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I. ĐĂNG NHẬP CHƯƠNG TRÌNH 

1. Địa chỉ truy cập 

 Để sử dụng chương trình, dùng trình duyệt Chrome, Cốc cốc,… truy cập vào địa 

chỉ: 

http://qlvb...... 

Giao diện đăng nhập chương trình hiển thị: 

 

       
Tại hộp thoại Đăng nhập người sử dụng đăng nhập theo Tên đăng nhập và mật 

khẩu đã được cấp.  

Tuỳ vào từng đối tượng truy nhập, chương trình sẽ ẩn hiện một số chức năng theo 

nhóm và theo một số quyền do người quản trị cấp. 

Sử dụng font UNICODE làm việc với chương trình. 

2. Giao diện Trang chủ 

 

3. Các nút tiện ích trên giao diện làm việc 

 : Hiển thị danh sách các công việc cần giải quyết 

 : Ghi chú sắc màu văn bản 

: Tìm kiếm văn bản 
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II. VĂN BẢN ĐẾN 

 

“Quản lý Văn bản đến” được thiết kế để quản lý các văn bản đến của cơ quan; 

đơn vị. Tổ chức lưu trữ văn bản nhận được một cách có hệ thống, dễ tìm kiếm để xử 

lý; Trợ giúp việc nhập văn bản và hỗ trợ việc phân xử lý các văn bản theo thẩm quyền 

giải quyết; Giúp Lãnh đạo có thể kiểm soát, kiểm tra, theo dõi quá trình luân chuyển 

và tiến độ xử lý văn bản; Các đơn vị nội bộ, phòng ban và từng người sử dụng có thể 

theo dõi được công việc cụ thể của mình. 

1. Xử lý văn bản 

Khi văn thư vào sổ văn bản và chuyển tới lãnh đạo văn phòng để tham mưu xử lý. 

Các thao tác xử lý được thực hiện như sau: 

Bước 1: Sau khi đã đăng nhập, chọn dòng nhắc việc Có xx văn bản chờ xử lý 

 

Bước 2: Chỏ chuột vào văn bản cần xử lý, thông tin chi tiết của văn bản hiển thị. 

Bước 3: Tại danh sách văn bản chờ xử lý, người sử dụng tích chọn văn bản cần xử 

lý và có thể thực hiện các thao tác xử lý như: 

• “Chuyển văn bản” : Chuyển văn bản đến cá nhân/đơn vị xử lý (phối hợp) 
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Hình 1.1 Chọn văn bản và nhấn nút Chuyển văn bản 

 

 
Hình 1.2 Giao diện chuyển xử lý văn bản 

Tại phần Ý kiến xử lý, cho phép người dùng tạo danh sách ý kiến hay sử dụng. Sau 

khi tạo xong thì có thể chọn trong danh sách đã tạo 
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Chọn vào biểu tượng mũi tên để mờ danh sách lựa chọn. Gõ ý kiến cần thêm và ấn 

nút Thêm. Sau đó tích nút Xanh để chọn ý kiến. 

• : Cập nhật thông tin kết thúc xử lý văn bản hoặc 

không cần xử lý. 

• : Xử lý văn bản bằng cách tạo văn bản dự thảo hoặc 

tạo hồ sơ công việc. 

2. Thu hồi văn bản đã chuyển 

Đối với trường hợp chuyển nhầm, người sử dụng lựa chọn chức năng này để thực 

hiện chuyển lại văn bản cho đúng đối tượng. 

Bước 1: Chọn Văn bản đã chuyển xử lý 

 

Bước 2: Tích chọn văn bản và nhấn nút Thu hồi văn bản 
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Văn bản sẽ được xóa trong danh sách văn bản đã chuyển và nằm trong danh sách 

văn bản chờ xử lý. 

Tại đây, lãnh đạo có thể thao tác gia hạn hoặc kết thúc xử lý văn bản. 

3. Báo cáo theo dõi giải quyết văn bản 

Chức năng Theo dõi giải quyết văn bản cho phép người sử dụng tạo lập các loại 

báo cáo dựa trên thống kê tình hình xử lý công việc trong đơn vị theo các tiêu chí nhất 

định do người dùng lựa chọn.  

 

Chú thích các chức năng: 

– BC theo dõi GQ văn bản đến: Cho phép thống kê, theo dõi tình hình giải 

quyết văn bản đến của các phòng ban, đơn vị. 

– BC giao việc theo phòng ban: Cho phép tạo báo cáo giao việc cho các phòng 

ban trong cơ quan. 

