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NỘI DUNG TÀI LIỆU

I. GIỚI THIỆU VỀ HỆ THỐNG

I.1. Giới thiệu chung

Phần mềm QLVBĐĐ&HSCV (Quản lý văn bản đi đến và Hồ sơ công việc) được xây dựng nhằm nâng cao hiệu quả quản lý và điều hành hành chính của các cơ quan quản lý Nhà nước. Phần mềm hỗ trợ các nghiệp vụ sau:

· Quản lý văn bản đi đến 

· Quản lý công việc và tình hình xử lý công việc trực tuyến

· Theo dõi và đánh giá tình hình xử lý công việc hành chính 

· Lưu trữ; Tra cứu các văn bản 

Đối tượng sử dụng phần mềm bao gồm: UBND tỉnh, UBND huyện, Sở Ban ngành (gọi tắt là sở)

I.2. Chức năng chính của phần mềm

I.2.1. Văn thư

Tiếp nhận; Vào sổ công văn; Chuyển bút phê hoặc Phân phối văn bản đến cán bộ xử lý.

Vào sổ công văn; Gửi văn bản ban hành đến các đơn vị nhận hoặc cá nhân, phòng ban nội bộ.

Tra cứu; Tìm kiếm; In ấn các loại sổ công văn. 

 I.2.2. Xử lý

Tạo lập Hồ sơ công việc; Xử lý công việc (Dự thảo văn bản ban hành; Lập, trình, chuyển phiếu trao đổi, phiếu sao lục, phiếu trình....) 

I.2.3. Theo dõi thực hiện

Theo dõi tiến trình xử lý văn bản đi đến và hồ sơ công việc theo cơ chế quản lý hành chính.

I.3.5. Xuất bản

Công bố các văn bản đi, đến; các báo cáo.

I.3.5. Quản trị hệ thống

Quản trị người dùng; khai báo tham số hệ thống, khai báo từ điển hệ thống, khai báo thông số LDAP, khai báo cơ cấu tổ chức, khai báo đơn vị giao dịch, văn bản huỷ.

II. HƯỚNG DẪN QUẢN TRỊ HỆ THỐNG

II.1. Yêu cầu về hệ thống ứng dụng

(Đọc tài liệu quy trình cài đặt ứng dụng)

II.2. Yêu cầu về cài đặt

(Đọc tài liệu quy trình cài đặt ứng dụng)
II.3. Các thao tác quản trị

II.3.1 Tổng quan

Quản trị hệ thống bao gồm 6 chức năng chính sau:
· Khai báo tham số hệ thống

· Khai báo từ điển hệ thống

· Khai báo thông số LDAP

· Khai báo cơ cấu tổ chức

· Khai báo đơn vị giao dịch

· Văn bản huỷ

Để có thể thực hiện những chức năng này, yêu cầu người sử dụng phải có account truy cập hệ thống với quyền hạn được cấp là “Hệ thống”. Account này sẽ do người quản trị server khởi tạo và cấp quyền, sau khi cài đặt máy chủ và kết nối với cơ sở dữ liệu  QLVBĐĐ&HSCV.

Một số chú ý:

· Khi khai báo sử dụng, nguyên tắc khai báo: Đơn vị trước, cá nhân sau.
· Phần này là bắt buộc đối với mỗi đơn vị sử dụng và do nhân viên quản trị hệ thống thực hiện trước khi bắt đầu triển khai phần mềm.
Giao diện quản trị hệ thống:
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II.3.2. Khai báo tham số hệ thống

1. Giao diện “Khai báo tham số hệ thống”
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2. Mục tiêu

Dùng để đăng ký các thông tin về đơn vị sử dụng chương trình.  

3. Chức năng

· Đăng ký, cập nhật, xem thông tin về đơn vị sử dụng.

i. Xác nhận các thông tin về đơn vị: Đăng ký các thông tin về đơn vị vào chương trình.

ii. Xác nhận Roles: Đăng ký Roles sử dụng trong đơn vị vào chương trình.

iii. Phân roles: Đăng ký các chức năng sử dụng của chương trình theo chức năng nhiện vụ hành chính của người dùng (Văn thư; Trưởng phòng; Lãnh đạo sở vv…)

· Xoá đơn vị đã đăng ký sử dụng.

4. Hướng dẫn thao tác

1. Nhấn chuột vào menu  “Khai báo hệ thống” trong menu chính “Hệ thống” để hiển thị trang đăng ký hệ thống.

2. Nhấn chuột vào nút lệnh “Đăng ký hệ thống”.  

a. Xác nhận các thông tin về đơn vị:

i. Nhập đầy đủ các thông tin chung trong giao diện “Đăng ký hệ thống” bao gồm:

1. Tên đơn vị: Ví dụ Văn phòng UBND tỉnh.

2. Đơn vị trực thuộc: Ví dụ UBND tỉnh Bắc Ninh.

3. Địa chỉ Databox: Ví dụ VPUB_DB.

4. Bàn giao công việc: Ví dụ Không hiển thị.

5. Văn thư tạo lập văn bản đi: Ví dụ Không hiển thị.

6. Đánh dấu hoàn thành công việc: Ví dụ Tại Chuyên viên.

7. Thời hạn chuyển lưu trữ (tháng): Ví dụ 3.

ii. Nhấn nút “Lưu”.
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b. Xác nhận Roles sử dụng trong đơn vị:

i. Nhập Roles sử dụng  vào phần Tên Roles. Ví dụ: Văn thư, Hệ thống, Chuyên viên, Lãnh đạo, Trưởng phòng.

ii. Sau đó nhấn nút “Xác nhận Roles”.
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c. Phân Roles:

i. Tuỳ theo cơ cấu tổ chức, quy trình hoạt động, quy chế của từng đơn vị để phân Roles và chức năng  cho phù hợp với từng đơn vị: Ví dụ 

1. Roles Văn thư  có chức năng Văn thư .

2. Roles Hệ thống  có chức năng Hệ thống. 

3. Roles Chuyên viên  có chức năng Chuyên viên. 

4. Roles Lãnh đạo  có chức năng Lãnh đạo. 

5. Roles Trưởng phòng  có chức năng Lãnh đạo. 

6. Roles Tổng hợp  có chức năng Tổng hợp.

7. Chức năng Bút phê phân cho Roles Trưởng phòng, Lãnh đạo.

8. Chức năng Giao việc phân cho Roles Lãnh đạo.

9. Chức năng Giao xử lý phân cho Roles Trưởng phòng.

ii. Nhấn nút “Roles-CN” sau mỗi lần xác nhận Roles và chức năng. 
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iii. Nhấn “Xem” nếu người quản trị muốn xem lại chức năng của từng Roles sau khi đã phân. 

d. Cuối cùng nhấn “Lưu” để lưu lại toàn bộ thông tin xác nhận của đơn vị.

e. Nếu đăng ký đơn vị sai người quản trị có thể xoá đơn vị đi để đăng ký lại bằng nút lệnh “Xoá” trong trang “Đăng ký hệ thống”. Ngoài ra người quản trị cũng có thể mở đơn vị đó ra và cập nhật lại. 

II.3.3. Khai báo từ điển





1. Giao diện “Khai báo từ điển”
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2. Mục tiêu

Dùng để khai báo hệ thống từ điển sử dụng trong đơn vị.

3. Chức năng

a. Khai báo, xem cập nhật từ điển hệ thống.

b. Xoá từ điển hệ thống.

