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I. Giới thiệu chung 

1. Hệ thống Quản lý văn bản và hồ sơ điện tử 

Hệ thống Quản lý văn bản và hồ sơ điện tử của Bộ Nông nghiệp và Môi trường (sau 

đây gọi tắt là Hệ thống) được triển khai tại địa chỉ https://hscv.mae.gov.vn, được xây dựng 

nhằm phục vụ công tác quản lý, chỉ đạo, điều hành, trao đổi văn bản điện tử thông qua các 

chức năng cơ bản như: quản lý văn bản đến, văn bản đi; xử lý văn bản và hồ sơ công việc; xử 

lý phiếu trình giải quyết công việc; gửi, nhận văn bản điện tử giữa các cơ quan, đơn vị trong 

Bộ Nông nghiệp và Môi trường (sau đây gọi tắt là Bộ) qua môi trường mạng. Hệ thống kết nối, 

liên thông với Trục Liên thông văn bản quốc gia để gửi, nhận văn bản điện tử với các cơ quan, 

đơn vị ngoài Bộ. 

Ngoài các chức năng chính như trên ra, Hệ thống còn cung cấp khả năng tương tác trực 

tuyến giữa người dùng với người dùng, người dùng với một nhóm người dùng theo nhu cầu 

thực tế. 

Hệ thống có phiên bản chạy trên thiết bị cầm thay thông minh (được gọi là App có tên 

là eMae-v1.0 được đưa lên kho ứng dụng của Google (Play Store) và kho ứng dụng của Apple 

(App Store), cung cấp một số chức năng chuyên dụng cho các cấp lãnh đạo như: phân phối 

văn bản đến, phân công xử lý văn bản đến; phê duyệt, ký số, xác thực ký số; và cung cấp một 

số chức năng cơ bản khác cho mọi người dùng hệ thống như: tra cứu, tìm kiếm văn bản, lịch 

công tác, trao đổi trực tuyến. 

2. Quy trình thực hiện trong Hệ thống 

2.1. Quy trình tiếp nhận, chuyển xử lý văn bản đến 

 

Hình 1.2.1 Quy trình tiếp nhận, chuyển xử lý văn bản đến 

Mô tả quy trình: 

- Đây là mô hình tổng quát hoá quy trình tiếp nhận, chuyển xử lý và xử lý văn bản đến. 

Quy trình này hỗ trợ hầu hết các trường hợp tiếp nhận, chuyển xử lý văn bản đến của một tổ 

chức, và không giới hạn số lượng cấp trong tổ chức. Tuỳ vào quy chế làm việc tại đơn vị, Văn 

thư sẽ chuyển văn bản đến cho Lãnh đạo văn phòng hay Lãnh đạo cơ quan/đơn vị để xử lý tiếp. 

- Tuỳ vào số lượng cấp trong tổ chức, các bước số (1), (2), (3) sẽ được lặp lại cho đến 

khi văn bản đến được chuyển tới Chuyên viên xử lý. 

Ghi chú: Đối với đơn vị không có văn thư, Hệ thống sẽ chuyển trực tiếp cho Lãnh đạo 

đơn vị, người được thiết lập là người đại diện đơn vị nhận văn bản đến. 

 

https://hscv.mae.gov.vn/


 
 

2.2. Quy trình dự thảo, phát hành văn bản đi (không qua Phiếu trình) 

 

Hình 1.2.2 Quy trình dự thảo, phát hành văn bản đi 

Mô tả quy trình: 

- Đây là mô hình tổng quát hoá quy trình dự thảo, phát hành văn bản đi của một đơn vị. 

Tuỳ thuộc vào quy mô của đơn vị, yêu cầu riêng của đơn vị, và tính chất, nội dung của văn bản 

phát hành có thể văn bản trước khi phát hành phải chuyển qua bước Duyệt nội dung, Duyệt thể 

thức và yêu cầu ký tắt tại đó. 

- Trường hợp đơn vị không có Văn thư và không có con dấu của tổ chức, Lãnh đạo ký 

phát hành theo thẩm quyền sẽ phát hành văn bản đi. Khi đó, tệp văn bản dự thảo cần lấy trước 

số/ký hiệu văn bản phát hành. 

Ghi chú: Để giảm thủ tục, thời gian phát hành văn bản đi, khuyến nghị các đơn vị áp 

dụng quy trình này. 

2.3. Quy trình xử lý Phiếu trình giải quyết công việc (Hồ sơ trình) 

 

Hình 1.2.3 Quy trình xử lý Phiếu trình giải quyết công việc 



 
 

Mô tả quy trình: 

Quy trình xử lý Phiếu trình giải quyết công việc (còn gọi là xử lý Hồ sơ trình) là quy 

trình phức tạp, có sự tham gia của hầu hết người dùng hệ thống. Việc luân chuyển và xử lý 

phiếu trình trong hệ thống tương tự như quy trình xử lý phiếu trình truyền thống (bằng giấy) 

đang thực hiện. 

Trong mô hình quy trình, ứng với mỗi vai trò (role) tham gia vào quy trình, Hệ thống 

cung cấp các chức năng tương ứng được ghi chú trong phần nền vàng. 

Quy trình này hỗ trợ xử lý hồ sơ trình để phát hành văn bản đi hoặc thông qua chủ 

trương/nhiệm vụ.  

Quy trình hỗ trợ linh hoạt hầu hết các trường hợp trong thực tế, trình đúng trình tự hoặc 

trình tắt (trường hợp cần trình nhanh). Cụ thể: 

- Trình đúng trình tự (áp dụng trong đa phần các trường hợp): có thể lần lượt qua các 

vai trò của người dùng như Người tạo, Người trình, Lãnh đạo đơn vị trình, Văn thư đơn vị 

trình, Lãnh đạo đơn vị cho ý kiến, Thư ký/Giúp việc lãnh đạo, Lãnh đạo văn phòng, Lãnh đạo 

cho ý kiến, Lãnh đạo phê duyệt, Văn thư cơ quan để xử lý một phiếu trình. 

- Trình tắt (áp dụng trong trường hợp trình nhanh một công việc): từ người tạo (đồng 

thời là người trình, là lãnh đạo đơn vị trình) có thể trình trực tiếp Lãnh đạo phê duyệt mà không 

qua lần lượt các bước như quy trình tổng quát. 

Hỗ trợ trường hợp Lãnh đạo phê duyệt cần lấy thêm ý kiến Lãnh đạo khác hoặc đơn vị 

khác trước khi đưa ra quyết định. Trường hợp này, Lãnh đạo, đơn vị lấy thêm ý kiến sẽ cho ý 

kiến và ký số vào Phiếu ý kiến. Phiếu ý kiến sẽ được đính kèm với hồ sơ trình. 

Ứng dụng chữ ký số vào các bước xử lý phiếu trình để đảm bảo tính pháp lý và tính 

toàn vẹn của phiếu trình. 

Hỗ trợ 02 cấp phê duyệt phiếu trình, đó là cấp Bộ và cấp đơn vị trực thuộc Bộ. 

Chú thích, làm rõ tính đa vai trò (role) của người dùng trong hệ thống: 

Tuỳ vào phiếu trình cụ thể, người dùng có thể có vai trò khác nhau. 

Ví dụ: Phiếu trình của Vụ KH&CN trình thì Lãnh đạo Vụ KH&CN đóng vai trò là Lãnh 

đạo đơn vị trình. Nhưng khi phiếu trình của Vụ KH-TC trình và có xin ý kiến của Vụ KH&CN 

thì Lãnh đạo Vụ KH&CN sẽ đóng vai trò là Lãnh đạo đơn vị cho ý kiến. Và ngược lại tương 

tự như vậy. Hệ thống hiện tại đang thực hiện phân quyền chi tiết đến từng vai trò. Vì vậy, người 

dùng có nhiều vai trò thì hệ thống sẽ cung cấp nhiều chức năng tương ứng. 

Do hệ thống hỗ trợ 02 cấp phê duyệt phiếu trình. Vì vậy, tuỳ vào cấp phê duyệt phiếu 

trình, lãnh đạo cho ý kiến, lãnh đạo phê duyệt có thể là Lãnh đạo Bộ hay Lãnh đạo đơn vị trực 

thuộc Bộ. 

Ví dụ: Phiếu trình cấp Bộ phê duyệt, lãnh đạo cho ý kiến thường là các Thứ trưởng, 

lãnh đạo phê duyệt thường là Bộ trưởng hoặc Thứ trưởng theo dõi, phụ trách lĩnh vực. Nhưng 

phiếu trình cấp đơn vị phê duyệt thì lãnh đạo cho ý kiến thường là cấp phó, lãnh đạo phê duyệt 

thường là cấp trưởng hoặc cấp phó theo dõi, phụ trách đơn vị. 

Ghi chú: Văn bản Bộ phát hành hoặc chủ trương, nhiệm vụ Bộ phê duyệt phải thực 

hiện qua quy trình này. 

  



 
 

II. Hướng dẫn sử dụng phần mềm  

Tài liệu hướng dẫn sử dụng phần mềm được bố cục theo từng phân hệ phần mềm, mỗi 

phân hệ tiếp tục được bố cục theo từng vai trò người dùng trong hệ thống. Như vậy, người đọc 

tài liệu chỉ cần đọc phần hướng dẫn tương ứng với vai trò hiện tại của mình là có thể thao 

thác/sử dụng được phần mềm. 

Hệ thống hiện tại được quy hoạch thành các phân hệ phần mềm sau: 

- Quản lý Văn bản đến (Văn bản đến) 

- Quản lý Văn bản đi (Văn bản đi) 

- Quản lý Văn bản dự thảo (Văn bản dự thảo) 

- Quản lý Hồ sơ công việc (Hồ sơ công việc) 

- Quản lý Phiếu trình (Phiếu trình) 

- Quản lý Danh mục (Danh mục) 

- Quản trị Hệ thống (Quản trị) 

Tiếp theo là phần hướng dẫn sử dụng cho từng phân hệ phần mềm. 

Ghi chú: Tất cả các phân hệ này đều cung cấp chức năng tìm kiếm nhanh ở Trang chủ 

và ở góc dưới bên trái trang cấp 2 (trang tiếp theo Trang chủ). Hệ thống sẽ tìm kiếm theo từ 

khoá người dùng nhập vào kết hợp với quyền xem văn bản của người dùng. Vì vậy, với cùng 

một từ khoá tìm kiếm truyền vào, nếu người dùng có quyền xem văn bản càng cao thì khả năng 

hệ thống tìm thấy và trả về kết quả càng nhiều. 

1. Văn bản đến 

Nghiên cứu kỹ Mô hình quy trình tại "Hình 1.2.1 Quy trình tiếp nhận, chuyển xử lý 

văn bản đến" để nắm được tổng thể các chức năng theo từng vai trò người dùng, từ đó đọc nội 

dung hướng dẫn tiếp theo sẽ dễ hiểu và nhanh hơn. 

1.1 Chức năng dùng chung 

1.1.1. Tra cứu văn bản 

 

Hình 1.1.1 Tra cứu văn bản 

Cung cấp cho người dùng các tuỳ chọn tra cứu sau: 



 
 

- Đã phân công xử lý: Để tra cứu các văn bản do cá nhân là người đã phân công xử lý. 

Tại đây, người dùng có thể kết hợp một số tiêu chí để lọc bớt kết quả trả về như: (1) Đang xử 

lý (trong hạn); (2) Đang xử lý (quá hạn); (3) Đã kết thúc xử lý. Hoặc người dùng có thể nhập 

từ khoá tìm kiếm để tìm văn bản. 

- Toàn bộ văn bản: chức năng này cung cấp cho lãnh đạo các cấp, và dữ liệu được truy 

vấn theo quyền xem văn bản của người dùng. Người dùng cũng có thể kết hợp với một số tiêu 

chí để lọc bớt kết quả trả về. 

1.1.2. Tìm kiếm - thống kê 

 

Hình 1.1.2 Tìm kiếm - Thống kê 

Cung cấp cho người dùng các chức năng: 

- Tìm kiếm: Để tìm kiếm nhanh theo từ khoá, có thể sử dụng chức năng Tìm kiếm nâng 

cao có sẵn trong giao diện này để hạn chế kết quả trả về (xem Hình 1.1.3). 

 

Hình 1.1.3 Tìm kiếm nâng cao 

- Thống kê: Để thống kê văn bản đến theo một số tiêu chí, hỗ trợ xuất ra file phục vụ 

việc in ấn, báo cáo theo yêu cầu quản lý. 

1.2. Chuyên viên 

Chuyên viên, trong quy trình này, cụ thể hơn là "Người nhận văn bản" Trong phần xử 

lý văn bản đến có các chức năng như Chủ trì xử lý, phối hợp xử lý, nhận để biết. 

1.2.1. Chủ trì xử lý 

Trong phần chủ trì xử lý có các công việc cần thực hiện: Chuyển xử lý, kết thúc xử lý, 

tạo dự thảo, tạo hồ sơ xử lý, gắn vào hồ sơ. Ngoài ra người dùng có thể lọc văn bản theo các 

trạng thái như: Chờ xử lý, đang xử lý, đã kết thúc xử lý, đã chuyển xử lý, đã thu hồi 



 
 

 

Hình 1.2.1 Chủ trì xử lý 

1.2.1.1 Chuyển xử lý 

Chức năng chuyển xử lý giúp cho người dung có thể chuyển văn bản đến cho người tiếp 

theo nhận xử lý văn bản, cách thức thực hiện như sau. 