Giao diện lựa chọn các tiêu chí để tạo báo cáo: 
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Người sử dụng lựa chọn các tiêu chí cần tạo lập báo cáo và nhấn nút Chấp nhận. 

 

4. Văn bản xử lý cơ quan  

Chức năng này cho phép người dùng theo dõi tình trạng xử lý các văn bản của cơ 

quan  
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Danh sách Văn bản chưa xử lý: 

 

Thông tin luân chuyển văn bản: 

 

5. Tra cứu văn bản 

Chức năng Tra cứu văn bản cho phép người sử dụng tìm kiếm, tra cứu toàn bộ văn 

bản đến đã được lưu trong cơ sở dữ liệu của chương  trình.  

Cho phép tra cứu theo các tiêu chí của văn bản: 
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Tra cứu theo tiêu thức: 

 

Nhập từ khóa và ấn nút Chấp nhận. 

Tra cứu dữ liệu ở các CSDL khác nhau: 

 

Lọc văn bản: 
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III. HỒ SƠ CÔNG VIỆC 

 
Quản lý toàn bộ hồ sơ công việc phát sinh trong quá trình xử lý văn bản đến, giải 

quyết công việc, dự thảo văn bản, tập hợp các văn bản liên quan đến một vấn đề trong 

tổ chức. 

1. Nhập mới phiếu yêu cầu 

Khi lãnh đạo giao việc trên phần mềm thì lãnh đạo sẽ tiến hành tạo Phiếu yêu cầu 

và gửi cho chuyên viên xử lý. 

Bước 1: Sau khi đã đăng nhập, Chọn Xử lý công việc 

 

Bước 2: Chọn Nhập mới PYC (Phiếu yêu cầu) 

 

Bước 3: Nhập thông tin và nhấn nút Lưu & chuyển XL 
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2. Nhập mới Hồ sơ công việc 

Trong chức năng Nhập mới Hồ sơ công việc, có ba chức năng nhập mới: 

 

– Hồ sơ xử lý văn bản: Là hồ sơ được tạo lập theo văn bản đến và cần phải xử lý 

– Hồ sơ giải quyết công việc: Là hồ sơ được tạo lập xuất phát từ những công việc 

của cơ quan, đơn vị, cần phải xử lý. 

– Hồ sơ văn bản liên quan: Là hồ sơ tập hợp các văn bản có liên quan  

Để tạo lập một hồ sơ, người sử dụng thao tác theo các bước sau: 

Bước 1: Tại mục Hồ sơ công việc, nháy chuột vào chức năng  Nhập mới HSXLVB, 

giao diện tạo lập hồ sơ xử lý văn bản hiển thị như sau: 
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Bước 2: . Nháy chuột vào nút mũi tên chọn  để chọn đến văn bản đến liên quan 

đến hồ sơ 

 

 Bước 3: Tại giao diện này, người dùng nhập tiêu chí tìm kiếm vào trường tương 

ứng. Sau đó nhấn nút Tìm kiếm. Danh sách các văn bản đến thỏa mãn hiển thị như 

hình trên. Người dùng đánh dấu chọn văn bản đến liên quan và nhấn nút Gắn kèm. 

Bước 4: Cập nhật các thông tin quản lý cho hồ sơ và nhấn nút chức năng Ghi lại 

(F8) để lưu thông tin vừa cập nhật và bắt đầu quy trình xử lý hồ sơ vừa tạo : 

 

Sau khi lưu thông tin, giao diện hồ sơ và các chức năng hiển thị: 

➢ Văn bản dự thảo: Cho phép tạo lập Văn bản dự thảo trong hồ sơ. Cách thực 

hiện xem tại mục 1.Tạo dự thảo  

➢ Phiếu trình: Cho phép tạo lập các phiếu trình trong quá trình xử lý công việc 

➢ Trao đổi góp ý: Cho phép tạo lập trao đổi góp ý với người dùng khác trong quá 

trình xử lý công việc 

➢ Văn bản liên quan: Cho phép đưa các văn bản liên quan vào hồ sơ 
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➢ Văn bản phát hành: Hiển thị toàn bộ các văn bản dự thảo đã hoàn thành xử lý 

dưới dạng Văn bản phát hành  

➢ Kết thúc hồ sơ: Cho phép kết thúc xử lý nếu hồ sơ đã hoàn thành 

Ghi chú: Những trường thông tin có gắn dấu sao đỏ là những thông tin bắt buộc 

phải nhập. Nếu người sử dụng bỏ qua những thông tin này, chương trình sẽ hiển thị 

cảnh báo và không cho phép lưu thông tin hồ sơ. 

