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PHẦN I - GIỚI THIỆU
I. GIỚI THIỆU CHUNG

Module Quản lý văn bản và Hồ sơ công việc được xây dựng trên nền Lotus Domino 6.x.   

Module Quản lý VB&HSCV được xây dựng với mục đích phục vụ và quản lý có hiệu quả các quy trình điều hành công việc, hoạt động tác nghiệp, xử lý, khai thác, trao đổi thông tin tại các cơ quan hành chính. Các qui trình hoạt động sẽ được quản lý và thực hiện thông qua các qui trình xử lý và trao đổi thông tin trên mạng.

Module QLVB&HSCV có nhiệm vụ hỗ trợ toàn diện công tác điều hành của Lãnh đạo, các hoạt động tác nghiệp của cán bộ, Chuyên viên trong cơ quan  và tại các cơ quan đơn vị các cấp thông qua việc quản lý và theo dõi các VB đi và đến; xử lý VB, giải quyết công việc thông qua HSCV của Lãnh đạo, cán bộ, Chuyên viên tại các cơ quan; các trao đổi thông tin nội bộ, trao đổi thông tin với các cơ quan, tổ chức, cá nhân trong và ngoài cơ quan.

Tại mỗi cơ quan, Module Quản lý VB&HSCV bao gồm các chức năng chính sau: 

· Chức năng quản lý các VB đi/đến, thực hiện gửi và nhận VB với các cơ quan, tổ chức, cá nhân bên ngoài thông qua đường mạng.
· Chức năng tạo lập, quản lý, lưu trữ, luân chuyển xử lý văn bản và hồ sơ công việc của cơ quan thông qua mạng LAN.

· Chức năng giải quyết và theo dõi tiến độ giải quyết công việc, vụ việc trên mạng thông qua HSCV
· Chức năng theo dõi, kiểm tra, đôn đốc thực hiện của Lãnh đạo.

· Chức năng kiểm tra, soát xét nhiệm vụ cần thực hiện của các Phòng/ Ban chuyên môn.

· Chức năng hỗ trợ công tác lưu trữ hồ sơ.
· Các chức năng tra cứu, khai thác thông tin.

· Chức năng thống kê và in ấn báo cáo.

· Các chức năng quản trị hệ thống.

Module gồm bảy phần: Danh mục, Văn bản đến, Hồ sơ công việc, Văn bản dự thảo, Phiếu trình, Xử lý công việc, Văn bản đi.

Phạm vi sử dụng của Module: Tất cả các phòng, bộ phận tham gia qui trình xử lý văn bản và hồ sơ công việc và tuỳ theo chức năng của từng đối tượng, cụ thể: Văn thư, Chuyên viên, Lãnh đạo, Quản trị hệ thống.
II. KHỞI ĐỘNG CHƯƠNG TRÌNH VÀ ĐĂNG  NHẬP

Để sử dụng chương trình, dùng trình duyệt Internet Explorer 6.0 trở lên. Nhập địa chỉ chương trình QLVB&HSCV vào thanh địa chỉ của trình duyệt.

Mỗi đơn vị có địa chỉ đăng nhập tương ứng như sau:

	STT
	Tên đơn vị được cài đặt phần mềm
	Địa chỉ đăng nhập vào phần mềm HSCV

	1
	Văn phòng UBND tỉnh
	htttp://qlvb-vpub.quangbinh.gov.vn

	2
	Sở Kế hoạch Đầu tư
	htttp://qlvb-sokhdt.quangbinh.gov.vn

	3
	Sở Tài chính
	htttp://qlvb-sotc.quangbinh.gov.vn

	4
	Sở Nội vụ
	htttp://qlvb-sonv.quangbinh.gov.vn

	5
	Sở Thông tin & Truyền thông
	htttp://qlvb-sotttt.quangbinh.gov.vn

	6
	Sở Công thương
	htttp://qlvb-soct.quangbinh.gov.vn

	7
	UBND huyện Minh Hóa
	htttp://qlvb-mh.quangbinh.gov.vn


Cửa sổ đăng nhập hệ thống hiển thị:
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Tại đây, Chuyên viên phải nhập Tên đăng nhập và Mật khẩu đã được Quản trị hệ thống cung cấp rồi nhấn nút Đăng nhập để vào chương trình. 
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( Ghi chú:  

- Tên đăng nhập của cán bộ trong các đơn vị được khai báo theo qui tắc sau:

Ví dụ:  + Nguyễn Văn Anh - Sở Nội vụ có tên đăng nhập là: anhnv.snv
 
 + Trần Tiến Nam - Sở Kế hoạch Đầu tư có tên đăng nhập là: namtt.skhdt
- Mật khẩu tạm thời được khai báo trong chương trình là: 1 

(Khi sử dụng, Chuyên viên có thể tự đổi lại mật khẩu theo hướng dẫn tại mục III- 2. Đổi mật khẩu, trang 7)

III. GIAO DIỆN CHUNG CỦA CHƯƠNG TRÌNH

Sau khi đăng nhập, chương trình hiển thị một trong các giao diện làm việc chính đã được thiết lập như sau:

Giao diện 1: 
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Giao diện 2:
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Tại giao diện 2, khi đang thao tác với chương trình, nếu Chuyên viên nháy chuột vào biểu tượng [image: image5.png]


 tại góc trên bên phải màn hình thì sẽ xuất hiện giao diện như sau:
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Tại đây, nếu muốn trở lại giao diện làm việc chính của trang Quản lý văn bản và Hồ sơ công việc, Chuyên viên nhấp chọn Quản lý văn bản.
1. Thiết lập trang chủ

Chương trình cho phép người dùng có thể thiết lập trang chủ theo Giao diện 1 hoặc Giao diện 2 (như trên). Cách thực hiện như sau:

* Nếu đang làm việc ở Giao diện 1, muốn thiết lập hiển thị thành Giao diện 2:

- Nhấn vào Thiết lập trang chủ (góc trên bên phải cửa sổ làm việc).

Cửa sổ cấu hình trang chủ hiển thị như sau:
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- Chọn Kiểu hiển thị khi đăng nhập là: Dạng thứ nhất.
* Nếu đang làm việc ở Giao diện 2, muốn thiết lập hiển thị thành Giao diện 1:

- Nhấn chuột vào biểu tượng [image: image8.png]


 trên phần danh mục các chức năng.

- Nhấn vào Thiết lập trang chủ (góc trên bên phải cửa sổ làm việc).

- Chọn Kiểu hiển thị khi đăng nhập là: Dạng thứ hai.
2. Đổi mật khẩu

* Nếu đang làm việc ở Giao diện 1:

- Nhấn vào Đổi mật khẩu (góc trên bên trái cửa sổ làm việc).
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- Nhập thông tin thay đổi mật khẩu:

+ Mật khẩu cũ: Là mật khẩu hiện tại của người sử dụng.

+ Mật khẩu mới và Nhập lại mật khẩu mới: Là mật khẩu mà người sử dụng cần thay đổi lại.

- Nhấn Chấp nhận để lưu thay đổi.
  ( Lưu ý: Người sử dụng phải nhớ chính xác mật khẩu đã thay đổi.

* Nếu đang làm việc ở Giao diện 2:

- Nhấn chuột vào biểu tượng [image: image10.png]


 trên phần danh mục các chức năng.

- Nhấn vào Đổi mật khẩu (góc trên bên trái cửa sổ làm việc).

- Các bước còn lại làm như khi ở Giao diện 1.

3. Các phần chính của màn hình làm việc

Khi Chuyên viên đăng nhập vào chương trình, màn hình sau khi đăng nhập sẽ hiển thị phần nhắc việc. 

Chuyên viên có thể trực tiếp nháy chuột vào liên kết để xử lý công việc được chương trình nhắc:
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Dưới đây là các phần chính của màn hình làm việc:
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Màn hình làm việc gồm ba phần chính:

· (1): Danh mục các chức năng chính

· (2): Vùng hiển thị các chức năng: Khi Chuyên viên chọn một lĩnh vực quản lý (quản lý Danh mục, quản lý Văn bản đến, quản lý Văn bản đi, Xử lý công việc) các chức năng thuộc lĩnh vực đó sẽ được liệt kê tại đây

· (3): Vùng làm việc chính
4. Các nút tiện ích hay sử dụng

+ Nút lệnh [image: image13.png]


: Nháy chuột vào nút lệnh này để trải rộng danh sách được liệt kê trên màn hình.

+ Nút lệnh [image: image14.png]


: Nháy chuột vào nút lệnh này để thu gọn danh sách được liệt kê trên màn hình.

+ Nút lệnh [image: image15.png]


: Hiện thông tin được liệt kê ở trang trước.

+ Nút lệnh [image: image16.png]


: Hiện thông tin được liệt kê ở trang tiếp theo.

+ Nút lệnh [image: image17.png]


: Hiện thông tin ở trang đầu tiên.

+ Nút lệnh [image: image18.png]


: Hiện thông tin ở trang cuối cùng.

+ Chức năng [image: image19.png]


: Gõ chuỗi ký tự cần tìm, sau đó nháy chuột vào nút [image: image20.png]


để tìm ra tất cả các văn bản thoả mãn điều kiện (Chức năng này chỉ hiển thị tại phần Văn bản đến, Văn bản đi).

+ Chức năng [image: image21.png]


: Lọc văn bản theo từng thời điểm (Chức năng này chỉ hiển thị tại phần Văn bản đến, Văn bản đi)

+ Nút lệnh: [image: image22.png]Thoat



 để kết thúc phiên làm việc.
5. Các phím gõ tắt trợ giúp nhập liệu

Chương trình hỗ trợ nhiều phím tắt (thay vì dùng chuột di chuyển) để Chuyên viên có thể thao tác nhanh và thuận tiện.  

· Chức năng gõ tắt: Có thể chọn các nút chức năng bằng chuột hoặc bằng sự kết hợp giữa hai phím tắt: Alt + một phím được quy định tương ứng với một nút chức năng (trong chương trình, ở phần tên của các nút chức năng, ký tự nào được gạch chân thì có thể sử dụng phím Alt kết hợp với phím ký tự đó).

Ví dụ: Trong nút  “Nhập mới”, ký tự N có phần gạch chân ở dưới vì thế khi muốn dùng phím tắt để thực hiện chức năng vào sổ, Chuyên viên chỉ cần nhấn phím Alt và phím ký tự N  trên bàn phím là được.

