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1. GIỚI THIỆU 

1.1. Mục đích 

Tài liệu nhằm hướng dẫn chi tiết cho người sử dụng cách quản trị và sử dụng 

các chức năng của phần mềm Quản lý Văn bản và Điều hành (HueCIT-eDoc). 

1.2. Tổ chức tài liệu 

Nội dung chính của tài liệu được tổ chức thành các phần chính sau: 

- Danh mục: Nhóm các chức năng về định nghĩa các dữ liệu từ điển dùng 
chung, riêng của cơ quan đơn vị tham gia vào hệ thống. 

- Hệ thống: Nhóm các chức năng về thiết lập, phân quyền của hệ thống, 
giúp hệ thống chạy được chính xác. 

- Văn bản đến: Nhóm các chức năng về xử lý văn bản đến của cơ quan. 
Thực hiện nghiệp vụ vào sổ và tra cứu khai thác thông tin văn bản đến. 

- Xử lý công việc: Nhóm các chức năng về xử lý các công việc liên quan 
đến một cá nhân. Tiếp nhận công việc, giao, theo dõi, trao đổi, phê duyệt, 
xác nhận văn bản dự thảo hay công việc. 

- Văn bản đi: Nhóm các chức năng về xử lý văn bản đi của cơ quan. Thực 
hiện nghiệp vụ vào sổ và tra cứu khai thác thông tin văn bản đi. Theo dõi 
thông tin hồi đáp xử lý của các cơ quan nhận văn bản. 

- Hồ sơ công việc: Nhóm các chức năng về tổ chức xử lý các công việc theo 
hồ sơ/dự án, giúp cho việc gom các công việc theo góc nhìn hồ sơ được 
thuận tiện hơn. Một công việc có thể được nằm nhiều hồ sơ khác nhau. 

- Tổng quan, thống kê: Nhóm các chức năng về mặt số liệu phản ánh các 
vai trò tham gia điều hành, xử lý văn bản và công việc. Đưa ra các bảng 
tổng hợp số liệu hay những biểu về thể hiện trực quan các con số, từ đó 
giúp người dùng đưa ra những quyết định phù hợp. 

1.3. Ðối tượng, phạm vi sử dụng 

- Đối tượng sử dụng: Tất cả cán bộ, công chức, viên chức và người lao 
động tại các cơ quan nhà nước tỉnh Thừa Thiên Huế. 

- Phạm vi sử dụng: Tài liệu này được áp dụng cho hệ thống Quản lý Văn 
bản và điều hành triển khai tại cơ quan nhà nước tỉnh Thừa Thiên Huế. 
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1.4. Thuật ngữ, định nghĩa 

Mô tả bảng thuật ngữ, định nghĩa dưới đây: 

# Viết tắt Thuật ngữ, định nghĩa 

1.  VB&ĐH Văn bản và điều hành 

2.  YKCĐ Ý kiến chỉ đạo 

3.  CTH Chưa thực hiện 

4.  ĐTH Đang thực hiện 

5.  HT Hoàn thành 

6.  CXN Chờ xác nhận 

7.  ĐH Đúng hạn 

8.  TH Trễ hạn/quá hạn 

9.  UBND Ủy ban nhân dân 

10.  VP Văn phòng 

1.5. Giới thiệu về phần mềm 

Phần mềm Quản lý Văn bản và Điều hành được xây dựng trên nền web. Đây 

là một thành phần của hệ thống thông tin phục vụ điều hành và quản lý của 

UBND tỉnh, VP UBND tỉnh, các cơ quan sở, cơ quan cấp huyện và cấp xã. 

Phần mềm Quản lý Văn bản và Điều hành có nhiệm vụ hỗ trợ toàn diện công 

tác điều hành của lãnh đạo, các hoạt động tác nghiệp của cán bộ, chuyên viên 

tại VP UBND tỉnh và tại các cơ quan sở, cấp huyện và cấp xã thông qua việc 

quản lý và theo dõi các văn bản đi và văn bản đến; xử lý văn bản, xử lý công 

việc thông qua hồ sơ công việc 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. 

Phần mềm Quản lý Văn bản và Điều hành sẽ hoạt động trên mạng diện rộng 

của tỉnh, liên kết các cơ quan cấp tỉnh, cấp huyện và cấp xã với nhau trong việc 

gửi/nhận các văn bản trên mạng tin học diện rộng. 

Phần mềm Quản lý Văn bản và Điều hành bao gồm các chức năng chính sau: 

 Chức năng quản lý các văn bản đi/đến, thực hiện gửi và nhận văn bản 
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 nội bộ. 
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 Chức năng giải quyết và theo dõi tiến độ giải quyết công việc. 

 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 chuyên 
viên, 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. 

1.6. Yêu cầu thiết bị đầu cuối 

Để vận hành ổn định các chức năng của phần mềm, yêu cầu thiết bị đầu cuối 

như sau: 

- Hệ điều hành: Window 7 trở lên. 

- Trình duyệt thông thường: 

o Edge:    12 trở lên. 

o Internet explorer: 10. 

o Fire fox:   38 trở lên. 

o Chrome:   45 trở lên. 

o Cốc cốc:   82 trở lên. 

o Opera:   30 trở lên. 

o Safari:   9 trở lên. 

- Microsoft Word: 2010 trở lên. 

- Microsoft .Net framework: 4.0 trở lên. 

- Xem thêm điều kiện hỗ trợ ký số ở mục “Ký số”. 

1.7. Điểm mới 

Ghi nhận điểm mới của phần mềm mỗi lần cập nhật, cập nhật có thể thêm bớt chức năng, 

thêm bớt nghiệp vụ, sửa lỗi và cải thiện hiệu năng. 

Cập nhật ngày 12/07/2019: 

- Bổ sung tùy chọn có xác nhận hoàn thành công việc hay không (bổ sung checkbox ở 

bước chuyển xử lý). 



Tài liệu hướng dẫn sử dụng phần mềm Quản lý Văn bản và Điều hành HueCIT-eDOC 

 

 
TRUNG TÂM CÔNG NGHỆ THÔNG TIN TỈNH THỪA THIÊN HUẾ 

Địa chỉ: 6 Lê Lợi, thành phố Huế. Website: www.huecit.vn 

Điện thoại: (0234).3823650 

4 

 

o Nếu không có yêu cầu xác nhận hoàn thành, khi xử lý chính báo cáo với trạng 

thái hoàn thành, thì công việc chuyển sang trạng thái Hoàn thành luôn không 

phải chờ xác nhận nữa. 

o Có chọn yêu cầu xác nhận hoàn thành, khi xử lý chính báo cáo với trạng thái 

hoàn thành, thì công việc chuyển sang trạng thái Chờ xác nhận của người giao. 

o Tính chất xử lý chính báo hoàn thành thì vẫn kéo theo phối hợp hoàn thành, khi 

đó phụ thuộc vào có xác nhận hay không mà trạng thái chuyển sang HOÀN 

THÀNH hay là CHỜ XÁC NHẬN, tính chất có tính đa cấp theo cấp giao việc 

- Bổ sung xử lý 1-N công việc ý kiến chỉ đạo của văn bản chỉ đạo: 

o Khi dự thảo văn bản đi từ công việc ý kiến chỉ đạo được giao, có thể chọn những 

ý kiến chỉ đạo khác cùng văn bản chỉ đạo. Đến khi văn bản dự thảo được lãnh 

đạo đồng ý và văn thư vào sổ phát hành, thì những công việc ý kiến chỉ đạo 

được chọn liên quan sẽ được đóng kéo theo (chuyển đến trạng thái CHỜ XÁC 

NHẬN). 

- Bổ sung nghiệp vụ xử lý một dự thảo văn bản đi cho nhiều công việc của các văn bản 

đến. 

- Sửa lỗi và cải thiện hiệu năng. 

Cập nhật ngày 12/07/2019: 

- Bổ sung nghiệp vụ xử lý một dự thảo văn bản đi cho nhiều công việc của các văn bản 

đến. 

- Sửa lỗi và cải thiện hiệu năng. 

Cập nhật ngày 01/11/2019: 

- Bổ sung xử lý nghiệp vụ kiêm nhiệm. Tùy theo vai trò đang đứng, để xử lý công việc 

phù hợp. 

- Người dự thảo trình văn bản dự thảo, nhưng người nhận trình chưa có xử lý, thì người 

dự thảo có thể sửa dự thảo (có thể chỉnh sửa thông tin và file đính kèm của văn bản 

dự thảo). 

- Sửa lỗi và cải thiện hiệu năng. 

Cập nhật ngày 22/11/2019: 

- Bổ sung ghi nhật ký báo cáo khi quản lý/lãnh đạo phê duyệt dự thảo chuyển văn thư. 

- Mở chức năng “Xem văn bản trình”. 

- Mở chức năng “Cập nhật ý kiến chỉ đạo sau khi phát hành văn bản”. 

- Bỏ chức năng xóa đối văn bản đến đã vào sổ. 

- Bổ sung trường người thực hiện tham mưu giao việc. 

- Bổ sung chức năng “Chỉnh sửa trực tuyến”, chỉ đối với đơn vị cấu hình chỉnh sửa. 

- Sửa lỗi và cải thiện hiệu năng. 
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Cập nhật ngày 25/11/2019: 

- Cho phép người nhận trình dự thảo, thêm mới file đính kèm vào dự thảo. (mục Xin ý 

kiến ban hành). 

- Bổ sung mở dialog xem danh sách nhân sự được phân quyền xem văn bản đến. (mục 

Toàn bộ văn bản đến, và các nơi khác có xem thông tin văn bản đến). 

- Bổ sung thông tin chuyển văn bản dự thảo ra văn thư {Người chuyển, ngày chuyển, 

nội dung}. (mục Vào sổ văn bản đi). 

- Sửa lỗi và cải thiện hiệu năng. 

Cập nhật ngày 29/11/2019: 

- Mở cho phép công việc không có yêu cầu trả lời bằng văn bản đang ở trạng thái vẫn 

có thể thực hiện lưu tham khảo. 

- Ghi nhận nhật ký cho vai phối hợp khi xử lý chính cuối cùng thực hiện lưu tham khảo. 

- Bổ sung chức năng “Lưu theo dõi”. (mục Lưu theo dõi). 

- Sửa lỗi và cải thiện hiệu năng. 

Cập nhật ngày 13/12/2019: 

- Ghi nhận quản lý quá trình đính kèm file của dự thảo từ việc dự thảo và qua các bước 

trình phê duyệt. (mục Xem kết quả báo cáo xử lý công việc). 

- Chạy nghiệp vụ lấy mẫu chữ ký số theo phạm vi cá nhân hay cơ quan. (mục Vào sổ 

văn bản đi). 

- Bổ sung vùng tìm kiếm cho chức năng trao đổi. (mục Trao đổi). 

- Điều chỉnh giao diện chức năng “Xin ý kiến ban hành” của lãnh đạo UBND tỉnh. (mục 

Xin ý kiến ban hành). 

- Sửa lỗi và cải thiện hiệu năng. 

Cập nhật ngày 03/01/2020: 

- Bổ sung chức năng bố trí họp. (mục Bố trí họp (giao diện Văn phòng)). 

- Sửa lỗi và cải thiện hiệu năng. 

Cập nhật ngày 10/01/2020: 

- Bổ sung mục hướng dẫn “SƠ ĐỒ QUY TRÌNH QUẢN LÝ VĂN BẢN ĐẾN, VĂN BẢN 

ĐI”. (mục 3). 

- Sửa lỗi và cải thiện hiệu năng. 

Cập nhật ngày 06/02/2020: 

- Chỉnh sửa mục hướng dẫn “TỔNG QUAN – THỐNG KÊ”. 

- Bổ sung mục hướng dẫn “MỘT SỐ TRƯỜNG HỢP XỬ LÝ MINH HỌA”. (mục 4). 

- Sửa lỗi và cải thiện hiệu năng.  
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2. NỘI DUNG 

2.1. DANH MỤC 

Bao gồm các chức năng để giúp tổ chức các danh mục sao cho thuận tiện 

cho quá trình nhập văn bản, giúp hệ thống vận hành được thống nhất, tránh 

chồng chéo trong sử dụng và khai thác dữ liệu, giúp cho việc trao đổi văn bản 

giữa các hệ thống quản lý văn bản và điều hành được chính xác. 

Điểm chú ý: 

- Về dữ liệu cơ quan, phòng ban và nhân sự được khai thác từ kho dữ liệu 

tổ chức hành chính của hệ thống điều hành tác nghiệp đa cấp liên thông. 

2.1.1. Sổ văn bản 

Đây là danh mục được tạo lập và dùng riêng cho mỗi cơ quan, bao gồm sổ 

văn bản đến, sổ văn bản đi và sổ văn bản đến xử lý hồ sơ phục vụ lưu văn bản 

theo dạng xử lý hồ sơ công việc. Tùy theo đặc thù của mỗi cơ quan để tạo lập 

các sổ văn bản phù hợp. 

Chức năng quản lý sổ văn bản được kích hoạt từ trình đơn chức năng Thiết 

lập/Sổ văn bản, với giao diện thể hiện như sau: 
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a. Thêm mới 

Các bước thực hiện: 

1. Kích “Thêm mới” , để mở trang cập nhật sổ văn bản. 
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2. Vào dữ liệu cho các trường dữ liệu. 
3. Kích “Lưu và đóng”, để lưu và kết thúc quá trình cập nhật. 
4. Kích “Đóng”, để hủy bỏ cập nhật và trở về danh sách. 

Điểm chú ý: 

- Trường “Sổ mặc định”, để xác định lúc vào sổ văn bản chọn sổ văn bản 

nào nạp mặc định. 

- Phân loại sổ văn bản là sổ văn bản đến thì có tùy chọn sổ xử lý hồ sơ công 

việc và Sổ các nhân/sổ lưu tham khảo (khi văn thư chọn sổ này thì mặc 

định không có người trình). Còn là sổ văn bản đi, thì có  tùy chọn là Sổ văn 

bản sao y. 
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- Trường “Sổ xử lý hồ sơ công việc”, để lúc vào sổ tự động đối với các công 

việc được cơ quan trên giao thì chọn đúng sổ để vào sổ văn bản đến liên 

quan cho đơn vị được giao. 

- Chỉ cập nhật được sổ văn bản của cơ quan mình và cơ quan được phân 

công làm văn thư. Đối với tài khoản admin của trang điều hành tác nghiệp 

thì cập nhật được cho các đơn vị sử dụng chung site. 

- Khi không sử dụng sổ nào đó nữa, thì chọn trạng thái không sử dụng 

(không cho phép xóa hạng mục sổ đã tạo, vì ảnh hưởng các văn bản đã 

vào sổ trước đây). 

- Đối với loại sổ văn bản là văn bản đi, thì có tùy chọn sổ văn bản sao y. 

b. Hiệu chỉnh 

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn biểu tượng thao tác sửa  của hạng mục từ danh sách, để mở 
trang cập nhật sổ văn bản của hạng mục tương ứng. 
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2. Vào dữ liệu cho các trường dữ liệu. 
3. Kích “Lưu và đóng”, để lưu và kết thúc quá trình cập nhật. 
4. Kích “Đóng”, để hủy bỏ cập nhật và trở về danh sách. 

2.1.2. Loại văn bản 

Đây là danh mục được tạo lập và được dùng chung hay dùng riêng trong hệ 

thống. Danh mục được xây dựng theo quy định của chính phủ, được tổ chức 

theo loại văn bản quy phạm pháp luật hay văn bản hành chính. 
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Chức năng quản lý loại văn bản được kích hoạt từ trình đơn chức năng Thiết 

lập/Loại văn bản, với giao diện thể hiện như sau: 

 

a. Thêm mới 

Các bước thực hiện: 

1. Kích “Thêm mới” , để mở trang cập nhật loại văn bản. 
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2. Vào dữ liệu cho các trường dữ liệu. 
3. Kích “Lưu và đóng”, để lưu và kết thúc quá trình cập nhật. 
4. Kích “Đóng”, để không cập nhật và trở về danh sách. 

Điểm chú ý: 

- Trường Tên viết tắt, để phục vụ tìm kiếm nhanh khi thao tác ở nghiệp vụ. 

b. Hiệu chỉnh 

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn biểu tượng thao tác sửa  của hạng mục từ danh sách, để mở 
trang cập nhật loại văn bản của hạng mục tương ứng. 
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2. Kích chọn hạng mục từ danh sách. 
3. Vào dữ liệu cho các trường dữ liệu. 
4. Kích “Lưu và đóng”, để lưu và kết thúc quá trình cập nhật. 
5. Kích “Đóng”, để hủy bỏ cập nhật và trở về danh sách. 

2.1.3. Ký hiệu văn bản 

Đây là danh mục được tạo lập và dùng riêng cho mỗi cơ quan. Tùy theo đặc 

thù của mỗi cơ quan để tạo lập các ký hiệu văn bản phù hợp. 

Chức năng quản lý ký hiệu văn bản được kích hoạt từ trình đơn chức năng 

Thiết lập/Ký hiệu văn bản, với giao diện thể hiện như sau: 



Tài liệu hướng dẫn sử dụng phần mềm Quản lý Văn bản và Điều hành HueCIT-eDOC 

 

 
TRUNG TÂM CÔNG NGHỆ THÔNG TIN TỈNH THỪA THIÊN HUẾ 

Địa chỉ: 6 Lê Lợi, thành phố Huế. Website: www.huecit.vn 

Điện thoại: (0234).3823650 

14 

 

 

a. Thêm mới 

Các bước thực hiện: 

1. Kích “Thêm mới” , để mở trang cập nhật ký hiệu văn bản. 
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2. Vào dữ liệu cho các trường dữ liệu. 
3. Kích “Lưu và đóng”, để lưu và kết thúc quá trình cập nhật. 
4. Kích “Đóng”, để hủy bỏ cập nhật và trở về danh sách. 

b. Hiệu chỉnh 

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn biểu tượng thao tác sửa  của hạng mục từ danh sách, để mở 
trang cập nhật ký hiệu văn bản của hạng mục tương ứng. 

 
2. Vào dữ liệu cho các trường dữ liệu. 
3. Kích “Lưu” và đóng, để lưu và kết thúc quá trình cập nhật. 
4. Kích “Đóng”, để hủy bỏ cập nhật và trở về danh sách. 
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2.1.4. Lĩnh vực văn bản 

Đây là danh mục được tạo lập và được dùng chung trong hệ thống. 

Chức năng quản lý tên lĩnh vực văn bản được kích hoạt từ trình đơn chức 

năng Thiết lập/Lĩnh vực văn bản, với giao diện thể hiện như sau: 

 

a. Thêm mới 

Các bước thực hiện: 

1. Kích “Thêm mới” , để mở trang cập nhật lĩnh vực văn bản. 
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2. Vào dữ liệu cho các trường dữ liệu. 
3. Kích “Lưu và đóng”, để lưu và kết thúc quá trình cập nhật. 
4. Kích “Đóng”, để hủy bỏ cập nhật và trở về danh sách. 

b. Hiệu chỉnh 

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn biểu tượng thao tác sửa  của hạng mục từ danh sách, để mở 
trang cập nhật lĩnh vực văn bản của hạng mục tương ứng. 

 
2. Vào dữ liệu cho các trường dữ liệu. 
3. Kích “Lưu và đóng”, để lưu và kết thúc quá trình cập nhật. 
4. Kích “Đóng”, để hủy bỏ cập nhật và trở về danh sách. 
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2.1.5. Độ mật 

Đây là danh mục được tạo lập và được dùng chung trong hệ thống. Danh 

mục được xây dựng theo quy định của chính phủ. 

Chức năng quản lý độ mật văn bản được kích hoạt từ trình đơn chức năng 

Thiết lập/Độ mật, với giao diện thể hiện như sau: 

 

a. Thêm mới 

Các bước thực hiện: 

1. Kích “Thêm mới” , để mở trang cập nhật thông tin. 

 
2. Vào dữ liệu cho các trường dữ liệu. 
3. Kích “Lưu”, để lưu và kết thúc quá trình cập nhật. 
4. Kích “Hủy bỏ”, để không cập nhật và trở về danh sách. 
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b. Hiệu chỉnh 

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn hạng mục từ danh sách, để mở trang cập nhật thông tin của 
hạng mục tương ứng. 

 
2. Vào dữ liệu cho các trường dữ liệu. 
3. Kích “Lưu”, để lưu và kết thúc quá trình cập nhật. 
4. Kích “Hủy bỏ”, để không cập nhật và trở về danh sách. 

c. Xóa 

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn các hạng mục từ danh sách. 
2. Kích “Xóa”, để mở cửa sổ xác nhận. 

 
3. Kích “OK”, để xóa. 
4. Kích “Cancel”, để hủy bỏ thao tác xóa. 

2.1.6. Mẫu chữ ký 

Đây là danh mục được tạo lập và được dùng riêng cho mỗi cơ quan trong hệ 

thống. Phục vụ đối với hoạt động ký số của cá nhân. 

Chức năng quản lý mẫu chữ ký được kích hoạt từ trình đơn chức năng Thiết 

lập/Mẫu chữ ký, với giao diện thể hiện như sau: 
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a. Thêm mới 

Các bước thực hiện: 

1. Kích “Thêm mới” , để mở trang cập nhật thông tin. 
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2. Vào dữ liệu cho các trường dữ liệu. 
3. Kích “Lưu”, để lưu và kết thúc quá trình cập nhật. 

Điểm chú ý: 

- Một số trường hợp lãnh đạo cơ quan chuyên môn, đứng ký thừa lệnh đối 

với cơ quan hành chính. Nên phải chọn đúng cơ quan và người ký phù 

hợp. 

- Người dùng đang đăng nhập chỉ có thể thao tác với mẫu chữ ký cơ quan 

của mình. 

- Quản trị trang điều hành tác nghiệp có thể quản lý được mẫu chữ ký của 

các cơ quan sử dung chung trang, bằng cách phân quyền thêm thao tác 

“Quản lý mẫu chữ ký các cấp”. 

- Cơ quan nào áp hai chữ ký tách biệt (cá nhân + cơ quan), thì phải chọn 

phạm vi mẫu chữ ký cá nhân/cơ quan cho đúng. 

- Cơ quan nào chỉ áp một lần ký cho cả cá nhân và cơ quan, thì phải chọn 

phạm vi mẫu chữ ký là của cơ quan. 

b. Hiệu chỉnh 
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Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn hạng mục từ danh sách, để mở trang cập nhật thông tin của 
hạng mục tương ứng. 

 
2. Vào dữ liệu cho các trường dữ liệu. 
3. Kích “Lưu”, để lưu và kết thúc quá trình cập nhật. 

c. Xóa 

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn các hạng mục từ danh sách. 

2. Kích “Xóa” , để mở cửa sổ xác nhận. 

 
3. Kích “Đồng ý”, để xóa. 
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4. Kích “Hủy bỏ”, để hủy bỏ thao tác xóa. 

2.1.7. Nhóm cơ quan 

Đây là danh mục được tạo lập và được dùng riêng cho mỗi cơ quan trong hệ 

thống. Phục vụ đối với hoạt động dự thảo văn bản và vào sổ văn bản đi. 

Chức năng Nhóm cơ quan được kích hoạt từ trình đơn chức năng Thiết 

lập/Nhóm cơ quan, với giao diện thể hiện như sau: 

 

a. Thêm mới 

Các bước thực hiện: 

1. Kích “Thêm mới” , để mở trang cập nhật thông tin. 

 
2. Vào dữ liệu cho các trường dữ liệu. 
3. Kích “Lưu”, để lưu và kết thúc quá trình cập nhật. 
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b. Hiệu chỉnh 

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn hạng mục từ danh sách, để mở trang cập nhật thông tin của 
hạng mục tương ứng. 

 
2. Vào dữ liệu cho các trường dữ liệu. 
3. Kích “Lưu”, để lưu và kết thúc quá trình cập nhật. 
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2.2. THIẾT LẬP, CẤU HÌNH 

Nhóm các chức năng về thiết lập, phân quyền của hệ thống, giúp hệ thống 

khởi tạo các thông số ban đầu, xác lập các dữ liệu mặc định, giúp cho hệ thống 

hoạt động được chính xác. 

Có các dữ liệu được thiết lập để dùng chung trong toàn hệ thống, các dữ liệu 

được lập chỉ tác động ở phạm vi mỗi cơ quan. 

2.2.1. Thao tác 

Đây là danh mục được tạo lập và được dùng chung trong hệ thống. Danh 

mục được xây dựng để phục vụ vào việc phân quyền thao tác trên các giao 

diện. Đây là danh mục hệ thống quan trong, nên chỉ được quản lý bởi quản trị 

hệ thống của hệ thống này. 

Chức năng quản lý thao tác được kích hoạt từ trình đơn chức năng Thiết 

lập/Thao tác, với giao diện thể hiện như sau: 

 

a. Thêm mới 

Các bước thực hiện: 

1. Kích “Thêm mới” , để mở trang cập nhật thông tin. 
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2. Vào dữ liệu cho các trường dữ liệu. 
3. Kích “Lưu”, để lưu và kết thúc quá trình cập nhật. 
4. Kích “Hủy bỏ”, để không cập nhật và trở về danh sách. 

Điểm chú ý: 

- Trường Mã định danh sẽ được căn cứ để thực hiện phân quyền, nên cập 

nhật chính xác theo quy định của hệ thống. 

b. Hiệu chỉnh 

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn hạng mục từ danh sách, để mở trang cập nhật thông tin của 
hạng mục tương ứng. 

 
2. Vào dữ liệu cho các trường dữ liệu. 
3. Kích “Lưu”, để lưu và kết thúc quá trình cập nhật. 
4. Kích “Xóa”, để xóa hạng mục đang thao tác. 
5. Kích “Hủy bỏ”, để không cập nhật và trở về danh sách. 
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2.2.2. Chức năng hệ thống 

Đây là danh mục được tạo lập và dùng riêng cho mỗi cơ quan. Tùy theo đặc 

thù của mỗi cơ quan để tạo lập các chức năng cho phù hợp. Mỗi chức năng sẽ 

cho phép sử dụng được các thao tác nào, người dùng nào. 

Chức năng quản lý chức năng hệ thống được kích hoạt từ trình đơn chức 

năng Thiết lập/Chức năng hệ thống, với giao diện thể hiện như sau: 

 

a. Thêm mới 

Các bước thực hiện: 

1. Kích “Thêm mới” , để mở trang cập nhật thông tin. 



Tài liệu hướng dẫn sử dụng phần mềm Quản lý Văn bản và Điều hành HueCIT-eDOC 

 

 
TRUNG TÂM CÔNG NGHỆ THÔNG TIN TỈNH THỪA THIÊN HUẾ 

Địa chỉ: 6 Lê Lợi, thành phố Huế. Website: www.huecit.vn 

Điện thoại: (0234).3823650 

28 

 

 
2. Vào dữ liệu cho các trường dữ liệu. 
3. Kích “Lưu”, để lưu và kết thúc quá trình cập nhật. 
4. Kích “Hủy bỏ”, để không cập nhật và trở về danh sách. 

Điểm chú ý: 

- Trường Chức năng cấp cha, để xác định theo nhóm chức năng cấp 1. Một 

số chức năng được gộp chung ở nhóm chức năng cấp 1. 
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- Trường Loại liên kết, để xác định chức năng đang thao tác có liên kết đến 

trang web bên ngoài hay một trang thành phần trong hệ thống nào hay 

không liên kết đến trang nào. Khi chọn: 

o URL thì một ô nhập cho phép cập nhật vào địa chỉ cụ thể. 

 
o Trang nội bộ thì một danh sách các trang nội bộ thể hiện để cho phép 

chọn. 

 
- Menu chức năng sẽ liên kết đến một trang web nếu có, và mỗi trang sẽ 

gắn kết với mô-đun nghiệp vụ cụ thể và các thao tác cụ thể, như: Chuyển 

xử lý, lập dự thảo, ... Để cho phép chức năng nào thực hiện được các thao 

tác nào, cần phải chọn ở danh sách thao tác hỗ trợ. 

b. Hiệu chỉnh 

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn hạng mục từ danh sách, để mở trang cập nhật thông tin của 
hạng mục tương ứng. 
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2. Vào dữ liệu cho các trường dữ liệu. 
3. Kích “Lưu”, để lưu và kết thúc quá trình cập nhật. 
4. Kích “Hủy bỏ”, để không cập nhật và trở về danh sách. 

c. Xóa 

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn các hạng mục từ danh sách. 

2. Kích “Xóa” , để mở cửa sổ xác nhận. 
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3. Kích “OK”, để xóa. 
4. Kích “Cancel”, để hủy bỏ thao tác xóa. 

d. Sao chép mẫu 

Trường hợp bắt đầu tạo lập danh mục chức năng, nếu chưa có hạng mục 

nào, thì hệ thống cho phép sao chép mẫu từ trang mẫu (trang được cấu hình 

lấy mẫu). Khi chưa có hạng mục nào, trên danh sách xuất hiện nút lệnh Sao 

chép mẫu. 

 

Các bước thực hiện: 

1. Kích “Sao chép mẫu”, để thực hiện lấy các hạng mục mẫu từ trang mẫu. 
2. Sau khi thực hiện xong, các hạng mục menu chức năng được nạp lên. 

Vào dữ liệu cho các trường dữ liệu. 
3. Các thao tác cập nhật tiếp theo như trường hợp hiệu chỉnh. 
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2.2.3. Vai trò 

Đây là danh mục được tạo lập và dùng riêng cho mỗi cơ quan. Tùy theo đặc 

thù của mỗi cơ quan để tạo lập các vai trò cho phù hợp. 

Chức năng quản lý vai trò hệ thống được kích hoạt từ trình đơn chức năng 

Thiết lập/Vai trò hệ thống, với giao diện thể hiện như sau: 

 

a. Thêm mới 

Các bước thực hiện: 

1. Kích “Thêm mới” , để mở trang cập nhật thông tin. 

 
2. Vào dữ liệu cho các trường dữ liệu. 
3. Kích “Lưu”, để lưu và kết thúc quá trình cập nhật. 
4. Kích “Hủy bỏ”, để không cập nhật và trở về danh sách. 
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b. Hiệu chỉnh 

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn hạng mục từ danh sách, để mở trang cập nhật thông ti của hạng 
mục tương ứng. 

 
2. Vào dữ liệu cho các trường dữ liệu. 
3. Kích “Lưu”, để lưu và kết thúc quá trình cập nhật. 
4. Kích “Hủy bỏ”, để không cập nhật và trở về danh sách. 

c. Xóa 

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn các hạng mục từ danh sách. 

2. Kích “Xóa” , để mở cửa sổ xác nhận. 

 
3. Kích “OK”, để xóa. 
4. Kích “Cancel”, để hủy bỏ thao tác xóa. 
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2.2.4. Phân quyền vai trò 

Chức năng cho phép thực hiện phân quyền theo vai trò. Vai trò được tạo lập 

từ chức năng quản lý vai trò. Đối với vai trò Administrator là có toàn quyền, nên 

không phải phân quyền cho vai trò này. 

Chức năng phân quyền vai trò được kích hoạt từ trình đơn chức năng Thiết 

lập/Phân quyền vai trò, với giao diện thể hiện như sau: 

  

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn vai trò cần thao tác từ danh sách. 
2. Đánh dấu chọn chức năng được phép thao tác ở vùng phải. 
3. Kích “Lưu”, để thực hiện cập nhật phân quyền. 
4. Kích “Hủy bỏ”, để thực hiện hủy bỏ phân quyền. 
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Điểm chú ý: 

- Tùy vào chức năng sẽ có thêm các thao tác gì. Hoạt động phân quyền 

theo chức năng, đồng thời cho phép chọn phân quyền trên thao tác luôn. 

2.2.5. Phân quyền người dùng 

Chức năng cho phép thực hiện phân quyền theo người dùng. Một người dùng 

được phân quyền theo vai trò nào và đồng thời phân quyền theo chức năng 

nào. 

