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I. Quyền hạn của người sử dụng và tài khoản 

Để được sử dụng hệ thống, Quý vị cần có tài khoản (account) do người quản trị 

hệ thống cấp. Mỗi tài khoản được cấp với tên đăng nhập, mật khẩu cùng với các quyền 

hạn. Mỗi người đều có tên đăng nhập khác nhau. Quý vị không thể tự đổi tên đăng 

nhập và quyền hạn nhưng có thể và cần đổi mật khẩu để không bị mạo danh.  

Phần mềm có nhiều chức năng, nhưng không phải ai cũng được thực hiện tất cả 

các chức năng. Chẳng hạn là một người dùng bình thường thì Quý vị sẽ không được 

nhập văn bản. Khi cấp tài khoản, người quản trị cũng cấp cho Quý vị quyền hạn theo 

từng chức năng.  

I.1. Đăng nhập vào hệ thống 

Hệ thống chạy trên Web, vì vậy quý vị cần chạy một trình duyệt Web như 

FireFox, Internet Explorer. Khi đó chỉ cần kích đúp chuột vào biểu tượng của trình 

duyệt IE   hoặc FireFox trên máy tính. Trong cửa sổ 

trình duyệt, hãy điền địa chỉ ứng dụng, ví dụ: http://dhtn.binhphuoc.gov.vn. Màn hình 

đăng nhập vào hệ thống sẽ hiển thị. 

 

Hình 1. Màn hình đăng nhập 

Quý vị điền tên đăng nhập và mật khẩu do người quản trị cấp. Sau khi đăng 

nhập vào hệ thống quý vị có thể thay đổi mật khẩu. 

I.2. Màn hình trang chủ 
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Phần mềm được xây dựng tập trung vào giải quyết các công việc hành chính, 

nên trang đầu tiên hiện ra khi đăng nhập là màn hình Kiểm soát công việc trên trang cá 

nhân nhắc những công việc liên quan đến cá nhân người sử dụng. Bao gồm các tiện 

ích sau: 

 

 

Hình 2. Kiểm soát công việc 

- Khung bên trái: Hiển thị những công việc sắp tới, lịch cá nhân, lịch cơ quan, 

Hồ sơ dịch vụ công chờ giải quyết, HSCV chờ giải quyết, Văn bản đến chưa đọc, văn 

bản đi chưa đọc. Những mục này sẽ hiển thị theo tài khoản và quyền hạn mà quý vị sử 

dụng. Để xem thông tin về công việc hay văn bản mới quý vị chỉ cần bấm chuột vào 

công việc hay văn bản muốn đọc.  

- Khung bên phải: Hiển thị các chức năng về kế hoạch công tác như: Kiểm 

soát công việc, các tiện ích lịch cơ quan, lịch lãnh đạo, lịch cá nhân, cập nhật người 

nhận văn bản (người thường xuyên nhận văn bản), người trình giải quyết công việc 

hoặc phân giải quyết công việc. 

- Khung phía trên: Hiển thị các chức năng chính của phần mềm cùng với các 

biểu tượng tương ứng với từng chức năng của hệ thống.  

I.3. Thiết lập thông tin cá nhân 

Ngay khi đăng nhập lần đầu vào hệ thống, quý vị phải thay đổi mật khẩu mà 

quản trị viên đã cấp nhằm đảm bảo tính bảo mật cá nhân. Riêng tên đăng nhập, quý vị 

không thể thay đổi được. Quý vị thao tác thiết lập thông tin cá nhân như sau: 

- Bước 1: Quý vị đăng nhập vào hệ thống 

Các chức năng 

của phần mềm 

Màn hình kiểm 

soát công việc 
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- Bước 2: Tại trang chủ kích chuột vào tên người dùng (góc trên cùng bên 

phải) chọn [Thông tin tài khoản] trong menu sổ xuống. Màn hình sẽ hiển thị lên như 

sau: 

 

Hình 3. Trang Thiết lập thông tin cá nhân 

- Bước 3: Bấm chuột vào chức năng <Đổi mật khẩu>. Cửa sổ [Đổi mật khẩu] 

sẽ hiện lên. 

 

Hình 4. Cửa sổ sửa đổi mật khẩu 
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- Bước 4: Nhập mật khẩu mới 2 lần và mật khẩu cũ 

- Bước 5: Bấm nút <Thay đổi mật khẩu> để lưu lại thông tin vừa sửa đổi. 

II. Quản lý hồ sơ văn bản 

Bấm chuột vào biểu tượng [Chỉ đạo điều hành]. Mặc định màn hình [Văn bản 

đến] sẽ hiển thị lên. 

 

 

 

Hình 5. Màn hình danh sách văn bản đến 

II.1. Văn bản đến 

II.1.1. Trạng thái màu sắc của văn bản 

STT Màu sắc Ý nghĩa 

1 Màu in đậm Văn bản chưa được đọc. 
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2 Màu in nhạt Văn bản đã được đọc. 

