Tài liệu hướng dẫn sử dụng phần mềm Quản lý văn bản và Điều hành tác nghiệp                            

[image: image96.png]TA

CONG TY CO PHAN TIN HQC TAN DAN
Téng 3, nha B, S6 60, Ngé Thinh Hao 1, Tén Pitc Thing, Péng Pa, Ha N6i
Tel: (84 4)38230041/ 38471894 Fax: (84 4) 38471895 Email: contact@tandan.com.vn






TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG

PHẦN MỀM QUẢN LÝ VĂN BẢN VÀ ĐIỀU HÀNH TÁC NGHIỆP
(Tài liệu dành cho Chuyên viên)

MỤC LỤC
2PHẦN I. GIỚI THIỆU


2I. CƠ SỞ PHÁP LÝ


2II. GIỚI THIỆU CHUNG


4PHẦN II. GIAO DIỆN CHUNG CỦA CHƯƠNG TRÌNH


4I. Đăng nhập


5II. Các phần chính của màn hình làm việc


5III. Đổi mật khẩu


6IV. Chú thích các nút lệnh sử dụng


8PHẦN III. TRANG CHỦ


10PHẦN IV. TRỢ GIÚP


11PHẦN V. VĂN BẢN ĐẾN


11I. Bao gồm:


12II. Các chức năng chính


12II.1. Xử lý văn bản đến


15II.2. Phối hợp xử lý


17II.3. Thu hồi văn bản đã chuyển


17II.4. Tra cứu văn bản


22II.5. Tra cứu dữ liệu các năm


23PHẦN VI. XỬ LÝ CÔNG VIỆC


23I. Bao gồm


24II. Các chức năng chính


24II.1. Tạo dự thảo


25II.2. Tạo hồ sơ


28II.3. Xử lý phiếu yêu cầu


31II.4. Tra cứu


33PHẦN VII. VĂN BẢN ĐI


33I. Bao gồm:


34II. Các chức năng chính


34II.1. Cập nhật văn bản dự thảo đã duyệt


36II.2. Văn bản liên quan


38II.3. Tra cứu văn bản đi


42PHẦN VIII. THÔNG TIN TỔNG HỢP





PHẦN I.  GIỚI THIỆU
I. CƠ SỞ PHÁP LÝ

Cơ sở pháp lý để xây dựng phần mềm Quản lý văn bản và Điều hành tác nghiệp (QLVB&ĐHTN): 

Nghị định của Chính phủ số 110/2004/NĐ-CP ngày 08 tháng 04 năm 2004 về công tác văn thư. 
Quy chế làm việc của Chính phủ, ban hành kèm theo nghị định số 23/2003/NĐ-CP, ngày 12 tháng 3 năm 2003 của Chính phủ. 
Thông tư liên tịch số 55/2005/TTLT-BNV-VPCP của Bộ Nội vụ và Văn phòng Chính phủ, về việc hướng dẫn về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản quy phạm pháp luật, văn bản hành chính và bản sao văn bản. 
Quyết định số 19/2008/QĐ-BTTTT của Bộ Thông tin và Truyền thông ngày 09 tháng 04 năm 2008 ban hành “Quy định áp dụng tiêu chuẩn chuẩn về ứng dụng công nghệ thông tin trong cơ quan nhà nước” 
Công văn số 1654/BTTTT-ƯDCNTT của Bộ Thông tin và truyền thông, ngày 27 tháng 05 năm 2008 về việc Hướng dẫn các yêu cầu cơ bản về chức năng,  tính năng kỹ thuật cho các dự án dùng chung theo Quyết định số 43/2008/QĐ-Thủ tướng 
Công văn số 139/VTLTNN-TTTH của Cục Văn thư và Lưu trữ nhà nước, ngày 14 tháng 03 năm 2009 về việc Hướng dẫn quản lý văn bản đi, văn bản đến và lập hồ sơ trong môi trường mạng.
Chỉ thị số 15CT/TTg về việc tăng cường sử dụng văn bản điện tử trong hoạt động của cơ quan Nhà nước. 
II. GIỚI THIỆU CHUNG

Phần mềm QLVB&ĐHTN được xây dựng trên nền công nghệ Lotus Note. 

Phần mềm QLVB&ĐHTN 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 quy trình hoạt động sẽ được quản lý và thực hiện thông qua các qui trình xử lý và trao đổi thông tin trên mạng.