Chức năng phân quyền người dùng được kích hoạt từ trình đơn chức năng 

Thiết lập/Phân quyền người dùng, với giao diện thể hiện như sau: 

 

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn người dùng cần thao tác từ danh sách. 
2. Đánh dấu chọn vai trò được phép thao tác ở vùng phải. 
3. Kích “Lưu”, để thực hiện cập nhật phân quyền. 
4. Kích “Hủy bỏ”, để thực hiện hủy bỏ phân quyền. 
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Điểm chú ý: 

- Có thể chọn người dùng thông qua vùng lọc ở trên. 

- Ngoài thực hiện phân quyền người dùng theo vai trò ở trên, có thể thực 

hiện phân quyền theo chức năng, bằng cách chọn tab Thêm chức năng 

riêng, vào thao tác như ở mục phân quyền vai trò. Các hạng mục không 

cho phép tương tác là do đã được xác lập từ vai trò đã chọn trước. 
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2.2.6. Cấu hình văn thư vào sổ 

Chức năng cho phép thực hiện cấu hình văn thư vào sổ, để xác định văn thư 

vào sổ cho cơ quan nào, văn thư nào mặc định, hay xác định văn bản của các 

cơ quan nào không phải văn thư vào sổ. 

Chức năng cấu hình văn thư vào sổ được kích hoạt từ trình đơn chức năng 

Thiết lập/Cấu hình văn thư vào sổ, với giao diện thể hiện như sau: 

 

a. Thêm mới 

Các bước thực hiện: 

1. Kích “Thêm mới” , để mở trang cập nhật thông tin. 
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2. Chọn văn thư từ combobox. 
3. Chọn cơ quan từ danh sách. 
4. Kích “Thêm”, để thêm cơ quan được chọn. 
5. Chọn VT mặc định nếu cần. 
6. Chọn cơ quan trong tỉnh nếu cần. Tương tự đối với chọn cơ quan liên 

thông. Chọn thông qua cửa sổ chọn cơ quan. 
7. Kích “Lưu”, để cập nhật thông tin cấu hình văn thư. 
8. Kích “Hủy bỏ”, để không cập nhật cấu hình văn thư. 

Điểm chú ý: 

- Danh sách cơ quan là tùy thuộc vào người đăng nhập. Lúc đó xác nhận 

được cơ quan mình đang đứng và cơ quan cấp cha cùng trang ĐHTN. 

- Cửa sổ chọn cơ quan: 
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b. Hiệu chỉnh 

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn hạng mục từ danh sách. 
2. Vào dữ liệu cho các trường như trường hợp thêm mới. 
3. Kích “Lưu”, để cập nhật thông tin cấu hình văn thư. 
4. Kích “Hủy bỏ”, để không cập nhật cấu hình văn thư. 

c. Xóa 

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn các hạng mục từ danh sách. 
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2. Kích “Xóa” , để mở cửa sổ xác nhận. 

 
3. Kích “OK”, để xóa. 
4. Kích “Cancel”, để hủy bỏ thao tác xóa. 

2.2.7. Người đại diện nhận văn bản 

Chức năng cho phép thực hiện cấu hình người đại diện nhân văn bản, người 

người mặc định được chọn để trình xử lý văn bản đến. 

Chức năng cấu hình người đại diện nhận văn bản được kích hoạt từ trình 

đơn chức năng Thiết lập/Người đại diện nhân văn bản, với giao diện thể hiện 

như sau: 
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a. Thêm 

Các bước thực hiện: 
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1. Kích “Thêm mới” , để mở trang cập nhật thông tin. 
2. Vào dữ liệu cho các trường dữ liệu. 
3. Kích “Lưu”, để cập nhật người đại diện. Nếu đã có cấu hình người đại diện 

của cơ quan rồi thì nhận được thông báo “<Tên cơ quan> đã cấu hình 
người đại diện nhận văn bản/công việc là <Tên người đại diện”. 

Điểm chú ý: 

- Ngoài việc cấu hình thông tin người đại diện, có thể cấu hình thêm các 

thông tin khác, như: Số điện thoại, địa chỉ thư điện tử và thông tin cấu hình 

các nhãn ở form In phiếu xử lý văn bản. 

- Cơ quan có chia sở CSDL văn bản đến/đi với cơ quan khác, tại trường 

thông tin “Cho phép cơ quan xem văn bản”, tiến hành chọn cơ quan được 

cho phép xem. Việc chọn có thể gõ tìm trực tiếp hay có thể chọn qua cửa 

sổ chọn cơ quan. Sau khi cấu hình thành công, thì các đơn vị được chọn 

ở trường thông tin này, có thể khai thác được dữ liệu văn bản đến/đi của 

cơ quan chọn cấu hình, tại các chức năng tra cứu văn bản đến/đi, tìm kiếm 

văn bản đến/đi. 

b. Chỉnh sửa 

Các bước thực hiện: 

1. Chọn hạng mục người đại diện từ danh sách. 
2. Vào dữ liệu cho các trường dữ liệu. 
3. Kích “Lưu”, để cập nhật người đại diện. Nếu đã có cấu hình người đại diện 

của cơ quan rồi thì nhận được thông báo “<Tên cơ quan> đã cấu hình 
người đại diện nhận văn bản/công việc là <Tên người đại diện>”. 
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2.2.8. Thời gian biểu 

Chức năng cho phép thực hiện cấu hình thời gian làm việc chung, ngày nghỉ 

lễ ngày làm bù và một số thông số thời gian liên quan đến vào sổ văn bản. 

Chức năng thời gian biểu được kích hoạt từ trình đơn chức năng Thiết 

lập/Thời gian biểu, với giao diện thể hiện như sau: 
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Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn cơ quan cần lập thời gian biểu (trường hợp có nhiều cơ quan). 
2. Lập lịch làm việc hàng tuần. Chọn thêm thứ Bảy nếu cần. 

o Chọn và đổi giờ từ và đến. 
o Kích “Đặt lại theo giờ mặc định”, để đặt lại giờ mặc định. 

3. Cập nhật ngày lễ, làm bù: 

a. Thêm 

o Chọn ngày. 
o Chọn tùy chọn ngày lễ hay làm bù. 
o Nhập mô tả. 
o Kích “Thêm”, để thêm hạng mục lịch vào danh sách lịch. 

b. Xóa 

o Chọn các hạng mục ngày từ danh sách. 
o Kích “Xóa” ngày đã chọn. 
o Kích “OK”, để xóa hạng mục ngày đã chọn. 
o Kích “Cancel”, để hủy bỏ thao tác xóa. 

4. Đặt các thông số thời gian đối với quy định vào sổ, gồm có: 
o Khoảng thời gian quy định phải vào sổ. 
o Thời điểm cuối vào sổ trong ngày. 
o Thời điểm cuối trình lãnh đạo trong ngày. 

5. Kích “ÁP DỤNG LỊCH LÀM VIỆC”, để chính thức áp lịch với các thông tin 
đã thiết lập ở trên. 

Điểm chú ý: 

- Cơ quan là ủy ban Nhân dân tỉnh mới tạo lập quản lý được ngày nghỉ/làm 

bù dùng chung được, và áp chung cho toàn cơ quan đơn vị. 

 
- Để chốt cấu hình, kích nút “ÁP DỤNG LỊCH LÀM VIỆC” ở cuối trang. 
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2.2.9. Nhật ký sử dụng 

Chức năng cho phép thực hiện xem nhật ký sử dụng của người sử dụng, có 

thể lọc theo cơ quan, khoảng thời gian, hay các tiêu chí khác. 

Chức năng Nhật ký được kích hoạt từ trình đơn chức năng Thiết lập/Nhật ký, 

với giao diện thể hiện như sau: 

 

Kích chọn tùy chọn Thống kê theo thời gian: 

 

Kích chọn người dùng cần xem nhật ký chi tiết: 
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Điểm chú ý: 

- Có thể lọc lại phạm vi dữ liệu thông quan vùng lọc ở trên danh sách.  
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2.3. VĂN BẢN ĐẾN 

Nhóm các chức năng về xử lý văn bản đến của cơ quan. Thực hiện nghiệp 

vụ tiếp nhận vào sổ, từ chối nhận, thao tác thu hồi, thao tác thay thế, thao tác 

lấy lại, cập nhật văn bản khi có yêu cầu, nhận văn bản để biết, tra cứu, tìm kiếm 

thông tin văn bản đến và thực hiện in sổ văn bản đến. 

2.3.1. Vào sổ văn bản đến 

Chức năng này liệt kê các danh sách văn bản đến qua đường mạng, hay các 

văn bản đến giấy mới được cập nhật vào hệ thống nhưng chưa vào sổ. Thông 

qua chức năng này, người dùng có thể xem thông tin văn bản chưa vào sổ, xem 

nhanh thông tin văn bản đã vào sổ, đồng thời thống kê được văn bản vào sổ 

đúng hạn, hay chưa vào sổ quá hạn. 

Chức năng chờ vào sổ được kích hoạt từ trình đơn chức năng Văn bản 

đến/Vào sổ văn bản đến, với giao diện thể hiện như sau: 

 

2.3.1.1. Duyệt qua các danh sách 

Chức năng cho phép duyệt qua danh sách các văn bản theo phân loại một 

số tiêu chí nhanh, như chưa vào sổ, đã vào sổ, quá hạn, trễ hạn, …. Cho phép 

xem thông tin chi tiết của một văn bản. 
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Các bước thực hiện: 

1. Kích “Chưa vào sổ”, để xem tất cả các văn bản đến chưa được vào sổ. 
2. Kích “Chờ vào sổ”, để xem tất cả các văn bản đến giấy đã được cập nhật 

vào hệ thống nhưng chưa được vào sổ. 
3. Kích “Đến trong ngày chưa vào sổ”, để xem tất cả các văn bản đến trong 

ngày hiện tại chưa được vào sổ. 
4. Kích “Chưa vào sổ trong hạn”, để xem tất cả các văn bản đến chưa được 

vào sổ trong hạn. 
5. Kích “Chưa vào sổ quá hạn”, để xem tất cả các văn bản đến chưa được 

vào sổ quá hạn. 
6. Kích “Đã vào sổ”, để xem tất cả các văn bản đến đã được vào sổ. 
7. Kích “Đã vào sổ quá hạn”, để xem tất cả các văn bản đến đã được vào sổ 

quá hạn. 
8. Kích “Đã đánh dấu xóa”, để xem tất cả các văn bản đến đã đước đánh dấu 

xóa, đây là các văn bản đến thường bị trùng. 
9. Kích “Từ chối nhận văn bản”, để xem tất cả các văn bản đến đường mạng, 

đã được từ chối nhận. 
10. Kích chọn một văn bản ở danh sách bên trái, để xem thông tin văn bản 

được chọn ở vùng bên phải. Tùy theo ngữ cảnh văn bản đến có trạng thái 
thế nào, vùng phải sẽ có các nút lệnh chức năng phù hợp. 

Điểm chú ý: 

- Đối với văn bản mật được nhận biết bằng ký hiệu mật , ví dụ: 

 
- Đối với văn bản trùng được nhận biết bằng ký hiệu trùng , ví dụ: 

 
- Danh sách văn bản được sắp xếp theo ưu tiên: 

o Độ khẩn giảm dần. 

o Ngày đến tăng dần. 
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2.3.1.2. Tìm kiếm văn bản qua vùng lọc 

Chức năng cho phép tìm kiếm nhanh văn bản thông qua số ký hiệu và trích 

yếu, hay tìm kiếm thêm một số tiêu chí khác. Ở dạng thu gọn: 

 

Các bước thực hiện: 

1. Nhập dữ liệu vào ô từ khóa. 
2. Kích biểu tượng kính lúp bên cạnh, để tìm kiếm văn bản theo từ khóa. 

 

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn biểu tượng kính lúp cộng, để mở vùng tìm kiếm. 
2. Nhập dữ liệu cho các trường tiêu chí tìm. 
3. Kích “Lọc”, để tiến hành lọc theo dữ liệu đưa vào. 
4. Kích “Tất cả”, để tiến hành lọc tất cả văn bản (bỏ qua điều kiện). 
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2.3.1.3. Nhận văn bản đến 

Chức năng cho phép tiến hành tải các văn bản đến từ server về, đây là các 

văn bản đến chưa được server gửi nhận chuyển đến. Thao tác này là thao tác 

chủ động lấy văn bản. 

Các bước thực hiện: 

1. Kích “Tải xuống”  trên đầu danh sách. 
2. Sau khi văn bản được lấy về sẽ thể hiện ở danh sách Chưa vào sổ, và có 

thông báo nhận văn bản thảnh công. 

 

2.3.1.4. Xóa văn bản 

Chức năng cho phép đánh dấu xóa các văn bản đến chưa vào sổ không còn 

phù hợp không phải vào sổ nữa, hay các văn bản rác, giúp làm gọn danh sách 

văn bản để việc theo dõi, thao tác được thuận tiện hơn. 

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn các văn bản cần xóa từ danh sách thông quan checkbox . 

2. Kích “Xóa” , xuất hiện cửa sổ xác nhận việc xóa. 

 
3. Kích “Đồng ý”, để chập nhật xóa. 
4. Kích “Hủy bỏ”, để hủy bỏ hoạt động xóa. 

Điểm chú ý: 

- Trường hợp chưa chọn hạng mục văn bản để xóa, sẽ có thông báo “Vui 

lòng chọn văn bản đến cần đánh dấu xóa!”. 

- Hoạt động xóa này chỉ mang tính chất đánh dấu, không phải xóa thực sự. 

- Các văn bản được đánh dấu xóa, cũng có thể vào sổ nếu cần. 
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2.3.1.5. Đánh dấu đã vào sổ 

Chức năng cho phép làm gọn danh sách văn bản đến, trong đó có các văn 

bản đã được vào sổ trước đây. Ví dụ, trước đã tiến hành vào sổ văn bản đến 

giấy, bây giờ hệ thống nhận được văn bản đến điện tử, như thế tồn tại hạng 

mục văn bản thừa. Chức năng này thực hiện cập nhật thông tin theo văn bản 

điện tử, dữ liệu các thông tin dữ liệu ở văn bản điện tử không có. 

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn các văn bản cần đánh dấu đã vào sổ. 

2. Kích “Đánh dấu vào sổ” , xuất hiện cửa sổ xác nhận trộn thông tin giữa 
hai văn bản trùng nhau. 

 
3. Kích “Đồng ý”, để chập nhật trộn thông tin và đánh dấu đã vào sổ. 
4. Kích “Hủy bỏ”, để hủy bỏ hoạt động đánh dấu đã vào sổ. 

Điểm chú ý: 

- Các văn bản trùng có dấu hiệu  ở trên hạng mục văn bản. 

- Trường hợp chưa chọn hạng mục văn bản để đánh dấu đã vào sổ, sẽ có 

thông báo. 
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2.3.1.6. Sao chép văn bản đến 

Chức năng cho phép sao chép văn bản được chọn, để sinh ra nhiều mục văn 

bản có nội dung giống như văn bản đã chọn và chưa được vào sổ. Sau khi 

được sao chép thành công, sẽ chuyển đến danh sách Chờ vào sổ. 

Các bước thực hiện: 

1. Tìm và chọn văn bản cần sao chép. 

2. Kích “Sao chép” , để mở cửa sổ sao chép văn bản. 

 
3. Vào số lượng bản sao. 
4. Kích “Sao chép”, để thực hiện sao chép và kết thúc. 
5. Kích “Hủy bỏ”, để hủy bỏ hoạt động sao chép. 

Điểm chú ý: 

- Có thể sao chép văn bản chưa vào sổ hay đã vào sổ. 

- Có thể sao chép nhiều văn bản cùng lúc. 

- Khi chưa chọn văn bản cần sao chép, xuất hiện thông báo cảnh báo: 

 

2.3.1.7. Từ chối nhận văn bản 

Chức năng cho phép từ chối nhận văn bản đến từ đường mạng, văn bản bị 

từ chối có thể do đầu vào chưa phù hợp, có thể là nhầm địa chỉ, chưa có file 
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đính kèm, … giúp làm gọn danh sách văn bản để việc theo dõi, thao tác được 

thuận tiện hơn. 

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn các văn bản từ danh sách văn bản chưa vào sổ. 

2. Kích “Từ chối nhận” , xuất hiện cửa sổ từ chối văn bản. 

 

3. Nhập lý do từ chối và Kích “Lưu”, để xác nhân. 

  
4. Kích “Đồng ý”, để chấp nhận từ chối và cập nhật thông tin từ chối. 
5. Kích “Hủy bỏ”, để hủy bỏ hoạt động từ chối. 

Điểm chú ý: 

- Khi thực hiện từ chối nhận thành công, thì văn bản này chuyển về danh 

sách Từ chối nhận văn bản, và có hồi đáp trạng thái với đơn vị đã gửi. 

- Nếu từ chối nhận đối với văn bản yêu cầu thu hồi/thay thế, tức là KHÔNG 

CHO PHÉP cho phép thu hồi/thay thế đối với những văn bản bị yêu cầu 

thu hồi/thay thế. Ví dụ hình dưới: Văn bản 42/DEMO-VPUBND là văn bản 

yêu cầu thay thế, còn văn bản 28/DEMO-VPUBND là văn bản bị yêu cầu 

thay thế. 
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2.3.1.8. Trộn – Cập nhật văn bản 

Chức năng cho phép trộn – cập nhật văn bản đã vào sổ đến. Thao tác trông 

thường từ việc đã vào sổ một văn bản giấy rồi, giờ nhận được văn bản điện tử. 

Còn thao tác cập nhật thường đã có một văn bản đã vào sổ rồi, giờ nhận được 

văn bản cập nhật. Việc trộn – cập nhật văn bản giúp cập nhật được nôi dung 

văn bản và làm gọn danh sách văn bản đến chưa vào sổ, để việc theo dõi, thao 

tác được thuận tiện hơn. Trộn – cập nhật văn bản, sẽ tiến hành lấy nội dung 

văn bản mạng mới nhất và kết hộp các thông tin của văn bản giấy khác nếu có, 

ví dụ: file đính kèm được số hóa, ngày đến của văn bản giấy. 

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn các văn bản từ danh sách văn bản chưa vào sổ. Nếu trùng với 
văn bản đã được vào sổ rồi (cập khóa {Số ký hiệu, cơ quan ban hành, năm 
ban hành, cơ quan nhận}) có dấu hiệu , thì sẽ xuất hiện thông báo cảnh 
báo báo trung để trộn – cập nhật. 
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2. Kích “Trộn văn bản”, để tiến hành trộn – cập nhật văn bản. 
3. Kích “Hủy bỏ”, để hủy bỏ thao tác trộn – cập nhật văn bản. 

Điểm chú ý: 

- Phải vào sổ văn bản theo nghiệp vụ là văn bản mới trước, rồi mới tiến 

hành trộn – cập nhật văn bản cập nhật. 

2.3.1.9. Vào sổ đến từ văn bản điện tử 

Chức năng cho phép vào sổ văn bản từ văn bản đến điện tử. Giúp hoạt động 

vào sổ được thuận tiện hơn khi các thông tin của văn bản đến đã có. 

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn văn bản từ danh sách chưa vào sổ. 

2. Kích “Vào sổ” , để mở trang cập nhật thông tin văn bản đến. Đối với 
văn bản đến điện tử, các trường thông tin được lấy từ văn bản đến mạng. 



Tài liệu hướng dẫn sử dụng phần mềm Quản lý Văn bản và Điều hành HueCIT-eDOC 

 

 
TRUNG TÂM CÔNG NGHỆ THÔNG TIN TỈNH THỪA THIÊN HUẾ 

Địa chỉ: 6 Lê Lợi, thành phố Huế. Website: www.huecit.vn 

Điện thoại: (0234).3823650 

56 

 

 
3. Nhập thông tin quản lý văn bản đến còn thiếu, các trường như: sổ văn bản, 

số vào sổ và các thông tin khác. Ở bước này chú ý đến thông tin trình xử 
lý, chọn đúng người cần trình và thời hạn xử lý văn bản. 
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4. Kích “Lưu”, để cập nhật thông tin văn bản đến tạm thời. Văn bản đến này 
chưa được lưu hành trên hệ thống. 

5. Kích “Vào sổ”, để cập nhật thông tin văn bản đến chính thức. Văn bản đến 
này chính thức lưu hành trên hệ thống, và phát sinh công việc được 
chuyển đến người được trình xử lý. 

6. Kích “Hủy bỏ”, để hủy bỏ thao tác vào sổ văn bản đến. 

Điểm chú ý: 

- Sau khi Văn thư nghiên cứu nội dung văn bản, có thể chọn lại “Loại phản 

hồi VB”. Vì một số trường hợp đơn vị gửi chọn là cần phản hồi, trong khi 

chỉ nhận để biết. Nếu là văn bản chỉ đạo, thì không cho phép thay đổi 

giá trị trường này. 

- Nếu chọn sổ văn bản đến thuộc phân loại là “Sổ cá nhân, sổ lưu tham 

khảo”, thì mặc định không có người trình. 

- Trường hợp có chọn “Gọi ý chuyên viên”, sau khi vào sổ thành công, thì 

công việc phát sinh tương ứng của người được trình nằm ở danh sách 

“Duyệt phân công”. 

- Ở đây hệ thống lấy mặc định thời hạn xử lý theo tên loại văn bản, người 

dùng có thể điều chỉnh lại nếu cần. Nếu là văn bản chỉ đạo, có ý kiến chỉ 

đạo đơn vị thực hiện, thì lấy mặc định mốc thời hạn theo mốc ý kiến chỉ 

đạo, và không cho phép chỉnh sửa. 

- Nếu có chọn phân quyền xem, thì những nhân sự sau xem được văn 

bản đến này. Đó là: các nhận sự được chọn ở trường phân quyền xem, 

các nhận sự là lãnh đạo cơ quan, các nhận sự là văn thư cơ quan. Nên 

khi chọn phân quyền xem thì không cần phải chọn lại các nhân sự thuộc 

lãnh đạo và văn thư. Ngoài ra những người tham gia xử lý công việc 

văn bản này cũng xem được văn bản. Những người không được phân 

quyền xem thì không thể tra cứu hay tìm kiếm thấy được văn bản tương 

ứng. 

- Sau khi thực hiện vào sổ văn bản thành công, hạng mục văn bản này 

vẫn thể hiện với ngữ cảnh xuất hiện nút lệnh “Sửa” và “In phiếu xử lý”. 

- Nếu vào sổ đối với văn bản yêu cầu thu hồi/thay thế, tức là ĐỒNG Ý 

cho phép thu hồi/thay thế đối với những văn bản bị yêu cầu thu hồi/thay 

thế. Ví dụ hình dưới: Văn bản 42/DEMO-VPUBND là văn bản yêu cầu 
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thay thế, còn văn bản 28/DEMO-VPUBND là văn bản bị yêu cầu thay 

thế. 

 
- Ở vùng phải chi tiết văn bản, nếu vai trò cơ quan nhận chỉ là nhận để biết, 

thì được thể hiện ở trường “Nhận để biết: Văn bản nhận để biết”. 

 

2.3.1.10. Vào sổ đến từ văn bản giấy 

Chức năng cho phép vào sổ văn bản từ văn bản đến giấy (truyền thống). Hoạt 

động vào sổ phải tiến hành cập nhập toàn bộ các thông tin của văn bản đến. 

Các bước thực hiện: 

1. Kích “Vào sổ”  ở trên đầu danh sách, để mở trang cập nhật thông tin 
văn bản đến. Đối với văn bản đến giấy, các trường thông tin này cho phép 
thao tác, mặc định dữ liệu trống. 
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2. Nhập thông tin quản lý văn bản đến. Ở bước này chú ý đến thông tin trình 

xử lý, chọn đúng người cần trình và thời gian xử lý văn bản. 
3. Kích “Lưu”, để cập nhật thông tin văn bản đến tạm thời. Văn bản đến này 

chưa được lưu hành trên hệ thống. 
4. Kích “Vào sổ”, để cập nhật thông tin văn bản đến chính thức. Văn bản đến 

này chính thức lưu hành trên hệ thống, và phát sinh công việc được 
chuyển đến người được trình xử lý. 

5. Kích “Hủy bỏ”, để hủy bỏ thao tác vào sổ văn bản đến. 
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Điểm chú ý: 

- Trường Cơ quan ban hành, có thể chọn từ danh mục cơ quan của CSDL 

TCHC, có thể chọn từ danh mục cơ quan liên thông của CSDL cơ quan 

liên thông 4 cấp, trường hợp không có ở hai nguồn đó thì có thể nhập trực 

tiếp từ ô nhập Cơ quan ngoài hệ thống, lúc cập nhật thông tin văn bản đến 

thì hệ thống sẽ tạo mới cơ quan ban hành nếu chưa có. 

- Người dùng có thể gõ nhập tên cơ quan ban hành ngay tại ô nhập “Cơ 

quan ban hành” (hàng trên), để hệ thống tìm kiếm nhanh từ dữ liệu cơ 

quan trong tỉnh, cơ quan ngoài tình và cơ quan ngoài hệ thống (đã được 

tạo lần trước). 

- Trường Cơ quan nhận, trong trường hợp có nhiều cơ quan sử dụng chung 

hệ thống, thì Điểm chú ý chọn đúng cơ quan nhận văn bản đến đó. Tùy 

theo người dùng đang đăng nhập được phân quyền cập nhật văn bản đến 

của cơ quan nào thì danh sách cơ quan nhận sẽ có các hạng mục tương 

ứng. Ví dụ, đối với trang của VPUBND tỉnh, có nhiều cơ quan nhận: UBND 

tỉnh; VPUBND tỉnh; Cổng thông tin điện tử tỉnh; Trung tâm Tin học hành 

chính; Trung tâm Hành chính công. 

- Trường hợp vào sổ đối với những văn bản không có số ký hiệu, thì ở 

trường số ký hiệu này có thể bỏ trống hay là nhập vào ký tự “KS”, khi đó  

hệ thống bỏ qua việc kiểm tra trùng số ký hiệu.  

 GÓP Ý: đối với công văn dạng này, nên lấy chính số đến theo sổ để 

làm luôn số ký hiệu văn bản, có thể kết hợp thêm thông tin của văn bản, 

ví dụ tên người ký văn bản hay ngày ban hành … 

2.3.1.11. Sửa văn bản đến 

Chức năng cho phép văn thư sửa thông tin văn bản đến, các văn bản đã 

được lưu hay đã vào sổ rồi. 

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn văn bản từ danh sách văn bản đã được lưu hay đã vào sổ. 
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2. Kích “Sửa” , xuất hiện cửa sổ cập nhật thông tin văn bản đến. 
3. Các thao tác tiếp theo, thực hiện như cập nhật thông tin của vào sổ văn 

bản mạng hay văn bản giấy. Tham khảo mục Vào sổ văn bản đến điện từ 
hay Vào sổ văn bản đến giấy. 

Điểm chú ý: 

- Trường hợp công việc phát sinh liên quan văn bản này CHƯA ĐƯỢC XỬ 

LÝ (đối với giao việc bước một ở cơ quan), thì việc sửa là cập nhật lại 

thông tin văn bản và thông tin trình xử lý. Nếu thay đổi người trình, thì giao 

việc bước một sẽ được đổi thành người được trình giao người được trình. 

- Trường hợp công việc phát sinh liên quan văn bản này ĐÃ CÓ XỬ LÝ (đối 

với giao việc bước một ở cơ quan: chuyển xử lý tiếp hay xử lý), thì việc 

sửa không hiển thị vùng thông tin trình xử, sửa chỉ cập nhật thông tin văn 

bản. Văn bản chỉ đạo cũng không sửa được thông tin trình khi có một công 

việc chỉ đạo đã có xử lý. 
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2.3.1.12. In phiếu xử lý văn bản 

Chức năng cho phép văn thư in phiếu xử lý văn bản đến, các văn bản đã 

được lưu hay đã vào sổ rồi. 

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn văn bản từ danh sách văn bản đã được lưu hay đã vào sổ. 

 
2. Kích “In phiếu xử lý” , xuất hiện cửa sổ phiếu và dialog Print. 
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3. Kích “OK”, để in phiếu (xuất ra máy in). 
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2.3.2. Văn bản sao y 

Chức năng cho phép hiển thị tất cả các văn bản đến mà có tùy chọn đề nghị 

sao y. Theo dõi được văn bản đến đề nghị sao y đã chuyển sang văn bản đi 

hay chưa. 

Chức năng văn bản sao y được kích hoạt từ trình đơn chức năng Văn bản 

đến/Văn bản sao y, với giao diện thể hiện như sau: 

 

Các bước thực hiện: 

1. Tìm kiếm và chọn văn bản cần xem. 
2. Kích “Chuyển sang văn bản đi”, để mở cửa sổ xác nhận. 

 
3. Kích “Đồng ý”, để thực hiện chuyển sang văn bản đi. 
4. Kích “Hủy bỏ”, để hủy bỏ thao tác chuyển sang văn bản đi. 
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Điểm chú ý: 

- Văn bản chưa chuyển sang văn bản đi, mới có hiển thị nút lệnh “Chuyển 

sang văn bản đi”. 

- Có thể chuyển sang văn bản đi một lúc nhiều văn bản, bằng cách đánh 

dấu chọn nhiều văn bản và kích chọn nút lệnh “Chuyển sang VB đi” ở trên 

đầu danh sách. 

- Sau khi chuyển thành công sang văn bản đi, văn bản này sẽ ở hộp thư 

văn bản đi chờ vào sổ. Văn thư thực hiện nghiệp vụ vào sổ văn bản đi. 

2.3.3. Văn bản đến nhận để biết 

Chức năng cho phép hiển thị tất cả các văn bản đến mà trong quá trình vào 

sổ có chọn nhân sự nhận để biết, phục vụ cho mục đích tra cứu khi cần thiết. 

Theo dõi được văn bản nào đã xem hay chưa xem. 

Chức năng văn bản nhận để biết được kích hoạt từ trình đơn chức năng Văn 

bản đến/Nhận để biết, với giao diện thể hiện như sau: 

 

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn danh sách cần xem {Tất cả, Chưa xem, Đã xem}. 
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2. Kích chọn văn bản cần xem. 
3. Kích chọn file đính kèm, để tải về và đánh dấu đã xem văn bản đó. 

2.3.4. Yêu cầu lấy lại 

Chức năng cho phép đồng ý lấy lại văn bản hay từ chối lấy lại văn bản đã 

được vào sổ trước đây không. 

Chức năng được kích hoạt từ trình đơn chức năng Văn bản đến/Yêu cầu lấy 

lại, với giao diện thể hiện như sau: 

 

Các bước thực hiện: 

1. Chọn văn bản cần thực hiện từ danh sách Chưa có ý kiến. 

2. Kích “Đồng ý cho lấy lại” , để chấp nhận đồng ý cho đơn 
vị gửi lấy lại văn bản. Thông báo “Cập nhật thông tin đồng ý cho lấy lại văn 
bản thành công.”. 

3. Kích “Không đồng ý” , để mở cửa sổ từ chối. 
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4. Nhập lý do từ chối lấy lại văn bản. 
5. Kích “Lưu”, để thực hiện từ chối lấy lại. 
6. Kích “Đóng”, để hủy bỏ thao tác. 

Điểm chú ý: 

- Sau khi đồng ý cho phép lấy lại, thì việc tra cứu hay tìm kiếm trên CSDL 

văn bản đến đối với văn bản bị lấy lại sẽ không có. 

- Các văn bản ở danh sách “Đồng ý cho lấy lại” và “Không đồng ý” chỉ xem. 

Trang xem có thể hiện trạng thái đồng ý hay không đồng ý và lý do. 

 
- Các văn bản đến chưa được vào sổ, khi có sự kiện yêu cầu lấy lại từ đơn 

vị gửi, các văn bản này sẽ được tự động lấy lại, không cần bước xác nhận 

có cho phép đồng ý lấy lại hay không. 

2.3.5. Yêu cầu thay thế 

Chức năng cho phép xem danh sách văn bản yêu cầu thay thế, thể hiện được 

văn bản nào chưa có ý kiến, đồng ý cho thay thế và không đồng ý thay thế. Các 

danh sách chỉ mang tính chất xem. 

