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1. GIỚI THIỆU

1.1. Mục đích và ý nghĩa của Tài liệu

· Tài liệu này được xây dựng nhằm hướng dẫn cách sử phần mềm Quản lý Công văn đi/đến.
1.2. Phạm vi tài liệu:

· Tài liệu này áp dụng cho hệ thống Quản lý Công văn đi/đến với các chức năng bao gồm:

· Quản lý văn bản đến
· Quản lý văn bản đi
· Quản lý Danh mục
· Tài liệu này phục vụ đối tượng sau:

· Văn thư 
1.3. Các thuật ngữ và từ viết tắt

	Thuật ngữ
	Định nghĩa
	Ghi chú

	QLVB
	Quản lý văn bản
	

	VB
	Văn bản
	


1.4. Các yêu cầu về phần cứng và phần mềm

Các yêu cầu cấu hình máy tính để sử dụng phần mềm Quản lý Công văn đi/đến  như sau:

Yêu cầu phần cứng

CPU 2.8 GHz trở lên, 1GB RAM

Máy có kết nối mạng LAN 

Yêu cầu phần mềm

Sử dụng trình duyệt Firefox 3.6 trở lên

Phần mềm soạn thảo văn bản : Microsoft  word

Phần mềm đọc file  .pdf : Adobe  reader, Foxit reader
Phần mềm hỗ trợ gõ tiếng Việt : Unikey, Vietkey
1.5. Cấu trúc Tài liệu

Tài liệu gồm 3 phần, được bố trí như sau:

Phần 1 - Giới thiệu: Giới thiệu chương trình, nêu mục đích, ý nghĩa, phạm vi, cấu trúc tài liệu, các thuật ngữ và từ viết tắt

Phần 2 - Giới thiệu các chức năng của chương trình ghi nhận trong tài liệu này

Phần 3 - Hướng dẫn sử dụng các chức năng đã nêu trong Phần 2
2. GIỚI THIỆU CÁC CHỨC NĂNG 

2.1. Các chức năng trong Quản lý Văn bản đến
	STT
	Chức năng
	Mô tả
	Đối tượng sử dụng

	1 
	Vào sổ văn bản đến
	- Thêm mới văn bản đến
- Chỉnh sửa văn bản đến

- Sao chép văn bản đến

- Xóa văn bản đến

- Vào sổ văn bản đến
	Văn thư

	2 
	Tra cứu văn bản đến
	- Tra cứu văn bản đến

- Xem danh sách xử lý
	Văn thư

	3 
	Báo cáo văn bản đến
	- Báo cáo tổng hợp văn bản đến

- Báo cáo theo dõi GQ văn bản đến

- In sổ văn bản đến
	Văn thư


2.2. Các chức năng trong Quản lý Văn bản đi
	STT
	Chức năng
	Mô tả
	Đối tượng sử dụng

	1
	Vào sổ văn bản đi
	- Thêm mới văn bản đi

- Chỉnh sửa văn bản đi

- Sao chép văn bản đi

- Xóa văn bản đi
	Văn thư

	3
	Tra cứu văn bản đi 
	- Tra cứu văn bản đi

- Xem chi tiết văn bản
	Văn thư

	4
	Báo cáo và In sổ
	- In sổ văn bản đi

- Báo cáo tổng hợp văn bản đi

- Báo cáo theo loại văn bản
	Văn thư


2.3. Các chức năng trong Danh mục
	STT
	Chức năng
	Mô tả
	Đối tượng sử dụng

	1
	Danh mục sổ văn bản    
	Danh mục sổ văn bản    
	Quản trị, Văn thư


2.4. Quản lý thông tin cá nhân
	STT
	Chức năng
	Mô tả
	Đối tượng sử dụng

	1
	Đổi mật khẩu    
	Người dùng đổi mật khẩu
	Mọi user trên hệ thống

	2
	Cập nhật thông tin cá nhân
	Người dùng cập nhật các thông tin cá nhân
	Mọi user trên hệ thống


3. HưỚng DẪN SỬ DỤNG CÁC CHỨC NĂNG HỆ THỐNG

3.1. Quản lý văn bản đến
3.1.1. Vào sổ văn bản đến
3.1.1.1. Thêm mới văn bản đến

Bước 1: Chọn menu Văn bản đến( Vào sổ văn bản đến.
Bước 2: Nhấn nút [image: image1.png]© Thém méi