Phần mềm QLVB&ĐHTN 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, Phần mềm QLVB&ĐHTN 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 phần mềm: 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.
PHẦN II. GIAO DIỆN CHUNG CỦA CHƯƠNG TRÌNH
I. Đăng nhập
Mở trình duyệt web Internet Explorer (IE) và gõ địa chỉ chương trình

Nhập tên và mật khẩu

[image: image1.jpg]A v/ 1921502205505 rreminicnd_ ) P - B & X | @ o amanscrgie x

vao chirong
trinh tai day

Nhap tén va mét khau
[Dng nhap né théng
‘Tén dang nhap: binhit

™ Nho mét khdu

‘Dang nhap





Giao diện sau khi đăng nhập

[image: image2.png]Nguy&n Thanh Huyén [Thoat] [©&i mat khiu]

Vén ban dén

i

Lich cong tac

VB phap quy

Cong béo

Van ban di

Ll

Th dign tir

[

QL biéu méu

TT téng hop

Nhic vigc

Quan I xe

Hom ths cong

55 Thist Iap trang chit

11.van ban g aén qua mang (742)
12.van ban chr e (1)

13.Van ban phéi hop xirlf (2)
1.4.Van ban nhan dé biét (1)
15.Van ban Gang i 1f (1)

6. Van ban aén quan trong ¥ (3)





Tích chuột chọn vào module cần làm việc: Văn bản đến, Hồ sơ CV, Văn bản đi…

II. 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
III. Đổi mật khẩu

Khi đăng nhập thành công vào chương trình, chọn Trang chủ trên thanh thực đơn phía trên vùng làm việc chính
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Chọn Đổi mật khẩu
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Nhập mật khẩu cũ, nhập 2 lần mật khẩu mới và nhấn Chấp nhận để hoàn tất việc thay đổi mật khẩu
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Như vậy, trong các lần đăng nhập sau, người dùng sẽ sử dụng mật khẩu mới này.

Lưu ý: Sau khi thay đổi, người sử dụng đăng nhập vào chương trình với mật khẩu mới có thể xảy ra hiện tượng không đăng nhập được. Hiện tượng này là do hệ thống cần một khoảng thời gian để cập nhật các thay đổi của người sử dụng vào chương trình. Người sử dụng cần đăng nhập lại sau ít phút.
IV. Chú thích các nút lệnh sử dụng

	Các nút lệnh
	Chú thích
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	Liệt kê danh sách công việc cần giải quyết

	[image: image8.png]



	Cài đặt trang in
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	Hiển thị quy trình xử lý văn bản
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	Đánh dấu văn bản quan trọng
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	Nút lệnh đính kèm tệp văn bản từ máy vào hệ thống
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	Nút lệnh cho phép thu hồi văn bản (chuyển nhầm)
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	Gõ từ khóa để tra cứu, tìm kiếm
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	Nút lệnh cho phép cập nhật thông tin để  kết thúc xử lý văn bản
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	Nút lệnh cho phép kết thúc xử lý văn bản
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	Nút lệnh cho phép chuyển văn bản đến đơn vị/cá nhân xử lý văn bản.
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	Nút lệnh cho phép chuyển văn bản cho người phối hợp xử lý 
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	Xóa văn bản đã chọn
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	In phiếu xử lý văn bản
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	Quay về bước thực hiện trước
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	Mở giao diện thêm mới văn bản tiếp theo, giữ lại các thông tin của văn bản trước đó.
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	Chọn chuyển xử lý văn bản theo quy trình định sẵn tại cơ quan. Các quy trình này được cán bộ quản trị khai báo trong phần quản trị hệ thống.
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	Lưu lại thông tin của văn bản vào hệ thống, chuyển văn bản đến các cá nhân/đơn vị được chọn xử lý văn bản.


PHẦN III. TRANG CHỦ

Cho phép mở và sử dụng các module tích hợp với chương trình quản lý văn bản và hồ sơ công việc. Ví dụ như: Lịch công tác. Quản lý xe, Quản lý phòng họp, Chat… Tài liệu hướng dẫn cụ thể từng module vui lòng xem tại phần Trợ giúp

	Các module
	Chú thích

	Văn bản đến
	Cho phép thao tác tiếp nhận và xử lý các văn bản đến

	Hồ sơ CV
	Cho phép thao tác xử lý hồ sơ công việc, dự thảo, phiếu trình…

	Văn bản đi
	Cho phép thao tác xử lý văn bản phát hành

	TT tổng hợp
	Cho phép kết xuất báo cáo tổng hợp tình hình xử lý văn bản

	Lịch công tác
	Cho phép thao tác tạo, xem lịch công tác của cá nhân, phòng ban, cơ quan

	Thư điện tử
	Liên kết đến hòm thư điện tử của người sử dụng

	Nhắc việc
	Cho phép tạo nhắc việc cá nhân, cơ quan

	Trò chuyện
	Cho phép trò chuyện nội bộ (chat) giữa các cá nhân trong cơ quan

	VB pháp quy
	Cho phép xem dữ liệu văn bản pháp quy và kết chuyển văn bản đến sang văn bản pháp quy

	QL biểu mẫu
	Cho phép xem, cập nhật biểu mẫu thường dùng trong cơ quan.

