

Tương tự mục 1.4.2 Tra cứu Theo nơi gửi 
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3.4.5 Tra cứu Theo tiêu thức 
 

Tương tự mục 1.4.5 Tra cứu Theo tiêu thức 
 

3.4.6 Tra cứu toàn văn 
 

Tương tự mục 1.4.6 Tra cứu Toàn văn 
 

3 Quản trị danh mục sổ văn bản 
 

3.2 Nhập mới sổ văn bản 
 

Hệ thống cho phép nhập mới Sổ văn bản đến và Sổ văn bản đi. 

Các bước thao tác nhập như sau: 

 

3.2.1 Bước 1:  Tại giao diện Danh mục Sổ văn bản,  nhấn chuột vào nút  - 

>> Hệ thống hiển thị màn hình nhập mới 

 

3.2.2 Bước 2: Nhập thông tin nhập mới: 

- Tên tắt: Nhập thông tin Tên viết tắt 

- Tên đầy đủ: Nhập thông tin Tên đầy đủ 

- Ký hiệu: Nhập số Ký hiệu 

- Loại sổ: Nhập tên Loại sổ 

- Đơn vị: Nhập tên Đơn vị 
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- Đánh số từ: Nhập mã đánh số từ bao nhiêu 

- Ghi chú: Nhập nội dung cần ghi chú 
 

Chú ý: 
 

- Các trường đánh dấu (*) là trường bắt buộc phải nhập 
 

- Ô tích chọn "Là văn thư văn phòng" chỉ dành cho Văn thư cấp phòng 

Ví dụ: Nhập thông tin các trường như sau: 

 

 

3.2.3 Bước 3: Nhấn nút để lưu thông tin Hệ thống hiển thị kết quả như sau: 

 

* Chú ý: Nếu muốn nhập thông tin tiếp theo, người dùng có thể nhấn vào nút 

 Chương trình hiển thị ra form Nhập mới và thao tác tương tự như 

trên. 
 

Thêm mới Sổ văn bản đi thao tác tương tự như thêm mới sổ văn bản đến. 
 

3.3 Sửa sổ văn bản 
 

Hệ thống cho phép sửa Sổ văn bản đến và Sổ văn bản đi. 

Các bước thao tác sửa như sau: 

- Bước 1: Tại Danh mục sổ văn bản >>nhấn chuột tại một Sổ văn bản bất kỳ 

cần sửa  Thông tin Danh mục Sổ văn bản được hiển thị: 

 

Ví dụ: Chọn Sổ văn bản đến UB Mê Công TNMT 
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- Bước 2: Hiển thị Danh mục sổ văn bản>> nhấn chọn nút  nhập thông tin 

Sổ văn bản cần sửa. 

 

 Hiển thị nội dung thông tin cần sửa 

 

- Bước 3: Nhấn nút  Chương trình thực hiện cập nhật thành công 
 

3.4 Xóa sổ văn bản 
 

Hệ thống cho phép xóa Sổ văn bản. Các bước thao tác xóa Sổ văn bản như sau: 
 

- Bước 1: Tại Danh mục Sổ văn bản>>nhấn vào ô tích chọn của Sổ văn bản 

cần xóa. 

 
 

- Bước  2: Nhấn nút để xóa Sổ văn bản muốn xóa  Chương trình 

thực hiện thao tác xóa thành công 