Chức năng được kích hoạt từ trình đơn chức năng Văn bản đến/Yêu cầu thay 

thế, với giao diện thể hiện như sau: 
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Các bước thực hiện: 

1. Chọn danh sách trạng thái {Chưa có ý kiến, đồng ý cho thay thế, không 
đồng ý}. 

2. Chọn văn bản cần xem, để thể hiện thông tin chi tiết bên vùng phải. Vùng 
phải thể hiện thông tin văn bản và thông tin danh sách văn bản được yêu 
cầu thay thế. 

 

2.3.6. Yêu cầu thu hồi 

Chức năng cho phép xem danh sách văn bản yêu cầu thu hồi, thể hiện được 

văn bản nào chưa có ý kiến, đồng ý cho thu hồi và không đồng ý thu hồi. Các 

danh sách chỉ mang tính chất xem. 

Chức năng được kích hoạt từ trình đơn chức năng Văn bản đến/Yêu cầu thu 

hồi, với giao diện thể hiện như sau: 
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Các bước thực hiện: 

1. Chọn danh sách trạng thái {Chưa có ý kiến, đồng ý cho thu hồi, không 
đồng ý}. 

2. Chọn văn bản cần xem, để thể hiện thông tin chi tiết bên vùng phải. Vùng 
phải thể hiện thông tin văn bản và thông tin danh sách văn bản được yêu 
cầu thu hồi. 

 

2.3.7. Toàn bộ văn bản đến 

Chức năng cho phép tra cứu toàn bộ văn bản đến đã được vào sổ. Chức 

năng được kích hoạt từ trình đơn chức năng Văn bản đến/Toàn bộ văn bản, với 

giao diện thể hiện như sau: 
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Các bước thực hiện: 

1. Có thể thực hiện tìm kiếm thông qua từ khóa và cơ quan nhận từ vùng lọc. 
2. Kích chọn văn bản cần xem, để mở trang thông tin chi tiết. 

 
3. Kích liên kết “Xem thông tin luân chuyển văn bản gốc”, để mở cửa sổ 

thông tin luân chuyển. 
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4. Kích “Xem toàn bộ thông tin xử lý”, để mở trang thông tin xử lý công 

việc tương ứng với giao việc đầu tiên được chọn. 
5. Nếu có phân quyền xem, kích vào liên kết “Có phân quyền xem”, để mở 

trang dialog “”. 
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Điểm chú ý: 

- Trường hợp có cấu hình cho phép khai thác dữ liệu văn bản của cơ quan 

khác, khi đó ở vùng lọc danh sách cơ quan có thêm cơ quan đã cho phép 

cơ quan hiện tại khai thác. Ví dụ ở đây, trung tâm “Thông tin xúc tiến du 

lịch”, khai thác được dữ liệu văn bản của sở Du lịch. 

 
- Danh sách văn bản được sắp xếp theo ưu tiên: 

o Ngày đến giảm dần. 
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o Số đến tổng hợp giảm dần. 

2.3.8. Đến trong ngày 

Chức năng cho phép tra cứu văn bản đến đã được vào sổ đến trong ngày. 

Chức năng được kích hoạt từ trình đơn chức năng Văn bản đến/Đến trong ngày, 

với giao diện thể hiện như sau: 

 

Các bước thực hiện: 

1. Tìm kiếm văn bản cần xem. 
2. Kích chọn văn bản cần xem, để mở trang thông tin chi tiết. 

 
3. Thao tác tiếp theo như tra cứu theo toàn bộ. 
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2.3.9. Theo ngày đến 

Chức năng cho phép tra cứu văn bản đến đã được vào sổ theo ngày đến. 

Chức năng được kích hoạt từ trình đơn chức năng Văn bản đến/Theo ngày đến, 

với giao diện thể hiện như sau: 

 

Các bước thực hiện: 

1. Thực hiện tìm kiếm văn bản theo điều kiện từ vùng lọc nếu cần. 
2. Kích chọn năm/tháng/ngày, để hiển thị danh sách văn bản. 
3. Kích chọn văn bản cần xem, để mở trang thông tin chi tiết. 
4. Thao tác tiếp theo như tra cứu theo toàn bộ. 
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2.3.10. Theo ngày ban hành 

Chức năng cho phép tra cứu văn bản đến đã được vào sổ theo ngày ban 

hành. Chức năng được kích hoạt từ trình đơn chức năng Văn bản đến/Theo 

ngày ban hành, với giao diện thể hiện như sau: 

 

Các bước thực hiện: 

1. Thực hiện tìm kiếm văn bản theo điều kiện từ vùng lọc nếu cần. 
2. Kích chọn năm/tháng/ngày, để hiển thị danh sách văn bản. 
3. Kích chọn văn bản cần xem, để mở trang thông tin chi tiết. 
4. Thao tác tiếp theo như tra cứu theo toàn bộ. 
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2.3.11. Theo loại văn bản 

Chức năng cho phép tra cứu văn bản đến đã được vào sổ theo loại văn bản. 

Chức năng được kích hoạt từ trình đơn chức năng Văn bản đến/Theo loại văn 

bản, với giao diện thể hiện như sau: 

 

Các bước thực hiện: 

1. Thực hiện tìm kiếm văn bản theo điều kiện từ vùng lọc nếu cần. 
2. Kích chọn loại văn bản, để hiển thị danh sách văn bản. 
3. Kích chọn văn bản cần xem, để mở trang thông tin chi tiết. 
4. Thao tác tiếp theo như tra cứu theo toàn bộ. 
  



Tài liệu hướng dẫn sử dụng phần mềm Quản lý Văn bản và Điều hành HueCIT-eDOC 

 

 
TRUNG TÂM CÔNG NGHỆ THÔNG TIN TỈNH THỪA THIÊN HUẾ 

Địa chỉ: 6 Lê Lợi, thành phố Huế. Website: www.huecit.vn 

Điện thoại: (0234).3823650 

77 

 

2.3.12. Theo lĩnh vực 

Chức năng cho phép tra cứu văn bản đến đã được vào sổ theo lĩnh vực. 

Chức năng được kích hoạt từ trình đơn chức năng Văn bản đến/Theo lĩnh vực, 

với giao diện thể hiện như sau: 

 

Các bước thực hiện: 

1. Thực hiện tìm kiếm văn bản theo điều kiện từ vùng lọc nếu cần. 
2. Kích chọn lĩnh vực, để hiển thị danh sách văn bản. 
3. Kích chọn văn bản cần xem, để mở trang thông tin chi tiết. 
4. Thao tác tiếp theo như tra cứu theo toàn bộ. 
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2.3.13. Theo cơ quan ban hành 

Chức năng cho phép tra cứu văn bản đến đã được vào sổ theo cơ quan ban 

hành. Chức năng được kích hoạt từ trình đơn chức năng Văn bản đến/Theo cơ 

quan ban hành, với giao diện thể hiện như sau: 

 

Các bước thực hiện: 

1. Thực hiện tìm kiếm văn bản theo điều kiện từ vùng lọc nếu cần. 
2. Kích chọn cơ quan, để hiển thị danh sách văn bản. 
3. Kích chọn văn bản cần xem, để mở trang thông tin chi tiết. 
4. Thao tác tiếp theo như tra cứu theo toàn bộ. 
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2.3.14. Theo người xử lý 

Chức năng cho phép tra cứu văn bản đến đã được vào sổ theo người xử lý. 

Chức năng được kích hoạt từ trình đơn chức năng Văn bản đến/Theo người xử 

lý, với giao diện thể hiện như sau: 

 

Các bước thực hiện: 

1. Thực hiện tìm kiếm văn bản theo điều kiện từ vùng lọc nếu cần. 
2. Kích chọn người xử lý, để hiển thị danh sách văn bản. 
3. Kích chọn văn bản cần xem, để mở trang thông tin chi tiết. 
4. Thao tác tiếp theo như tra cứu theo toàn bộ. 

Điểm chú ý: 

- Danh sách được sắp xếp theo thứ tự alphabet tăng dần của “TÊN” người 

xử lý. 
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2.3.15. Theo người thụ lý 

Chức năng cho phép tra cứu văn bản đến đã được vào sổ theo người thụ lý. 

Chức năng được kích hoạt từ trình đơn chức năng Văn bản đến/Theo người 

thụ lý, với giao diện thể hiện như sau: 

 

Các bước thực hiện: 

1. Thực hiện tìm kiếm văn bản theo điều kiện từ vùng lọc nếu cần. 
2. Kích chọn người thụ lý, để hiển thị danh sách văn bản. 
3. Kích chọn văn bản cần xem, để mở trang thông tin chi tiết. 
4. Thao tác tiếp theo như tra cứu theo toàn bộ. 

Điểm chú ý: 

- Danh sách được sắp xếp theo thứ tự alphabet tăng dần của “TÊN” người 

thụ lý. 
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2.3.16. Theo sổ văn bản 

Chức năng cho phép tra cứu văn bản đến đã được vào sổ theo người xử lý. 

Chức năng được kích hoạt từ trình đơn chức năng Văn bản đến/Theo người xử 

lý, với giao diện thể hiện như sau: 

 

Các bước thực hiện: 

1. Thực hiện tìm kiếm văn bản theo điều kiện từ vùng lọc nếu cần. 
2. Kích chọn sổ văn bản, để hiển thị danh sách văn bản. 
3. Kích chọn văn bản cần xem, để mở trang thông tin chi tiết. 
4. Thao tác tiếp theo như tra cứu theo toàn bộ. 
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2.3.17. Tìm kiếm văn bản đến 

Chức năng cho phép tìm kiếm tất cả văn bản đến đã vào sổ theo điều kiện 

cơ bản hay có thể tìm kiếm theo các điều kiện nâng cao. Chức năng được kích 

hoạt từ trình đơn chức năng Văn bản đến/Tìm kiếm văn bản đến, với giao diện 

thể hiện như sau: 

 

a. Tìm kiếm cơ bản 

Các bước thực hiện: 

1. Kích hoạt, mặc định tìm kiếm theo cơ bản. 
2. Vào dữ liệu cần tìm kiếm. 
3. Kích “Tìm kiếm”, để thực hiện tìm kiếm văn bản theo dữ liệu đưa vào. 
4. Kích “Tất cả”, để thực hiện tìm kiếm tất cả văn bản. 
5. Kích liên kết Số/ký hiệu hay tiêu đề trích yếu, để mở trang xem chi tiết văn 

bản tương ứng. 
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b. Tìm kiếm nâng cao: 

1. Kích hoạt, mặc định tìm kiếm theo cơ bản. 
2. Kích chọn tab “Nâng cao”, để mở ra vùng lọc với nhiều tiêu chí hơn để hỗ 

trợ hoạt động tìm kiếm hơn 

 
3. Các bước tiếp theo như tìm kiếm cơ bản. 

Điểm chú ý: 



Tài liệu hướng dẫn sử dụng phần mềm Quản lý Văn bản và Điều hành HueCIT-eDOC 

 

 
TRUNG TÂM CÔNG NGHỆ THÔNG TIN TỈNH THỪA THIÊN HUẾ 

Địa chỉ: 6 Lê Lợi, thành phố Huế. Website: www.huecit.vn 

Điện thoại: (0234).3823650 

84 

 

- Nếu có nhiều điều kiện trích yếu thì cũng tìm kiếm theo điều kiện VÀ. 

- Trường hợp có cấu hình cho phép khai thác dữ liệu văn bản của cơ quan 

khác, khi đó ở vùng lọc danh sách cơ quan có thêm trường thông tin “Văn 

bản đến của cơ quan” và danh sách bao gồm cơ quan mình và các cơ 

quan  đã cho phép cơ quan hiện tại khai thác. Ví dụ ở đây, trung tâm Thông 

tin xúc tiến du lịch, khai thác được dữ liệu văn bản của sở Du lịch. 

 
- Danh sách văn bản được sắp xếp theo ưu tiên: 

o Ngày đến giảm dần. 

o Số đến theo sổ giảm dần. 
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2.3.18. In sổ văn bản đến theo mẫu 

Chức năng cho phép lập và in theo các mẫu sổ văn bản đến theo mẫu. Chức 

năng được kích hoạt từ trình đơn chức năng Văn bản đến/In theo các mẫu sổ 

VB, với giao diện thể hiện như sau: 

 

Các bước thực hiện: 

1. Kích hoạt trang In theo các mẫu sổ VB. 
2. Nhập một số thông tin cần lập sổ: Cơ quan, tên sổ, mẫu sổ và các điều 

kiện lọc khác. 
3. Kích “Đồng ý”, để kết xuất ra file Word. 



Tài liệu hướng dẫn sử dụng phần mềm Quản lý Văn bản và Điều hành HueCIT-eDOC 

 

 
TRUNG TÂM CÔNG NGHỆ THÔNG TIN TỈNH THỪA THIÊN HUẾ 

Địa chỉ: 6 Lê Lợi, thành phố Huế. Website: www.huecit.vn 

Điện thoại: (0234).3823650 

86 

 

 
4. Tùy chỉnh một số thông tin cần thiết từ file word được kết xuất ra 
5. Tiến hành in ấn từ file Word. 

Điểm chú ý: 

- Tùy thuộc vào chọn mẫu sổ, sẽ có file kết xuất tương ứng. 

- Các mẫu sổ được hỗ trợ là: 

o Sổ đăng ký văn bản đến. 

o Sổ văn bản đến – (mẫu VPCP). 

o Báo cáo tổng hợp văn bản đến – (mẫu VPCP). 

o Tổng hợp tình hình xử lý văn bản đến – (mẫu VPCP). 

o Tổng hợp tình hình xử lý văn bản đến của đơn vị – (mẫu VPCP). 

o Sổ văn bản theo chuyên viên xử lý. 

o Sổ đăng ký văn bản mật đến. 

o Sổ theo dõi giải quyết văn bản đến. 

o Báo cáo thống kê tình hình xử lý văn bản đến. 

o Báo cáo chi tiết tình hình xư lý văn bản đến – (mẫu VPCP). 

o Sổ đăng ký văn bản mật đến của văn thư. 

o Sổ đăng ký văn bản mật đến của TT lưu trữ. 

o Sổ chuyển giao văn bản đến. 

o Sổ giao nhận văn bản đến. 

o Báo cáo thống kê tình hình gửi văn bản qua mạng. 
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o Báo cáo thống kê tình hình gửi văn bản qua mạng của tất cả đơn vị. 

o Báo cáo thống kê tình hình gửi văn bản điện tử có ký số của tất cả 

đơn vị. 
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2.4. TẠO LẬP CÔNG VIỆC, HỒ SƠ, VĂN BẢN DỰ THẢO 

Nhóm các chức năng về tạo lập mới công việc, hồ sơ và văn bản dự thảo.  

2.4.1. Tạo công việc 

Chức năng cho phép tạo mới công việc, công việc này độc lập với văn bản 

đến, có thể nhận nhiệm vụ từ lãnh đạo hay quản lý để thực hiện, hay tự chính 

mình tạo công việc để thực hiện từ hoạt động chuyên môn. Công việc này có 

thể hiểu như là ý kiến chỉ đạo không có văn bản đến. Chức năng được kích 

hoạt từ trình đơn chức năng Thêm mới/Công việc, với giao diện thể hiện như 

sau: 

 

Các bước thực hiện: 

1. Kích hoạt Thêm mới/Công việc, mở trang cập nhật thông tin công việc. 
2. Nhập dữ liệu cho các trường thông tin, chú ý các trường bắt buộc. 
3. Kích “Lưu”, để thực hiện cập nhật thông tin công việc. 
4. Kích “Hủy bỏ”, để thực hiện hủy bỏ cập nhật công việc. 

Điểm chú ý: 

- Ngoài các trường thông tin chung, có thể cập nhật thông tin mở rộng, bằng 

cách kích nhóm Thông tin mở rộng. 



Tài liệu hướng dẫn sử dụng phần mềm Quản lý Văn bản và Điều hành HueCIT-eDOC 

 

 
TRUNG TÂM CÔNG NGHỆ THÔNG TIN TỈNH THỪA THIÊN HUẾ 

Địa chỉ: 6 Lê Lợi, thành phố Huế. Website: www.huecit.vn 

Điện thoại: (0234).3823650 

89 

 

 
- Trong quá trình tạo công việc, phải xác định được các vai trò tham gia vào 

xử lý công việc. Vai trò chủ trì thực hiện (xử lý chính), là vai trò có quyền 

tạo lập văn bản dự thảo; Vai trò phối hợp; Vai trò theo dõi; Vai trò giao 

việc. 

- Sau khi thực hiện cập nhật công việc thành công. Công việc này sẽ được 

thể hiện ở danh sách công việc tương ứng từng vai trò: 

o Chưa thực hiện của những vai trò chủ trì thực hiện, phối hợp. 

o Giao thực hiện của vai trò người giao việc. 

o Theo dõi của vai trò người theo dõi. 

o Thừa lệnh của vai trò người đã tạo công việc. 

- Công việc được tạo ra được xếp vào nguồn công việc là “khác”. 

2.4.2. Tạo hồ sơ 

Chức năng tạo mới hồ sơ/dự án được kích hoạt từ trình đơn chức năng Thêm 

mới/Hồ sơ, với giao diện thể hiện như sau: 
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Các bước thực hiện: 

1. Kích hoạt Thêm mới/Hồ sơ, mở trang cập nhật thông tin hồ sơ. 
2. Nhập dữ liệu cho các trường thông tin, chú ý các trường bắt buộc. 
3. Kích “Lưu”, để thực hiện cập nhật thông tin hồ sơ. 
4. Kích “Hủy bỏ”, để thực hiện hủy bỏ cập nhật hồ sơ. 

Điểm chú ý: 

- Vai trò Người xử lý chính có quyền gỡ bỏ được công việc khỏi hồ sơ. 

- Loại hồ sơ gồm có: Cá nhân, phòng ban và cơ quan. 

2.4.3. Tạo văn bản dự thảo 

Hoạt động tạo lập dự thảo có hai điểm vào, đó là tạo văn bản dự thảo độc lập 

và tạo văn bản dự thảo từ việc xử lý công việc được giao. 

2.4.3.1. Tạo văn bản dự thảo độc lập 

Chức năng tạo mới văn bản dự thảo độc lập, được kích hoạt từ trình đơn 

chức năng Thêm mới/Văn bản dự thảo. Tạo lập thông tin quản lý của dự thảo 

một văn bản, làm cơ sở để trình và phát hành văn bản đi sau này. 

Các bước thực hiện: 
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1. Kích hoạt Thêm mới/Văn bản dự thảo, mở trang cập nhật thông tin văn 
bản dự thảo. 

 

2. Nhập dữ liệu cho các trường thông tin, chú ý các trường bắt buộc. 
3. Kích “Lưu”, để thực hiện cập nhật thông tin dự thảo. 
4. Kích “Trình dự thảo”, để thực hiện cập nhật thông tin dự thảo và tiến hành 

trình xin ý kiến ban hành. Bước trình dự thảo, tham khảo mục “Trình dự 
thảo”. 

5. Kích “Lấy ý kiến dự thảo”, để thực hiện hoạt động lấy ý kiến dự thảo. Tham 
khảo ở mục “Lấy ý kiến dự thảo”. 

Điểm chú ý: 
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- Trường “Loại phản hồi VB”, để định hướng xử lý văn bản như thế nào khi 

dự thảo từ cơ quan gửi và xử lý từ cơ quan nhận tiếp nhận. 

o Không cần phản hồi: Văn bản phát hành đi mà cơ quan gửi không 

cần cơ quan nhận phản hồi lại văn bản. 

o Cần phản hồi: Văn bản phát hành đi mà cơ quan gửi cần cơ quan 

nhận phản hồi lại văn bản. Tuy nhiên trong quá trình giao xử lý lãnh 

đạo/quản lý có thể tùy chọn bỏ yêu cầu văn bản trả lời. 

o Văn bản chỉ đạo: Văn bản phát hành là văn bản chỉ đạo, có kèm ý 

kiến chỉ đạo đối với cơ quan nhận. Khi cơ quan nhận có công việc ý 

kiến chỉ đạo liên quan, ở vai trò chủ trì của mình thì BẮT BUỘC phải 

có văn bản trả lời. 

o Báo cáo chỉ đạo, văn bản phản hồi: Văn bản phát hành đi là văn bản 

trả lời đối với việc xử lý công việc từ văn bản có loại “Cần phản 

hồi”/“Văn bản chỉ đạo”. 

- Ngoài ra, khi muốn cơ quan nhận không cần phải trả lời trong một văn bản 

gửi cơ quan khác lại cần trả lời, thì có thể chọn cơ quan không cần trả lời 

ở trường “Cơ quan nhận để biết”. 

- Ở đây có thể dự thảo phân quyền xem thông qua trường phân quyền xem. 

- Nếu có chọn độ mật thì hệ thống không ràng buộc đính kèm file. 

- Trường “Nghiệp vụ văn bản” xác định văn bản đang thao tác là văn bản 

mới hay văn bản thu hồi hay là văn bản thay thế. Mặc định là văn bản mới. 

- Trường hợp muốn phát hành một văn bản thu hồi, chọn nghiệp vụ văn bản 

là “Văn bản thu hồi”, khi đó cho phép chọn các văn bản cần thu hồi đối với 

cơ quan nhận nào. Tham khảo mục “Dự thảo văn bản thu hồi”. 

- Trường hợp muốn phát hành một văn bản thay thế, chọn nghiệp vụ văn 

bản là “Văn bản thay thế”, khi đó cho phép chọn các văn bản cần thay thế 

nào. Nghiệp vụ thay thế chỉ chọn văn bản, không chọn cơ quan được thay 

thế văn bản. Tham khảo mục “Dự thảo văn bản thay thế”. 

2.4.3.2. Tạo văn bản dự thảo từ công việc 

Chức năng tạo mới văn bản dự thảo từ công việc, được kích hoạt từ quá trình 

xử lý công việc của vai trò xử lý chính. Tạo lập thông tin quản lý của dự thảo 

một văn bản, làm cơ sở để trình và phát hành văn bản đi sau này. 

Các bước thực hiện: 
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1. Chọn công việc cần xử lý, kích “Xử lý”, để mở vùng xử lý công việc. 

 
2. Kích “Lập dự thảo”, để mở trang cập nhật thông tin văn bản dự thảo.  
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3. Nhập dữ liệu cho các trường thông tin, chú ý các trường bắt buộc. 
4. Kích “Lưu dự thảo”, để thực hiện cập nhật thông tin dự thảo. 
5. Kích “Trình dự thảo”, để thực hiện lưu dự thảo và tiến hành trình xin ý kiến 

ban hành. Bước trình dự thảo, tham khảo mục “Trình dự thảo”. 
6. Kích “Lấy ý kiến dự thảo”, để thực hiện hoạt động lấy ý kiến dự thảo. Tham 

khảo ở mục “Lấy ý kiến dự thảo”. 

Điểm chú ý: 



Tài liệu hướng dẫn sử dụng phần mềm Quản lý Văn bản và Điều hành HueCIT-eDOC 

 

 
TRUNG TÂM CÔNG NGHỆ THÔNG TIN TỈNH THỪA THIÊN HUẾ 

Địa chỉ: 6 Lê Lợi, thành phố Huế. Website: www.huecit.vn 

Điện thoại: (0234).3823650 

95 

 

- Ở trường “VB đến liên quan”, khi chọn văn bản đến liên quan, thì công việc 

tương ứng của văn bản đến đã chọn sẽ được đóng kéo theo đối với vai 

trò của người dự thảo khi văn thư vào sổ ban hành nếu như công việc đó 

chưa được đóng. (Giải quyết bài toàn một văn bản đi cho nhiều công việc 

văn bản đến). 

- Khi dự thảo văn bản từ công việc ý kiến chỉ đạo của văn bản chỉ đạo, nếu 

có các công việc ý kiến chỉ đạo khác của văn bản chỉ đạo này, thì ở cuối 

trang dự thảo có bổ sung thêm vùng để chọn ý kiến chỉ đạo cần đóng kéo 

theo (không theo vai trò) khi văn thư vào sổ ban hành của văn bản dự thảo 

này. (Giải quyết bài toán một văn bản đi cho nhiều công việc ý kiến chỉ đạo 

của một văn bản chỉ đạo). 

 

2.4.3.3. Dự thảo văn bản thu hồi 

Tính năng cho phép chọn văn bản và cơ quan bị thu hồi, văn bản đã phát 

hành trước đây, trong việc phát hành văn bản thu hồi. 

Các bước thực hiện: 

1. Ở bước cập nhật thông tin chung của dự thảo, chọn nghiệp vụ văn bản là 
“Văn bản thu hồi”, để mở tính năng chọn văn bản và cơ quan cần thu hồi. 

2. Kích biểu tượng chọn văn bản , để mở 
dialog chọn văn bản. 
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3. Tìm và chọn văn bản cần thu hồi, và kích nút lệnh Chọn, để xác nhận chọn. 

 
4. Chọn cơ quan thu hồi tương ứng của văn bản. Có thể chọn tất cả cơ quan 

ở checkbox ở trên mỗi văn bản. 
5. Kích biểu tượng xóa văn bản để chọn ở biểu tượng xóa cuối hàng văn bản 

tương ứng. 
6. Thực hiện tiếp các thao tác của lập dự thảo. 

Điểm chú ý: 

- Việc chọn văn bản và cơ quan bị thu hồi từ danh sách văn bản thu hồi, 

cũng giúp chọn nhanh cơ quan nhận trong tỉnh cần gửi. 
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2.4.3.4. Dự thảo văn bản thay thế 

Tính năng cho phép chọn văn bản bị thay thế, là văn bản đã phát hành trước 

đây, trong việc phát hành văn bản thay thế. 

Các bước thực hiện: 

1. Ở bước cập nhật thông tin chung của dự thảo, chọn nghiệp vụ văn bản là 
Văn bản thay thế, để mở tính năng chọn văn bản cần thay thế. 

2. Kích biểu tượng chọn văn bản , để mở 
dialog chọn văn bản. 

 
3. Tìm và chọn văn bản cần thay thế, và kích “Chọn”, để xác nhận chọn. 

 
4. Kích biểu tượng xóa văn bản để chọn ở biểu tượng xóa cuối hàng văn bản 

tương ứng. 
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5. Thực hiện tiếp các thao tác của lập dự thảo. 

Điểm chú ý: 

- Việc chọn văn bản bị thay thế từ danh sách văn bản thay thế, cũng giúp 

chọn nhanh cơ quan nhận trong tỉnh cần gửi. 

2.4.3.5. Cập nhật ý kiến chỉ đạo 

Chức năng cho phép tạo lập ý kiến chỉ đạo từ một văn bản dự thảo hay văn 

bản đã được duyệt ban hành có trường Loại phản hồi văn bản là “Văn bản chỉ 

đạo”, làm cơ sở để hình thành các công việc chỉ đạo khi văn bản dự thảo được 

phát hành. Đây là các công việc chỉ đạo liên cơ quan. 

Trang quản lý danh sách ý kiến chỉ đạo được kích hoạt từ tab “Ý kiến chỉ đạo” 

của văn bản dự thảo hay văn bản đã được duyệt ban hành. 

Các bước thực hiện: 

1. Mở trang cập nhật thông tin dự thảo có loại phản hồi là “Văn bản chỉ đạo”. 
2. Kích chọn tab “Ý kiến chỉ đạo”, để mở danh sách ý kiến chỉ đạo. 
3. Thực hiện thao tác cập nhật ý kiến chỉ đạo, gồm: Thêm, sửa và xóa. 

 

a. Thêm ý kiến chỉ đạo 

Các bước thực hiện: 

1. Kích biểu tượng thêm mới ý kiến chỉ đạo , để mở cửa sổ cập nhật thông 
tin ý kiến chỉ đạo. 



Tài liệu hướng dẫn sử dụng phần mềm Quản lý Văn bản và Điều hành HueCIT-eDOC 

 

 
TRUNG TÂM CÔNG NGHỆ THÔNG TIN TỈNH THỪA THIÊN HUẾ 

Địa chỉ: 6 Lê Lợi, thành phố Huế. Website: www.huecit.vn 

Điện thoại: (0234).3823650 

99 

 

 
2. Nhập thông tin ý kiến chỉ đạo. 
3. Kích “Lưu”, để cập nhật thông tin ý kiến chỉ đạo và đóng cửa sổ. 
4. Kích “Lưu và thêm mới”, để cập nhật thông tin ý kiến chỉ đạo và mở lại cửa 

sổ cập nhật thông tin. 
5. Kích “Đóng”, để đóng cửa sổ cập nhật thông tin. 

b. Sửa ý kiến chỉ đạo 

Các bước thực hiện: 

1. Kích biểu tượng sửa ý kiến chỉ đạo , để mở cửa sổ cập nhật thông tin ý 
kiến chỉ đạo tương ứng. 

2. Nhập thông tin ý kiến chỉ đạo. 
3. Kích “Lưu”, để cập nhật thông tin ý kiến chỉ đạo và đóng cửa sổ. 
4. Kích “Lưu và thêm mới”, để cập nhật thông tin ý kiến chỉ đạo và mở lại cửa 

sổ cập nhật thông tin. 
5. Kích “Đóng”, để đóng cửa sổ cập nhật thông tin. 

c. Xóa ý kiến chỉ đạo 

Các bước thực hiện: 

1. Kích biểu tượng xóa ý kiến chỉ đạo , để mở cửa sổ xác nhận xóa. 
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2. Kích “Đồng ý”, để xóa ý kiến chỉ đạo. 
3. Kích “Hủy bỏ”, để hủy bỏ việc xóa ý kiến chỉ đạo. 

2.4.3.6. Trình dự thảo 

Chức năng cho phép trình xin ý kiến ban hành một văn bản dự thảo. Trong 

hoạt động xin ý kiến thì có thể trình xin ý kiến tham khảo. 

Các bước thực hiện: 

1. Mở trang cập nhật thông tin dự thảo. 
2. Kích “Trình dự thảo”, để mở cửa sổ trình dự thảo. 

 
3. Nhập dữ liệu cho các trường, chọn đúng người trình xử lý hay người được 

trình xin tham khảo. 
4. Kích “Lưu”, để tiến hành trình dự thảo. 
5. Kích “Hủy bỏ”, để hủy bỏ trình dự thảo. 

Điểm chú ý: 

- Trường hợp có chọn checkbox Ký số, lúc thực hiện trình, sẽ kiểm tra điều 

kiện hỗ trợ ký số và hiển thị cửa sổ để nhập vào giá trị khóa của chứng 

thư tương ứng. Tham khảo mục “Ký số”. 
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- Sau khi thực hiện trình dự thảo thành công, hạng mục trình dự thảo tương 

ứng sẽ thể hiện ở danh sách: 

o Xin ý kiến ban hành của vai trò người được gửi đến. 

o Trao đổi của vai trò xin tham khảo. 

- Đối với dự thảo mới được trình thành công, nếu người nhận trình chưa xử 

lý, thì người sự thảo có thể chỉnh sửa thông tin dự thảo. Bằng cách kích 

biểu tượng sửa  từ danh sách dự thảo của công việc, hay từ chức năng 

quản lý danh sách dự thảo (tham khảo mục “Văn bản đi/Quản lý dự thảo”). 

 
- Đối với công việc được tạo ra khi thực hiện tạo văn bản dự thảo độc lập, 

khi trình dự thảo thì trạng thái của công việc này được chuyển đến hoàn 

thành luôn. 

- Đối với trình dự thảo độc lập ban đầu, thì không có trường trạng thái để 

thao tác, mặc định là hoàn thành. 

- Đối với nhân sự lãnh đạo/quản lý đơn vị trực thuộc thao tác, khi cơ quan 

ban hành là cơ quan chủ quản, thì danh sách nhân sự gửi đến bao gồm 

cả nhân sự thuộc cơ quan chủ quản. Ví dụ, trưởng phòng Giáo dục cấp 

huyện có thể gửi đến chuyên viên phụ trách mảng giáo dục của Văn phòng 

HĐND&UBND cấp huyện. 