· Chức năng chuyển qua các ô nhập liệu: Tuỳ vào thói quen sử dụng của Chuyên viên trong đơn vị mà người Quản trị có thể định nghĩa các nút chức năng trong phần Quản trị hệ thống:
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Nếu người Quản trị thiết đặt “Phím chuyển sang ô nhập dữ liệu khác” là “Các phím ngầm định”, thì khi Chuyên viên nhập liệu, dùng các phím mũi tên xuống hoặc phím Tab để chuyển lần lượt xuống các ô nhập liệu tiếp theo, dùng phím mũi tên lên hoặc hai phím Shift + Tab để chuyển ngược lại lần lượt các ô nhập liệu.

Tương tự, nếu người Quản trị thiết đặt “Phím chuyển sang ô nhập liệu khác” là “Phím Enter”, thì khi Chuyên viên nhập liệu, dùng phím Enter để chuyển lần lượt đến các ô nhập liệu.

· Chức năng hiển thị cửa sổ lựa chọn Danh sách: 
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Tương tự như chức năng Chuyển qua các ô nhập liệu, chức năng dùng phím tắt để hiển thị cửa sổ lựa chọn danh sách cũng được người Quản trị khai báo.

Thay vì Chuyên viên dùng chuột nhấn vào [image: image25.bmp] để mở cửa sổ danh sách, thì Chuyên viên có thể nhấn phím Enter (Nếu người Quản trị khai báo phím chuyển của sổ nhập liệu là phím Enter) hoặc phím Ctrl (Nếu người Quản trị khai báo phím chuyển của sổ nhập liệu là phím Ctrl). 


( Lưu ý: Không khai báo được phím Enter đồng thời cho “Phím chuyển sang ô nhập dữ liệu khác” và “Phím hiển thị của sổ lựa chọn Danh sách”.

· Chức năng Nhập lịch: 

[image: image26.png]




Các ô nhập lịch, có thể dùng chuột chọn vào biểu tượng ô lịch để chọn ngày tháng, ngoài ra trong ô nhập, Chuyên viên có thể nhập trực tiếp. Nếu nhập ngày thì chương trình sẽ tự động cập nhật thêm tháng và năm hiện tại:

[image: image27.png]R [l — [o2i032008 )





Nếu nhập ngày/ tháng thì chương trình tự động cập nhật thêm năm hiện tại.
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PHẦN 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 Chuyên viên có thể theo dõi được công việc cụ thể của mình.


Dưới đây là giao diện chung trong CSDL  Quản lý Văn bản đến:
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I. GIỚI THIỆU CÁC MỤC CHỨC NĂNG 
1. Văn bản chờ xử lý 
Hiển thị những văn bản đến được Lãnh đạo phân công xử lý qua mạng đang chờ Chuyên viên xử lý.
2. Văn bản đã chuyển
Hiển thị những văn bản đến mà Chuyên viên đã chuyển trả lại cho người gửi trước đó. Tại đây, Chuyên viên có thể xem qui trình xử lý văn bản bằng cách nhấn vào nút [image: image30.png]


.  

3. VB đang xử lý
Cho phép Chuyên viên theo dõi những văn bản mà mình đang xử lý. 

4. Toàn bộ văn bản đến
Hiển thị toàn bộ văn bản đến của cơ quan. Tại giao diện này, Chuyên viên có thể biết được trạng thái xử lý của văn bản.

+ Văn bản hiển thị màu đỏ: Là những văn bản chưa xử lý.

+ Văn bản hiển thị màu đen: Là những văn bản đã chuyển xử lý.
5. Văn bản liên quan
Hiển thị những văn bản được gửi đến Chuyên viên xem để biết và các văn bản cần sự phối hợp xử lý của Chuyên viên.
6. Tra cứu văn bản

Chức năng Tra cứu văn bản cho phép Chuyên viên tìm kiếm, tra cứu toàn bộ văn bản đến đã được lưu trong cơ sở dữ liệu của chương  trình. Tại đây Chuyên viên có thể lựa chọn tra cứu văn bản Theo Sổ văn bản, Theo nơi gửi, Theo loại văn bản hoặc Tra cứu mở rộng.

Cách tra cứu văn bản thực hiện như sau:


Bước 1: Tại cửa sổ chức năng Văn bản đến, chọn Lựa chọn loại hình tra cứu. Ví dụ với loại hình Tra cứu theo tiêu thức, giao diện tìm kiếm sau khi lựa chọn hiển thị như hình dưới đây:
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Với loại tra cứu này, Chuyên viên có thể tìm kiếm theo các tiêu thức của văn bản như Số ký hiệu gốc, Người xử lý, Đơn vị xử lý hoặc Trích yếu của văn bản.


Bước 2: Chọn các tiêu thức của văn bản muốn tìm kiếm 


Bước 3: Nhấn nút chức năng Chấp nhận để xác nhận tìm kiếm văn bản theo những tiêu thức đã lựa chọn, Chuyên viên có được kết quả như sau:
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Tại đây hiển thị danh sách những văn bản thoả mãn các tiêu thức mà Chuyên viên đã lựa chọn. Để xem chi tiết văn bản, Chuyên viên có thể nháy chuột vào đường liên kết Ngày nhận văn bản. 


Ngoài các loại hình tra cứu đã nêu, Chuyên viên cũng có thể tra cứu nhanh với các từ khoá của văn bản.Cách tra cứu như sau:


Bước 1: Nhập từ khoá của văn bản cần tìm vào ô tìm kiếm.
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Bước 2: Nhấn biểu tượng tìm kiếm phía trái giao diện làm việc chính, kết quả tìm kiếm hiển thị thoả mãn từ khoá mà Chuyên viên đã nhập.
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Tại danh sách kết quả đã tìm kiếm được, Chuyên viên có thể nhấn chuột vào đường liên kết Ngày BH văn bản để xem chi tiết văn bản.

II. XỬ LÝ VĂN BẢN ĐẾN
Đối với văn bản đến, có các dạng yêu cầu mà Chuyên viên cần phải xử lý: Văn bản chờ xử lý, Văn bản liên quan (gồm Văn bản xem để biết và Văn bản phối hợp xử lý).
1. Xử lý Văn bản liên quan
1.1. Văn bản xem để biết

Bước 1: Đăng nhập vào chương trình, nhấn vào dòng nhắc việc Có ... văn bản nhận để biết hoặc vào mục Văn bản đến/ Văn bản liên quan/ Văn bản xem để biết, danh sách các văn bản thuộc trạng thái này hiển thị: 
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Bước 2: Để xem nội dung văn bản, kích vào biểu tượng đính kèm ở trước văn bản. Nếu muốn xem thêm các thông tin khác của văn bản, nhấn vào trích yếu văn bản để xem. 
Bước 3: Đánh dấu chọn vào ô vuông trước văn bản đã xem xong nội dung và nhấn nút Đã xem hoặc phím tắt (Alt+1)

[image: image36.png]rosoft Internet Explorer

2 nctyeymutn s sancieontin s i

&=





Bước 4: Nhấn OK để xác nhận đã xem xong văn bản. 
( Ghi chú: Sau khi nhấn chọn Đã xem thì văn bản không còn tồn tại ở mục Văn bản xem để biết nữa. Nếu muốn xem lại, Chuyên viên có thể vào mục Toàn bộ văn bản đến để xem.

1.2. Văn bản phối hợp xử lý
Trong trường hợp Chuyên viên đóng vai trò là người phối hợp với Chuyên viên khác để xử lý một văn bản đến.

Bước 1: Đăng nhập vào chương trình, nhấn vào dòng nhắc việc Có ... văn bản phối hợp xử lý hoặc vào mục Văn bản đến/ Văn bản liên quan/ Văn bản phối hợp xử lý, danh sách các văn bản thuộc trạng thái này hiển thị:
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( Ghi chú:   + Văn bản hiển thị màu đỏ: Là những văn bản chưa xử lý.

+ Văn bản hiển thị màu đen: Là những văn bản đã cập nhật thông tin phối hợp xử lý.
Bước 2: Để xem nội dung văn bản, kích vào biểu tượng đính kèm ở trước văn bản. Nếu muốn xem thêm các thông tin về văn bản như: Lãnh đạo phân xử lý, Người xử lý chính,... thì nhấn vào trích yếu của văn bản để xem. 

Bước 3: Nếu muốn góp ý cho Chuyên viên xử lý chính, đánh dấu chọn vào ô vuông trước văn bản cần xử lý và nhấn nút Cập nhật thông tin phối hợp xử lý. Cửa sổ Cập nhật thông tin xử lý văn bản hiển thị như sau:
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Bước 4: Nhập ý kiến phối hợp xử lý và nhấn nút Chấp nhận để kết thúc cập nhật. 

Kết quả góp ý hiển thị tại phần Các thông tin xử lý văn bản như hình dưới đây:
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( Lưu ý: Văn bản yêu cầu phối hợp xử lý sẽ không còn xuất hiện qua hệ thống nhắc việc khi Chuyên viên xử lý chính đã xử lý xong văn bản đó. 
2. Xử lý Văn bản chờ xử lý

Văn bản chờ xử lý là những văn bản được Lãnh đạo phân phối cho Chuyên viên với vai trò là người xử lý chính. 
Sau khi đăng nhập vào chương trình, nhấn vào dòng nhắc việc Có ... văn bản chờ xử lý hoặc vào mục Văn bản đến/ Văn bản chờ xử lý, danh sách các văn bản thuộc trạng thái này hiển thị:
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Tại đây, Chuyên viên có thể thao tác với các chức năng sau:


+ Xem luồng xử lý văn bản: Bằng cách kích chuột vào biểu tượng [image: image41.png]


 trước văn bản. Chức năng này giúp Chuyên viên nắm được qui trình xử lý chi tiết của văn bản bao gồm: người gửi, người nhận, ý kiến xử lý và kết quả xử lý (nếu có).

Thông tin luân chuyển văn bản được hiển thị như sau:
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+ Xem nội dung văn bản: Bằng cách kích chuột vào biểu tượng đính kèm trước VB.
+ Xem thông tin chi tiết của văn bản đến: Bằng cách kích chuột vào vào ngày đến, số/ký hiệu hoặc trích yếu của VB để xem và xử lý.
+ Chuyển văn bản: Để chuyển văn bản đến người khác xử lý.

