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PHẦN I - GIỚI THIỆU
GIỚI THIỆU CHUNG

Module Quản lý văn bản và Hồ sơ công việc được xây dựng trên nền Lotus Domino 7.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.
GIAO DIỆN CHUNG CỦA CHƯƠNG TRÌNH
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. Người Quản trị có thể tạo thêm bớt nhóm người sử dụng cũng như quyền sử dụng của nhóm hay của người dùng.
Sử dụng font UNICODE làm việc với chương trình.

Để sử dụng chương trình, dùng trình duyệt Internet Explorer 6.0 trở lên (IE 6.0) truy cập vào địa chỉ đã được khai báo sẵn.
Giao diện đăng nhập chương trình như sau:
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Tại hộp thoại Đăng nhập hệ thống người sử dụng đăng nhập theo Tên đăng nhập và mật khẩu đã được cấp. Sau khi đăng nhập, chương trình hiển thị một trong các giao diện người dùng đã thiết lập như sau:

Giao diện 1: 
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Kiểu hiển thị khi đăng nhập: Chọn dạng thứ hai
Giao diện 2:
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Kiểu hiển thị khi đăng nhập: Chọn dạng thứ nhất

Trong trường hợp đang thao tác với chương trình, người sử dụng muốn xem lại trang này thì có thể nháy chuột vào [image: image4.png]


 tại góc trên bên phải màn hình.
Tại đây người sử dụng nhấp chọn vào mũi tên màu xanh như hình vẽ bên dưới để chuyển tới module Quản lý văn bản & HSCV hoặc làm việc ngay tại giao diện nhắc việc này.
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1. Các phần chính của màn hình làm việc

Khi người sử dụng đăng nhập  vào chương trình, màn hình sau khi đăng nhập sẽ hiển thị phần nhắc việc. 

Người sử dụng có thể nháy chuột vào đường 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 người sử dụng 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
2. Các nút tiện ích hay sử dụng
+ Nút lệnh [image: image8.png]


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

+ Nút lệnh [image: image9.png]


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

+ Nút lệnh [image: image10.png]


: Hiện thông tin được liệt kê ở trang trước.

+ Nút lệnh [image: image11.png]


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

+ Nút lệnh [image: image12.png]


: Hiện thông tin ở trang đầu tiên.

+ Nút lệnh [image: image13.png]


: Hiện thông tin ở trang cuối cùng.

+ Chức năng [image: image14.png]


: Gõ chuỗi ký tự cần tìm, sau đó nháy chuột vào nút [image: image15.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: image16.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: image17.png]Thoat



 để kết thúc phiên làm việc.
3. Các phím gõ tắt trợ giúp nhập liệu
Chương trình hỗ trợ nhiều phím tắt (thay vì dùng chuột di chuyển) để người sử dụng 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, người sử dụng 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 người dùng trong đơn vị mà người Quản trị có thể định nghĩa các nút chức năng trong phần Quản trị hệ thống:

[image: image18.png]o Théng tin v& phim tit
Phim hién thi cra 55 lya chon danh séch: | € phim Enter @ Phim Ctrl
€ Phim Enter @ Cac phim ngam dinh

Phim chuyén sang 6 a3 AF 1€ KN g hao gém oo phim: Tab, mili tén én (chuyén Ién 6 o),
‘mii tén xubng (chuyén xubng 6 tiép theo)





Nếu người Quản trị thiết đặt “Phím chuyển sang ô nhập dữ liệu khác” là “Các phím ngầm định”, thì khi người dùng 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 người dùng 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 người sử dụng dùng chuột nhấn vào [image: image20.bmp] để mở cửa sổ danh sách, thì người sử dụng 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: image21.png]




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

[image: image22.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 – THÔNG TIN TRANG CHỦ
“Trang chủ” [image: image24.png]


 giới thiệu tổng quan các chức năng và tiện ích của chương trình QLVB và HSCV như: Văn bản đến, văn bản đi, hồ sơ công việc, văn bản pháp quy,…
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Để thiết lập trang chủ giao diện người dùng, nhấn vào “Thiết lập trang chủ” sau đó chọn dạng hiển thị thứ nhất hoặc dạng hiển thị thứ hai (xem ở trang 5)

Để đổi mật khẩu, nhấn vào “Đổi mật khẩu” để thay đổi mật khẩu người dùng
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Sau khi nhập đầy đủ thông tin ở form trên thì nhấn “Chấp nhận” để thay đổi
Lưu ý: - Mật khẩu củ: 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.



   - Người sử dụng phải nhớ chính xác mật khẩu vì chỉ có quản trị hệ thống mới có quyền cấp lại mật khẩu cho người dùng.

PHẦN III – THÔNG TIN DANH MỤC
CSDL “Danh mục” là các dữ liệu chuẩn dùng cho toàn bộ Module Quản lý văn bản và Hồ sơ công việc. Chỉ Văn thư và Quản trị mới có quyền thay đổi nội dung ở đây. Còn người sử dụng bình thường chỉ có quyền tra cứu thông tin. 

Các thông tin quản lý trong phần Danh mục đều có phần Tên tắt dùng để tạo các ký hiệu gõ tắt.

Các dấu (*) đỏ hiển thị tại một số trường là các thông tin bắt buộc nhập.

Dưới đây là giao diện chung trong CSDL  “Thông tin danh mục”:
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1. Giới thiệu chung

Với vai trò của Văn thư thì chỉ có thể thay đổi thông tin trong phần “Quản trị Danh mục”. Văn thư có thể tổ chức các danh mục sao cho thuận tiện cho quá trình nhập văn bản. Sau đây là một số danh mục chính:

· Sổ văn bản: Liệt kê các loại sổ văn bản (của cả văn bản đi và văn bản đến).