 , Màn hình thêm mới hiển thị như sau:
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Bước 3: Nhập thông tin văn bản đến 

*Chú ý:

- Các trường đánh dấu * là trường bắt buộc

- Các trường hiển thị giá trị mặc định và có thể chọn lại
- Trường Thông tin chuyển văn bản: nhập thông tin chuyển tới cho phòng ban, cá nhân nào.
Bước 4: Chọn một trong các nút thực hiện chức năng sau:

Bước 4.1 : Nhấn nút [image: image3.png]© Quay lai



  quay lại danh sách văn bản đến.
Bước 4.2 :  Nhấn nút [image: image4.png]~ Ghi lai & Thém mdi (FB)



 để lưu thông tin, đồng thời xóa các trường dữ liệu phục vụ cho việc Thêm mới bản ghi tiếp theo.
Bước 4.3 : Nhấn nút [image: image5.png]. Ghilai (F8)



  để lưu thông tin và quay lại danh sách văn bản đến
· Nếu thông tin nhập vào hợp lệ, phần mềm sẽ thực hiện lưu và chuyển xử lý văn bản cho đơn vị chủ trì, đơn vị phối hợp.
· Nếu thông tin không hợp lệ, phần mềm sẽ thông báo và yêu cầu sửa lại.

3.1.1.2. Chỉnh sửa văn bản đến

Bước 1: Chọn menu Văn bản đến( Vào sổ văn bản đến.

Có thể lọc danh sách theo các tiêu chí Hôm nay | Hôm qua | Tuần này | Tuần trước | Tháng này | Tháng trước và Tìm kiếm tại khu vực tìm kiếm: [image: image6.png]



Bước 2: Nhấn vào thông tin 1 văn bản bất kỳ,  mở ra màn hình Thông tin văn bản đến:
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Bước 3: Nhấn nút [image: image8.png]7 Hiéu chinh



 để thực hiện chỉnh sửa văn bản:

Bước 4: Cập nhật thông tin văn bản đến 

*Chú ý:

- Các trường đánh dấu * là trường bắt buộc

- Các trường hiển thị giá trị mặc định và có thể chọn lại
Bước 5: Chọn một trong các nút thực hiện chức năng sau:

Bước 5.1 : Nhấn nút [image: image9.png]© Quay lai



  quay lại danh sách văn bản đến.

Bước 5.2 :  Nhấn nút [image: image10.png]® L



 để lưu thông tin, quay lại danh sách văn bản đến

3.1.1.3. Sao chép văn bản đến

Bước 1: Chọn menu Văn bản đến( Vào sổ văn bản đến

Có thể lọc danh sách theo các tiêu chí Hôm nay | Hôm qua | Tuần này | Tuần trước | Tháng này | Tháng trước và Tìm kiếm toàn văn tại[image: image11.png]



Bước 2: Tích vào checkbox [image: image12.bmp], nhấn nút [image: image13.png]a0 chép.



 , Màn hình Sao chép hiển thị như sau:
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Bước 3: Hiệu chỉnh thông tin văn bản đến 

*Chú ý:

- Các trường đánh dấu * là trường bắt buộc

- Các trường hiển thị giá trị mặc định và có thể chọn lại

Bước 4: Chọn một trong các nút thực hiện chức năng sau:

Bước 4.1 : Nhấn nút [image: image15.png]© Quay lai



  quay lại danh sách văn bản đến.

Bước 4.2 :  Nhấn nút [image: image16.png] Ghilai & Thém mdi



 để lưu thông tin, đồng thời xóa các trường dữ liệu phục vụ cho việc Thêm mới bản ghi tiếp theo.

Bước 4.3 : Nhấn nút [image: image17.png]@ Ghi lai



  để lưu thông tin và quay lại danh sách văn bản đến

· Nếu thông tin nhập vào hợp lệ, phần mềm sẽ thực hiện lưu và chuyển xử lý văn bản cho đơn vị chủ trì, đơn vị phối hợp.

