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LỜI NÓI ĐẦU 

 Đây là tài liệu hướng dẫn sử dụng các tính năng cơ bản của Hệ thống Quản lý văn bản và điều 

hành tác nghiệp điện tử (vOffice) tại cơ quan nhà nước 

Khuyến cáo: Các Anh/chị vừa đọc hướng dẫn này vừa thao tác luôn trên phần mềm để đạt hiệu quả cao 

nhất.  

I. Hướng dẫn vào phần mềm  

1. Đăng nhập vào hệ thống  

Đề sử dụng phần mềm các anh/chị làm theo các bước sau đây: 

- Mở trình duyệt firefox hoặc chrome và gõ địa chỉ của phần mềm (theo cấu hình cho các cơ quan khác 

nhau). Ví dụ: http://qlvb.vpdt.com.vn/Pages/login.zul , sẽ xuất hiện màn hình đăng nhập như sau: 

 

- Tên đăng nhập: Là tên đã được người quản trị cấp cho. Ví dụ: Tên anh chị là Trần Quốc Tam khi đó 

tên đăng nhập vào hệ thống tqtam 

- Mật khẩu:  Mật khẩu mặc định lần đầu “123", nếu cửa sổ báo “Tài khoản hoặc mật khẩu không 

đúng” thì anh/chị vui lòng liên hệ với nhân viên quản trị website để được trợ giúp. Nếu mật khẩu và 

tài khoản đã đúng Anh/chị có thể tích vào ô “Tự động đăng nhập lần sau” để lần sau không phải gõ 

lại mật khẩu nữa. 

2. Đổi mật khẩu 

 Khi đăng nhập vào hệ thống với mật khẩu mặc đinh đã được cung cấp. Anh/chị phải thay mật 

khẩu và ghi nhớ riêng cho mình. Anh/chị nhấn vào biểu tượng hình người và chọn chức năng “Đổi mật 

khẩu” 

 

http://qlvb.vpdt.com.vn/Pages/login.zul


 
 Hệ thống mở ra màn hình đổi mật khẩu: 

 

 
- Anh/Chị hãy gõ mật khẩu đang sử dụng vào ô “Mật khẩu hiện tại” 

- Gõ mật khẩu mới vào ô “Mật khẩu ”. 

- Gõ mật lại mật khẩu mới vào ô “Nhập lại mật khẩu”,  bạn hãy gõ lại chính xác mật khẩu này vào ô 

“Nhập lại mật khẩu” để chắc chắn rằng bạn đã gõ đúng mật khẩu. 

- Chọn “Lưu” để hoàn tất. Từ lần đăng nhập sau bạn hãy sử dụng mật khẩu mới này để đăng nhập 

chương trình . 

3. Đóng, mở chương trình 

Khi hệ thống đang chạy trên web cũng tương đương với các anh/chị đang truy nhập vào 1 trang web 

khác.  

- Để Đóng và thoát khỏi chương trình chỉ cần tắt bỏ trình duyệt mình đang sử dụng 

- Hoặc chọn “Thoát” khỏi hệ thống đang mở.  

 



II. Thêm sổ văn bản  

1. Thêm mới sổ văn bản 

Để thực hiện thêm mới một sổ văn bản của năm, anh/chị thực hiện theo các bước sau: Chọn Quản 

lý danh mục  Sổ văn bản  Thêm mới  

 
Sau khi nhập đầy đủ thông tin:  

- Tên sổ, mã sổ: Theo cách quản lý sổ văn bản của văn thư đơn vị  

- Sổ văn bản hiện tại:  Nếu sổ bắt đầu từ đầu năm thì số hiện tại = 0, tự động tăng khi thêm văn bản 

- Thứ tự: Văn thư nhập vào thứ tự ưu tiên của sổ văn bản 

- Loại sổ: Nếu sổ nhập công văn đến thì chọn Loại sổ = Văn bản đến. Nếu sổ nhập công văn đi thì 

chọn Loại sổ = Văn bản đi …  

- Nếu đơn vị nhập số ký hiệu theo sổ thì chọn vào “Tạo ký hiệu theo sổ” hoặc “Tạo ký hiệu theo đơn 

vị”. Ngược lại nếu đơn vị không tạo ký hiệu theo sổ thì bỏ qua  

Sau khi nhập đầy đủ thông tin nhấn nút “Lưu”  Thêm mới một sổ văn bản thành công.  

Nếu nhấn nút “Hủy” đóng màn hình tạo sổ văn bản. 