· Loại văn bản: Quản lý tên đầy đủ và tên tắt của các loại văn bản được quản lý trong phạm vi chương trình, phục vụ cho việc nhập dữ liệu nhanh và chính xác. Đồng thời quản lý hạn xử lý của từng loại văn bản (nếu có).
· Ký hiệu văn bản: Quản lý tên đầy đủ và tên tắt của các loại ký hiệu văn bản như: Quyết định, Chỉ thị, ....

· Lĩnh vực văn bản: Quản lý tên đầy đủ và tên viết tắt của các loại lĩnh vực được quản lý trong phạm vi chương trình, các vấn đề này là các lĩnh vực mà nội dung của văn bản đề cập tới.
· Độ khẩn: Phân loại văn bản theo từng mức độ, và để phân biệt với các loại văn bản thông thường, văn bản quy phạm pháp luật hay văn bản hành chính. Các loại văn bản này phải được lưu trữ và bảo quản riêng theo quy định.

· Danh sách cấp cơ quan: Danh sách các cấp cơ quan để phân cấp các tổ chức, cơ quan ngoài theo cấp cụ thể thuận lợi cho việc nhập dữ liệu và sàng lọc các tổ chức, cơ quan. 

· Danh sách cơ quan ngoài: Liệt kê danh sách các cơ quan, đơn vị ngoài theo cấp, mỗi cơ quan hiển thị thông tin chi tiết và địa chỉ nhận văn bản trên mạng. 

· Danh sách đơn vị nội bộ cấp I: Liệt kê danh sách các phòng, ban, đơn vị nội bộ trực thuộc sự quản lý của cơ quan. Mỗi đơn vị nội bộ đều có người Đại diện nhận VB và số ký hiệu VB phát hành.

· Danh sách chức vụ: Liệt kê các chức vụ của cán bộ trong cơ quan.

· Danh sách ngày lễ tết trong năm: Khai báo các ngày lễ tết được nghỉ theo quy định nhà nước, nhằm phục vụ cho việc tính hạn xử lý của văn bản, (nếu trong thời gian xử lý văn bản có ngày lễ thì hạn xử lý sẽ tự động bỏ qua ngày đó và cộng thêm hạn xử lý vào ngày tiếp theo).
2. Nhập và chỉnh sửa thông tin danh mục
Trong phần QUẢN TRỊ DANH MỤC (ở bên trái cửa sổ chương trình) chọn một loại danh mục cần nhập hoặc chỉnh sửa thông tin, khi đó trong vùng làm việc sẽ hiện danh sách các thông tin đã có. Chọn nút “Nhập mới” để nhập thông tin mới. Nếu muốn chỉnh sửa hoặc xoá một thông tin đã có, nháy chuột vào một thành phần trong danh sách để chuyển tới vùng làm việc khác cho phép chỉnh sửa hoặc xoá. 

2.1. Nhập mới thông tin cho một danh mục
Ví dụ: Thực hiện nhập mới thông tin cho danh mục Sổ văn bản

Bước1: Chọn phần Sổ văn bản trong danh sách DANH MỤC (phía bên trái cửa sổ chương trình) 
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Bước 2: Chọn “Nhập mới” 
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Màn hình hiển thị form nhập liệu:
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Bước 3: Nhập các thông tin cần thiết rồi nhấn chuột vào nút “Lưu”

2.2. Sữa thông tin một danh mục

Ví dụ: Thực hiện sữa  thông tin cho danh mục Sổ văn bản
Bước 1: Nhấn vào tên sổ văn bản muốn sữa
Bước 2: Nhấn vào nút Sữa để hiệu chỉnh thông tin muốn sữa
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Bước 3: Cập nhật thông tin muốn sữa xong nhấn nút Lưu để lưu lại
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2.3. Xóa thông tin một danh mục

Ví dụ: Thực hiện xóa  thông tin cho danh mục Sổ văn bản
Tích chọn sổ văn bản muốn xóa, xong nhấn nút Xóa để xóa sổ đó khỏi danh mục Sổ văn bản
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3. Một số danh mục cần chú ý
Cách thao tác nhập mới, chỉnh sửa, xoá giống các ví dụ trên
3.1. Danh mục Sổ văn bản

Tuỳ thuộc vào mỗi cơ quan, đơn vị, Văn thư có thể tự quản lý các sổ văn bản trong trong đơn vị mình.
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Phần nhập thông tin Sổ văn bản:
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· Tên tắt: Là tên viết tắt của Sổ văn bản, khi văn thư vào sổ văn bản, chỉ việc nhập tên tắt này để hiển thị tên đầy đủ thay vì phải đánh tên đầy đủ, giúp văn thư nhập dữ liệu nhanh hơn.

· Tên đầy đủ: Tên viết đầy đủ của Sổ văn bản.
· Ký hiệu: Là ký hiệu của văn bản đi.

· Điền năm hiện tại trước ký hiệu: Nếu tích vào đây thì năm hiện tại sẽ tự động điền trước ký hiệu văn bản đi. Ví dụ: 2009/BC-UBND.
· Loại sổ: Sổ văn bản đó thuộc loại Sổ đến hay sổ đi.

· Đơn vị: Là đơn vị nào quản lý Sổ văn bản này.

· Đánh số từ: Khi nhập văn bản, số này sẽ là số đầu tiên theo Sổ văn bản đó.

· Ghi chú: Nội dung cần ghi chú thêm.
3.2. Danh mục Loại văn bản
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Giao diện nhập thông tin Loại văn bản
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· Tên tắt: Là tên viết tắt của Loại văn bản, khi nhập loại văn bản, văn thư chỉ việc nhập tên tắt này để hiển thị tên đầy đủ thay vì phải đánh tên đầy đủ, giúp văn thư nhập dữ liệu nhanh hơn.

· Tên đầy đủ: Tên viết đầy đủ của Loại văn bản

· Hạn trả lời (ngày): Hạn xử lý của mỗi loại văn bản. Khi văn thư nhập văn bản, chọn Loại văn bản thì hạn trả lời sẽ được tự động cập nhật vào văn bản. Đồng thời tự động trừ đi thứ 7, chủ nhật và các ngày lễ tết (nếu có)  

· Ghi chú: Nội dung cần ghi chú thêm. 