3 Màu đỏ Văn bản chưa được duyệt. Tức là văn bản chưa được 

chính thức hoá trên hệ thống. Văn thư nhập văn bản 

còn có thể sửa được nội dung đã nhập.  

4 Màu xanh dương Văn bản đã được duyệt nhưng chưa xử lý. Tức là văn 

bản đã được chính thức hoá trên hệ thống. Lúc này 

không ai có thể sửa được nội dung văn bản trừ khi văn 

bản được huỷ duyệt.  

5 Màu xanh lục Văn bản đã được phân xử lý. Tức văn bản đã được lập 

thành HSCV và đang xử lý. 

6 Màu ghi nhạt Văn bản đã được xử lý xong, tương đương HSCV xử 

lý văn bản này đã được kết thúc. 

II.1.2. Nhập thông tin văn bản đến 

  

Hình 6. Màn hình thêm mới văn bản đến 

- Bước 1: Trên thanh công cụ của màn hình [Văn bản đến], chọn nút <Thêm>, 

khi đó cửa sổ nhập văn bản sẽ hiện ra để điền thông tin. 
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Hình 7. Thêm mới văn bản 

- Bước 2: Nhập thông tin văn bản đến 

*Lưu ý: Các trường có ký hiệu * màu đỏ đứng trước là trường bắt buộc phải 

nhập thông tin. Nếu quý vị không nhập đủ, quý vị sẽ được nhắc và không thể ghi nhận 

được. 

Các thông tin bao gồm: 

o Ngày đến: được mặc định là ngày hiện tại trên máy chủ. Quý vị có thể 

nhập lại ngày đến. 

o Sổ văn bản: Được quý vị lựa chọn từ danh mục loại sổ văn bản đến đã 

được người quản trị khai báo trước đó. 

o Số đến: Tự động tăng lên số kế tiếp trong cùng một năm. Sang năm mới, 

số đến sẽ được nhảy lại số 1. 

o Số, kí hiệu: Là số, kí hiệu được ghi trên văn bản đến, thông tin này quý 

vị tự gõ 

o Cơ quan phát hành: Đơn vị ban hành văn bản. 

o Loại văn bản: Quý vị lựa chọn trong danh sách các loại văn bản mà hệ 

thống đã hiển thị. 

o Khối phát hành: Hệ thống hiển thị danh sách các khối phát hành cho quý 

vị lựa chọn. 

o Trích yếu: Quý vị nhập trích yếu của văn bản đến. 

o Ngày ký: Là ngày ký của văn bản 
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o Người ký: Quý vị nhập tên người văn bản 

o Nơi gửi: Đơn vị gửi văn bản 

o Lĩnh vực: Hệ thống hiển thị danh sách các lĩnh vực văn bản cho quý vị 

lựa chọn. Quý vị bắt buộc phải nhập thông tin về lĩnh vực của văn bản để quản lý được 

hạn xử lý cho từng lĩnh vực khác nhau của văn bản 

o Độ mật: mặc định là thường. Quý vị có thể chọn lại 

o Độ khẩn: mặc định là thường. Quý vị có thể chọn lại 

o Số tờ: Là số trang của văn bản đến 

o Số bản: Là  số lượng văn bản được phát hành 

- Bước 3: Đính kèm nội dung toàn văn của văn bản 

Sau khi nhấn nút [Xác nhận] hệ thống tự động bật sáng nút [Thêm tài liêu], đây là 

chức năng hỗ trợ Quý vị đính kèm văn bản toàn văn đã được scan từ máy quét để đưa 

lên lưu trữ trên hệ thống. Để đính kèm văn bản, quý vị thao tác như sau: 

 Bước 3.1: Kích chọn chức năng <Thêm tài liệu>. Hệ thống hiển thị màn hình như 

sau: 

 

Hình 8. Đính kèm nội dung toàn văn 

 Bước 3.2: Kích chọn nút Brow để tìm đến thư mục chứa file văn bản cần đính kèm. 
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Hình 9. Chọn file cần đính kèm 

 Bước 3.3: Kích chọn tên file cần đính kèm, rồi nhấn nút OK. Chương trình sẽ tự 

động tải file đính kèm lên hệ thống và quý vị nhìn thấy danh sách các file đã đính kèm. 