Từ menu dọc, chọn chức năng Xử lý văn bản đến  Chủ trì xử lý  Tích chọn văn 

bản cần chuyển  Chuyển xử lý, Hệ thống hiển thị giao diện như Hình 1.2.2 và Hình 1.2.3 

bên dưới. 

 

Hình 1.2.2 Giao diện thực hiện chọn văn bản và bấm nút chuyển xử lý 

 

Hình 1.2.3 Giao diện thực hiện chuyển xử lý 

Giao diện thực hiện chuyển xử lý văn bản được chia thành các vùng: (1) PHẦN THÔNG 

TIN CỦA VĂN BẢN; (2) PHẦN NHẬP Ý KIẾN, THỜI HẠN XỬ LÝ; (3) PHẦN CHỌN 

ĐƠN VỊ HOẶC CÁ NHÂN NHẬN XỬ LÝ VĂN BẢN. Mặc định khi chuyển xử lý văn bản, 

vùng 3 được đóng lại cho đỡ mất diện tích trình bày, tuỳ thuộc vào nội dung văn bản mà người 

dùng cho thể mở ra để chọn Đơn vị hoặc người nhận xử lý. 

Ở giao diện chuyển xử lý người dùng sẽ nhập ý kiến xử lý, nhập thời hạn xử lý (nếu có) khi 

chuyển xử lý, chọn chủ trì, phối hợp, để biết để chuyển xử lý văn bản  chọn Chuyển xử lý. 

1.2.1.2. Kết thúc xử lý 



 
 

Chức năng kết thúc xử lý được sử dụng trong trường hợp văn bản đến người dùng không 

chuyển xử lý, không cần làm văn bản trả lời thì sẽ sử dụng chức năng kết thúc xử lý để kết 

thúc văn bản. 

Từ menu dọc, chọn chức năng Xử lý văn bản đến  Chủ trì xử lý  Tích chọn văn 

bản cần kết thúc  kết thúc xử lý, Hệ thống hiển thị giao diện như Hình 1.2.4 bên dưới. 

Người dùng nhập ý kiến, gắn file đính kèm nếu có  bấm Đồng ý để kết thúc xử lý văn bản. 

Bấm Đóng để huỷ thao tác kết thúc xử lý. 

 

Hình 1.2.4 Kết thúc xử lý văn bản đến 

1.2.1.3 Tạo dự thảo 

- Chức năng tạo dự thảo được sử dụng trong trường hợp văn bản đến người dùng cần 

phải dự thảo để trả lời cho văn bản đến. 

- Từ menu dọc, chọn chức năng Xử lý văn bản đến  Chủ trì xử lý  Mở chi tiết văn 

bản cần xử lý  tạo dự thảo, Hệ thống hiển thị giao diện như Hình 1.2.5 bên dưới. Người 

dùng nhập ý kiến, gắn file đính kèm nếu có  bấm Đồng ý để kết thúc xử lý văn bản. Bấm 

Đóng để huỷ thao tác kết thúc xử lý. 

 

Hình 1.2.5 Tạo dự thảo văn bản 



 
 

- Mục Thông tin người dùng nhập các thông tin của dự thảo như: Lĩnh vực, loại văn 

bản, cấp ban hành, người ký, trích yếu … Mục Quá trình dự thảo người dùng nhập ý kiến khi 

trình dự thảo, gắn file đính kèm ở mục Tệp đính kèm   

 

Hình 1.2.6 Thông tin dự thảo văn bản 

- Mục Quá trình dự thảo người dùng nhập ý kiến khi trình dự thảo, gắn file đính kèm 

ở mục Tệp đính kèm. 

 

Hình 1.2.7 Thông tin quá trình dự thảo 

- Mục Văn bản liên quan người dùng có thể gắn kèm thêm các văn bản đi, văn bản 

đến, hồ sơ công việc có liên quan đến dự thảo. Người dùng bấm vào nút Gắn văn bản để tìm 

văn bản, hồ sơ cần gắn  bấm Đồng ý 



 
 

 

Hình 1.2.8 Thông tin gắn kèm văn bản liên quan 

- Mục Nơi nhận văn bản người dùng có thể chọn nơi nhận cho văn bản dự thảo. Chọn 

nơi nhận Cơ quan ngoài bộ, cơ quan đơn vị thuộc bộ, đơn vị nội bộ. Người dùng sau khi chọn 

xong nơi nhận  bấm Chọn 

 

Hình 1.2.9 Thông tin nơi nhận văn bản 

- Sau khi nhập xong các thông tin cần thiết người dùng bấm Tạo mới để ghi lại thông 

tin dự thảo 

- Các bước trình văn bản dự thảo chi tiết ở phần Văn bản dự thảo 

1.2.1.4 Tạo phiếu trình 



 
 

- Từ menu dọc, chọn chức năng Xử lý văn bản đến  Chủ trì xử lý  Mở chi tiết 

văn bản cần xử lý  Tạo phiếu trình, Hệ thống hiển thị giao diện như Hình 1.2.10 bên dưới. 

 

Hình 1.2.10 Thao tác tạo phiếu trình từ văn bản đến 

- Chức năng tạo phiếu trình để xử lý 1 văn bản đến được thực hiện như hướng dẫn chi 

tiết ở phần Phiếu trình 

1.2.1.5 Tạo hồ sơ xử lý 

- Từ menu dọc, chọn chức năng Xử lý văn bản đến  Chủ trì xử lý  Mở chi tiết 

văn bản cần xử lý  Tạo hồ sơ xử lý, Hệ thống hiển thị giao diện như Hình 1.2.11 bên dưới. 

 

Hình 1.2.11 Thao tác tạo hồ sơ xử lý từ văn bản đến 

- Chức năng tạo hồ sơ xử lý để xử lý 1 văn bản đến được thực hiện như hướng dẫn chi 

tiết ở phần Hồ sơ công việc 

1.2.1.6 Gắn vào hồ sơ 

- Việc gắn văn bản đến vào hồ sơ nhằm mục đích lưu văn bản đến vào hồ sơ đang xử 

lý đã có để người dùng dễ dàng theo dõi, tìm kiếm những văn bản trong hồ sơ. 

- Từ menu dọc, chọn chức năng Xử lý văn bản đến  Chủ trì xử lý  Mở chi tiết 

văn bản cần xử lý  Gắn vào hồ sơ (Hồ sơ đã được tạo trước đó). Hệ thống hiển thị giao diện 

như Hình 1.2.12 bên dưới. 



 
 

 

Hình 1.2.12 Thao tác gắn văn bản đến vào hồ sơ xử lý 

- Người dùng tìm kiếm hồ sơ cần gắn văn bản  Tích chọn hồ sơ cần gắn  chọn 

Đồng ý để tiến hành gắn văn bản đến vào hồ sơ. Hệ thống hiển thị giao diện như Hình 1.2.13 

bên dưới 

 

Hình 1.2.13 Thao tác gắn văn bản đến vào hồ sơ xử lý 

1.2.1.7 Lọc văn bản 

- Việc lọc văn bản theo các trạng thái hoặc nhập từ khoá tìm kiếm giúp cho người dùng 

có thể dễ dàng tiếm kiếm được văn bản được giao đến cá nhân chủ trì xử lý 

- Từ menu dọc, chọn chức năng Xử lý văn bản đến  Chủ trì xử lý  Lọc theo các 

trạng thái hoặc nhập từ khoá tìm kiếm. Hệ thống hiển thị giao diện như Hình 1.2.14 bên dưới. 

 

Hình 1.2.14 Thao tác gắn văn bản đến vào hồ sơ xử lý 

1.3. Lãnh đạo đơn vị 

1.3.1. Chủ trì xử lý 

Trong phần chủ trì xử lý có các công việc cần thực hiện: Chuyển xử lý, kết thúc xử lý, 

tạo dự thảo, tạo hồ sơ xử lý, gắn vào hồ sơ. Ngoài ra người dùng có thể lọc văn bản theo các 

trạng thái như: Chờ xử lý, đang xử lý, đã kết thúc xử lý, đã chuyển xử lý, đã thu hồi 



 
 

 

Hình 1.3.1 Chủ trì xử lý 

1.3.1.1 Chuyển xử lý 

Chức năng chuyển xử lý giúp cho người dung có thể chuyển văn bản đến cho người tiếp 

theo nhận xử lý văn bản, cách thức thực hiện như sau. 

Từ menu dọc, chọn chức năng Xử lý văn bản đến  Chủ trì xử lý  Tích chọn văn 

bản cần chuyển  Chuyển xử lý, Hệ thống hiển thị giao diện như Hình 1.3.2 và Hình 1.3.3 

bên dưới. 

 

Hình 1.3.2 Giao diện thực hiện chọn văn bản và bấm nút chuyển xử lý 

 

Hình 1.3.3 Giao diện thực hiện chuyển xử lý 

Giao diện thực hiện chuyển xử lý văn bản được chia thành các vùng: (1) PHẦN THÔNG 

TIN CỦA VĂN BẢN; (2) PHẦN NHẬP Ý KIẾN, THỜI HẠN XỬ LÝ; (3) PHẦN CHỌN 

ĐƠN VỊ HOẶC CÁ NHÂN NHẬN XỬ LÝ VĂN BẢN. Mặc định khi chuyển xử lý văn bản, 

vùng 3 được đóng lại cho đỡ mất diện tích trình bày, tuỳ thuộc vào nội dung văn bản mà người 

dùng cho thể mở ra để chọn Đơn vị hoặc người nhận xử lý. 

Ở giao diện chuyển xử lý người dùng sẽ nhập ý kiến xử lý, nhập thời hạn xử lý (nếu có) khi 

chuyển xử lý, chọn chủ trì, phối hợp, để biết để chuyển xử lý văn bản  chọn Chuyển xử lý. 

1.3.1.2. Kết thúc xử lý 



 
 

Chức năng kết thúc xử lý được sử dụng trong trường hợp văn bản đến người dùng không 

chuyển xử lý, không cần làm văn bản trả lời thì sẽ sử dụng chức năng kết thúc xử lý để kết 

thúc văn bản. 

Từ menu dọc, chọn chức năng Xử lý văn bản đến  Chủ trì xử lý  Tích chọn văn 

bản cần kết thúc  kết thúc xử lý, Hệ thống hiển thị giao diện như Hình 1.3.4 bên dưới. 

Người dùng nhập ý kiến, gắn file đính kèm nếu có  bấm Đồng ý để kết thúc xử lý văn bản. 

Bấm Đóng để huỷ thao tác kết thúc xử lý. 

 

Hình 1.3.4 Kết thúc xử lý văn bản đến 

1.3.1.3 Tạo dự thảo 

- Chức năng tạo dự thảo được sử dụng trong trường hợp văn bản đến người dùng cần 

phải dự thảo để trả lời cho văn bản đến. 

- Từ menu dọc, chọn chức năng Xử lý văn bản đến  Chủ trì xử lý  Mở chi tiết văn 

bản cần xử lý  tạo dự thảo, Hệ thống hiển thị giao diện như Hình 1.3.5 bên dưới. Người 

dùng nhập ý kiến, gắn file đính kèm nếu có  bấm Đồng ý để kết thúc xử lý văn bản. Bấm 

Đóng để huỷ thao tác kết thúc xử lý. 

 

Hình 1.3.5 Tạo dự thảo văn bản 



 
 

- Mục Thông tin người dùng nhập các thông tin của dự thảo như: Lĩnh vực, loại văn 

bản, cấp ban hành, người ký, trích yếu … Mục Quá trình dự thảo người dùng nhập ý kiến khi 

trình dự thảo, gắn file đính kèm ở mục Tệp đính kèm   

 

Hình 1.3.6 Thông tin dự thảo văn bản 

- Mục Quá trình dự thảo người dùng nhập ý kiến khi trình dự thảo, gắn file đính kèm 

ở mục Tệp đính kèm. 

 

Hình 1.3.7 Thông tin quá trình dự thảo 

- Mục Văn bản liên quan người dùng có thể gắn kèm thêm các văn bản đi, văn bản 

đến, hồ sơ công việc có liên quan đến dự thảo. Người dùng bấm vào nút Gắn văn bản để tìm 

văn bản, hồ sơ cần gắn  bấm Đồng ý 



 
 

 

Hình 1.3.8 Thông tin gắn kèm văn bản liên quan 

- Mục Nơi nhận văn bản người dùng có thể chọn nơi nhận cho văn bản dự thảo. Chọn 

nơi nhận Cơ quan ngoài bộ, cơ quan đơn vị thuộc bộ, đơn vị nội bộ. Người dùng sau khi chọn 

xong nơi nhận  bấm Chọn 

 

Hình 1.3.9 Thông tin nơi nhận văn bản 

- Sau khi nhập xong các thông tin cần thiết người dùng bấm Tạo mới để ghi lại thông 

tin dự thảo 

- Các bước trình văn bản dự thảo chi tiết ở phần Văn bản dự thảo 

1.3.1.4 Tạo phiếu trình 



 
 

- Từ menu dọc, chọn chức năng Xử lý văn bản đến  Chủ trì xử lý  Mở chi tiết 

văn bản cần xử lý  Tạo phiếu trình, Hệ thống hiển thị giao diện như Hình 1.3.10 bên dưới. 