2.4.3.7. Lấy ý kiến dự thảo 

Chức năng cho phép lấy ý kiến dự thảo một văn bản dự thảo. Hoạt động lấy 

ý kiến có thể đến nhiều người. 

Các bước thực hiện: 

1. Mở trang cập nhật thông tin dự thảo. 
2. Kích “Lấy ý kiến dự thảo”, để mở cửa sổ lấy ý kiến dự thảo. 
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3. Nhập dữ liệu cho các trường, chọn đúng người cần lấy ý kiến. 
4. Kích “Lưu” và đóng, để tiến hành lấy ý kiến dự thảo. 
5. Kích “Hủy bỏ”, để hủy bỏ lấy ý kiến dự thảo. 

Điểm chú ý: 

- Việc lấy ý kiến dự thảo sẽ được thể hiện ở hộp thư “Trao đổi” của người 

nhận.  
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2.5. XỬ LÝ CÔNG VIỆC (VĂN BẢN, Ý KIẾN CHỈ ĐẠO, …) 

Nhóm các chức năng về xử lý các công việc liên quan đến một cá nhân. Tiếp 

nhận công việc, giao xử lý, theo dõi, trao đổi, phê duyệt văn bản dự thảo, xác 

nhận hoàn thành công việc. 

Công việc có từ nhiều nguồn khác nhau, như: văn bản đến, ý kiến chỉ 

đạo, chương trình công tác, phản ánh kiến nghị, dân hỏi cơ quan chức 

năng trả lời, … hay một công việc được tạo lập từ quản lý, lãnh đạo hay 

chính mình. 

Chức năng này liệt kê các danh sách công việc, gồm có: Chưa thực hiện, 

đang thực hiện, hoàn thành, thừa lệnh, theo dõi, giao thực hiện, chờ xác nhận, 

trao đổi, xin ý kiến ban hành, duyệt phân công, đề xuất. Thông qua chức năng 

này, người dùng có thể xem thông tin công việc, thực hiện các nghiệp vụ tương 

ứng. Chức năng công việc của tôi được kích hoạt từ trình đơn chức năng menu 

ngang Hồ sơ công việc, hay từ trình đơn Công việc của tôi với giao diện thể 

hiện như sau: 

 

Đối với phiên bản của UBND tỉnh và VPUBND tỉnh, có giao diện như sau: 
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2.5.1. Duyệt qua các danh sách 

Chức năng cho phép duyệt qua danh sách các công việc theo phân loại một 

số tiêu chí nhanh, như: Chưa thực hiện, đang thực hiện, hoàn thành, thừa lệnh, 

theo dõi, giao thực hiện, chờ xác nhận, trao đổi, xin ý kiến ban hành, duyệt phân 

công, đề xuất. Thông qua chức năng này, người dùng có thể xem thông tin công 

việc, thực hiện các nghiệp vụ tương ứng. 

Các bước thực hiện: 

1. Kích “Chưa thực hiện”, để xem và thao tác công việc chưa thực hiện. 
2. Kích “Đang thực hiện”, để xem và thao tác công việc đang thực hiện. 
3. Kích “Văn bản trình”, để xem và thao tác văn bản xin ban hành đi qua các 

vai trò phê duyệt thế nào. 
4. Kích “Lưu theo dõi”, để xem và thao tác văn bản đang neo theo dõi. 
5. Kích “Hoàn thành”, để xem và thao tác công việc đã hoàn thành. (mới hoàn 

thành nằm trên). 
6. Kích “Thừa lệnh”, để xem và thao tác công việc được chính mình tạo lập. 

Chỉ xuất hiện đối với người làm công tác văn thư, mục đích để thừa lệnh 
phân phối văn bản khi cần. 

7. Kích “Theo dõi”, để xem và thao tác công việc giao mình theo dõi. 
8. Kích “Giao thực hiện”, để xem và thao tác công việc được mình giao thực 

hiện mà người thực hiện chính chưa báo hoàn thành. 
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9. Kích “Chờ xác nhận”, để xem và thao tác công việc được mình giao thực 
hiện mà người thực hiện chính báo hoàn thành. 

10. Kích “Duyệt trả lại”, để xem và thao tác công việc được người được 
giao trả lại. 

11. Kích “Trao đổi”, để xem và thao tác trao đổi đến mình, các trao đổi có 
thể xuất phát từ hoạt động xử lý công việc, từ lấy ý kiến dự thảo hay trình 
xin tham khảo dự thảo. 

12. Kích “Xin ý kiến ban hành”, để xem và thao tác các dự thảo trình xin 
ban hành. 

13. Kích “Duyệt phân công”, để xem và thao tác công việc được người 
khác đề xuất giao việc cần mình phê duyệt. 

14. Kích “Duyệt gia hạn”, để xem và thao tác các đề xuất mốc hoàn thành 
của người được giao. 

15. Kích “Đề xuất”, để xem và thao tác công việc được mình đề xuất. 
16. Kích “Nhận để biết”, để mở trang văn bản nhận để biết. Xem mục “Văn 

bản đến nhận để biết”.  
17. Kích chọn một hạng mục ở danh sách bên trái, để xem thông tin hạng 

mục được chọn ở vùng bên phải. Tùy theo ngữ cảnh hạng mục được chọn 
là gì, sẽ có xuất hiện các nút lệnh chức năng tương ứng để thao tác. 

Điểm chú ý: 

- Trang xem chi tiết công việc có nhiều vùng thông tin, tùy theo ngữ cảnh 

dữ liệu đang có sẽ xuất hiện tương ứng, hay có những vùng thông tin thu 

gọn lại. Như các vùng: Thông tin chi tiết; Thông tin dự án/hồ sơ; Thông tin 

luân chuyển; Các công việc con; Danh sách đơn vị/cá nhân thực hiện; Dự 

thảo đang thực hiện; Dự thảo đã ban hành; File đính kèm; Ý kiến trao đổi. 

- Người dùng có thể kích chọn các vùng tương ứng để thu gọn/mở rộng để 

xem thông tin. 

- Có thể sắp xếp hiển thị theo tăng dần hay giảm dần của ngày tạo công 

việc, bằng cách kích chọn biểu tượng  /  trên đầu danh sách. 

- Một số thể hiện trực quan: 
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o Biểu tượng  thể hiện công việc văn bản thẩm quyền (văn bản xử 

lý), lưu văn thư và trả lại do sai thể thức. 

o Biểu tượng  thể hiện công việc văn bản thẩm quyền một cửa. 

o Biểu tượng  thể hiện công việc văn bản chuyển trực tiếp. 

o Biểu tượng  thể hiện công việc ý kiến chỉ đạo. 

o Biểu tượng UB thể hiện công việc của cơ quan UBND tỉnh. 

o Biểu tượng VP thể hiện công việc của cơ quan VPUBND tỉnh. 

o Biểu tương MÃ ĐỊNH DANH thể hiện công viểu của cơ quan mang 

mã định danh đó. 

o Ví dụ: , là công việc văn 

bản từ thẩm quyền của trung tâm Công nghệ thông tin tỉnh giao. 

2.5.2. Tìm kiếm công việc qua vùng lọc 

Chức năng cho phép tìm kiếm nhanh văn bản thông qua số ký hiệu và trích 

yếu, hay tìm kiếm thêm một số tiêu chí khác. 

a. Ở dạng thu gọn 

Các bước thực hiện: 

1. Nhập dữ liệu vào ô từ khóa. 
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2. Kích biểu tượng kính lúp bên cạnh, để tìm kiếm công việc theo từ khóa 

đưa vào. 

b. Ở dạng mở rộng 

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn biểu tượng phiểu lọc , để mở vùng tìm kiếm. 

  
2. Nhập dữ liệu cho các trường tiêu chí tìm. 
3. Kích “Lọc”, để tiến hành lọc theo dữ liệu đưa vào. 
4. Kích “Tất cả”, để tiến hành lọc tất cả công việc (bỏ qua điều kiện). 
5. Kích “Đóng”, để đóng vùng điều kiện lọc. 

Điểm chú ý: 
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- Đối với danh sách Theo dõi và Giao thực hiện, có thêm trường Trạng thái. 

 

c. Lọc nhanh theo nguồn 

Các bước thực hiện: 

 
1. Chọn “Tất cả”, để hiển thị tất cả công việc của tất cả các nguồn. 
2. Chọn “VB xử lý”, để hiển thị công việc của nguồn văn bản xử lý. 
3. Chọn “VB 1 cửa”, để hiển thị công việc của nguồn văn bản 1 cửa. 
4. Chọn “VB chuyển trực tiếp”, để hiển thị công việc của nguồn văn bản 

chuyển trực tiếp. 
5. Chọn “Ý kiến chỉ đạo”, để hiển thị công việc của nguồn ý kiến chỉ đạo. 
6. Chọn “Khác”, để hiển thị công việc của nguồn khác. 

d. Lọc nhanh theo phân loại xử lý văn bản đến (giao diện văn phòng) 

Các bước thực hiện: 

 
1. Chọn “Chưa trình”, để hiển thị công việc chưa trình xin ý kiến xử lý. 
2. Chọn “Đã trình”, để hiển thị công việc đã trình xin ý kiến xử lý. 
3. Chọn “Đã có chỉ đạo”, để hiển thị công việc đã có ý kiến chỉ đạo xử lý. 

2.5.3. Thêm ý kiến trao đổi 

Chức năng cho phép thêm mới ý kiến trao đổi. Tại vùng dưới của trang chi 

tiết công việc, có vùng trao đổi ý kiến để giúp thông tin qua lại phục vụ hoạt 

động xử lý công việc. 
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Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn công việc từ danh sách. 
2. Nhập dữ liệu cho các trường: Ý kiến, file đính kèm và gửi đến. 
3. Kích “Thêm”, để thêm ý kiến trao đổi. 

Điểm chú ý: 

- Khi có chọn gửi đến nhân sự cụ thể, thì ý kiến trao đổi đó sẽ có xuất hiện 

dòng Gửi đến, đồng thời ý kiến này sẽ xuất hiện ở danh sách Trao đổi của 

nhân sự đó. 

- Tùy theo người đang thao tác công việc thuộc vai trò, thì danh sách nhân 

sự ở trường gửi đến hiện thị phù hợp. Ví dụ: Công việc của sở thì có thể 

gửi đến nhận sự thuộc sở, công việc của đơn vị trực thuộc thì chỉ có thể 

gửi đến nhân sự thuộc đơn vị trực thuộc. 

2.5.4. Xuất lịch công tác 

Chức năng cho phép xuất hiện hạng công việc hiện tại sang lịch công tác cá 

nhân thuộc hệ thống điều hành tác nghiệp. 

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn công việc từ danh sách. 
2. Kích chọn nút lệnh 3 chấm  bên phải. 
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3. Kích chọn Xuất lịch công tác. 

 
4. Tùy chỉnh lại dữ liệu cho các trường. Dữ liệu mặc định được lấy từ công 

việc sang. 
5. Kích “Lưu và đóng”, để xuất công việc sáng lịch công tác. 
6. Kích “Đóng”, để hủy thao tác xuất lịch công tác. 

2.5.5. Lấy đường dẫn 

Chức năng cho phép lấy đường dẫn công việc hiện tại, nội dung đường dẫn 

được lưu tại bộ nhớ tạm của máy tính (Clipboard). 

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn công việc từ danh sách. 
2. Kích chọn nút lệnh 3 chấm  bên phải. 
3. Kích chọn “Xuất lịch công tác”. 
4. Chia sẻ nội dung đường dẫn này đến bên thứ ba bằng lệnh dán (Paste). 

2.5.6. In phiếu xử lý văn bản đến 

Chức năng cho phép kết xuất file phiếu xử lý văn bản đến của công việc. 

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn công việc từ danh sách. 
2. Kích chọn nút lệnh 3 chấm  bên phải. 
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3. Kích chọn “In phiếu xử lý văn bản đến”, để kết xuất ra file định dạng Word 
phiếu xử lý văn bản đến. 

 
4. Tùy chỉnh thêm nếu cần trước khi in file. 

2.5.7. In phiếu yêu cầu phát hành văn bản 

Chức năng cho phép kết xuất file phiếu yêu cầu phát hành văn bản của dự 

thảo có trạng thái “Chờ phê duyệt” (đã được trình), “Chờ ban hành” (đã được 

phê duyệt) hay “Đã ban hành” (đã vào sổ đi phát hành) của công việc. 

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn công việc từ danh sách (đang thực hiện, hoàn thành), đã có dự 
thảo được trình xin ban hành. Tại vùng danh sách dự thảo. 
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2. Kích chọn biểu tượng in , để kết xuất file định dạng Word phiếu yêu cầu 

phát hành văn bản. 

 
3. Tùy chỉnh thêm nếu cần trước khi in file. 

2.5.8. Sao y văn bản đến 

Chức năng cho phép người xử lý thực hiện đề xuất sao y văn bản đến của 

công việc văn bản. 

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn công việc từ danh sách. 
2. Kích chọn nút lệnh 3 chấm  bên phải. 
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3. Kích chọn “Sao y”, để mở trang Đề nghị sao y. 

 
4. Nhập thông tin đề nghị sao y. 
5. Kích chọn “Lưu”, để cập nhật thông tin đề nghị sao y. Lúc này có thêm nút 

lệnh “In phiếu đề xuất sao y”. . 
6. Kích chọn “In phiếu đề xuất sao y”, để kết xuất phiếu ra máy in. 
7. Kích chọn “Đóng”, để hủy cập nhật thông tin đề nghị sao y và đóng cửa 

sổ. 

Điểm chú ý: 

- Chỉ công việc văn bản mới có sao y. 

- Sau khi thực hiện hoạt động sao y thì công việc được hoàn thành. Và văn 

bản sao y chuyển đến danh sách “Văn bản sao y” ở nhóm văn bản đến. 

Văn thư thực hiện nghiệp vụ chuyển sang văn bản đi, xem mục “Văn bản 

sao y”. 

2.5.9. Chuyển xử lý 

Chức năng cho phép chuyển xử lý (giao việc) của công việc chưa xử lý được 

chọn trực tiếp cho các vai trò tham gia xử lý. 

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn công việc từ danh sách chưa xử lý. 
2. Kích “Chuyển xử lý”, để mở vùng Chuyển xử lý công việc. 



Tài liệu hướng dẫn sử dụng phần mềm Quản lý Văn bản và Điều hành HueCIT-eDOC 

 

 
TRUNG TÂM CÔNG NGHỆ THÔNG TIN TỈNH THỪA THIÊN HUẾ 

Địa chỉ: 6 Lê Lợi, thành phố Huế. Website: www.huecit.vn 

Điện thoại: (0234).3823650 

114 

 

 
3. Nhập dữ liệu cho các trường. 
4. Kích “Lưu”, để thực hiện giao việc. 
5. Kích “Hủy bỏ”, để hủy bỏ hoạt động giao việc. 

Điểm chú ý: 

- Chủ trì thực hiện có thể được chọn giao cho 03 vai trò, đó là đơn vị trực 

thuộc, phòng ban và cá nhân. Chủ trì thực hiện có thể là đồng chủ trì. 

- Các thành viên là lãnh đạo đơn vị trực thuộc thì thấy công việc được giao 

cho đơn vị trực thuộc và xử lý. Các thành viên là quản lý phòng ban thì 

thấy được công việc được giao cho phòng ban và xử lý. 

- Nhập đúng các vai trò tham gia xử lý công việc. 

- Checkbox “Đề xuất” chỉ xuất hiện ở giao việc lần đầu. Ví dụ, văn bản được 

văn thư vào sổ trình cho người đại diện xử lý, người đại diện vào giao việc 

sẽ có checkbox này. Người đại diện ở đây thường là không phải lãnh đạo 

cao nhất. Thực hiện hoạt động đề xuất giao việc. 
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- Khi có chọn checkbox đề xuất, thì trường Người giao việc cho phép chọn 

lại. Sau khi cập nhật giao việc, công việc chưa đến thẳng các vai trò tham 

gia xử lý (chủ trì, phối hợp, theo dõi). Phải được Người giao việc được 

chọn, phê duyệt tại danh sách “Duyệt phân công” mới chính thức giao việc. 

- Checkbox “Yêu cầu có VB trả lời”, để xác lập nghiệp vụ chống lưu tham 

khảo và phải có văn bản dự thảo trả lời, mới hoàn thành công việc được 

giao. Khi có chọn checkbox này, thì hoạt động xử lý công việc sẽ không 

có chức năng lưu tham khảo. Vì vậy, việc chọn checkbox này người giao 

việc phải cân nhắc. 

- Đối với công việc từ nguồn YKCĐ, checkbox “Yêu cầu có VB trả lời” này 

mặc định được chọn. 

- Checkbox “Yêu cầu xác nhận”, để xác lập nghiệp vụ GIAO VIỆC NÀY là 

cần có xác nhận hoàn thành sau khi xử lý chính báo cáo với trạng thái 

hoàn thành. Nếu không cần xác nhận hoàn thành, khi xử lý chính báo cáo 

hoàn thành, thì trạng thái được chuyển thành HOÀN THÀNH; ngược lại 

trạng thái là CHỜ XÁC NHẬN. 

- Sau khi thực hiện cập nhật công việc thành công. Công việc này sẽ được 

thể hiện ở danh sách công việc tương ứng từng vai trò: 

o Chưa thực hiện của những vai trò chủ trì thực hiện, phối hợp. 

o Giao thực hiện của vai trò người giao việc. 

o Theo dõi của vai trò người theo dõi. 

o Thừa lệnh của vai trò người đã tạo công việc. 

o Duyệt phân công của vai trò người giao việc, nếu có chọn đề xuất. 

Khi đó các vai trò khác chưa nhận được công việc. 

o Đề xuất của vai trò người đã thực hiện đề xuất giao việc. 

o Các đối tượng tham gia xử lý công việc văn bản, đều xem được 

văn bản liên quan. 

- Phân biệt chức năng “Chuyển xử lý” và “Xử lý”. “Chuyển xử lý” là hoạt 

động giao việc, bản thân không cho ra kết quả; còn “Xử lý” là hoạt động tự 

mình xử lý và cho ra kết quả. 

- Giao việc cho Đơn vị trực thuộc/PHÒNG là khác với giao trực tiếp cho cá 

nhân. Giao việc cho Đơn vị trực thuộc/PHÒNG. 
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2.5.10. Chia nhỏ 

Chức năng cho phép tạo ra các công việc con của công việc được chọn, rồi 

giao cho các vai trò tham gia xử lý. 

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn công việc từ danh sách chưa xử lý. 
2. Kích Chia nhỏ, để mở vùng Chia nhỏ công việc. 

 
3. Các thao tác tiếp theo như trường hợp chuyển xử lý. Tham khảo mục 

Chuyển xử lý. 

Điểm chú ý: 

- Sau khi cập nhật công việc chia nhỏ thành công, sẽ có một công việc con 

xuất hiện ở vùng Các công việc con của công việc được chia nhỏ. Ví dụ: 

 

2.5.11. Chỉnh sửa công việc 

Chức năng cho phép sửa công việc đã giao xử lý. Công việc có trạng thái 

chưa xử lý mới cho phép sửa và chỉ người giao việc mới sửa. 
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Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn công việc từ danh sách. 
2. Kích Khác, chọn tiếp Chỉnh sửa, để mở vùng cửa sổ cập nhật thông tin 

công việc. 

 
3. Thao tác tiếp như trường hợp chuyển xử lý/chia nhỏ/tạo công việc. 

2.5.12. Duyệt phân công 

Chức năng cho phép xem các công việc được đề xuất, phê duyệt theo đề 

xuất hay có thể chỉnh sửa lại để được công việc giao cuối cùng. 

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn công việc từ danh sách Duyệt phân công. Ở giao diện này có 
thể hiện thông tin người thực hiện tham mưu giao việc. 
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2. Kích “Phê duyệt” sau khi xem xét nội dung công việc và đề xuất từ người 

tham mưu, để thực hiện giao việc chính thức. 
3. Nếu trường hợp thấy việc tham mưu chưa đạt, kích “Khác/Chỉnh sửa” để 

mở trang chỉnh sửa giao việc. Tham khảo mục “Chỉnh sửa công việc”. 

Điểm chú ý: 

- Đối với giao diện ở VPUBND thì như sau: 

 
Tại giao diện trên: 

o Chọn công việc cần thao tác. 

o Tiến hành nhập lại dữ liệu nếu cần. 

o Kích “Đồng ý”, để cập nhật chính thức giao việc. 
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2.5.13. Thừa lệnh phân phối văn bản 

Chức năng cho phép xem và thao tác công việc được chính mình tạo lập. Chỉ 

xuất hiện đối với người làm công tác văn thư, mục đích để thừa lệnh phân phối 

văn bản khi cần. 

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn công việc từ danh sách để thao tác. 
2. Thao tác theo nghiệp vụ tùy theo trạng thái công việc đang chọn: 

o Đối với công việc ở dạng gợi ý-đề xuất, có xuất hiện nút lệnh “Phê 
duyệt” và “Khác/Chỉnh sửa”. Lúc này có thể hiện thông tin người thực 
hiện tham mưu. Thao tác chức năng xem mục “Duyệt phân công”. 
Chú ý, khi chọn thao tác chỉnh sửa thì có thể duy trì gợi ý-đề xuất 
nếu vẫn chọn (trường hợp văn thư muốn sửa lại gợi ý chuyên viên). 

 
o Đối với công việc ở dạng chính thức và chưa thực hiện, sẽ không 

xuất hiện nút lệnh “Phê duyệt”. Tại đây chọn “Khác/Chỉnh sửa” để 
tiến hành phần phối văn bản theo bút phê từ lãnh đạo. 

 
o Đối với công việc đang thực hiện hay hoàn thành, chỉ xuất hiện nút 

lệnh “Hồ sơ”, tức không cho phép thực hiện giao việc theo thừa lệnh 
nữa. 



Tài liệu hướng dẫn sử dụng phần mềm Quản lý Văn bản và Điều hành HueCIT-eDOC 

 

 
TRUNG TÂM CÔNG NGHỆ THÔNG TIN TỈNH THỪA THIÊN HUẾ 

Địa chỉ: 6 Lê Lợi, thành phố Huế. Website: www.huecit.vn 

Điện thoại: (0234).3823650 

120 

 

 

2.5.14. Đề xuất gia hạn 

Chức năng cho phép đề xuất gia hạn thời gian xử lý công việc đối với người 

xử lý. Công việc có trạng thái chưa hoàn thành mới thực hiện được đề xuất gia 

hạn. Công việc ở người tiếp nhận đầu tiên (lãnh đạo) không cho phép đề xuất 

gia hạn. 

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn công việc cần thao tác. 
2. Kích “Đề xuất gia hạn”, để mở cửa sổ đề xuất gia hạn thụ lý. 

 
3. Nhập thông tin gia hạn với lý do và mốc đề xuất. 
4. Kích “Lưu”, để thực hiện đề xuất gia hạn. 
5. Kích “Đóng”, để hủy bỏ thao tác đề xuất gia hạn. 
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Điểm chú ý: 

- Đề xuất gia hạn sẽ được chuyển đến người giao việc ở danh sách “Duyệt 

gia hạn”. 

2.5.15. Duyệt gia hạn 

Chức năng cho phép phê duyệt đề xuất gia hạn thời gian xử lý công việc đối 

với người xử lý đề xuất lên. Chức năng được kích hoạt từ Công việc của tôi. 

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn danh sách Duyệt gia hạn, danh sách được phân loại chưa phê 
duyệt và đã phê duyệt, và chọn hạng mục cần thao tác. 

 
2. Kích chọn danh sách “Chưa phê duyệt” hay “Đã phê duyệt”. 
3. Kích chọn hạng mục, để xem thông tin gia hạn. Có thể kích mở vùng thông 

tin công việc để xem chi tiết công việc tương ứng. Đối với hạng mục chưa 
được phê duyệt mới có nút lệnh “Phê duyệt” và “Phê duyệt mốc khác”. 

4. Kích “Phê duyệt”, để tiến hành phê duyệt đề xuất gia hạn theo mốc đề 
xuất. 

5. Kích “Phê duyệt mốc khác”, để mở cửa sổ thao tác “Phê duyệt gia hạn thụ 
lý”, từ đây đồng ý mới mốc khác và lý do hay không đồng ý với lý do. 
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6. Nhập nội dung và mốc cần phê duyệt. 
7. Kích “Đồng ý”, để tiến hành phê duyệt theo nội dung và mốc đưa vào. 
8. Kích “Không đồng ý”, để tiến hành không phê duyệt gia hạn.  

Điểm chú ý: 

- Khi người phê duyệt là người trung gian, thì đề xuất này được chuyển đến 

cho người giao việc ở bước giao việc trên. 

- Người giao việc trên cùng phê duyệt đề xuất gia hạn, khi đó đề xuất gia 

hạn mới chính thức có hiệu lực, và thời gian xử lý được tính theo thời gian 

đề xuất mới. Chỉ duyệt đến nốt giao việc đã đề xuất. 

- Các nội dung đề xuất và phê duyệt gia hạn, đều được ghi nhận thông tin 

ở dữ liệu ý kiến trao đổi. 

2.5.16. Phân công lại 

Chức năng cho phép chuyển xử lý (giao việc) lại của công việc chưa hoàn 

thành. Trong quá trình quản lý của mình, người giao chủ động phân công lại khi 

nhận thấy giao việc trước đó chưa được ổn, hay kết quả xử lý của người được 

giao chưa phù hợp. 

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn công việc đang/đã thực hiện từ danh sách Giao thực hiện. 
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2. Kích “Phân công lại”, để mở vùng Phân công lại công việc. 
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3. Nhập dữ liệu cho các trường, như hoạt động chuyển xử lý. 
4. Kích “Lưu”, để thực hiện giao việc. 
5. Kích “Hủy bỏ”, để hủy bỏ hoạt động giao việc. 

Điểm chú ý: 

- Đối với trường hợp công việc giao xử lý, nhưng người nhận chưa thực 

hiện xử lý, thì người giao thực hiện chỉnh sửa giao việc (ở menu “Khác”) 

thay vì phân công lại. 

- Sau khi phân công lại thành công, công việc được giao xử lý trước đây, 

trở thành công việc con của công việc hiện tại và trạng thái là hoàn thành. 

2.5.17. Đề xuất trả lại 

Chức năng cho phép người xử lý chính nhận công việc trả lại văn bản, khi 

người xử lý chính nhận thấy công việc được giao không phù hợp. Công việc khi 

chưa thực hiện mới cho phép trả lại. Công việc ở người tiếp nhận đầu tiên (lãnh 
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đạo) không cho phép trả lại. Công việc xuất phát từ lập văn bản dự thảo không 

cho phép trả lại. 

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn công việc từ danh sách chưa thực hiện. 

 
2. Kích “Đề xuất trả lại”, để mở cửa sổ trả lại văn bản. 

 
3. Nhập dữ liệu cho trường Lý do trả lại. 
4. Kích “Lưu”, để thực hiện trả lại. 
5. Kích “Đóng”, để hủy bỏ hoạt động trả lại. 
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Điểm chú ý: 

- Sau khi trả lại thành công, công việc được trả lại nằm ở danh sách “Duyệt 

trả lại” của người giao, trạng thái của người xử lý là “Đề xuất trả lại”. 

- Công việc này sẽ không được tính đối với người thực hiện. 

2.5.18. Duyệt trả lại 

Chức năng cho phép người giao việc, nhận lại các công việc được đề xuất 

trả lại văn bản, từ đây người giao có thể thực hiện phân công lại. 

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn công việc từ danh sách Duyệt trả lại. 

 
2. Kích mở rộng vùng Ý kiến trao đổi, để xem trao đổi của đề xuất trả lại. 
3. Kích “Phân công lại”, để mở vùng Phân công lại công việc. 
4. Nhập dữ liệu cho các trường, như hoạt động chuyển xử lý. 
5. Kích “Lưu”, để thực hiện giao việc. 
6. Kích “Hủy bỏ”, để hủy bỏ hoạt động giao việc. 

Điểm chú ý: 

- Sau khi phân công lại thành công, công việc này trở thành công việc con 

của công việc hiện tại và trạng thái là “Văn bản trả lại”. 
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2.5.19. Xử lý 

Chức năng cho phép xử lý công việc được giao đối với vai trò xử lý chính và 

vai trò phối hợp. Có thể xử lý theo hướng báo cáo công việc hay có thể lập dự 

thảo. 

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn công việc từ danh sách Chưa thực hiện/Đang thực hiện. 
2. Kích “Xử lý”, để mở vùng báo cáo công việc. 

 
3. Nhập dữ liệu cho các trường {Trạng thái, nội dung, file đính kèm}. 
4. Kích “Lưu”, để cập nhật báo cáo xử lý công việc. Kết quả được thể hiện 

vùng Danh sách báo cáo. 
5. Kích “Hủy bỏ”, để hủy bỏ thao tác báo cáo trong xử lý công việc. 
6. Kích “Lập dự thảo”, để tiến hành lập dự thảo văn bản đính kèm từ công 

việc đang xử lý. Hoạt động thực hiện lập dự thảo tham khảo mục “Tạo văn 
bản dự thảo từ công việc”. 

Điểm chú ý: 

- Phân biệt chức năng “Chuyển xử lý” và “Xử lý”. Chuyển xử lý là hoạt động 

giao việc, bản thân không cho ra kết quả; còn Xử lý là hoạt động tự mình 

xử lý công việc và cho ra kết quả. 

- Công việc có “Yêu cầu có VB trả lời”, thì phải lập dự thảo mới dẫn đến kết 

thúc công việc được. Khi chưa có lập dự thảo thì không có trạng thái “Hoàn 

thành” để chọn thao tác. Công việc ý kiến chỉ đạo phải có văn bản đi phát 

hành liên quan, mới cho phép báo cáo hoàn thành. 

- Các văn bản dự thảo đang thực hiện, có thể kích chọn để tiến hành hiệu 

chỉnh và trình xin ý kiến ban hành. 
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- Đối với vai trò phối hợp, hay vai trò xử lý chính trong nhánh phối hợp, thì 

cửa sổ xử lý công việc sẽ không có nút lệnh chức năng “Lập dự thảo”. 

 
- ĐỐI VỚI CÔNG VIỆC Ý KIẾN CHỈ ĐẠO, VAI PHỐI HỢP CÓ THỂ THỰC 

HIỆN LƯU THAM KHẢO, BÁO CÁO HOÀN THÀNH, HAY CŨNG CÓ THỂ 

THỰC HIỆN LẬP DỰ THẢO. 

 
- Khi chọn trạng thái là Hoàn thành, lúc đó cho phép chọn người gửi đến để 

báo cáo. 



Tài liệu hướng dẫn sử dụng phần mềm Quản lý Văn bản và Điều hành HueCIT-eDOC 

 

 
TRUNG TÂM CÔNG NGHỆ THÔNG TIN TỈNH THỪA THIÊN HUẾ 

Địa chỉ: 6 Lê Lợi, thành phố Huế. Website: www.huecit.vn 

Điện thoại: (0234).3823650 

129 

 

 
- Công việc có yêu cầu văn bản trả lời, nhưng đối với vai trò phối hợp, thì 

không có lưu tham khảo, nhưng vẫn chọn được trạng thái Hoàn thành. 

- Nếu công việc được giao không yêu cầu xác nhận, khi xử lý chính cuối 

cùng báo cáo hoàn thành, thì trạng thái được chuyển về HOÀN THÀNH 

luôn, đồng thời kéo theo các phối hợp HOÀN THÀNH. Ngược lại nếu có 

yêu cầu xác nhận thì trạng thái chuyển về CHỜ XÁC NHẬN. Tính chất này 

có tính kéo theo đối với giao việc cấp trên. Ví dụ, lãnh đạo giao việc cho 

các phòng không có xác nhận, trưởng phòng giao việc cho các chuyên 

viên không có xác nhận. Khi chuyên viên xử lý chính cuối cùng báo cáo 

hoàn thành, thì trạng thái của chuyên viên và phối hợp là HOÀN THÀNH, 

đồng thời trạng thái của phòng xử lý chính cuối cùng là HOÀN THÀNH, 

nên kéo theo trạng thái phối hợp của các phòng khác là HOÀN THÀNH. 