	Quản lý xe
	Cho phép thao tác tạo phiếu đăng ký và xếp lịch xe

	QL phòng họp
	Cho phép thao tác tạo phiếu đăng ký và xếp phòng 

	Công báo
	Mở module Công báo

	Gửi tin nhắn
	Cho phép trao đổi công việc bằng tin nhắn 

	Hồ sơ lưu trữ
	Cho phép tra cứu hồ sơ lưu trữ văn bản

	Trợ giúp
	Cho phép xem và tải về các tài liệu hướng dẫn sử dụng các module, phần mềm hỗ trợ quét văn bản…


Giao diện Trang chủ:
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PHẦN IV.  TRỢ GIÚP
Hiển thị tài liệu chương trình và phần mềm hỗ trợ. Cung cấp các đường link để xem trực tiếp hoặc tải về máy các tài liệu hướng dẫn cũng như phần mềm hỗ trợ để sử dụng chương trình hiệu quả .
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Muốn xem chi tiết hướng dẫn của module nào, người dùng nhấn vào link tương ứng của module đó. Để tải các phần mềm hỗ trợ, người dùng nhấn vào link và chọn Save File để lưu về máy.
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.
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I. Bao gồm:
	Chức năng
	Chú thích

	Văn bản chờ xử lý
	Hiển thị danh sách văn bản chờ phân công xử lý

	Văn bản đã chuyển
	Hiển thị danh sách văn bản đã chuyển tới các đơn vị

	Toàn bộ văn bản đến
	Hiển thị toàn bộ danh sách văn bản đến

	Văn bản đến trong ngày
	Hiển thị các văn bản đến trong ngày hiện hành của hệ thống

	Văn bản có gắn dấu *
	Hiển thị các văn bản mà người dùng đánh dấu quan trọng để tiện theo dõi

	Văn bản liên quan
	Hiển thị danh sách văn bản mà người dùng với vai trò: Người xem để biết, Người phối hợp xử lý, Toàn bộ văn bản liên quan đến cá nhân người dùng (Trạng thái văn bản: Chờ xử lý, Đã chuyển xử lý, Phối hợp xử lý, Văn bản cần xem)

	Theo dõi giải quyết văn bản
	Tạo lập các loại báo cáo dựa trên thống kê tình hình xử lý công việc trong đơn vị theo các tiêu chí nhất định do người dùng lựa chọn. 

	Tra cứu văn bản
	Tìm kiếm,tra cứu văn bản đã lưu trong hệ thống.

	Tra cứu dữ liệu các năm
	Tra cứu văn bản trên dữ liệu được phân tách theo năm


II. Các chức năng chính
II.1. Xử lý văn bản đến

Bước 1: Sau khi đã đăng nhập, nháy chuột vào dòng thông báo Văn bản chờ xử lý (…)
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Danh sách văn bản chờ xử lý hiển thị
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Bước 2: Tại giao diện danh sách Văn bản chờ xử lý, chỏ chuột vào tệp đính kèm đọc nội dung 
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Bước 3: Tích chọn văn bản cần xử lý
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Bước 4: Tích chọn nút Tạo dự thảo để soạn thảo văn bản trả lời cho văn bản đến
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Bước 5: Nhập các thông tin cho dự thảo: Loại văn bản, Lĩnh vực, Trích yếu, Người ký…

Bước 6: Tại phần thông tin dự thảo: Tại phần đính kèm tệp, chọn Browse và chọn đến tệp văn bản đã lưu trên máy. Sau đó nhấn nút Ghi lại để lưu.
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Bước 7: Tại danh sách người nhận tiếp theo, nhấn vào nút mũi tên và chọn tên lãnh đạo phòng duyệt. Sau đó nhấn nút Chuyển xử lý.
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II.2. Phối hợp xử lý 
Trong trường hợp Chuyên viên đóng vai trò là người phối hợp với Chuyên viên khác để xử lý văn bản.

Bước 1: Trên giao diện của Trang chủ, nháy chuột vào dòng thông báo “Văn bản phối hợp xử lý (….)”, giao diện làm việc chính hiển thị các văn bản cần phối hợp: 
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 Bước 2: Tại giao diện này, Chuyên viên đánh dấu chọn văn bản cần xử lý và nhấn nút Cập nhật thông tin PHXL để chuyển góp ý cho chuyên viên khác. Khi đó giao diện góp ý hiển thị
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Bước 3: Chuyên viên phối hợp nhập ý kiến đóng góp và nhấn nút Chấp nhận để gửi góp ý của mình cho chuyên viên xử lý chính văn bản.
II.3. Thu hồi văn bản đã chuyển
Đối với trường hợp chuyển nhầm, người sử dụng lựa chọn chức năng này để thực hiện chuyển lại văn bản cho đúng đối tượng.