 

Hình 1.3.10 Thao tác tạo phiếu trình từ văn bản đến 

- Chức năng tạo phiếu trình để xử lý 1 văn bản đến được thực hiện như hướng dẫn chi 

tiết ở phần Phiếu trình 

1.3.1.5 Tạo hồ sơ xử lý 

- Từ menu dọc, chọn chức năng Xử lý văn bản đến  Chủ trì xử lý  Mở chi tiết 

văn bản cần xử lý  Tạo hồ sơ xử lý, Hệ thống hiển thị giao diện như Hình 1.3.11 bên dưới. 

 

Hình 1.3.11 Thao tác tạo hồ sơ xử lý từ văn bản đến 

- Chức năng tạo hồ sơ xử lý để xử lý 1 văn bản đến được thực hiện như hướng dẫn chi 

tiết ở phần Hồ sơ công việc 

1.3.1.6 Gắn vào hồ sơ 

- Việc gắn văn bản đến vào hồ sơ nhằm mục đích lưu văn bản đến vào hồ sơ đang xử 

lý đã có để người dùng dễ dàng theo dõi, tìm kiếm những văn bản trong hồ sơ. 

- Từ menu dọc, chọn chức năng Xử lý văn bản đến  Chủ trì xử lý  Mở chi tiết 

văn bản cần xử lý  Gắn vào hồ sơ (Hồ sơ đã được tạo trước đó). Hệ thống hiển thị giao diện 

như Hình 1.3.12 bên dưới. 



 
 

 

Hình 1.3.12 Thao tác gắn văn bản đến vào hồ sơ xử lý 

- Người dùng tìm kiếm hồ sơ cần gắn văn bản  Tích chọn hồ sơ cần gắn  chọn 

Đồng ý để tiến hành gắn văn bản đến vào hồ sơ. Hệ thống hiển thị giao diện như Hình 1.3.13 

bên dưới. 

 

Hình 1.3.13 Thao tác gắn văn bản đến vào hồ sơ xử lý 

1.3.1.7 Lọc văn bản 

- Việc lọc văn bản theo các trạng thái hoặc nhập từ khoá tìm kiếm giúp cho người dùng 

có thể dễ dàng tiếm kiếm được văn bản được giao đến cá nhân chủ trì xử lý 

- Từ menu dọc, chọn chức năng Xử lý văn bản đến  Chủ trì xử lý  Lọc theo các 

trạng thái hoặc nhập từ khoá tìm kiếm. Hệ thống hiển thị giao diện như Hình 1.3.14 bên dưới. 

 

Hình 1.3.14 Thao tác gắn văn bản đến vào hồ sơ xử lý 

1.4. Thư ký 

- Người giúp việc cho lãnh đạo. Các nội dung xử lý của thư ký như mục 1.2 Chuyên 

viên. Ngoài ra thư ký còn có thêm chức năng Theo dõi xử lý 

- Chức năng theo dõi xử lý giúp cho thư ký có thể theo dõi được các văn bản mà lãnh 

đạo Bộ nhận được. Thực hiện như sau. 



 
 

- Từ menu dọc, chọn chức năng Xử lý văn bản đến  Theo dõi xử lý. Hệ thống hiển 

thị giao diện như Hình 1.3.15 bên dưới. Người dùng theo dõi các văn bản trong danh sách. 

 

Hình 1.3.15 Danh sách văn bản theo dõi xử lý 

- Khi văn bản xử lý xong hoặc không cần theo dõi nữa người dùng có thể huỷ theo dõi 

văn bản để loại khỏi danh sách theo dõi. Người dùng muốn xem lại các văn bản đã huỷ theo 

dõi người dùng có thể bấm vào mục Đã huỷ theo dõi để xem lại văn bản. Hệ thống hiển thị 

giao diện như Hình 1.3.16 bên dưới. 

 

Hình 1.3.16 Huỷ văn bản theo dõi xử lý và theo dõi văn bản đã huỷ theo dõi 

1.5. Lãnh đạo Văn phòng 

- Là lãnh đạo văn phòng, có đầy đủ chức năng được nói tại mục "1.2. Chuyên viên và 

mục 1.4. Thư ký" bên trên. 

1.6. Lãnh đạo Bộ 

- Là lãnh đạo văn phòng, có đầy đủ chức năng được nói tại mục "1.2. Chuyên viên và 

mục 1.4. Thư ký" bên trên. 

1.7. Văn thư 

1.7.1. Xử lý văn bản đến 

1.7.1.1 Văn bản đến liên thông 

- Văn bản đến liên thông là những văn bản của các cơ quan bên ngoài bộ khi phát hành 

văn bản gửi đến cho các đơn vị thì đơn vị nhận sẽ nhận được văn bản ở danh sách này. 

- Từ menu dọc, chọn chức năng Xử lý văn bản đến  Văn bản đến liên thông. Hệ 

thống hiển thị giao diện như Hình 1.7.1 bên dưới. 

 

Hình 1.7.1 Danh sách văn bản đến trong Bộ 

1.7.1.2.1 Chức năng Chờ xử lý 



 
 

 Người dùng thực hiện các chức năng Thêm mới, vào sổ, không vào sổ, cập nhật văn 

bản, tìm kiếm văn bản 

- Thêm mới: Chức năng này giúp văn thư thao tác để thêm mới văn bản đến qua đường 

giấy, email, fax .... 

+ Chọn Xử lý văn bản đến  Văn bản đến liên thông  Chờ xử lý  Thêm mới 

Hệ thống hiển thị giao diện như Hình 1.7.2 bên dưới. 

 

Hình 1.7.2 Thao tác thêm mới văn bản 

 + Người dùng nhập các thông tin của văn bản, gắn file đính kèm, chọn lãnh đạo nhận văn 

bản  bấm Tạo mới để lưu văn bản. Hệ thống hiển thị giao diện như Hình 1.7.3 bên dưới. 

 

Hình 1.7.3 Giao diện thêm mới văn bản đến 

- Vào sổ: Chức năng này giúp văn thư vào sổ các văn bản đến nhận được ở trong danh sách 

+ Chọn Xử lý văn bản đến  Văn bản đến liên thông  Chờ xử lý  Mở chi tiết 

văn bản cần vào sổ. Hệ thống hiển thị giao diện như Hình 1.7.4 bên dưới. 

 



 
 

Hình 1.7.4 Giao diện mở chi tiết văn bản 

+ Chọn sổ văn bản, lãnh đạo nhận  chọn Lưu để vào sổ văn bản. Hệ thống hiển thị 

giao diện như Hình 1.7.5 bên dưới. 

 

Hình 1.7.5 Giao diện nhập thông tin văn bản 

- Không vào sổ: Chức năng này giúp văn thư không vào sổ các văn bản đến nhận được 

ở trong danh sách. 

+ Chọn Xử lý văn bản đến  Văn bản đến liên thông  Chờ xử lý  Tích chọn 

văn bản không cần vào sổ  Không Vào sổ. Hệ thống hiển thị giao diện như Hình 1.7.6 bên 

dưới. 

 

Hình 1.7.6 Giao diện chọn văn bản để không vào sổ 

+ Nhập lý do không vào sổ văn bản  chọn Xác nhận. Hệ thống hiển thị giao diện như 

Hình 1.7.7 bên dưới. 

 

Hình 1.7.7 Giao diện nhập lý do và Xác nhận không vào sổ 

- Cập nhật văn bản: Chức năng này phục vụ cho việc cập nhật phần thay đổi của văn 

bản (gửi bổ sung thông tin của bên phát hành) vào văn bản đã nhận và vào sổ trước đó. 



 
 

+ Chọn Xử lý văn bản đến  Văn bản đến liên thông  Chờ xử lý  Tích chọn 

văn bản cần Cập nhật  Cập nhật VB. Hệ thống hiển thị giao diện như Hình 1.7.8 bên dưới. 

 

Hình 1.7.8 Giao diện chọn văn bản để Cập nhật VB 

1.7.1.2.2 Chức năng Không vào sổ  

- Chức năng Không vào sổ là để theo dõi, tìm kiếm hoặc vào sổ lại các văn bản đã thao 

tác không vào sổ. Hệ thống hiển thị giao diện như Hình 1.7.9 bên dưới. 

 

Hình 1.7.9 Giao diện theo dõi tìm kiếm văn bản không vào sổ 

1.7.1.2 Văn bản đến trong bộ 

- Văn bản đến trong bộ là những văn bản của những đơn vị trực thuộc bộ, các đơn vị 

bộ quản lý khi phát hành văn bản gửi đến cho các đơn vị nhận thì đơn vị nhận sẽ nhận được 

văn bản ở danh sách này. 

- Từ menu dọc, chọn chức năng Xử lý văn bản đến  Văn bản đến trong bộ. Hệ 

thống hiển thị giao diện như Hình 1.7.10 bên dưới. 

 

Hình 1.7.10 Danh sách văn bản đến trong Bộ 

1.7.1.2.2 Chức năng Chờ xử lý 

 Người dùng thực hiện các chức năng Thêm mới, vào sổ, không vào sổ, cập nhật văn 

bản, tìm kiếm văn bản 

- Thêm mới: Chức năng này giúp văn thư thao tác để thêm mới văn bản đến qua đường 

giấy, email, fax .... 

+ Chọn Xử lý văn bản đến  Văn bản đến trong bộ  Chờ xử lý  Thêm mới. Hệ 

thống hiển thị giao diện như Hình 1.7.11 bên dưới. 



 
 

 

Hình 1.7.11 Thao tác thêm mới văn bản 

+ Người dùng nhập các thông tin của văn bản, gắn file đính kèm, chọn lãnh đạo nhận văn 

bản  bấm Tạo mới để lưu văn bản. Hệ thống hiển thị giao diện như Hình 1.7.12 bên dưới. 

 

Hình 1.7.12 Giao diện thêm mới văn bản đến 

- Vào sổ: Chức năng này giúp văn thư vào sổ các văn bản đến nhận được ở trong danh sách 

+ Chọn Xử lý văn bản đến  Văn bản đến trong bộ  Chờ xử lý  Mở chi tiết văn 

bản cần vào sổ. Hệ thống hiển thị giao diện như Hình 1.7.13 bên dưới. 

 

Hình 1.7.13 Giao diện mở chi tiết văn bản 

+ Chọn sổ văn bản, lãnh đạo nhận  chọn Lưu để vào sổ văn bản. Hệ thống hiển thị 

giao diện như Hình 1.7.14 bên dưới. 



 
 

 

Hình 1.7.14 Giao diện nhập thông tin văn bản 

- Không vào sổ: Chức năng này giúp văn thư không vào sổ các văn bản đến nhận được 

ở trong danh sách. 

+ Chọn Xử lý văn bản đến  Văn bản đến trong bộ  Chờ xử lý  Tích chọn văn bản 

không cần vào sổ  Không Vào sổ. Hệ thống hiển thị giao diện như Hình 1.7.15 bên dưới. 

 

Hình 1.7.15 Giao diện chọn văn bản để không vào sổ 

 + Nhập lý do không vào sổ văn bản  chọn Xác nhận. Hệ thống hiển thị giao diện 

như Hình 1.7.16 bên dưới. 

 

Hình 1.7.16 Giao diện nhập lý do và Xác nhận không vào sổ 

- Cập nhật văn bản: Chức năng này phục vụ cho việc cập nhật phần thay đổi của văn 

bản (gửi bổ sung thông tin của bên phát hành) vào văn bản đã nhận và vào sổ trước đó. 

+ Chọn Xử lý văn bản đến  Văn bản đến trong bộ  Chờ xử lý  Tích chọn văn 

bản cần Cập nhật  Cập nhật VB. Hệ thống hiển thị giao diện như Hình 1.7.17 bên dưới. 



 
 

 

Hình 1.7.17 Giao diện chọn văn bản để Cập nhật VB 

1.7.1.2.2 Chức năng Không vào sổ 

- Chức năng Không vào sổ là để theo dõi, tìm kiếm hoặc vào sổ lại các văn bản đã thao 

tác không vào sổ. Hệ thống hiển thị giao diện như Hình 1.7.18 bên dưới. 

 

Hình 1.7.18 Giao diện chọn văn bản để Cập nhật VB 

1.7.1.3 Văn bản đến nội bộ 

- Văn bản đến nội bộ là những văn bản của những đơn vị thuộc cục … hoặc tương 

đương, khi phát hành văn bản gửi đến cho các đơn vị nhận thì đơn vị nhận sẽ nhận được văn 

bản ở danh sách này. 

- Từ menu dọc, chọn chức năng Xử lý văn bản đến  Văn bản đến nội bộ. Hệ thống 

hiển thị giao diện như Hình 1.7.19 bên dưới. 

 

Hình 1.7.19 Danh sách văn bản đến nội bộ 

1.7.1.3.1 Chức năng Chờ xử lý 

 Người dùng thực hiện các chức năng Đã xem, tìm kiếm văn bản 

- Đã xem: Chức năng này giúp văn thư thao tác để thực hiện đã xem văn bản đến nội bộ 

Chọn Xử lý văn bản đến  Văn bản đến nội bộ  Chờ xử lý  Chọn văn bản cần 

bấm thực hiện Đã xem Hệ thống hiển thị giao diện như Hình 1.7.20 bên dưới. 