3.3. Danh mục Độ khẩn
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Giao diện nhập mới:
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· Tên tắt: Là tên viết tắt của Độ mật, khi nhập Độ mật, văn thư chỉ việc nhập tên tắt này để hiển thị tên đầy đủ thay vì phải đánh tên đầy đủ, giúp văn thư nhập dữ liệu nhanh hơn.

· Tên đầy đủ: Tên viết đầy đủ của Độ mật.

· Ghi chú: Nội dung cần ghi chú thêm.

3.4. Danh mục Danh sách cơ quan ngoài

Chức năng này cho phép xem, cập nhập hoặc sửa danh mục các cơ quan có liên quan.
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Nháy chuột vào nút "Nhập mới":
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· Cấp cơ quan: Lựa chọn cấp cơ quan tương ứng cho cơ quan ngoài (cấp cơ quan đã được khai báo trước)

Ví dụ: “Bộ Tư pháp” thuộc cấp cơ quan : Các Bộ và cơ quan ngang Bộ.

· Tên tắt: Là tên viết tắt của cơ quan, khi nhập Cơ quan phát hành văn bản đến, văn thư chỉ việc nhập tên tắt này để hiển thị tên đầy đủ thay vì phải đánh tên đầy đủ, giúp văn thư nhập dữ liệu nhanh hơn.

· Tên đầy đủ: Tên viết đầy đủ của Cơ quan ngoài. 

· Địa chỉ nhận VB: Địa chỉ gửi, nhận văn bản qua mạng (mạng diện rộng) của cơ quan ngoài được thống nhất chung trong hệ thống. Và được khai báo trong hệ thống máy chủ của đơn vị. Địa chỉ này được chọn trong danh sách có sẵn (nếu có)

· Địa chỉ Email, Địa chỉ liên lạc, Lãnh đạo, Điện thoại: Các thông tin liên lạc của đơn vị.

3.5. Danh mục Danh sách đơn vị nội bộ cấp I
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Cập nhật đơn vị nội bộ:
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Cần lưu ý các thông tin sau:

· Đại diện nhận VB của đơn vị: Khi một văn bản đến được phân xử lý cho một đơn vị nội bộ thì sẽ có một account đại diện cho đơn vị này nhận được văn bản đó để xử lý. Mỗi đơn vị nội bộ (Cục, Vụ, Viện) sẽ được chọn một account làm đại diện cho đơn vị mình. Thường sẽ chọn account văn thư đơn vị làm nhiệm vụ này, hoặc sẽ tạo một account chung cho đơn vị và để account đó làm đại diện nhận văn bản. Account đại diện nhận văn bản đã được khai báo trong mục “Quản trị người sử dụng”
· Đại diện nhận văn bản của cơ quan: Là đại diện nhận văn bản của cơ quan ( Tương tự như Đại diện nhận văn bản của đơn vị )
· Số ký hiệu phát hành: Khi khai báo mục này thì mỗi đơn vị nội bộ sẽ tương ứng với 1 ký hiệu phát hành văn bản, và ký hiệu văn bản đó ứng với Sổ văn bản đi mặc định và Sổ văn bản đến mặc định của đơn vị. Khi nhập văn bản đi, chọn Sổ văn bản đi mặc định của đơn vị nào thì chương trình sẽ tự động cập nhật Số ký hiệu phát hành của đơn vị đó..

· Sổ văn bản đi mặc định, Sổ văn bản đến mặc định: Cho phép người dùng lựa chọn loại sổ mặc định cho từng loại văn bản đi hoặc đến. Khi người dùng vào sổ văn bản ( VB Đi hoặc VB Đến ), tại giao diện vào sổ văn bản sẽ hiển thị sẵn loại sổ đã được mặc định này.
· Loại văn bản đi mặc định, Loại văn bản đến mặc định: Tương tự như đối với Sổ văn bản đi, đến mặc định.
3.6. Danh sách ngày lễ tết trong năm
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Mẫu form cập nhật thông tin
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· Ngày: Lựa chọn các ngày nghĩ lễ, Tết,... Nhấn vào [image: image46.png]


 để chọn ngày cho phù hợp.
· Ghi chú: Chú thích cụ thể ngày lễ, Tết...
5. Tài liệu chương trình và phần mềm hổ trợ
Cung cấp bộ tài liệu hướng dẫn sử dụng phần mềm bằng file word cho người sử dụng, nhấn vào tên từng tài liệu cụ thể để tải về máy cá nhân tham khảo.
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PHẦN IV – THÔNG TIN TỔNG HỢP
Dữ liệu trong phần Thông tin tổng hợp là các dữ liệu thống kê tổng hợp của văn thư đó 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 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 các tình trạng văn bản khác nhau.
1. Thông tin tổng hợp văn bản đến: 
Giúp cho văn thư biết được các văn bản đang xử lý, các văn bản đang xử lý nhưng quá hạn, các văn bản đã xử lý đúng hạn, các văn bản đã xử lý nhưng quá hạn.
2. Thông tin tổng hợp văn bản đi: 
Giúp cho văn thư theo dõi hồi báo các văn bản đi

3. Tạo lập báo cáo: 
Giúp văn thư tạo lập báo cáo hoạt động cá nhân bằng file word và có thể in ra để báo cáo lãnh đạo.
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4. Nhật ký công việc cá nhân: 
Giúp cho văn thư biết được toàn bộ công việc của mình trong ngày, hoặc có thể biết công việc của mình đã làm ở các ngày trước đó,…
PHẦN V – 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.