4. Hướng dẫn thao tác

a. Nhấn chuột vào menu “Khai báo từ điển hệ thống” trong menu chính “Hệ thống”.

b. Nhấn chuột vào Nút lệnh “Đăng ký từ điển” nếu chưa đăng ký từ điển. Mỗi đơn vị chỉ được phép đăng ký duy nhất một từ điển.

c. Nhập các chính xác các thông số trong trang “Từ điển hệ thống” như các văn bản trong Loại văn bản, các lĩnh vực trong Lĩnh vực, các cấp cơ quan trong Cấp Cơ Quan Ban Hành, các cơ quan trong Cơ Quan ban hành, danh sách người ký trong Người ký, các chức vụ trong Chức vụ, mức độ bảo mật trong Độ mật, mức độ khẩn trong Độ khẩn, các loại sổ trong Sổ công văn đến, các loại sổ trong Sổ công văn đi.

d. Sau đó lần lượt nhấn các nút “Lưu”, “Chấp nhận”  và “Thoát”.
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e. Nếu khai báo từ điển sai người quản trị có thể xoá từ điển cũ đi để khai báo lại bằng nút lệnh “Xoá” trong trang “Đăng ký từ điển”. Ngoài ra người quản trị cũng có thể mở từ điển đó ra và cập nhật lại.

II.3.4. Khai báo thông số LDAP

(Dùng để lấy người dùng từ LDAP Server vào làm người dùng của chương trình).

1. Giao diện
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2. Mục tiêu

Khai báo các thông số kết nối với LDAP Server để cấp quyền truy cập chương trình cho người dùng khai báo trên LDAP Server.

3. Chức năng

a. Khai báo, xem, cập nhật thông về thông số kết nối với LDAP Server.

b. Xoá  các thông số kết nối với LDAP Server.

4. Hướng dẫn thao tác

a. Nhấn chuột vào menu “Khai báo thông số LDAP” trong menu chính “Hệ thống”.

b. Nhấn chuột vào nút lệnh “Đăng ký LDAP”.

c. Nhập chính xác các thông số trong trang “Đăng ký LDAP”: Ví dụ

i. Ldap Host: Địa chỉ IP của LDAP Server. Ví dụ 203.162.100.115.
ii. Ldap Port: tên cổng của LDAP Server. Ví dụ 389.
iii. Quyền kết nối: Ví dụ: Quyền quản trị.
iv. Ldap Base DN: Thông số kết nối của LDAP. Ví dụ: Cn = Manager,dc=ascom-vn,dc=egov,dc=vn.
v. Password: Mật khẩu truy cập vào LDAP Server. Ví dụ: Secret.
vi. Ldap search: Thông số Search của LDAP. Ví dụ: dc=ascom-vn,dc=egov,dc=vn.
d. Sau đó nhấn chuột vào nút “Lưu”.

[image: image9.jpg]E

N BI BEN VA HO SO CON
LECTRONIC DOCUMENT MANAGEMENT!

Cép Nhét

Ly ) Thoit

QUAN TR| LDAP

Thong tin chung

Ldap Host:

Ldap Port:
Ldap
Domai
Quyen két
ndi:

Ldap
BaseDN:
Password:

Ldap
Search:

users Ldap:

[203.162.100.110

E=3)

‘Thong 5o ket noi LDAP.

& Quyén quan tri © Quyén khach

]

(. openldap. org)
(389)
(openldap)

(uid=adrmin,de=openidap, )

(ou=People do=penidap,..)





e. Sau đó nhấn chuột lần lượt vào các nút “Kết nối LDAP”, “Xác thực LDAP”, “Thoát”.
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f. Nếu khai báo thông số LDAP sai người quản trị có thể xoá đi và khai báo lại bằng nút lệnh “Xoá” trên trang “Đăng ký LDAP”. Ngoài ra người quản trị cũng có thể mở thông số LDAP đã đăng ký để cập nhật lại .

II.3.5. Khai báo Cơ cấu tổ chức

1. Giao diện
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2. Mục tiêu

Dùng để tạo lập hệ thống cơ cấu tổ chức, khai báo các phòng ban và người sử dụng, đồng thời phân quyền cho người sử dụng tham gia vào hệ thống.

3. Chức năng

a. Khai báo, xem, cập nhật thông tin  người sử dụng trong chương trình QLVBĐĐ&HSCV.

i. Tạo mới từ Domino (Tạo người dùng mới từ Domino).

ii. Đằng nhập từ Domino (Sử dụng người dùng đã có sẳn trong Domino làm người dùng của phần mềm QLVBĐĐ&HSCV).

iii. Đăng nhập từ LDAP (Sử dụng người dùng của LDAP làm người dùng của phần mềm QLVBĐĐ&HSCV).

b. Xóa người sử dụng trong chương trình QLVBĐĐ&HSCV.

4. Hướng dẫn thao tác

a. Nhấn chuột vào menu “Khai báo cơ cấu tổ chức” trong menu chính “Hệ thống”.

b. Nhấn chuột vào nút lệnh “Khai báo người dùng” để mở trang “Khai báo người dùng”.

c. Đối với trang “Khai báo người dùng” Ngưởi quản trị phải tạo người dùng xong rồi mới phân quyền cho người sử dụng.

i. Tạo người dùng.

Với người dùng được tạo mới từ Domino.

· Tích vào lựa chọn: Tạo mới từ Domino.

· Nhập chính xác và đầy đủ các thông số sau.

· Họ và tên: Ví dụ Nguyễn Thị Kim Duyên.

· Tên đăng nhập: Ví dụ Nguyen Thi Kim Duyen.

· Mật khẩu: 12345.

· Chức danh: Ví dụ Chuyên viên.

· Phòng ban nhóm: Ví dụ Kỹ thuật.
· Chọn chức năng: Ví dụ Chuyên viên.

· Sau đó nhấn nút “Lưu” và “Tạo mới”.
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Với người dùng đăng nhập từ Domino hoạc từ LDAP.

· Tích vào 1 trong 2 lựa chọn trên. Khi tích vào 1 trong 2 lựa chọn trên thì tất cả người dùng từ Domino và Ldap Server sẽ tự động cập nhật vào  phần “Lựa chọn người dùng”.

· Nhập các thông số giống như các thông số tạo người dùng mới từ Domino.

· Riêng với phần Tên truy cập thì không nhập gì cả.

· Tiếp theo kích chuột vào phần “Lựa chọn ND”. Danh sách người dùng trong Domino là Ldap Server sẽ hiển thị ở đây. Người quản trị có thể lựa chọn các user phù hợp trong Ldap Server  và Domino để taọ người dùng.

· Tiếp theo đó kích chuột vào nút “Chọn”. User mà người quản trị vừa lựa chọn sẽ được hiển thị trong phần “Tên truy cập”.

· Sau khi đã nhập đầy đủ các thông số thì kích chuột vào nút “Lưu” và “Đăng ký”. 
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2. Nếu tạo người dùng sai người quản trị có thể xoá đi và tạo lại bằng nút lệnh “Xoá ” trên trang “Khai báo cơ cấu tổ chức”. Hoặc người quản trị có thể mở người dùng đó ra và cập nhật lại.

3. Căn cứ vào mô hình tổ chức cuả từng đơn vị mà người quản trị phải tạo đầy đủ số lượng người tham gia vào quá trình xử lý văn bản.

ii. Phân quyền

1. Cơ chế phân quyền hoạt động dựa trên mô hình tổ chức của từng đơn vị. Người có quyền cao hơn sẽ kiểm soát và quản lý văn bản đến, văn bản đi, công việc của người dưới quyền. Người quản trị sẽ phải dựa trên mô hình tổ chức của đơn vị  để phân quyền cho từng người trong đơn vị. Để phân làm được điều đó người quản trị phải làm như sau:

2. Nháy đúp chuột vào người dùng muốn được phân quyền.

3. Nhấn chuột vào nút “Cập nhật”, “Luu”.

4. Kích chuột vào nút chọn trong phần “Người KS VB đến”.

5. Lựa chọn tất cả người dùng mà kiểm soát văn bản đến của người dùng đang được phân quyền. Sau đó nhấn nút “Chấp nhận” và “Thoát”.
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6. Tương tự như thế người quản trị phải lựa chọn danh sách người kiểm soát văn bản đi, kiểm soát công việc đối với người dùng đang được phân quyền trong phần “Người KS VB đi” và “Người KS CViệc”. Sau đó nhấn nút “Chấp nhận” và “Thoát”.