2.5.20. Lưu tham khảo 

Chức năng cho phép xử lý công việc theo hướng lưu tham khảo, vì có công 

việc không nhất thiết phải có văn bản trả lời, chỉ là nắm bắt thông tin để biết. 

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn công việc từ danh sách Chưa thực hiện/Đang thực hiện. 
2. Kích mũi tên xuống của Xử lý, chọn tiếp “Lưu tham khảo”, để tiến hành xử 

lý theo hướng lưu tham khảo. 
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3. Nhập nội dung báo cáo theo lưu tham khảo. 
4. Kích “Lưu”, để tiến hành lưu tham khảo. 
5. Kích “Đóng”, để hủy bỏ thao tác lưu tham khảo. 

Điểm chú ý: 

- Chức năng lưu tham khảo xuất hiện khi xử lý văn bản đến không có yêu 

cầu phải có văn bản trả lời. 

- Lưu tham khảo không cần có xác nhận hoàn thành của người giao việc. 

Xử lý chính hoàn thành kéo theo phối hơp hoàn thành, kéo theo giao việc 

trên hoàn thành. 

- Một công việc độc lập, không cho phép lưu tham khảo. 

- Công việc được lưu tham khảo sẽ không được tính trong thống kê công 

việc hoàn thành. 

- ĐỐI VỚI CÔNG VIỆC Ý KIẾN CHỈ ĐẠO, VAI PHỐI HỢP CÓ THỂ THỰC 

HIỆN LƯU THAM KHẢO, BÁO CÁO HOÀN THÀNH, HAY CŨNG CÓ THỂ 

THỰC HIỆN LẬP DỰ THẢO. 
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2.5.21. Lưu theo dõi (giao diện Văn phòng) 

Chức năng cho phép xử lý công việc theo hướng tạm lưu theo dõi, vì những 

công việc này thường UBND, VP UBND tỉnh nhận văn bản với vai trò nhận để 

biết, còn cơ quan chuyên môn mới xử lý. Lưu theo dõi giúp chuyên viên VP 

UBND neo lại công việc để theo dõi kết quả xử lý từ cơ quan chuyên môn, sau 

đó mở neo và tiếp tục xử lý công việc của mình. 

Thực hiện lưu theo dõi. 

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn công việc từ danh sách Chưa thực hiện/Đang thực hiện. 
2. Kích mũi tên xuống của Xử lý, chọn tiếp “Lưu theo dõi”, để tiến hành xử lý 

theo hướng lưu theo dõi. 

 

 
3. Nhập nội dung lý do lưu theo dõi. 
4. Kích “Lưu”, để tiến hành lưu theo dõi. 
5. Kích “Đóng”, để hủy bỏ thao tác lưu theo dõi. 

Điểm chú ý: 
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- Lưu theo dõi chỉ cho phép đối với công việc văn bản. 

- Sau khi thực hiện lưu theo dõi thành công, công việc được chuyển đến 

danh sách “Lưu theo dõi”. Từ đây tiếp tục thao tác các nghiệp vụ xử lý 

công việc bình thường và có thể theo dõi được lịch sử xử lý văn bản đi 

tương ứng của cơ quan ban hành. 

 
- Đã thực hiện lưu theo dõi thì không cho phép bố trí họp. 

Thực hiện theo dõi cơ quan cùng xử lý và xử lý thao tác nghiệp vụ sau 

theo dõi. 

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn công việc từ danh sách “Lưu theo dõi”, để mở trang thông tin 
chi tiết công việc bên phải. Trang thông tin chi tiết sẽ có thêm liên kết “Theo 
dõi cơ quan cùng xử lý văn bản”. 

 
2. Kích liên kết “Theo dõi cơ quan cùng xử lý văn bản”, để mở trang lịch sử 

xử lý văn bản đi của cơ quan ban hành. Từ đây chuyên viên theo dõi biết 
được cơ quan cùng xử lý có trạng thái và kết quả xử lý thế nào. 
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3. Muốn mở neo lưu theo dõi và xử lý tiệp công việc được giao, chuyên viên 

thao tác theo nghiệp vụ của các chức năng khác. Tham hướng dẫn các 
nghiệp vụ khác. 

Điểm chú ý: 

- Khi công việc ở trạng thái “Lưu theo dõi”, thì không cho phép lưu theo dõi 

nữa. 

- Khi mở neo lưu theo dõi, hệ thống sẽ cộng thêm số ngày làm việc đã bị 

lưu theo dõi từ ngày neo cho đến ngày mở neo, cho mốc hạn xử lý. 

- Chỉ theo dõi được nếu các cơ quan gửi nhận trên cùng hệ thống của tỉnh. 

2.5.22. Bố trí họp (giao diện Văn phòng) 

Chức năng cho phép xử lý công việc theo hướng tạm neo công việc để bố trí 

họp, vì những công việc này cần phải bố trí các cuộc họp để đi đến thống nhất 

nội dung xử lý công việc. Lưu theo dõi giúp chuyên viên VP UBND neo lại công 

việc để song song tổ chức các cuộc họp, sau đó mở neo và tiếp tục xử lý công 

việc của mình. 

Thực hiện lưu theo dõi. 
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Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn công việc từ danh sách Chưa thực hiện/Đang thực hiện. 
2. Kích mũi tên xuống của Xử lý, chọn tiếp “Bố trí họp”, để tiến hành xử lý 

theo hướng neo bố trí họp. 

 

 
3. Nhập nội dung đề xuất bố trí họp. 
4. Kích “Lưu”, để tiến hành lưu đề xuất bố trí họp. 
5. Kích “Đóng”, để hủy bỏ thao tác đề xuất bố trí họp. 

Điểm chú ý: 

- Bố trí họp chỉ cho phép đối với công việc văn bản. 

- Sau khi thực hiện lưu bố trí họp thành công, công việc được chuyển đến 

danh sách “Bố trí họp”. Từ đây tiếp tục thao tác các nghiệp vụ xử lý công 

việc bình thường. 

 
- Khi công việc ở trạng thái “Bố trí họp”, thì không cho phép bố trí họp nữa. 

- Khi mở neo bố trí họp (sang trạng thái đang thực hiện hay hoàn thành), hệ 

thống sẽ cộng thêm số ngày làm việc đã bị neo bố trí họp từ ngày neo cho 

đến ngày mở neo, cho mốc hạn xử lý. 
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Thực hiện theo dõi bố trí họp. 

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn công việc từ danh sách “Bố trí họp”, để mở trang thông tin chi 
tiết công việc bên phải. 

 
2. Muốn mở neo bố trí họp, chuyên viên thao tác theo nghiệp vụ của các 

chức năng khác: Báo cáo kết quả, lưu tham khảo, lập dự thảo ... Tham 
hướng dẫn các nghiệp vụ khác. 

2.5.23. Xác nhận hoàn thành 

Chức năng cho phép xác nhận hoàn thành công việc, khi người xử lý chính 

thông báo đã hoàn thành công việc được giao. Chức năng được thực hiện bởi 

người giao việc từ danh sách “Chờ xác nhận”. 

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn công việc từ danh sách “Chờ xác nhận”. 
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2. Kích “Xác nhận hoàn thành”, đối với xác nhận giao việc trung gian, hiển thị 

giao diện sau: 

 
3. Nhập dữ liệu cho các trường. Ở đây có thể chọn file báo cáo từ cấp dưới, 

và có thể thêm file đính kèm khác. Nhập nội dung báo cáo lên cấp trên. 
4. Kích “Xác nhận”, để xác nhận đối với giao việc dưới và đồng thời báo cáo 

lên đối với công việc trên. 
5. Kích “Đóng”, để hủy bỏ thao tác xác nhận. 
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Điểm chú ý: 

- Đối với danh sách theo dõi, mặc định không thể hiện các công việc có 

trạng thái hoàn thành, nên cần lọc và tìm đúng công việc cần xác nhận. 

 
- Đối với người giao việc đầu tiên, giao diện chỉ có phần nội dung, không có 

phần chọn file báo cáo (Vì không phải báo cáo lên nữa). 

 
- Các giao việc không có yêu cầu xác nhận, khi được người xử lý chính cuối 

cùng báo cáo hoàn thành, thì chuyển về trạng thái HOÀN THÀNH luôn, 

nên không nằm ở danh sách chờ xác nhận nữa. 

2.5.24. Yêu cầu làm lại 

Chức năng cho phép yêu cầu làm lại công việc, khi người xử lý chính thông 

báo đã hoàn thành công việc được giao. Chức năng được thực hiện bởi người 
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giao việc từ danh sách Chờ xác nhận hay người theo dõi từ danh sách Theo 

dõi. 

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn công việc từ danh sách Chờ xác nhận 

 
2. Kích “Yêu cầu làm lại”, để mở cửa sổ yêu cầu làm lại. 

 
3. Nhập ý kiến yêu cầu làm lại. 
4. Kích “Lưu và đóng”, để yêu cầu làm lại công việc. Công viêc chuyển trạng 

thái thành đang thực hiện. 
5. Kích “Đóng”, để hủy bỏ thao tác yêu cầu làm lại. 

Điểm chú ý: 
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- Các giao việc không có yêu cầu xác nhận, khi được người xử lý chính cuối 

cùng báo cáo hoàn thành, thì chuyển về trạng thái HOÀN THÀNH luôn, 

nên không nằm ở danh sách chờ xác nhận nữa. 

- Đối với danh sách theo dõi, mặc định không thể hiện các công việc có 

trạng thái hoàn thành, nên cần lọc và tìm đúng công việc cần thao tác. 

2.5.25. Theo dõi, xác nhận của chuyên viên theo dõi YKCĐ ở giao việc gốc 

Chức năng cho phép theo dõi tình hình thực hiện công việc ý kiến chỉ đạo và 

xác nhận của chuyên viên theo dõi công việc YKCĐ ở giao việc gốc. Đây là 

những công việc YKCĐ được cơ quan giao việc qua đường văn bản chỉ đạo và 

có chỉ định chuyên viên theo dõi. Xác nhận của chuyên viên theo dõi được thực 

hiện trên mỗi cơ quan tham gia thực hiện, và chỉ đối với những trạng thái chưa 

hoàn thành (Chờ xác nhận, đang thực hiện và chưa thực hiện). 

Các bước thực hiện: 

1. Kích lọc và chọn công việc từ danh sách Theo dõi. 

 
2. Kích vào liên kết {Chờ xác nhận, Đang thực hiện, Chưa thực hiện} của 

đơn vị tương ứng cần xác nhận, để mở cửa sổ xác nhận. 
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3. Nhập dữ liệu cho các trường. 

o Để xác nhận hoàn thành, chọn trạng thái “Hoàn thành”. 
o Để yêu cầu làm lại, chọn trạng thái “Đang thực hiện” hay “Chưa thực 

hiện”. 
o Trường Ngày báo cáo chỉ chủ động đưa vào khi xác nhận đối với 

những đơn vị không tham gia vào hệ thống, mặc định sẽ lấy dữ liệu 
của đơn vị đã có báo cáo. 

4. Kích “Lưu và đóng”, để tiến hành xác nhận đối với công việc YKCĐ. 
5. Kích “Đóng”, để hủy bỏ thao tác xác nhận. 

Điểm chú ý: 

- Khi thực hiện xác nhận hoàn thành đối với vai trò xử lý chính cuối cùng, 

nếu các vai trò phối hợp chưa hoàn thành, thì kéo theo hoàn thành đối với 

các vai trò phối hợp đó, và mốc báo cáo lấy theo mốc xác nhận hoàn thành. 

Và vai trò phối hợp đã thực hiện rồi thì cũng xác nhận hoàn thành. 

- Nếu chọn trạng thái “Đang thực hiện” hay “Chưa thực hiện”, thì mức công 

việc-giao việc đầu tiên ở cơ quan xử lý chuyển về trạng thái đang thực 

hiện (thường ở mức lãnh đạo cơ quan giao việc). 

- Nếu công việc ý kiến chỉ đạo chưa có ban hành văn bản đi tương ứng, thì 

trạng thái vẫn ở ĐANG THỰC HIỆN, mặc dù cấp cơ quan đã báo cáo hoàn 

thành rồi. 
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2.5.26. Gắn công việc vào hồ sơ 

Chức năng cho phép gán công việc vào hồ sơ công việc, để giúp hoạt động 

quản lý theo dõi công việc được tập trung, dễ dàng hơn. 

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn công việc từ danh sách. 
2. Kích Hồ sơ, để mở cửa sổ chọn hồ sơ đang có. 

 
3. Đánh dấu chọn hồ sơ cần gắn công việc vào. 
4. Kích “Câp nhật”, để tiến hành gắn công việc hiện tại vào các hồ sơ đã 

chọn. 
5. Trường hợp danh sách không có hồ sơ cần chọn, tiến hành tạo mới hồ sơ 

bằng cách kích chọn “Tạo mới”. Thao tác tạo mới hồ sơ tham khảo mục 
“Tạo hồ sơ”. 

Điểm chú ý: 

- Danh sách chỉ hiển thị các hồ sơ mà người đang thao tác là thành viên 

{Xử lý chính, phối hợp, theo dõi}. 

- Một công việc có thể được đưa vào nhiều hồ sơ. 

- Để đưa một công việc ra khỏi hồ sơ thì người xử lý chính hồ sơ mới thực 

hiện được. Bằng cách chọn bỏ đánh dấu hồ sơ cần bỏ, rồi kích “Cập nhật”. 
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2.5.27. Trao đổi 

Chức năng cho phép theo dõi, trao đổi và phản hồi quá trình xử lý công việc, 

các ý kiến được gửi đến trực tiếp người nhận cụ thể. Các ý kiến này có thể 

được người khác thêm vào từ trang chi tiết công việc, và có chọn người nhận, 

hay ý kiến được thêm vào khi trình xin ý kiến ban hành dự thảo mà có trình 

tham khảo, hay xin ý kiến xin xử lý công việc. 

Chức năng trao đổi được kích hoạt từ danh sách Trao đổi, có giao diện như 

sau: 

 

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn ý kiến trao đổi từ danh sách {Chưa xem, Đã xem, Có ý kiến}. 
2. Kích “Đánh dấu đã xem” đối với các trao đổi ở danh sách Chưa xem, để 

đánh dấu đã xem đối với ý kiến được chọn. 
3. Kích “Xem chi tiết”, để mở trang thông tin chi tiết công việc. 
4. Kích “Gửi ý kiến”, để mở cửa sổ Gửi ý kiến xử lý công việc. 
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5. Nhập dữ liệu cho các trường {Ý kiến, file đính kèm, gửi đến}. 
6. Kích “Lưu và đóng”, để tiến hành gửi ý kiến trao đổi. 
7. Kích “Đóng”, để hủy bỏ gửi ý kiến trao đổi. 

Điểm chú ý: 

- Có thể thực hiện tìm kiếm công việc cần xem trao đổi ở vùng tìm kiếm trên 

đầu danh sách. 

- Đối với trao đổi công việc và lấy ý kiến dự thảo, sau khi chọn xem ý kiến 

trao đổi là ghi nhận trạng thái đã xem. 

- Đối với trao đổi xin ban hành dự thảo, phải kích chọn đánh dấu đã xem 

mới ghi nhận được trạng thái đã xem. 

- Ý kiến trao đổi khi chưa được chọn xem chi tiết thì ở trạng thái “Chưa 

xem”, còn đã xem chi tiết rồi thì ở trạng thái “Đã xem”. Ý kiến chưa xem sẽ 

có nút lệnh “Đánh dấu đã xem”. 

- Có thể chọn nhiều người để gửi ý kiến trao đổi. 

- Trường hợp ý kiến trao đổi đến từ bước trình xin tham khảo, thì giao diện 

trang “Gửi ý kiến xử lý công việc” có thêm hai tùy chọn “Đồng ý” và “Không 

đồng ý”, để có thể ghi nhận trạng thái xử lý của người được xin tham khảo 

về dự thảo liên quan. 
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- Đối với giao diện UBND tỉnh như sau: (XIN Ý KIẾN XỬ LÝ VĂN BẢN). 

 
Tại đây có thể: 

o Kích chọn tiêu đề văn bản đến, để xem thông tin văn bản đến. 
o Kích “Gửi ý kiến”, để mở trang cho ý kiến (view 4 khối). 
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o Sau khi xem xét các ý kiến trao đổi của các bên, nhập ý kiến xử lý. 
o Kích “Gửi ý kiến”, để tiến hành gửi ý kiến xử lý đến người đã xin ý 

kiến xử lý. 

2.5.28. Xin ý kiến xử lý (giao diện Văn phòng) 

Chức năng cho phép người xử lý chính tiến hành xin ý kiến xử lý văn bản đến 

như thế nào. 

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn công việc từ danh sách “Chưa thực hiện/đang thực hiện”. 

2. Kích “Xin ý kiến xử lý” , để mở cửa sổ “Xin ý kiến xử lý văn 
bản”. 
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3. Nhập nội dung và chọn người cần gửi đến xin ý kiến. 
4. Kích “Gửi”, để tiến hành gửi xin ý kiến. 
5. Kích “Đóng”, để hủy bỏ thao tác xin ý kiến và đóng cửa sổ này lại. 

2.5.29. Xin ý kiến ban hành 

Chức năng cho phép xử lý ý kiến xin ban hành dự thảo, thông qua chức năng 

này, quản lý hay lãnh đạo có thể đồng ý với ý kiến trình xin ban hành, ký ban 

hành luôn hay yêu cầu làm lại dự thảo. 

Đối với giao diện sở ngành và các đơn vị khác: 
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- Từ danh sách, chọn dự thảo cần thao tác, để mở thông tin chi tiết trình. 

- Kích liên kết dự thảo, để mở trang xem thông tin chi tiết dự thảo. 

- Kích liên kết file đính kèm, để tải về file đính kèm. 

- Kích “Chọn tệp khác”, để mở cửa sổ chọn file khác thay thế file tương ứng. 

- Kích biểu tượng “Cộng” , để mở cửa sổ thêm mới và chọn file đính kèm 

cho dự thảo. 

- Sau khi chọn file khác xong, kích nút lệnh “Cập nhật file” , để 

tiến hành cập nhật thay thế, cũng như file đính kèm mới nếu có. Hệ thống 

nghi nhận file mới đồng thời ghi nhận nhật ký cập nhật file đã chọn thay 

đổi. 

- Kích mở rộng vùng thông tin công việc, để xem thông tin chi tiết công việc. 

- Kích mở rộng vùng thông tin chi tiết, để xem chi tiết văn bản đến liên quan. 

a. Đồng ý: 

Trường hợp này cần phải trình lên cấp trên hay chuyển đến văn thư để ban 

hành. 

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn ý kiến trình ban hành từ danh sách. 
2. Kích “Đồng ý”, để mở trang phê duyệt dự thảo. 

 
3. Nhập dữ liệu cho các trường. {Nhập ý kiến, gửi đến, ký số}. 
4. Kích “Lưu và đóng”, để tiến hành phê duyệt. 
5. Kích “Đóng”, để hủy bỏ phê duyệt. 
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Điểm chú ý: 

- Nếu chọn gửi đến là “Chuyên văn thư ban hành”, thì văn bản dự thảo được 

chuyển đến hộp thư văn bản đi và trạng thái thành “Chờ ban hành”. 

- Nếu chọn Ký số, sẽ thực hiện thêm thao tác ký số. Xem khảo mục “Ký số”. 

b. Ký ban hành: 

Trường hợp này không phải cần phải trình lên cấp trên nữa, mà chuyển đến 

văn thư để ban hành luôn. 

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn ý kiến trình ban hành từ danh sách. 
2. Kích “Ký ban hành”, để tiến hành ký số và chuyển văn văn bản dự thảo 

thành chờ ban hành. 

c. Yêu cầu làm lại 

Trường hợp này yêu cầu làm lại do văn bản dự thảo chưa đạt yêu cầu theo 

ý kiến giao việc. 

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn ý kiến trình ban hành từ danh sách. 
2. Kích “Yêu cầu làm lại”, để mở cửa sổ Yêu cầu làm lại. 

. 
3. Nhập dữ liệu cho các trường. 
4. Kích “Lưu và đóng”, để tiến hành yêu cầu làm lại dự thảo. 
5. Kích “Đóng”, để hủy bỏ yêu cầu làm lại. 
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Điểm chú ý: 

- Khi yêu cầu làm lại dự thảo, thì trạng thái công việc được chuyển thành 

“Đang thực hiện”, đồng thời trạng thái dự thảo là “Đang dự thảo”. 

Đối với giao diện VP UBND tỉnh như sau: 

Ở giao diện này thể hiện nhóm theo người trình, và mở sẵn vùng cập nhật 

đồng ý/yêu cầu làm lại. 

 

Các bước thực hiện: 

1. Tại đây, mặc định giao diện cập nhật: Nếu ký nháy thì mặc định câu “Thống 
nhất với dự thảo, trình ký” và gửi đến là mục người ký phát hành. Nếu ký 
phát hành thì mặc định câu “Đồng ý ký ban hành” và gửi đến là mục 
“Chuyển văn thư ban hành”. 

2. Nhập ý kiến xử lý lại nếu cần. 
3. Cập nhật thay thế file nếu cần. 
4. Chọn người cần chuyển. 
5. Kích “Đồng ý”, để tiến hành phê duyệt. 
6. Kích “Yêu cầu làm lại”, để tiến hành yêu cầu làm lại dự thảo. 

Đối với giao diện UBND tỉnh như sau: 

Ở giao diện này thể hiện nhóm theo người trình và thể hiện ở hai danh sách 

“Chờ ký ban hành” và “Đã ký ban hành”. 
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Các bước thực hiện: 

1. Tìm kiếm theo công việc liên quan dự thảo. 
2. Chọn thay thế file thông qua cập nhật file nếu cần. 
3. Kích “Đồng ý”, để phê duyệt dự thảo và chuyển văn ban hành. 
4. Kích “Yêu cầu làm lại”, để trả dự thảo cho chuyên viên soạn thảo. 
5. Kích chọn tiêu đề dự thảo, để xem thông tin dự thảo. 
6. Kích chọn tiêu đề văn bản đến, để xem thông tin văn bản đến. 
7. Kích chọn tab “Đã ký ban hành”, để có tìm kiếm và xem lại các văn bản dự 

thảo đã được phê duyệt ban hành. 
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2.5.30. In phiếu xử lý (giao diện Văn phòng - chuyên viên xử lý công việc) 

Chức năng cho phép kết xuất file phiếu xử lý văn bản đến của công việc hiện 

tại từ chuyên viên xử lý. 

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn công việc từ danh sách chưa thực hiện/đang thực hiện. 
2. Kích mũi tên ở “Xin ý kiến xử lý”, để xổ menu ngữ cảnh. 

 
3. Kích “In phiếu xử lý”, để kết xuất ra file định dạng Word phiếu xử lý văn 

bản đến. 
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2.5.31. Cập nhật ủy quyền xin ý kiến xử lý văn bản (giao diện Văn phòng) 

Chức năng cho phép người xử lý tiến hành nhập ý kiến phê duyệt của lãnh 

đạo cho ý kiến xử lý văn bản đến ở bản giấy vào hệ thống như thế nào. 

Các bước thực hiện: 
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1. Kích chọn công việc từ danh sách chưa thực hiện/đang thực hiện. 
2. Kích mũi tên ở “Xin ý kiến xử lý”, để xổ menu ngữ cảnh. 

 
3. Kích “Cập nhật ủy quyền”, để mở cửa sổ “Cập nhật ủy quyền xử lý văn 

bản đến”. 

 
4. Nhập nội dung của lãnh đạo đã phê duyệt từ bàn giấy, chọn lãnh đạo 

tương ứng. 
5. Kích “Gửi”, để tiến hành cập nhật ý kiến của lãnh đạo. 
6. Kích “Đóng”, để hủy bỏ thao tác cập nhật ủy quyền và đóng cửa sổ lại. 

2.5.32. Xem văn bản trình (giao diện Văn phòng) 

Chức năng cho phép người dự thảo văn bản theo dõi văn bản được trình và 

đang ở đâu. Tại đây có thể tiến hành in phiếu yêu cầu phát hành, xem được 

thông tin xử lý. 

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn “Văn bản trình” từ nhóm công việc của tôi, để mở trang văn bản 
trình, mặc định mở tab “Chờ phê duyệt”. Thể hiện các văn bản dự thảo 
đang ở bước của người nào phê duyệt, danh sách được gom theo người 
phê duyệt.  
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Tại đây có thể: 

o Kích chọn tiêu đề dự thảo, để xem thông tin dự thảo. 
o Kích chọn tiêu đề văn bản đến, để xem thông tin văn bản đến. 

2. Chon tab “Đã chuyển văn thư”, để mở danh sách văn bản dự thảo được 
ai chuyển văn thư. Thể hiện các văn bản dự thảo đã được chuyển ra văn 
thư bởi người nào, danh sách được gom theo người chuyển ra văn thư. 

 
Tại đây có thể: 

o Kích chọn tiêu đề dự thảo, để xem thông tin dự thảo. 
o Kích chọn tiêu đề văn bản đến, để xem thông tin văn bản đến. 
o Kích “Xem”, để xem thông tin xử lý công việc (view 4 khối). 
o Kích “In phiếu”, để kết xuất phiếu yêu cầu phát hành văn bản của 

chuyên viên. 
3. Đối với giao diện VPUBND có tab “Lãnh đạo VP”, để mở danh sách văn 

bản dự thảo đang ở lãnh đạo VP UBND. 
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Tại đây có thể: 

o Kích chọn tiêu đề dự thảo, để xem thông tin dự thảo. 
o Kích chọn tiêu đề văn bản đến, để xem thông tin văn bản đến. 

4. Đối với giao diện VPUBND có tab “Lãnh đạo UB”, để mở danh sách văn 
bản dự thảo đang ở lãnh đạo UBND. 

 
Tại đây có thể: 

o Kích chọn tiêu đề dự thảo, để xem thông tin dự thảo. 
o Kích chọn tiêu đề văn bản đến, để xem thông tin văn bản đến. 
o Kích “Xem”, để xem thông tin xử lý công việc (view 4 khối). 
o Kích “In phiếu”, để kết xuất phiếu xử lý văn bản đến của chuyên viên. 
o Kích mũi tên xổ xuống, chọn “Cập nhật ủy quyền”. Tham khảo mục 

“Cập nhật ủy quyền phê duyệt dự thảo”. 

2.5.33. Cập nhật ủy quyền phê duyệt dự thảo (giao diện Văn phòng) 

Chức năng cho phép người xử lý tiến hành nhập ý kiến phê duyệt của lãnh 

đạo cho ý kiến ban hành dự thảo ở bản giấy vào hệ thống như thế nào. 

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn Văn bản trình. 
2. Kích chọn tab Lãnh đạo UB, chọn tên lãnh đạo. 
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3. Kích mũi tên ở “In phiếu”, để xổ menu ngữ cảnh. 

 
4. Kích “Cập nhật ủy quyền”, để mở cửa sổ “Cập nhật ủy quyền xử lý văn 

bản đến”. 

 
5. Nhập nội dung và chọn lãnh đạo ủy quyền. 
6. Kích “Chuyển văn thư”, để đồng ý và chuyển dự thảo ra văn thư. 
7. Kích “Yêu cầu làm lại”, để không đồng ý và chuyển dự thảo về lại người 

soạn thảo. 

2.5.34. Xem kết quả báo cáo xử lý công việc 

Chức năng cho phép người dùng thao tác xem kết quả báo cáo xử lý công 

việc. Từ việc xem chi tiết công việc ở danh sách công việc của tôi hay là từ kết 

quả tìm kiếm nhanh công việc. Chú ý, một công việc có thể được giao xử lý qua 

nhiều mức, nên muốn xem giao xử lý của mức nào thì chọn giao việc tương 

ứng. 
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Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn công việc cần xem, để mở trang chi tiết công việc. Ví dụ, màn 
hình công việc dưới đây thể hiện công việc được giao qua 3 mức, và đang 
xem giao việc của mức thứ 3, công việc này hoàn thành trễ hạn. 

 
2. Kích vào mức giao việc thứ hai để xem nội dung giao việc này. Kích tiếp 

vào tên đơn vị/cá nhân thực hiện xử lý, ví dụ ở đây là “Phòng Quản lý lữ 
hành”, để xem nội dung báo cáo xử lý. 
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3. Thông thường xử lý công việc văn bản, thì chỉ ở mức giao việc đầu tiên là 

của lãnh đạo cơ quan xuống cho phòng ban/cá nhận thuộc cơ quan thực 
hiện. Còn đối với công việc ý kiến chỉ đạo, thì mức đầu tiên là từ cơ quan 
gửi (người ký văn bản chỉ đạo) cho cơ quan nhận, ví dụ ở đây là đồng chí 
Phan Ngọc Thọ giao cho UBND TP Huế, HueCIT và sở Du lịch. Kích chọn 
để mở xem giao việc và kết quả báo cáo xử lý của cơ quan. 
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Ở đây, có thể thấy được kết quả báo cáo xử lý từ cấp cơ quan xuống. 
Ngoài ra thấy được nhật ký xác nhận hoàn thành hay yêu cầu làm lại của 
chuyên viên theo dõi ý kiến chỉ đạo. Ví dụ ở đây là xác nhận hoàn thành. 
Một số trường hợp thường thắc mắc là cơ quan đã có ban hành văn bản 
đi tương ứng rồi, nhưng trạng thái vẫn ĐANG THỰC HIỆN ở mức giao 
việc đầu tiên của cơ quan. Vì chuyên viên theo dõi đã trả lại trạng thái công 
việc ý kiến chỉ đạo. Lúc này người nhận xử lý mức đầu tiên của cơ quan 
vào xử lý tiếp công việc bị trả lại. 

2.5.35. Thao tác nhanh 

Chức năng cho phép người dùng thao tác nhanh một số chức năng, như: Tạo 

mới công việc, hồ sơ, dự thảo, tìm kiếm công việc, mở trang tìm kiếm văn bản 

đến, mở trang tìm kiếm văn bản đi. 

Các bước thực hiện: 

4. Từ phân hệ Hồ sơ công việc, trên đầu màn hình có một số chức năng 
tương ứng. 
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5. Kích biểu tượng dấu cộng , sẽ xổ ra menu ngữ cảnh, chọn tiếp Công 

việc, để mở trang tạo mới công việc. 

6. Kích biểu tượng dấu cộng , sẽ xổ ra menu ngữ cảnh, chọn tiếp Hồ sơ, 
để mở trang tạo mới hồ sơ. 

7. Kích biểu tượng dấu cộng , sẽ xổ ra menu ngữ cảnh, chọn tiếp Văn bản 
dự thảo, để mở trang tạo mới văn bản dự thảo. 

8. Kích “Nâng cao”, sẽ xổ ra menu ngữ cảnh, chọn tiếp “Tìm kiếm văn bản 
đến”, để mở trang tìm kiếm văn bản đến. 

9. Kích “Nâng cao”, sẽ xổ ra menu ngữ cảnh, chọn tiếp “Tìm kiếm văn bản 
đi”, để mở trang tìm kiếm văn bản đi. 

10. Nhập dữ liệu vào ô nhập “Tìm kiếm nhanh”, kích biểu tượng tìm kiếm, 
để tiến hành tìm kiếm công việc. Kết quả trả về ở trang kết quả tìm kiếm. 
Từ đây có thể kích chọn để xem thông tin chi tiết công việc tương ứng. 

 

Điểm chú ý: 

- Tìm kiếm công việc, từ khóa tác động lên trường Tiêu đề và Ý kiến xử lý 

(chỉ đạo xử lý). 

- Kích công việc để mở trang thông tin công việc. Nếu có thông tin người 

thực hiện tham mưu, có nghĩa là công việc chưa chính thức giao việc. 
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2.6. VĂN BẢN ĐI 

Nhóm các chức năng về xử lý văn bản đi của cơ quan. Thực hiện nghiệp vụ 

tạo lập, vào sổ, tra cứu, tìm kiếm thông tin, in sổ văn bản đi. 