+ Cập nhật thông tin xử lý VB: Để cập nhật thông tin quá trình xử lý VB đến.

( Lưu ý: Chỉ sử dụng chức năng này khi văn bản đến xử lý đơn giản (dạng lưu tham khảo), vì nếu Chuyên viên nhấn nút Chấp nhận thì sẽ kết thúc quá trình xử lý văn bản và không thể xử lý văn bản đó được nữa. 

Tùy thuộc vào yêu cầu của Lãnh đạo và tính chất của văn bản đến mà Chuyên viên có thể thực hiện một trong các cách xử lý như sau:
2.1. Chuyển tiếp văn bản đến người khác xử lý
Chức năng này được dùng trong trường hợp Chuyên viên cần chuyển tiếp văn bản cho người khác xử lý hoặc Trưởng, Phó các phòng, ban cần chuyển văn bản cho Chuyên viên xử lý. Có 2 cách chuyển tiếp như sau:
* Cách 1:

Bước 1: Kích chuột vào biểu tượng luồng xử lý [image: image43.png]


 trước văn bản cần chuyển tiếp.
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Bước 2: Ở bên trái cửa sổ Quy trình xử lý, kích vào mục Danh sách đầy đủ để mở danh sách và chọn tên người nhận tiếp theo, hoặc kích vào tên đơn vị trong phần danh sách Đơn vị để chuyển  văn bản đến đơn vị đó.
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Bước 3: Cửa sổ Chuyển tiếp văn bản hiển thị như sau:
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Bước 4: Nhập thông tin chuyển tiếp văn bản vào ô Ý kiến và nhấn nút Chuyển tiếp văn bản để chuyển văn bản đến người nhận hoặc đơn vị nhận đã chọn.
* Cách 2:

Bước 1: Đánh dấu chọn vào ô vuông trước văn bản cần chuyển rồi nhấn nút Chuyển văn bản.
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Bước 2: Cửa sổ Danh sách lựa chọn hiển thị như sau:

[image: image48.png]Danh séchIra chon

[Bi Binh Chi
Cao Minh Tuyén
Chugen vien

én vién 1
Duong Th Bnh
[Hoang Ngoc Hoa
[Hoang Thi Nga
/3 Thanh
[H6 Van Thanh
Lanh dao

L& Anh Ngoc:

L& Anh Tudn

B

I

Givivan ban | [ Hay b6





Bước 3: Nhập thông tin vào ô Ý kiến và chọn tên người nhận văn bản, nhấn nút Gửi văn bản để chuyển văn bản đến người nhận đã chọn.

2.2. Chuyển trả lại văn bản
Chức năng này được dùng trong trường hợp văn bản đến chuyển nhầm, Chuyên viên có thể trả ngược lại cho người gửi.

Bước 1: Kích chuột vào biểu tượng luồng xử lý [image: image49.png]


 trước văn bản cần trả lại, thông tin luồng luân chuyển văn bản hiển thị như sau: 
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Bước 2: Nháy chuột vào nút cuối cùng trên quy trình xử lý đang thực hiện, giao diện hiển thị như sau:
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Bước 3: Nhập ý kiến và nhấn nút Trả lại văn bản.
2.3. Trực tiếp xử lý văn bản
Tại cửa sổ Văn bản chờ xử lý, Chuyên viên thực hiện như sau:

Bước 1: Kích chuột vào biểu tượng luồng xử lý [image: image52.png]


 trước văn bản cần xử lý, giao diện luồng luân chuyển văn bản hiển thị như sau:
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Bước 2: Nháy chuột vào nút cuối cùng trên quy trình xử lý đang thực hiện.
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Tại đây, có các nút chức năng cho phép cập nhật thông tin cho văn bản, tạo văn bản dự thảo hoặc tạo hồ sơ xử lý công việc. Tùy thuộc vào tính chất công việc mà Chuyên viên có thể xử lý văn bản theo một trong các tình huống sau: 
a) Đối với văn bản xử lý mà không cần dự thảo văn bản đi hoặc tạo lập hồ sơ:
- Nhập thông tin tóm tắt quá trình xử lý văn bản vào ô Ý kiến.

- Nhấn nút Cập nhật thông tin.

( Lưu ý: Sau khi cập nhật thông tin thì sẽ kết thúc quá trình xử lý văn bản đó. 

b) Đối với văn bản cần dự thảo văn bản đi:

Bước 1: Nhấn nút Tạo VBDT, giao diện nhập thông tin cho văn bản dự thảo hiển thị như sau:
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Bước 2:  Nhập các thông tin quản lý cho văn bản dự thảo. 
Các thông tin Ngày tạo, Người soạn thảo, Đơn vị soạn thảo được mặc định theo tài khoản đăng nhập của Chuyên viên hiện tại. 
Thông tin Người cho ý kiến (là người được Lãnh đạo phân công phối hợp với Chuyên viên cùng xử lý văn bản) được lấy từ văn bản đến, Chuyên viên có thể chọn thêm người cho ý kiến bằng cách nhấn vào nút [image: image56.bmp] để chọn từ danh sách nhân sự của đơn vị.
Bước 3: Tại phần Thông tin Dự thảo, Chuyên viên đính kèm tệp nội dung văn bản bằng cách nhấn vào nút Browse rồi chọn đến văn bản đã soạn thảo lưu trên máy tính cá nhân. 

Tại đây Chuyên viên cũng có thể nhập vào ý kiến chuyển xử lý văn bản tại phần Ý kiến trước khi chuyển văn bản đến người góp ý hoặc ký ban hành văn bản. 

Bước 4: Nhấn biểu tượng [image: image57.bmp] để lưu lại thông tin ý kiến và tệp văn bản vừa đính kèm. Toàn bộ thông tin này sẽ hiển thị sau khi lưu như sau:
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Chú thích các nút tiện ích:

· :  Cho phép chuyển tệp văn bản vừa đính kèm thành tệp văn bản ban hành 

· :  Cho phép chỉnh sửa lại tệp đính kèm và ý kiến vừa tạo lập

· : Cho phép xoá ý kiến và tệp văn bản vừa đính kèm

Bước 5:  Nhấn nút Ghi lại để lưu thông tin vừa tạo lập.

( Ghi chú: Tại đây, bước tạo lập VB dự thảo đã hoàn thành và VB đến của VB dự thảo vừa tạo sẽ chuyển sang trạng thái là đang xử lý.
Tiếp theo, Chuyên viên có thể thực hiện ngay chức năng trao đổi góp ý và trình ký duyệt VB dự thảo hoặc vào mục Xử lý công việc\ VBDT chờ xử lý trên menu ngang để làm việc với văn bản đã tạo (Chi tiết xử lý văn bản dự thảo được hướng dẫn tại trang 40, mục II- 2. Xử lý Văn bản đang dự thảo thuộc phần Xử lý công việc).

c) Đối với văn cần tạo lập Hồ sơ xử lý:

Bước 1:  Nhấn nút Tạo hồ sơ xử lý, giao diện nhập thông tin cho hồ sơ hiển thị như sau:
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Bước 2:  Nhập các thông tin quản lý cho hồ sơ và nhấn nút Ghi lại để lưu thông tin vừa cập nhật. 

( Lưu ý: Những trường thông tin có gắn dấu sao đỏ là bắt buộc phải nhập. Nếu Chuyên viên bỏ qua những thông tin này, chương trình sẽ hiển thị cảnh báo và không cho phép lưu thông tin hồ sơ.

Tại đây, bước tạo lập Hồ sơ xử lý đã hoàn thành và và VB đến của hồ sơ vừa tạo sẽ chuyển sang trạng thái là đang xử lý.

Trên giao diện làm việc chính lúc này, ngoài những thông tin vừa nhập còn hiển thị các chức năng để xử lý hồ sơ như sau: 
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Tiếp theo, Chuyên viên có thể nháy chuột vào các nút chức năng tương ứng để tiếp tục xử lý công việc hoặc vào mục Xử lý công việc\ Hồ sơ xử lý chính trên menu ngang để làm việc với hồ sơ đã tạo (Chi tiết xử lý công việc được hướng dẫn tại trang 34, mục b. Đối với Hồ sơ xử lý văn bản hoặc Hồ sơ giải quyết công).
PHẦN III - XỬ LÝ 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, theo dõi hồi báo của một văn bản đi hay tập hợp các văn bản liên quan đến một vấn đề trong tổ chức.


Giao diện chung của mục Xử lý công việc như sau:
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Danh mục chức năng Xử lý công việc cho phép Chuyên viên thực hiện tạo mới và xử lý các loại hồ sơ công việc (gồm Hồ sơ xử lý văn bản, Hồ sơ giải quyết công việc, Hồ sơ văn bản liên quan), Văn bản dự thảo và Phiếu yêu cầu xử lý của Lãnh đạo.

I. HỒ SƠ CÔNG VIỆC
1. Tạo mới hồ sơ công việc
Trong chức năng Tạo mới hồ sơ, Chuyên viên có thể tạo mới 3 loại hồ sơ:

+ 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.
( Ghi chú: Những hồ sơ do Chuyên viên tạo lập được gọi là Hồ sơ xử lý chính của Chuyên viên đó.

1.1. Hồ sơ xử lý văn bản

Bước 1: Tại danh mục chức năng Tạo mới hồ sơ, nháy chuột vào chức năng Hồ sơ xử lý văn bản, 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 [image: image63.bmp]  ở cuối ô Văn bản đến để tìm và đính kèm văn bản đến liên quan đến hồ sơ, giao diện tìm kiếm văn bản đến hiển thị như sau:
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 Bước 3: Nhập tiêu chí tìm kiếm vào ô Tìm kiếm. Sau đó nhấn nút Tìm kiếm. Danh sách các văn bản đến thỏa mãn hiển thị như hình trên. Chuyên viên đánh dấu chọn văn bản đến liên quan và nhấn nút Gắn kèm.
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Bước 4: Nhấn OK để chấp nhập gắn kèm văn bản đến vào hồ sơ. Thông tin văn bản vừa gắn kèm hiển thị như sau:
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Bước 5: Cập nhật các thông tin quản lý cho hồ sơ và nhấn nút Ghi lại (F8) để lưu thông tin vừa cập nhật.
( Lưu ý: Những trường thông tin có gắn dấu sao đỏ là bắt buộc phải nhập. Nếu Chuyên viên bỏ qua những thông tin này, chương trình sẽ hiển thị cảnh báo và không cho phép lưu thông tin hồ sơ.

