QUY TRÌNH SỬ DỤNG MỘT SỐ YÊU CẦU
VÀ CHỨC NĂNG TRÊN PHẦN MỀM QLVB&ĐH
(Triển khai mở rộng tại Văn phòng UBND tỉnh - 2014)
A- VĂN THƯ

I. Văn bản đến

1. Yêu cầu đính kèm file văn bản điện tử cho tất cả văn bản đến

Bước 1: Tiếp nhận văn bản giấy, đóng dấu đến vào văn bản và chuyển cho Lãnh đạo

Bước 2: Nhận lại văn bản giấy đã có bút phê của Lãnh đạo
Bước 3: Đăng nhập vào phần mềm để vào sổ cho văn bản và chuyển đến người xử lý theo các trường hợp sau:

* Trường hợp 1: Đối với văn bản của các đơn vị có kết nối với hệ thống phần mềm QLVB&ĐH của tỉnh:

- Vào menu Văn bản đến, chọn mục Văn bản đến qua mạng


- Nhập số của văn bản vào ô tìm kiếm để tìm văn bản 


- Sau khi tìm được văn bản, kiểm tra file đính kèm của văn bản so với nội dung của văn bản giấy.

- Nhấn nút Hiệu chỉnh, chọn sổ để lấy số cho văn bản 

- Chọn Lãnh đạo phân xử lý văn bản


- Chọn người xử lý chính 

- Chọn người phối hợp xử lý hoặc nhận để biết (nếu có). Trường hợp này phải nhập thêm bút phê của Lãnh đạo vào phần Chỉ đạo của Lãnh đạo.


- Nhấn Ghi lại để lưu văn bản đồng thời chuyển đến người xử lý


* Trường hợp 2: Đối với văn bản của các đơn vị khác:

- Scan văn bản giấy đã có bút phê của Lãnh đạo

- Vào mục Văn bản đến, nhấn nút Thêm mới

- Chọn sổ để lấy số và nhập thông tin của văn bản

- Đính kèm file văn bản đã scan

- Chọn người xử lý chính 


- Chọn người phối hợp xử lý hoặc nhận để biết (nếu có)


- Nhấn Ghi lại để lưu văn bản đồng thời chuyển đến người xử lý


Bước 4: Chuyển văn bản giấy đã có bút phê của Lãnh đạo cho người xử lý chính.
2. Yêu cầu quản lý văn bản sao y, chuyển tiếp hoặc chuyển trả trên phần mềm

Sau khi nhận lại văn bản giấy đã có bút phê của Lãnh đạo, nếu có yêu cầu sao y, chuyển tiếp hoặc chuyển trả, bộ phận Văn thư thực hiện như sau:  
* Người vào sổ văn bản:

Bước 1: Đăng nhập vào phần mềm để vào sổ cho văn bản theo các trường hợp như mục 1 ở trên. 
Lưu ý: 
- Khi chọn sổ để lấy số cho văn bản thì tùy thuộc vào yêu cầu của Lãnh đạo để chọn sổ là: Sổ văn bản sao y, Sổ văn bản chuyển tiếp, Sổ văn bản chuyển trả

- Khi chọn người xử lý chính phải là người thực hiện sao y, chuyển tiếp hoặc chuyển trả VB (sau đây gọi là người xử lý thủ công)
Bước 2: Chuyển VB giấy đã có bút phê của Lãnh đạo cho người xử lý chính.

* Người xử lý thủ công:

Bước 1: Thực hiện quy trình thủ công để gửi văn bản giấy đến cơ quan đơn vị theo yêu cầu của Lãnh đạo.
Bước 2: Đăng nhập vào phần mềm để cập nhật thông tin kết thúc xử lý văn bản:

- Vào menu Văn bản đến, nhấn chọn biểu tượng [image: image1.bmp] (Danh sách các công việc cần giải quyết) 


- Tại cửa sổ nhắc việc, chọn Có...văn bản chờ xử lý


- Tích chọn văn bản và nhấn nút Cập nhật thông tin xử lý VB


- Nhập thông tin xử lý văn bản (ví dụ: Đã sao y, đã chuyển tiếp đến...)


- Nhấn nút Chấp nhận ( OK để kết thúc việc xử lý văn bản

II. Văn bản đi

1. Yêu cầu scan và đính kèm văn bản đi đã đóng dấu để gửi qua mạng

Văn thư thực hiện quy trình lấy số, vào sổ cho văn bản như trước đây. Riêng đối với văn bản có gửi cho các Sở, ban ngành trong tỉnh thì có yêu cầu cụ thể như sau:

* Đối với văn bản là Giấy mời, Thông báo, Báo cáo:

- Ngoài văn bản *.doc, scan thêm văn bản giấy đã đóng dấu để đính kèm vào VB trên phần mềm.
- Gửi văn bản:


+ Đơn vị có kết nối hệ thống QLVB: Gửi qua mạng trên phần mềm


+ Đơn vị không có kết nối hệ thống QLVB: Gửi qua hộp thư công vụ của đơn vị.