Nếu thông tin không hợp lệ, phần mềm sẽ thông báo và yêu cầu sửa lại.
3.1.1.4. Xóa văn bản đến

Bước 1: Chọn menu Văn bản đến( Vào sổ văn bản đến. 

Có thể lọc danh sách theo các tiêu chí Hôm nay | Hôm qua | Tuần này | Tuần trước | Tháng này | Tháng trước và Tìm kiếm toàn văn tại[image: image18.png]



Bước 2: Tích vào checkbox [image: image19.bmp], nhấn nút [image: image20.png]% x6a




Bước 3: Màn hình xác nhận xem có xóa hay không hiện ra, nhấn OK để hoàn thành
3.1.1.5. Xem văn bản đến

Bước 1: Chọn menu Văn bản đến ( Vào sổ văn bản đến
Có thể lọc danh sách theo các tiêu chí Hôm nay | Hôm qua | Tuần này | Tuần trước | Tháng này | Tháng trước và Tìm kiếm toàn văn tại[image: image21.png]



Bước 2: Tích vào văn bản muốn xem chi tiết

Bước 3: Màn hình xem chi tiết văn bản đến được hiển thị
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3.1.2. Tra cứu văn bản đến
Bước 1: Chọn menu Văn bản đến( Tra cứu văn bản: Hiển thị danh sách văn bản đến. 
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Bước 2: Nhập các tiêu chí tìm kiếm, nhấn [image: image24.png]Tim kiém




Có thể lọc danh sách theo các tiêu chí Hôm nay | Hôm qua | Tuần này | Tuần trước | Tháng này | Tháng trước và Tìm kiếm toàn văn tại[image: image25.png]



3.1.3. Báo cáo văn bản đến
3.1.3.1. Báo cáo tổng hợp văn bản đến

Bước 1: Chọn menu Văn bản đến( Báo cáo văn bản đến ( Báo cáo tổng hợp văn bản đến. 
Bước 2: Chọn các tiêu chí và nhấn [image: image26.png]A Tim kiém



  màn hình hiển thị như sau:
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*Chú ý: Thống kê số văn bản đến theo các loại báo cáo sau:
- Báo cáo theo loại văn bản

- Báo cáo theo nơi gửi
Bước 3 : Nhấn [image: image28.png]£ Xuét Excel



 màn hình hiển thị link để tải file báo cáo
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Sau đó nhấn chọn open / save file về máy tính  và nhấn OK.
Bước 4: Nhấn nút [image: image30.png]&) xust word



 để xuất file dạng .docx

3.1.3.2. Báo cáo theo dõi giải quyết văn bản đến

Bước 1: Chọn menu Văn bản đến( Báo cáo văn bản đến ( Báo cáo theo dõi GQ văn bản đến. 
Bước 2: Chọn các tiêu chí và nhấn [image: image31.png]Tirn kigm



  màn hình hiển thị như sau:
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Bước 3 : Nhấn [image: image33.png]£ Xuét Excel



 màn hình hiển thị link để tải file báo cáo
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Sau đó nhấn chọn open / save file về máy tính  và nhấn OK.
Bước 4: Nhấn nút [image: image35.png]&) xust word



 để xuất file dạng .docx

3.1.3.3. In sổ văn bản đến

Bước 1: Chọn menu Văn bản đến( Báo cáo văn bản đến ( In sổ văn bản đến. 
Bước 2 : Chọn các tiêu chí và nhấn [image: image36.png]Tirn kigm



  màn hình hiển thị như sau:
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Bước 3 :  Nhấn [image: image38.png]£ Xuét Excel



màn hình hiển thị link để tải file báo cáo

[image: image39.png]~ Biéu kién tim kiém
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Sau đó nhấn Open / save file về máy tính  và nhấn OK.
Bước 4: Nhấn nút [image: image40.png]&) xust word



 để xuất file dạng .docx
3.2. Quản lý văn bản đi

3.2.1. Vào sổ văn bản đi

3.2.1.1. Thêm mới văn bản đi

Bước 1: Chọn menu Văn bản đi( Sổ văn bản đi. 