(Quý vị có thể đính kèm nhiều file) 

 

Hình 10.  Cửa sổ hiển thị  file đã đính kèm 

II.1.3. Xem nội dung văn bản đến 

Để xem thông tin của một văn bản, quý vị kích chuột vào một văn bản trong 

danh sách các văn bản đến. Một cửa sổ như sau sẽ hiện ra và quý vị sẽ thấy các thông 

tin mô tả liên quan tới văn bản và các tệp tin đính kèm. Đồng thời quý vị có thể theo 

dõi được danh sách các người dùng thường xuyên nhận văn bản do quý vị gửi tới mà 

quý vị đã khai báo trong chức năng Cá nhân/ Người nhận văn bản 
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Hình 11. Cửa sổ hiển thị thông tin văn bản đến  

Ngoài ra hệ thống có tích hợp thêm phần hỗ trợ theo dõi trạng thái gửi/nhận văn 

bản khi thực hiện xem thông tin văn bản để phục vụ cho việc theo dõi người gửi/nhận, 

thời gian gửi, hạn xử lý của từng cá nhân… 

Nếu văn bản đã được duyệt và phân xử lý thì giao diện cửa sổ hiển thị thông tin 

văn bản đến sẽ hiển thị thêm mục “Trạng thái xử lý” của Văn bản để giúp quý vị theo 

dõi tiến trình xử lý công việc.  

II.1.4. Sửa thông tin văn bản đến 

Thông tin văn bản chỉ được sửa đổi khi văn bản chưa được duyệt hoặc đã hủy 

duyệt. Và chỉ người nhập văn bản đó mới có quyền sửa đổi thông tin văn bản. Thao tác 

như sau:  

- Bước 1: Từ màn hình [Văn bản đến], bấm chuột vào văn bản cần sửa. 
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Hình 12. Văn bản có trạng thái chưa duyệt hoặc đã hủy duyệt 

- Bước 2: Trên thanh công cụ của cửa sổ [Hiển thị nội dung văn bản] bấm nút 

<Sửa văn bản>. 

 

- Bước 3: Nhập thông tin cần sửa, đính kèm văn bản hoặc hủy bỏ văn bản đã 

đính kèm (nếu cần), rồi bấm nút <Xác nhận> (Các thao tác tương tự mục Nhập thông 

tin văn bản). 

II.1.5. Xóa văn bản 

Chỉ có thể xoá được một văn bản nếu văn bản đó chưa phân xử lý (nghĩa là 

chưa có hồ sơ xử lý) và đang ở trạng thái đã được hủy duyệt (có màu đỏ). Và chỉ 

người nhập văn bản đó mới có quyền xóa văn bản. Thao tác như sau:  

- Bước 1: Chọn văn bản cần xóa từ màn hình [Văn bản đến]. Chương trình 

mở cửa sổ hiển thị nội dung văn bản 



Tài liệu hướng dẫn sử dụng Hệ thống theo dõi chỉ đạo 

 

UBND tỉnh Bình Phước Trang 14/41 

 

 

Hình 13. Văn bản có trạng thái chưa duyệt hoặc đã hủy duyệt 

- Bước 2: Bấm nút <Xóa> trên cửa sổ [Hiển thị thông tin văn bản]. 

 

Hình 14. Hộp thoại thông báo 

- Bước 3: Bấm <Xóa văn bản> nếu đồng ý xóa từ hộp thông báo “Quý vị có 

chắc chắn muốn xóa văn bản [Trích yếu văn bản]”. 

II.1.6. Tìm kiếm văn bản 

Hệ thống cung cấp một công cụ giúp người dùng dễ dàng tìm kiếm, tra cứu văn 

bản theo các tiêu chí khác nhau. Thao tác như sau: 

- 1: Trên thanh công cụ của màn hình [Văn bản đến], hệ thống cung cấp 1 số 

chức năng lọc nhanh văn bản. Lọc văn bản gửi trực tiếp cho cá nhân, lọc văn bản kiểm 

soát (đối với các tài khoản đại diện đơn vị hoặc được phân quyền xem toàn bộ văn bản 

đến của đơn vị). 
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- 2: Lọc văn bản theo ngày. Hệ thống cung cấp công cụ lọc văn bản nhanh 

theo ngày hiện thời, trong tuần hiện thời, trong tháng hiện thời và ngày bất kỳ do 

người dùng lựa chọn. Màn hình hệ thống thể hiện như sau: 

 

- Bước 3: Ngoài công cụ lọc nhanh văn bản. Hện thống cung cấp chức năng 

tìm kiếm nâng cao van bản. Trên thanh công cụ của màn hình [Văn bản đến], chọn nút 

<Tìm kiếm nâng cao>. Cửa sổ tìm kiếm sẽ xuất hiện để quý vị điền các thông tin nhớ 

được. 

 

Hình 15.  Trang tìm kiếm nâng cao văn bản đến 

- Bước 2: Nhập thông tin tìm kiếm. Ví dụ quý vị chỉ nhớ rằng số đến trong 

khoảng 1953 – 1954 thì chỉ cần nhập hai số đó và ô điều kiện tương ứng. Nếu quý vị 
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nhớ được nhiều thông tin hơn thì điền các thông tin đó vào các ô tương ứng. thông tin 

tìm kiếm càng đầy đủ thì kết quả trả về sẽ càng chính xác. 