2.6.1. Vào sổ văn bản đi 

Chức năng này liệt kê các danh sách văn bản dự thảo đã được duyệt ban 

hành, các văn bản này được tạo lập trên hệ thống, hay các văn bản đi giấy mới 

được cập nhật vào hệ thống nhưng chưa vào sổ. Thông qua chức năng này, 

người dùng có thể xem thông tin văn bản chưa vào sổ, xem nhanh thông tin 

văn bản đã vào sổ, đồng thời thống kê được văn bản vào sổ đúng hạn, hay 

chưa vào sổ quá hạn. 

Chức năng chờ vào sổ được kích hoạt từ trình đơn chức năng Văn bản đi/Vào 

sổ văn bản đi, với giao diện thể hiện như sau: 

 

Đối với các văn bản điện tử được chuyển đến văn thư trên nghiệp vụ xử lý 

công việc, giao diện có thể hiện thông tin: Ngày chuyển, người chuyển và nội 

dung chuyển ở vùng phía trên thông tin của văn bản. Để văn thư nắm bắt được 

nôi dung, vào sổ được thuận tiện. 
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2.6.1.1. Duyệt qua các danh sách 

Chức năng cho phép duyệt qua danh sách các văn bản theo phân loại một 

số tiêu chí nhanh, như chưa vào sổ, đã vào sổ, đúng hạn, quá hạn, …. Cho 

phép xem thông tin chi tiết của một văn bản. 

Các bước thực hiện: 

1. Kích “Chờ vào sổ”, để xem tất cả các văn bản đi chưa được vào sổ. 
2. Kích “Chờ vào sổ trong ngày”, để xem tất cả các văn bản đi trong ngày 

hiện tại chưa được vào sổ. 
3. Kích “Chờ vào sổ quá hạn”, để xem tất cả các văn bản đi chưa được vào 

sổ quá hạn. 
4. Kích “Chờ gửi qua mạng”, để xem tất cả các văn bản đi đã vào sổ nhưng 

chưa gửi qua mạng. 
5. Kích “Đã vào sổ trong ngày”, để xem tất cả các văn bản đi đã được vào sổ 

trong ngày. 
6. Kích “Đã vào sổ”, để xem tất cả các văn bản đi đã được vào sổ. 
7. Kích “Đã vào sổ quá hạn”, để xem tất cả các văn bản đi đã được vào sổ 

quá hạn. 
8. Kích chọn một văn bản ở danh sách bên trái, để xem thông tin văn bản 

được chọn ở vùng bên phải. 

Điểm chú ý: 

- Văn bản đi nếu có ý kiến chỉ đạo, sẽ hiển thị thêm vùng thông tin ý kiến chỉ 

đạo dưới dạng bảng. 

 
- Tại vùng phải, kích chọn chỉnh sửa trực tuyến để bổ sung thông tin, như 

thêm thông tin số ký hiệu và ngày tháng ban hành. Tham khảo mục chỉnh 

sửa trực tuyến. 

- Tại vùng phải, kích chọn ký số phát hành. Tham khảo mục ký số. 

- Đối với văn bản đã vào sổ thì không cho phép vào sổ, xóa, yêu cầu làm 

lại. 

- Văn bản chờ gửi qua mạng khi: Cấu hình chủ động gửi văn bản; có đơn 

vị nhận nằm ngoài hệ thống mà hệ thống chưa gửi đi theo định kỳ. 
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- Đối với văn bản nghiệp vụ là thu hồi, sẽ thể hiện thêm thông tin văn bản 

và đơn vị được thu hồi. 

 
- Đối với văn bản nghiệp vụ là thay thé, sẽ thể hiện thêm thông tin văn bản 

được thay thế. 

 
- Danh sách văn bản được sắp xếp theo ưu tiên: 

o Chưa vào sổ: 

 Độ khẩn giảm dần. 

 Ngày chuyển phát hành giảm dần (mặc định). 

o Đã vào sổ: 

 Ngày phát hành giảm dần (mặc định). 

 Ngày vào sổ giảm dần. 

2.6.1.2. Tìm kiếm văn bản qua vùng lọc 

Chức năng cho phép tìm kiếm nhanh văn bản thông qua số ký hiệu và trích 

yếu, hay tìm kiếm thêm một số tiêu chí khác. 

a. Ở dạng thu gọn 

Các bước thực hiện: 

1. Nhập dữ liệu vào ô từ khóa. 
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2. Kích biểu tượng kính lúp bên cạnh, để tìm kiếm văn bản theo từ khóa đưa 

vào. 

b. Ở dạng mở rộng 

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn biểu tượng phiểu lọc , để mở vùng tìm kiếm. 

 
2. Nhập dữ liệu cho các trường tiêu chí tìm. 
3. Kích “Lọc”, để tiến hành lọc theo dữ liệu đưa vào. 

2.6.1.3. Gửi văn bản qua mạng 

Chức năng cho phép tiến hành chọn và gửi các văn bản đi qua mạng, đây là 

các văn bản đi đã vào sổ nhưng chưa được gửi đi qua mạng, hay các văn bản 

mới thực hiện cập nhật. Thao tác này là thao tác chủ động đẩy văn bản đi. 

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn các văn bản cần gửi từ danh sách Chờ gửi qua mạng. 

2. Kích “Gửi VB qua mạng”  trên đầu danh sách. 
3. Sau khi văn bản được gửi sẽ mất thể hiện ở danh sách Chờ gửi qua mạng. 
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Điểm chú ý: 

- Nút lệnh “Gửi VB qua mạng” chỉ có tác động đối với văn bản đi đã vào sổ 

chưa được gửi qua mạng. 

2.6.1.4. Xóa văn bản 

Chức năng cho phép xóa các văn bản đi chưa được vào sổ không còn phù 

hợp không phải vào sổ nữa, giúp làm gọn danh sách văn bản để việc theo dõi, 

thao tác được thuận tiện hơn. 

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn các văn bản cần xóa từ danh sách văn bản chưa vào sổ. 

 

2. Kích “Xóa”  ở vùng chi tiết, xuất hiện cửa sổ xác nhận việc xóa. 
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3. Kích “Đồng ý”, để chập nhật xóa. 
4. Kích “Hủy bỏ”, để hủy bỏ hoạt động xóa. 

Điểm chú ý: 

- Hoạt động xóa này là chuyển văn bản trạng thái “Chờ ban hành” thành 

trạng thái “Hủy dự thảo”. 

2.6.1.5. Sao chép văn bản đi 

Chức năng cho phép sao chép văn bản được chọn, để sinh ra nhiều mục văn 

bản có nội dung giống như văn bản đã chọn và chưa được vào sổ. Sau khi 

được sao chép thành công, sẽ chuyển đến danh sách Chờ vào sổ. 

Các bước thực hiện: 

1. Mở trang Vào sổ văn bản đi. 
2. Tìm và chọn văn bản cần sao chép. 

3. Kích nút lệnh Sao chép . 

 
4. Vào số lượng bản sao. 
5. Kích “Đồng ý”, để thực hiện sao chép và kết thúc. 
6. Kích “Hủy bỏ”, để hủy bỏ hoạt động sao chép. 

Điểm chú ý: 

- Có thể sao chép văn bản chưa vào sổ hay đã vào sổ. 

- Có thể sao chép nhiều văn bản cùng lúc. 
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- Khi chưa chọn văn bản cần sao chép, xuất hiện thông báo cảnh báo: 

 

2.6.1.6. Yêu cầu làm lại 

Chức năng cho phép yêu cầu làm lại dự thảo khi đã đồng ý ban hành. Có thể 

văn bản sai sót trong thể thưc, thiếu ý kiến chỉ đạo, …. 

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn các văn bản để xem chi tiết. 
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2. Kích “Yêu cầu làm lại” , xuất hiện cửa sổ “Yêu cầu làm lại dự 
thảo”. 

 
3. Nhập nội dung lý do yêu cầu làm lại. 
4. Kích “Gửi và đóng”, để chập nhật thông tin yêu cầu làm lại. 
5. Kích “Đóng”, để hủy bỏ hoạt động yêu cầu làm lại. 

Điểm chú ý: 

- Sau khi yêu cầu làm lại, văn bản dự thảo trở lại đối với vai trò soạn thảo 

với trạng thái đang dự thảo. Sau khi chỉnh sửa, cập nhật thì gửi lại trực 

tiếp đến văn thư. 

- Đối với văn bản đi giấy được số hóa, không có chức năng yêu cầu làm lại. 

2.6.1.7. Vào sổ đi từ văn bản điện tử 

Chức năng cho phép vào sổ văn bản từ văn bản dự thảo điện tử đã được 

duyệt phát hành. Giúp hoạt động vào sổ được thuận tiện hơn khi các thông tin 

của văn bản đi đã có. 

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn văn bản từ danh sách chưa vào sổ. 
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2. Kích “Vào sổ” , để mở trang cập nhật thông tin văn bản đi. Đối với 

văn bản đến điện tử, các trường thông tin được lấy mặc định từ văn bản 
dự thảo và các trường thông tin này cũng cho phép thay đổi, để điều chỉnh 
một số thông tin cần thiết theo phê duyệt ban hành của lãnh đạo, hay điều 
chỉnh các file đính kèm (cập nhật số ký hiệu, thể thức, ký số). 
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3. Nhập thông tin quản lý văn bản đi. 

4. Kích “Sửa” , để kích hoạt chức năng chỉnh sửa trực tuyến. Tham khảo 
mục “Chỉnh sửa trực tuyến”. Nút lệnh này xuất hiện khi có cấu hình chỉnh 
sửa trực tuyến. 

5. Kích “Lưu” , để cập nhật thông tin văn bản đi tạm thời. 

6. Kích “Vào sổ” , để cập nhật thông tin văn bản đi chính thức. 

7. Kích “Hủy bỏ” , để hủy bỏ thao tác vào sổ văn bản đi. 
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Điểm chú ý: 

- Văn bản đi sau khi được chính thức vào sổ, tùy theo cấu hình gửi văn bản: 

o Nếu cấu hình gửi chủ động, thì văn bản đi sẽ được chuyển đến danh 

sách Chờ gửi qua mạng. Từ danh sách này, người dùng chủ động 

chọn văn bản và thực hiện gửi văn bản qua mạng. Và có thể thực 

hiện sửa văn bản nếu cần. 

o Nếu không cấu hình gửi chủ động, thì văn bản đi sẽ được tự động 

gửi ngay trên hệ thống. 

- Nếu cơ quan nhận không sử dụng chung hệ thống “Quản lý Văn bản và 

điều hành”, thì văn bản đi có thể ở danh sách “Chờ gửi qua mạng”, tuy 

nhiên văn bản đó không cho phép sửa, và định kỳ (30 phút) hệ thống sẽ 

quét và gửi văn bản đi. 

- Ngoài trường “Loại phản hồi văn bản”, để xác định đơn vị nhận có cần trả 

lời bằng dự thảo hay không. Nếu trường hợp muốn gửi đơn vị nhận mang 

tính chất cung cấp thông tin, nhận để biết, thì chọn ở danh sách đối với 

trường “Cơ quan nhận để biết” ở phía dưới. 

- Trường Báo qua tin nhắn SMS, nếu chọn thì hệ thống chủ động báo tin 

nhắn đến vai trò nhận. 

- Có chọn phân quyền xem, thì những nhân sự thuộc danh sách này, người 

soạn thảo, ban lãnh đạo và văn thư cơ quan mới xem được. 

- Có trường Năm sau trường Sổ văn bản, mục đích để vào sổ đối với những 

văn bản của năm trước nếu cần, thường rơi vào những ngày tháng đầu 

của năm mới. Khi chọn năm trước, thì số đi sẽ được tính cho năm trước. 

- Văn bản đi được vào sổ ban hành, nếu có liên kết các công việc ý kiến chỉ 

đạo cần đóng, thì tiến hành đóng các công việc ý kiến chỉ đạo đó đúng với 

vai trò của người dự thảo. 

- Văn bản đi được vào sổ ban hành, nếu có liên kết các văn bản đến có các 

công việc cần đóng, thì tiến hành đóng các công việc đó đúng với vai trò 

của người dự thảo. Chỉ văn bản đi được tạo lập xử lý công việc từ văn 

bản đến mới thực hiện kéo theo. 

- Đối với công việc ý kiến chỉ đạo, việc xác định có trễ hạn hay không thì 

căn cứ vào thời điểm báo cáo của cơ quan xử lý, chính là thời điểm phát 

hành văn bản đi liên quan. Khi có nhiều văn bản đi thì căn cứ vào văn bản 

đi sau cùng. 
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- Nếu văn bản nghiệp vụ là thu hồi, cho phép văn thư chọn văn bản và cơ 

quan được thu hồi. 

 
- Nếu văn bản nghiệp vụ là thay thế, cho phép văn thu chọn văn bản được 

thay thế. 

 

2.6.1.8. Vào sổ đi từ văn bản giấy 

Chức năng cho phép vào sổ văn bản từ văn bản đi giấy (truyền thống). Hoạt 

động vào sổ phải tiến hành cập nhập toàn bộ các thông tin của văn bản đi. Đây 

là hoạt động khi một văn bản đi đã được phê duyệt phát hành theo đường truyền 

thống, giờ tiến hành cập nhật vào hệ thống. 

Các bước thực hiện: 

1. Kích “Thêm mới”  ở trên đầu danh sách, để mở trang cập nhật 
thông tin văn bản đi. Đối với văn bản đi giấy, các trường thông tin này cho 
phép thao tác, mặc định dữ liệu trống. 
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2. Nhập thông tin văn bản và thông tin quản lý văn bản đi. 

3. Kích “Lưu” , để cập nhật thông tin văn bản đi tạm thời. Văn bản đi 
này chưa được phát hành trên hệ thống. 

4. Kích “Vào sổ” , để cập nhật thông tin văn bản đi chính thức. 

5. Kích “Hủy bỏ” , để hủy bỏ thao tác vào sổ văn bản đến. 
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2.6.1.9. Sửa văn bản đi 

Chức năng cho phép văn thư sửa thông tin văn bản đi, các văn bản chỉ mới 

được lưu, đã vào sổ rồi nhưng chưa gửi qua mạng hay đã vào sổ và phát hành 

rồi hay văn bản phát hành nội bộ (không có cơ quan nhận bên ngoài). 

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn văn bản từ danh sách văn bản đã được lưu, chờ gửi qua mạng 
hay đã vào sổ. 

 
2. Kích “Sửa” , xuất hiện cửa sổ cập nhật thông tin văn bản đi. 
3. Các thao tác tiếp theo, thực hiện như cập nhật thông tin của vào sổ văn 

bản đi. Tham khảo mục cập nhật thông tin văn bản đi điện tử/giấy. 

Điểm chú ý: 

- Chỉ thực hiện sửa văn bản đi khi: 

o Văn bản chỉ mới lưu chưa vào sổ. 
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o Văn bản đã vào sổ nhưng chưa được gửi đi (đối với cấu hình gửi 

chủ động). 

o Văn bản đã vào sổ nhưng không gửi cho cơ quan ngoài (chỉ nội bộ). 

- Văn bản đã vào sổ và đã phát hành rồi, chỉ cho phép sửa thông tin: Người 

soạn thảo và ngày đến của văn bản giấy. Muốn sửa các thông tin khác thì 

thực hiện chức năng Cập nhật văn bản đi (theo nghiệp vụ quyết định 28). 

2.6.2. Lấy lại văn bản 

Chức năng cho phép lấy lại văn bản đi đã phát hành. Chức năng được kích 

hoạt từ trang thông tin chi tiết của văn bản đi. 

Các bước thực hiện: 

1. Chọn văn bản cần thao tác, từ danh sách văn bản đã vào sổ. 

 
2. Kích “Lấy lại văn bản”, để mở cửa sổ Lấy lại văn bản. 
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3. Nhập thông tin lý do và chọn cơ quan cần lấy lại. Cơ quan thuộc danh sách 

đã gửi trước đây. 

4. Kích “Lấy lại” , để tiến hành lấy lại. 
5. Kích “Đóng”, để hủy thao tác lấy lại. 

Điểm chú ý: 

- Trường hợp cơ quan nhận chưa vào sổ văn bản được lấy lại, thì hệ thống 

chủ động lấy lại luôn (chuyển trạng thái để không thấy trên giao diện của 

cơ quan nhận). 

- Trường hợp cơ quan nhận đã vào sổ văn bản được lấy lại, thì hệ thống 

không chủ động lấy lại. Lúc này ở giao diện cơ quan nhận, danh sách văn 

bản đến được yêu cầu lấy lại (Chức năng “Văn bản đến/Yêu cầu lấy lại”) 

có hạng mục văn bản này. Thao tác tiếp theo tham khảo mục “Yêu cầu lấy 

lại” ở nhóm hướng dẫn xử lý văn bản đến. 

- Ở thao tác chọn văn bản cần lấy lại. Nếu văn bản này đã tiến hành lấy lại 

hết các cơ quan nhận rồi thì không có nút lệnh “Lấy lại văn bản”. Nếu chỉ 

lấy lại một phần cơ quan nhận, thì ở danh sách “Cơ quan bị lấy lại” chỉ còn 

cơ quan chưa được lấy lại. 

2.6.3. Cập nhật văn bản 

Chức năng cho phép cập nhật văn bản đi đã phát hành. Chức năng được 

kích hoạt từ trang thông tin chi tiết của văn bản đi. 
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Các bước thực hiện: 

1. Chọn văn bản cần thao tác, từ danh sách văn bản đã vào sổ. 

 
2. Kích “Cập nhật văn bản”, để mở cửa sổ cập nhật văn bản. Có hai hình 

thức cập nhật là thay đổi cơ quan nhận và chỉnh sửa thông tin. 
3. Chọn tùy chọn “Thay đổi cơ quan nhận”. 
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a. Nhập thông tin cơ quan nhận mới hay bỏ đơn vị đã gửi trước đây. 
b. Kích “Thực hiện cập nhật”, để tiến hành cập nhật cơ quan nhân. 
c. Kích “Đóng”, để hủy bỏ thao tác cập nhật văn bản. 

4. Chọn tùy chọn “Chỉnh sửa thông tin”. 

 
a. Kích “Thực hiện cập nhật”, để mở trang cập nhật thông tin văn bản 

đi. Ở ngữ cảnh cập nhật thông tin này, một số thông tin không cho 
phép sửa là: Cơ quan ban hành, loại phản hồi văn bản, sổ văn bản, 
số đi theo sổ, ký hiệu văn bản và ngày ban hành. 
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b. Nhập thông tin cho văn bản như trường hợp vào sổ văn bản đi. Ở 

đây cũng có thể chọn lại cơ quan nhận. 
c. Kích “Lưu”, để tiến hành cập nhật văn bản. 
d. Kích “Hủy”, để hủy bỏ thao tác cập nhật văn bản. 

Điểm chú ý: 
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- Đối với trường hợp cập nhật là thay đổi cơ quan nhận, thì hệ thống tiến 

hành gửi văn bản đi cho cơ quan mới, và gửi gói tin lấy lại văn bản cho cơ 

quan bỏ đi. 

- Đối với trường hợp cập nhật là chỉnh sủa thông tin, thì hệ thống tiến hành 

gửi văn bản đi cho tất cả các cơ quan nhận tại thời điểm đó. Đối với cơ 

quan mới thì gửi gói tin văn bản đi mới, cơ quan cũ thì gửi gói tin văn bản 

đi cập nhật. Đồng thời gửi gói tin lấy lại văn bản đối với cơ quan bị bỏ đi. 

2.6.4. Cập nhật ý kiến chỉ đạo sau khi phát hành văn bản 

Chức năng cho phép chuyên viên theo dõi, chuyên viên đã dự thảo cập nhật 

công việc ý kiến chỉ đạo của văn bản đã phát hành. Chuyên viên theo dõi chỉ 

thấy và chỉnh sửa được công việc ý kiến chỉ đạo được giao, còn chuyên viên 

dự thảo có thể thêm sửa xóa công việc ý kiến chỉ đạo. Chức năng được kích 

hoạt từ menu chức năng Văn bản đi/Cập nhật ý kiến chỉ đạo. Giao diện như 

sau: 

 

a. Thêm ý kiến chỉ đạo 

Các bước thực hiện: 

1. Kích biểu tượng thêm mới ý kiến chỉ đạo , để mở cửa sổ cập nhật thông 
tin ý kiến chỉ đạo. 
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2. Nhập thông tin ý kiến chỉ đạo. 
3. Kích “Lưu”, để cập nhật thông tin ý kiến chỉ đạo và đóng cửa sổ. 
4. Kích “Lưu và thêm mới”, để cập nhật thông tin ý kiến chỉ đạo và mở lại cửa 

sổ cập nhật thông tin. 
5. Kích “Đóng”, để đóng cửa sổ cập nhật thông tin. 

Điểm chú ý: 

- Sau khi thêm mới thành công, công việc ý kiến chỉ đạo sẽ xuất hiện ở các 

vai trò tương ứng (xử lý chính, phối hợp, theo dõi). 

b. Sửa ý kiến chỉ đạo 

Các bước thực hiện: 

1. Kích biểu tượng sửa ý kiến chỉ đạo , để mở cửa sổ cập nhật thông tin ý 
kiến chỉ đạo tương ứng. 
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2. Nhập thông tin ý kiến chỉ đạo. Chỉ cho phép sửa 02 trường thông tin là 

“Nội dung chỉ đạo” và “Thời hạn”. 
3. Kích “Lưu”, để cập nhật thông tin ý kiến chỉ đạo và đóng cửa sổ. 
4. Kích “Đóng”, để đóng cửa sổ cập nhật thông tin. 

Điểm chú ý: 

- Sau khi sửa thành công, công việc ý kiến chỉ đạo trước sẽ được cập nhật 

nội dung và thời hạn theo dữ liệu mới. 

- Khi văn bản chỉ đạo chưa có gửi qua mạng (trường hợp cấu hình gửi chủ 

động), thì sửa cho tất cả các trường thông tin. 

c. Xóa ý kiến chỉ đạo 

Các bước thực hiện: 

1. Kích biểu tượng xóa ý kiến chỉ đạo , để mở cửa sổ xác nhận xóa. 

 
2. Kích “Đồng ý”, để xóa ý kiến chỉ đạo. 
3. Kích “Hủy bỏ”, để hủy bỏ việc xóa ý kiến chỉ đạo. 

Điểm chú ý: 
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- Khi công việc ý kiến chỉ đạo đã có tiến hành xử lý, sẽ nhận được thông 

báo cảnh báo sau: 

 

2.6.5. Quản lý dự thảo 

Chức năng cho phép chuyên viên dự thảo có thể theo dõi và thao tác các dự 

thảo chưa được ban hành của mình. Có thể thấy được trạng thái của dự thảo, 

ai đã yêu cầu hay hủy dự thảo, sửa, hủy dự thảo hay in phiếu yêu cầu phát 

hành văn bản. Chức năng được kích hoạt từ menu chức năng Văn bản đi/Quản 

lý dự thảo. Giao diện như sau: 

 

Các bước thực hiện: 

1. Chọn danh sách cần thao tác {Tất cả, đang dự thảo, chờ phê duyệt, yêu 
cầu làm lại, hủy dự thảo}. Đối với danh sách tất cả thì bao gồm các hạng 
mục ở các danh sách còn lại. 

2. Chọn hạng mục dự thảo với trạng thái Đang dự thảo/Yêu cầu làm lại. 
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Tại trang này: 

o Kích “Sửa dự thảo”, để mở trang cập nhật thông tin dự thảo. Tham 
khảo mục “Tạo văn bản dự thảo”. 

o Kích “Hủy dự thảo”, để xác nhận hủy dự thảo này. 
o Đối với dự thảo yêu cầu làm lại, có thể hiện thông tin người và thời 

gian yêu cầu làm lại. 
3. Chọn hạng mục dự thảo với trạng thái Chờ phê duyệt/Chờ ban hành. 
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Tại trang này: 
o Kích “In phiếu yêu cầu phát hành VB”, để kết xuất phiếu ra file định 

dạng Word. 
o Nếu văn bản dự thảo được trình lần đầu, nhưng chưa được xử lý, 

thì có thể sửa dự thảo. Chú ý, vẫn giữ nguyên việc trình dự thảo. 

 
4. Chọn hạng mục dự thảo với trạng thái Hủy dự thảo. 

 
Tại trang này: 

o Đối với dự thảo hủy dự thảo, có thể hiện thông tin người và thời gian 
hủy dự thảo. 
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2.6.6. Yêu cầu lấy lại 

Chức năng cho phép xem thông tin danh sách văn bản đi đã có yêu cầu lấy 

lại. Chức năng được kích hoạt từ trình đơn chức năng Văn bản đi/Yêu cầu lấy 

lại, với giao diện thể hiện như sau: 

 

Các bước thực hiện: 

1. Chọn văn bản đi cần xem, để mở thông tin chi tiết ở vùng phải. Ở đây 
ngoài thông tin văn bản, cuối trang có thể hiện thông tin lấy lại, với lý do 
và cơ quan bị lấy lại. 

2. Kích tab “Lịch sử xử lý”, để xem thông tin lịch sử xử lý. Ở đây cũng có ghi 
nhận một hạng mục đối với thao tác lấy lại. 

2.6.7. Yêu cầu thay thế 

Chức năng cho phép xem thông tin danh sách văn bản đi đã có yêu cầu thay 

thế. Chức năng được kích hoạt từ trình đơn chức năng Văn bản đi/Yêu cầu thay 

thế, với giao diện thể hiện như sau: 
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Các bước thực hiện: 

1. Chọn văn bản đi cần xem, để mở thông tin chi tiết ở vùng phải. Ở đây 
ngoài thông tin văn bản, đầu trang có thể hiện thông tin thay thế, với danh 
sách văn bản bị thay thế. 

2. Kích tab “Lịch sử xử lý”, để xem thông tin lịch sử xử lý. 

2.6.8. Yêu cầu thu hồi 

Chức năng cho phép xem thông tin danh sách văn bản đi đã có yêu cầu thu 

hồi. Chức năng được kích hoạt từ trình đơn chức năng Văn bản đi/Yêu cầu thu 

hồi, với giao diện thể hiện như sau: 
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Các bước thực hiện: 

1. Chọn văn bản đi cần xem, để mở thông tin chi tiết ở vùng phải. Ở đây 
ngoài thông tin văn bản, đầu trang có thể hiện thông tin thu hồi, với danh 
sách văn bản cơ quan bị thu hồi. 

2. Kích tab “Lịch sử xử lý”, để xem thông tin lịch sử xử lý. 

2.6.9. Văn bản bị từ chối nhận 

Chức năng cho phép xem thông tin danh sách văn bản đi đã bị từ chối nhận 

của một trong các đơn vị nhận. Từ chối nhận ở đây có một số trường hợp sau: 

Từ chối nhận văn bản mới, từ chối cập nhật văn bản, từ chối thu hồi văn bản và  

từ chối thay thế văn bản. Chức năng được kích hoạt từ trình đơn chức năng 

Văn bản đi/Bị từ chối nhận, với giao diện thể hiện như sau: 
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Các bước thực hiện: 

1. Chọn văn bản đi cần xem, để mở thông tin chi tiết ở vùng phải. Ở đây 
ngoài thông tin văn bản. 

2. Kích tab “Lịch sử xử lý”, để xem thông tin lịch sử xử lý. 
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2.6.10. Phát hành liên quan 

Chức năng cho phép hiển thị tất cả các văn bản đi mà có chọn gửi đến người 

trong cơ quan, phục vụ cho mục đích tra cứu khi cần thiết. Theo dõi được văn 

bản nào chưa đọc và đã đọc. 

Chức năng văn bản phát hành liên quan được kích hoạt từ trình đơn chức 

năng Văn bản đi/Phát hành liên quan, với giao diện thể hiện như sau: 

 

Các bước thực hiện: 

1. Thực hiện lọc văn bản theo điều kiện (thông qua vùng lọc), hay chọn nhanh 
từ menu ngang {Tất cả, Chưa đọc, Đã đọc}. 

2. Kích chọn văn bản cần xem. 
3. Kích file đính kèm, để tải về và đánh dấu đã đọc văn bản đó. 
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2.6.11. Toàn bộ văn bản đi 

Chức năng cho phép tra cứu toàn bộ văn bản đi đã được vào sổ. Chức năng 

được kích hoạt từ trình đơn chức năng Văn bản đi/Toàn bộ văn bản, với giao 

diện thể hiện như sau: 

 

Các bước thực hiện: 

1. Thực hiện lọc văn bản theo điều kiện (thông qua vùng lọc). 
2. Kích chọn văn bản cần xem, để hiển thị trang thông tin chi tiết văn bản. 
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3. Kích chọn biểu tượng xem tình hình thực hiện , để chuyển đến trang 

công việc của ý kiến chỉ đạo tương ứng. 
4. Kích chọn liên kết từ trường “Trả lời văn bản””, để mở trang xem chi tiết 

của văn bản đến tương ứng. 
5. Kích chọn tab “Lịch sử xử lý văn bản”. 
6. Kích chọn đơn vị nhận, để xem thông tin tình trạng xử lý. 
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Điểm chú ý: 

- Nếu văn bản đi có ý kiến chỉ đạo, sẽ xuất hiện danh sách ý kiến chỉ đạo. 

 

- Nếu văn bản đi này là trả lời của một văn bản đến, sẽ xuất hiện trường Trả 

lời văn bản với liên kết văn bản đến tương ứng. 

 
- Ở vùng lọc, nếu có nhiều cơ quan ban hành, sẽ hiển thị thêm điều kiện lọc 

theo cơ quan ban hành. Nếu chỉ có một cơ quan ban hành thì sẽ ẩn biểu 

tượng lọc . 
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- Thông tin lịch sử xử lý văn bản đi, thể hiện cả những đơn vị nhận đã gửi 

trước đây khi cập nhật văn bản mà có loại bỏ đơn vị nhận đó. 

- Trường hợp có cấu hình cho phép khai thác dữ liệu văn bản của cơ quan 

khác, khi đó ở vùng lọc danh sách cơ quan có thêm cơ quan đã cho phép 

cơ quan hiện tại khai thác. Ví dụ ở đây, trung tâm Thông tin xúc tiến du 

lịch, khai thác được dữ liệu văn bản của sở Du lịch. 

 
- Mặc định văn bản được sắp xếp theo ưu tiên: 

o Ngày phát hành giảm dần. 

o Số đi tổng hợp giảm dần. 

2.6.12. Đi trong ngày 

Chức năng cho phép tra cứu văn bản đi đã được vào sổ đi trong ngày. Chức 

năng được kích hoạt từ trình đơn chức năng Văn bản đi/Đi trong ngày, với giao 

diện thể hiện như sau: 
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Các bước thực hiện: 

1. Thực hiện tìm kiếm văn bản theo điều kiện từ vùng lọc nếu cần. 
2. Kích chọn văn bản cần xem, để mở trang thông tin chi tiết văn bản. 
3. Các thao tác tiếp như mục tra cứu theo toàn bộ văn bản. 

2.6.13. Theo ngày ban hành 

Chức năng cho phép tra cứu văn bản đi đã được vào sổ theo ngày ban hành. 

Chức năng được kích hoạt từ trình đơn chức năng Văn bản đi/Theo ngày ban 

hành, với giao diện thể hiện như sau: 
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Các bước thực hiện: 

1. Thực hiện tìm kiếm văn bản theo điều kiện từ vùng lọc nếu cần. 
2. Kích chọn năm/tháng/ngày, để hiển thị danh sách văn bản. 
3. Kích chọn văn bản cần xem, để mở trang thông tin chi tiết văn bản. 
4. Các thao tác tiếp như mục tra cứu theo toàn bộ văn bản. 

2.6.14. Theo loại văn bản 

Chức năng cho phép tra cứu văn bản đi đã được vào sổ theo loại văn bản. 