Dưới đây là giao diện chung trong CSDL  “Quản lý Văn bản đến”:
[image: image49.jpg]£

S

vanthu [Thodt]

G HlN

BAN

HIQUANILYAVANIBANIVATHOISOICONGVIE S
m&m&m TINH\QUANGBINH

#) Danh myc | Van ban dén | Van ban di | Théng tin tdng hop

CHUC NANG

Van ban dén qua dubng mang

Hom thu cong
Véo s6 van ban
Phan xir Iy thay.
Van ban chuyén
Vanban saoy
VB dang Xt If

Toan b6 van ban dén

»

Van ban lién quan
Van ban xem 4 biét

Van ban phéi hop xb Ij

«

Bao cdovainsb

«

Tra ciru van ban

Thém m6i || Sao chép VB
[=] oo Nodycén SShieugbc  Coquanbanhanh
M Sa®52 181122009 739HD-BXD B6 Xay dung
M Sa®20 181122009 39BC-NGV S& Ngoai Vu
M Sa®20 181122009 87/CV-QT  Huyén Quing Trach
M Sa®52 181122009 987/GD-DT BG Gido duc v Do tao
M Sa®52 181122009 559BCT  BG Céng throng
M SaE9 18122009 215BALKKT Ban quan Iy Khu Kinh t&
86 Thong tin va T
18t T
O &Bie rsrns s BT
6 Théng tin va Truyé
D& oo i SOT
O S 3 1720008 1210

Co téng s6 9 van ban

Trang 1

L BN 4

Trich yéu Nouwsil don vi XL

Hutng d4n x4y dung quy hoach chi iét cac cong
tinh XD

Hoang Xuan Tan

Chugéncani
Vivxin mé rdng fru s UBND hugén Chugénvign
Mo dy hop Chugénvign

Vi cm st dung cac loai cht nd vao dip #t nguyén

e Lanh 4z
Chuyén c2 bithanh i
xuan
V& viéc phéi hop xi If rién khai cai ditphdn mém | .
QLVE iy hann taifih |
V& vige phdi hop xir 1f trién khai cai datphdn mém | o
QLVE a2y hann tai inh [L6nn Sgo
Ghugdncabi
Tang1 4 1P





Văn bản đến thường có 2 loại: Văn bản đến bằng văn bản giấy và văn bản đến qua đường mạng.
1. Vào sổ văn bản đến thông thường
Khi có văn bản đến Văn thư sẽ tiếp nhận, vào sổ văn bản và chuyển văn bản đến lãnh đạo cơ quan để xử lý. Các bước thực hiện tiếp nhận và vào sổ một văn bản đến như sau:

Bước 1: Quét (scan) văn bản vào máy tính. (Nếu có bản đánh máy thì không cần scan)
Bước 2: Nhấn vào chức năng “Vào sổ văn bản” xong nhấn nút Thêm mới để thực hiện nhập thông tin vào sổ cho văn bản. 
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Bước 3: Cập nhật các thông tin cho văn bản sau khi nhấn nút Thêm mới.
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Lưu ý: 

· Với những thông tin có dấu (*) đỏ là những thông tin bắt buộc phải nhập. Nếu người sử dụng bỏ qua không cập nhật những thông tin này, chương trình sẽ hiển thị thông báo và không cho phép vào sổ văn bản.

· Số đến sẽ được hệ thống tự động cập nhật theo thứ tự tăng dần trong sổ văn bản. Văn thư không nên sữa số này để tránh trường hợp trùng số đến trong sổ.
· Nếu Văn thư tích chọn vào “Chuyển cả bì” thì thông tin ở các dòng: Trích yếu, người ký, lĩnh vực, độ khẩn… không cần điền.
· Lãnh đạo phân xử lý: Lãnh đạo cơ quan mà văn thư sẽ chuyển văn bản đến để xử lý.
· Hồi báo văn bản đi: Nghĩa là văn bản đến này là văn bản hồi báo của văn bản đi nào đó.
· Cần trả lời bằng văn bản đi: Nếu chọn “Có” thì “văn bản cần phải xử lý” tự động chọn “Có” (Trong trường hợp văn bản đến cần phải xử lý để trả lời cho văn bản đi). Nếu chọn “Không” thì “Văn bản cần phải xử lý” tự động chọn “Không”. 

Bước 4: Đính kèm nội dung của văn bản
- Nhấn vào nút “Browse” để tìm và đính kèm file
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- Khi đính kèm sai file thì ta tích chọn vào tên file và nhấn vào nút [image: image53.bmp] để xóa file đính kèm
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Lưu ý: - Có thể đính kèm nhiều file đính kèm nhưng tổng dung lượng các file không quá 12MB.
Bước 5: Nhấn nút chức năng Ghi lại hoặc sử dụng phím tắt tương ứng (F8) để lưu thông tin văn bản vừa cập nhật và vào sổ văn bản.
Lưu ý: - Sau khi nhấn nút “Ghi lại” thì ngay lập tức văn bản đã được chuyển đến người xử lý.
Chú thích cho các phím chức năng:

· Quay lại: Quay trở lại thao tác vừa làm trước đó
· Thêm mới (F7): Lưu lại thông tin văn bản vừa cập nhật và hiển thị giao diện nhập mới một văn bản.

· Ghi lại (F8): Lưu lại thông tin văn bản vừa cập nhật.
· Thêm mới (Giống văn bản trước) (F9): Lưu lại thông tin vừa cập nhật và hiển thị giao diện vào sổ một văn bản mới nhưng vẫn giữ nguyên nội dung của văn bản vừa cập nhật trước đó.
2. Vào sổ văn bản đến qua đường mạng 

Là những văn bản mà các đơn vị gửi đến thông qua đường mạng (những cơ quan có kết nối với nhau mới nhận được văn bản). 