 
 

 

Hình 1.7.20 Thao tác đã xem văn bản 

- Tìm kiếm văn bản: Chức năng này giúp văn thư thao tác để thực hiện tìm kiếm văn 

bản đến nội bộ 

Chọn Xử lý văn bản đến  Văn bản đến nội bộ  Chờ xử lý  Nhập từ khoá tìm 

kiếm. Hệ thống hiển thị giao diện như Hình 1.7.21 bên dưới. 

 

Hình 1.7.21 Thao tác tìm kiếm văn bản 

1.7.1.3.1 Chức năng Đã xem 

- Chức năng này giúp người dùng có thể tìm lại những văn bản đã xem 

- Chọn Xử lý văn bản đến  Văn bản đến nội bộ  đã xem  Nhập từ khoá tìm kiếm. 

Hệ thống hiển thị giao diện như Hình 1.7.22 bên dưới. 

 

Hình 1.7.22 Thao tác tìm kiếm văn bản đã xem 

1.7.1.4 Sổ văn bản đến 

- Chức năng này cho phép người dùng có thể thêm mới văn bản, tra cứu, tìm kiếm toàn 

bộ văn bản đã vào sổ. 

- Thêm mới: Chức năng này thao tác tương tự như mục 1.7.1.2.2 Chức năng Chờ 

xử lý của mục 1.7.1.2 Văn bản đến trong bộ 



 
 

- Tra cứu tìm kiếm. Chức năng này giúp văn thư thao tác để thực hiện tìm kiếm toàn 

bộ văn bản đến. 

Chọn Xử lý văn bản đến  Sổ văn bản đến  Nhập từ khoá tìm kiếm. Hệ thống hiển 

thị giao diện như Hình 1.7.23 bên dưới. 

 

Hình 1.7.23 Thao tác tìm kiếm văn bản 

1.7.2. Tra cứu văn bản 

- Chức năng này giúp văn thư có thể theo dõi, tra cứu những văn bản đã bị thu hồi. Hệ 

thống hiển thị giao diện như Hình 1.7.24 bên dưới. 

 

Hình 1.7.24 Thao tác tìm kiếm văn bản bị thu hồi 

1.7.3 Tìm kiếm thống kê 

1.7.3.1 Tìm kiếm 

- Chức năng này giúp văn thư có thể tìm kiếm được văn bản ở các nguồn dữ liệu khác 

nhau, nhập từ khoá tìm kiếm hoặc tìm kiếm nâng cao.  

- Chọn Tìm kiếm - Thống kê  Tìm kiếm. Hệ thống hiển thị giao diện như Hình 

1.7.25 bên dưới. 

 

Hình 1.7.25 Thao tác tìm kiếm văn bản 



 
 

1.7.3.2 Thống kê 

- Chức năng này giúp văn thư có thể thống kê được văn bản theo các tiêu chí và in 

được kết quả thống kê ra các định dạng mong muốn. 

- Chọn Tìm kiếm - Thống kê  Thống kê  Chọn điều kiện cần thống kê  chọn 

Tìm để thống kê kết quả. Hệ thống hiển thị giao diện như Hình 1.7.26 bên dưới. 

 

Hình 1.7.26 Thao tác thống kê văn bản 

1.7.4 Báo cáo và in sổ 

- Chức năng này giúp văn thư có thể báo cáo in ra các sổ văn bản theo các tiêu chí cần 

in phục vụ mục đích lưu trữ sổ văn bản. 

1.7.4.1 Báo cáo văn bản đến 

- Cách thức thực hiện như mục 1.7.3.2 Thống kê 

1.7.4.2 In sổ văn bản đến 

- Chọn Báo cáo và in sổ  In sổ văn bản đến  Chọn điều kiện cần in sổ  chọn 

Tìm để thống kê kết quả. Để in kết quả người dùng bấm vào biểu tượng hình máy in  để 

in kết quả, chọn định dạng cần in. Hệ thống hiển thị giao diện như Hình 1.7.27 bên dưới. 

 

Hình 1.7.27 Thao tác in sổ văn bản đến 

1.7.5 Thùng rác 

- Chức năng này cho phép văn thư theo dõi lại các văn bản mình đã xoá, nếu cần thì 

văn thư có thể vào để phục hồi lại văn bản đã bị xoá. 



 
 

 

 

2. Văn bản đi 

2.1. Chức năng dung chung 

2.1.1. Văn bản liên quan 

 
Hình 2.1.1 Văn bản liên quan 

Là chức năng bao gồm toàn bộ các văn bản đi có liên quan đến người dùng , tùy theo 

từng vai trò mà nó thể hiện các loại văn bản tương ứng. Là nhận để biết, Là người ký, Là 

người soạn thảo….. 

2.1.2. Tra cứu văn bản 

 
Hình 2.1.2 Tra cứu văn bản 

Cung cấp cho người dùng các tuỳ chọn tra cứu sau: 



 
 

- Toàn bộ văn bản : chức năng này cung cấp cho người dùng các cấp, và dữ liệu được 

truy vấn theo quyền xem văn bản của người dùng. Người dùng cũng có thể kết hợp với một số 

tiêu chí để lọc bớt kết quả trả về 

- Đơn vị soạn thảo: chức năng này cung cấp cho người dùng tra cứu theo nhóm dữ liệu 

là đơn vị soạn thảo, và dữ liệu được truy vấn theo quyền xem văn bản của người dùng. Người 

dùng cũng có thể kết hợp với một số tiêu chí để lọc bớt kết quả trả về 

2.1.3. Tìm kiếm – thống kê 

 
Hình 2.1.3 Tìm kiếm – thống kê 

Cung cấp cho người dùng các chức năng: 

- Tìm kiếm: Để tìm kiếm nhanh theo từ khoá, có thể sử dụng chức năng Tìm kiếm nâng 

cao có sẵn trong giao diện này để hạn chế kết quả trả về (xem Hình 1.1.3). 

 

Hình 2.1.3.1 Tìm kiếm nâng cao 

- Thống kê: Để thống kê văn bản đi theo một số tiêu chí, hỗ trợ xuất ra file phục vụ việc 

in ấn, báo cáo theo yêu cầu quản lý. 

2.2. Văn thư 

- Là người trực tiếp thực hiện công tác tiếp nhận và phát hành văn bản để cho người 

dùng, các đơn vị trong và bên ngoại hệ thống  

2.2.1.1  Xử lý văn bản đi 

Tại đây người dùng vai trò là văn thư sẽ có các phần thực hiện công việc bao gồm: Chờ 

cấp, ký số, Sổ văn bản để thực hiện công việc tiếp nhận cho số văn bản để phát hành, Bị từ 

chối tiếp nhận là các văn bản bị từ chối không tiếp nhận vào sổ để được cho số và phát hành. 



 
 

 
2.2.1.1.1 Chờ cấp, ký số 

Tại đây văn thư có thể xem thông tin của văn bản tùy theo nội dung văn bản mà văn thư 

thực hiện các bước theo quy trình thực tế. 

Từ menu dọc Chọn Xử lý văn bản đi  Chờ cấp,ký số  Xem nội dung văn bản (Nếu 

văn bản có nội dung sai hoặc chưa đạt yêu cầu )  Chọn văn bản  Nhấn Nút “Xóa”  

 

Hình 2.2.1.1 Xóa văn bản chờ cấp, ký số 

2.2.1.1.1.1 Thêm mới 

Là chức năng giúp cho văn thư có thể thực hiện thêm mới vào sổ văn bản để cấp, ký số 

để phát hành văn bản. 

Từ menu dọc Chọn Xử lý văn bản đi  Nhấn nút thêm mới, Giao diện thêm mới văn 

bản hiển thị (Hình 2.2.1.1.1.1 Thêm mới và Hình Hình 2.2.1.1.1.2 Giao diện thêm mới văn bản 

đi ) 



 
 

 

Hình 2.2.1.1.1.1 Thêm mới 

 

Hình 2.2.1.1.1.2 giao diện thêm mới văn bản đi 

2.2.1.2. Sổ văn bản đi 

Là toàn bộ văn bản đi đã được tiếp nhận cho số và phát hành văn bản của cơ quan đơn vị. 

 

Hình 2.2.1.2 Toàn bộ văn bản đi 

 2.2.1.2.1 Thêm mới văn bản đi 

Tại đây văn thư thực hiện thêm mới vào sổ văn bản đi, ký số để phát hành văn bản. 

Từ menu dọc Chọn Xử lý văn bản đi  Sổ văn bản đi  Chọn Thêm mới, Giao diện 

thêm mới văn bản hiển thị (Hình 2.2.2.1.1 Thêm mới và Hình 2.2.2.1.2 Giao diện thêm mới 

văn bản đi ) 



 
 

 

Hình 2.2.2.1.1 Thêm mới 

 

Hình 2.2.2.1.2 giao diện thêm mới văn bản đi 

Tại tab “Nơi nhận” văn thư chọn Người nhân, Cơ quan đơn vị thuộc bộ, Đơn vị nội bộ, 

Cơ quan ngoài bộ (Hình 2.2.2.1.3  )  

 

Hình 2.2.2.1.3 Nợi nhận  

Tab “Nhật ký gửi nhận” nơi hiện thị thông tin gửi nhận văn bản đi của cơ quan đơn vị. 



 
 

 

2.2.1.3  Bị từ chối tiếp nhận 

2.2.2.1  Văn bản liên quan 

 Là chức năng dùng chung cho toàn bộ người dùng, phục vị cho công việc xem các văn 

bản liên quan đến người dùng. 

2.2.2.2  Tra cứu văn bản 

Phần này cũng là chức năng dùng chung cho người dùng tất cả các vai trò. 

2.2.2.3  Tìm kiếm – Thống kê  

Đây cũng là chức năng dùng chung cho mọi người dùng có các vai trò khác nhau trên 

hệ thống. 

2.2.2.4 Báo cáo và in sổ 

Đây là chức năng phụ vụ cho người dùng với vai trò văn thư, thực hiện công việc báo 

cáo thống kê văn bản theo yêu cầu công việc. 

Người dùng chọn Báo cáo và in sổ  Chọn Báo cáo văn bản  Chọn các thông tin 

theo yêu cầu báo cáo (Hình 2.6.1 Báo cáo văn bản)  Chọn “Chấp nhận” hệ thống thực hiện 

tổng hợp cáo cáo văn bản theo yêu cầu.  

 

Hình 2.6.1 Báo cáo văn bản 

2.2.2.5 In sổ văn bản 

2.3. Chuyên viên 

Tại Văn bản đi người dùng với vai trò Chuyên viên sẽ có các chức năng dung chung tại 

mục 2.1  



 
 

2.4. Lãnh đạo Bộ 

Tại Văn bản đi người dùng với vai trò Chuyên viên sẽ có các chức năng dung chung tại 

mục 2.1 

2.5. Lãnh đạo Văn phòng 

Tại Văn bản đi người dùng với vai trò Chuyên viên sẽ có các chức năng dung chung tại 

mục 2.1 

2.6. Lãnh đạo đơn vị 

Tại Văn bản đi người dùng với vai trò Chuyên viên sẽ có các chức năng dung chung tại 

mục 2.1 

3. Văn bản dự thảo 

3.1. Chức năng trên menu 

3.1.1 Xử lý văn bản dự thảo 

 

Hình 3.1.1 Xử lý văn bản dự thảo 

Nhóm chức năng " Xử lý văn bản dự thảo " cung cấp cho người dùng các chức năng để 

xem các dự thảo đang người dùng xử lý. Tuỳ thuộc vào vai trò của người dùng hiện thời, Hệ 

thống sẽ cung cấp cho người dùng một số chức năng sau: 

(1) Đang dự thảo: cung cấp cho người dùng nắm được thông tin các dự thảo đang soạn 

chưa thực hiện các bước tiếp theo của quy trình. 

(2) Chờ ký tắt: cung cấp cho người dùng nắm được thông tin các dự thảo đang ở bước 

trình ký tắt. 

(3) Chờ phối hợp: Cung cấp người dung nắm được thông tin dự thảo đang chuyển cho 



 
 

cá nhân người là người phối hợp xử lý dự thảo. 

(4) Chờ duyệt chưa xem: cung cấp cho người dung danh sách các dự thảo đang ở trạng 

thái đã được cấp trên duyệt và người dùng chưa xem . 

(5) Bị trả lại: cung cấp người dung danh sách dự thảo đã bị trả lại do chưa đạt yêu cầu  

3.1.2 Tra cứu văn bản 

 

Hình 3.1.2 Tra cứu văn bản 

Nhóm chức năng "Tra cứu văn bản" cung cấp cho người dùng các chức năng để tra 

cứu các dự thảo trong Hệ thống. Tuỳ thuộc vai trò của người dùng hiện tại, Hệ thống sẽ cung 

cấp cho người dùng một số chức năng sau: 

(1) Chủ trì dự thảo: Để tra cứu các dự thảo do cá nhân là người tạo, người dùng có thể 

kết hợp một số tiêu chí để lọc bớt kết quả trả về như: Người ký; Trạng thái dự thảo, Loại văn 

bản, lĩnh vực... 