Chức năng được kích hoạt từ trình đơn chức năng Văn bản đi/Theo loại văn 

bản, với giao diện thể hiện như sau: 
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Các bước thực hiện: 

1. Thực hiện tìm kiếm văn bản theo điều kiện từ vùng lọc nếu cần. 
2. Kích chọn văn bản cần xem, để mở trang thông tin chi tiết văn bản. 
3. Các thao tác tiếp như mục tra cứu theo toàn bộ văn bản. 

2.6.15. Theo lĩnh vực 

Chức năng cho phép tra cứu văn bản đi đã được vào sổ theo lĩnh vực. Chức 

năng được kích hoạt từ trình đơn chức năng Văn bản đi/Theo lĩnh vực, với giao 

diện thể hiện như sau: 
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Các bước thực hiện: 

1. Thực hiện tìm kiếm văn bản theo điều kiện từ vùng lọc nếu cần. 
2. Kích chọn văn bản cần xem, để mở trang thông tin chi tiết văn bản. 
3. Các thao tác tiếp như mục tra cứu theo toàn bộ văn bản. 

2.6.16. Theo người ký 

Chức năng cho phép tra cứu văn bản đi đã được vào sổ theo người ký. Chức 

năng được kích hoạt từ trình đơn chức năng Văn bản đi/Theo người ký, với 

giao diện thể hiện như sau: 
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Các bước thực hiện: 

1. Thực hiện tìm kiếm văn bản theo điều kiện từ vùng lọc nếu cần. 
2. Kích chọn văn bản cần xem, để mở trang thông tin chi tiết văn bản. 
3. Các thao tác tiếp như mục tra cứu theo toàn bộ văn bản. 

Điểm chú ý: 

- Danh sách được sắp xếp theo thứ tự alphabet tăng dần của “TÊN” người 

ký. 

2.6.17. Theo người soạn thảo 

Chức năng cho phép tra cứu văn bản đi đã được vào sổ theo người soạn 

thảo. Chức năng được kích hoạt từ trình đơn chức năng Văn bản đi/Theo người 

soạn thảo, với giao diện thể hiện như sau: 
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Các bước thực hiện: 

1. Thực hiện tìm kiếm văn bản theo điều kiện từ vùng lọc nếu cần. 
2. Kích chọn văn bản cần xem, để mở trang thông tin chi tiết văn bản. 
3. Các thao tác tiếp như mục tra cứu theo toàn bộ văn bản. 

Điểm chú ý: 

- Danh sách được sắp xếp theo thứ tự alphabet tăng dần của “TÊN” người 

soạn thảo. 

2.6.18. Theo cơ quan nhận 

Chức năng cho phép tra cứu văn bản đi đã được vào sổ theo cơ quan nhận. 

Chức năng được kích hoạt từ trình đơn chức năng Văn bản đi/Theo cơ quan 

nhận, với giao diện thể hiện như sau: 
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Các bước thực hiện: 

1. Thực hiện tìm kiếm văn bản theo điều kiện từ vùng lọc nếu cần. 
2. Kích chọn văn bản cần xem, để mở trang thông tin chi tiết văn bản. 
3. Các thao tác tiếp như mục tra cứu theo toàn bộ văn bản. 

2.6.19. Theo sổ văn bản 

Chức năng cho phép tra cứu văn bản đi đã được vào sổ theo sổ văn bản. 

Chức năng được kích hoạt từ trình đơn chức năng Văn bản đi/Theo sổ văn bản, 

với giao diện thể hiện như sau: 
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Các bước thực hiện: 

1. Thực hiện tìm kiếm văn bản theo điều kiện từ vùng lọc nếu cần. 
2. Kích chọn văn bản cần xem, để mở trang thông tin chi tiết văn bản. 
3. Các thao tác tiếp như mục tra cứu theo toàn bộ văn bản. 

2.6.20. Tìm kiếm văn bản đi 

Chức năng cho phép tìm kiếm tất cả văn bản đi đã vào sổ theo điều kiện cơ 

bản hay có thể tìm kiếm theo các điều kiện nâng cao. Chức năng được kích 

hoạt từ trình đơn chức năng Văn bản đi/Tìm kiếm văn bản đi, với giao diện thể 

hiện như sau: 
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a. Tìm kiếm cơ bản 

Các bước thực hiện: 

1. Kích hoạt, mặc định tìm kiếm theo cơ bản. 
2. Vào dữ liệu cần tìm kiếm. 
3. Kích “Tìm kiếm”, để thực hiện tìm kiếm văn bản theo dữ liệu đưa vào. 
4. Kích “Tất cả”, để thực hiện tìm kiếm tất cả văn bản. 
5. Kích liên kết Số/ký hiệu, để mở trang xem chi tiết văn bản tương ứng. 
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b. Tìm kiếm nâng cao: 

1. Kích hoạt, mặc định tìm kiếm theo cơ bản. 
2. Kích chọn tab Nâng cao, để mở ra vùng lọc với nhiều tiêu chí hơn để hỗ 

trợ hoạt động tìm kiếm hơn 

 
3. Các bước tiếp theo như tìm kiếm cơ bản. 

Điểm chú ý: 
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- Trường hợp, người đang đăng nhập có quyền khai thác văn bản của nhiều 

cơ quan, sẽ xuất hiên thêm trường Văn bản đi của cơ quan trên trường 

Cơ quan nhận: 

 

- Trường hợp có cấu hình cho phép khai thác dữ liệu văn bản của cơ quan 

khác, khi đó ở vùng lọc danh sách cơ quan có thêm trường thông tin “Văn 

bản đi của cơ quan” và danh sách bao gồm cơ quan mình và các cơ quan  

đã cho phép cơ quan hiện tại khai thác. Ví dụ ở đây, trung tâm Thông tin 

xúc tiến du lịch, khai thác được dữ liệu văn bản của sở Du lịch. 

 
- Mặc định văn bản được sắp xếp theo ưu tiên: 

o Ngày phát hành giảm dần. 

o Số đi tổng hợp giảm dần. 

2.6.21. In sổ văn bản đi theo mẫu 

Chức năng cho phép lập và in theo các mẫu sổ văn bản đi theo mẫu. Chức 

năng được kích hoạt từ trình đơn chức năng Văn bản đi/In theo các mẫu sổ VB, 

với giao diện thể hiện như sau: 
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Các bước thực hiện: 

1. Kích hoạt trang In theo các mẫu sổ VB. 
2. Nhập một số thông tin cần lập sổ: Thông tin chung, tiêu chí lập và in sổ. 
3. Kích “Đồng ý”, để kết xuất ra file Word. 

 
4. Tùy chỉnh một số thông tin cần thiết từ file word được kết xuất ra 
5. Tiến hành in ấn từ file Word. 
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Điểm chú ý: 

- Tùy thuộc vào chọn mẫu sổ, sẽ có file kết xuất tương ứng. 

- Các mẫu sổ được hỗ trợ là: 

o Sổ văn bản chuẩn. 

o Sổ văn bản đi – (mẫu VPCP). 

o Báo cáo tổng hợp văn bản đi – (mẫu VPCP). 

o Sổ văn bản theo chuyên viên soạn thảo. 

o Sổ đăng ký văn bản mật đi của văn thư. 

o Sổ đăng ký văn bản mật đi của TT lưu trữ. 

o Sổ chuyển giao văn bản đi. 

o Sổ chuyển giao văn bản phát hành cho bộ phân in ấn. 

o Báo cáo thống kê tình hình phát hành văn bản điện tử có ký số của 

cơ quan. 
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2.7. KÝ SỐ - CHỈNH SỬA TRỰC TUYẾN 

Chức năng cho phép ký số các file đính kèm văn bản dự thảo, việc ký số 

được tiến hành trong suốt quá trình tạo lập cho đến phát hành văn bản. Việc ký 

số có ký cá nhân và ký pháp nhân. 

Chú ý: Để thực hiện được ký số trên phần mềm HueCIT-eDoc, máy tính cá 

nhân cần phải triển khai các thành phần hạ tầng của ký số. 

2.7.1. Cài đặt Plugin ký số 

Để thực hiện được ký số trên phần mềm HueCIT-eDoc, cần phải thực hiện 

kiểm tra và cài đặt các thành phần sau: 

2.7.1.1. Microsoft .NET Framework 

Microsoft .Net framework phiên bản 4 trở lên. Chú ý: Với Windows 8, 8.1 
và 10 đã có sẵn, không cần cài đặt. 

Địa chỉ tải về: 

https://download.microsoft.com/download/9/5/A/95A9616B-7A37-4AF6-
BC36-D6EA96C8DAAE/dotNetFx40_Full_x86_x64.exe. 

2.7.1.2. Trình điều khiển thiết bị GCA-01 

Địa chỉ tải về: 

http://huecit.thuathienhue.egov.vn/Portals/0/PhanMemKySoPhienBan2018.zip. 

- Hệ thống 32 bit: Kích hoạt file gca01-client-v2-x32-8.3.msi. 
- Hệ thống 64 bit: Kích hoạt file gca01-client-v2-x64-8.3.msi. 

2.7.1.3. Microsoft Office add-in Microsoft Save as PDF or XPS 

- Phiên bản trên 2007. 
- Nếu phiên bản 2007 thì cần cài đặt add-in sau, đường dẫn tải: 

https://www.microsoft.com/en-us/download/details.aspx?id=7. 

2.7.1.4. PDF Signing 1.23 

Địa chỉ tải về: 

http://huecit.thuathienhue.egov.vn/Portals/0/PhanMemKySoPhienBan2018.zip. 

Kích hoạt file: PdfSigning_VungTau.exe để cài đặt. 

https://download.microsoft.com/download/9/5/A/95A9616B-7A37-4AF6-BC36-D6EA96C8DAAE/dotNetFx40_Full_x86_x64.exe
https://download.microsoft.com/download/9/5/A/95A9616B-7A37-4AF6-BC36-D6EA96C8DAAE/dotNetFx40_Full_x86_x64.exe
https://download.microsoft.com/download/9/5/A/95A9616B-7A37-4AF6-BC36-D6EA96C8DAAE/dotNetFx40_Full_x86_x64.exe
http://portal.ca.gov.vn/KnowledgeSharing/TaiPhanMem/gca01-client-v2-x32-8.3.msi
https://www.microsoft.com/en-us/download/details.aspx?id=7/
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2.7.1.5. Ghost script 9.25 

Địa chỉ tải về: 

http://huecit.thuathienhue.egov.vn/Portals/0/PhanMemKySoPhienBan2018.zip. 

Kích hoạt file: gs925w32.exe để cài đặt. 

2.7.2. Ký số với hình thức ký nháy 

Ký nháy là hoạt động ký số được thực hiện tại các bước trung gian 

(trình/duyệt) của mỗi vai trò khi tham gia xử lý văn bản. 

Các bước thực hiện: 

1. Tại các bước trung gian trình/duyệt, kích hoạt chức năng ký số, để kiểm 
tra điều kiện hỗ trợ ký số và hiển thị cửa sổ chọn chứng thư số. 

2. Kích chọn hạng mục của chứng thư thích hợp, rồi Kích “OK”. 

 

3. Hệ thống hiển thị cửa sổ Sign. Kích Sign để mở cửa sổ Đăng nhập token. 

Chú ý, cửa sổ không tự kích hoạt lên trên, phải đóng lần lượt các cửa sổ 
hiện tại để đến cửa sổ này. 
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Tại đây có thể chọn lại chứng thư khác nếu cần, bằng cách kích chọn 
Change … 
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4. Nhập mật khẩu tương ứng với chứng thư đã chọn, rồi Kích “OK”. 

 

5. Sau khi hoàn thành, xuất hiện thông báo thành công sau (kích hoạt Word). 
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Có thể chọn “Don’t show this message again”, để lần sau không hiển thị 
thông báo này. 

Điểm chú ý: 

- Tệp được ký số sẽ ghi nhận lịch sử ký số qua các lần. 

- Thông qua trình soạn thảo để xem lại thông tin lịch sử ký số. 

2.7.3. Ký số với hình thức ký phát hành 

Ký phát hành là hoạt động ký số được thực hiện tại bước phát hành văn bản, 
thường được vai trò văn thư thực hiện, sử dụng chứng thư số cần ký. 

Các bước thực hiện: 

1. Kích biểu tượng ký số  của văn bản đang thao tác, để bắt đầu tiến 
hành ký số. 

Nếu có nhiều chứng thư số tồn tại trên máy tính, chọn chứng thư thích 
hợp rồi Kích “OK”. Nếu chỉ có một chứng thư số thì đến bước tiếp theo. 
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2. Hệ thống thực hiện chuyển đổi thành định dạng file PDF và thể hiện trên 
cửa sổ PDF View Form. Duyệt qua các trang để xem văn bản nếu cần. 
Kích chọn và kéo vị trí cần thể hiện vùng ký. 

 

3. Kích “Đồng ý”, để tiến hành ký. 

4. Nhập mật khẩu tương ứng với chứng thư đã chọn, rồi Kích “OK”. 

 

Nếu trên máy chỉ có một chứng thư và đã có thực hiện ký số lần trước rồi. 
Hệ thống sẽ ghi nhận và lưu trữ thông tin mật khẩu, nên bước này hệ 
thống bỏ qua. 



Tài liệu hướng dẫn sử dụng phần mềm Quản lý Văn bản và Điều hành HueCIT-eDOC 

 

 
TRUNG TÂM CÔNG NGHỆ THÔNG TIN TỈNH THỪA THIÊN HUẾ 

Địa chỉ: 6 Lê Lợi, thành phố Huế. Website: www.huecit.vn 

Điện thoại: (0234).3823650 

215 

 

5. Sau khi hoàn thành, xuất hiện thông báo thành công sau. 

 

Điểm chú ý: 

- Có thể kiểm tra kết quả bằng cách mở file PDF đã chuyển ký thành công 

 

- Ở trang thông tin văn bản, lúc này thể hiện: Có một file PDF ký thành công 

được thêm vào (tên file có bổ sung thêm phần “_signed”), và file gốc tương 

ứng không còn biểu tượng ký số bên cạnh. 
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2.7.4. Một số điểm chú ý trong ký số 

2.7.4.1. Đăng ký thông tin bản quyền phần mềm ký số 

Để một máy tính thực hiên ký số được, ngoài việc phải có cắm chứng thư số 

vào máy, còn phải đăng ký thông tin bản quyền đối với phần mềm ký số. 

- Khi tiến hành kích hoạt chức năng ký số (ký nháy/ký phát hành), nếu máy 

tính chưa có đăng ký bản quyền, hệ thống hiển thị cửa sổ kích hoạt sau. 

 
- Nhập mã kích hoạt là “5da6bc43314042f98fdb65f584fa2274”, rồi kích nút 

“Kích hoạt”. Nếu thành công sẽ có cửa sổ thông báo “License hợp lệ”. Sau 

đó tiếp tục hoạt động ký số bình thường như hướng dẫn ở hai phần trên. 

Điểm chú ý: 

- Khi gặp lỗi trong quá trình kích hoạt như hình dưới, chạy công cụ thay đổi 

số serialnumber của ổ đĩa cứng HardDiskSerialNumberChanger.exe. 

 



Tài liệu hướng dẫn sử dụng phần mềm Quản lý Văn bản và Điều hành HueCIT-eDOC 

 

 
TRUNG TÂM CÔNG NGHỆ THÔNG TIN TỈNH THỪA THIÊN HUẾ 

Địa chỉ: 6 Lê Lợi, thành phố Huế. Website: www.huecit.vn 

Điện thoại: (0234).3823650 

217 

 

2.7.4.2. Thể hiện thông tin ký số phát hành 

Tại vùng ký số phát hành, có hai thông tin thể hiện là: Hình ảnh thể hiện chữ 

ký và con dấu đối với người ký văn bản phát hành (ở thông tin văn bản), và 

thông tin thuộc tính ký số {Ký bởi, email, cơ quan, thời gian}. 

Để bật/tắt thể hiện thông tin thuộc tính ký số, thực hiện như sau: 

- Tại khay hệ thống (góc dưới phải màn hình máy tính). Kích phải vào biểu 

tượng phần mềm ký số. 

 
- Kích chọn bật/tắt hạng mục “Hiển thị thông tin chữ ký”. 

- Ví dụ khi có chọn hiện thị thông tin chữ ký: 

 

2.7.4.3. Cập nhật phiên bản phần mềm ký số 

Để cập nhật phiên bản phần mềm ký số, thao tác như sau: 

- Tại khay hệ thống (góc dưới phải màn hình máy tính). Kích phải vào biểu 

tượng phần mềm ký số. 

 
- Kích chọn Cập nhật phần mềm. 
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2.7.5. Cài đặt công cụ chỉnh sửa trực tuyến 

Để thực hiện được chỉnh sửa trực tuyến trên phần mềm HueCIT-eDoc, cần 

phải thực hiện kiểm tra và cài đặt công cụ Chỉnh sửa văn bản trực tuyến 

(EditOnline). 

Các bước thực hiện: 
1. Địa chỉ tải công cụ: http://vpubnd.thuathienhue.egov.vn/update/HSCV_EditOnline_v1.zip. 
2. Tiến hành giải nén và cài đặt. 

3. Sau khi cài đặt thành công, trên màn hình desktop có biểu tượng , kích 
hoạt để chạy lần đầu tiên và công cụ thường trú ở khay hệ thống. 

4. Mặc định khi khởi động máy tính thì công cụ cũng được kích hoạt. 

2.7.6. Chỉnh sửa trực tuyến 

Chức năng cho phép chỉnh sửa trực tuyến file định dạng word đính kèm ở dự 

thảo, quản lý thông tin người dùng đã chỉnh sửa vào thời gian nào. 

Tại các chức năng làm việc với văn bản dự thảo hay văn bản dự thảo đã phê 

duyệt, có các biểu tượng hỗ trợ chỉnh sửa  tương ứng. Như ở chức năng soạn 

thảo dự thảo, trình dự thảo, duyệt dự thảo, văn bản chờ vào sổ, …. 

Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn biểu tượng chỉnh sửa trực tuyến , để mở cửa sổ chỉnh sửa 
trực tuyến của file tương ứng. 

http://vpubnd.thuathienhue.egov.vn/update/HSCV_EditOnline_v1.zip
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2. Tiến hành chỉnh sửa nội dung. 
3. Kích “Cập nhật dự thảo”, để tiến hành cập nhật thay đổi của file thao tác. 

Đóng cửa sổ chỉnh sửa và thông báo “Chỉnh sửa thành công!”. 
4. Kích “Hủy”, để hủy bỏ việc chỉnh sửa trực tuyến, đóng cửa sổ. 
5. Có thể xem lịch sử xử lý, bằng cách kích chọn biểu tượng xem lịch sử 

chỉnh sửa , để mở cửa sổ Lịch sử tệp đính kèm. Thể hiện thông tin các 
lần tạo lập và chỉnh sửa, thông tin có: thao tác, người thực hiện và thời 
gian tương ứng với file đã chỉnh sửa. 
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Điểm chú ý: 

- Ở trang hộp thư văn bản đi, vào sổ văn bản đi. Biểu tượng sửa trực tuyến 

 thay bằng nút lệnh sửa .  
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2.8. HỒ SƠ CÔNG VIỆC 

Nhóm các chức năng về tổ chức xử lý các công việc theo hồ sơ/dự án, giúp 

cho việc gom các công việc theo góc nhìn hồ sơ được thuận tiện hơn. Một công 

việc có thể được nằm nhiều hồ sơ khác nhau. 

Chức năng trao đổi được kích hoạt từ menu chức năng Hồ sơ, có giao diện 

như sau: 

 

Danh sách được phân theo các nhóm: Hồ sơ cá nhân, hồ sơ phòng, hồ sơ 

đơn vị. 

Kích chọn hồ sơ, để mở trang thông tin hồ sơ tương ứng: 
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Từ trang này, có thể thấy tổng quan công việc của hồ sơ, thấy được nhân sự  

thực hiện, tỷ lệ giải quyết công việc, tỷ lệ trễ hạn của từng người. Có thể thao 

tác nhanh qua các danh sách công việc: 

- Kích “Thêm” gần đây, để mở danh sách công việc của hồ sơ được thêm 

gần đây. 

- Kích “Được giao cho tôi”, để mở danh sách công việc được mình xử lý 

chính. 
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- Kích “Chưa hoàn thành”, để mở danh sách công việc đã hoàn thành. 

- Kích “Được tôi báo cáo”, để mở danh sách công việc được mình báo cáo. 

- Kích “Cập nhật gần đây”, để mở danh sách công việc có cập nhật gần đây. 

- Kích liên kết tên nhân sự tham gia hồ sơ, để mở danh sách công việc của 

nhân sự tương ứng. 

 

2.9. TỔNG QUAN - THỐNG KÊ 

2.9.1. Tổng quan 

Chức năng cho phép xem tổng quan tình hình xử lý công việc của tôi thế nào, 

thể hiện số liệu công việc cần phải xử lý hay các văn bản dự thảo cần phê duyệt, 

ngoài ra thể hiện các số liệu về văn bản đến/đi có liên quan. Và bảng số liệu thể 

hiện chi tiết trạng thái tình hình xử lý văn bản điều hành. Bảng biểu số liệu thể 

hiện công việc đã hoàn thành, chưa hoàn thành đúng hạn hay quá hạn, hay chỉ 

là lưu tham khảo. 
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Các bước thực hiện: 

1. Kích chọn chức năng Công việc của tôi, để mở giao viện quản lý công việc 
của tôi. Đối với nhân sự thuộc vai trò lãnh đạo, thì màn hình khi kích hoạt 
phần mềm là vào thẳng trang tổng quan này. 

2. Kích chọn xem theo dạng tổng quan , để mở trang tổng 
quan. 

 
3. Kích chọn số liệu của các hạng mục, để mở trang công việc tương ứng. 

Ví dụ kích số liệu của hạng mục Chờ xử lý, để đi đến danh sách công việc 
chưa thực hiện. Tương tự những hạng mục khác. 

4. Ở vùng tình hình xử lý văn bản điều hành, có thể lọc theo khoảng thời gian 
thực hiện. 

5. Ngoài ra, chúng ta có thể xem danh sách công việc dưới dạng bảng. Bằng 
cách kích chọn biểu tưởng bảng biểu. 
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6. Hay kích biểu tưởng lịch để xem công việc dưới dạng lịch biểu. 

 
7. Kích vào cột số liệu, để mở danh sách công việc tương ứng. 
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Điểm chú ý: 

- Thời gian tính lại số liệu thống kê: Từ 20h đến 7h30 sáng hàng ngày (Chủ 

nhật thực hiện cả ngày). 

2.9.2. Thống kế 

2.9.2.1. Tình hình xử lý văn bản điều hành 

Chức năng cho phép xem tình hình xử lý công việc văn bản (không bao gồm 

công việc ý kiến chỉ đạo) của toàn bộ cơ quan. Chức năng được kích hoạt từ 

Thống kê/Thống kê thực hiện, với giao diện thể hiện như sau: 
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Các thao tác thực hiện: 

1. Nhập khoảng thời gian, rồi kích chọn “Thống kế”, để nạp lại số liệu thống 
kê theo khoảng thời gian hoàn thành kế hoạch đưa vào. 

2. Kích liên kết tên phòng ban/đơn vị trực thuộc, để mở trang thống kê tình 
hình thực hiện của phòng ban/đơn vị tương ứng. 

 
3. Kích liên kết số liệu của trạng thái công việc, để mở trang danh sách công 

việc tương ứng. (Tùy việc chọn đối với cơ quan, phòng ban/đơn vị trực 
thuộc hay cá nhân sẽ hiển thị danh sách phù hợp). 
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(đối với cơ quan) 

 
(đối với phòng ban/đơn vị trực thuộc) 

 
(đối với cá nhân) 
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4. Đối với giao diện Văn phòng, cho phép lọc thêm số ngày trễ và chọn cơ 
quan là Ủy ban nhân dân hay Văn phòng ủy ban nhân dân tỉnh. 

 

(khi chọn là UBND tỉnh) 
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(khi chọn là Văn phòng UBND tỉnh) 

Điểm chú ý: 

- Thời gian tính lại số liệu thống kê: Từ 20h đến 7h30 sáng hàng ngày (Chủ 

nhật thực hiện cả ngày). 

- Số liệu của hạng mục cha không phải là tổng của các hạng mục con. Ở 

mức nào, cá nhân nào thì có số liệu của mức đó, cá nhân đó. Tức giao đối 

tượng nào tính đối tượng đó. Không phải giao cho trưởng phòng thì tính 

việc cho phòng. Một số lý do dẫn đến lệch số liệu giữa hàng cha và các 

hàng con: 

o Công việc được giao cho nhiều đối tượng xử lý (đơn vị trực thuộc, 

phòng ban, cá nhân). 

o Công việc được giao thẳng đến cá nhân mà không qua phòng ban. 

o Công việc xử lý hoàn thành đối với cấp dưới, nhưng cấp trên chưa 

hoàn thành, và mỗi cấp giao việc có mốc khác nhau. 

- Tỷ lệ được tính đối với xử lý đúng hạn, ((số đúng hạn)/(Tổng số đúng hạn 

+ quá hạn), số liệu lưu tham khảo không tham gia tính). 
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2.9.2.2. Tình hình xử lý văn bản điều hành (thể hiện ngay đến mức cá nhận) 

Chức năng cho phép xem tình hình xử lý công việc văn bản (không bao gồm 

công việc ý kiến chỉ đạo) thể hiện ngay đến mức cá nhân. Chức năng được kích 

hoạt từ Thống kê/Thống kê thực hiện chi tiết, với giao diện thể hiện như sau: 

 

Các thao tác thực hiện: 

1. Nhập khoảng thời gian, rồi kích chọn “Thống kế”, để nạp lại số liệu thống 
kê theo khoảng thời gian hoàn thành kế hoạch đưa vào. 

2. Kích liên kết số liệu của trạng thái công việc, để mở trang danh sách công 
việc tương ứng. (Tùy việc chọn đối với cơ quan, phòng ban/đơn vị trực 
thuộc hay cá nhân sẽ hiển thị danh sách phù hợp). 
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Điểm chú ý: 

- Thời gian tính lại số liệu thống kê: Từ 20h đến 7h30 sáng hàng ngày (Chủ 

nhật thực hiện cả ngày). 

- Số liệu của hạng mục cha không phải là tổng của các hạng mục con. Ở 

mức nào, cá nhân nào thì có số liệu của mức đó, cá nhân đó. Tức giao đối 

tượng nào tính đối tượng đó. Không phải giao cho trưởng phòng thì tính 

việc cho phòng. Một số lý do dẫn đến lệch số liệu giữa hàng cha và các 

hàng con: 

o Công việc được giao cho nhiều đối tượng xử lý (đơn vị trực thuộc, 

phòng ban, cá nhân). 

o Công việc được giao thẳng đến cá nhân mà không qua phòng ban. 

o Công việc xử lý hoàn thành đối với cấp dưới, nhưng cấp trên chưa 

hoàn thành, và mỗi cấp giao việc có mốc khác nhau. 

- Tỷ lệ được tính đối với xử lý đúng hạn, ((số đúng hạn)/(Tổng số đúng hạn 

+ quá hạn), số liệu lưu tham khảo không tham gia tính). 

2.9.2.3. Tình hình xử lý văn bản điều hành chưa hoàn thành (thể hiện ngay 

đến mức cá nhận) 

Chức năng cho phép xem tình hình xử lý công việc văn bản chưa hoàn thành 

(tức chỉ thống kê trạng thái chưa thực hiện và đang thực hiện, không bao gồm 

công việc ý kiến chỉ đạo) thể hiện ngay đến mức cá nhân. Chức năng được kích 
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hoạt từ Thống kê/Thống kê thực hiện VBĐH chưa hoàn thành, với giao diện thể 

hiện như sau: 

 

Các thao tác thực hiện: 

1. Nhập khoảng thời gian, rồi kích chọn “Thống kế”, để nạp lại số liệu thống 
kê theo khoảng thời gian hoàn thành kế hoạch đưa vào. 
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2. Kích liên kết số liệu của trạng thái công việc, để mở trang danh sách công 
việc tương ứng. (Tùy việc chọn đối với cơ quan, phòng ban/đơn vị trực 
thuộc hay cá nhân sẽ hiển thị danh sách phù hợp). 

2.9.2.4. Tình hình thực hiện ý kiến chỉ đạo 

Chức năng cho phép xem tình hình xử lý công việc ý kiến chỉ đạo. Chức năng 

được kích hoạt từ Thống kê/Thống kê ý kiến chỉ đạo, với giao diện thể hiện như 

sau: 

 

Các thao tác thực hiện: 

1. Nhập khoảng thời gian, rồi kích chọn “Thống kế”, để nạp lại số liệu thống 
kê theo khoảng thời gian hoàn thành kế hoạch đưa vào. Bảng trên thể hiện 
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số liệu công việc ý kiến chỉ đạo UBND tỉnh giao cho cơ quan, bảng dưới 
thể hiện số liệu công việc ý kiến chỉ đạo được cơ quan triển khai thực hiện. 

2. Kích liên kết tên phòng ban/đơn vị trực thuộc, để mở trang thống kê tình 
hình thực hiện của phòng ban/đơn vị tương ứng. 

 
3. Kích liên kết số liệu của trạng thái công việc, để mở trang danh sách công 

việc tương ứng. (Tùy việc chọn đối với cơ quan, phòng ban/đơn vị trực 
thuộc hay cá nhân sẽ hiển thị danh sách phù hợp). 

 
(đối với cơ quan) 
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(đối với phòng ban/đơn vị trực thuộc) 

 
(đối với cá nhân) 

4. Kích “Xuất file”, để kết xuất dữ liệu thống kê hiện tại ra file định dạng Word. 

Điểm chú ý: 

- Thời gian tính lại số liệu thống kê: Từ 20h đến 7h30 sáng hàng ngày (Chủ 

nhật thực hiện cả ngày). 

- Số liệu của hạng mục cha không phải là tổng của các hạng mục con. Ở 

mức nào, cá nhân nào thì có số liệu của mức đó, cá nhân đó. Tức giao đối 

tượng nào tính đối tượng đó. Không phải giao cho trưởng phòng thì tính 

việc cho phòng. Một số lý do dẫn đến lệch số liệu giữa hàng cha và các 

hàng con: 

o Công việc được giao cho nhiều đối tượng xử lý (đơn vị trực thuộc, 

phòng ban, cá nhân). 

o Công việc được giao thẳng đến cá nhân mà không qua phòng ban. 

o Công việc xử lý hoàn thành đối với cấp dưới, nhưng cấp trên chưa 

hoàn thành, và mỗi cấp giao việc có mốc khác nhau. Ví dụ: Chuyên 

viên xử lý công việc ý kiến chỉ đạo, tạo dự thảo và trình thành công 

qua các cấp hoàn thành đúng hạn, nhưng ở khâu văn thư lại vào sổ 

phát hành trễ hạn, dẫn đến đối với cấp cơ quan hoàn thành trễ hạn. 

- Tỷ lệ được tính đối với xử lý đúng hạn, ((số đúng hạn)/(Tổng số đúng hạn 

+ quá hạn)). 
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2.9.2.5. Tình hình công việc theo dõi 

Chức năng cho phép xem tình hình xử lý công việc với góc nhìn của người 

theo dõi. Chức năng được kích hoạt từ Thống kê/Thống kê theo dõi, với giao 

diện thể hiện như sau: 

 

Các thao tác thực hiện: 

1. Nhập khoảng thời gian và nguồn công việc {Văn bản xử lý, văn bản một 
cửa, văn bản chuyển trực tiếp, ý kiến chỉ đạo, khác}, rồi kích chọn “Thống 
kế”, để nạp lại số liệu thống kê theo khoảng thời gian hoàn thành kế hoạch 
đưa vào. 

2. Kích liên kết số liệu của trạng thái công việc, để mở trang danh sách công 
việc tương ứng. 
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3. Kích “Xuất file”, để kết xuất dữ liệu thống kê hiện tại ra file định dạng Word. 

