TÀI LIỆU

HƯỚNG DẪN CÀI ĐẶT VÀ SỬ DỤNG
HỆ THỐNGQUẢN LÝ VĂN BẢN VÀ ĐIỀU HÀNH TRÊN THIẾT BỊ DI ĐỘNG
I. Cài đặt
Hệ thống Quản lý văn bản và Điều hành trên thiết bị di động (TDOffice) có thể được cài đặt và sử dụng trên hai hệ điều hành chính là IOS và Android. Đối với mỗi hệ điều hành, người dùng có thể truy cập vào AppStore của hệ điều hành IOS hoặc CHPlay của hệ điều hành Android để tải ứng dụng.

Để tải ứng dụng, người dùng gõ từ khóa tìm kiếm TDOffice trong AppStore hoặc CHPlay và tiến hành cài đặt:
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II. Sử dụng TDOffice
1. Đăng nhập:
- Khởi động ứng dụng TDOffice trên màn hình thiết bị di động.
- Trong lần đầu tiên sử dụng, hệ thống yêu cầu  người dùng chọn Tỉnh/ Thành phố và chọn đơn vị sử dụng.
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- Tiến hành đăng nhập bằng tài khoản hệ thống QLVB&ĐH của người dùng (Đã được cấp và đang sử dụng).
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- Chọn vào biểu tượng bên gốc trái để vào menu chính
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2. Văn bản đến: Bao gồm các chức năng:
Xử lý cá nhân (Văn bản chờ xử lý)
Để biết (Văn bản nhận để biết)
Để phối hợp (Văn bản chờ phối hợp xử lý)
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Xử lý cá nhân (Văn bản chờ xử lý): gồm có các tab chức năng:
· Chờ xử lý
· Đang xử lý
· Đã xử lý
· Đã chuyển xử lý
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- Xử lý văn bản cá nhân (Văn bản chờ xử lý): Người dùng chọn văn bản cần xử lý để xem chi tiết, sau đó, có thể chọn biểu tượng phía góc dưới bên phải màn hình để thực hiện việc xử lý văn bản (Chuyển xử lý, Cập nhật thông tin xử lý, Không cần xử lý)
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- Chuyển xử lý: Người dùng tiến hành nhập các nội dung cần thiết, sau đó chọn Đơn vị nhận xử lý hoặc Người nhận xử lý…và tiến hành Gửi văn bản.
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- Cập nhật thông tin xử lý: Người dùng nhập thông tin kết thúc văn bản ( Nhấn Chấp nhận để lưu lại (Văn bản sẽ chuyển từ trạng thái Chưa xử lý ( Đã xử lý)
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- Không cần xử lý: Người dùng chọn Không cần xử lý để chuyển văn bản chờ xử lý từ trạng thái Chưa xử lý ( Đã xử lý.
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b. Để biết (Văn bản nhận để biết): 
Gồm các tab chức năng:

· Toàn bộ
· Chưa xem
· Đã xem
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- Sau khi chọn mở văn bản, để đánh dấu văn bản đã xem, người dùng chọn biểu tượng góc dưới bên phải màn hình, Chọn Cho ý kiến hoặc Loại khỏi danh sách (Mục đích là để chuyển văn bản từ trạng thái Chưa xem ( Đã xem)
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Để phối hợp (Văn bản chờ phối hợp xử lý): gồm các tab chức năng:
· Toàn bộ
· Chưa phối hợp
· Đã phối hợp
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- Xử lý văn bản Phối hợp xử lý (PHXL): Người dùng Chọn văn bản cần PHXL để xem chi tiết, chọn biểu tượng phía góc dưới bên phải màn hình để thực hiện việc PHXL văn bản (Chuyển PHXL, Cập nhật thông tin PHXL)
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3. Văn bản đi:

· Văn bản đi
· Văn bản là người ký
· Văn bản là người soạn
Cho phép người dùng có thể xem các văn bản đi của cá nhân và đơn vị

4. Xử lý công việc
· Là người tạo
· Là người xử lý
· Là người ký
· Là người góp ý
Cho phép người dùng có thể xem các văn bản đã xử lý của cá nhân
5. Lịch công tác

Cho phép người dùng xem lịch công tác của cơ quan, phòng ban và cá nhân. Người dùng có thể chọn ngày bất kỳ trong tuần và tiến hành cuộn con trỏ để xem các nội dung hiển thị lịch công tác các ngày trong tuần đó.
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