(2) Phối hợp dự thảo: Để tra cứu các dự thảo do cá nhân là người phối hợp hoặc đang ở 

trạng thái phối hợp, người dùng có thể kết hợp một số tiêu chí để lọc bớt kết quả trả về như: 

Người ký; Trạng thái dự thảo, Loại văn bản, lĩnh vực... 

 3.1.3 Tìm kiếm – Thống kê 

 

Hình: 3.1.3 Tìm kiếm-thông kê 

Cung cấp cho người dùng các chức năng: 



 
 

(1) Tìm kiếm: để tìm kiếm nhanh theo từ khoá, có thể sử dụng chức năng Tìm kiếm 

nâng cao có sẵn trong giao diện này để hạn chế kết quả trả về (xem Hình 3.1.3.1). 

 

Hình 3.1.3.1 Tìm kiếm nâng cao 

(2) Thống kê: thống kê dự thảo theo một số tiêu chí, hỗ trợ xuất ra file phục vụ việc in 

ấn, báo cáo theo yêu cầu quản lý. 

3.2. Chuyên viên (bước 1) 

Chuyên viên, trong quy trình này, cụ thể hơn là "Người tạo" (bước 1) thực hiện tạo dự 

thảo, chuyển tiếp theo quy trình hoặc chuyển xin ý kiến "Người duyệt/người cho ý kiến" (bước 

2) trước khi chuyển "Ký duyệt" (bước 3). 

3.2.1 Người tạo (Bước 1) 

 

Hình 3.2.1 Tạo mới dự thảo 

Từ menu dọc, chọc chức năng "Đang dự thảo", tiếp đến chọn "Thêm mới", Hệ thống 

hiển thị giao diện như Hình 3.2.2.1 bên dưới. 

 

Hình 3.2.2.1 Giao diện nhập thông tin dự thảo 



 
 

Giao diện nhập mới phiếu trình được chia thành các vùng:  

(1) PHẦN DÀNH CHO THÔNG TIN DỰ THẢO;  

(2) PHẦN QUY TRÌNH DỰ THẢO;  

(3) VĂN BẢN LIÊN QUAN;  

(4) NƠI NHẬN VĂN BẢN KHI ĐƯỢC PHÁT HÀNH; 

Mặc định khi tạo mới dự thảo, các vùng: 2, 3, 4 được đóng lại cho gọn, người dùng cho 

thể mở ra bằng cách chọn vào tiêu đề vùng này để chọn... 

Tại giao diện Thêm mới hoặc hiệu chỉnh dự thảo, các trường thông tin có dấu (*) là bắt 

buộc phải nhập. 

Khi tạo mới, Hệ thống tự động điền thông tin "Người tạo" là người dùng hiện thời. 

Người tạo có thể chọn một hoặc nhiều Lãnh đạo người ký bằng cách chọn mục người 

ký để thêm . 

Tại phân vùng (2) PHẦN QUY TRÌNH DỰ THẢO người dung thực hiện chọn và cập 

nhật gắn Tệp đình kèm (tệp nội dung của văn bản dự thảo cần trình). Cập nhật ý kiến trình. 

 

Hình 3.2.2.2 Quá trình dự thảo 

 Tượng tự các phần vùng khác : VĂN BẢN LIÊN QUAN và NƠI NHẬN VĂN BẢN 

KHI ĐƯỢC PHÁT HÀNH thì tùy thuộc theo yêu cầu thực tết người dung thực hiện theo các 

Hình : 3.2.2.3 văn bản liên quan, 3.2.2.4 Nơi nhận văn bản 

 

Hình 3.2.2.3 văn bản liên quan 



 
 

 

Hình 3.2.2.4 văn bản liên quan 

Khi nhập xong, người dùng thực hiện chức năng Tạo mới (Lưu) để tạo Dự thảo. Trường 

hợp người dùng chưa cung cấp đủ thông tin theo yêu cầu Hệ thống, Hệ thống sẽ nhắc nhở và 

yêu cầu người dùng nhập đầy đủ các thông tin này.  

Lưu ý: việc nhập thông tin ban đầu cho Dự thỏa là rất quan trọng, sẽ quyết định chính 

quá trình luân chuyển. Vì vậy, ngoài việc đọc hiểu quy trình tại Hình 1.2.2, người dùng phải 

làm thật cẩn thận bước này. 

Sau đây là một số trường hợp Người tạo có thể thực hiện: 

(1) Chuyển dự cho Người phối hợp, xem Hình 3.2.2.1.1 

 

Hình 3.2.2.1.1 Chọn người phối hợp 

Hình 3.2.2.1.1 Người tạo sau khi Lưu lại (thực hiện Chuyển tiếp theo quy trình) 

Trường hợp Người tạo không có người phối hợp thì không cần chọn phần thông tin này. 

 (2) Thực hiện Chuyển dự thảo cho lãnh đạo duyệt nội dung hay thể thức theo đúng quy 

trình, người dung thực hiện như hình sau. 

 

Hình 3.2.2.1.1 Chọn người duyệt nội dung, thể thức 

Chuyển duyệt: đây có thể hiểu là chuyển cho lãnh đạo là người quản lý trực tiếp của 

Người tạo dự thảo, duyệt về nội dung dự thảo 



 
 

Chuyển ký nháy: là chuyển cho lãnh đạo duyệt về nội dung và thể thức và có xác nhận 

ký nháy vào dự thảo. 

 

Hình 3.2.2.1.2 Chọn người nhận 

3.3. Lãnh đạo Văn phòng ( Lãnh đạo phòng ban )( Bước 2 ) 

Phần này chính là bước 2 của quy trình dự thảo tại Hình 1.2.2 Quy trình dự thảo, phát 

hành văn bản đi. 

Tham gia vào bước (2) với vai trò là Lãnh đạo Văn phòng (Tp hay PTP), bước (2) với 

vai trò giúp Lãnh đạo đơn vị trình rà soát, chịu trách nhiệm về nội dung được giao phụ trách. 

Cụ thể được trình bày tại các mục tiếp theo. 

 

Hình 3.3.1 Lãnh đạo văn phòng ( Trưởng phòng, phó trưởng phòng ) 

Tại giao diện này, Người duyệt có thể:  

(1) Chuyển lãnh đạo khác để lấy duyệt cho ý kiến, khi đó phải chọn lãnh đạo khác duyệt. 

(2) Chuyển ký duyệt là chuyển cho lãnh đạo là người được chọn ký duyệt cho phép phát hành. 

(3) Trả lại người chủ trì soạn thảo yêu cầu hoàn thiện, khi đó phải nhập vào "Ý kiến" 

 

Hình 3.3.2 Lãnh đạo ký nháy 



 
 

Tại giao diện này, Người ký nháy có thể: 

Từ menu dọc chọn mục ký tắt  sau đó danh sách dự thảo chờ xin ký tắt, Lãnh đạo ký 

chọn mở xem chi tiết dự thảo, xem thông tin dự thảo, tài liệu liên quan, căn cứ vào thực tế thực 

hiện như sau. 

 

Hình 3.3.2.1 Lãnh đạo ký tắt 

(1) Ký nháy: là ký nhắt xác nhận nội dung dự thảo đúng yêu cầu mục đích 

(2) Trả lại: là thực hiện trả lại cán bộ chủ trì thực hiện dự thảo 

(3) Chọn người trả lại: Là chọn trả lại người trả lại theo các bước đã luân chuyển dự thảo 

( Có thể là người duyệt nội dung dự thảo…..) 

3.4. Lãnh đạo Đơn vị (Bước 3) 

 

Hình 3.4 Lãnh đạo chờ ký duyệt 

 Tại bước này lãnh đạo sau khi vào phần dự thảo sẽ thực hiện như sau 

Tại menu dọc chọn mục Chờ duyệt, ký phát hành. 

 



 
 

Hình 3.4.1 Chờ ký duyệt, phát hành 

Lãnh đạo nhấn vào thông tin dự thảo xem chi tiết dự thảo, thông tin dự thảo hiển thị, tại 

đây lãnh đạo ký duyệt sẽ xem xét thông tin dự thảo, quá trình dự thảo và căn cứ thực tế mà có 

các lựa chọn như sau. 

 

Hình 3.4.2 Lãnh đạo ký duyệt 

(1) Chọn Ký duyệt để thực hiện xác thực đồng ý, cho ý kiến với dự thảo và thực hiện 

bước tiếp theo của dự quy trình. 

(2) Trả lại: là thực hiện trả lại cán bộ chủ trì thực hiện dự thảo 

(3) Chọn người trả lại: Là chọn trả lại người trả lại theo các bước đã luân chuyển dự 

thảo (Có thể là người duyệt nội dung dự thảo, ký tắt...) 

3.5. Văn thư (Bước 4) 

 

Hình 3.5. Dự thảo chờ được cấp và ký số 

Tại giao diện này, Văn thư (đơn vị) có thể: 

(1) Cấp số văn bản đi, đóng dấu (nếu đơn vị có con dấu riêng) thông qua chức năng Ký 

số (con dấu). 

Văn thư thực hiện tiếp nhận cho số của văn bản và các nội dung như trên hình sau. 



 
 

 

Hình 3.5.1 Cập nhật thông tin văn bản đi 

Giao diện nhập thông tin văn bản đi được chia thành các vùng:  

(1) PHẦN NỘI DUNG TRÌNH;  

(2) PHẦN NƠI NHẬN;  

(3) NHẬT KÝ GỬI NHẬN;   

Mặc định khi cập nhật thông tin văn bản đi, các vùng: 2, 3,được đóng lại cho gọn, tuỳ 

thuộc vào nội dung trình mà người dùng cho thể mở ra bằng cách chọn vào tiêu đề vùng này 

để chọn Nơi nhận, Hay xem nhật ký gửi nhận... 

Tại giao diện cập nhật thông tin văn bản đi, các trường thông tin có dấu (*) là bắt buộc 

phải nhập. 

 Tại phân vùng “NƠI NHẬN” Người dung chọn nới nhận theo yêu cầu. 

 

Hình 3.5.2 Chọn nơi nhận 

 Tại đây người dung tích chuột vào phần trông nơi nhận tương ứng, sao đó giao diện lựa 

chọn nơi nhận theo yêu cầu hiển thị. 

 Người nhận 



 
 

 

Hình 3.5.2.1 Người nhận 

(1) Người nhận. chọn đơn vị của người dung, tích chọn người dung 

(2) Tích chọn người dung 

(3) Nhấn nút chọn để ghi lại thông tin người dùng đã chọn 

 Cơ quan , đơn vị thuộc bộ  

 

Hình 3.5.2.2 Cơ quan, đơn vị thuộc bộ 

(1) Chọn cơ quan đơn vị thuộc bộ 



 
 

(2) Nhấn chọn để ghi lại lựa chọn 

 Đơn vị nội bộ 

 

Hình 3.5.2.3 Đơn vị nội bộ 

(1) Chọn Đơn vị nội bộ 

(2) Nhấn chọn để ghi lại lựa chọn 

 Cơ quan ngoài 

 

 Chọn cơ quan ngoài 

 Nhấn chọn để ghi lại lựa chọn 

- Sau khi nhập thông tin và chọn nơi nhận xong văn thư thực hiện nhấn nút “Tạo mới”  



 
 

 

4. Hồ sơ công việc 

4.1. Chức năng trên menu 

4.1.1. Tra cứu hồ sơ 

 

Hình 4.1.1 Tra cứu – thống kê hồ sơ 

Cung cấp cho người dùng các tuỳ chọn tra cứu sau: 

- Tìm kiếm nâng cao: Người dùng có thể tìm kiếm kết hợp theo các tiêu chí mình cần tìm. 

- Theo loại hồ sơ: Người dùng có thể tìm kiếm theo loại hồ sơ mà mình cần tìm. 

- Theo thời gian xử lý: Người dùng có thể tìm kiếm theo thời gian xử lý mà mình cần tìm. 

- Theo người chủ trì xử lý: Người dùng có thể tìm kiếm theo người chủ trì xử lý hồ sơ 

mà mình cần tìm. 

- Theo lãnh đạo phụ trách: Người dùng có thể tìm kiếm theo lãnh đạo phụ trách mà 

mình cần tìm. 



 
 

- Theo người phối hợp: Người dùng có thể tìm kiếm theo người phối hợp mà mình cần tìm. 

4.2. Văn thư 

Người dùng văn thư ở phần này có các chức năng như: Tra cứu thống kê, thùng rác và 

tìm kiếm nhanh. 

- Tra cứu thống kê: Thực hiện như mục 4.1.1 Tra cứu hồ sơ 

- Thùng rác: Người dùng có thể vào xem lại hồ sơ công việc đã xoá và có thể khôi 

phục lại hồ sơ. 

- Tìm kiếm nhanh: Chức năng này cho phép người dùng có thể tìm kiếm nhanh hồ sơ 

bằng cách nhập từ khoá tìm kiếm vào ô Tìm kiếm nhanh để tìm. Hệ thống hiển thị giao diện 

như Hình 4.1.2 bên dưới. 

 

Hình 4.1.2 Thao tác tìm kiếm nhanh hồ sơ 

4.3. Chuyên viên 

Người dùng chuyên viên ở phần này có các chức năng: Xử lý hồ sơ, tra cứu thống kê, 

thùng rác và tìm kiếm nhanh. 