Sau khi lưu thông tin, trên giao diện làm việc chính lúc này, ngoài những thông tin vừa nhập còn hiển thị các chức năng để xử lý hồ sơ như sau: 
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Tiếp theo, Chuyên viên có thể nháy chuột vào các nút chức năng tương ứng để tiếp tục xử lý công việc. Cách xử lý chi tiết có thể tham khảo tại trang 34, mục b. Đối với Hồ sơ xử lý văn bản hoặc Hồ sơ giải quyết công việc.
1.2. Hồ sơ giải quyết công việc

Bước 1: Tại danh mục chức năng Tạo mới hồ sơ, nháy chuột vào chức năng Hồ sơ giải quyết công việc, giao diện hiển thị như sau:
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Bước 2: Cập nhật các thông tin cho hồ sơ tại giao diện Hồ sơ công việc

Bước 3: Nhấn Ghi lại hoặc sử dụng phím chức năng tương ứng (F8) để lưu thông tin hồ sơ vừa cập nhật. Để thao tác xử lý hồ sơ này, Chuyên viên thực hiện theo hướng dẫn tại trang 34, mục b. Đối với Hồ sơ xử lý văn bản hoặc Hồ sơ giải quyết công việc.

1.3. Hồ sơ văn bản liên quan

Hồ sơ văn bản liên quan cho phép Chuyên viên tạo lập hồ sơ tập hợp các văn bản liên quan. Để tạo mới hồ sơ, Chuyên viên thao tác như sau:

Bước 1: Tại mục Tạo mới hồ sơ, nháy chuột vào chức năng Hồ sơ văn bản liên quan, giao diện hiển thị như sau:
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Bước 2: Cập nhật các thông tin cho hồ sơ và nhấn nút Ghi lại (F8) để lưu thông tin hồ sơ vừa cập nhật . 

Sau khi lưu thông tin, trên giao diện làm việc chính lúc này, ngoài những thông tin vừa nhập còn hiển thị các chức năng để xử lý hồ sơ như hình sau: 
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Tại đây, cho phép Chuyên viên đính kèm 3 loại văn bản:

- Văn bản liên quan khác: Là văn bản đã có trên máy tính của Chuyên viên. 

- Văn bản đi: Là văn bản đã được lưu trong cơ sở dữ liệu Văn bản đi của chương trình.

- Văn bản đến: Là văn bản đã được lưu trong cơ sở dữ liệu Văn bản đến của chương trình. 

Chuyên viên có thể nháy chuột vào các nút chức năng Thêm mới tại mỗi loại văn bản tương ứng để tìm đến tệp văn bản muốn đính kèm vào hồ sơ. Cách xử lý chi tiết có thể tham khảo tại trang 32, mục a. Đối với Hồ sơ văn bản liên quan. 
2. Xử lý hồ sơ công việc
Các hồ sơ được tạo lập từ quá trình xử lý văn bản đến hoặc hồ sơ được tạo lập để giải quyết công việc trong đơn vị mà Chuyên viên là người xử lý chính hoặc phối hợp xử lý được hiển thị tại danh mục Hồ sơ chờ xử lý. Để làm việc với các hồ sơ này, nhấp chọn danh sách Hồ sơ chờ xử lý tại danh mục chức năng Xử lý công việc như  sau:
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2.1. Hồ sơ xử lý chính

Các bước để thực hiện xử lý hồ sơ như sau:

Bước 1: Tại cửa sổ nhắc việc của phần Xử lý công việc, Chuyên viên nhấn chuột vào dòng Hồ sơ xử lý chính  hoặc vào mục chức năng Hồ sơ chờ xử lý để chọn hồ sơ cần xử lý.
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Danh sách hồ sơ xử lý chính hiển thị như sau:
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Bước 2: Nhấp chọn hồ sơ muốn xử lý tại danh sách Hồ sơ công việc đang xử lý.
Bước 3: Xử lý hồ sơ:
Cách xử lý tùy thuộc vào loại hồ sơ như sau:
a) Đối với Hồ sơ văn bản liên quan:

Bước 3.1: Tại giao diện Hồ sơ văn bản liên quan, chọn mục Văn bản liên quan để đính kèm văn bản liên quan vào hồ sơ. 
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Tại đây cho phép Chuyên viên đính kèm 3 loại văn bản (Văn bản liên quan khác, Văn bản đi, Văn bản đến):

* Đối với Văn bản liên quan khác: Cho phép đính kèm các văn bản đã có trên máy tính của Chuyên viên. Cách thực hiện như sau:

+ Nhấn vào nút Thêm mới tại phần Văn bản liên quan khác, cửa sổ để đính kèm văn bản hiển thị như sau:
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+ Nhấn nút Browse để chọn văn bản liên quan đã có trên máy tính của Chuyên viên. Nếu muốn đính kèm thêm văn bản thì nhấn vào biểu tượng [image: image76.bmp].

+ Nhấn vào biểu tượng [image: image77.bmp] để lưu những file văn bản đã đính kèm. Sau khi lưu, nếu muốn xóa văn bản đã gắn vào hồ sơ đánh dấu vào ô tích chọn và kích vào dấu [image: image78.bmp] để xóa.

+ Nhấn nút Ghi để gắn những văn bản đã chọn vào hồ sơ.

* Đối với Văn bản đi: Cho phép đính kèm các văn bản đã được lưu trong cơ sở dữ liệu Văn bản đi của chương trình. Cách thực hiện như sau:
+ Nhấn vào nút Thêm mới tại phần Văn bản đi, giao diện để gắn kèm VB hiển thị:
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+  Nhập tiêu chí để lọc tìm kiếm vào ô Lọc. Sau đó nhấn nút Lọc (F8). Danh sách các văn bản đi thỏa mãn điều kiện tìm kiếm hiển thị như hình trên. Chuyên viên đánh dấu chọn văn bản đi liên quan và nhấn nút Chọn (F7).

+ Nhấn nút OK để gắn văn bản đã chọn vào hồ sơ.

( Ghi chú: Sau khi đã gắn văn bản, nếu muốn xóa thì nhấn vào dấu [image: image80.bmp] trước văn bản để xóa.

* Đối với Văn bản đến: Cho phép đính kèm các văn bản đã lưu trong cơ sở dữ liệu Văn bản đến của chương trình (Cách thực hiện như khi đính kèm văn bản đi).

Bước 3.2: Nhấn nút Ghi lại (F8) để lưu các VB liên quan đã đính kèm vào hồ sơ.
Bước 3.3: Để kết thúc hồ sơ văn bản liên quan, tại giao diện làm việc với hồ sơ, chọn chức năng In hồ sơ, nhập thông tin xử lý hồ sơ và nhấn nút Kết thúc hồ sơ.

b) Đối với Hồ sơ xử lý văn bản hoặc Hồ sơ giải quyết công việc:

Tại giao diện xử lý Hồ sơ xử lý văn bản hoặc Hồ sơ giải quyết công việc, Chuyên viên có thể thực hiện với các chức năng sau:
* Tạo lập văn bản dự thảo: Cho phép Chuyên viên tạo lập và xử lý văn bản dự thảo trong hồ sơ. Cách thực hiện xem tại trang 38, mục II. Văn bản dự thảo (thuộc phần Xử lý công việc).
* Tạo lập Phiếu trình: Cho phép Chuyên viên tạo lập các phiếu trình trong quá trình xử lý công việc. Cách tạo phiếu trình như sau:
Bước 1: Tại chức năng Phiếu trình, nhấn nút Thêm mới, cửa sổ thêm mới phiếu trình hiển thị như sau:
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Bước 2: Nhập Nội dung công việc, Ý kiến đề xuất và nhấn vào nút chọn  [image: image82.bmp] để chọn tên người cần trình. Nhấn vào nút Browse nếu muốn đính kèm văn bản có trên máy vào phiếu trình. Để đính kèm nhiều văn bản, nhấp chọn vào biểu tượng [image: image83.bmp] để đính kèm những văn bản tiếp theo trong trường hợp cần thiết.

Bước 3: Nhấn nút Ghi (F9) để lưu lại thông tin phiếu trình vừa nhập.

Bước 4:  Nhấn nút Gửi phiếu trình (F7) để gửi phiếu trình đến người nhận.

Bước 5: Nhấn vào liên kết tại phần thông tin Thuộc hồ sơ… để quay lại giao diện hồ sơ công việc đang xử lý.

Thông tin phiếu trình hiển thị như sau:
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Nhấn vào liên kết Ngày tạo để xem chi tiết nội dung phiếu trình.

( Ghi chú: Phiếu trình vừa tạo sẽ được hiển thị với trạng thái Phiếu trình đang xử lý ở cửa sổ Xử lý công việc chính của Chuyên viên.
* Trao đổi góp ý: Cho phép tạo lập trao đổi góp ý với Chuyên viên khác trong quá trình xử lý công việc. Các thông tin trao đổi góp ý trong quá trình xử lý hồ sơ sẽ được hiển thị tại đây. Cách tạo thông tin trao đổi góp ý như sau:
Bước 1: Tại chức năng Trao đổi góp ý, nhấn nút Thêm mới, cửa sổ thêm mới thông tin trao đổi hiển thị như sau:
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Bước 2: Nhập Nội dung góp ý. Nếu muốn đính kèm văn bản có trên máy vào thông tin trao đổi thì nhấn vào nút Browse. Để đính kèm nhiều văn bản, nhấp chọn vào biểu tượng [image: image86.bmp] để đính kèm những văn bản tiếp theo trong trường hợp cần thiết.

Bước 3: Nhấn nút Ghi lại để lưu lại thông tin trao đổi. Sau khi lưu lại thông tin, có các nút chức năng như sau:

- Sửa: Cho phép chỉnh sửa thông tin góp ý vừa tạo.

- Xóa: Cho phép xóa thông tin góp ý vừa tạo.

- Chuyển góp ý: Cho phép chuyển thông tin góp ý tới người xử lý chính. 

Bước 4: Nhấn nút Chuyển góp ý để gửi thông tin trao đổi.

Bước 5: Nhấn vào liên kết tại phần thông tin Thuộc hồ sơ… để quay lại giao diện hồ sơ công việc đang xử lý.