7. Sau khi đã nhập đấy đủ danh sách người  kiếm soát văn bản đến, văn bản đi, công việc đối với người đang được phân quyền thì kích chuột vào “Lưu”. Khi đó trên màn hình sẽ hiển thị  nút “Phân quyền”. Người quản trị nhấn tiếp vào nút “Phân quyền” để xác thực các thông số trên và hoàn thành xong chức năng phân quyền cho 1 người dùng.

8. Nếu phân quyền sai người quản trị có thể kích chuột vào người dùng đó và phân quyền lại. 

d. Nếu tạo người dùng sai người quản trị có thể xoá đi và tạo lại bằng nút lệnh “Xoá” trên trang “Khai báo cơ cấu tổ chức”. Người quản trị cũng có thể cập nhập lại thông tin về người dùng được chọn trong danh mục.

II.3.6. Khai báo đơn vị giao dịch

1. Giao diện
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2. Mục tiêu

Chức năng này sử dụng để đăng ký các đơn vị gửi nhận văn bản với hệ thống qua đường truyền mạng.
3. Chức năng

a. Khai báo, xem, cập nhật các thông tin trong đơn vị giao dịch.

b. Xoá  đơn vị giao dịch.

4. Hướng dẫn thao tác

a. Nhấn chuột vào menu “Khai báo đơn vị giao dịch” trong menu chính “Hệ thống”.

b. Nhấn chuột vào nút lệnh “Khai báo ĐVGD” để mở trang khai báo đơn vị giao dịch.

c. Nhập đầy đủ và chính xác các thông số về đơn vị giao dịch.

i. Tên đơn vị: Tên của đơn vị cần giao dịch. Ví dụ Sở Kế hoạch Đầu tư.

ii. Địa chỉ giao dịch: Tên hộp thư của đơn vị giao dịch. Ví dụ DB_SKHDT.

iii. Domain GD: Domain của đơn vị giao dịch. Ví dụ BACNINH.

iv. Server Name GD: Tên Server Domino của đơn vị giao dịch. Ví dụ SKHDT/BACNINH.

v. Tên CSDL GD: Tên cơ sở dữ liệu của đơn vị giao dịch. Ví dụ HSCV_SKHDT.

vi. Cấp đơn vị: Cấp của đơn vị giao dịch.  Ví dụ Địa phương.

vii. Nhóm đơn vị: Nhóm của đơn vị giao dịch. Ví dụ Sở ban ngành.
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d. Sau đó lần lượt nhấn các nút “Lưu”, “Xác nhận đơn vị” và “Thoát”.

e. Nếu người quản trị tạo đơn vị giao dịch sai thì có thể xoá đi và tạo lại bằng nút lệnh “Xoá” trong trang “Khai báo đơn vị giao dịch”. Người quản trị cũng có thể mở đơn vị giao dịch đó ra và cập nhật lại.

II.3.7. Văn bản huỷ

1. Giao diện
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2. Mục tiêu

Phục hồi hoặc xoá tất cả các văn bản mà người sử dụng đã huỷ.

3. Chức năng

a. Phục hồi văn bản.

b. Xoá văn bản.

4. Hướng dẫn thao tác

a. Nhấn chuột vào menu “Văn bản huỷ” trong menu chính “Hệ thống”. Trong trang “Văn bản huỷ” sẽ hiển thị tất các các văn bản mà người sử dụng đã huỷ. Tại đây người quản trị có thể phục hồi các văn bản đã bị huỷ hoặc xoá hẳn các văn bản đã bị huỷ ra khỏi cơ sở dữ liệu.

b. Phục hổi Văn bản.

i. Đánh dấu các văn bản cần phục hồi.

ii. Nhấn chuột vào nút lệnh “Phục hồi”.

c. Xoá Văn bản.

i. Đánh dấu vào các văn bản cần xoá.

ii. Nhấn chuột vào nút lệnh “Xoá”.  



III. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG HỆ THỐNG

III.1. Yêu cầu sơ bộ về người sử dụng

Mỗi người sử dụng phải có một mẫu đăng ký sử dụng hệ thống. Trong đó, cán bộ quản trị hệ thống xác định tên và mật khẩu truy cập để quản lý, theo dõi.

III.2. Hướng dẫn sử dụng

III.2.1. Truy cập vào hệ thống
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Kích hoạt Internet Explorer: 
· Nháy đúp vào biểu tương Internet Explorer                trên màn hình Desktop

· Kích chuột vào menu Start rồi nhấn vào biểu tượng Internet Explorer.
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· Nhấn vào biểu tượng Internet Explorer trên thanh Toolbar.
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2. Nhập địa chỉ truy cập qua mạng của phần mềm vào ô Address của Internet Explorer. 
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3. Giao diện “Xác thực quyền truy cập” yêu cầu người sử dụng nhập tên truy cập và mật khẩu trước khi sử dụng chương trình. 

4. Nhập “Tên truy cập” và “Mật khẩu”.  Sau đó nhấn nút “Đăng nhập” hoặc nhấn phím “Enter”. Xuất hiện giao diện chính của phần mềm QLVBĐĐ&HSCV. 

III.2.2. Công tác văn thư

III.2.2.1. Tổng quan về công tác văn thư
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Chứa năng văn thư hỗ trợ đắc lực cho thao tác nhận văn bản từ ngoài vào, xử lý sơ bộ, chuyển văn bản tới những người có liên quan,  nhận văn bản do chuyên viên trong nội bộ cơ quan gửi đến, gửi, ban  hành văn bản đến các đơn vị có liên quan. Các chức năng chính của văn thư bao gồm.

· Tiếp nhận văn bản.

· Phát hành văn bản.

· Theo dõi, in ấn, tìm kiếm hệ thống sổ sách của văn thư:

III.2.2.3. Thao tác nghiệp vụ tiếp nhận văn bản

1. Giao diện
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2. Mục tiêu

Nhận văn bản từ ngoài vào, xử lý sơ bộ, chuyển văn bản tới những người có liên quan.
3. Chức năng

· Tiếp nhận văn bản.

· Văn bản giấy.

· Văn bản điện tử đến qua đường truyền mạng.

· Tạo văn bản điện tử .

· Vào sổ công văn.

· Chuyển xử lý.

4. Hướng dẫn thao tác

· Kích chuột vào menu “Tiếp nhận” trong menu chính “Văn thư” để mở trang “Tiếp nhận văn bản điện tử”.

Tình huống 1: Tiếp nhận văn bản giấy đến qua đường công văn

· Với tình huống này văn thư phải tạo lập văn bản điện tử từ văn bản giấy. Văn bản giấy sẽ được quét vào máy tính và đính kèm với văn bản điện tử

· Tạo lập văn bản điện tử:

· Nhấn nút “Tạo VBĐT” trên cửa sổ “Tiếp nhận văn bản điện tử”. Màn hình sẽ tự động hiển thị trang văn bản điện tử mẫu.
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· Nhập các thông tin quản lý cho văn bản  điện tử:

· Nhập đầy đủ chính xác các thông tin quản lý cho văn bản điện tử bao gồm: Trích yếu, Loại văn bản, Lĩnh vực, Số văn bản, Độ mật, Độ khẩn, Cấp CQ banh hành, CQ banh hành, Người ký, Chức vụ. Các thông tin trên sẽ được lấy từ văn bản giấy gửi theo đường công văn.

· Đính kèm các văn bản giấy đã được Scan vào văn bản điện tử trong phần “Nội dung toàn văn” băng nút lệnh “Browse”. Người dùng có thể đính kèm nhiều file văn bản vào văn bản điện tử.  Sau mỗi lần đính kèm một file văn bản người dùng phải nhấn nút lệnh “Lưu”. Tổng dung lượng file đính kèm lớn nhất là 1GB.

· Sau khi nhập đầy đủ các thông số trên thì nhấn nút lệnh “Lưu”.

· Vào sổ công văn.

· Nháy đúp vào văn bản điện tử chưa vào sổ.