- Bước 3: Bấm nút <Tìm kiếm>. Hệ thống sẽ thông báo số kết quả tìm được 

và hiển thị danh sách các văn bản đến thoả mãn yêu cầu tìm kiếm. 

 

Hình 16.  Kết quả tìm kiếm 

II.1.7. Gửi văn bản 

Để gửi văn bản, quý vị có 2 cách để thao tác như sau: 

 Gửi văn bản cho các người dùng thường xuyên nhận văn bản 

 

Hình 17. Màn hình hiển thị thông tin văn bản 
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- Bước 1: Tại màn hình [Hiển thị thông tin văn bản], quý vị chỉ cần tích 

chọn vào tên người dùng cần gửi từ danh sách người dùng thường xuyên 

nhận văn bản đã khai báo. 

- Bước 2: Kích chọn vào biểu tượng gửi văn bản để gửi văn bản cho người 

dùng đã chọn 

 Gửi văn bản cho các người dùng trong cây danh sách người dùng của đơn vị 

 

Hình 18. Màn hình hiển thị thông tin văn bản 

 

1. Trường hợp gửi văn bản nội bộ 

- Bước 1: Tại màn hình [Hiển thị thông tin văn bản], quý vị bấm chuột vào nút <Gửi 

Văn Bản>. Hệ thống sẽ mở ra màn hình [GỬI VĂN BẢN]  



Tài liệu hướng dẫn sử dụng Hệ thống theo dõi chỉ đạo 

 

UBND tỉnh Bình Phước Trang 18/41 

 

 

 

Hình 19. Màn hình hiển thị danh sách phòng ban 

- Bước 2: Bấm chuột vào dấu “+” ở bên trái tên cơ quan. Danh sách phòng ban trong 

cơ quan sẽ hiển thị lên.  

 

 

Hình 20. Gửi văn bản 

- Bước 3: Bấm chuột vào tên phòng ban. Danh sách cán bộ thuộc phòng ban được hiển 

thị lên ở khung bên phải.  

- Bước 4: Quý vị đánh dấu vào ô vuông phía bên trái của tên những người muốn gửi 

văn bản tới 

- Bước 5:  Nhấn nút <Xác nhận>. 
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2. Trường hợp gửi văn bản cho đơn vị bên ngoài qua trục liên thông tỉnh và chính 

phủ 

- Bước 1: Tại màn hình [Hiển thị thông tin văn bản], quý vị bấm chuột vào nút <Gửi 

Văn Bản>. Chương trình sẽ mở ra màn hình [Phân quyền xem nội dung văn bản]  

 

 

Hình 21. Màn hình chọn chức năng gửi liên thông trong tỉnh hoặc chính phủ 

- Bước 2: Tích chọn cơ quan cần gửi văn bản và nhấn nút [Xác nhận].  

 

 

Hình 22. Gửi văn bản liên thông 

- Bước 3: Quý vị đánh dấu vào ô vuông phía bên trái của tên những đơn vị muốn gửi 

văn bản tới 
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- Bước 4:  Nhấn nút <Xác nhận>. 

II.1.8. Giao giải quyết văn bản 

Bước này có thể do lãnh đạo trực tiếp thực hiện, hoặc lãnh đạo bút phê vào văn bản và 

văn thư phải thực hiện phân xử lý theo ý kiến trong bút phê của Lãnh đạo.  

 

Hình 23. Màn hình hiển thị nội dung văn bản 

 Bước 1: Trên cửa sổ [Hiển thị nội dung văn bản], các thông tin văn bản có màu 

xanh lá cây (tức là văn thư đã duyệt văn bản) thì nút <Phân công giải quyết> mới hiện 

sáng lên. Bấm nút <Phân công giải quyết> trên thanh công cụ.  

 

Hình 24.  Màn hình phân xử lý văn bản 

Màn hình phân xử lý gồm 4 vùng làm việc: 

- Vùng 1: Thông tin chung về hồ sơ gồm:  
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o Nội dung HS: được lấy mặc định là trích yếu của văn bản 

o Lĩnh vực: Thông tin về lĩnh vực của hồ sơ 

o Ngày mở HS: được lấy mặc định là ngày hiện tại trên máy chủ 

o Hạn xử lý: được lấy mặc định là sau 5 ngày so với ngày mở HS. Quý vị 

có thể sửa lại hạn xử lý 

o Văn bản được xử lý: hiển thị nội dung trích yếu của văn bản. Quý vị có 

thể bấm chuột vào đây để đọc thông tin văn bản 

- Vùng 2: Nội dung yêu cầu xử lý 

- Vùng 3: Đính kèm tài liệu, văn bản liên quan 

- Vùng 4: Vùng phân xử lý hiển thị danh sách đơn vị/phòng ban/ cán bộ. Danh sách 

này sẽ được hiển thị theo quyền hạn của quý vị. 