Bước 1: Nhấn vào chức năng “Văn bản đến qua đường mạng” xong nhấn vào Số hiệu của văn bản đến.
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Bước 2: Nhấn vào nút Hiệu chỉnh  để điền thông tin vào sổ văn đến.
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Bước 3:  Điền thông tin Sổ văn bản, Lãnh đạo phân xử lý và làm tương tự như mục Văn bản đến thông thường (trang 23)
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Lưu ý: Văn bản đến qua đường mạng hầu như đã có file đính kèm văn bản nên ta không cần thực hiện bước đính kèm file văn bản nữa.
3. Phân xử lý thay lãnh đạo

Nếu được lãnh đạo cho phép phân xử lý thay, thì văn thư sẽ chuyển trực tiếp văn bản đến cho các đơn vị hay chuyên viên liên quan để xử lý.

Các bước làm tương tự như mục Văn bản đến thông thường (trang 23). Nhưng văn thư phải điền thêm một số thông tin ở phần “Các thông tin phân phối, phân công xử lý văn bản”
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- Người xử lý văn bản: Là người sẻ nhận văn bản theo yêu cầu của lãnh đạo để xử lý.

- Ý kiến phân xử lý: Là ý kiến của lãnh đạo khi phân chuyển xử lý.

- Người phối hợp xử lý: Là những người sẽ phối hợp để xử lý văn bản.
- Chuyển nhận để biết: Những người được chọn ở đây chỉ có thể xem để biết được văn bản đến chứ không có quyền xử lý.
4. Văn bản chuyển trả
Là những văn bản đến gửi nhầm địa chỉ, văn thư sẽ gửi trả lại văn bản đó cho đơn vị gửi nhầm.

4.1. Văn thư phát hiện nhầm địa chỉ và gửi trả

Khi nhận một văn bản đến nếu phát hiện văn bản bị gửi nhầm địa chỉ thì văn thư có thể gửi trả lại đơn vị gửi nhầm. 
Bước 1: Chọn chức năng Vào sổ văn bản sau đó nhấn nút Thêm mới để cập nhật thông tin cho văn bản đến
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Bước 2: Điền các thông tin cơ bản cho văn bản đến, Không cần chọn Lãnh đạo phân xử lý.
Bước 3: Ở dòng Cần trả lời bằng VB đi và Văn bản cần phải xử lý tích chọn Không để tạo  phiếu chuyển văn bản.
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Bước 4: Nhấn nút “Ghi lại” để lưu lại các thông tin trước khi tạo phiếu chuyển, sau đó nhấn nút “Hiệu chỉnh” để lập phiếu chuyển

Bước 5: Tích chọn vào Có tạo phiếu chuyển và nhấn vào nút Lập phiếu chuyển
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Bước 6: Nhập thông tin ở form phiếu chuyển xong nhấn vào nút Lưu để lưu lại phiếu chuyển. Thông tin ở đây không cấn bắt buộc điền đầy đủ.
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Bước 7: Để sữa lại phiếu thì nhấn nút Xử lý còn không thì nhấn vào nút Xác nhận hoàn thành để kết thúc quá trình tạo phiếu chuyển.
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Bước 8: Quay về danh mục Văn bản chuyển sau đó nhấn vào văn bản muốn chuyển.
[image: image64.png]Danh sach véin ban ché chuy

Van ban dén qua dudng mang (| Chuyén sang VB di 2 Tang1 41 W
Hogi e cng I saén  Ngayaén  Solkjhigu Co quan ban hanh Trich yéu

Tang1 4 1P

Véo s6 van ban D& s 23423KHDT 6 Ké hoach BAu tu V& vige Trién knai phin mém QLVB va Bidu hanh
Co téng s6 1 van ban





Bước 9: Tìm đến mục Phiếu chuyển văn bản, nhấn vào nút Chuyển sang VB đi.
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Bước 10: Xuất hiện form cập nhật cho Văn bản đi, cập nhật các thông tin cần thiết và tìm đến mục Các nơi nhận văn bản để chọn cơ quan ngoài cần gửi trả.
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Bước 11: Nhấn nút “Ghi lại” để hoàn thành công việc. 

Lưu ý: Để kiểm tra lại văn bản gửi trả đã vào sổ Công văn đi hay chưa thì ta vào Văn bản đi ở menu trên, xong nhấn vào chức năng Vào sổ văn bản để kiểm tra.
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4.2. Lãnh đạo yêu cầu chuyển trả

Khi phát hiện một văn bản đến mà văn thư gửi cho mình bị nhầm địa chỉ, thì lãnh đạo yêu cầu văn thư gửi trả lại văn bản cho đơn vị gửi nhầm đó.

Bước 1: Chọn chức năng Văn bản chuyển xong nhấn nút “Danh sách công việc cần giải quyết”
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Bước 2: Nhấn vào  “Văn bản chờ xử lý” để xuất hiện những văn bản mà văn thư cần xử lý.
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Bước 3: Nhấn vào sơ đồ luồng thông tin để xem thông tin yêu cầu xử lý. Để xử lý văn bản nào thì nhấn vào văn bản đó.
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Sau khi nhấn vào sơ đồ luồng thông tin thì thông tin về quá trình xử lý và thông tin yêu cầu xử lý xuất hiện ở cột Ý kiến xử lý
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Bước 4: Tắt cửa sổ xem ý kiến xử lý, nhấn vào văn bản muốn gửi trả xong nhấn nút “Hiệu chỉnh” để tạo phiếu chuyển gửi trả văn bản.
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Lưu ý: Ở dòng Cần trả lời bằng VB đi và Văn bản cần phải xử lý tích chọn Không mới tạo được phiếu chuyển văn bản.

Các bước còn lại làm tương tự từ bước 5 giống như phần Văn thư phát hiện nhầm địa chỉ gửi trả (trang 27)
5. Vào sổ văn bản theo quy trình 

Quy trình xử lý: là quy trình được định sẵn cho một lĩnh vực cụ thể mà quản trị hệ thống phối hợp với văn thư đã khai báo (nếu có). 