4.3.1 Xử lý hồ sơ 

4.3.1.1 Chủ trì xử lý 

Hồ sơ chủ trì xử lý là hồ sơ mà người dùng là người xử lý chính hồ sơ đó, người dùng 

phải đưa những văn bản, tài liệu có liên quan vào hồ sơ đó. 

4.3.1.1.1 Toàn bộ 

Trong phần toàn bộ cho phép người dùng có thể theo dõi dược toàn bộ hồ sơ chủ trì xử 

lý của cá nhân. Hệ thống hiển thị giao diện như Hình 4.1.3 bên dưới. 

 

Hình 4.1.3 Toàn bộ hồ sơ công việc 

- Xoá hồ sơ:  



 
 

Người dùng muốn xoá hồ sơ không cần thiết thực hiện như sau: 

 Ở thanh Menu dọc chọn Xử lý hồ sơ  Chủ trì xử lý  Toàn bộ  Tích chọn vào 

hồ sơ cần xoá  chọn Xoá. Hệ thống hiển thị giao diện như Hình 4.1.4 bên dưới. 

 

Hình 4.1.4 Thao tác xoá hồ sơ 

 Chọn Xoá để xác nhận xoá hồ sơ, chọn Huỷ để huỷ thao tác xoá hồ sơ. Hệ thống 

hiển thị giao diện như Hình 4.1.5 bên dưới. 

 

Hình 4.1.5 Thao tác xác nhận có xoá hồ sơ hay không 

- Tìm kiếm hồ sơ: Người dùng nhập từ khoá cần tìm hồ sơ vào ô nhập hệ thống sẽ tìm 

kết quả phù hợp với từ khoá nhập và hiển thị kết quả. Hệ thống hiển thị giao diện như Hình 

4.1.6 bên dưới. 

 

Hình 4.1.6 Thao tác tìm kiếm hồ sơ 

4.3.1.1.2 Chưa xử lý 

Người dùng muốn xem hồ sơ chưa xử lý thực hiện như sau: 

Ở thanh Menu dọc chọn Xử lý hồ sơ  Chủ trì xử lý  Chưa xử lý. Hệ thống hiển 

thị giao diện như Hình 4.1.7 bên dưới. 



 
 

 

Hình 4.1.7 Thao tác xem hồ sơ chưa xử lý 

 Kết thúc xử lý hồ sơ: Để thực hiện kết thúc xử lý hồ sơ người dùng thực hiện như 

sau. Menu dọc chọn Xử lý hồ sơ  Chủ trì xử lý  Chưa xử lý  Tích chọn hồ sơ cần kết 

thúc  chọn Kết thúc. Hệ thống hiển thị giao diện như Hình 4.1.8 bên dưới. 

 

Hình 4.1.8 Thao tác kết thúc hồ sơ chưa xử lý 

Chọn Xoá để xác nhận xoá hồ sơ, chọn Huỷ để huỷ thao tác xoá hồ sơ. Hệ thống hiển 

thị giao diện như Hình 4.1.9 bên dưới. 

 

Hình 4.1.9 Thao tác xác nhận có xoá hồ sơ hay không 

4.3.1.1.3 Đã xử lý 

Người dùng muốn xem hồ sơ đã xử lý thực hiện như sau: 

Ở thanh Menu dọc chọn Xử lý hồ sơ  Chủ trì xử lý  Đã xử lý. Hệ thống hiển thị 

giao diện như Hình 4.1.10 bên dưới. 

 

Hình 4.1.10 Thao tác xem hồ sơ chưa xử lý 

4.3.1.2 Phối hợp xử lý 



 
 

Hồ sơ phối hợp xử lý là hồ sơ mà người dùng là người phối hợp xử lý, người dùng đưa 

ra những ý kiến phối hợp để góp ý cho người xử lý chính. 

4.3.1.2.1 Toàn bộ 

Trong phần toàn bộ cho phép người dùng có thể theo dõi dược toàn bộ hồ sơ phối hợp 

xử lý của cá nhân. Hệ thống hiển thị giao diện như Hình 4.1.11 bên dưới. 

 

Hình 4.1.11 Toàn bộ hồ sơ công việc phối hợp xử lý 

4.3.1.2.2 Chưa xử lý 

Người dùng muốn xem hồ sơ phối hợp chưa xử lý thực hiện như sau: 

Ở thanh Menu dọc chọn Xử lý hồ sơ  Phối hợp xử lý  Chưa xử lý. Hệ thống hiển 

thị giao diện như Hình 4.1.12 bên dưới. 

 

Hình 4.1.12 Thao tác xem hồ sơ chưa phối hợp xử lý 

Cho ý kiến phối hợp: Để thực hiện cho ý kiến phối hợp hồ sơ người dùng thực hiện như 

sau. Menu dọc chọn Xử lý hồ sơ  Phối hợp xử lý  Chưa xử lý  Mở chi tiết hồ sơ cần 

phối hợp  chọn Cho ý kiến phối hợp. Hệ thống hiển thị giao diện như Hình 4.1.13 bên dưới. 

 

Hình 4.1.13 Thao tác cho ý kiến phối hợp 



 
 

Người dùng nhập ý kiến phối hợp, gắn kèm tệp đính kèm có liên quan chọn Đồng ý để 

xác nhận ý kiến phối hợp, chọn Đóng để huỷ thao tác cho ý kiến phối hợp. Hệ thống hiển thị 

giao diện như Hình 4.1.14 bên dưới. 

 

Hình 4.1.14 Thao tác nhập ý kiến phối hợp và gắn file đính kèm 

4.3.1.2.3 Đã xử lý 

Người dùng muốn xem hồ sơ đã phối hợp xử lý thực hiện như sau: 

Ở thanh Menu dọc chọn Xử lý hồ sơ  Phối hợp xử lý  Đã xử lý. Hệ thống hiển thị 

giao diện như Hình 4.1.15 bên dưới. 

 

Hình 4.1.15 Thao tác xem hồ sơ đã cho ý kiến phối hợp 

4.3.1.3 Toàn bộ 

 Mục toàn bộ cho phép người dùng có thể theo dõi được toàn bộ hồ sơ liên quan đến 

cá nhân. 

4.3.1.3.1 Thêm mới hồ sơ 

 Thêm mới hồ sơ giúp cho người dùng có thể thêm mới được hồ sơ mà mình cần tạo 

để quản lý, theo dõi các tài liệu văn bản có trong hồ sơ đó và việc lập hồ sơ để đáp ứng được 

việc chuyển hồ sơ đó sang bên lưu trữ cơ quan khi kết thúc xử lý hồ sơ. 

 Để thêm mới hồ sơ người dùng thực hiện như sau: Ở thanh Menu dọc chọn Xử lý hồ 

sơ  Toàn bộ  Chọn loại hồ sơ cần tạo (Có 4 loại hồ sơ: Hồ sơ xử lý văn bản, hồ sơ soạn 

thảo văn bản, hồ sơ văn bản liên quan, hồ sơ giải quyết công việc)  chọn Tạo hồ sơ. Hệ 

thống hiển thị giao diện như Hình 4.1.16 bên dưới. 



 
 

 

Hình 4.1.16 Thao tác thêm mới hồ sơ 

Nhập các thông tin cơ bản của hồ sơ, gắn file đính kèm nếu có  chọn Tạo mới. Hệ 

thống hiển thị giao diện như Hình 4.1.17 bên dưới. 

 

Hình 4.1.17 Màn hình nhập các thông tin của hồ sơ 

Sau khi tạo hồ sơ công việc người dùng tiến hành đưa các văn bản, tài liệu có liên quan 

vào hồ sơ như: Văn bản dự thảo, phiếu trình, trao đổi góp ý, văn bản liên quan, văn bản phát 

hành, kết thúc hồ sơ. Hệ thống hiển thị giao diện như Hình 4.1.18 bên dưới. 

 

Hình 4.1.18 Màn hình các thông tin liên quan của hồ sơ 

4.3.1.3.2 Tìm kiếm hồ sơ 

Người dùng có thể nhập từ khoá vào ô tìm kiếm để tìm kiếm nhanh hồ sơ hoặc bấm vào 



 
 

biểu tượng  để có thể tìm kiếm hồ sơ kết hợp nhiều tiêu chí. Hệ thống hiển thị giao diện 

như Hình 4.1.19 bên dưới. 

 

Hình 4.1.19 Thao tác tìm kiếm, lọc kết quả hồ sơ 

Sau khi tìm kiếm được hồ sơ người dùng có thể xuất kết quả tìm kiếm để phục vụ in để 

báo cáo. Người dùng bấm vào nút  xong chọn định dạng cần tải về để in như word, excel, 

pdf, hoặc chọn biểu tượng máy in để in trược tiếp trên trình duyệt web. Hệ thống hiển thị giao 

diện như Hình 4.1.20 bên dưới. 

 

Hình 4.1.20 Thao tác xuất kết quả tìm kiếm ra định dạng mong muốn 

4.3.2 Tra cứu thống kê 

Thao tác tương tự như mục 4.1.1 Tra cứu hồ sơ 

4.3.3 Thùng rác: 

Người dùng có thể vào xem lại hồ sơ công việc đã xoá và có thể khôi phục lại hồ sơ. 

4.4. Lãnh đạo Bộ 

Người dùng lãnh đạo Bộ ở phần này có các chức năng: Thêm mới hồ sơ, phụ trách xử 

lý và tìm kiếm nhanh. 

Chức năng thêm mới hồ sơ thao tác tương tự như mục 4.3.1.3.1 Thêm mới hồ sơ 

Chức năng Phụ trách xử lý: Chức năng này để giúp lãnh đạo có thể theo dõi được tiến 

độ, quá trình xử lý hồ sơ, các tài liệu văn bản liên quan hồ sơ của người xử lý chính và có thể 

bổ sung tài liệu, văn bản liên quan vào hồ sơ. Hệ thống hiển thị giao diện như Hình 4.1.21 bên 

dưới. 



 
 

 

Hình 4.1.21 Theo dõi các hồ sơ phụ trách xử lý 

4.5. Lãnh đạo đơn vị 

Người dùng lãnh đạo đơn vị (lãnh đạo Vụ, cục …) ở phần này có các chức năng: Chủ 

trì xử lý, phụ trách xử lý, phối hợp xử lý, toàn bộ, tra cứu thống kê và tìm kiếm nhanh. 

4.5.1 Chủ trì xử lý 

Chức năng chủ trì xử lý thực hiện tương tự như mục 4.3.1.1 Chủ trì xử lý 

4.5.2 Phụ trách xử lý 

Chức năng Phụ trách xử lý: Chức năng này để giúp lãnh đạo có thể theo dõi được tiến 

độ, quá trình xử lý hồ sơ, các tài liệu văn bản liên quan hồ sơ của người xử lý chính và có thể 

bổ sung tài liệu, văn bản liên quan vào hồ sơ. Hệ thống hiển thị giao diện như Hình 4.1.22 bên 

dưới. 

 

Hình 4.1.22 Theo dõi các hồ sơ phụ trách xử lý 

4.5.3 Phối hợp xử lý 

Chức năng phối hợp xử lý thực hiện tương tự như mục 4.3.1.2 Phối hợp xử lý 

4.5.4 Toàn bộ 

Chức năng toàn bộ xử lý thực hiện tương tự như mục 4.3.1.3 Toàn bộ 

5. Phiếu trình 

Cần nghiên cứu kỹ Mô hình quy trình tại "Hình 1.2.3 Quy trình xử lý Phiếu trình giải 

quyết công việc" để nắm được tổng thể các chức năng theo từng vai trò người dùng, từ đó đọc 

nội dung hướng dẫn tiếp theo sẽ dễ hiểu và nhanh hơn. 

5.1. Chức năng trên menu 

5.1.1. Xử lý phiếu trình 



 
 

 

Hình 2.5.1.1 Xử lý phiếu trình 

Nhóm chức năng "Xử lý phiếu trình" cung cấp cho người dùng các chức năng để xem 

các phiếu trình đang người dùng xử lý. Tuỳ thuộc vào vai trò của người dùng hiện thời, Hệ 

thống sẽ cung cấp cho người dùng một số chức năng sau: 

(1) Chờ phê duyệt: cung cấp cho Lãnh đạo Bộ, lãnh đạo đơn vị trực thuộc Bộ danh sách 

phiếu trình đang chờ phê duyệt. 

(2) Chờ cho ý kiến: cung cấp cho Lãnh đạo Bộ, lãnh đạo đơn vị trực thuộc Bộ danh 

sách phiếu trình đang chờ cho ý kiến.  

(3) Chờ duyệt, ký trình tiếp: cung cấp cho lãnh đạo đơn vị danh sách phiếu trình đang 

chờ duyệt, ký trình tiếp. Như vậy, phiếu trình trong danh sách này là các phiếu trình do cấp 

trên phê duyệt. 

(4) Chờ rà soát, ký tắt: cung cấp cho lãnh đạo văn phòng để rà soát về thể thức văn bản 

trước khi ký tắt, chuyển lãnh đạo ký phát hành. 