Thông tin góp ý hiển thị như sau:

[image: image87.png]Van ban dy thio  Phiéu trich Trao d6i gop y Van ban lién quan  Van ban phat hanh | Két thic hd so

waiyoo Nawtoiny oon il Tang i
(@ EzmD Hoing Thé e Linh dzo UBND i Theo 61, ki 86 g9




Nhấn vào liên kết Ngày tạo để xem chi tiết nội dung trao đổi góp ý.

* Văn bản liên quan: Cho phép đưa các văn bản liên quan vào hồ sơ. Cách gắn văn bản liên quan vào hồ sơ xem tại trang 32, mục a. Đối với Hồ sơ văn bản liên quan. 

* 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.
Bước 1: Để kết thúc xử lý hồ sơ, tại giao diện làm việc với hồ sơ, chọn chức năng Kết thúc hồ sơ.
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Bước 2: Nhập thông tin ngày kết thúc hồ sơ, tóm tắt quá trình xử lý và nhấn nút Kết thúc hồ sơ.
Bước 3: Nhấn nút Ghi lại (F8) để lưu thông tin vừa cập nhật và hoàn thành xử lý hồ sơ.
( Lưu ý chung đối với các loại hồ sơ: Khi đang thao tác với các chức năng xử lý hồ sơ, nếu muốn trở lại giao diện xử lý chính của hồ sơ, nhấn vào liên kết tại phần thông tin Thuộc hồ sơ…. ở phía trên góc trái của cửa sổ làm việc của chức năng xử lý đó.
2.2. Hồ sơ phối hợp xử lý

Các bước để thực hiện xử lý Hồ sơ phối hợp xử lý như sau:

Bước 1: Tại cửa sổ nhắc việc của phần Xử lý công việc, Chuyên viên nhấn chuột vào dòng Hồ sơ phối hợp xử lý để chọn hồ sơ cần xử lý.
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Danh sách hồ sơ phối hợp xử lý hiển thị như sau:
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Bước 2: Nhấp chọn hồ sơ muốn xử lý tại danh sách Hồ sơ phối hợp xử lý, giao diện chi tiết để xử lý hồ sơ hiển thị như sau:
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Tại đây, Chuyên viên chỉ thực hiện vai trò phối hợp xử lý của mình với chức năng Trao đổi góp ý. Để đóng góp ý kiến phối hợp xử lý, Chuyên viên chọn chức năng Trao đổi góp ý và thực hiện theo hướng dẫn tại trang 35, phần Trao đổi góp ý của mục b. Đối với Hồ sơ xử lý văn bản hoặc Hồ sơ giải quyết công việc.
II. VĂN BẢN DỰ THẢO
1. Tạo lập văn bản dự thảo

Chức năng này cho phép Chuyên viên tạo lập các văn bản dự thảo ban hành trong nội bộ đơn vị hoặc ban hành ra các cơ quan ngoài dưới dạng Văn bản đi. Để tạo lập một văn bản dự thảo, Chuyên viên thực hiện theo các bước sau:

Bước 1: Tại cửa sổ làm việc chính của chức năng Xử lý công việc, chọn mục Tạo mới VBDT, Phiếu YC và nháy chuột vào chức năng Tạo lập VB dự thảo, giao diện tạo lập văn bản dự thảo hiển thị như sau:
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Bước 2: Trên giao diện tạo mới văn bản dự thảo, Chuyên viên cập nhật các thông tin văn bản đang tạo lập như Loại văn bản, Lĩnh vực văn bản, Trích yếu, Người ký,… Riêng thông tin về Người soạn thảo và Đơn vị soạn thảo được mặc định theo tài khoản đăng nhập của Chuyên viên hiện tại.

Bước 3: Tại phần Thông tin Dự thảo, Chuyên viên đính kèm tệp nội dung văn bản bằng cách nhấn vào nút Browse rồi chọn đến VB đã soạn thảo và lưu trên máy tính cá nhân. 

Tại đây Chuyên viên cũng có thể nhập vào ý kiến chuyển xử lý văn bản tại phần Ý kiến trước khi chuyển văn bản đến người góp ý hoặc ký ban hành văn bản. 

Bước 4: Nhấn biểu tượng [image: image93.bmp] để lưu lại thông tin ý kiến và tệp văn bản vừa đính kèm. Toàn bộ thông tin này sẽ hiển thị sau khi lưu như sau:
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Chú thích các nút tiện ích:

· :  Cho phép chuyển tệp văn bản vừa đính kèm thành tệp văn bản ban hành 

· :  Cho phép chỉnh sửa lại tệp đính kèm và ý kiến vừa tạo lập

· : Cho phép xoá ý kiến và tệp văn bản vừa đính kèm

Bước 5:  Nhấn nút Ghi lại để lưu thông tin vừa tạo lập.

Tại đây, bước tạo lập VB dự thảo đã hoàn thành và VB đến của VB dự thảo vừa tạo sẽ chuyển sang trạng thái là đang xử lý.

( Ghi chú: Văn bản dự thảo có thể là văn bản phát sinh trong quá trình xử lý công việc hoặc là văn bản hồi đáp văn bản được gửi đến từ các các quan ngoài. Đối với những trường hợp này Chuyên viên có thể tạo lập văn bản dự thảo theo văn bản đến đã nhận hoặc theo hồ sơ đã tạo. Cách tạo văn bản dự thảo theo văn bản đến hoặc theo hồ sơ được thực hiện tương tự như phần hướng dẫn trên. Tuy nhiên trên mỗi văn bản dự thảo được tạo theo văn bản đến hoặc theo hồ sơ sẽ hiển thị liên kết giữa văn bản dự thảo và văn bản đến hoặc hồ sơ. Chuyên viên có thể tra cứu văn bản đến hoặc hồ sơ từ văn bản dự thảo và ngược lại.

2. Xử lý Văn bản đang dự thảo

Chức năng này cho phép Chuyên viên xử lý tiếp các văn bản đang dự thảo.

Bước 1: Tại cửa sổ nhắc việc của chức năng Xử lý công việc, nhấn vào dòng ...Văn bản đang dự thảo hoặc chọn chức năng Văn bản đang dự thảo bên trái màn hình. 
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Danh sách các văn bản thuộc trạng thái này hiển thị như sau:
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Bước 2: Nhấn vào liên kết văn bản tương ứng để mở chi tiết xử lý văn bản.
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Bước 3: Tại phần Thông tin Dự thảo, Chuyên viên đính kèm tệp nội dung văn bản bằng cách nhấn vào nút Browse rồi chọn đến văn bản đã soạn thảo và lưu trên máy tính cá nhân. 

(Tại đây Chuyên viên cũng có thể nhập vào ý kiến chuyển xử lý văn bản tại phần Ý kiến trước khi chuyển văn bản đến người góp ý). 

Bước 4: Nhấn biểu tượng [image: image98.bmp] để lưu lại thông tin ý kiến và tệp văn bản vừa đính kèm.

Toàn bộ thông tin này sẽ hiển thị sau khi lưu như sau:
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Chú thích các nút tiện ích:

· :  Cho phép chuyển tệp văn bản vừa đính kèm thành tệp văn bản ban hành.
· :  Cho phép chỉnh sửa lại tệp đính kèm và ý kiến vừa tạo lập.
· : Cho phép xoá ý kiến và tệp văn bản vừa đính kèm.
Bước 5: Nếu muốn chuyển VB đến người xử lý văn bản tiếp theo (trong trường hợp Chuyên viên khộng tiếp tục xử lý văn bản đã dự thảo) thì thực hiện bước này:

- Tại phần Danh sách người nhận tiếp theo, nhấn vào nút [image: image100.bmp] để lựa chọn tên người xử lý văn bản tiếp theo .
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-  Nhấn nút Chuyển xử lý để chuyển văn bản đến người đã chọn. 

( Lưu ý: - Người nhận văn bản sẽ tiếp tục xử lý văn bản dự thảo mà Chuyên viên đã chọn và trình lãnh đạo ký duyệt văn bản đó để ban hành. 




  - Nếu thực hiện Bước 5 thì không thực hiện Bước 6.

Bước 6: Thông qua trao đổi góp ý, Chuyên viên chỉnh sửa cho văn bản dự thảo được hoàn thiện trước khi chuyển Lãnh đạo để ký ban hành. Nhấn vào nút [image: image102.bmp] tại văn bản dự thảo đã hoàn thiện để chuyển văn bản thành Tệp VB ban hành.
Thông tin tệp văn bản bản hành được hiển thị như hình dưới:
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Bước 7: Trình ký duyệt văn bản để ban hành:
- Trường hợp Lãnh đạo có tham gia xử lý văn bản trên máy:

+ Sau khi chuyển văn bản dự thảo thành Tệp VB ban hành, tại phần cuối cùng của cửa sổ xử lý văn bản, Chuyên viên nhấn vào nút Chuyển ký duyệt để chuyển văn bản đó đến lãnh đạo ký ban hành.
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+ Nếu văn bản cần chỉnh sửa thì Lãnh đạo sẽ yêu cầu Chuyên viên soạn thảo lại, lúc này, tại cửa sổ nhắc việc của chức năng Xử lý công việc sẽ có thông báo ...Văn bản dự thảo cần soạn thảo lại, Chuyên viên sẽ thực hiện lại việc xử lý văn bản dự thảo.

- Trường hợp Lãnh đạo không tham gia xử lý văn bản trên máy:

Đối với những đơn vị mà Lãnh đạo không thể tham gia xử lý văn bản trên máy thì Chuyên viên thực hiện trình ký văn bản dự thảo trên giấy. Quản trị hệ thống sẽ cấp thêm cho Chuyên viên thêm quyền Duyệt văn bản dự thảo để Chuyên viên có thể thực hiện thao tác chuyển văn bản dự thảo trên máy đến Văn thư ban hành. Cách thực hiện như sau:

+ Sau khi chuyển văn bản dự thảo thành Tệp VB ban hành, tại phần cuối cùng của cửa sổ xử lý văn bản, Chuyên viên nhấn vào nút Ký duyệt để duyệt văn bản đi trên máy thay lãnh đạo.
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( Ghi chú: Thao tác ký duyệt của Chuyên viên chỉ là xác nhận bước ký duyệt để hoàn thành quá trình xử lý văn bản dự thảo trên máy. Thực tế, người ký văn bản vẫn là Lãnh đạo (thông tin này đã được nhập ở ô Người ký).
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+ Sau khi thực hiện thao tác ký duyệt, Chuyên viên nhấn vào nút Chuyển thành văn bản đi để chuyển văn bản dự thảo đến văn thư để ban hành qua mạng. 