3. Thông qua dự thảo và chuyển ký duyệt 

Chức năng này thường dùng cho người phụ trách duyệt dự thảo của chuyên viên 

rồi chuyển cho lãnh đạo ký duyệt. Người phụ trách có thể chỉnh sửa trực tiếp file dự 

thảo đính kèm của chuyên viên trên phần mềm. 

Bước 1: Chọn Hồ sơ công việc 

 
 

Bước 2: Chọn Văn bản dự thảo chờ xử lý 

 

Bước 4: Mở xem nội dung văn bản tại phần Thông tin dự thảo. 

 

Bước 3: Duyệt dự thảo. Có các hướng xử lý sau: 

+ Cho nhận xét, yêu cầu sửa đổi bổ sung vào ô Ý kiến. Sau đó nhấn nút Ghi lại. 
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+ Sửa file cho chuyên viên: Tích chọn vào biểu tượng hình bút chì, click đúp chuột 

vào tệp văn bản để mở giao diện chỉnh sửa. Thực hiện chỉnh sửa văn bản và nhấn nút 

Ghi lại để lưu. 

 

 

Danh sách tệp sau khi thực hiện sửa file: 

 

Bước 5: Chuyển văn bản 

➢ Với trường hợp chuyển lại cho chuyên viên thì thực hiện:  

Tại danh sách người nhận tiếp theo, nhấn vào nút mũi tên và chọn tên chuyên viên 

để xử lý tiếp văn bản. Sau đó nhấn nút Chuyển xử lý. 
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➢ Với trường hợp chuyển cho lãnh đạo cơ quan ký ban hành thì thực hiện:  

Chọn dòng có chứa văn bản cần chuyển tại phần thông tin dự thảo. Nhấn vào biểu 

tượng mũi tên xanh . Văn bản được chọn sẽ được đẩy lên thành tệp văn bản chờ 

ban hành. Sau đó nhấn nút Chuyển ký duyệt. 

 
 

4. Ký duyệt dự thảo 

Bước 1: Chọn Xử lý công việc 
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Bước 2: Chọn Văn bản chờ ký duyệt 

 

Danh sách văn bản dự thảo chờ ký duyệt hiển thị:  

 

Bước 3: Mở chi tiết văn bản cần ký duyệt 
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Bước 4: Ấn nút Ký duyệt nếu đồng ý duyệt phát hành hoặc Yêu cầu soạn thảo lại. 

Bước 5: Ấn nút Chuyển Văn thư CQ hoặc Chuyển Văn thư ĐV để vào sổ phát 

hành văn bản 

 

IV. VĂN BẢN ĐI 

 

Tra cứu văn bản phát hành theo phần chức năng được liệt kê bên trái màn hình: 
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Tra cứu nhanh: 

 

V. THÔNG TIN TỔNG HỢP 

 

Dữ liệu trong phần Thông tin tổng hợp là các dữ liệu thống kê tổng hợp được trích 

rút trong các cơ sở dữ liệu Văn bản đến, Văn bản đi và Hồ sơ công việc. 

Các thông tin hiển thị trong phần nyaf thể hiện tình trạng xử lý, ban hành… của tất 

cả các văn bản đến, văn bản đi, hồ sơ công việc trong cơ quan phục vụ cho việc theo 

dõi và điều hành công việc. 

Phần này còn bao gồm các chức năng tạo lập, kết xuất và in ấn các báo cáo theo 

các trình trạng văn bản khác nhau. 

1. Thông tin tổng hợp Văn bản đến 

- TTTH Văn bản đến của cơ quan bao gồm:  
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- TTTH Văn bản đến của cá nhân bao gồm: 

 

2. Thông tin tổng hợp Văn bản đi 

- TTTH Văn bản đi của cơ quan bao gồm: 

 

- TTTH Văn bản đi của cá nhân bao gồm: 

 

3. Báo cáo văn bản đến 

- Báo cáo văn bản đến của cơ quan bao gồm: 

 

- Báo cáo văn bản đến của cá nhân bao gồm: 
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4. Báo cáo văn bản đi 

- Báo cáo văn bản đi của cơ quan bao gồm: 

 

- Báo cáo văn bản đi của cá nhân bao gồm: 

 

5. Báo cáo hồ sơ công việc 

- Báo cáo hồ sơ công việc của cơ quan bao gồm: 

 

- Báo cáo hồ sơ công việc của cá nhân bao gồm: 

 

6. Nhật ký công việc 

- Nhật ký công việc của cơ quan bao gồm: 

Tan Dan JSC
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- Nhật ký công việc của cá nhân bao gồm: 

 

Tan Dan JSC