- Không gửi văn bản giấy cho các Sở, ban ngành trong tỉnh
* Đối với các loại văn bản khác:

- Ngoài văn bản *.doc, scan thêm văn bản giấy để đính kèm vào VB trên phần mềm

- Gửi văn bản qua mạng trên phần mềm cho các đơn vị có kết nối hệ thống QLVB
- Gửi văn bản giấy cho tất cả các đơn vị
B- LÃNH ĐẠO VĂN PHÒNG
I. Văn bản đến

1. Chức năng Cập nhật thông tin xử lý văn bản trên phần mềm
Lãnh đạo thường xuyên đăng nhập vào phần mềm để cập nhật thông tin kết thúc xử lý cho văn bản trên phần mềm như sau:
Bước 1: Vào menu Văn bản đến
Bước2: Tại cửa sổ nhắc việc, chọn Có...văn bản chờ xử lý

Bước 3: Tích chọn văn bản và nhấn nút Cập nhật thông tin xử lý VB

Bước 4: Nhập thông tin tóm tắt quá trình xử lý văn bản vào ô Cập nhật thông tin kết thúc văn bản (Ví dụ: đã xử lý hoặc đã chỉ đạo các sở, ngành triển khai) 

Bước 5: Nhấn nút Chấp nhận ( OK để kết thúc việc xử lý văn bản

2. Chức năng Tạo phiếu yêu cầu xử lý công việc
Khi cần giao việc cho Chuyên viên hoặc các phòng, Trung tâm xử lý, Lãnh đạo đăng nhập vào phần mềm và thực hiện các bước sau:
Bước 1: Vào menu Xử lý công việc
Bước 2: Nhấn nút Tạo mới PYC
Bước 3: Chọn Người xử lý, Thời hạn xử lý và Nội dung yêu cầu 
Bước 4: Nhấn nút Lưu & Chuyển XL để lưu và chuyển yêu cầu công việc đến người xử lý đã chọn.
C- CHUYÊN VIÊN
I. Văn bản đến

1. Chức năng Chuyển tiếp văn bản đến cho người khác xử lý: 

Trong trường hợp nhận được văn bản đến nhưng không đúng lĩnh vực xử lý của mình hoặc chuyển nhầm, Chuyên viên báo cáo xin ý kiến Lãnh đạo và chuyển văn bản giấy, đồng thời chuyển tiếp văn bản đến trên phần mềm cho người khác xử lý như sau:

Bước 1: Vào menu Văn bản đến

Bước 2: Tại cửa sổ nhắc việc, chọn Có...văn bản chờ xử lý

Bước 3: Nhấn vào biểu tượng [image: image2.png]


 trước văn bản cần chuyển 

Bước 4: Nhấn vào liên kết Danh sách đầy đủ, chọn tên người nhận văn bản 
Bước 5: Nhập ý kiến và nhấn nút Chuyển tiếp văn bản để chuyển văn bản đến người khác xử lý.
2. Chức năng Xử lý văn bản đến: 

a) Xử lý văn bản bằng chức năng Cập nhật thông tin xử lý văn bản: 
Khi xử lý VB đến mà không có yêu cầu dự thảo VB đi thì cập nhật thông tin xử lý và kết thúc xử lý văn bản đó như sau: 

Bước 1: Vào menu Văn bản đến

Bước 2: Tại cửa sổ nhắc việc, chọn Có...văn bản chờ xử lý

Bước 3: Tích chọn văn bản và nhấn nút Cập nhật thông tin xử lý VB

Bước 4: Nhập thông tin tóm tắt quá trình xử lý văn bản vào ô Cập nhật thông tin kết thúc văn bản (Ví dụ: Đã báo cáo; Đã triển khai thực hiện; Là văn bản hồi báo...)
Bước 5: Nhấn nút Chấp nhận ( OK để kết thúc việc xử lý văn bản

b) Xử lý văn bản đến bằng chức năng Tạo lập văn bản dự thảo: 

Đối với VB đến có yêu cầu dự thảo VB đi thì xử lý bằng cách tạo văn bản dự thảo trên phần mềm như sau:

Bước 1: Vào menu Văn bản đến

Bước 2: Tại cửa sổ nhắc việc, chọn Có...văn bản chờ xử lý

Bước 3: Nhấn vào văn bản để mở xem nội dung và nhấn nút Tạo văn bản DT
Bước 4: Nhập thông tin và đính kèm file văn bản điện tử (bản in sau cùng và đã được Lãnh đạo ký duyệt)