Bước 2: Nhấn nút [image: image41.png]© Thém méi



 , Màn hình thêm mới như sau:
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Bước 3: Nhập thông tin văn bản đi 

*Chú ý:

- Các trường đánh dấu * là trường bắt buộc

- Các trường hiển thị giá trị mặc định và có thể chọn lại

Bước 4: Chọn một trong các nút thực hiện chức năng sau:

Bước 4.1 : Nhấn nút [image: image43.png]© Quay lai



  quay lại danh sách văn bản đi.

Bước 4.2 :  Nhấn nút [image: image44.png]™ Ghi lai & Thém méi (FB)



 để lưu thông tin, đồng thời xóa các trường dữ liệu phục vụ cho việc Thêm mới bản ghi tiếp theo.

Bước 4.3 : Nhấn nút [image: image45.png]™ Ghi lai (F8)



  để lưu thông tin và quay lại danh sách văn bản đi

Bước 4.4 :  Nhấn nút [image: image46.png] Ghilai & Thém van ban (Gidng VB truéc (F9))



 để lưu thông tin, giữ nguyên thông tin vừa nhập phục vụ cho việc Thêm mới bản ghi tiếp theo.

Bước 4.5 :  Nhấn nút [image: image47.png]© Lam lai



 để xóa các trường dữ liệu đã nhập.

· Nếu thông tin nhập vào hợp lệ, phần mềm sẽ thực hiện lưu thông tin.

· Nếu thông tin không hợp lệ, phần mềm sẽ thông báo và yêu cầu sửa lại.

3.2.1.2. Chỉnh sửa văn bản đi

Bước 1: Chọn menu Văn bản đi( Sổ văn bản đi.

Có thể lọc danh sách theo các tiêu chí Hôm nay | Hôm qua | Tuần này | Tuần trước | Tháng này | Tháng trước và Tìm kiếm toàn văn tại [image: image48.png]



Bước 2: Nhấn vào thông tin 1 văn bản bất kỳ, mở ra màn hình Thông tin văn bản đi:
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(Nhấn nút [image: image50.png]% Koa



 để thực hiện xóa theo hướng dẫn phía dưới)

Bước 3: Nhấn nút [image: image51.png]7 Higu chinh



 để thực hiện chỉnh sửa văn bản:
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Bước 4: Cập nhật thông tin văn bản đi 

*Chú ý:

- Các trường đánh dấu * là trường bắt buộc

- Các trường hiển thị giá trị mặc định và có thể chọn lại

Bước 5: Chọn một trong các nút thực hiện chức năng sau:

· Bước 5.1 : Nhấn nút [image: image53.png]© Quay lai



  quay lại danh sách văn bản đi.

· Bước 5.2 :  Nhấn nút [image: image54.png]™ Ghi lai & Thém méi (FB)



 để lưu thông tin, đồng thời xóa các trường dữ liệu phục vụ cho việc Thêm mới bản ghi tiếp theo.

· Bước 5.3 : Nhấn nút [image: image55.png]™ Ghi lai (F8)



  để lưu thông tin và quay lại danh sách văn bản đi

· Bước 5.4 :  Nhấn nút [image: image56.png]1 Ghilai & Thém van ban (Giéng VB truréc (F9))



 để lưu thông tin, giữ nguyên thông tin vừa nhập phục vụ cho việc Thêm mới bản ghi tiếp theo.

· Nếu thông tin nhập vào hợp lệ, phần mềm sẽ thực hiện lưu thông tin.

Nếu thông tin không hợp lệ, phần mềm sẽ thông báo và yêu cầu sửa lại.
3.2.1.3. Sao chép văn bản đi

Bước 1: Chọn menu Văn bản đi( Sổ văn bản đi. 

Có thể lọc danh sách theo các tiêu chí Hôm nay | Hôm qua | Tuần này | Tuần trước | Tháng này | Tháng trước và Tìm kiếm toàn văn tại [image: image57.png]



Bước 2: Tích vào checkbox [image: image58.bmp], nhấn nút [image: image59.png]™ Sao chép



 , Màn hình Sao chép hiển thị như sau:
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Bước 3: Hiệu chỉnh thông tin văn bản đi 

*Chú ý:

- Các trường đánh dấu * là trường bắt buộc

- Các trường hiển thị giá trị mặc định và có thể chọn lại

Bước 4: Chọn một trong các nút thực hiện chức năng sau:

· Bước 4.1 : Nhấn nút [image: image61.png]© Quay lai



  quay lại danh sách văn bản đi.