Tại giao diện văn bản đã chuyển, người sử dụng tích chọn văn bản cần thu hồi lại và nhấn nút Thu hồi văn bản
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Văn bản sẽ được xóa trong danh sách văn bản đã chuyển và nằm trong danh sách văn bản chờ xử lý.
II.4. 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. 

Bảng chú thích các chức năng:

	Chức năng
	Chú thích

	Toàn bộ văn bản
	Hiển thị toàn bộ văn bản đến

	Theo sổ văn bản
	Hiển thị danh sách văn bản được sắp xếp theo sổ văn bản.

	Theo loại văn bản
	Hiển thị danh sách văn bản được sắp xếp theo loại văn bản.

	Theo nơi gửi
	Hiển thị danh sách văn bản được sắp xếp theo nơi gửi văn bản. 

	Theo ngày đến


	Hiển thị danh sách văn bản được sắp xếp theo ngày đến của văn bản.

	Theo ngày ban hành
	Hiển thị danh sách văn bản được sắp xếp theo ngày ban hành văn bản.

	Theo độ khẩn
	Hiển thị danh sách văn bản được sắp xếp theo độ khẩn.

	Văn bản quan trọng
	Hiển thị danh sách văn bản được đánh dấu quan trọng

	Theo người xử lý chính
	Hiển thị danh sách văn bản được sắp xếp theo người xử lý chính văn bản

	Theo người phối hợp xử lý
	Hiển thị danh sách văn bản được sắp xếp theo người phối hợp xử lý văn bản.

	Theo tình trạng xử lý 
	Hiển thị danh sách văn bản được sắp xếp theo tình trạng xử lý văn bản.

	Tra cứu theo tiêu thức
	Mở giao diện cho phép tra cứu theo nhiều tiêu chí của văn bản như: theo sổ, theo loại, theo ngày, theo người xử lý, theo người ký, theo trích yếu…

	Tra cứu toàn văn


	Mở giao diện tra cứu toàn văn

	Lọc văn bản
	Tra cứu nhanh một văn bản bằng cách gõ cụm từ có liên quan đến văn bản cần tìm.


Theo sổ văn bản:
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Theo loại văn bản:
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Tra cứu nhanh
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Tra cứu theo tiêu thức:
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Lựa chọn một hoặc nhiều tiêu chí để tra cứu văn bản: Số,ký hiệu gốc, Số đến theo sổ, Trích yếu, Người ký… 
Sau đó nhấn nút Chấp nhận để chương trình bắt đầu quá trình tìm kiếm. 
Kết quả hiển thị là những văn bản có các tiêu chí thỏa mãn những tiêu chí cần tìm.

Tra cứu toàn văn:
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Nhập vào từ khoá của văn bản muốn tìm kiếm và lựa chọn các phương thức tìm kiếm.

Nhấn Tìm kiếm để xác nhận tìm kiếm theo từ khoá đã lựa chọn.

Chú thích các lựa chọn:

· Tìm theo từ khoá:

· Toàn bộ các từ ở trên: Cho phép tìm kiếm các văn bản có chứa toàn bộ cụm từ đã lựa chọn.
· Mỗi từ ở trên: Cho phép tìm kiếm văn bản có chứa một từ hoặc nhiều hơn trong từ khoá đã lựa chọn.
· Đúng cú pháp trên: Cho phép tìm kiếm văn bản có chứa cụm từ đúng với cú pháp của từ khoá đã lựa chọn.
· Các lựa chọn:

· Tìm trong cơ sở dữ liệu: Lựa chọn tìm kiếm văn bản trong dữ liệu được phân tách theo các năm.

· Số lượng kết quả tối đa: Là số lượng văn bản tối đa hiển thị cho mỗi lần tìm kiếm.
· Số lượng kết quả hiển thị trong một trang: Là số lượng văn bản hiển thị tối đa trên mỗi trang danh sách tìm kiếm.
II.5. Tra cứu dữ liệu các năm

Cho phép tra cứu văn bản trong dữ liệu được phân tách theo các năm. Giao diện tra cứu hiển thị như sau:
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Tìm kiếm văn bản đến, văn bản đi, hồ sơ công việc theo các link được liệt kê.

PHẦN VI. XỬ LÝ CÔNG VIỆC

I. Bao gồm

	Chức năng
	Chú thích

	Văn bản dự thảo
	Hiển thị danh sách văn bản dự thảo ở các trạng thái: Chờ xử lý, Đang dự thảo, Đã chuyển xử lý, Chờ duyệt, Đã duyệt, Chờ góp ý….

	Phiếu yêu cầu
	Hiển thị danh sách phiếu yêu cầu ở các trạng thái: PYC chờ xử lý, PYC chưa chuyển, PYC đã chuyển, PYC phối hợp xử lý, PYC đã xử lý xong.