2.9.2.6. Tình hình thực hiện công việc YKCĐ lãnh đạo giao 

Chức năng cho phép xem tình hình xử lý công việc ý kiến chỉ đạo lãnh đạo 

đã giao. Chức năng được kích hoạt từ Thống kê/Thống kê lãnh đạo giao YKCĐ, 

với giao diện thể hiện như sau: 

 

Các thao tác thực hiện: 

1. Nhập khoảng thời gian, nguồn công việc, rồi kích chọn “Thống kế”, để nạp 
lại số liệu thống kê theo khoảng thời gian hoàn thành kế hoạch đưa vào. 

2. Kích liên kết số liệu của trạng thái công việc, để mở trang danh sách công 
việc tương ứng. 
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3. Kích “Xuất file”, để kết xuất dữ liệu thống kê hiện tại ra file định dạng Word. 

Điểm chú ý: 

- Đối với trang của VPUBND tỉnh, có thêm danh sách đối với UBND tỉnh. 

 

2.9.2.7. Tình hình xử lý văn bản điều hành (toàn tỉnh) 

Chức năng cho phép xem tình hình xử lý công việc văn bản (không bao gồm 

công việc ý kiến chỉ đạo) của toàn bộ tỉnh, dưới góc nhìn từ Ủy ban nhân dân 

tỉnh. Chức năng được kích hoạt từ trang điều hành tác nghiệp Văn phòng UBND 

tỉnh Thống kê/Thống kê QLVB các đơn vị, với giao diện thể hiện như sau: 
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Các thao tác thực hiện: 

1. Nhập khoảng thời gian, rồi kích chọn “Thống kế”, để nạp lại số liệu thống 
kê theo khoảng thời gian hoàn thành kế hoạch đưa vào. 

2. Kích liên kết tên đơn vị, để mở trang thống kê tình hình thực hiện của đơn 
vị. 

 
3. Kích liên kết tên phòng ban, để mở trang thống kê tình hình thực hiện của 

phòng ban/đơn vị tương ứng. 
4. Kích liên kết số liệu của trạng thái công việc, để mở trang danh sách công 

việc tương ứng. (Tùy việc chọn đối với cơ quan, phòng ban/đơn vị trực 
thuộc hay cá nhân sẽ hiển thị danh sách phù hợp). 
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Điểm chú ý: 

- Thời gian tính lại số liệu thống kê: Từ 20h đến 7h30 sáng hàng ngày (Chủ 

nhật thực hiện cả ngày). 

- Số liệu của hạng mục cha không phải là tổng của các hạng mục con. Ở 

mức nào, cá nhân nào thì có số liệu của mức đó, cá nhân đó. Tức giao 

đối tượng nào tính đối tượng đó. Không phải giao cho trưởng phòng thì 

tính việc cho phòng. 

- Đối với trang của Ủy ban nhân dân tỉnh, có thêm bản số liệu của cơ quan. 

 

2.9.2.8. Tình hình thực hiện ý kiến chỉ đạo (toàn tỉnh) 

Chức năng cho phép xem tình hình xử lý công việc văn bản (không bao gồm 

công việc ý kiến chỉ đạo) của toàn bộ tỉnh, dưới góc nhìn từ Ủy ban nhân dân 

tỉnh. Chức năng được kích hoạt từ trang điều hành tác nghiệp Văn phòng UBND 

tỉnh Thống kê/Thống kê YKCĐ các đơn vị, với giao diện thể hiện như sau: 
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Các thao tác thực hiện: 

1. Nhập khoảng thời gian, loại văn bản, rồi kích chọn “Thống kế”, để nạp lại 
số liệu thống kê theo khoảng thời gian hoàn thành kế hoạch đưa vào. 

2. Kích liên kết tên đơn vị, để mở trang thống kê tình hình thực hiện của đơn 
vị. 

 
3. Kích liên kết tên phòng ban, để mở trang thống kê tình hình thực hiện của 

phòng ban/đơn vị tương ứng. 
4. Kích liên kết số liệu của trạng thái công việc, để mở trang danh sách công 

việc tương ứng. (Tùy việc chọn đối với cơ quan, phòng ban/đơn vị trực 
thuộc hay cá nhân sẽ hiển thị danh sách phù hợp). 
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Điểm chú ý: 

- Thời gian tính lại số liệu thống kê: Từ 20h đến 7h30 sáng hàng ngày (Chủ 

nhật thực hiện cả ngày). 

- Số liệu của hạng mục cha không phải là tổng của các hạng mục con. Ở 

mức nào, cá nhân nào thì có số liệu của mức đó, cá nhân đó. Tức giao 

đối tượng nào tính đối tượng đó. Không phải giao cho trưởng phòng thì 

tính việc cho phòng. 

- Đối với trang của Ủy ban nhân dân tỉnh, có thêm bản số liệu của cơ quan. 
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3. SƠ ĐỒ QUY TRÌNH QUẢN LÝ VĂN BẢN ĐẾN, VĂN BẢN ĐI 

3.1. Thẩm quyền UBND cấp xã 

Quy trình này áp dụng đối với việc quản lý văn bản đến, văn bản đi tại UBND 

các xã, phường, thị trấn trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế (2244/QĐ-UBND). 
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3.2. Thẩm quyền phòng, ban chuyên môn UBND cấp huyện 

Quy trình này áp dụng đối với việc quản lý văn bản đến, văn bản đi tại các 

phòng, ban chuyên môn thuộc UBND cấp huyện (2252/QĐ-UBND). 
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3.3. Thẩm quyền cơ quan thuộc UBND tỉnh 

Quy trình này áp dụng đối với việc quản lý văn bản đến, văn bản đi tại các cơ 

quan thuộc UBND tỉnh (2261/QĐ-UBND). 
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3.4. Thẩm quyền đơn vị trực thuộc sở 

Quy trình này áp dụng đối với việc quản lý văn bản đến, văn bản đi tại các đơn 

vị trực thuộc (ban/chi cục) sở (2261/QĐ-UBND). 
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3.5. Thẩm quyền UBND cấp huyện tại VP HĐND & UBND cấp huyện 

Quy trình này áp dụng đối với việc quản lý văn bản đến, văn bản đi thuộc thẩm 

quyền giải quyết của UBND tại Văn phòng HĐND và UBND các huyện, thị xã và 

thành phố Huế (2318/QĐ-UBND). 
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3.6. Thẩm quyền UBND tỉnh tại VP UBND tỉnh 

Quy trình này áp dụng đối với việc quản lý văn bản đến, văn bản đi thuộc thẩm 

quyền giải quyết của UBND tỉnh tại Văn phòng UBND tỉnh (2331/QĐ-UBND). 
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4. MỘT SỐ TRƯỜNG HỢP XỬ LÝ MINH HỌA 

4.1. MỘT văn bản đến (công việc) cho ra MỘT văn bản đi 

Mô tả cách thao tác đối với xử lý MỘT công việc văn bản đến, với kết quả 

ban hành MỘT văn bản đi tương ứng. 

Các bước thực hiện: 

TT Vai trò Thao tác Chức năng Điểm chú ý 

1.  Văn 
thư 

Tiếp nhận văn bản 
đến, vào sổ và trình 
lãnh đạo 

Vào sổ văn 
bản đến 

Hệ thống sinh ra công việc văn bản 
tương ứng với văn bản đến. Tên công 
việc là “Số/Ký hiệu – Nội dung trích 
yếu của văn bản”. Trạng thái công việc 
đối với lãnh đạo là “Chưa thực hiện” 

2.  Lãnh 
đạo 

Xem xét, giao phòng 
xử lý 

Chuyển xử 
lý 

Trạng thái công việc đối với cơ quan 
là “Đang thực hiện”, phòng là “Chưa 
thực hiện” 

3.  Trưởng 
phòng 

Xem xét, giao 
chuyên viên xử lý 

Chuyển xử 
lý 

Trạng thái công việc đối với cơ quan, 
phòng là “Đang thực hiện”, đối với 
chuyên viên “Chưa thực hiện” 

4.  Chuyên 
viên 

Xem xét, tiến hành 
xử lý theo hướng lập 
dự thảo 

Xử lý – Lập 
dự thảo 

Trạng thái công việc đối với cơ quan, 
phòng, đối với chuyên viên “Đang 
thực hiện”. 

Trạng thái dự thảo: “Đang dự thảo” 

5.  Chuyên 
viên 

Trình dự thảo đến 
trưởng phòng, với 
chọn trạng thái công 
việc là “Hoàn thành”. 

(xem hình dưới) 

Trình dự 
thảo 

Trạng thái công việc đối với cơ quan, 
phòng, chuyên viên là “Hoàn thành”. 

Trạng thái dự thảo: “Chờ phê duyệt” 

6.  Trưởng 
phòng 

Xem xét dự thảo, 
duyệt dự thảo và 
trình lãnh đạo 

Xin ý kiến 
ban hành 

Trạng thái công việc đối với cơ quan, 
phòng, chuyên viên là “Hoàn thành”. 

Trạng thái dự thảo: “Chờ phê duyệt” 

7.  Lãnh 
đạo 

Xem xét dự thảo, 
duyệt chuyển văn 
thư ban hành 

Xin ý kiến 
ban hành 

Trạng thái công việc đối với cơ quan, 
phòng, chuyên viên là “Hoàn thành”. 

Trạng thái dự thảo: “Chờ ban hành” 

8.  Văn 
thư 

Tiếp nhận xem xét, 
vào sổ phát hành 

Vào sổ văn 
bản đi 

Trạng thái công việc đối với cơ quan, 
phòng, chuyên viên là “Hoàn thành”. 

Trạng thái dự thảo: “Đã ban hành” 

Giao diện chú ý ở bước 5 chuyên viên thực trình dự thảo: 
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4.2. MỘT văn bản đến (công việc) cho ra NHIỀU văn bản đi 

Mô tả cách thao tác xử lý đối với MỘT công việc văn bản đến, với kết quả 

ban hành NHIỀU văn bản đi tương ứng. 

Các bước thực hiện: 

TT Vai trò Thao tác Chức năng Điểm chú ý 

1.  Văn 
thư 

Tiếp nhận văn bản 
đến, vào sổ và trình 
lãnh đạo 

Vào sổ văn 
bản đến 

Hệ thống sinh ra công việc văn bản 
tương ứng với văn bản đến. Tên công 
việc là “Số/Ký hiệu – Nội dung trích 
yếu của văn bản”. Trạng thái công việc 
đối với lãnh đạo là “Chưa thực hiện” 

2.  Lãnh 
đạo 

Xem xét, giao phòng 
xử lý 

Chuyển xử 
lý 

Trạng thái công việc đối với cơ quan 
là “Đang thực hiện”, phòng là “Chưa 
thực hiện” 

3.  Trưởng 
phòng 

Xem xét, giao 
chuyên viên xử lý 

Chuyển xử 
lý 

Trạng thái công việc đối với cơ quan, 
phòng là “Đang thực hiện”, đối với 
chuyên viên “Chưa thực hiện” 

4.  Chuyên 
viên 

Xem xét, tiến hành 
xử lý theo hướng lập 
dự thảo 

Xử lý – Lập 
dự thảo 

Trạng thái công việc đối với cơ quan 
là đang thực hiện, đối với phòng là 
đang thực hiện, đối với chuyên viên 
“Đang thực hiện”. 

Trạng thái dự thảo: “Đang dự thảo” 
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5.  Chuyên 
viên 

Trình dự thảo đến 
trưởng phòng, với 
chọn trạng thái công 
việc là “Đang  thực 
hiện”. 

(xem hình dưới) 

Trình dự 
thảo 

Trạng thái công việc đối với cơ quan, 
phòng, chuyên viên là “Đang thực 
hiện”. 

Trạng thái dự thảo: “Chờ phê duyệt” 

6.  Trưởng 
phòng 

Xem xét dự thảo, 
duyệt dự thảo và 
trình lãnh đạo 

Xin ý kiến 
ban hành 

Trạng thái công việc đối với cơ quan, 
phòng, chuyên viên là “Hoàn thành”. 

Trạng thái dự thảo: “Chờ phê duyệt” 

7.  Lãnh 
đạo 

Xem xét dự thảo, 
duyệt chuyển văn 
thư ban hành 

Xin ý kiến 
ban hành 

Trạng thái công việc đối với cơ quan, 
phòng, chuyên viên là “Hoàn thành”. 

Trạng thái dự thảo: “Chờ ban hành” 

8.  Văn 
thư 

Tiếp nhận xem xét, 
vào sổ phát hành 

Vào sổ văn 
bản đi 

Trạng thái công việc đối với cơ quan, 
phòng, chuyên viên là “Hoàn thành”. 

Trạng thái dự thảo: “Đã ban hành”. 

9.  Chuyên 
viên 

Tiếp tục xử lý công 
việc đang thực hiện, 
có thể tiếp tục lập dự 
thảo và trình với các 
bước tiếp theo như 
trên. Hay có thể xử 
lý công việc bằng 
cách báo cáo với 
trạng thái “Hoàn 
thành” 

Xử lý Trạng thái công việc đối với cơ quan, 
phòng, chuyên viên là “Hoàn thành” 
nếu xử lý của chuyên viên chọn trạng 
thái “Hoàn thành”, ngược lại như 
bước 5. 

Trạng thái dự thảo (nếu có): “Chờ 
phê duyệt” 

Giao diện chú ý ở bước 5 chuyên viên thực trình dự thảo: 
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4.3. NHIỀU văn bản đến (công việc) cho ra MỘT văn bản đi 

Mô tả cách thao tác xử lý đối với NHIỀU công việc văn bản đến, với kết quả 

ban hành MỘT văn bản đi tương ứng. 

Các bước thực hiện: 

TT Vai trò Thao tác Chức năng Điểm chú ý 

1.  Văn 
thư 

Tiếp nhận văn bản 
đến, vào sổ và trình 
lãnh đạo 

Vào sổ văn 
bản đến 

Hệ thống sinh ra công việc văn bản 
tương ứng với văn bản đến. Tên công 
việc là “Số/Ký hiệu – Nội dung trích 
yếu của văn bản”. Trạng thái công việc 
đối với lãnh đạo là “Chưa thực hiện” 

2.  Lãnh 
đạo 

Xem xét, giao phòng 
xử lý 

Chuyển xử 
lý 

Trạng thái công việc đối với cơ quan 
là “Đang thực hiện”, phòng là “Chưa 
thực hiện” 

3.  Trưởng 
phòng 

Xem xét, giao 
chuyên viên xử lý 

Chuyển xử 
lý 

Trạng thái công việc đối với cơ quan, 
phòng là “Đang thực hiện”, đối với 
chuyên viên “Chưa thực hiện” 

4.  Chuyên 
viên 

Xem xét, tiến hành 
xử lý theo hướng lập 
dự thảo. Tại giao 
diện lập dự thảo 
chọn các văn bản 
đến (tương ứng với 
công việc văn bản) 

Xử lý – Lập 
dự thảo 

Trạng thái công việc đối với cơ quan 
là đang thực hiện, đối với phòng là 
đang thực hiện, đối với chuyên viên 
“Đang thực hiện”.  

Trạng thái dự thảo: “Đang dự thảo” 
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liên quan được giao 
xử lý ở đây. 

(xem hình dưới) 

5.  Chuyên 
viên 

Trình dự thảo đến 
trưởng phòng, với 
chọn trạng thái công 
việc là “Hoàn thành” 

Trình dự 
thảo 

Trạng thái công việc đối với cơ quan, 
phòng, chuyên viên là “Đang thực 
hiện”. 

Trạng thái dự thảo: “Chờ phê duyệt” 

6.  Trưởng 
phòng 

Xem xét dự thảo, 
duyệt dự thảo và 
trình lãnh đạo 

Xin ý kiến 
ban hành 

Trạng thái công việc đối với cơ quan, 
phòng, chuyên viên là “Hoàn thành”. 

Trạng thái dự thảo: “Chờ phê duyệt” 

7.  Lãnh 
đạo 

Xem xét dự thảo, 
duyệt chuyển văn 
thư ban hành 

Xin ý kiến 
ban hành 

Trạng thái công việc đối với cơ quan, 
phòng, chuyên viên là “Hoàn thành”. 

Trạng thái dự thảo: “Chờ ban hành” 

8.  Văn 
thư 

Tiếp nhận xem xét, 
vào sổ phát hành 

Vào sổ văn 
bản đi 

Trạng thái công việc đối với cơ quan, 
phòng, chuyên viên là “Hoàn thành”. 

Trạng thái dự thảo: “Đã ban hành”. 

Các công việc văn bản liên quan 
cũng được đóng hoàn thành theo vai 
trò của người dự thảo. Nếu được vài 
trò xử lý chính thì đóng hoàn thành 
toàn bộ, nếu vai trò xử lý phối hợp thì 
chỉ đóng hoàn thành ngang mức phối 
hợp của mình 

Giao diện chú ý ở bước 4 chuyên viên thực lập dự thảo: 
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4.4. MỘT ý kiến chỉ đạo (công việc) cho ra MỘT văn bản đi 

Mô tả cách thao tác xử lý đối với MỘT công việc ý kiến chỉ đạo của văn bản 

chỉ đạo đến, với kết quả ban hành MỘT văn bản đi tương ứng. 

Các bước thực hiện: 

TT Vai trò Thao tác Chức năng Điểm chú ý 

1.  Văn 
thư 

Tiếp nhận văn bản 
đến, vào sổ và trình 
lãnh đạo 

Vào sổ văn 
bản đến 

Hệ thống sinh ra công việc ý kiến chỉ 
đạo tương ứng với văn bản đến. Tên 
công việc là “Số/Ký hiệu – Nội dung ý 
kiến chỉ đạo”. Trạng thái công việc đối 
với lãnh đạo là “Chưa thực hiện” 

2.  Lãnh 
đạo 

Xem xét, giao phòng 
xử lý 

Chuyển xử 
lý 

Trạng thái công việc đối với cơ quan 
là “Đang thực hiện”, phòng là “Chưa 
thực hiện” 
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3.  Trưởng 
phòng 

Xem xét, giao 
chuyên viên xử lý 

Chuyển xử 
lý 

Trạng thái công việc đối với cơ quan, 
phòng là “Đang thực hiện”, đối với 
chuyên viên “Chưa thực hiện” 

4.  Chuyên 
viên 

Xem xét, tiến hành 
xử lý theo hướng lập 
dự thảo 

Xử lý – Lập 
dự thảo 

Trạng thái công việc đối với cơ quan, 
phòng, đối với chuyên viên “Đang 
thực hiện”. 

Trạng thái dự thảo: “Đang dự thảo” 

5.  Chuyên 
viên 

Trình dự thảo đến 
trưởng phòng, với 
chọn trạng thái công 
việc là “Hoàn thành”. 

(xem hình dưới) 

Trình dự 
thảo 

Trạng thái công việc đối với cơ quan 
là “Đang thực hiện”, phòng và 
chuyên viên là “Hoàn thành”. 

Trạng thái dự thảo: “Chờ phê duyệt” 

6.  Trưởng 
phòng 

Xem xét dự thảo, 
duyệt dự thảo và 
trình lãnh đạo 

Xin ý kiến 
ban hành 

Trạng thái công việc đối với cơ quan 
là “Đang thực hiện”, phòng và 
chuyên viên là “Hoàn thành”. 

Trạng thái dự thảo: “Chờ phê duyệt” 

7.  Lãnh 
đạo 

Xem xét dự thảo, 
duyệt chuyển văn 
thư ban hành 

Xin ý kiến 
ban hành 

Trạng thái công việc đối với cơ quan 
là “Đang thực hiện”, phòng và 
chuyên viên là “Hoàn thành”. 

Trạng thái dự thảo: “Chờ ban hành” 

8.  Văn 
thư 

Tiếp nhận xem xét, 
vào sổ phát hành 

Vào sổ văn 
bản đi 

Trạng thái công việc đối với cơ quan 
là “CHỜ XÁC NHẬN”, phòng và 
chuyên viên là “Hoàn thành”. 

Trạng thái dự thảo: “Đã ban hành” 

9.  Chuyên 
viên 
theo 
dõi 
YKCĐ 
(cơ quan 
ban hành 
văn bản 
chỉ đạo) 

Xem xét báo cáo 
liên quan (văn bản 
đi của cơ quan xử lý 
công việc ý kiến chỉ 
đạo). Tiến hành xác 
nhận hoàn thành 

Theo dõi – 
Xác nhận 
hoàn thành 

Trạng thái công việc đối với cơ quan 
là “HOÀN THÀNH”, phòng và chuyên 
viên là “Hoàn thành”. 

Giao diện chú ý ở bước 5 chuyên viên thực trình dự thảo: 



Tài liệu hướng dẫn sử dụng phần mềm Quản lý Văn bản và Điều hành HueCIT-eDOC 

 

 
TRUNG TÂM CÔNG NGHỆ THÔNG TIN TỈNH THỪA THIÊN HUẾ 

Địa chỉ: 6 Lê Lợi, thành phố Huế. Website: www.huecit.vn 

Điện thoại: (0234).3823650 

257 

 

 

4.5. MỘT ý kiến chỉ đạo (công việc) cho ra NHIỀU văn bản đi 

Mô tả cách thao tác xử lý đối với MỘT công việc ý kiến chỉ đạo của văn bản 

chỉ đạo đến, với kết quả ban hành NHIỀU văn bản đi tương ứng. 

Các bước thực hiện: 

TT Vai trò Thao tác Chức năng Điểm chú ý 

1.  Văn 
thư 

Tiếp nhận văn bản 
đến, vào sổ và trình 
lãnh đạo 

Vào sổ văn 
bản đến 

Hệ thống sinh ra công việc ý kiến chỉ 
đạo tương ứng với văn bản đến. Tên 
công việc là “Số/Ký hiệu – Nội dung ý 
kiến chỉ đạo”. Trạng thái công việc đối 
với lãnh đạo là “Chưa thực hiện” 

2.  Lãnh 
đạo 

Xem xét, giao phòng 
xử lý 

Chuyển xử 
lý 

Trạng thái công việc đối với cơ quan 
là “Đang thực hiện”, phòng là “Chưa 
thực hiện” 

3.  Trưởng 
phòng 

Xem xét, giao 
chuyên viên xử lý 

Chuyển xử 
lý 

Trạng thái công việc đối với cơ quan, 
phòng là “Đang thực hiện”, đối với 
chuyên viên “Chưa thực hiện” 

4.  Chuyên 
viên 

Xem xét, tiến hành 
xử lý theo hướng lập 
dự thảo 

Xử lý – Lập 
dự thảo 

Trạng thái công việc đối với cơ quan, 
phòng, đối với chuyên viên “Đang 
thực hiện”. 

Trạng thái dự thảo: “Đang dự thảo” 
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5.  Chuyên 
viên 

Trình dự thảo đến 
trưởng phòng, với 
chọn trạng thái công 
việc là “Đang thực 

hiện”. 

(xem hình dưới) 

Trình dự 
thảo 

Trạng thái công việc đối với cơ quan, 
phòng và chuyên viên là “Đang thực 
hiện”. 

Trạng thái dự thảo: “Chờ phê duyệt” 

6.  Trưởng 
phòng 

Xem xét dự thảo, 
duyệt dự thảo và 
trình lãnh đạo 

Xin ý kiến 
ban hành 

Trạng thái công việc đối với cơ quan, 
phòng và chuyên viên là “Đang thực 
hiện”. 

Trạng thái dự thảo: “Chờ phê duyệt” 

7.  Lãnh 
đạo 

Xem xét dự thảo, 
duyệt chuyển văn 
thư ban hành 

Xin ý kiến 
ban hành 

Trạng thái công việc đối với cơ quan, 
phòng và chuyên viên là “Đang thực 
hiện”. 

Trạng thái dự thảo: “Chờ ban hành” 

8.  Văn 
thư 

Tiếp nhận xem xét, 
vào sổ phát hành 

Vào sổ văn 
bản đi 

Trạng thái công việc đối với cơ quan 
là “CHỜ XÁC NHẬN”, phòng và 
chuyên viên là “Đang thực hiện”. 

Trạng thái dự thảo: “Đã ban hành” 

9.  Chuyên 
viên 

Tiếp tục xử lý công 
việc đang thực hiện, 
có thể tiếp tục lập dự 
thảo và trình với các 
bước tiếp theo như 
trên. Hay có thể xử 
lý công việc bằng 
cách báo cáo với 
trạng thái “Hoàn 
thành” 

Xử lý Trạng thái công việc đối với cơ quan 
là “CHỜ XÁC NHẬN”. Trạng thái đối 
với phòng, chuyên viên là “Hoàn 
thành” nếu xử lý của chuyên viên 
chọn trạng thái “Hoàn thành”, ngược 
lại như bước 5. 

Trạng thái dự thảo (nếu có): “Chờ 
phê duyệt” 

10.  Chuyên 
viên 
theo 
dõi 
YKCĐ 
(cơ quan 
ban hành 
văn bản 
chỉ đạo) 

Xem xét báo cáo 
liên quan (văn bản 
đi của cơ quan xử lý 
công việc ý kiến chỉ 
đạo). Tiến hành xác 
nhận hoàn thành 

Theo dõi – 
Xác nhận 
hoàn thành 

Trạng thái công việc đối với cơ quan 
là “HOÀN THÀNH”, phòng và chuyên 
viên là “Hoàn thành”. 

Giao diện chú ý ở bước 5 chuyên viên thực trình dự thảo: 
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4.6. NHIỀU ý kiến chỉ đạo (công việc) cùng văn bản chỉ đạo cho ra MỘT văn 

bản đi 

Mô tả cách thao tác xử lý đối với NHIỀU công việc ý kiến chỉ đạo cùng một 

văn bản chỉ đạo đến, với kết quả ban hành MỘT văn bản đi tương ứng. 

Các bước thực hiện: 

TT Vai trò Thao tác Chức năng Điểm chú ý 

1.  Văn 
thư 

Tiếp nhận văn bản 
đến, vào sổ và trình 
lãnh đạo 

Vào sổ văn 
bản đến 

Hệ thống sinh ra NHIỀU công việc ý 
kiến chỉ đạo tương ứng với văn bản 
đến. Tên công việc là “Số/Ký hiệu – Nội 
dung ý kiến chỉ đạo”. Trạng thái công 
việc đối với lãnh đạo là “Chưa thực 
hiện” 

2.  Lãnh 
đạo 

Xem xét, giao phòng 
xử lý 

Chuyển xử 
lý 

Trạng thái công việc đối với cơ quan 
là “Đang thực hiện”, phòng là “Chưa 
thực hiện” 

3.  Trưởng 
phòng 

Xem xét, giao 
chuyên viên xử lý 

Chuyển xử 
lý 

Trạng thái công việc đối với cơ quan, 
phòng là “Đang thực hiện”, đối với 
chuyên viên “Chưa thực hiện” 

4.  Chuyên 
viên 

Xem xét, tiến hành 
xử lý theo hướng lập 
dự thảo. 

Tại giao diện lập dự 
thảo, ở trường “Báo 
cáo cho các YKCĐ” 

Xử lý – Lập 
dự thảo 

Trạng thái công việc đối với cơ quan, 
phòng, đối với chuyên viên “Đang 
thực hiện”. 

Trạng thái dự thảo là “Đang dự thảo” 
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chọn các ý kiến chỉ 
đạo liên quan được 
giao xử lý ở đây. 

(xem hình dưới) 

5.  Chuyên 
viên 

Trình dự thảo đến 
trưởng phòng, với 
chọn trạng thái công 
việc là “Hoàn thành” 

Trình dự 
thảo 

Trạng thái công việc đối với cơ quan 
là “Đang thực hiện”, phòng và 
chuyên viên là “Hoàn thành”. 

Trạng thái dự thảo là “Chờ phê 
duyệt” 

6.  Trưởng 
phòng 

Xem xét dự thảo, 
duyệt dự thảo và 
trình lãnh đạo 

Xin ý kiến 
ban hành 

Trạng thái công việc đối với cơ quan 
là “Đang thực hiện”, phòng và 
chuyên viên là “Hoàn thành”. 

Trạng thái dự thảo là “Chờ phê 
duyệt” 

7.  Lãnh 
đạo 

Xem xét dự thảo, 
duyệt chuyển văn 
thư ban hành 

Xin ý kiến 
ban hành 

Trạng thái công việc đối với cơ quan 
là “Đang thực hiện”, phòng và 
chuyên viên là “Hoàn thành”. 

Trạng thái dự thảo là “Chờ ban 
hành” 

8.  Văn 
thư 

Tiếp nhận xem xét, 
vào sổ phát hành 

Vào sổ văn 
bản đi 

Trạng thái công việc đối với cơ quan 
là “CHỜ XÁC NHẬN”, phòng và 
chuyên viên là “Hoàn thành”. 

Trạng thái dự thảo là “Đã ban hành”. 

Các công việc ý kiến chỉ đạo liên 
quan cũng được đóng hoàn thành. 
Trạng thái đối với cơ quan là “CHỜ 
XÁC NHẬN”, phòng và chuyên viên 
là “Hoàn thành”. 

9.  Chuyên 
viên 
theo 
dõi 
YKCĐ 
(cơ quan 
ban hành 
văn bản 
chỉ đạo) 

Xem xét báo cáo 
liên quan (văn bản 
đi của cơ quan xử lý 
công việc ý kiến chỉ 
đạo). Tiến hành xác 
nhận hoàn thành 

Theo dõi – 
Xác nhận 
hoàn thành 

Trạng thái công việc đối với cơ quan 
là “HOÀN THÀNH”, phòng và chuyên 
viên là “Hoàn thành”. 

Giao diện chú ý ở bước 5 chuyên viên thực trình dự thảo: 
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5. HƯỚNG DẪN CÁCH TẠO LẬP VÀ PHẢN ÁNH SỰ CỐ 

Trong quá trình sử dụng phần mềm Quản lý Văn bản và Điều hành, nếu gặp 

phải lỗi xảy ra, xin vui lòng ghi lại nội dung lỗi đó và liên hệ phản ánh đến đơn 

vị hỗ trợ, để kịp thời khắc phục. 

5.1. Tạo lập sự cố 

Cách đơn giản để ghi lại những lỗi xảy ra là mô tả rõ ràng các thao tác thực 

hiện dẫn đến lỗi xảy ra và ghi lại nội dung của lỗi đó. Hoặc có thể nhấn phím 

“Print Screen” để copy hình ảnh lỗi và paste vào mục nội dung lỗi (theo mẫu 

dưới đây). 

Mẫu mô tả sự cố (Ví dụ): 

Trường Nội dung 

Tóm tắt Thông báo "Lỗi: Cannot insert the value NULL into column 

'MaCoQuanGui', table 'QLVB_DHTN.dbo.QLVB_VanBanDen'; ..." 

Mô tả Khi vào sổ đối với cơ quan ban hành ngoài hệ thống, thông báo "Lỗi: 

Cannot insert the value NULL into column 'MaCoQuanGui', table 

'QLVB_DHTN.dbo.QLVB_ VanBanDen'; column does not allow nulls. 

INSERT fails." 

Bước thực hiện 1. Mở thêm mới văn bản đến. 

2. Vào dữ liệu cho các trường, cơ quan ban hành là cơ quan ngoài hệ 

thống, được cập nhật trước tiếp thông qua ô textbox. 

3. Kích “Vào sổ” 

=> Thông báo "Lỗi: Cannot insert the value NULL into column 

'MaCoQuanGui', table 'QLVB_DHTN.dbo.QLVB_ VanBanDen'; column 

does not allow nulls. INSERT fails." 

Hình ảnh 
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5.2. Thông tin liên hệ phản ánh 

Sau tạo lập sự cố, liên hệ phản ánh đến nhân viên kỹ thuật hay bộ phận chăm 

sóc để tiến hành xử lý. 

a. Trung tâm Công nghệ thông tin tỉnh Thừa Thiên Huế 

o Địa chỉ:  6 Lê Lợi, thành phố Huế. 
o Số điện thoại: 0234.3849499. 
o Thư điện tử: support@huecit.vn.  

b. Cổng thông tin điện tử – Văn phòng UBND tỉnh Thừa Thiên Huế 

o Địa chỉ:  16 Lê Lợi, thành phố Huế. 

o Số điện thoại: 0234.3833628. 

o Thư điện tử: nxhung.ubnd@thuathienhue.gov.vn. 
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