3. Xử lý Văn bản dự thảo chờ góp ý

Văn bản dự thảo chờ góp ý là những văn bản mà Chuyên viên là người đóng vai trò phối hợp, đóng góp ý kiến cho văn bản dự thảo của một Chuyên viên khác. Để đóng góp ý kiến cho văn bản dự thảo, Chuyên viên thực hiện như sau:

Bước 1: Tại cửa sổ nhắc việc của chức năng Xử lý công việc, nhấn vào dòng ...Văn bản dự thảo chờ góp ý. 
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Danh sách các văn bản thuộc trạng thái này hiển thị như sau:
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Bước 2: Nhấn vào liên kết văn bản tương ứng để mở chi tiết xử lý văn bản.
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Bước 3: Tại phần Thông tin Dự thảo của giao diện xử lý văn bản dự thảo, Chuyên viên nhấn vào tệp văn bản dự thảo để xem nội dung, sau đó nhập ý kiến góp ý cho văn bản dự thảo vào ô Ý kiến và nhấn nút Ghi lại.
( Ghi chú: Văn bản dự thảo vừa góp ý sẽ không còn ở trạng thái nhắc việc khi Chuyên viên xử lý chính hoàn thành dự thảo văn bản.

4. Xử lý Văn bản dự thảo chờ xử lý

Văn bản dự thảo chờ xử lý là những văn bản mà Chuyên viên nhận được từ Chuyên viên dự thảo chính chuyển tiếp đến để xử lý (trong trường hợp Chuyên viên dự thảo chính khộng tiếp tục xử lý văn bản đã dự thảo). 

Để tiếp tục xử lý văn bản đó, Chuyên viên thực hiện như sau:

Bước 1: Tại cửa sổ nhắc việc của chức năng Xử lý công việc, nhấn vào dòng ...Văn bản dự thảo chờ xử lý hoặc vào chức năng VBDT chờ xử lý ở bên trái cửa sổ làm việc. 
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Danh sách các văn bản thuộc trạng thái này hiển thị như sau:
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Bước 2: Nhấn vào liên kết văn bản tương ứng để mở chi tiết xử lý văn bản.

Tại đây, Chuyên viên thực hiện các bước xử lý văn bản dự thảo như bình thường

Bước 3: Sau khi chuyển văn bản dự thảo thành Tệp VB ban hành, Chuyên viên trình ký duyệt văn bản để ban hành:

- Tại phần Danh sách người nhận tiếp theo, nhấn vào nút [image: image112.bmp] để lựa chọn tên Lãnh đạo nhận văn bản để ký duyệt.
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( Lưu ý: Khi chọn tên Lãnh đạo để chuyển văn bản, phải chọn đúng tên người ký mà Chuyên viên dự thảo chính đã chọn.
-  Nhấn nút Chuyển xử lý để chuyển văn bản đến người Lãnh đạo đã chọn. 

III. PHIẾU YÊU CẦU

1. Tạo mới phiếu yêu cầu

Chức năng này cho phép Chuyên viên tạo lập Phiếu yêu cầu khi có yêu cầu xử lý một công việc bất kỳ phát sinh trong đơn vị. Cách tạo lập phiếu yêu cầu như sau:

Bước 1: Tại cửa sổ làm việc chính của chức năng Xử lý công việc, chọn mục Tạo mới VBDT, Phiếu YC và nháy chuột vào chức năng Nhập mới phiếu yêu cầu, giao diện tạo lập  phiếu yêu cầu hiển thị như sau:
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Bước 2: Nhập thông tin Xử lý chính, Phối hợp xử lý, Nội dung công việc… vào cửa sổ Phiếu yêu cầu giải quyết công việc và đính kèm tệp văn bản đính kèm trong trường hợp cần thiết bằng cách nhấn Browse và chọn đến tệp văn bản đã lưu trên máy tính cá nhân. 

( Ghi chú: Trong trường hợp Chuyên viên tạo lập phiếu yêu cầu thay Lãnh đạo thì tại thông tin Người yêu cầu, nhấn vào nút [image: image115.bmp] để chọn tên của Lãnh đạo yêu cầu.
Bước 3: Nhấn Lưu & chuyển XL để lưu thông tin phiếu yêu cầu vừa tạo lập và chuyển phiếu yêu cầu đến người xử lý chính và phối hợp xử lý (nếu có) để xử lý công việc.
Chú thích các nút chức năng:

- Quay lại: Cho phép quay lại thao tác vừa làm trước đó.
- Lưu: Cho phép lưu lại thông tin phiếu yêu cầu vừa tạo lập nhưng chưa chuyển xử lý.
- Lưu & chuyển XL: Cho phép lưu thông tin phiếu yêu cầu vừa cập nhật và chuyển phiếu tới người xử lý và phối hợp xử lý (nếu đã lựa chọn).
Sau khi chuyển xử lý thành công phiếu yêu cầu vừa tạo, giao diện làm việc chính hiển thị như sau: 
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Tại giao diện này, Chuyên viên có thể nhấp chuột vào liên kết Thông tin luân chuyển phiếu xử lý để xem lại luồng luân chuyển phiếu xử lý. Toàn bộ quá trình tạo lập và xử lý phiếu yêu cầu sẽ được lưu vết tại đây để Chuyên viên tra cứu khi có nhu cầu. 

2. Xử lý phiếu yêu cầu chờ xử lý:
Phiếu yêu cầu được chuyển từ Lãnh đạo hoặc các Chuyên viên khác trong đơn vị, Chuyên viên sẽ nhận được dưới dạng …Phiếu yêu cầu chờ xử lý tại cửa sổ nhắc việc của chức năng Xử lý công việc. Để xử lý những phiếu yêu cầu này, Chuyên viên thực hiện như sau:

Bước 1:  Nhấp chuột vào liên kết nhắc việc …Phiếu yêu cầu chờ xử lý tại tại cửa sổ nhắc việc của chức năng Xử lý công việc để mở danh sách phiếu yêu cầu thuộc dạng này.
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Sau khi lựa chọn, danh sách phiếu yêu cầu thuộc dạng chờ xử lý hiển thị:
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Bước 2: Nhấn chuột vào liên kết tương ứng của phiếu yêu cầu muốn xử lý để mở chi tiết xử lý phiếu yêu cầu:
[image: image119.png]Quay lai | Chuyén xir Iy in thong tin

Noay oitr cap nhat
Nuwei 13p phiéu:
Nguweni yéu ciu:
Xir Iy chinh
Phii hop xi 1y:
Thsi han xir .
Ngi dung cang viéc:
Tep dinh kem
© Théng tin xiv Iy

€ Chuyén tiép VB © X Iy VB

© Ni dung gop ¥

03:46 M 01/10/2009
Chuyén vign 2
Chuyén vign 2
Chuyén ign 3

0111072009
& nghi chuyén vién 3 cung cap tai ligu phyc vu dw 4n.
012

Ngay giri Nyuwoi gl Bon vi gl

(@ Théng tin luan chuyén phidu xiv Iy
& Thong tin uan chuyén phidu i iy

Noi dung gop





Bước 3: Tùy thuộc vào tính chất phiếu yêu cầu mà Chuyên viên có thể thực hiện xử lý phiếu yêu cầu với các nhóm chức năng sau:

- Nếu cần chuyển tiếp phiếu yêu cầu cho người khác xử lý: 
Chức năng này cho phép Chuyên viên chuyển tiếp phiếu yêu cầu xử lý đã nhận đến người khác để xử lý trong trường hợp Chuyên viên không thể xử lý.
​+ Tại phần Thông tin xử lý, chọn Chuyển tiếp VB, giao diện hiển thị tại phần Thông tin xử lý như sau:
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+ Tại đây, Chuyên viên có thể lựa chọn Đơn vị nhận, Người nhận kế tiếp và soạn thảo nội dung chuyển tiếp xử lý công việc vào phần Ý kiến xử lý.
+ Nhấn nút Chuyển xử lý để chuyển phiếu yêu cầu xử lý đến người nhận đã chọn.

- Nếu cần xử lý phiếu yêu cầu: 
Chức năng này cho phép Chuyên viên xử lý công việc được yêu cầu trong phiếu yêu cầu với hai lựa chọn: Dự thảo văn bản hoặc Lập phiếu xử lý.
[image: image121.png]© Théng tin xiv Iy
€ Chuyén VB @ Xi Iy VB





+ Dự thảo văn bản: Cho phép tạo lập và xử lý văn bản dự thảo theo phiếu yêu cầu. Cách thực hiện xem tại trang 38, mục II. Văn bản dự thảo (thuộc phần Xử lý công việc).
+ Lập phiếu xử lý: Cho phép lập phiếu xử lý công việc để tóm tắt lại công việc đã xử lý. 
( Lưu ý: Nếu Chuyên viên lập phiếu xử lý và nhấn nút Kết thúc xử lý thì sẽ kết thúc quá trình xử lý phiếu yêu cầu.
- Nếu cần trao đổi góp ý với các chuyên viên khác: 
Chức năng này cho phép Chuyên viên trao đổi ý kiến xử lý với các Chuyên viên khác. Để trao đổi ý kiến xử lý Chuyên viên thực hiện như sau:
+ Nhấp chọn vào nút chức năng Gắn thông tin, giao diện tạo lập thông tin trao đổi hiển thị như sau:
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+ Nhập nội dung góp ý  trao đổi vào phần Nội dung góp ý. Tại đây Chuyên viên có thể đính kèm tệp văn bản liên quan bằng cách nhấp vào nút Browse và chọn đến văn bản đã lưu trên máy tính cá nhân để đính kèm (Để đính kèm nhiều văn bản, nhấp chọn vào biểu tượng [image: image123.bmp] để đính kèm những văn bản tiếp theo trong trường hợp cần thiết).
+  Nhấn Ghi lại để lưu lại nội dung trao đổi góp ý vừa tạo lập.
+ Nhấn vào liên kết tại phần thông tin Thuộc phiếu yêu cầu của... để quay lại phiếu yêu cầu đang xử lý.
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Nội dung góp ý vừa tạo lập sẽ được lưu lại tại phần Nội dung góp ý tại giao diện Phiếu yêu cầu giải quyết công việc:
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+ Nhấn nút Chuyển xử lý để chuyển trao đổi góp ý tới người tạo lập phiếu yêu cầu.
Chú thích các nút chức năng:

- Quay lại: Cho phép huỷ bỏ thao tác vừa làm.