· Bước 4.2 :  Nhấn nút [image: image62.png]™ Ghi lai & Thém méi (FB)



 để lưu thông tin, đồng thời xóa các trường dữ liệu phục vụ cho việc Thêm mới bản ghi tiếp theo.

· Bước 4.3 : Nhấn nút [image: image63.png]™ Ghi lai (F8)



  để lưu thông tin và quay lại danh sách văn bản đi

· Bước 4.4 :  Nhấn nút [image: image64.png]1 Ghilai & Thém van ban (Giéng VB truréc (F9))



 để lưu thông tin, giữ nguyên thông tin vừa nhập phục vụ cho việc Thêm mới bản ghi tiếp theo.

· Bước 4.5 :  Nhấn nút [image: image65.png]© Lam lai



 để xóa các trường dữ liệu đã nhập.

Nếu thông tin nhập vào hợp lệ, phần mềm sẽ thực hiện lưu thông tin.

Nếu thông tin không hợp lệ, phần mềm sẽ thông báo và yêu cầu sửa lại.

3.2.1.4. Xóa văn bản đi

Bước 1: Chọn menu Văn bản đi( Sổ văn bản đi
Có thể lọc danh sách theo các tiêu chí Hôm nay | Hôm qua | Tuần này | Tuần trước | Tháng này | Tháng trước và Tìm kiếm toàn văn tại[image: image66.png]



Bước 2: Tích vào checkbox [image: image67.bmp], nhấn nút [image: image68.png]% Koa




Bước 3: Màn hình xác nhận xem có xóa hay không hiện ra, nhấn OK để hoàn thành
3.2.2. Tra cứu văn bản đi của đơn vị

Bước 1: Chọn menu Văn bản đi( Tra cứu văn bản: Hiển thị danh sách văn bản đi. 
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Bước 2: Nhập các tiêu chí tìm kiếm, nhấn [image: image70.png]A Tim kiém




Có thể lọc danh sách theo các tiêu chí Hôm nay | Hôm qua | Tuần này | Tuần trước | Tháng này | Tháng trước và Tìm kiếm toàn văn tại[image: image71.png]



Bước 3: Nhấn vào thông tin 1 văn bản bất kỳ,  mở ra màn hình Thông tin văn bản đi:
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3.2.3. Báo cáo văn bản đi

3.2.3.1. In sổ văn bản đi

Bước 1: Chọn menu Văn bản đi( Báo cáo và In sổ ( In sổ văn bản đi. Màn hình như sau:
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Có thể lọc danh sách theo các tiêu chí Hôm nay | Hôm qua | Tuần này | Tuần trước | Tháng này | Tháng trước và Tìm kiếm toàn văn tại[image: image74.png]



Bước 2 : Chọn các tiêu chí và nhấn [image: image75.png]A Tim kiém



  màn hình hiển thị như sau:
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Bước 3 :  Nhấn [image: image77.png]£ Xuét Excel



màn hình hiển thị link để tải file báo cáo
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Chọn open / save file về máy tính  và nhấn OK
Bước 4: Nhấn nút [image: image79.png]&) xust word



 để xuất file dạng .docx
3.2.3.2. Báo cáo tổng hợp văn bản đi

Bước 1: Chọn menu Văn bản đi( Báo cáo văn bản đi ( Báo cáo tổng hợp văn bản đi. Màn hình như sau:
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Bước 2 : Nhập các thông tin cần tìm kiếm, nhấn nút “Tìm kiếm”.

Bước 3 :  Nhấn [image: image81.png]£ Xuét Excel



 để xuất báo cáo dưới dạng file excel.