(5) Chờ rà soát: cung cấp cho Thư ký, người giúp việc lãnh đạo để rà soát nội dung 

trước khi trình (chuyển) lãnh đạo xem xét, cho ý kiến, phê duyệt. 

hiển thị danh sách phiếu trình chờ cung cấp cho Văn thư đơn vị trình để cấp số phiếu 

trình, ký số con dấu (nếu đơn vị có con dấu) trước khi chuyển phiếu trình theo quy trình. 

(7) Chờ đơn vị đồng trình ký: cung cấp cho lãnh đạo đơn vị ký vào vị trí của đơn vi 

đồng trình trong phiếu trình, và ký tắt vào Dự thảo văn bản phát hành (nếu phiếu trình này 

trình phát hành văn bản). Như vậy, phiếu trình trong danh sách này là các phiếu trình do cấp 

trên của đơn vị đồng trình phê duyệt. 

(8) Chờ đơn vị cho ý kiến: cung cấp cho lãnh đạo đơn vị cho ý kiến vào vị trí của đơn 

vi cho ý kiến trong phiếu trình. Như vậy, phiếu trình trong danh sách này là các phiếu trình do 

cấp trên của đơn vị cho ý kiến phê duyệt. 



 
 

(9) Đang thảo: cung cấp cho người tạo phiếu trình (thường là chuyên viên) danh sách 

các phiếu trình đang trong quá trình hoàn thiện, chưa chuyển. 

(10) Bị trả lại: cung cấp cho hầu hết người dùng tham gia vào quy trình xử lý phiếu 

trình, trừ vai trò văn thư. 

5.1.1. Tra cứu phiếu trình 

 

Hình 2.5.1.2 Tra cứu phiếu trình 

Nhóm chức năng "Tra cứu phiếu trình" cung cấp cho người dùng các chức năng để tra 

cứu các phiếu trình trong Hệ thống. Tuỳ thuộc vai trò của người dùng hiện tại, Hệ thống sẽ 

cung cấp cho người dùng một số chức năng sau: 

(1) Cá nhân trình/duyệt: để tra cứu các phiếu trình do cá nhân là người trình hoặc cá 

nhân là người phê duyệt. Tại đây, người dùng có thể kết hợp một số tiêu chí để lọc bớt kết quả 

trả về, như: Cấp phê duyệt; Trạng thái phiếu trình; nhập thêm từ khoá để tìm. 

(2) Cá nhân liên quan: để tra cứu các phiếu trình liên quan đến cá nhân, như: tham gia 

góp ý, cho ý kiến, rà soát trước khi trình lãnh đạo,... Người dùng cũng có thể kết hợp với một 

số tiêu chí để lọc bớt kết quả trả về. 

(3) Toàn bộ phiếu trình: chức năng này cung cấp cho lãnh đạo các cấp, và dữ liệu được 

truy vấn theo quyền xem phiếu trình của người dùng. Người dùng cũng có thể kết hợp với một 

số tiêu chí để lọc bớt kết quả trả về. 

(4) Đơn vị đồng trình: để tra cứu phiếu trình mà đơn vị của người dùng hiện tại là đơn 

vị đồng trình. Người dùng cũng có thể kết hợp với một số tiêu chí để lọc bớt kết quả trả về. 

(5) Đơn vị cho ý kiến: để tra cứu phiếu trình mà đơn vị của người dùng hiện tại là đơn 

vị cho ý kiến. Người dùng cũng có thể kết hợp với một số tiêu chí để lọc bớt kết quả trả về. 

5.1.2. Tìm kiếm - thống kê 



 
 

 

Hình 2.5.1.3 Tìm kiếm - Thống kê 

Cung cấp cho người dùng các chức năng: 

(1) Tìm kiếm: Để tìm kiếm nhanh theo từ khoá, có thể sử dụng chức năng Tìm kiếm 

nâng cao có sẵn trong giao diện này để hạn chế kết quả trả về (xem Hình 2.5.1.4). 

 

Hình 2.5.1.4 Tìm kiếm nâng cao 

(2) Thống kê: thể thống kê phiếu trình theo một số tiêu chí, hỗ trợ xuất ra file phục vụ 

việc in ấn, báo cáo theo yêu cầu quản lý. 

5.2. Chuyên viên (bước 1, 2, 3) 

Chuyên viên, trong quy trình này, cụ thể hơn là "Người tạo" (bước 1) thực hiện tạo 

phiếu trình, chuyển tiếp theo quy trình hoặc chuyển xin ý kiến "Người duyệt/người cho ý kiến" 

(bước 2) trước khi chuyển "Người trình" (bước 3). 

5.2.1. Người tạo (bước 1) 

 

Hình 2.5.2.1 Tạo mới phiếu trình 

Từ menu dọc, chọc chức năng "Đang thảo", tiếp đến chọn "Tạo mới", Hệ thống hiển 

thị giao diện như Hình 2.5.2.2 bên dưới. 



 
 

 

Hình 2.5.2.2 Giao diện nhập thông tin phiếu trình 

Giao diện nhập mới phiếu trình được chia thành các vùng:  

(1) PHẦN DÀNH CHO ĐƠN VỊ TRÌNH;  

(2) PHẦN DÀNH CHO ĐƠN VỊ ĐỒNG TRÌNH;  

(3) PHẦN DÀNH CHO ĐƠN VỊ CHO Ý KIẾN;  

(4) PHẦN DÀNH CHO LÃNH ĐẠO PHÊ DUYỆT/CHO Ý KIẾN;  

(5) PHẦN LIÊN KẾT VĂN BẢN.  

Mặc định khi tạo mới Phiếu trình, các vùng: 2, 3, 5 được đóng lại cho gọn, tuỳ thuộc 

vào nội dung trình mà người dùng cho thể mở ra bằng cách chọn vào tiêu đề vùng này để chọn 

Đơn vị đồng trình, Đơn vị cho ý kiến... 

Tại giao diện Tạo mới hoặc hiệu chỉnh Phiếu trình, các trường thông tin có dấu (*) là 

bắt buộc phải nhập. 

Khi tạo mới, Hệ thống tự động điền thông tin "Người tạo" là người dùng hiện thời (người 

dùng không thể thay đổi thông tin này), đồng thời cũng tự động điền thông tin "Người trình" 



 
 

là người dùng hiện thời, nhưng người dùng có thể thay đổi được thông tin này. 

Lưu ý: trường hợp Lãnh đạo đơn vị trình trực tiếp tạo Phiếu trình thì thông tin "Người 

tạo", "Người trình", "Lãnh đạo đơn vị trình" sẽ là một. 

Người tạo có thể chọn một hoặc nhiều Lãnh đạo phụ trách để xin ý kiến hoặc duyệt 

trước nội dung trước khi chuyển Lãnh đạo đơn vị trình bằng cách chọn dấu (+) để thêm, chọn 

dấu (-) để bỏ bớt. Tương ứng với mỗi lãnh đạo đã chọn, có thể chọn Người rà soát tương ứng 

nếu Lãnh đạo đó có người giúp việc rà soát. 

Trường hợp chọn Hồ sơ giấy kèm theo là Có thì nhập thêm thông tin mô tả về Hồ sơ 

giấy kèm theo Phiếu trình này. 

Hệ thống hỗ trợ xử lý Phiếu trình có nhiều Đơn vị đồng trình, nhiều Đơn vị cho ý kiến, 

trong trường hợp này, người dùng có thể thêm hoặc bỏ bớt đơn vị tương tự như cách thêm hoặc 

bỏ bớt Lãnh đạo phụ trách bên trên. 

Tại vùng PHẦN DÀNH CHO LÃNH ĐẠO PHÊ DUYỆT, tuỳ vào lựa chọn Hình thức 

ký, Hệ thống sẽ hiển thị danh mục Lãnh đạo cho ý kiến, Lãnh đạo phê duyệt tương ứng. Và 

tuỳ vào nội dung trình, người dùng có thể chọn xin ý kiến nhiều lãnh đạo, cách thao tác tương 

tự như trên. 

Khi nhập xong, người dùng thực hiện chức năng Lưu để tạo Phiếu trình. Trường hợp 

người dùng chưa cung cấp đủ thông tin theo yêu cầu Hệ thống, Hệ thống sẽ nhắc nhở và yêu 

cầu người dùng nhập đầy đủ các thông tin này.  

Lưu ý:  

- Việc nhập thông tin ban đầu cho Phiếu trình là rất quan trọng, sẽ quyết định chính 

quá trình luân chuyển/rẽ nhánh của Phiếu trình. Vì vậy, ngoài việc đọc hiểu quy trình tại Hình 

1.2.3, người dùng phải làm thật cẩn thận bước này. 

- Tại mỗi giao diện xử lý Phiếu trình, chức năng Chuyển tiếp sẽ thực hiện chuyển phiếu 

trình theo quy trình (theo thông tin đã được xác định trong phiếu trình. Muốn chuyển cho ai 

hoặc đơn vị nào, người dùng cần chỉ ra tại ô ngay bên trên. Và tuỳ thuộc vào bước cụ thể, hệ 

thống sẽ cung cấp thông tin tương ứng, và danh mục tương ứng để người dùng lựa chọn. 

Sau đây là một số trường hợp Người tạo có thể thực hiện: 

(1) Chuyển phiếu trình cho Người trình, xem Hình 2.5.2.3. 

 

Hình 2.5.2.3 Người tạo xử lý phiếu trình (thực hiện Chuyển tiếp theo quy trình) 

Trường hợp Người tạo không xin thêm ý kiến mà chuyển luôn phiếu trình cho Người 

trình, thực hiện chức năng Chuyển tiếp, khi đó phiếu trình sẽ được chuyển đến Người trình. 

(2) Chuyển xin thêm ý kiến. Khi đó, cần chọn một hoặc nhiều người muốn xin thêm ý 

kiến, xem Hình 2.5.2.4. 



 
 

 

Hình 2.5.2.4 Người tạo xử lý phiếu trình (thực hiện Chuyển xin thêm ý kiến) 

Trường hợp Người tạo muốn xin thêm ý kiến, chọn người muốn xin thêm ý kiến (có thể 

chọn nhiều người muốn xin thêm ý kiến). Sau khi chọn người xin thêm ý kiến, thực hiện chức 

năng Chuyển xin ý kiến. 

5.2.2. Người duyệt/người cho ý kiến (bước 2) 

 

Hình 2.5.2.5 Người duyệt/cho ý kiến xử lý phiếu trình 

Tại giao diện của Người duyệt/người cho ý kiến có thể chuyển tiếp theo quy trình (thực 

hiện chức năng Chuyển tiếp) hoặc chuyển lại người đã chuyển cho mình (thực hiện chức năng 

"Chuyển lại". Hoặc cũng có thể chuyển xin thêm ý kiến, khi đó phải chọn người muốn xin 

thêm ý kiến. 

5.2.3. Người trình (bước 3) 



 
 

 

Hình 2.5.2.6 Người trình xử lý phiếu trình 

Tại giao diện này, Người trình có thể thực hiện: 

(1) Chuyển tiếp theo quy trình qua chức năng Chuyển tiếp. Hệ thống sẽ yêu cầu ký số 

vào Tệp phiếu trình nếu Người trình chưa thực hiện. Để ký số vào Tệp phiếu trình, Người trình 

thực hiện chức năng Ký tên. Chi tiết xem Hình 2.5.2.7. 

(2) Chuyển lại Người tạo qua chức năng Trả lại. Trương hợp này, Người trình bắt buộc 

phải nhập ý kiến trước khi thực hiện chức năng Trả lại. 

(3) Lấy thêm ý kiến khác qua chức năng Chuyển xin ý kiến. Khi đó, phải chọn người 

muốn lấy thêm ý kiến. 

 

Hình 2.5.2.7 Ký số vào phiếu trình của Người trình 

5.3. Lãnh đạo đơn vị (bước 4, 5, 7, 8) 

Tham gia vào bước (5) với vai trò là Lãnh đạo đơn vị trình, bước (7) với vai trò là Lãnh 

đạo đơn vị đồng trình, bước (8) với vai trò là Lãnh đạo đơn vị cho ý kiến. Ngoài ra, còn tham 

gia vào bước (4) với vai trò giúp Lãnh đạo đơn vị trình rà soát, chịu trách nhiệm về nội dung 

được giao phụ trách. Cụ thể được trình bày tại các mục tiếp theo. 

5.3.1. Lãnh đạo đơn vị trình (bước 5) 



 
 

 

Hình 2.5.3.1 Lãnh đạo đơn vị trình xử lý phiếu trình 

Tại giao diện này, Người trình có thể:  

(1) Chuyển lãnh đạo khác để lấy thêm ý kiến, khi đó phải chọn lãnh đạo cần lấy thêm ý kiến 

(2) Chuyển tiếp theo quy trình, trường hợp này là chuyển Văn thư đơn vị để cấp số và 

đóng dấu (nếu đơn vị có con dấu riêng) để chuyển tiếp phiếu trình 

(3) Trả lại người trình yêu cầu hoàn thiện, khi đó phải nhập vào "Ý kiến" 

(4) thực hiện Ký tên vào Tệp phiếu trình, Ký tên (ở vị trí này là ký tắt) vào Tệp dự thảo 

trước khi chuyển tiếp. 

Lưu ý: tại vị trí Lãnh đạo đơn vị trình, Hệ thống yêu cầu ký số vào Tên phiếu trình, ký 

số vào Tệp dự thảo (nếu có) trước khi thực hiện chức năng Chuyển tiếp. 