Ví dụ: Một quy trình ABC được xây dựng cho lĩnh vực xxx nào đó bao gồm các bước:


Văn thư A -> Lãnh đạo B -> Chuyên viên C -> Lãnh đạo B -> Văn thư A

Khi ta chọn xử lý theo quy trình ABC thì trình tự văn bản đi theo thứ tự như trên.
Sau khi nhập các thông tin cho văn bản đến (làm tương tự như mục 1: Văn bản đến thông thường hoặc mục 2: Văn bản đến qua mạng ), muốn văn bản đến được xử lý theo một quy trình nhất định thì ta nhấn chọn nút “Chọn quy trình XL” trước khi Ghi lại.
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Lưu ý: - Nếu chọn quy trình xử lý thì ta không cần nhập “Lãnh đạo phân xử lý” 
6. Sữa văn bản đến

Để sữa một văn bản thì ta làm theo các bước sau:


Bước 1: Nhấn vào văn bản muốn sữa
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Bước 2: Nhấn nút “Hiệu chỉnh” để chỉnh sữa thông tin cho văn bản
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Bước 3: Điền thông tin cần hiệu chỉnh sau đó nhấn nút “Ghi lại” để hoàn thành quá trình hiệu chỉnh.
7. Xóa văn bản đến

Để xóa một văn bản nào đó ta tích chọn vào văn bản muốn xóa sau đó nhấn nút “Xóa VB” 
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Lưu ý: Sau khi nhấn nút xóa văn bản thì văn bản sẻ bị mất khỏi CSDL của chương trình QLVB&HSCV nên không thể phục hồi lại được.
8. Phân xử lý thay 

Chức năng này văn thư có thể phân xử lý thay cho lãnh đạo. Nếu một văn bản đã phân cho  chuyên viên A xử lý, nhưng chuyên viên A đi vắng hoặc có lý do đột xuất không xử lý được thì văn thư có thể phân lại cho chuyên viên B xử lý. Nhấn vào nút “Cập nhật xử lý” để kết thúc phân xử lý thay lãnh đạo.
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9. Văn bản sao y
Khi nhận được yêu cầu y sao văn bản từ lãnh đạo văn thư làm lần lượt các bước sau:

Bước 1: Nhấn vào sơ đồ luồng thông tin để xem thông tin yêu cầu xử lý. Để xử lý thì nhấn vào văn bản đó.
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Thông tin yêu cầu xử lý văn bản đến hiển thị như hình sau:

[image: image79.png]8 8

Duong Thijh _Hoang Ngod Hoa

2. Quy trinh xiv Iy chi tiét
st Ngay Noudi gir kién xiely Nouoinhan
1 152821122008 Duong ThiBinn Van thu chuyén finh dao. Hoang Ngoc Hoa

2 1520211122008 Hodng Ngoc Hoa thury 50 gUi s Tai chinh Duong Thi Binh





Bước 2: Nhấn vào tên văn bản muốn y sao sau đó nhấn nút “Hiệu chỉnh”, tìm đến mục Thông tin phân phối văn bản để điền thông tin Sao y. Nhấn vào [image: image80.bmp] nếu không xuất hiện hộp thoại điền thông tin Sao y.
[image: image81.png]-

Théng tin phan phéi van ban

ong saoy @ Saoy

Nguoi d& nghi: [Hoang Ngoc Hoa -

ooy

Ngay kj sao y: [21/12/2009

Noi nhan sao y

Ngui ky sao y: [Hoang Ngoc Hoa -

Ky hieu sao y: [198/Y

[S6 Tai chinh





Bước 3: Nhấn nút Ghi lại sau đó nhấn tiếp nút Chuyển sang VB đi
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Bước 4: Xuất hiện mẫu form cập nhật thông tin cho Văn bản đi, ở đây ta chỉ nhấn vào nút Ghi lại để chuyển thành văn bản đi và kết thúc quá trình xử lý.
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Lưu ý: Nếu Không thực hiện bước 4 sau khi nhấn nút Chuyển sang VB đi ta nhấn vào chức năng Văn bản sao y sau đó tích chọn vào văn bản muốn chuyển và nhấn vào nút Chuyển sao y để chuyển và kết thúc quá trình xử lý.
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10. Báo cáo và in sổ

Người sử dụng có thể điền để chọn một trong các tiêu chí in sổ, xong nhấn vào nút Chấp nhận để kết xuất ra file word sau đó in ra.
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Ví dụ: Chọn chức năng in “Sổ chuẩn của Cục Văn thư”
a. Chọn tiêu chí in:
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b. Kết quả in:
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11. 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. Tại đây người sử dụng 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 thực hiện tra cứu văn bản như sau:



Bước 1: 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, người sử dụng 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, người sử dụng 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 người sử dụng đã lựa chọn. Để xem chi tiết văn bản, người sử dụng có thể nháy chuột vào đường link Ngày nhận văn bản. 



Ngoài các loại hình tra cứu đã nêu, người sử dụng 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 người sử dụng đã nhập
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Tại danh sách kết quả đã tìm kiếm được, người sử dụng có thể nhấn chuột vào đường link Ngày BH văn bản để xem chi tiết văn bản.

Chú ý: Trong danh sách văn bản đến:

- Văn bản hiển thị màu đỏ là những văn bản cần trả lời bằng văn bản đi (có hạn trả lời) nhưng chưa trả lời.

- Văn bản hiển thị màu đen là những văn bản không cần trả lời bằng văn bản đi.

12. Xem luồng thông tin luân chuyển văn bản

Chức năng xem luồng luân chuyển văn bản, cho  phép người sử dụng kiểm soát được tình trạng xử lý của văn bản đã chọn. Để xem luồng xử lý văn bản, người dùng nhấn chuột vào biểu tượng [image: image92.png]


 tại danh sách văn bản đến hoặc mở chi tiết văn bản muốn xem luồng trong danh sách và chọn vào biểu tượng trên để xem luồng xử lý văn bản:
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Sau khi người dùng nhấp chọn biểu tượng này, luồng xử lý của văn bản đã chọn hiển thị như hình dưới đây:
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Tại danh sách văn bản, cột “Người/ Đơn vị XL” là nơi hiển thị người hoặc nơi quản lý văn bản cuối cùng. Căn cứ vào thông tin này, người sử dụng có thể biết được văn bản hiện tại đang được xử lý ở đâu hoặc đang được xử lý bởi ai.   