Chọn open / save file về máy tính  và nhấn OK.
Bước 4: Nhấn nút [image: image82.png]&) xust word



 để xuất file dạng .docx
3.3. Danh mục

3.3.1. Danh mục sổ văn bản

3.3.1.1. Tìm kiếm danh mục

Bước 1:  Vào menu Danh mục >> Danh mục sổ văn bản, mở ra màn hình:
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Bước 2: Nhấn vào [image: image84.png]


 để mở ra phần các điều kiện để tìm kiếm:
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Bước 3: Nhập các điều kiện tìm kiếm nhấn [image: image86.png] Tim kiém




Ghi chú:

· Muốn nhập lại tiêu chí tìm kiếm nhấn [image: image87.png]1 Hiy




· Nếu không có kết quả thỏa mãn thì thông báo Không có dữ liệu

3.3.1.2. Thêm mới danh mục

Bước 1:  Vào menu Danh mục >> Danh mục sổ văn bản

Bước 2: Nhấn nút Thêm mới, mở ra màn hình thêm mới:
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Bước 3: Nhập thông tin sổ văn bản 

*Chú ý:

- Các trường đánh dấu * là trường bắt buộc

- Các trường hiển thị giá trị mặc định và có thể chọn lại

Bước 4: Nhấn Lưu để lưu sổ văn bản, nhấn Đóng để quay trờ lại danh sách

3.3.1.3. Chỉnh Sửa danh mục

Bước 1:  Vào menu Danh mục >> Danh mục sổ văn bản

Bước 2: Nhấn vào [image: image89.png]


 để mở ra phần các điều kiện để tìm kiếm

Bước 3: Nhập các điều kiện tìm kiếm sổ văn bản cần chỉnh sửa, nhấn [image: image90.png] Tim kiém




Bước 4: Nhấn [image: image91.bmp] ở sổ văn bản cần chỉnh sửa, mở ra màn hình chỉnh sửa
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Bước 5: Nhập thông tin sổ văn bản 

*Chú ý:

- Các trường đánh dấu * là trường bắt buộc

- Các trường hiển thị giá trị mặc định và có thể chọn lại

Bước 6: Nhấn Lưu để lưu sổ văn bản, nhấn Đóng để quay trờ lại danh sách

3.3.1.4. Xóa danh mục

Bước 1:  Vào menu Danh mục >> Danh mục sổ văn bản

Bước 2: Nhấn vào [image: image93.png]


 để mở ra phần các điều kiện để tìm kiếm

Bước 3: Nhập các điều kiện tìm kiếm sổ văn bản cần xóa, nhấn [image: image94.png] Tim kiém




Bước 4: Tích vào checkbox [image: image95.bmp], nhấn nút [image: image96.png]K x6a




Bước 5: Màn hình xác nhận xem có xóa hay không hiện ra, nhấn OK để hoàn thành.
3.4. Quản lý thông tin cá nhân

3.4.1.1. Đổi mật khẩu

Bước 1: Vào màn hình chức năng: Trên phần hiển thị thông tin người đăng nhập ( ở góc phải phía trên màn hình), nhấn vào link chức năng “Đổi mật khẩu”
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Hệ thống hiển thị màn hình chức năng
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Bước 2: Người dùng nhập thông tin: 

· Mật khẩu cũ (mật khẩu hiện tại)
· Mật khẩu mới: mật khẩu phải là mật khẩu mạnh (có ít nhất 8 ký tự gồm chữ, số và ký tự đặc biệt).
· Nhập lại mật khẩu: nhập lại mật khẩu giống với trường Mật khẩu mới vừa đặt.
Bước 3: Nhấn nút “Đổi mật khẩu” [image: image99.png]1 i matkhdu




Hệ thống hiển thị màn hình xác nhận. Nhấn OK để hoàn tất đổi mật khẩu, nhấn Cancel nếu muốn hủy bỏ thao tác.
3.4.1.2. Cập nhật thông tin cá nhân

Bước 1: Vào màn hình chức năng: Trên phần hiển thị thông tin người đăng nhập( ở góc phải phía trên màn hình), nhấn vào link chức năng “Đổi mật khẩu”
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Hệ thống hiển thị màn hình chức năng
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Bước 2: Người dùng nhập thông tin cần thay đổi trong phần “Thông tin người dùng”

Bước 3: Nhấn nút “Cập nhật thông tin người dùng” [image: image102.png]29 Cap nhatthang tin ngui ding




Hệ thống hiển thị màn hình xác nhận. Nhấn OK để hoàn tất cập nhật thông tin, nhấn Cancel nếu muốn hủy bỏ thao tác.[image: image103.png]
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