· Nhấn nút “Cập nhật”.
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· Nhập các thông số vào Sổ công văn bao gồm: Ngày đến, Ngày hết hạn xử lý, Sổ CV đến, Số đến.

· Sau đó lần lượt nhấn các nút “Lưu”, “Vào SCV Đến” và “Quay về”.

· Chuyển xử lý: (Chú ý chỉ chuyển được các văn bản đã vào Sổ công văn).
· Đánh dấu các văn bản cần chuyển. Sau đó nhấn nút “Chuyển” .

· Trên màn hình xuất hiện 1 cửa sổ lựa chọn người chuyển.

· Đánh dấu người cần chuyển rồi nhấn nút “Chấp nhận”.
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· Xem nội dung văn bản điện tử.

· Nháy đúp chuột vào văn bản cần xem trong danh sách văn bản hiển thị trên màn hình.

· Xoá văn bản.

· Đánh dấu chọn văn bản cần xoá.

· Nhấn chuột vào nút  “Xoá VBĐT”.

Tình huống 2: Tiếp nhận văn bản điện tử qua đường truyền mạng

· Với tình huống này văn thư không phải tạo lại văn bản điện tử. Nhiệm vụ của văn thư lúc này là vào Sổ công văn văn bản điện tử nhận được qua đường truyền mạng và chuyển xử lý. Thao tác vào Sổ công văn và chuyển xử lý trong đơn vị hoàn toàn tương tự như thao tác vào Sổ công văn, chuyển xử lý của Văn bản điện tử được tạo lập từ văn bản giấy.  Văn bản điện tử nhận qua đường truyền mạng sẽ được vào sổ công văn và chuyển  cho các thành viên trong đơn vị xử lý.

III.2.2.3. Thao tác nghiệp vụ ban hành văn bản

1. Giao diện “Phát hành văn bản”
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2. Mục tiêu

Nhận văn bản do chuyên viên trong nội bộ cơ quan gửi đến, gửi, ban  hành văn bản đến các đơn vị có liên quan.
3. Chức năng

· Vào sổ công văn đi.

· Chuyển văn bản đi.

4. Hướng dẫn thao tác

· Kích chuột vào menu “Phát hành” trong menu chính “Văn thư”.

· Xem thông tin văn bản:

· Nháy đúp chuột vào văn bản cần xem trong danh sách văn bản hiển thị trên màn hình.

· Vào sổ công văn đi.

· Mở văn bản điện tử chưa vào sổ công văn đi (Nháy đúp chuột vào văn bản điện tử).

· Kích chuột vào nút “Cập nhật”.
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· Nhập các thông tin vào sổ công văn đi bao gồm: Ngày đi, Ký hiệu, Sổ CV đi, Số đi.

· Kích chuột vào nút “Lưu”, “Vào SCV đi”, “Quay về”.

· Gửi văn bản đến cơ quan ngoài hệ thống.

· Đánh dấu chọn văn bản cần gửi đi.

· Nhấn nút “Gửi CQ ngoài”.

· Chọn cơ quan nhận văn bản.

· Nhấn “Chuyển” để gửi văn bản đi.
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· Gửi văn bản đến cá nhân trong hệ thống.

· Đánh dấu chọn văn bản cần gửi đi.

· Nhấn nút “Chuyển nội bộ”.

· Chọn người nhận văn bản.

· Nhấn “Chấp nhận” để gửi văn bản đi.
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· Xoá văn bản.

· Đánh dấu chọn văn bản cần xoá.

· Nhấn nút “Xoá VBĐT’.

III.2.2.5. Thao tác nghiệp vụ theo dõi, in ấn, tìm kiếm hệ thống sổ công văn

Theo dõi sổ công văn đến

1. Giao diện
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2. Mục tiêu

· Theo dõi, tra cứu, in ấn một cách nhanh nhất những văn bản đến theo yêu cầu của văn thư. 

3. Chức năng

· In ấn sổ công văn đến.

· Theo dõi, kiểm soát tìm kiếm sổ công  văn đến.

4. Hướng dẫn thao tác

· Kích chuột vào menu “Sổ công văn đến” trong menu chính “Văn thư”.

· Xem thông tin văn bản đến:

· Nháy đúp chuột vào văn bản cần xem trong sổ công văn đến.

· In sổ công văn đến.

· Nhấn nút “In sổ ” trên thanh lệnh để mở cửa sổ “In sổ công văn đến”

· Nhập điều kiện in sổ, nhấn nút “Chấp nhận” để in sổ công văn đến chí chứa những văn bản thoả mãn điều kiện đã nhập.
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· Kết quả thao tác.
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· Tìm kiếm công văn đến:

· Nhấn nút “Tìm kiếm” trên thanh lệnh để mở trang “Tra cứu sổ công văn đến”.

· Nhập điều kiện tìm kiếm, nhấn “Chấp nhận” để tìm kiếm văn bản thoả nãn điều kiện đã nhập.
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· Kết quả thao tác.
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Theo dõi sổ công văn đi

1. Giao diện
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2. Mục tiêu

· Theo dõi, tra cứu, in ấn một cách nhanh nhất những văn bản đi.  

3. Chức năng

· In ấn sổ công văn đi.

· Theo dõi, kiểm soát tìm kiếm sổ công  văn đi.

4. Hướng dẫn thao tác

· Thao tác xem, in sổ, tìm kiếm sổ công văn đi hoàn toàn tương tự như thao tác xem, in sổ, tím kiếm sổ công văn đến. Người sử dụng có thể dựa trên hướng dẫn với sổ công văn đến để làm việc với sổ công văn đi.

Chú ý:

 - Người sử dụng có thể sắp xếp các  văn bản trong sổ công văn theo một  chỉ tiêu nhất định (Danh mục các văn bản sẽ hiện ra theo đúng cách sắp xếp đã lựa chọn.) bằng cách nhấn chuột vào tên chỉ tiêu đó.

· Trong các cửa sổ tìm kiếm, nếu người sử dụng nhập cùng một lúc nhiều điều kiện thì kết quả tìm kiếm sẽ là những văn bản thỏa mãn tất cả những điều kiện đã nhập vào.

III.2.3. Quản lý công việc và xử lý công việc

III.2.3.1. Tổng quan về quản lý công việc và xử lý công việc

Công tác tạo lập, xử lý và quản lý công việc có thể được thực hiện bởi Chánh văn phòng, các Chuyên viên, Lãnh đạo Văn phòng và Lãnh đạo Uỷ ban. Chức năng gồm 3 khối chính:

· Khối  xử lý.

· Khối  theo dõi thực hiện.

· Khối  báo cáo, tổng hợp, xuất bản.

III.2.3.2. Khối Xử lý 

1. Giao diện “Xử lý”
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2. Mục tiêu

Tiếp nhận văn bản, xử lý văn bản, tạo lập công việc, xử lý, theo dõi xử lý, trao đổi, đề xuất ý kiến với lãnh đạo cấp trên cũng như cho ý kiến chỉ đạo đối với quá trình giải quyết công việc của cấp dưới.

3. Chức năng
· Xử lý văn bản đến.

· Xử lý hồ sơ công việc.

· Xử lý văn bản trình.

· Xử lý văn bản nhận để biết.

· Xử lý công việc hoàn thành.

· Xử lý hồ sơ hồi báo.

4. Hướng dẫn thao tác

a. Xử  lý văn bản đến

· Kích chuột vào menu “Văn bản đến” trong menu chính “Xử lý”.

· Giao diện trang “Văn bản đến”.
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· Xem thông tin, nội dung văn bản:

· Nháy đúp chuột vào văn bản cần xem trong danh sách văn bản hiển thị trên màn hình.

Đối với văn bản là loại nhận để biết không cần xử lý:

· Trở lại trang “Xử lý văn bản đến”.

· Đánh dấu lựa chọn văn bản.

· Nhấn nút “Để biết”, văn bản sẽ được chuyển vào cửa sổ “Văn bản nhận để biết”.