- Chuyển xử lý: Cho phép chuyển tiếp phiếu yêu cầu đến người xử lý khác trong trường hợp cần thiết hoặc chuyển ý kiến trao đổi trong quá trình xử lý phiếu yêu cầu.

- Lưu: Cho phép lưu thông tin tạo lập trên phiếu yêu cầu đã nhận.

- Gắn thông tin: Cho phép gắn thông tin trao đổi góp ý.
3. Xử lý phiếu yêu cầu phối hợp xử lý:

Phiếu yêu cầu phối hợp xử lý là những yêu cầu xử lý công việc  mà Chuyên viên là người đóng vai trò phối hợp, đóng góp ý kiến. Để đóng góp ý kiến cho phiếu yêu cầu, Chuyên viên thực hiện như sau:

Bước 1: Tại cửa sổ nhắc việc của chức năng Xử lý công việc, nhấn vào dòng ...Phiếu yêu cầu phối hợp xử lý. 
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Danh sách phiếu yêu cầu phối hợp xử lý hiển thị như sau:
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Bước 2: Nhấn vào liên kết văn bản tương ứng để mở chi tiết xử lý văn bản. Giao diện xử lý phiếu yêu cầu hiển thị như sau:
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Bước 3: Nhập nội dung góp ý rồi nhấn nút  Ghi lại để lưu thông tin vừa nhập. 

IV. CÁC CHỨC NĂNG TRA CỨU: 

Chuyên viên có thể xem được toàn bộ hồ sơ do mình tạo ra hoặc các hồ sơ có liên quan đến người Chuyên viên đó. Do đó để tra cứu và tìm kiếm các hồ sơ, tại chức năng Tra cứu hồ sơ ở bên trái cửa sổ, tuỳ vào mục đích tìm kiếm và tra cứu, Chuyên viên nháy chuột vào chức năng tìm kiếm tương ứng.

1. Tra cứu hồ sơ

Chức năng tra cứu hồ sơ cho phép Chuyên viên tra cứu hồ sơ trong cơ sở dữ liệu của chương trình. Chuyên viên có thể xem chi tiết nội dung hồ sơ khi là người xử lý chính hoặc phối hợp xử lý của hồ sơ đó. Tại đây, Chuyên viên có thể tra cứu hồ sơ Theo thời gian, Theo loại hồ sơ, Theo người xử lý chính hoặc Theo điều kiện tùy chọn. Ví dụ đối với loại tra cứu Theo điều kiện tùy chọn, Chuyên viên thực hiện như sau:

Nhấp chọn danh mục chức năng Tra cứu hồ sơ bên trái giao diện làm việc chính:
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* Tra cứu Hồ sơ Theo người xử lý chính:

Bước 1: Nháy chuột vào Theo người xử lý chính.
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Bước 2: Tại giao diện làm việc hiển thị danh sách các Chuyên viên xử lý chính, muốn xem hồ sơ mình tạo ra thì nháy chuột vào mũi tên [image: image131.bmp] tương ứng với tên Chuyên viên, khi đó danh sách hồ sơ hiển thị:
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Bước 3: Xem chi tiết hồ sơ nào thì nháy chuột vào hồ sơ đó theo Ngày mở hoặc Ký hiệu:
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( Ghi chú: Tại giao diện chi tiết của hồ sơ, Chuyên viên chỉ thao tác được với hồ sơ do mình xử lý hoặc có liên quan. 

* Tìm kiếm Theo điều kiện tuỳ chọn:

Bước 1: Nháy chuột vào chức năng Theo điều kiện tuỳ chọn:
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Bước 2: Tại giao diện Tìm kiếm hồ sơ, Chuyên viên lựa chọn những tiêu thức của hồ sơ muốn tìm kiếm. Nhấn Tìm kiếm để xác nhận tìm kiếm hồ sơ theo những tiêu thức đã chọn. Danh sách hồ sơ thỏa mãn các tiêu thức tìm kiếm Chuyên viên đã lựa chọn hiển thị như sau:

[image: image135.png]Tangt 41 W
NgaymiHS Ky hidu i so' Ténnd so Loaihd so Chuyénvién xit Iy chinh  Tinh trang 1 so'
30002008 IHSXLVB b so congviec 43 Hb so it van bin Chuyén ign 2 Bang i Iy
3002008 HEGACY fdsafdsaf Hb so gidi quyétcongviee  Van thu B3 Bang i Iy
30002008 4HSVBLG  HB soxir Iy cong vige Hb S0 van ban lién quan Dang xir Iy
30002008 ZHSKLVE  Hb soxirly cong vige HA so it van bin Chuyén vign 2 Bang i Iy
300002008 1HSKLYB  GQhd o HB s I véin ban Hoang Thé Lign Bang xir If
08082008 SHSGACY Hi so gidi quyétcongvies  Nguyén Vi Qujnh  Bang xir Iy
13082008 IHSVBLQ  Tap hop cac vn banlien quan Hb so van ban lien quan Dang xir Iy
13082008 WHSGACY Gl auybt cong vige Hi so gidi quyétcongvies  Nguyén Vi Qujnh  Bang xir Iy
200772008 ZHSVELG  sd fedf sof saf Hb s vn ban lién quan Dang xir Iy
20772008 IHSGACY  astasdrasd Hb so gidi quyétcongviee  Van thu B3 Bang i Iy
200772008 2HSGACY  sofasdr Hb so gidi quyétcong e Van thur B6 94 XL xong (ddng han)
200772008 UHSVBLG  sofasdfasal Hb 50 vn ban lién quan 94 XL xong (ddng han)
140772008 UHSGACY  sof Adfsadf sof Hb s gidiquyétcongvies  Binh Trung Tung B4 XL xong (ding han)
C6 tong s6 13 hé so Trang1 41 P





Để xem hồ sơ vừa tìm kiếm được, Chuyên viên nhấn chuột vào vào hồ sơ muốn xem trong danh sách để mở chi tiết hồ sơ. 

2. Tra cứu văn bản dự thảo

Đối với chức năng Tra cứu văn bản dự thảo, cách thức tra cứu hoàn toàn tương tự như đối với Tra cứu hồ sơ (có thể tham khảo tại mục 1. Tra cứu hồ sơ ở trên).

3. Tra cứu phiếu yêu cầu

Chức năng này cho phép Chuyên viên tra cứu phiếu yêu cầu trong cơ sở dữ liệu của chương trình.

 Ví dụ: lựa chọn chức năng tra cứu phiếu yêu cầu theo người xử lý, Chuyên viên thực hiện như sau:

Bước 1: Chọn chức năng Tra cứu phiếu yêu cầu/ PYC theo người xử lý bên trái màn hình. Danh sách các phiếu yêu cầu được sắp xếp theo người xử lý hiển thị như hình sau:
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Bước 2: Nhấn chọn phiếu yêu cầu muốn xem để mở chi tiết. Cửa sổ chi tiết của phiếu yêu cầu hiển thị như sau: 
[image: image137.png]Ngay gits cap nhét

Noweri yéu
Xir Iy chinh

Phii hop xi 1y:
Thsi han xir .
Ngi dung cang viéc:

Thang tin xi Iy
Xiv ly VB

Thes han xir I (ngay)

Phiéu
Xt 1§ & W phidu it i
VB

© N dung gop y

08:50 AM 21m92009
Hoang Thé Lign
Hoang Thé Lign
Durorng Trung Thily

21/09/2008

Khéing cé gi c&

Noay giri Ngwoi giri Bonvi gii

© Théng tin luan chuyén pl

u i Iy

@ Théng tin luan chuyén phiéu xii I

I Gai SMS ™ Gii Mail

Noi dung gop v





( Lưu ý: Tại phần thông tin chi tiết của phiếu yêu cầu, Chuyên viên có thể thao tác xử lý đối với các phiếu yêu cầu mà Chuyên viên là người yêu cầu hoặc là người xử lý chính (thao tác xử lý tương tự phần III- 2. Xử lý phiếu yêu cầu chờ xử lý, trang 48).

PHẦN III - VĂN BẢN ĐI 
Quản lý văn bản đi được xây dựng nhằm quản lý các văn bản đi của đơn vị, tổ chức. Cơ sở dữ liệu văn bản cho phép lưu trữ và sắp xếp văn bản đi một cách có hệ thống, phục vụ cho việc tìm kiếm cập nhật văn bản dễ dàng, quản lý thống nhất. Văn bản đi là phần chức năng cho phép Chuyên viên lưu trữ, tạo lập và gửi văn bản qua mạng đến các đơn vị nội bộ và các cơ quan ngoài. Ngoài ra mỗi Chuyên viên đều có thể theo dõi được công việc cụ thể của mình dựa trên những văn bản do mình soạn thảo, ký hay theo dõi hồi báo.
Dưới đây là giao diện chung của chức năng Văn bản đi:
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Đối với Chuyên viên, tại phần Văn bản đi, cho phép Cập nhật VB dự thảo đã duyệt; Văn bản liên quan/Là người soạn (Hiển thị toàn bộ văn bản do chính Chuyên viên là người soạn thảo); Văn bản liên quan/ Là người theo dõi hồi báo (Hiển thị toàn bộ văn bản đã được phát hành đi và Chuyên viên là người theo dõi hồi báo), Tra cứu văn bản đi. 

1. Cập nhật văn bản dự thảo đã duyệt

Chức năng này cho phép Chuyên viên cập nhật các văn bản dự thảo trên giấy đã được Lãnh đạo ký duyệt. Để cập nhật văn bản thuộc dạng này, Chuyên viên thao tác như sau:
Bước 1: Tại cửa sổ làm việc chính của Văn bản đi, chọn chức năng Cập nhật VB dự thảo đã duyệt bên trái giao diện làm việc chính.
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Bước 2: Nhấn nút chức năng Thêm mới để mở giao diện cập nhật văn bản dự thảo:
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Bước 3: Tại cửa sổ Văn bản dự thảo đã duyệt, cập nhật các thông tin của VB dự thảo và nơi nhận văn bản tại trường Văn bản đi nội bộ (Các đơn vị nội bộ) và Nơi nhận (Các đơn vị ngoài).
Để chọn các đơn vị nội bộ, nháy chuột vào liên kết Văn bản đi nội bộ. Các bước thực hiện chọn đơn vị nội bộ như hình dưới:
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( Ghi chú: Nơi nhận thao tác tương tự Văn bản đi nội bộ.


