
Tài liệu HDSD dành cho chuyên viên 

Phân hệ Quản lý văn bản 

1 Thêm văn bản đi 

Người dùng click menu [Thêm văn bản đi từ chuyên viên] trên màn hình trang 

chủ như sau: 

  

 Khi đó hệ thống hiển thị màn hình như sau: 

 

 Người dùng nhập các thông tin văn bản đi: 

- Trích yếu (bắt buộc): Trích yếu của văn bản đi. 

- Hình thức (bắt buộc): Hình thức của văn bản đi. 
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- Độ khẩn (bắt buộc): Độ khẩn của văn bản đi. 

- Lĩnh vực: Lĩnh vực của văn bản đi. 

- Đơn vị soạn thảo: Mặc định là đơn vị của người khởi tạo văn bản đi. 

- Loại văn bản: Loại văn bản của văn bản đi. 

- Hạn xử lý: Hạn xử lý của văn bản đi: 

- Hình thức sao: Hình thức sao của văn bản đi. 

- Ngày tạo: Ngày tạo của văn bản đi. 

- Có văn bản giấy: Tích chọn nếu xác định văn bản đi này có văn bản giấy. 

- File đính kèm: File đính kèm có thể được tải lên bằng 2 hình thức 

▪ Quét tài liệu từ máy scan: người dùng cài plugin cho máy tính, khi đó người 

dùng scan tài liệu, click nút [Quét tài liệu], hệ thống sẽ tự động đính kèm file 

scan. 

▪ Tải tập tin sẵn có từ máy tính. 

- Văn bản liên quan: Cách thức thực hiện tương tự file đính kèm. 

- Nội dung xử lý: Nhập nội dung xử lý nếu có để người xử lý tiếp theo có thể có 

nhiều thông tin để xử lý hơn. 

Người dùng có thể xem luồng xử lý của văn bản bằng cách click tab [Sơ đồ luồng 

văn bản] như sau: 

 

Lưu văn bản: 

 Sau khi nhập các thông tin văn bản đi, người dùng chưa muốn thực hiện chuyển 

văn bản, có thể lưu văn bản để sau đó xử lý tiếp, người dùng click [Lưu], hệ thống 

sẽ lưu văn bản vào menu [Văn bản đi]. 
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Chuyển văn bản: 

 Sau khi nhập các thông tin văn bản đi, người dùng có thể thực hiện chuyển văn 

bản theo luồng quy trình bằng cách click vào nút [Chuyển], chọn đối tượng cần 

chuyển ở bước tiếp theo. 

 

Khi đó hệ thống hiển thị danh sách người dùng theo đối tượng được chọn. 
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 Người dùng chọn 1 người xử lý chính, có thể chọn nhiều người đồng xử lý và 

nhiều người đồng gửi. 

▪ Nếu chọn người xử lý chính => người dùng đó sẽ trực tiếp xử lý văn bản 

theo quy trình. 

▪ Nếu chọn người xử lý là đồng xử lý => người dùng đó sẽ cho ý kiến vào 

quá trình xử lý. 

Click [Chuyển] để hoàn thành việc chuyển cho người ở bước xử lý tiếp theo. Khi 

đó văn bản sẽ được tự động chuyển vào menu [Văn bản đã xử lý]. 

Luân chuyển (nút chức năng này sẽ ẩn hiện tùy thuộc vào quy trình thực tế của 

đơn vị): 

Ngoài ra, người dùng có thể thực hiện luân chuyển cho các chuyên viên khác, 

bằng cách click [Luân chuyển], để chọn chuyển văn bản cho cán bộ khác xử lý. Khi đó 

văn bản sẽ được tự động chuyển vào kho [Văn bản đã xử lý]. 

Xin ý kiến: 

Người dùng click tab [Thông tin ý kiến] 
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 Người dùng nhập nội dung xin ý kiến hoặc tải file để nêu nội dung muốn xin ý 

kiến. 

 Người dùng click [Xin ý kiến], khi đó hệ thống hiển thị toàn bộ danh sách người 

dùng: 

 

 Người dùng chọn một hoặc nhiều người cần xin ý kiến, click [Xin ý kiến] để 

hoàn thành việc xin ý kiến. 

1.1 Xử lý văn bản đi 

Người dùng click menu [Văn bản đi] để xem danh sách văn bản chờ xử lý: 

 

Người dùng chọn 1 văn bản trong danh sách, hệ thống hiển thị thông tin văn bản và 

lịch sử xử lý văn bản như sau: 
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 Người dùng click [Xử lý] để thực hiện xử lý văn bản, khi đó hệ thống hiển thị 

màn hình như sau: 

 

Người dùng có thể xem thông tin và nhấn chuyển xử lý văn bản đi, tổng hợp ý 

kiến xử lý, xem sơ đồ luồng văn bản. 

2 Xử lý văn bản đến 

Người dùng click menu [Văn bản đến] để xem danh sách văn bản chờ xử lý: 
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Người dùng chọn 1 văn bản trong danh sách, hệ thống hiển thị thông tin văn bản 

và lịch sử xử lý văn bản như sau: 

 

 Người dùng click [Chuyển xử lý] để thực hiện Chuyển xử lý văn bản cho các cá 

nhân khác xử lý: 
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Nếu chuyển xử lý hoặc chuyển thông báo tới phòng ban thì trưởng phòng/trưởng 

ban sẽ là người nhận văn bản cho phòng/ban đó. 

▪ [Trả lại]: Chuyên viên có thể trả lại văn bản mình đã nhận được trong kho văn 

bản đến. 

▪ [Văn bản trả lời]: Tạo văn bản đi để phúc đáp. 

 

▪ [Kết thúc văn bản]: trường hợp chuyên viên đã xử lý xong văn bản và muốn kết 

thúc quá trình xử lý văn bản. 