	Hồ sơ công việc 
	Hiển thị danh sách hồ sơ ở các trạng thái: hồ sơ xử lý chính, hồ sơ phụ trách xử lý, hồ sơ phối hợp xử lý.

	Tạo mới VBDT, phiếu YC
	Tạo mới văn bản dự thảo, phiếu yêu cầu

	Tạo mới hồ sơ
	Tạo mới hồ sơ xử lý văn bản, hồ sơ giải quyết công việc, hồ sơ văn bản liên quan

	Tra cứu hồ sơ
	Tra cứu hồ sơ theo nhiều tiêu chí: thời gian tạo hồ sơ, loại hồ sơ, người xử lý chính, người PH xử lý, tình trạng xử lý, theo điều kiện tùy chọn.

	Tra cứu văn bản dự thảo
	Hiển thị văn bản phát hành được đánh dấu quan trọng để tiện theo dõi.

	Tra cứu phiếu yêu cầu
	Hiển thị danh sách văn bản theo tình trạng hồi báo (văn bản đang theo dõi hồi báo, Văn bản đã kết thúc hồi báo, Là người theo dõi hồi báo, Văn bản đi xem để biết)

	Báo cáo và in sổ
	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. 

	Tra cứu văn bản đi
	Tìm kiếm,tra cứu văn bản đã lưu trong hệ thống.

	Tra cứu dữ liệu các năm
	Tìm kiếm văn bản trên dữ liệu được phân tách theo năm. 


II. Các chức năng chính
II.1. Tạo dự thảo

Bước 1: Sau khi đã đăng nhập, chọn Hồ sơ CV/ Tạo mới VBDT
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Bước 2: Nhập các thông tin cho dự thảo: Loại văn bản, Lĩnh vực, Trích yếu, Người ký…

Bước 3: Tại phần thông tin dự thảo: Tại phần đính kèm tệp, chọn Browse và chọn đến tệp văn bản đã lưu trên máy. Sau đó nhấn nút Ghi lại để lưu.
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Bước 4: Tại danh sách người nhận tiếp theo, nhấn vào nút mũi tên và chọn tên lãnh đạo phòng duyệt. Sau đó nhấn nút Chuyển xử lý.
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II.2. Tạo hồ sơ

Trong chức năng Tạo hồ sơ, có ba chức năng tạo mới:

Hồ sơ xử lý văn bản: Là hồ sơ được tạo lập theo văn bản đến và cần phải xử lý
Hồ sơ giải quyết công việc: Là hồ sơ được tạo lập xuất phát từ những công việc của cơ quan, đơn vị, cần phải xử lý.

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

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

Bước 1: Tại chức năng Xử lý công việc, chọn Nhập mới HSXLVB hoặc Nhập mới HSGQCV, 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: image52.bmp] để chọn đến văn bản đến liên quan đến hồ sơ

[image: image53.png]412345

2

Trang 3

aén MU Ngaydn  Nouoifily  Coquanbanhanh Trichyéu
gic

™ 135 28/BH 280912009 Chuyénviel2  Bao hiém x4 hdi tinh cong vin
™ 131 28V8 280012008 UBND An Giang
I 132 28CT 281812008 Congty TanDant  céngvin
© 134 28/UB 280812009 Chuyénvigh2  UBND An Giang  cong van finh an giang
37 30D 301082009 Chuyenvigh2  Congty Tan Dant  Tortinh
C6 toWg s6 86 van ban " Trangd 412345

BDanh dau chon

Nhép tiéu chi fim

kiem

VB dén lién quan





 Bước 3: Tại giao diện này, người dùng nhập tiêu chí tìm kiếm vào trường tương ứng. Sau đó nhấn nút Tìm kiếm. Danh sách các văn bản đến thỏa mãn hiển thị như hình trên. Người dùng đánh dấu chọn văn bản đến liên quan và nhấn nút Gắn kèm.
Bước 4: Cập nhật các thông tin quản lý cho hồ sơ và nhấn nút chức năng Ghi lại (F8) để lưu thông tin vừa cập nhật và bắt đầu quy trình xử lý hồ sơ vừa tạo :
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Sau khi lưu thông tin, giao diện hồ sơ và các chức năng hiển thị:

Văn bản dự thảo: Cho phép tạo lập Văn bản dự thảo trong hồ sơ. Cách thực hiện xem tại mục 1.Tạo dự thảo 

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

Trao đổi góp ý: Cho phép tạo lập trao đổi góp ý với người dùng khác trong quá trình xử lý công việc

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

Kết thúc hồ sơ: Cho phép kết thúc xử lý nếu hồ sơ đã hoàn thành
Ghi chú: Những trường thông tin có gắn dấu sao đỏ là những thông tin bắt buộc phải nhập. Nếu người sử dụng bỏ qua những thông tin này, chương trình sẽ hiển thị cảnh báo và không cho phép lưu thông tin hồ sơ.