Tại phần File chứa nội dung toàn văn của văn bản, nháy chuột vào nút Browse để tìm đến tệp văn bản dự thảo đã được duyệt có trên máy cá nhân để gắn kèm. 
- Sau khi chọn tệp VB gắn kèm, nhấn vào biểu tượng [image: image142.png]


 (hoặc nút chức năng Ghi lại (F8)) để ghi lại các thông tin vừa cập nhật.

- Muốn thay đổi tệp văn bản khác thì nhấn vào biểu tượng [image: image143.png]


 bên cạnh tệp văn bản để xoá văn bản đó và gắn kèm văn bản khác.

- Muốn đính kèm thêm tệp văn bản, thao tác tương tự. Hoặc muốn gắn liền một lúc nhiều tệp văn bản, nháy chuột vào biểu tượng [image: image144.png]


 (bên cạnh nút Browse…) để hiển thị thêm các dòng gắn tệp văn bản.
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Bước 4: Nhấn nút Ghi (F8) để lưu lại các thông tin vừa cập nhật.

Bước 5: Nhấn nút Chuyển văn thư, khi đó văn bản sẽ được tự động chuyển đến văn thư đơn vị để cập nhật vào sổ và phát hành VB đi. 
2. Văn bản liên quan

Hiển thị toàn bộ văn bản đi gửi tới Chuyên viên xem để biết và toàn bộ các văn bản do Chuyên viên là người theo dõi hồi báo.
2.1. Văn bản đi xem để biết
Bước 1: Tại cửa sổ làm việc chính của Văn bản đi, chọn mục Văn bản liên quan và nháy chuột vào Văn bản đi xem để biết. Các văn bản đi có người nhận văn bản bao gồm Chuyên viên sẽ hiển thị:
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Bước 2: Muốn xem chi tiết văn bản, nháy chuột vào văn bản tương ứng cần xem.

Bước 3: Đối với những văn bản đã xem, Chuyên viên đánh dấu chọn các văn bản đó và nhấn nút Đã xem hoặc phím tắt (Alt + 1) để xác nhận. Các văn bản sau khi được xác nhận là đã xem sẽ không tồn tại trong danh sách văn bản đi cần xem của Chuyên viên.
2.2. Là người theo dõi hồi báo

Bước 1: Tại cửa sổ làm việc chính của Văn bản đi, chọn mục Văn bản liên quan và nháy chuột vào Là người theo dõi hồi báo. Danh sách các văn bản do Chuyên viên theo dõi hồi báo hiển thị:
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Bước 2: Nháy chuột vào một văn bản cần theo dõi, khi đó giao diện văn bản hiển thị:

[image: image148.png]4o VB o o 3 ke
Toinbb dnbin
‘anbinén quan

L ngubinoabinbisso
Vanvindem okt
Tracinavinbing

| E—

Vin ban di (Vin bin dizhio |

Cac thang tn o bin

6.k hidu: 30B.UBD

Shvinbin 6 S8 Quylt o & ) gy banhar: 21122009
Sbtnotwtneoss: 3 K i an bin. COUBND
Losivanbin: Kéhosch Ui we: 30130 tinhoc.
Tich ybo: K hasch 800 s dung phin mim HSCV cho S& Cong thoang
Van bin 6103 b6
Nigusik Niguydn Thanh Xosn Chicw: Chinh Van phing
o sithio: Phong Kot - Téng hop. Ngusi soan thio. L& Thanh Toh
Séban Séumg
Sébiniow o nhan b lou:
Db khin: Thusng Phuong the g Théng thosng
M< 68 qun ong: Thong Hguiohdp: Vin the
Lo van i i Kning La an bin QPPL. Kning
© Tép chiza ndi dung todn van cila van bin
o Cro2 20 crumng:
© Théng tin cp nhat cia van the don vi
Sban b con i Ngutisoan
© Céc noi nhgn vén bin

‘Chuyén i Chuyén ién . L6 Anh Tuin: L& Hing Tam, L6 Trarh T L6 T Khosi L

ihdn 84609 €& QU i T4 Bnan Gng Kninh.Ths Béng V. Trodn phong, T D31 i

© Theo déi héi b
Theo dsi héi bio Kétthic i bio
1190 66 HB: Phéng Kinh 1 -Téng / ayén i theo 46 HB: Chayinsidn 1
Tio trang b o Do tho di HE.
Thong tn b chuyén
ody o Noworxiy oneni
19122009 120 Hguydn Thanh Xudn Chuykn o V80T sang

Van bin i





Tại đây, Chuyên viên có thể thực hiện thao tác với các chức năng sau:

- Cập nhật thông tin hồi báo:

+ Nháy chuột vào nút Cập nhật quá trình HB, giao diện cập nhật hồi báo hiển thị:
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+ Chọn Cơ quan hồi báo, Tình trạng hồi báo và Nội dung hồi báo, sau đó nhấn nút chức năng Ghi lại để lưu thông tin vừa cập nhật:
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+ Tại giao diện này, Chuyên viên nhấn nút chức năng Hiệu chỉnh nếu muốn chỉnh sửa lại thông tin hồi báo.

- Xem quá trình theo dõi hồi báo:

+ Tại giao diện Thông tin hồi báo, nháy chuột vào chức năng Danh sách hồi báo hoặc tại giao diện chi tiết của văn bản theo dõi HB nhấn chuột vào chức năng Xem quá trình HB, khi đó danh sách các cơ quan đã cập nhật hồi báo hiển thị ở đây:
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- Kết thúc theo dõi hồi báo:

 Tại giao diện chi tiết của văn bản đang theo dõi hồi báo, nháy chuột vào nút chức năng Kết thúc quá trình HB tại mục Theo dõi hồi báo.
3. Tra cứu văn bản

Cho phép Chuyên viên tra cứu các văn bản đi đã được lưu trữ trong chương trình và được sắp xếp theo các tiêu thức: Sổ văn bản, Người ký và Đơn vị soạn thảo.

Ngoài ra chức năng Tra cứu theo tiêu thức còn giúp Chuyên viên tìm kiếm một cách dễ dàng các văn bản đi đã được lưu trữ trong cơ sở dữ liệu.

- Để tìm kiếm văn bản, chọn mục Tra cứu theo tiêu thức bên trái, sau đó lựa chọn một số tiêu thức để tìm kiếm.
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- Cuối cùng chọn nút Tìm kiếm để xem kết quả tìm kiếm.

Chuyên viên cũng có thể tìm kiếm nhanh, tìm kiếm từ hoặc cụm từ có trong văn bản (hoặc tìm kiếm cả từ trong tệp đính kèm). Cách tìm kiếm tương tự như trong mục I- 6. Tra cứu văn bản thuộc phần Văn bản đến (trang 63).
PHẦN IV - THÔNG TIN TỔNG HỢP
1. Giới thiệu

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 liên quan đến người sử dụng. Các thông tin trong phần này 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 tình trạng văn bản khác nhau.

2. Thông tin tổng hợp văn bản đến

Thống kê danh sách văn bản đến theo tình trạng xử lý: đang xử lý, đang xử lý (quá hạn), đã xử lý (đúng hạn), đã xử lý (quá hạn). Việc phân loại văn bản xử lý đúng hạn hay quá hạn căn cứ vào hạn trả lời khi vào sổ văn bản.

3. Thông tin tổng hợp văn bản đi

Thống kê danh sách văn bản đi theo tình trạng hồi báo: đang theo dõi hồi báo, kết thúc hồi báo.

4. Tạo lập báo cáo

Chức năng này cho phép lập báo cáo thống kê tình trạng xử lý văn bản của Chuyên viên.
Bước 1: Đăng nhập, chọn Tab Thông tin tổng hợp trên thanh menu ngang. Sau đó chọn chức năng Tạo lập báo cáo/ Báo cáo hoạt động cá nhân bên trái giao diện.
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Bước 2: Đánh dấu chọn  một trong hai chức năng:
Chỉ in khi có dữ liệu: Thống kê các văn bản mà Chuyên viên đang xử lý.

In toàn bộ: Thống kê toàn bộ văn bản liên quan đến Chuyên viên.

Bước 3: Chọn khoảng thời gian hoạt động của Chuyên viên.
Bước 4: Lựa chọn kiểu hiển thị:
Hiển thị trực tiếp: Hiển thị kết quả trên HTML.
Microsoft Word: Kết xuất dữ liệu ra Word.
Bước 5: Nhấn nút Chấp nhận để xác nhận lập báo cáo với những tiêu chí đã lựa chọn. Kết quả hiển thị như sau:
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5. Nhật ký công việc cá nhân

Chức năng này cho phép Chuyên viên thống kê toàn bộ hoạt động trong ngày của cá nhân trong cơ quan.
Ví dụ:  Chuyên viên muốn thống kê các công việc đã làm theo ngày, thực hiện các bước sau:

Bước 1: Đăng nhập, chọn tab Thông tin tổng hợp/ Nhật ký công việc cá nhân/ Theo ngày thao tác. Giao diện hiển thị như sau:
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Bước 2: Nhấn vào liên kết Giờ hoặc Tên đầy đủ, Hành động… để xem chi tiết thao tác của Chuyên viên tới văn bản:
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Bước 3: Nhấn vào liên kết Xem văn bản thay đổi để mở thông tin chi tiết của văn bản
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Nhấn vào biểu tượng đính kèm để xem nội dung VB





Nhập ý kiến phối hợp xử lý vào đây





Kích chuột vào biểu tượng này để mở luồng xử lý văn bản





Nhấn vào đây để mở danh sách và chọn tên người nhận tiếp theo





Chọn đơn vị nhận bản ở đây





Nút cuối cùng trên quy trình xử lý





Nút cuối cùng trên quy trình xử lý





Nhấn vào đây để chọn thêm người cho ý kiến





Nhấn vào đây để chọn văn bản trên máy tính 
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