 Bước 2: Kích chọn vào nội dung trích yếu của văn bản tại vùng 1 để mở cửa sổ 

hiển thị nội dung văn bản. Quý vị đọc thông tin văn bản, kích chọn tài liệu đính kèm 

của văn bản để đọc thông tin toàn văn của văn bản được gửi đến rồi đóng cửa sổ này 

lại 

 Bước 3: Tại màn hình xử lý công việc quý vị tiếp tục nhập nội dung yêu cầu xử 

lý.  

 Bước 4: Đính kèm các tài liệu khác liên quan (nếu có). 

Thao tác đính kèm tài liệu như sau: 

 Bước 4.3: Kích chọn tên file cần đính kèm, rồi nhấn nút OK. Chương trình sẽ tự 

động tải file đính kèm lên hệ thống và quý vị nhìn thấy danh sách các file đã đính kèm. 

(Quý vị có thể đính kèm nhiều file) 

1. Bấm chuột vào nút <Đính kèm> tại vùng 3, chương trình hiển thị cửa sổ: 
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Hình 25. Đính kèm văn bản liên quan 

 

 

Hình 26. Cửa sổ đính kèm file  

 

Hình 27. Chọn tệp tin cần đính kèm 

3.  Bấm đúp chuột vào tệp tin cần đính kèm. Kết quả cửa sổ [Đính kèm] sẽ như 

sau: 



Tài liệu hướng dẫn sử dụng Hệ thống theo dõi chỉ đạo 

 

UBND tỉnh Bình Phước Trang 23/41 

 

  

Hình 28. File đã được đính kèm 

 Bước 5: Quý vị chọn cán bộ xử lý bằng cách [Thêm cán bộ]. Hệ thống hiển thị 

danh sách cán bộ theo phòng ban đơn vị. Người dùng bấm chuột vào ô vuông cạnh tên 

các cán bộ mà quý vị sẽ phân xử lý.  

Hệ thống tự động nhận vai trò phụ trách hồ sơ công việc chính là người trực tiếp phân 

xử lý. Vì vậy quý vị có thể lựa chọn thêm 1 hoặc nhiều người cùng tham gia phối hợp 

thực hiện công việc tại đây (nếu cần) 

 

 

Hình 29. Các bước phân xử lý văn bản 

Lưu ý: Quyền hạn của các vai trò xử lý như sau:  

 Người mở HSCV có quyền trao đổi, cho ý kiến xử lý, trình ký, kết thúc 

HSCV và có quyền hủy HSCV. 
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 Người phụ trách HSCV có quyền cho ý kiến xử lý, trình ký văn bản, chuyển 

phát hành văn bản, trao đổi ngoài luồng và kết thúc HSCV 

 Người có vai trò “phối hợp”, “theo dõi”: chỉ có thể cho ý kiến xử lý, trình 

ký, kết thúc HSCV và theo dõi tiến trình xử lý và trao đổi. 

 Bước 6: Bấm chuột vào nút <Xác nhận> để hoàn tất việc phân xử lý. 

 

Văn bản sau khi được phân xử lý sẽ được lập thành một hồ sơ công việc. Chúng ta 

sẽ tìm hiểu về Hồ sơ công việc trong các mục tiếp theo 

II.1.9. In danh sách văn bản 

Nút <In danh sách> trên thanh công cụ sẽ giúp quý vị in danh sách các văn bản 

đến. Cấu trúc danh sách được thể hiện như trong hình dưới đây. 

*Lưu  ý: Danh sách này không phải là sổ văn bản của đơn vị mà chỉ gồm những văn 

bản mà quý vị nhận được. Như vậy tuỳ theo quyền đọc văn bản mà mỗi người dùng có 

thể in được những danh sách khác nhau. 
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Hình 30.  Trang in danh sách văn bản đến 

II.2. Văn bản đi 

Tương tự như đối với văn bản đến 

II.3. Văn bản liên thông 

Chức năng [Văn bản liên thông] là nơi lưu trữ dữ liệu văn bản đến được các đơn vị 

bên ngoài gửi qua trục liên thông của tỉnh và Chính phủ. 

Để truy cập chức năng này người dùng chọn [Văn bản liên thông] trong mục [Chỉ 

đạo điều hành]. Màn hình hệ thống sẽ hiển thị như sau: 

 

Hình 31. Màn hình danh sách văn bản nhận qua trục liên thông của tỉnh 

Toàn bộ danh sách văn bản đơn vị nhận được qua trục liên thông được hiên thị theo 

thứ tự từ mới nhất đến các văn bản cũ hơn. 
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Mặc định các văn bản khi được gửi đến có màu đỏ (Văn bản mới gửi đến chưa xác 

nhận đã nhận trên trục liên thông). Để xác nhận đã tiếp nhận văn bản trên trục. Cán bộ 

được phân công cần chọn văn bản cần tiếp nhận. màn hình hệ thống sẽ hiển thị chức 

năng [Tiếp nhận] văn bản. 