II.3. Xử lý phiếu yêu cầu

Khi lãnh đạo giao việc trên phần mềm, chuyên viên thực hiện các bước sau để nhận và xử lý công việc trên phần mềm
Bước 1: Sau khi đã đăng nhập, Chọn Hồ sơ CV/ Phiếu yêu cầu chờ xử lý
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Bước 2: Tích vào tên Người xử lý chính để mở giao diện xử lý phiếu 
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Bước 3: Chọn nút Xử lý
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Có 2 hướng xử lý: Chuyển tiếp văn bản hoặc Xử lý văn bản
Trường hợp chuyển tiếp: Tích chọn [image: image58.png]© Chuyén tiép vB
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Nhập các thông tin chuyển tiếp văn bản: Cách chọn Đơn vị/ Người xử lý: Nhấp chuột vào mũi tên màu đen và chọn người theo danh sách phòng ban.
 Trường hợp xử lý: Tích chọn [image: image60.png]@i 1y vB
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Xử lý phiếu yêu cầu bằng cách tạo lập một dự thảo (cách thực hiện xem trình bày tại mục 2. Tạo dự thảo) hoặc lập phiếu xử lý ghi tóm tắt quá trình xử lý công việc.

Với lựa chọn Lập phiếu xử lý:
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II.4. Tra cứu

Cho phép chuyên viên tra cứu các dự thảo, hồ sơ do chuyên viên tạo ra hoặc có liên quan đến chuyên viên

Tra cứu VB dự thảo:
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Giao diện tra cứu
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Tra cứu Hồ sơ 
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Giao diện tra cứu:

[image: image66.png]Tigu 8 hé so-
Ngay mé hé so-
Loai hé so
Ngui tao hd 5o

Chuyn vign x Iy

im trong co s diF iéu hign tai (két qua téi da 200 van ban)





PHẦN VII. 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
I. Bao gồm:
	Chức năng
	Chú thích

	Văn bản chờ ban hành
	Hiển thị danh sách văn bản dự thảo được lãnh đạo duyệt trên chương trình, ở trạng thái chờ vào sổ. 

	Vào sổ văn bản
	Cập nhật thông tin văn bản phát hành và chuyển văn bản cho các đơn vị.

	Gửi văn bản qua mạng 
	Hiển thị các văn bản cho phép gửi qua mạng tới các đơn vị bên ngoài cùng sử dụng hệ thống quản lý văn bản.

	Hồi báo văn bản qua mạng
	Hiển thị các văn bản cần theo dõi hồi báo của các cơ quan ngoài. Cho phép cập nhật thông tin phúc đáp của các đơn vị khi đã nhận được văn bản qua đường mạng.

	Toàn bộ văn bản
	Hiển thị toàn bộ văn bản phát hành đã được vào sổ.

	 Văn bản đi trong ngày
	Hiển thị danh sách văn bản đi đã được vào sổ trong ngày hiện hành.

	Văn bản có gắn dấu sao
	Hiển thị văn bản phát hành được đánh dấu quan trọng để tiện theo dõi.

	Văn bản liên quan 
	Hiển thị danh sách văn bản theo tình trạng hồi báo (văn bản đang theo dõi hồi báo, Văn bản đã kết thúc hồi báo, Là người theo dõi hồi báo, Văn bản đi xem để biết)

	Báo cáo và in sổ
	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. 

	Tra cứu văn bản đi
	Tìm kiếm,tra cứu văn bản đã lưu trong hệ thống.

	Tra cứu dữ liệu các năm
	Tìm kiếm văn bản trên dữ liệu được phân tách theo năm. 


II. Các chức năng chính
Đối với Chuyên viên, tại phần Văn bản đi, cho phép Cập nhật VB dự thảo đã duyệt; Văn bản liên quan/Văn bản đi xem để biết (Hiển thị toàn bộ văn bản đi được gửi tới chuyên viên để cập nhật nội dung); 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. 
II.1. Cập nhật văn bản dự thảo đã duyệt
Cập nhật văn bản dự thảo đã duyệt là chức năng cho phép người dùng cập nhật các văn bản dự thảo đã được ký duyệt nhưng không làm việc trên chương trình. Để cập nhật văn bản thuộc dạng này, người sử dụng thao tác như sau:


Bước 1: Nhấp chọn chức năng Cập nhật VB dự thảo đã duyệt tại danh mục Chức năng bên trái giao diện làm việc chính

[image: image67.png]‘Trang chi | Danh myc | Van ban dén | Xif  cong viéc | Van ban di | Thang tin téng hop