PHẦN VI – 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 người dùng lưu trữ, tạo lập và gửi văn bản qua mạng đến các đơn vị nội bộ và các cơ quan ngoài. Ngoài ra mỗi người dùng 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 trong CSDL  “Quản lý Văn bản đi”:
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Sau khi nhấn vào nút “Danh sách công việc cần giải quyết” [image: image96.png]


 thì xuất hiện bảng liệt kê các công việc cần giải quyết của văn thư.
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1. Vào sổ văn đi qua mạng
Văn bản chờ ban hành qua đường mạng là văn bản dự thảo của cơ quan, đơn vị đã được lãnh đạo duyệt chuyển đến cho văn thư để vào sổ và ban hành đi. Để ban hành một văn bản đi, người sử dụng thực hiện các thao tác sau:

Bước 1: Lựa chọn chức năng Văn bản chờ ban hành, danh sách các văn bản chờ ban hành sẽ hiển thị tại đây
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Bước 2: Nhấp chọn liên kết Ngày ban hành của văn bản muốn ban hành đi để mở chi tiết văn bản, sau đó nhấn nút “Hiệu chỉnh” để cập nhật thông tin vào sổ văn bản đi cho văn bản hiện tại. Đây là những tiêu thức để quản lý văn bản phục vụ cho quá trình tìm kiếm văn bản sau này.

[image: image99.png]CHUPC NANG Van ban di (Vanbin dw thio) (Van bin dén)

Véin ban chas ban hanh Quay lai ||_Them mei (77) || Ghi lai (F6) || Ther mei (Gidng VB trrarc) (F9) || x6a

Vao 58 van bin @ Van ban di C Van ban n
Girivin bin qua mang Céc thang tin co'ban 36, k§ higu: VBC.UBND
Hbi bao van ban qua mang 56 van ban di” VB Chuyén v Ngay ban hanh: [19/12/2009 |
Tointi vinin Shmwmosii ] Kjhiduvinbin-BOUBND s
Van anén A Lo vinbin: G0y g = Ui we
Lé nguditheo ddi hdi bdo  [Véviec bé sung bién ché cho UBND huyén B Trach
Van bn dixem dé biét Trich yéu
Béo chovainsb v = = —
Ny ki [Nouy@n Thanh Huan - Chve vu: [Chanh Van phang
Traciuvanbén @ v =
. Bon v thio: [Lanh dao VP UBND finh - Ny soan thio: [Nguyén Thanh Biep -
R B e — e
06 ki Phoong thte g [Tnng thuang =
Wi 85 guan tng Ngwsinhap: TénThi La
Lavin bin tra 16 & Khang " C Lavinbin OPPL: @ Khang € Co

© Tép chiva ngi dung toan van ciia van ban

N6t dung toan var: el Browse.

Tép hien th:  J& I~ ND.CP 110.2004 Qui dinh ve Cong tac van thu.doc
© Théng tin cap nhét cia van thw don vi

S8 van ban don vi Nguweri soan:

© Cac noi nhan van ban





Tại mục Các nơi nhận văn bản, người dùng lựa chọn các đơn vị sẽ nhận văn bản sau khi ban hành. Tại đây người dùng có thể lựa chọn nơi nhận văn bản là các đơn vị nội bộ hoặc các cơ quan ngoài bằng cách nhấp chuột vào mũi tên [image: image100.bmp] để lựa chọn nơi nhận văn bản trong danh sách.
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Trong quá trình vào số văn bản, có thể lựa chọn người theo dõi hồi báo bằng cách nhấp chọn lựa chọn Theo dõi hồi báo 
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Chú thích các nút chức năng:

· Quay lại: Cho phép quay lại thao tác vừa làm trước đó

· Hiệu chỉnh (F8): Cho phép hiệu chỉnh lại thông tin văn bản dự thảo hiện tại ( Có thể sử dụng phím tắt tương ứng trên mỗi nút chức năng để thực hiện chức năng đó). 
· Thêm mới: Cho phép mở giao diện văn bản dự thảo mới 
· Xóa: Cho phép xoá văn bản hiện tại
Bước 4: Nhấn Ghi lại để lưu thông tin vào sổ văn bản. 

Lưu ý: Những văn bản đi có lựa chọn đơn vị nhận văn bản là cơ quan ngoài và các đơn vị này có địa chỉ nhận văn bản thì sẽ tự động lưu vào danh mục Gửi văn bản qua mạng. Để gửi văn bản những văn bản này cho các đơn vị ngoài ta chuyển sang bước 5.

Bước 5: Lựa chọn chức năng Gửi văn bản qua mạng để mở chi tiết những văn bản đã vào sổ chờ gửi đi
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Bước 6: Đánh dấu văn bản muốn gửi qua mạng và nhấn nút chức năng Gửi văn bản để gửi văn bản này đến những đơn vị đã lựa chọn, chương trình sẽ hiển thị thông báo xác nhận có gửi văn bản này hay không
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Nhấn OK nếu đồng ý gửi văn bản và Cancel cho trường hợp ngược lại
2. Vào sổ văn bản đi thông thường
Để vào sổ văn bản đi thông thường, người sử dụng thực hiện theo các bước sau:
Bước 1: Chọn chức năng Vào sổ văn bản tại danh mục Chức năng 
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Bước 2: Nhấn chuột chọn nút chức năng Thêm mới để mở giao diện vào sổ văn bản
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Bước 3: Nhập các thông tin vào sổ văn bản. 
Các bước còn lại làm hoàn tương tự như đối với trường hợp vào sổ văn bản đi qua mạng.
Ghi chú: Đối với những văn bản đi thông thường, người sử dụng có thể quét văn bản để đính kèm nội dung nếu không có nội dung bản mềm của văn bản đó.
3. Sửa văn bản đi