Bước 5: Nhấn nút Ghi lại để lưu văn bản

Bước 6: Nhấn nút Ký duyệt để ký văn bản dự thảo trên phần mềm thay Lãnh đạo (Vì Lãnh đạo không tham gia xử lý VB trên PM nên Chuyên viên được phân quyền để ký văn bản trên phần mềm thay Lãnh đạo).
Bước 7: Nhấn nút Chuyển thành VB đi để chuyển VB về Văn thư lấy số ban hành.
3. Chức năng Xử lý Phiếu yêu cầu công việc:

Chuyên viên thường xuyên đăng nhập vào phần mềm để nhận phiếu yêu cầu do Lãnh đạo chuyển đến. Có thể xử lý phiếu yêu cầu theo các trường hợp sau:
* Trường hợp 1: Chuyển tiếp Phiếu yêu cầu cho người khác (cấp dưới) xử lý:

Bước 1: Vào menu Xử lý công việc
Bước 2: Tại cửa sổ nhắc việc, chọn ...Phiếu yêu cầu chờ xử lý
Bước 3: Mở Phiếu yêu cầu cần chuyển xử lý và nhấn nút Xử lý

Bước 4: Tại phần Thông tin xử lý chọn Chuyển tiếp VB

Bước 5: Chọn người nhận và nhập ý kiến xử lý 
Bước 6: Nhấn nút Chuyển xử lý để chuyển Phiếu yêu cầu đến người xử lý 
* Trường hợp 2: Trực tiếp xử lý Phiếu yêu cầu:

Trong giai đoạn này chỉ áp dụng chức năng nhập thông tin, kết quả xử lý Phiếu yêu cầu của Lãnh đạo vào phần mềm để theo dõi.   
Bước 1: Vào menu Xử lý công việc
Bước 2: Tại cửa sổ nhắc việc, chọn ...Phiếu yêu cầu chờ xử lý
Bước 3: Mở Phiếu yêu cầu cần chuyển xử lý và nhấn nút Xử lý

Bước 4: Tại phần Thông tin xử lý chọn Xử lý VB

Bước 5: Nhấn nút Lập phiếu xử lý và nhập thông tin tóm tắt quá trình xử lý.

Bước 6: Nhấn nút Ghi lại ( Kết thúc xử lý để hoàn thành việc xử lý Phiếu yêu cầu của Lãnh đạo.
II. Văn bản đi

1. Quy trình thực hiện chức năng theo dõi hồi báo:

Bước 1: Sau khi Lãnh đạo đã ký duyệt văn bản dự thảo trên giấy, Chuyên viên tạo văn bản dự thảo trên phần mềm như sau: 


+ Vào menu Xử lý công việc và nhấn nút Tạo mới VBDT


+ Nhập thông tin văn bản


+ Chọn đơn vị cần theo dõi hồi báo, hạn hồi báo (nếu có).


+ Đính kèm file văn bản điện tử


+ Ký duyệt văn bản dự thảo thay Lãnh đạo (Vì Lãnh đạo không tham gia xử lý VB trên PM nên Chuyên viên được phân quyền để ký văn bản trên phần mềm thay Lãnh đạo)


+ Nhấn nút Chuyển thành VB đi để chuyển VB về Văn thư lấy số ban hành.

Bước 2: Văn thư vào sổ và ban hành văn bản (thực hiện các bước như trước đây)

Bước 3: Văn bản sau khi được Văn thư vào sổ sẽ trở thành văn bản cần theo dõi hồi báo. Chuyên viên dự thảo văn bản sẽ là người trực tiếp theo dõi và cập nhật thông tin hồi báo cho văn bản đó. Các bước để cập nhật thông tin hồi báo như sau:

+ Vào menu Văn bản đi sẽ thấy có dòng nhắc việc Có ... văn bản cần theo dõi hồi báo hoặc vào mục Là người theo dõi hồi báo ở cửa sổ bên trái.


+ Mở văn bản cần cập nhật thông tin hồi báo


+ Nhấn nút Cập nhật quá trình HB

+ Nhập đơn vị hồi báo, tình trạng hồi báo, nội dung...


+ Nhấn nút Ghi lại để lưu thông tin hồi báo

Bước 4: Khi đã cập nhật đầy đủ thông tin hồi báo của các đơn vị thì kết thúc quá trình theo dõi hồi báo của văn bản như sau:

+ Mở văn bản theo dõi hồi báo


+ Nhấn nút Kết thúc quá trình HB

Bước 5: Tra cứu thông tin hồi báo:

+ Vào menu Văn bản đi 


+ Chọn mục Văn bản đã kết thúc hồi báo ở cửa sổ bên trái.


+ Mở văn bản cần tra cứu thông tin hồi báo


+ Nhấn nút Xem quá trình HB để xem kết quả hồi báo của các đơn vị
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