Nouyén Kim Anh [ Thost]

Vi bin dy thio da duyét

Cép mnatve dunio gB duit
Toan b6 vinbin

Vanbin ditong ngdy

Vanbincb odn ddusao e
Van bin iénauon 2
La ngudi eo didi i

Van i 1 2em dé it
Traciuvenbin v
Locan bin

CQ





Bước 2: Nhấn nút chức năng Thêm mới để mở giao diện cập nhật văn bản dự thảo:
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Bước 3: 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:
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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 để gắn kèm. Sau khi chọn tệp VB gắn kèm, nhấn vào biểu tượng [image: image70.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: image71.png]


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

Bước 5: Nếu không gắn thêm tệp Văn bản thì bỏ qua bước này, chuyển luôn đến bước 6.
Muốn gắn 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: image72.png]


 (bên cạnh nút Browse…) để hiển thị thêm các trường gắn tệp văn bản.
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Bước 6: Văn bản này khi đã được cập nhật xong,  chuyên viên chuyển đến bộ phận văn thư để vào sổ văn bản đi và phát hành văn bản.

Chuyên viên nháy chuột vào nút chức năng “Chuyển văn thư ”, khi đó văn bản sẽ được tự động chuển đến văn thư để cập nhật vào sổ và phát hành văn bản đi.

II.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.
II.2.1. Văn bản đi xem để biết

Bước 1: Tại chức năng Văn bản liên quan, 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.

II.2.2. Là người theo dõi hồi báo

Bước 1: Nháy chuột vào chức năng “Là người theo dõi hồi báo”:

[image: image75.png]Trang chi | Danh myc | Vin ban & | Van ban di | Thing tin ting hop | B)

‘Nguyén Thi Lién [Thodt |
<41 »

Tang 1

Vinbinchsan i
Vo e b iiinu Tno Noimin  Tommane  Toimn
Ginntinqamang

1BCUBND. | o ‘8an D4i ngoai Trung
vt vy | Baovan U 1y oo oo 25082011 ()
Toanbd vanban Co téng 56 1 van bin Tang1 1M
vansin gy
Van bin c6 o%n adu s30 e
Van ban ién quan B

Van bin dang theo a5i hdi bdo
Vanbin a3 kdtmic ndiio
L ngubditheo ddii bio

Vanbin 6ixem cbbidt
Bdocéovaish v
Tracouvanbina v
lLocvanbin

. Q




Bước 2: Danh sách các văn bản do chuyên viên theo dõi hồi báo hiển thị, nháy chuột vào một văn bản cần theo dõi, khi đó giao diện văn bản hiển thị:
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Bước 3: Để cập nhật thông tin hồi báo, nháy chuột vào chức năng “Cập nhật quá trình HB”, giao diện cập nhật hồi báo hiển thị:
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Bước 4: 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. người dùng nhấn nút chức năng Hiệu chỉnh để chỉnh sửa lại thông tin hồi báo.

Bước 5: Muốn 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
Bước 6: Để 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.
II.3. 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.

Bảng diễn giải các chức năng:

	Chức năng
	Chú thích

	Toàn bộ văn bản
	Hiển thị toàn bộ văn bản đi

	Theo sổ văn bản
	Hiển thị danh sách văn bản được sắp xếp theo sổ văn bản.

	Theo số ban hành
	Hiển thị danh sách văn bản được sắp xếp theo số ban hành 

	Theo ngày ban hành
	Hiển thị danh sách văn bản được sắp xếp theo ngày ban hành  văn bản

	Theo loại văn bản
	Hiển thị danh sách văn bản được sắp xếp theo loại văn bản

	Theo người ký
	Hiển thị danh sách văn bản được sắp xếp theo người ký văn bản

	Theo người soạn thảo
	Hiển thị danh sách văn bản được sắp xếp theo người soạn thảo văn bản

	Theo đơn vị soạn thảo
	Hiển thị danh sách văn bản được sắp xếp theo đơn vị soạn thảo văn bản

	Danh sách văn bản nội bộ
	Hiển thị danh sách văn bản phát hành nội bộ

	Theo độ quan trọng
	Hiển thị danh sách văn bản được sắp xếp theo độ quan trọng của văn bản

	Theo độ khẩn
	Hiển thị danh sách văn bản được sắp xếp theo độ khẩn của văn bản

	Tra cứu theo tiêu thức
	Mở giao diện cho phép tra cứu theo nhiều tiêu chí của văn bản như: theo số thứ tự theo số, theo loại, theo ngày ban hành, theo người soạn thảo, theo người ký, theo trích yếu…

	Tra cứu toàn văn


	Mở giao diện tra cứu toàn văn

	Lọc văn bản
	Tra cứu nhanh một văn bản bằng cách gõ cụm từ có liên quan đến văn bản cần tìm.