Để sửa một văn bản đi, người sử dụng thực hiện như sau:

Bước 1: Chọn văn bản cần sửa trong danh sách văn bản như hình dưới
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Bước 2: Nháy chuột chọn nút chức năng “Hiệu chỉnh” (hoặc nhấn phím F8)
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Bước 3: Nhập các thông tin cần chỉnh sửa
Bước 4: Chọn nút chức năng “Ghi lại” để lưu lại và vào sổ công văn đi.
4. Xóa văn bản đi
Tích chọn vào văn bản muốn xóa, xong nhấn nút “Xóa VB” ở trên
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Lưu ý: Trước khi xóa một văn bản ta nên kiểm tra lại kỷ các thông tin, vì khi đã nhấn nút xóa thì văn bản sẻ bị mất và không thể phục hồi lại được.
5. Gửi văn bản qua mạng:

Là những văn bản được gửi ra cơ quan ngoài, nếu trong phần “Nơi nhận ngoài cơ quan” có cơ quan nhận văn bản được nối mạng với TTTHDL của tỉnh để sử dụng phần mêm QLVB thì văn bản đi sau khi văn thư nhấn nút ghi lại sẽ chứa ở đây. Để gửi văn bản nào thì văn thư tích chọn vào văn bản đó và nhấn nút “Gửi văn bản” để gửi văn bản đến cơ quan đó theo đường mạng.
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Sau khi nhấn vào nút “Gửi văn bản” một hộp thoại sẽ xuất hiện yêu cầu người sử dụng xác nhận có thực sự muốn gửi hay không? Nhấn OK để gửi văn bản.
[image: image111.png]|

Ban c6 thye surmubin gl van 88 chen khng?

o e





6. Hồi báo văn bản qua mạng 
Chức năng để văn thư xem hồi báo khi gửi văn bản ra cơ quan ngoài.
7. Toàn bộ văn bản
Liệt kê tất cả các văn bản đi

8. Tra cứu văn bản đi

Tra cứu văn bản đi là chức năng cho phép người sử dụng tra cứu, tìm kiếm lại những văn bản đi đã được lưu trong cơ sở dữ liệu của chương trình theo các tiêu thức quản lý của văn bản. Ngoài ra chức năng Tra cứu mở rộng hỗ trợ người sử dụng tìm kiếm toàn văn các văn bản đi đã được lưu trữ trong cơ sở dữ liệu.

Để tìm kiếm văn bản, người sử dụng thực hiện như sau:

Bước 1: Lựa chọn danh mục Tra cứu văn bản đi bên trái giao diện làm việc:
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Bước 2: Nhấp chọn loại tra cứu, ví dụ đối với lựa chọn tra cứu Theo đơn vị soạn thảo
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Bước 3: Nhấn chuột vào mũi tên trước mỗi đơn vị để mở chi danh sách văn bản thuộc đơn vị đó

Chú thích các lựa chọn:
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: Cho phép chuyển tới trang đầu tiên trong danh sách văn bản tìm kiếm được

[image: image115.bmp] : Cho phép chuyển tới trang trước kế tiếp trang hiện tại trong danh sách

[image: image116.bmp] : Cho phép chuyển tới trang sau kế tiếp trang hiện tại trong danh sách

[image: image117.bmp] :Cho phép chuyển tới trang cuối cùng trong danh sách

[image: image118.bmp] : Cho phép thu nhỏ chi tiết trang danh sách văn bản tìm kiếm được

[image: image119.bmp] : Cho phép trải rộng chi tiết các thông tin văn bản trong danh sách
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 : Chức năng cho phép người dùng tìm kiếm toàn văn bản.
9. In sổ, báo cáo
Chức năng Báo cáo và in sổ cho người sử dụng thực hiện tạo lập các loại sổ dựa trên thống kê tình hình xử lý công việc trong đơn vị theo các tiêu chí nhất định do người dùng lựa chọn. Chức năng này cho phép người dùng lựa chọn kết xuất báo cáo dưới dạng HTML hoặc tệp word tùy mục đích người sử dụng. Để thực hiện chức năng Báo cáo và in sổ, người dùng thao tác như sau:

Bước 1: Lựa chọn danh mục chức năng Báo cáo và in sổ bên trái giao diện làm việc chính
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Bước 2: Nhấp chọn loại sổ báo cáo muốn in tại danh mục Báo cáo và in sổ, ví dụ đối với loại Văn bản đi – Sổ chuẩn của Cục văn thư, giao diện hiển thị như sau:
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Bước 3: Nhập thông tin trên các trường tiêu thức để lọc ra những văn bản muốn in như Sổ văn bản, Đơn vị soạn thảo, Độ khẩn,….

Bước 4: Nhấp chuột vào biểu tượng máy in ([image: image123.png]


) tại góc phải trên cùng của giao diện in sổ văn bản để thiết lập kiểu dữ liệu hiển thị sau khi in
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Chú thích các thông số:

· Chiều trang in: Cho phép thiết lập kiểu hiển thị dữ liệu của trang in là Dọc hoặc Ngang

· Kiểu hiển thị: Cho phép thiết lập kiểu hiển thị nội dung trang in trực tiếp trên trình duyệt hoặc kết xuất ra tệp văn bản Word

Bước 5: Nhấn Đồng ý để xác nhận kiểu hiển thị trang in vừa thiết lập

Bước 6: Nhấn nút chức năng Chấp nhận để in báo cáo theo những tiêu thức đã lựa chọn, kết quả hiển thị như sau:
- Sổ in theo chuẩn của Cục Văn thư:
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- Sổ có in cột thứ tự:
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Ghi chú: Đối với các loại báo cáo khác, người dùng thao tác tương tự
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TRUNG TÂM TIN HỌC - VĂN PHÒNG UBND TỈNH QB
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