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I. Hướng dẫn chức năng  

1. Giao diện làm việc 

 

1. Menu chức năng. 

2. Thống kê nhanh, click vào con số sẽ hiển thị ra danh sách tương ứng. 

3. Hiển thị 5 văn bản mới ban hành. 

4. Hiển thị 5 việc cần xử lý đã xử lý mới nhất. 

5. Danh sách việc cần xử lý. 

2. Văn bản đến 

Xử lý văn bản đến xin ý kiến 

Mục đích: Hướng dẫn Lãnh đạo VP xử lý văn bản xin ý kiến. 

a. Văn bản cơ quan 

Có 2 nơi để Lãnh đạo VP vào thao tác cho ý kiến. 

 Cách 1: Tại trang chủ văn bản có khung Việc cần xử lý click vào tên tiêu đề task được giao 

Cho ý kiến VB đến <trích yếu>. 

 

 Cách 2: Từ menu Văn bản đến  Đang giải quyết   Chờ ý kiến Lãnh đạo 
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Tại màn hình các văn bản trình xin ý kiến, chọn văn bản cần xử lý, click vào số văn bản  Hiển 

thị màn hình xử lý văn bản. 

 

Xử lý văn bản: 

- Xác thực chữ ký số: Ấn nút Xác thực chữ ký số, cửa sổ hiển thị khung bên trái các chữ 

ký số trên văn bản. Có thể ấn chuột trái vào chữ ký để hiển thị chi tiết thông tin ký 
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- Trình Ban tổng giám đốc: Nhập ý kiến , check chọn Chuyển xử lý và chọn tổng giám đốc 

hoặc phó tổng giám đốc, và bấm Chuyển xử lý 

 

- Kết thúc: Nhấn nút kết thúc nếu văn bản chỉ cần dừng lại ở chánh văn phòng (không 

cần trình lãnh đạo cơ quan hoặc các đơn vị) 
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- Phân công cho các đơn vị: có những văn bản chánh văn phòng có thể gửi cho các đơn 

vị và chỉ cần gửi cho lãnh đạo để biết thông tin: Nhập ý kiến, chọn gửi cho lãnh đạo để 

biết thông tin và chuyển cho các đơn vị, sau đó bấm nút Phân công để chuyển tới các 

đơn vị 

 

b. Văn bản văn phòng 
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Có 2 nơi để Lãnh đạo VP vào thao tác cho ý kiến. 

 Cách 1: Tại trang chủ văn bản có khung Việc cần xử lý click vào tên tiêu đề task được giao 

Cho ý kiến VB đến <trích yếu>. 

 

 Cách 2: Từ menu Văn bản đến  Đang giải quyết   Chờ ý kiến Lãnh đạo 

 

Tại màn hình các văn bản trình xin ý kiến, chọn văn bản cần xử lý, click vào số văn bản  Hiển 

thị màn hình xử lý văn bản. 
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Xử lý văn bản: 

- Xác thực chữ ký số: Ấn nút Xác thực chữ ký số, cửa sổ hiển thị khung bên trái các chữ 

ký số trên văn bản. Có thể ấn chuột trái vào chữ ký để hiển thị chi tiết thông tin ký 

 

 

- Kết thúc: Nhấn nút kết thúc nếu văn bản chỉ cần dừng lại ở chánh văn phòng (không 

cần trình lãnh đạo cơ quan hoặc các đơn vị) 

 

- Phân công cho người dùng tại văn phòng: Nhập ý kiến, chọn người để chuyển  với hình 

thức là xử lý chính, phối hợp, để biết. Nhấn Phân công 
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3. Văn bản ban hành 

Nhận thông báo có văn bản mới ban hành, tại Việc cần xử lý. 

 

Hiển thị chi tiết văn bản, click vào tập đính kèm để xem nội dung 

 

 Khi xem xong, thông báo sẽ tự hoàn thành tại việc cần xử lý. 

Để xem lại văn bản thì vào menu Văn bản đi  Ban hành  Đã ban hành: hiển thị tất cả văn 

bản mà người đang đăng nhập có quyền xem. 
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4. Văn bản dự thảo 

Phê duyệt văn bản 

Tại Việc cần xử lý thấy 1 văn bản cần phê duyệt. 

 

 Hiển thị chi tiết. 

 

Xem tài liệu: click vào tên file. 

Các nút thao tác: 

- Đồng ý: đồng ý phê duyệt và hệ thống tự chuyển qua bước tiếp theo nếu chưa phải bước cuối cùng. 

- Yêu cầu hiệu chỉnh: trả về cho người soạn thảo hiệu chỉnh. 

- Bổ sung thông tin: trả về cho người bất kỳ đã từng xử lý trước đó (người soạn thảo hoặc người phê 

duyệt) 
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- Chuyển xử lý: tại bước xử lý không xử lý mà chuyển cho người khác xử lý. 

 

- Chia sẻ: chia sẻ người khác vào dự thảo. 

Thực hiện ký số 

Có những văn bản văn thư chuyển để ký số, thực hiện như sau: 

Tại Việc cần xử lý thấy 1 văn bản chờ ký số. 

 

Click vào tiêu đề, hiển thị chi tiết văn bản cần ký số 

Tải file văn bản về máy tính 

 

Ấn nút Thực hiện ký số 

 

Chọn văn bản vừa tải xuống 
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Ấn nút Chọn vị trí ký 

 

Nhấn và kéo chuột trái vào vị trí cần ký 

Chọn hình ảnh chữ ký, nhập mật khẩu và ấn OK 

 

Ấn nút hoàn thành 
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Văn bản được đưa lên phần mềm 

 

Ấn nút Lưu chữ ký chuyển văn bản đã ký cho văn thư 

 

 

 

 

 

 