5.3.2. Lãnh đạo đơn vị đồng trình (bước 7) 

 



 
 

 

Hình 2.5.3.2 Lãnh đạo đơn vị đồng trình xử lý phiếu trình 

Tại giao diện này, Lãnh đạo đơn vị đồng trình có thể thực hiện: 

(1) Chuyển lãnh đạo khác xem xét ký bằng cách chọn lãnh đạo khác và thực hiện chức 

năng Chuyển lãnh đạo khác. 

(2) Trực tiếp xem xét và ký. Khi đó, cần phải Ký tên thông qua công cụ ký số vào Tệp 

phiếu trình, Tệp dự thảo (nếu có) trước khi thực hiện chức năng Chuyển tiếp. 

5.3.3. Lãnh đạo đơn vị cho ý kiến (bước 8) 

 



 
 

Hình 2.5.3.3 Lãnh đạo đơn vị cho ý kiến xử lý phiếu trình 

Tại giao diện này, Lãnh đạo đơn vị cho ý kiến có thể thực hiện: 

(1) Cho ý kiến, Ký tên vào Tệp phiếu trình và thưc hiện chức năng Chuyển tiếp. Đầy là 

trường hợp Lãnh đạo trực tiếp cho ý kiến. Lưu ý, trường hợp này trường "Lãnh đạo khác" phải 

trống (không chọn lãnh đạo nào). 

(2) Chuyển lãnh đạo khác cho ý kiến bằng cách chọn Lãnh đạo khác và thực hiện chức 

năng Chuyển lãnh đạo khác. Đây là trường hợp chuyển lãnh đạo khác cho ý kiến. 

(3) Chuyển lấy thêm ý kiến bằng cách chọn "Chuyển lấy ý kiến", chọn người cần lấy 

thêm ý kiến, và thực hiện chức năng Chuyển lấy thêm ý kiến. Đây là trường hợp Lãnh đạo cho 

ý kiến muốn lấy thêm ý kiến cấp dưới trước khi cho ý kiến của đơn vị vào phiếu trình. 

5.3.4. Lãnh đạo đơn vị phụ trách (bước 4) 

Như trên đã nói, Lãnh đạo đơn vị phụ trách thường là cấp phó của người đứng đầu, được 

giao chỉ đạo và chịu trách nhiệm về lĩnh vực, đơn vị trực thuộc cụ thể (thường giao tại Quyết 

định phân công nhiệm vụ của lãnh đạo). 

 

Hình 2.5.3.4 Xử lý phiếu trình tại giao diện Lãnh đạo đơn vị phụ trách 

Tại giao diện này, Lãnh đạo đơn vị phụ trách có thể thực hiện: 

(1) Cho ý kiến và thực hiện chuyển tiếp theo quy trình qua chức năng Chuyển tiếp 

(2) Cho ý kiến và chuyển lại người đã chuyển cho mình qua chức năng Chuyển lại 

5.4. Thư ký (bước 9, 11.1) 

5.4.1. Rà soát tại bước Lãnh đạo cho ý kiến 

 

Hình 2.5.3.5 Xử lý phiếu trình tại giao diện Thư ký Lãnh đạo cho ý kiến 

Tại giao diện này, sau khi thực hiện rà soát nội dung trình, Thư ký của Lãnh đạo cho ý 

kiến có thể nhập ý kiến (hoặc đính kèm Tệp ý kiến) trước khi chuyển tiếp cho Lãnh đạo qua 

chức năng Chuyển tiếp. 

5.4.2. Rà soát tại bước Lãnh đạo phê duyệt 



 
 

 

Hình 2.5.3.6 Xử lý phiếu trình tại giao diện Thư ký Lãnh đạo cho ý kiến 

Tại giao diện này, sau khi rà soát nội dung trình, Thư ký của Lãnh đạo phê duyệt có thể 

thực hiện: 

(1) Chuyển lãnh đạo văn phòng để ký tắt văn bản phát hành (trường hợp phiếu trình 

trình phát hành văn bản). Khi đó, Thư ký phải chọn Lãnh đạo văn phòng sẽ nhận. 

(2) Chuyển tiếp cho Lãnh đạo cho ý kiến. 

(3) Trả lại đơn vị trình. Trường hợp này cần nhập ý kiến (và Tệp ý kiến nếu có). 

5.5. Lãnh đạo Văn phòng (bước 10) 

Lãnh đạo Văn phòng đồng thời là lãnh đạo đơn vị, vì vậy có đầy đủ chức năng đã hướng 

dẫn tại mục "5.3. Lãnh đạo đơn vị" bên trên. Ngoài ra, trong quy trình này, Lãnh đạo Văn 

phòng còn có thêm chức năng rà soát về thể thức và Ký tắt vào văn bản dự thảo sẽ phát hành 

trong hồ sơ trình. 

 

Hình 2.5.3.7 Xử lý phiếu trình tại giao diện Lãnh đạo Văn phòng 



 
 

Tại giao diện này, sau khi rà soát nội dung dự thảo, Lãnh đạo có thể thực hiện: 

(1) Ký tắt (ký nháy) vào văn bản dự thảo qua chức năng Ký tên. 

(2) Chuyển lãnh đạo văn phòng khác thực hiện rà soát, ký tắt. 

5.6. Lãnh đạo phê duyệt, cho ý kiến (bước 9, 11) 

5.6.1. Lãnh đạo cho ý kiến (bước 9) 

 

Hình 2.5.3.8 Xử lý phiếu trình tại giao diện Lãnh đạo cho ý kiến 

Tại giao diện này, Lãnh đạo cho ý kiến có thể thực hiện: 

(1) Cho ý kiến và chuyển tiếp phiếu trình theo quy trình. Khi đó, cần ký số vào Tệp 

phiếu trình qua chức năng Ký tên, Ký ý kiến trước khi thực hiện chức năng Chuyển tiếp. 

(2) Có thể chuyển lấy thêm ý kiến đơn vị, khi đó phải chọn đơn vị lấy thêm ý kiến, mỗi 

đơn vị có thể chỉ định lãnh đạo đơn vị đó. Có thể lấy ý kiến đồng thời nhiều đơn vị bằng cách 

chọn vào dấu (+) hoặc bỏ bớt bằng cách chọn vào dấu (-) bên cạnh đơn vị muốn bỏ bớt. 

Các ý kiến có thể nhập trực tiếp vào ô Ý kiến và/hoặc đính kèm Tệp ý kiến. 

5.6.2. Lãnh đạo phê duyệt (bước 11) 



 
 

 

Hình 2.5.3.9 Xử lý phiếu trình tại giao diện Lãnh đạo phê duyệt 

Tại giao diện này, Lãnh đạo phê duyệt có thể thực hiện: 

(1) Phê duyệt phiếu trình. Khi đó, cần ký số vào Tệp phiếu trình, Tệp dự thảo trong 

trường hợp phiếu trình trình phát hành văn bản, thực hiện chức năng Chuyển tiếp để chuyển 

cho Văn thư phát hành. 

(2) Có thể chuyển lấy thêm ý kiến đơn vị, khi đó phải chọn đơn vị cần lấy thêm ý kiến, 

mỗi đơn vị có thể chỉ định lãnh đạo của đơn vị đó. Có thể lấy ý kiến đồng thời nhiều đơn vị 

bằng cách chọn vào dấu (+) hoặc bỏ bớt đơn vị bằng cách chọn vào dấu (-) bên cạnh đơn vị 

muốn bỏ bớt. 

(3) Có thể chuyển lấy thêm ý kiến lãnh đạo khác, khi đó phải chọn lãnh đạo cần lấy 

thêm ý kiến. Có thể lấy ý kiến đồng nhiều lãnh đạo khác bằng cách chọn vào dấu (+) hoặc bỏ 

bớt bằng cách chọn vào dấu (-) bên cạnh lãnh đạo muốn bỏ bớt. 

(4) Có thể trả lại đơn vị trình qua chức năng Trả lại. Trường hợp này, cần nhập ý kiến 

vào ô Ý kiến và/hoặc đính kèm Tệp ý kiến trước khi thực hiện trả lại đơn vị trình. 

5.7. Văn thư (bước 6, 7, 12) 

5.7.1. Văn thư đơn vị trình phiếu trình (bước 6) 



 
 

 

Hình 2.5.3.10 Xử lý phiếu trình tại giao diện Văn thư đơn vị trình 

Tại giao diện này, Văn thư đơn vị trình có thể: 

(1) Cấp số phiếu trình, đóng dấu (nếu đơn vị trình có con dấu riêng) thông qua chức 

năng Ký số (con dấu). 

(2) Trả lại Người trình trong trường hợp có lỗi về nội dung hoặc thể thức. 

5.7.2. Văn thư cấp phê duyệt phiếu trình (bước 12) 

 

Hình 2.5.3.11 Xử lý phiếu trình tại giao diện Văn thư đơn vị trình 

 

6. Quản lý danh mục 

6.1. Văn thư 

6.1.1 Danh mục riêng 

6.1.1.1 Sổ văn bản 

Sổ Văn bản để giúp văn thư quản lý các sổ văn bản của cơ quan, đơn vị. 

Thêm mới sổ văn bản: 

- Từ menu dọc chọn Danh mục riêng  Sổ văn bản chọn Thêm mới 

 

- Nhập đầy đủ các trường thông tin sau đó chọn Tạo mới để thêm sổ văn bản 

+ Tên sổ văn bản: Nhập tên đầy đủ của sổ mà văn thư muốn tạo (Không nên nhập năm 

ở cuối sổ) 



 
 

+ Loại sổ: Văn thư chọn loại sổ Văn bản đi, văn bản đến để quản lý các văn bản đến 

hoặc văn bản đi tương ứng với sổ mình đang tạo. 

+ Là sổ văn bản của (Cơ quan, đơn vị, phòng ban): Văn thư vào sổ văn bản của cơ quan 

đơn vị nào thì chọn cấp tương ứng. 

+ Phòng của văn thư được phép vào sổ: Hệ thống sẽ tự động chọn đơn vị của tài khoản 

đang thêm mới sổ văn bản. 

+ Đánh số từ: Văn thư đặt số văn bản cho sổ tương ứng. (ví dụ đầu năm mới số của sổ 

được đưa về 1 thì sẽ nhập số 1 ở ô này, còn nếu tạo mới sổ mà đã có số đến thời điểm thêm 

mới sổ rồi thì sẽ nhập số tiếp theo của số đã có) 

+ Là sổ văn bản mặc định: Văn thư thấy sổ nào mà thường xuyên lưu văn bản vào nhất 

thì có thể chọn sổ là Có để khi thêm mới 1 văn bản thì phần mềm tự động chọn sổ mặc định 

này. Nếu lưu sang sổ khác thì văn thư chọn sổ văn bản khác khi thêm mới văn bản. 

+ Danh sách 20 số văn bản mới nhập: Danh sách số văn bản này để mục đích giúp văn 

thư theo dõi số văn bản có tăng liên tiếp hay là bị cách mất số. (hệ thống tự động lưu các số 

khi văn thư thêm mới văn bản) 

 

Sao chép sổ: Chức năng này cho phép văn thư khai báo thêm sổ mới nhanh và thuận 

tiện hơn: Văn thư mở sổ cần sao chép  chọn nút Sao chép  Hệ thống sẽ sao chép lại 

thông tin của sổ cũ, văn thư chỉ cần sửa các thông tin cần thay đổi  chọn Tạo mới 

 

Xoá sổ văn bản: 



 
 

 Từ menu dọc chọn Danh mục riêng  Sổ văn bản  tích chọn sổ văn bản cần xoá  

chọn Xoá 

 

 Chọn nút Xoá để xoá sổ văn bản, chọn nút Huỷ để huỷ thao tác xoá sổ văn bản 

 

6.1.1.2 Ký hiệu văn bản 

Danh mục ký hiệu văn bản để văn thư khai báo các ký hiệu văn bản của cơ quan đơn 

vị mình khi ban hành văn bản 

Thêm mới ký hiệu 

- Từ menu dọc chọn Danh mục riêng  Ký hiệu văn bản chọn Thêm mới 

 

- Nhập đầy đủ các trường thông tin sau đó ấn Tạo mới 

+ Ký hiệu: Văn thư nhập đúng ký hiệu văn bản phát hành 

+ Thứ tự hiển thị: Mục đích để sắp xếp ký hiệu nào thường xuyên dùng thì xếp bên trên 

danh sách (Số bằng 1 là ưu tiên cao nhất xếp trên cùng còn các số 2, 3, 4 ...tăng dần thì có thứ 

tự xếp dưới lần lượt. 

+ Đơn vị sử dụng: Hệ thống tự động lấy đơn vị của tài khoản đang khai báo ký hiệu 

 

Xoá ký hiệu 

- Từ menu dọc chọn Danh mục riêng  Ký hiệu văn bản tích chọn ký hiệu văn bản cần 

xoá  chọn Xoá 



 
 

 

- Chọn nút Xoá để xoá ký hiệu văn bản, chọn nút Huỷ để huỷ thao tác xoá ký hiệu văn 

bản 

 

6.2. Người quản trị hệ thống 

Có tài liệu quản trị hệ thống riêng 

7. Quản trị hệ thống (có tài liệu riêng) 

 