 

Hình 32. Tiếp nhận văn bản liên thông 

Chức năng xem thông tin văn bản liên thông tương tự xem thông tin văn bản đến 

và đi. 

Chức năng tìm kiếm thông tin văn bản liên thông tương tự xem thông tin văn bản 

đến và đi. 

Trường hợp văn thư đơn vị muốn chuyển thông tin văn bản liên thông về danh sách 

văn bản đến đơn vị. Hệ thống cho phép thực hiện chức năng [Chuyển về văn bản đến]. 

Các văn bản đã chuyển về văn bản đến sẽ không được chuyển về văn bản đến lần tiếp 

theo. 

III. Giao và xử lý công việc  

Trong mục [Chỉ đạo điều hành], chọn chức năng [Giải quyết công việc], màn hình 

sẽ hiển thị lên như sau: 
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Hình 33. Màn hình giao và xử lý công việc 

Màn hình hiển thị lên với 3 vùng làm việc chính: 

- Vùng ở giữa là danh sách HSCV do chính quý vị lập ra và các HSCV có liên quan 

tới quý vị. 

- Vùng trên cùng là các tiêu chí lọc nhanh danh sách HSCV theo tình trạng giải 

quyết 

- Vùng phía trên là thanh công cụ gồm các chức năng: <Thêm>, <Tìm kiếm nâng 

cao> và chức năng lọc các hồ sơ công việc theo từng lĩnh vực khác nhau 

III.1. Tạo hồ sơ công việc mới 

Có nhiều tình huống dẫn đến việc thiết lập các hồ sơ công việc như:  

- Tạo hồ sơ xử lý công văn đến khi làm việc với công văn đến 

- Lập hồ sơ hồi báo khi làm việc với công văn đi  

- Lập hồ sơ tham khảo ý kiến đối với văn bản dự thảo.  

Ở đây ta có thể mở trực tiếp một hồ sơ công việc bất kỳ như giải quyết một yêu cầu 

của lãnh đạo. Các bước để tạo một hồ sơ công việc mới như sau: 

- Bước 1: Để tạo lập một HSCV bất kỳ, ta chọn nút <Thêm>  trên thanh công 

cụ, lúc này cửa sổ [Thiết lập thông tin HSCV] hiện lên:  
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Hình 34. Cửa sổ thiết lập HSCV 

- Bước 2: Nhập thông tin chung về hồ sơ công việc như 

o Nội dung hồ sơ công việc: Đối với hồ sơ mới Quý vị phải gõ vào thông tin 

này. 

o Lĩnh vực:  Quý vị phải chọn từ một danh sách được thiết lập từ trước.  

o Ngày mở hồ sơ: được thiết lập tự động (là ngày hiện thời), tuy nhiên Quý vị 

có thể sửa được. 

o Thời hạn xử lý:  Quý vị phải gõ vào. 

o Nội dung xử lý: Quý vị phải gõ chi tiết nội dung yêu cầu xử lý 

- Bước 3. Đính kèm các tài liệu khác liên quan gồm: 

 <Đính kèm>: đối với tài liệu tham khảo 

 <Văn bản đến>: đối với văn bản đến (quý vị có quyền đọc) liên quan tới hồ 

sơ công việc 

 <Văn bản đi>: đối với văn bản đi (quý vị có quyền đọc) liên quan tới hồ sơ 

công việc 

Thao tác đính kèm tài liệu như sau: 

1. Bấm chuột vào nút <Đính kèm> 
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Hình 35. Cửa sổ đính kèm file  

3. Bấm đúp chuột vào tệp tin cần đính kèm. Kết quả cửa sổ [Đính kèm] sẽ như sau: 
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Hình 36. Cửa sổ danh sách file đã được đính kèm 

- Bước 4: Quý vị tích chọn cán bộ xử lý bằng cách bấm chuột vào nút [Thêm 

cán bộ]. Hệ thống hiển thị màn hình danh sách cán bộ như sau. 
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- Bước 5: Phân vai trò xử lý: Chọn vai trò xử lý là  Phụ trách, Phối hợp hoặc 

Theo dõi trong hộp chọn. Nhập hạn xử lý vào ô Hạn XL (nếu có) 

Lưu ý: quyền hạn của các vai trò xử lý như sau:  

 Người mở HSCV có quyền trao đổi, cho ý kiến xử lý, trình ký, kết thúc 

HSCV và có quyền hủy HSCV. 

 Người phụ trách: Một HSCV bắt buộc phải có một người Phụ trách và người 

phụ trách HSCV có quyền cho ý kiến xử lý, trình ký văn bản, chuyển phát hành 

văn bản, kết thúc HSCV trao đổi ngoài luồng và kết thúc HSCV.  