Đối với văn bản cần phân công cán bộ dưới quyền xử lý: 

· Nháy đúp chuột vào văn bản điện tử cần phân công cho các bộ dưới quyền xử lý.

· Nhấn  “Bút phê” để bút phê văn bản, màn hình xuất hiện cửa sổ “Bút phê”.

· Nhập thông tin vào cửa sổ “Bút phê”  bao gồm “Nội dung yêu cầu” và lựa chọn người cần chuyển. Nhấn “Chuyển” để chuyển văn bản cho người được bút  phê.
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Đối với văn bản gửi không đúng địa chỉ, cần gửi trả cho văn thư:

· Nháy đúp chuột vào văn bản điện tử cần trả lại, màn hình xuất hiện trang “Lý do trả lại”.

· Nhập lý do trả lại và nhấn “OK”.

· Văn bản được tự động chuyển trả lại cho văn thư cùng với lý do trả lại.
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Đối với văn bản cần  lập Hồ sơ công việc để xử lý:

· Trở lại trang “Xử lý văn bản đến”.

· Đánh dấu lựa chọn văn bản cần xử lý.

· Nhấn nút “Lập HSCV”, màn hình sẽ hiển thị thông báo yêu cầu nhập tên của HSCV mới. Nhấn “OK” để tiếp tục quá trình xử lý công việc. Hệ thống sẽ tạo lập một Hồ sơ công việc mới và gắn văn bản đến vào sau đó hiển thị cửa sổ cập nhật thông tin cho Hồ sơ công việc mới tạo để NSD cập nhật thông tin.
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· Nhập các thông tin mô tả công việc trên cửa sổ “Hồ sơ công việc” bao gồm Tên công việc, Người thực hiện, Người giao việc, Ngày bắt đầu, Ngày kết thúc, Loại công việc, Độ quan trọng, Mô tả. Nhấn nút “Lưu” để lưu vào cơ sở dữ liệu. Sau đó nhấn nút “Thoát”.
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Đối với văn bản cần được bổ sung vào một Hồ sơ công việc có sẵn:

· Trở lại trang “Xử lý văn bản đến”.

· Đánh dấu lựa chọn văn bản cần bổ sung.

· Nhấn nút “Gắn vào HSCV”, màn hình hiển thị cửa sổ “Chọn công việc”.

· Lựa chọn Hồ sơ công việc mà văn bản sẽ được bổ sung.

· Nhấn “Chấp nhận” để đưa văn bản vào Hồ sơ công việc được chọn.
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· Sau khi thực hiện thao tác này, văn bản sẽ không còn trên cửa sổ “Văn bản đến” nữa và được gắn vào Hồ sơ công việc đã được chọn.
Đối với văn bản hồi báo:

· Trở lại trang “Xử lý văn bản đến”.

· Đánh dấu lựa chọn văn bản cần hồi báo.

· Nhấn nút “Gắn vào HSHB”, màn hình hiển thị cửa sổ “Chọn hồi báo”.

· Lựa chọn Hồ sơ theo dõi hồi báo tương ứng.

· Nhấn “Chấp nhận” để đưa văn bản vào Hồ sơ theo dõi hồi báo được chọn.
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b. Hồ sơ công việc

· Kích chuột vào menu “Hồ sơ công việc” trong menu chính “Xử lý”.

· Giao diện trang “Xử lý Hồ sơ Công việc”.
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· Xem thông tin Hồ sơ công việc:

· Nháy đúp chuột vào công việc cần xem trong danh sách công việc trên màn hình.

· Tạo mới Hồ sơ công việc

· Nhấn vào nút “Tạo HSCV”.
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· Nhập tên hồ sơ công việc rồi nhấn “OK”. Màn hình hiển thị trang “Hồ sơ công việc ” mới tạo lập.
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· Nhập các thông tin quản lý cho hồ sơ công việc trong phần “Thông tin chung” rồi nhấn  nút “Lưu”.

· Xử lý thông tin trong phần “Danh mục văn bản trong hồ sơ”.

Lập Phiếu Sao lục

· Nhấn chuột vào biểu tượng bên trái “Phiếu sao lục” trong trang “Hồ sơ công việc”.
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· Lựa chọn văn bản đến cần sao lục. Nhấn “Chấp nhận”.

· Nhập tên phiếu sao lục. Nhấn “OK”. Màn hình sẽ hiển thị phiếu sao lục cho văn bản đến.
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· Nhập nội dung thông tin cho phiếu sao lục. Nhấn “Lưu”. 

· Nếu muốn trình phiếu sao lục thì nhấn nút “Trình”. Quy trình trình phiếu sao lục sẽ được giới thiệu cụ thể trong phần “c. Văn bản trình”.

· Nhấn “Quay về”.

Lập phiếu trao đổi:

· Nhấn chuột vào biểu tượng bên trái “Phiếu trao đổi” trong trang “Hồ sơ công việc”. Màn hình hiển thị danh sách những văn bản đến, văn bản dự thảo trong hồ sơ công việc đang xử lý. Người sử dụng có thể trao đổi với đồng nghiệp về văn bản dự thảo, văn bản đến để tham khảo ý kiến các đồng nghiệp.  Để lựa chọn văn bản cần trao đổi người sử dụng đánh dấu vào những văn bản cần trao đổi rồi nhấn “Chấp nhận”. Màn hình yêu cầu người dùng nhập thông tin tên “Phiếu trao đổi” và nhấn “OK” để tạo phiếu trao đổi mới.
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· Cập nhật thông tin cho phiếu trao đổi. Nhấn nút “Cập nhật” để nhập thông tin “Phiếu trao đổi”. Nhập các thông tin về phiếu trao đổi bao gồm Kính gửi, Về việc, Nội dung trao đổi rồi nhấn nút “Lưu”.

· Nhấn nút “Chuyển” nếu muốn chuyển phiếu trao đổi cho một người khác. Chọn người cần trao đổi ý kiến, nhấn “OK” để chuyển phiếu trao đổi đến người được chọn. Quy trình trao đổi và phúc đáp trao đổi sẽ được giới thiệu trong phần “c. Văn bản trình”.

· Nhấn nút  “Lưu” và “Thoát” nếu muốn lưu phiếu trao đổi trong hồ sơ công việc hiện hành.

Dự thảo văn bản ban hành, chuyển văn bản cho văn thư

· Nhấn chuột vào biểu tượng bên trái “Văn bản dự thảo” trong trang “Hồ sơ công việc”. Nhập tên Văn bản dự thảo rồi nhấn “OK”. Màn hình hiển thị trang “Văn bản điện tử”.

[image: image50.jpg]Danh muyc v&n ban trong ho so

Van ban dén

it ik B b

Phigu sao lyc

[Explorer User Prompt:

Phigu trao ddi

Scipt Prompt

van

% Dilthao van bin v viés

van ban lin quan

] ‘Tén van bin du thao

BRI 0 -oR 1R R ) — L LN —

Phigu trinh duyat

Van ban ban hanh

K&t qua cong vigc:|





· Các thao tác tiếp theo thực hiện tương tự như các thao tác tạo lập văn bản điện tử trong “Công tác văn thư”.
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· Sau khi dự thảo văn bản xong . Nhấn “Lưu”.

· Có thể nhấn nút “Chuyển văn thư” để chuyển văn bản dự thảo cho văn thư.
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Thêm văn bản liên quan vào Hồ sơ công việc

· Văn bản liên quan là văn bản điện tử trong chương trình.

· Nhấn chuột vào biểu tượng bên cạnh “Văn bản liên quan” trong cứa sổ “Hồ sơ công việc”, mở cửa sổ “Văn bản căn cứ”.

· Đánh dấu chọn văn bản trong danh sách văn bản hiển thị.