Theo đơn vị soạn thảo
Nhấp chọn loại tra cứu, ví dụ đối với lựa chọn tra cứu Theo đơn vị soạn thảo
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 Nhấn chuột vào mũi tên trước mỗi đơn vị để mở chi danh sách văn bản thuộc đơn vị đó.
Tra cứu theo tiêu thức:
[image: image80.png]Ngam dinh tim trong CSDL hién tai, dé thay @i nhén vao day: o

FIE | ——
T —
I — |
I —
e —
L ——
e —
B ——

Lavan ban QPPL: C Khéng C Co.

Trich yéu





Lựa chọn một hoặc nhiều tiêu chí để tra cứu văn bản: Số,ký hiệu VB, Số thứ tự theo sổ, Trích yếu, Người ký… 

Sau đó nhấn nút Chấp nhận để chương trình bắt đầu quá trình tìm kiếm. 

Kết quả hiển thị là những văn bản có các tiêu chí thỏa mãn những tiêu chí cần tìm.
Tra cứu toàn văn:
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Nhập vào từ khoá của văn bản muốn tìm kiếm và lựa chọn các phương thức tìm kiếm.

Nhấn Tìm kiếm để xác nhận tìm kiếm theo từ khoá đã lựa chọn.

Chú thích các lựa chọn:

· Tìm theo từ khoá:

· Toàn bộ các từ ở trên: Cho phép tìm kiếm các văn bản có chứa toàn bộ cụm từ đã lựa chọn.

· Mỗi từ ở trên: Cho phép tìm kiếm văn bản có chứa một từ hoặc nhiều hơn trong từ khoá đã lựa chọn.

· Đúng cú pháp trên: Cho phép tìm kiếm văn bản có chứa cụm từ đúng với cú pháp của từ khoá đã lựa chọn.

· Các lựa chọn:

· Tìm trong cơ sở dữ liệu: Lựa chọn tìm kiếm văn bản trong dữ liệu được phân tách theo các năm.

· Số lượng kết quả tối đa: Là số lượng văn bản tối đa hiển thị cho mỗi lần tìm kiếm.

· Số lượng kết quả hiển thị trong một trang: Là số lượng văn bản hiển thị tối đa trên mỗi trang danh sách tìm kiếm.
PHẦN VIII. THÔNG TIN TỔNG HỢP

Dữ liệu trong phần Thông tin tổng hợp là các dữ liệu thống kê tổng hợp được trích rút trong các cơ sở dữ liệu Văn bản đến, Văn bản đi và Hồ sơ công việc.
Các thông tin hiển thị trong phần 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.

TTTT Văn bản đến: Thống kê danh sách văn bản đến theo tình trạng (Chưa xử lý, Đang xử lý, Đang xử lý quá hạn, Đã xử lý, Đã xử lý quá hạn).
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TTTT Văn bản đi:Thống kê danh sách văn bản đi theo tình trạng hồi báo văn bản (Đang theo dõi hồi báo, Đã kết thúc hồi báo)
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· Báo cáo tổng hợp văn bản đến
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· Báo cáo tổng hợp văn bản đi
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· Báo cáo tình hình sử dụng chương trình
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· Hoạt động chuyên viên
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· Báo cáo tổng hợp: Cho phép tạo lập Báo cáo tổng hợp công việc đã tiếp nhận và tham mưu giải quyết theo phòng ban, Báo cáo tổng hợp công việc đã tiếp nhận và tham mưu giải quyết của toàn cơ quan theo cá nhân, Báo cáo tổng hợp công việc đã tiếp nhận và tham mưu giải quyết theo phòng – cá nhân, Báo cáo tổng hợp công việc đã tiếp nhận và tham mưu giải quyết theo cá nhân.
[image: image88.png]KET QUA XU LY CONG VIEC TO:

(CONG HOA XA HOT CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ip - T do - Hanh phiic

. ngay 07 thing 09 ndm 2012

N CO QUAN, THEO CA NHAN

‘Tirngay: 01/07/2012 Bén ngay: 07/09/2012
Hova tén Pi nhin m..gh:’:“\.l(;uim Tmng‘;::“‘"gﬁm Chwaxili | Dichuyén
[Lanh dgo UBND tinh
[Ph6 cha tich 2 | o [ o 0 o 7T 3 | 0
[Lanh dgo VP UBND tinh
|Chanh van phong 1 o [ o 0 o 7T 0 | 1
[Phong 1
[ Trrémg phong 1 [ [ [ [ 1 [
[Van th phong 1 1 [ [ [ [ [
[Xa Quai Cang
[VT Quai Cang 1 0 0 0 o | 0 | 1
NGUOI TONG HOP

Chanh van phong




· Nhật ký công việc: Liệt kê các thao tác trong ngày của người sử dụng chương trình
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