 Người có vai trò “phối hợp”, “Theo dõi”: chỉ có thể cho ý kiến xử lý và theo 

dõi tiến trình xử lý ,trao đổi, trình ký HSCV, kết thúc HSCV. 

 Người có vai trò “theo dõi”: Chỉ có thể theo dõi tiến trình xử lý của hồ sơ 

công việc 

- Bước 6: Nhấn nút <Chấp nhận> để lưu lại thông tin. 

III.2. Tham gia xử lý  

Ngay sau khi đăng nhập vào hệ thống, tại màn hình kiểm soát công việc Quý vị 

sẽ thấy danh sách HSCV chờ xử lý trong vùng [HSCV chờ xử lý] 
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Hình 37. Cửa sổ kiểm soát công việc 

Hoặc quý vị có thể vào [Chỉ đạo điều hành], bấm chọn [Giải quyết công việc]. 

Danh sách công việc sẽ hiển thị ở giữa màn hình. Khung bên trái cửa sổ là các tiêu chí 

lọc hồ sơ như: Hồ sơ có yêu cầu xử lý, Hồ sơ mới kết thúc,.. 

 

 

Hình 38. Danh sách hồ sơ công việc 

Để xử lý công việc, quý vị thao tác như sau: 

- Bước 1:  Kích chọn tên công việc cần xử lý, chương trình sẽ mở cửa sổ [Giải quyết 

công việc] như sau: 
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Hình 39. Cửa sổ xử lý công việc 

- Bước 2: Xem văn bản đính kèm cùng hồ sơ công việc: Bấm chuột vào tên tệp tin 

đó. Rồi lựa chọn <Open With>, bấm <OK> để mở ra xem. Hoặc lựa chọn <Save 

File>, bấm <OK> để lưu tệp vào thư mục trên máy tính. 

- Bước 3: Xem nội dung công việc, nhập ý kiến xử lý 

- Bước 4: Đính kèm tệp tin vào HSCV: Bấm nút <Tài liệu gắn kèm>. Sau đó chọn 

tệp tin đính kèm, bấm <OK>. Lúc này tên tệp tin mà quý vị đính kèm thành công sẽ 

được hiển thị trong vùng [Tài liệu gắn kèm]. 

- Bước 5: Chọn bộ xử lý tiếp theo: bấm chuột vào tên phòng ban, trên màn hình sẽ 

hiển thị ra danh sách cán bộ thuộc phòng ban đó. Bấm chuột vào ô vuông cạnh tên cán 

bộ mà quý vị sẽ chuyển xử lý tiếp theo trong tiến trình. 

-  Bước 6: Kích chọn nút <Hoàn thành> trên thanh công cụ để kết thúc quá trình xử 

lý công việc và chuyển xử lý cho người xử lý tiếp theo mà quý vị đã lựa chọn 

III.3. Tìm kiếm HSCV 

- Bước 1: Để tìm kiếm HSCV, quý vị bấm nút [Tìm kiếm] trên thanh công cụ Cửa sổ 

tìm kiếm sẽ hiện lên. 
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Hình 40. Tìm kiếm HSCV 

Quý vị có thể tìm kiếm theo nhiều tiêu chí khác nhau như: từ khóa (là nội dung trong 

tên hồ sơ), ngày mở HSCV, hạn xử lý, lĩnh vực của công việc, người chủ trì (hoặc 

người phụ trách), trạng thái của HSCV… 

- Bước 2: Nhập, chọn tiêu chí tìm kiếm. Rồi bấm nút <Tìm kiếm>. 

Danh sách HSCV phù hợp với tiêu chí tìm kiếm sẽ được hiển thị lên màn hình chính 

[Giải quyết công việc]. 

III.4. Trình ký HSCV 

Đối với các hồ sơ công việc có yêu cầu người dùng cần thực hiện việc trình ký 

lên lãnh đạo, Quý vị có thể thực hiện trình ký trên màn hình xử lý công việc như sau: 

- Bước 1: Mở xem hồ sơ. Cửa sổ [Xử lý công việc] sẽ hiển thị lên, trong đó có nút 

chức năng <Trình ký> trên thanh công cụ 
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Hình 41. Cửa sổ xử lý công việc 

- Bước 2: Bấm chuột vào chức năng <Trình ký>. Nếu quý vị quên chưa đính kèm văn 

bản trình ký thì màn hình sẽ hiện lên dòng thông báo như hình dưới. Nếu đã có văn 

bản đính kèm, chuyển sang bước 3 

 

 

Hình 42. Cửa sổ trình ký HSCV 

- Bước 3: Tích chuột vào ô vuông bên trái cạnh tên văn bản trình ký trên màn hình 

trình ký. 