· Nhấn nút “Chấp nhận” để đưa văn bản vào Hồ sơ công việc.
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· Văn bản liên quan không phải là văn bản điện tử trong chương trình.
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Nhấn nút “Thêm file” để mở cửa sổ lựa chọn file cần đính kèm vào HSCV. Tìn đường dẫn đến file cần đính kèm rồi nhấn “Open” . Văn bản lựa chọn sẽ được đính kèm vào HSCV.
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Lập Phiếu trình duyệt

· Nhấn chuột vào biểu tượng bên trái “Phiếu trình duyệt” trong trang “Hồ sơ công việc”. Lựa chon văn bản cần trình. Nhấn nút “Chấp nhận”.
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· Nhập tên phiếu trình rồi nhấn “OK”. Màn hình hiển thị trang “Phiếu trình giải quyết công việc ”.
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· Nhập đầy đủ nội dung thông tin của phiếu trình bao gồm: Tên người cần trình, bộ phận trình, nội dung và ý kiến của các cơ quan liên quan, ý kiến của các bộ phận thuộc đơn vị, kiến nghị của chuyên viên sau khi thẩm tra. Nhấn nút “Lưu”.
· Quy  trình chuyển phiếu trình để trình tham khảo, trình thông qua, trình duyệt sẽ giới thiệu  cụ thể trong phần “c. Văn bản trình”.
· Nhấn “Quay về”.
Theo dõi văn bản ban hành

· Phần văn bản ban hành sẽ hiển thị những văn bản dự thảo đã trở thành văn bản đi. Những văn bản dự thảo này sẽ tự động chuyển vào mục văn bản ban hành khi trở thành văn bản đi. Người xử lý, theo dõi, kiểm soát  công việc sẽ nhìn vào phần này để biết những văn bản dự thảo nào đã gửi đi và những văn bản dự thảo nào chưa gửi đi.

Xem giải trình thực hiện công việc:

· Nhấn chuột vào biểu tượng bên trái “Kết quả công việc” trong trang “Hồ sơ công việc”, mở trang “Giải trình thực hiện công việc” để quan sát quá trình xử lý một công việc từ khi được lập đến thời điểm hiện tại.

· Tiến trình thực hiện công việc được cập nhật tự động từ những thao tác xử lý của tất cả những người sử dụng trong hệ thống tác động lên công việc đang chọn.
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Chú ý: người sử dụng chỉ được quyền theo dõi và không được cập nhật thông tin mới trong cửa sổ này.

Lập hồ sơ theo dõi hồi báo:

· Nếu trong “Hồ sơ công việc” có văn bản đi đã vào sổ, nhấn chuột vào văn bản đi đã vào sổ để lập hồ sơ hồi báo cho văn bản điện tử đi.
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· Nhấn nút “Hồ sơ hồi báo” để lập hồ sơ hồi báo cho văn bản đi này.

· Nhập tên Hồ sơ hồi báo rồi nhấn “OK”.
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· Nhập thông tin vào hồ sơ theo dõi hồi báo bao gồm: Số đơn vị cần hồi báo, Số đơn vị đã hồi báo, Đơn vị cần hồi báo, Đơn vị đã hồi báo. Nhấn nút “Lưu” để lưu các thông tin vừa nhập vào hồ sơ theo dõi hồi báo.

· Nhấn nút “Hoàn thành” nếu số đơn vị đã hồi báo bằng số đơn vị cần hồi báo để kết thúc hồ sơ theo dõi hồi báo.

· Sau khi tạo đầy đủ văn bản, phiếu trình cần thiết cho hồ sơ công việc thì nhấn “Lưu” để lưu lại toàn bộ quá trình xử lý vào hồ sơ công việc.

· Cập nhật thông tin và xử lý công việc:

· Mở hồ sơ công việc.

· Người sử dụng cập nhật lại thông tin vào công việc trong trang “Hồ sơ công việc”, thao tác tương tự như việc xây dựng một công việc mới. Nhấn nút “Cập nhật” để thực hiện thao tác cập nhật.
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· Nhấn nút “Lưu” để lưu trữ thông tin thay đổi vào cơ sở dữ liệu.

· Xoá công việc:

· Đánh dấu chọn công việc trong danh sách công việc trong trang   “Xử lý hồ sơ công việc”.

· Nhấn nút “Xoá HSCV”.

· Hoàn thành công việc:

· Khi công việc đã xử lý xong thì nhấn “Hoàn thành” trong trang “Hồ sơ công việc”. Công việc sẽ tự  động chuyển sang trang “Xử lý công việc hoàn thành”.

c. Văn bản trình

· Kích chuột vào menu “Văn bản trình” trong menu chính “Xử lý”.

· Giao diện trang “Xử lý văn bản trình”.
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· Văn bản trình trong trang “Xử  lý văn bản trình ” bao gồm Phiếu sao lục, Phiếu trao đổi và Phiếu trình GQCV.

· Cột trạng thái “Đang trình” trong trang xử lý công việc thể hiện trạng thái của văn bản trình.

· Nếu trạng thái là “Chưa trình”: Văn bản trình đã được soạn thảo và chưa trình, gửi cho bất kỳ ai.

· Nết trạng thái là tên người dùng: Văn bản trình đã được gửi cho người cần trình  nhưng chưa có phúc đáp lại.

· Nếu trạng  thái là “Đã thông qua”: Văn bản trình đã được thông qua.

· Nếu trạng  thái là “Đã duyệt”: Văn bản trình đã được duyệt.

· Quy trình hoạt động của văn bản trình.

Văn bản trình là Phiếu sao lục:

· ​Mở Phiếu sao lục chưa trình (Nháy đúp vào phiếu sao lục chưa trình).

· Nhấn nút “Cập nhật”.

· Kiểm tra lại toàn bộ thông tin trong phiếu sao lục.

· Sau khi kiểm tra xong nhấn “Trình”.
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· Lựa chọn người cần trình rồi nhấn “Chấp nhận”. Trong trường hợp này người cần trình là Nguyễn Hữu Mão.

· Trạng thái “Đang trình ”của Phiếu sao lục sẽ tự động chuyển từ “Chưa trình”sang tên người cần trình là Nguyễn Hữu Mão. Phiếu sao lục được chuyển tự động cho đồng chí Nguyễn Hữu Mão.

· Tiếp tục quy trình Nguyễn Hữu Mão sẽ duyệt Phiếu sao lục.
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· Trong trang Phiếu sao lục của đồng  chí Nguyễn Hữu Mão xuất hiện nút “Duyệt” (Chỉ những người có quyền lãnh đạo mới có chức năng này).

· Đồng chí Nguyễn Hữu Mão có thể xem xét, sửa đổi lại Phiếu sao lục bằng nút “Cập nhật” và “Lưu”.
· Nếu không còn gì sửa đổi nhấn “Duyệt” để chấp nhận sao lục văn bản và văn bản sao lục sẽ được chuyển tự động cho văn thư để văn thư gửi đi các đơn vị khác.
· Nếu muốn in Phiếu sao lục thì nhấn vào nút “Lập trang in”.
· Giao diện trang in “Phiếu sao lục”. 
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· Nhấn “Print” trên menu “File” của giao diện Internet Expoler để in phiếu sao lục.
· Sau khi xử lý phiếu sao lục xong. Nếu muốn lưu trữ phiếu sao lục nhấn nút “Cất phiếu”. Phiếu sao lục sẽ tự động chuyển xuống lưu trữ và chỉ xuất hiện ở phần theo dõi phiếu sao lục
Văn bản trình là Phiếu trao đổi:

· ​Mở Phiếu trao đổi chưa chuyển tham khảo ý kiến (Nháy đúp vào phiếu trao đổi chưa trao đổi).

· Nhấn nút “Cập nhật”.

· Kiểm tra lại toàn bộ thông tin trong phiếu trao đổi.

· Sau khi kiểm tra xong nhấn “Chuyển”.
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· Lựa chọn người cần tham khảo ý kiến rồi nhấn “Chấp nhận”. Trong trường hợp này người cần trao đổi là Chu Văn Thảo.

· Trạng thái “Đang trình ”của Phiếu trao đổi sẽ tự động chuyển từ “Chưa trình”sang tên người cần tham khảo ý kiến là Chu Văn Thảo. Phiếu trao đổi được chuyển tự động cho đồng chí “Chu Văn Thảo”.

· Tiếp tục quy trình Chu Văn Thảo sẽ trả lới Phiếu trao đổi.

· Trong trang Phiếu trao đổi của đồng chí Chu Văn Thảo xuất hiện nút “Phúc đáp” (Chỉ những người được trao đổi mới có nút này).

· Đồng chí Chu Văn Thảo có thể xem xét Phiếu trao đổi đưa ra ý kiến của cá nhân. Sau đó nhấn “Phúc đáp” phiếu trao đổi sẽ tự động chuyển trả về cho người trao đổi.
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· Nếu muốn in Phiếu trao đổi thì nhấn vào nút “Lập trang in”.
· Giao diện trang in “Phiếu trao đổi”. 
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· Nhấn “Print” trên menu “File” của giao diện Internet Expoler để in phiếu trao đổi .
· Sau khi xử lý phiếu trao dổi xong. Nếu muốn lưu trữ phiếu lục nhấn nút “Cất phiếu”. Phiếu trao đổi sẽ tự động chuyển xuống lưu trữ và chỉ xuất hiện ở phần theo dõi phiếu trao đổi.
Văn bản trình là Phiếu trình giải quyết công việc:

· ​Đối  với một phiếu trình giải quyết công việc, Quy trình trình có thể thông qua 3 bước: Đầu tiên trình tham khảo ý kiến của các cán bộ có liên quan, sau đó trình lãnh đạo thông qua và cuối cùng là trình duyệt lên lãnh đạo đơn vị.
· Mở Phiếu trình chưa trình (Nháy đúp vào phiếu trình chưa trình).

· Nhấn nút “Cập nhật”.

· Chuyển tham khảo.

· Nhấn nút “Tham khảo”. Lựa chọn người cần tham khảo. Nhấn “Chấp nhận”. Trong trường hợp này người cần tham khảo là đồng chí Trương Tiến Yên.

· Trạng thái “Đang trình ”của Phiếu trình sẽ tự động chuyển từ “Chưa trình”sang tên người cần tham khảo ý kiến là Trương Tiến Yên. Phiếu trình sẽ được chuyển tự động đến đồng chí Trương Tiến Yên.
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· Tiếp tục quy trình đồng chí Trương Tiến Yên sẽ tham khảo phiếu trình. 

· Trong trang Phiếu trình của đồng  chí Trương Tiến Yên xuất hiện nút “Phúc đáp” (Chỉ những người được tham khảo mới hiển thị nút này).

· Đồng chí Trương Tiến Yên có thể xem xét Phiếu trình đưa ra ý kiến tham khảo của cá nhân. Sau đó nhấn “Phúc đáp” phiếu trình sẽ tự động chuyển trả về cho người trình.
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· Trình thông qua.

· Quay trở lại vị trí của người đi trình để tiếp tục quy trình.

· Nhấn nút “Trình TQ”. Lựa chọn người cần thông qua. Nhấn “Chấp nhận”. Trong ảnh, người thông qua phiếu trình là đồng chí Vũ Đức Đam..
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· Trạng thái “Đang trình ”của Phiếu trình sẽ tự động chuyển từ “Chưa trình” sang tên người nhận trình thông qua là Vũ Đức Đam. Phiếu trình sẽ được chuyển tự động đến đồng chí Vũ Đức Đam.

· Tiếp tục quy trình đồng chí Vũ Đức Đam sẽ thông qua phiếu trình.

· Trong trang Phiếu trình của đồng  chí Vũ Đức Đam xuất hiện nút “Thông qua” (Chỉ những người được thông qua mới hiển thị nút này).
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· Đồng chí Vũ Đức Đam có thể xem xét Phiếu trình đưa ra ý kiến thông qua của cá nhân vào phần “Ý kiến của lãnh đạo thông qua”. Sau đó nhấn “Thông qua” phiếu trình sẽ tự động chuyển trả về cho người trình. Trạng thái “Đang trình” của Phiếu trình sẽ tự động chuyển sang “Đã thông qua”. 
· Trình duyệt.

· Quay trở lại vị trí của người đi trình để tiếp tục quy trình.

· Nhấn nút “Trình duyệt”. Lựa chọn lãnh đạo phê duyệt phiếu trình. Nhấn “Chấp nhận”. Trong ảnh, người phê duyệt phiếu là đồng chí Nguyễn Công Ngọ.
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· Trạng thái “Đang trình ”của Phiếu trình sẽ tự động chuyển từ “Đã thông qua” sang tên người duyệt. Phiếu trình sẽ được chuyển tự động tới đồng chí Nguyễn Công Ngọ. 

· Tiếp tục quy trình đồng chí Nguyển Công Ngọ sẽ duyệt phiếu trình. 

· Trong trang Phiếu trình của đồng  chí Nguyển Công Ngọ xuất hiện nút “Duyệt” (Chỉ những người được duyệt mới hiển thị nút này).

· Đồng chí Trương Tiến Yên có thể xem xét Phiếu trình đưa ra ý kiến trước khi duyệt. Sau đó nhấn “Duyệt” phiếu trình sẽ tự động chuyển trả về cho người trình.
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·  Trạng thái “Đang trình” của Phiếu trình sẽ tự động chuyển từ “Đã thông qua” sang “Đã duyệt”. 

· Nếu muốn in Phiếu trình thì nhấn vào nút “Lập trang in”.
· Giao diện trang in “Phiếu trình”.
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· Nhấn “Print” trên menu “File” của giao diện Internet Expoler để in phiếu sao lục.
· Sau khi xử lý phiếu trình xong. Nếu muốn lưu trữ phiếu trình nhấn nút “Cất phiếu”. Phiếu trình sẽ tự động chuyển xuống lưu trữ và chỉ xuất hiện ở phần theo dõi phiếu trình.
· Xoá văn bản trình.

· Đánh dấu văn bản trình cần xoá. Nhấn nút “Xóa”.

d. Văn bản nhận để biết

· Kích chuột vào menu “Văn bản nhận để biết” trong menu chính “Xử lý”.

· Giao diện trang “Văn bản nhận để biết”.

[image: image75.jpg]o

QUAN LY VAN BAN BI DEN VA HO SO CONG VIEG 5 #

ELECTRONIC D

» Trangchl | b Vanthy b Xdly » Theoddi  [» Xudtbdn |» Hethdng

> 12/102005

Baocao 10122008 23 &N phang Chinh phil Mire 86 quan trong cia cang nghé

ddu t xiy dung va phit tridn




· Trang  “Văn bản nhận để biết” sẽ hiển thị những văn bản không cần xử lý. Đối với những văn bản này người dùng có thể chuyển về chế độ xử lý bằng cách nhấn vào nút “Xử lý” của văn bản cần chuyển. Lúc đó văn bản sẽ được tự động chuyển về trang “Văn bản đến”  để chờ xử lý.

· Nếu người dùng muốn theo dõi nữa thì nhấn nút “Cất VB” của văn bản cần cần cất. Văn bản sẽ không hiển thị nữa và chỉ xuất hiện ở phần theo dõi .
e. Công việc hoàn thành

· Kích chuột vào menu “Công việc hoàn thành” trong menu chính “Xử lý”.

· Giao diện trang “Công việc hoàn thành”.
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· Trang  “Xử lý công việc hoàn thành” sẽ hiển thị những công việc đã hoàn thành. Đối với những công việc này người dùng có thể chuyển về chế độ xử lý tiếp bằng cách nhấn vào nút “Chưa hoàn thành” của công việc cần xử lý tiếp. Lúc đó Hồ sơ công việc sẽ được tự động chuyển về trang “Hồ sơ công việc – Đang xử lý”  để xử lý tiếp.