- Bước 4: Chọn tên lãnh đạo ký duyệt 

- Bước 5: Ấn nút <Trình ký> để HSCV được trình lên. 

Kết quả trên danh sách hồ sơ công việc, tình trạng HSCV đó chuyển sang trạng thái 

“Đang trình ký” 
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Hình 43. Cửa sổ danh sách hồ sơ trình ký 

III.5. Duyệt HSCV 

Sau quá trình mọi người tham gia xử lý, hồ sơ công việc sẽ được trình ký và 

danh sách hồ sơ chờ ký duyệt được nằm trong mục  thuộc chức năng [Điều hành và tác 

nghiệp]. Ngoài ra, ngay sau khi đăng nhập vào hệ thống, quý vị cũng sẽ thấy danh sách 

HSCV chờ ký duyệt ở màn hình [Kiểm soát công việc] 

 

 

Hình 44. Màn hình kiểm soát công việc 

 Để duyệt hoặc không duyệt HSCV quý vị thao tác như sau: 

- Bước 1: Bấm chuột vào dòng HSCV tương ứng. Cửa sổ [Xử lý công việc] sẽ hiển thị 

lên. 

 

Hình 45. Duyệt HSCV 
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- Bước 2:  Xem nội dung văn bản trình ký. Trên vùng [VB trình ký], bấm chuột vào 

tệp tin cần xem để mở ra xem. Hoặc lựa chọn <Save File>, bấm <OK> để lưu tệp vào 

thư mục trên máy tính. 

- Bước 3: Cho ý kiến xử lý. Nhập ý kiến xử lý vào ô [Ý kiến xử lý]. Tiếp đó, ấn nút 

<Duyệt> nếu đồng ý duyệt hoặc <Không duyệt> hay <Trả về bổ sung>. 

 

Hình 46.  Hồ sơ công việc đã được duyệt 

 

III.6. Chuyển phát hành văn bản và kết thúc HSCV 

Sau khi HSCV được lãnh đạo phê duyệt thì quý vị với vai trò là người phụ trách 

mới có quyền <Chuyển phát hành> văn bản. Khi HSCV đã được duyệt, nếu cần 

chuyển phát hành văn bản thì quý vị thao tác như sau: 
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- Bước 1: Nếu hồ sơ công việc không cần chuyển phát hành văn bản thì quý 

vị chọn chức năng <Kết thúc HSCV>. Ngược lại, nếu có văn bản cần chuyển phát 

hành thì quý vị chọn chức năng <Chuyển phát hành>. 

 

 

Hình 47. Cửa sổ chuyển phát hành văn bản từ HSCV 

- Bước 2: Mặc định nội dung trích yếu chính là tên HSCV. Quý vị có thể nhập 

lại nội dung trích yếu. Sau đó, bấm nút <Phát hành>. Văn bản được chuyển phát hành 

tới văn thư. 

III.7. Cấp số phát hành 

Với vai trò là văn thư, khi đăng nhập vào hệ thống, quý vị sẽ nhận được thông 

báo có văn bản chờ cấp số tại màn hình danh sách văn bản phát hành 

 

Hình 48. Mành hình danh sách văn bản phát hành 

Văn thư thực hiện việc cấp số phát hành theo các bước như sau: 
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- Bước 1: Bấm chuột vào văn bản chờ cấp số (chưa có số phát hành). Chương 

trình mở cửa sổ hiển thị văn bản với thông tin về số phát hành và ký hiệu vẫn để trống 

 

 

Hình 49. Hiển thị văn bản chưa được cấp số  

- Bước 2: Kích chọn nút [Sửa], chương trình mở cửa số [Cập nhật thông tin văn 

bản] để quý vị cập nhật số phát hành.  

 

Hình 50. Cửa sổ cập nhật thông tin văn bản  

- Bước 3: Quý vị lựa chọn sổ lưu văn bản đi, chương trình sẽ tự động nhảy số 

phát hành theo sổ văn bản đi.  

- Bước 4: Quý vị tiếp tục chọn loại văn bản, tại đây quý vị có thể kích chọn vào 

hộp chọn để hiển thị danh sách các loại văn bản cho quý vị lựa chọn. Sau khi chọn 
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xong loại văn bản, ô [Số, ký hiệu] sẽ tự động cập nhật dưới dạng Số phát hành/Loại 

văn bản phát hành-Chuỗi Ký hiệu viết tắt của đơn vị phát hành và đơn vị soạn. 

Cán bô văn phòng có thể sử dụng chữ ký số của cơ quan để ký xác thực văn 

bản trước khi gửi đi. 

 

Hình 51. Cửa sổ ký số văn bản  

 

Hình 52. Cửa sổ ký số văn bản (nhập mật khẩu chữ ký số) 
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- Bước 5: Ấn <Xác nhận> để lưu lại. 