· Nếu người dùng muốn chuyển những công việc đã hoàn thành xuống lưu trữ thì nhấn nút “Cất CV” của công việc cần cất. Công việc sẽ tự động chuyển xuống lưu trữ và chỉ xuất hiện ở phần theo dõi hồ sơ công việc.
f. Hồ sơ hồi báo

· Kích chuột vào menu “Hồ sơ hồi báo” trong menu chính “Xử lý”.

· Giao diện trang “Hồ sơ hồi báo”.
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· Mở hồ sơ hồi báo (Nháy đúp chuột vào hồi báo cần mở).
· Tại trang xử lý hồi báo người dùng có thể kiểm soát, theo dõi các đơn vị hồi báo.

· Nếu tổng số đơn vị cần hồi báo bằng tổng số đơn vị đã hồi báo thì nhấn nút “Hoàn thành”. Hồ sơ hồi báo sẽ chuyển sang trạng thái kết thúc theo dõi hồi báo.

III.2.4. Thao tác nghiệp vụ báo cáo, tổng hợp

1. Mục đích

Chức năng này do người sử dụng là tổng hợp viên của hệ thống thực hiện, nhằm theo dõi tổng hợp công việc, xác nhận là công việc đã hoàn thành, lập báo cáo tổng hợp.

2. Giao diện chính của tổng hợp viên
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3. Chức  năng

1. Xử lý công việc

· Kích chuột vào menu “Xử lý công việc” trong menu chính “Xử lý”.

· Giao diện trang “Xử lý công việc”.
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· Xem thông tin Hồ sơ công việc:

· Nháy đúp vào Hồ sơ công việc cần xem.

· Kết quả thao tác: thông tin công việc cần xem sẽ hiển thị trong cửa sổ “Hồ sơ công việc”.
· Xác nhận là công việc đã hoàn thành:

· Nhấn nút “Hoàn thành”, công việc sẽ được chuyển vào cửa sổ “Công việc hoàn thành” của cán bộ xử lý.

· Trả lại công việc cho cán bộ xử lý:

· Nhấn nút “Trả lại”, công việc sẽ được chuyển trở lại cửa sổ “Giải quyết công việc” của cán bộ xử lý.

2. Báo cáo nghiệp vụ

· Kích chuột vào menu “Báo cáo nghiệp vụ” trong menu “Xử lý”.

· Giao diện trang “Báo cáo nghiệp vụ”.
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· Xem báo cáo:

· Nháy đúp vào báo cáo cần xem.

· Lập báo cáo xử lý văn bản:

· Nhấn nút “Xử lý VB” trong menu “Lập báo cáo nghiệp vụ”.

· Nhập chỉ tiêu cần báo cáo, nhấn “Chấp nhận”.
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· Kết quả báo cáo.

[image: image82.jpg]UBND tinh Bac Ninh Céng hoa xi héi chu nghia Viét Nam
an phong UBND tinh Béc Ninh Dac lap - Tu do - Hanh pll\lc
s8:01

BAO cdo

(Tir ngay (/1072005 dén ngay - 1/1/2005)) Chi tiéu bio
Eva Vanban VBD chufa xif Iy sau omg viee | COna viEe | VB ban
i dén Toanbp | 1tuan | 2tuan ' VISE hoan thanh| _hanh
Nguy&n Hiru Mao 1 1 0 [ [ [ [
[fong s6 T 0 T 0 0 0 0 0

Ngay 18p: 06/70/2006





· Thao tác lập báo cáo xử lý phiếu trình, báo cáo hoạt động chuyên viên, báo cáo tình hình giải quyết công việc, báo cáo hồi báo hoàn toàn tương tự  như  thao tác lập báo cáo xử lý phiếu trình. Người lập báo cáo có thể dựa vào hướng dẫn lập báo cáo xử lý phiếu trình để lập các báo cáo còn lại.

· Chuyển xuất bản:

· Đánh dấu chọn báo cáo.

· Nhấn nút “Xuất bản”. Báo cáo sẽ tự động chuyển sang trang “Xuất bản”.

· Xoá báo cáo:

· Đánh dấu chọn báo cáo.

· Nhấn nút “Xoá”.

3. Xuất bản 

· Trang này là nơi chứa những văn bản chung, báo cáo chung phổ biến cho toàn đơn vị. Tất cả người sử dụng trong đơn vị đều có thể truy cập vào trang này. Người dùng có thể xem và tìm kiếm những văn bản, báo cáo đã xuất bản trong trang này.

· Giao diện menu Xuất bản.
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· Trang “Văn bản xuất bản”.
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· Xem văn bản xuất bản.

· Nháy đúp vào văn bản xuất bản cần xem.

· Tìm kiếm văn bản xuấn bản.

· Nhấn vào nút “Tìm kiếm”. 

· Nhập các chỉ tiêu tìm kiếm.

· Nhấn “Chấp nhận”.

· Xoá văn bản xuất bản.

· Đánh đấu văn bản xuất bản cấn xoá.

· Nhấn nút “Xoá”.

· Với trang “Báo cáo xuất bản” cũng hoàn toàn tương tự như trang “Đọc văn bản xuất bản”. Người sử dụng có thể xem, tìm kiếm, xoá văn bản xuất bản dựa trên hướng dẫn của trang “Đọc văn bản xuất bản”.

III.2.5. Khối chức năng theo dõi thực hiện

1. Giao diện Theo dõi
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2. Mục tiêu

Đây là khối chức năng song hành với chức năng Văn thư và Xử lý nhằm hỗ trợ cho các vị trí công tác kiểm soát công việc của mình. QLVBĐĐ&HSCV cho phép kiểm soát công việc theo nguyên tắc cấp trên kiểm soát cấp dưới, người giao việc được phép kiểm soát công việc của người trực tiếp nhận công việc của mình.

3. Chức năng 

Các chức năng trong khối chức năng theo dõi thực hiện bao gồm:

· Văn bản đến: theo dõi các văn bản được gửi đến cho người sử dụng hiện thời.

· Văn bản đi: theo dõi các văn bản đi do người sử dụng hiện thời tạo lập.

· Văn bản dự  thảo: theo dõi các văn bản dự thảo do người sử dụng hiện thời dự thảo.

· Hồ sơ công việc: theo dõi các công việc do người sử dụng hiện thời tạo lập, đang xử  lý hoặc đã giao cho người khác xử lý, và các công việc do người sử dụng là cấp dưới của ngưòi sử dụng  hiện thời tạo lập.

· Văn bản trình

· Phiếu trao đổi: theo dõi các phiếu trao đổi do người sử dụng hiện thời tạo lập hoặc do người khác gửi đến cho người sử dụng hiện thời

· Phiếu trình: theo dõi các phiếu trình do người sử dụng hiện thời tạo lập hoặc do người khác trình đến cho người sử dụng hiện thời.

· Hồi báo: theo dõi các văn bản hồi báo. 

4. Hướng dẫn thao tác 

Các chức năng này có các thao tác sử dụng tương đối giống nhau, cụ thể như sau:

· Tìm kiếm văn bản đến.

· Kích chuột vào menu “Văn bản đến” trong menu chính “Theo dõi”.

· Giao diện menu “Tìm kiếm văn bản đến”.
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· Nhấn nút “Tìm kiếm” để mở trang tra cứu văn bản đến.
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· Nhập chỉ tiêu tìm kiếm rồi nhấn nút “Chấp nhận”.

· Kết qủa tìm kiếm.
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· Để xem nội dung văn bản tìm kiếm người dùng có thể nháy đúp vào phần thông tin “Trích yếu” của văn bản đó.  Màn hình sẽ hiển thị tất cả thông tin về văn bản điện tử  vừa tìm.

· Các thao tác tìm kiếm Văn bản đi, Văn bản dự thảo, Hồ sơ công việc, Văn bản trình, Hồi báo hoàn toàn tương tự  như thao tác tìm kiếm Văn bản đến. Người sử dụng có thể dựa trên hướng dẫn tra cứu văn bản đến để tra cứu văn bản đi, văn bản dự thảo, Hồ sơ công việc, Văn bản trình và Hồi báo.
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