 

2. Chỉnh sửa sổ văn bản  

Để chỉnh sửa thông tin sổ văn bản đã thêm, anh/chị chọn nút “ ” sau đó nhập các thông tin cần 

sửa như màn hình thêm mới sổ văn bản 



3. Tìm kiếm sổ văn bản  

Để thực hiện tìm kiếm danh mục, anh/chị thực hiện theo luồng sau: Vào menu Danh mục  Danh 

mục sổ văn bản. Màn hình chi tiết hiển thị danh sách 

- Nhấn , sau đó nhập các điều kiện tìm kiếm 

- Nếu không có kết quả thỏa mãn thì thông báo Không có dữ liệu 

- Nếu sổ văn bản đã được thêm văn bản văn thư không muốn hiển thị sổ văn bản thì nhấn vào nút  

để khóa sổ 

- Nếu sổ văn bản chưa thêm văn bản văn thư muốn bỏ sổ thì nhấn vào nút  để xóa sổ văn bản. 

III. Xử lý văn bản đến  

1. Tiếp nhận văn bản đến 

Chức năng này cho phép văn thư thao tác tiếp nhận/ vào sổ VB đến. Có 2 trường hợp thêm mới văn 

bản đến 

Trường hợp 1: Thêm mới văn bản được gửi từ bên ngoài đến đơn vị (bản giấy) ta thực hiện các bước 

sau:  

- Bước 1: Sau khi đăng nhập thành công, chọn mục Văn bản đến  Tiếp nhận văn bản  Nhấn nút 

  

 

Hệ thống sẽ có màn hình hiển thị như sau:  

 

 



- Bước 2: Nhập thông tin cho VB đến 

Chú ý:  

o Các thông tin đánh dấu *  là thông tin bắt buộc 

o Số đến sẽ tự động tăng khi thêm mới 1 văn bản 

o Các hộp chọn hiển thị giá trị mặc định và có thể chọn lại 

o Thông tin nơi gửi có thể được thêm mới bằng cách gõ vào từ bàn phím nếu trong danh sách chọn 

không có nơi gửi tương ứng 

- Bước 3: Chọn một trong những chức năng sau 

o Chọn   để lưu thông tin VB, đồng thời xóa hết dữ liệu vừa nhập để phục 

vụ cho việc Thêm mới VB tiếp theo. 

o Chọn  để lưu thông tin VB, đồng thời đóng màn hình thêm mới VB 

o Chọn  để lưu thông tin VB, đồng thời giữ nguyên thông tin vừa nhập cho 

VB để tạo một VB mới giống thông tin VB vừa được tạo. 

o Nhấn nút Quay lại  để quay trở về màn hình trước đó và đóng màn hình thêm mới VB mà 

không lưu thông tin VB vừa nhập. 

o Nhấn nút Chuyển văn bản  để thực hiện chuyển văn bản cho Lãnh đạo xin 

ý kiến chỉ đạo.  

Trường hợp 2:  Văn bản được chuyển đến đơn vị thông qua hệ thống, văn thư sẽ vào sổ văn bản đến như 

sau:  

- Bước 1: Chọn menu Văn bản đến  Tiếp nhận văn bản . Hệ thống hiển thị màn hình Tiếp nhận 

văn bản. 

- Bước 2: Từ màn hình danh sách VB đang được hiển thị, nhấp chọn VB cần vào sổ. Hệ thống sẽ hiển 

thị màn hình chi tiết VB 



 

 Nhấn nút quay lại   để hủy bỏ thao tác vào sổ VB  

 Nhấn nút để xem luồng xử lý  

 Nhấn nút  để xem lịch sử thao tác của người dùng tác động lên VB 

 Nhấn nút  gửi cho các đơn vị xem nội dung văn bản ,VB không cần phải xử lý 

như:  Thông báo, giấy mời … 

 Nhấn nút  gửi cho các đơn vị/ cá nhân xin ý kiến góp ý văn bản  

 Nhấn nút   để cấp số đến và vào sổ VB đến. 

 Văn thư có thể cho ý kiến tại ô Ý kiến xử lý bên trai để xin ý kiến Lãnh đạo.  

Văn bản sau khi vào sổ thành công sẽ có 2 trường hợp: 

- Nếu vào sổ văn thư có chọn người nhận văn bản thì văn bản sau khi lưu sẽ vào menu Đang xử lý của 

văn thư. 

- Nếu vào sổ VB văn thư không chọn người nhận văn bản thì văn bản sau khi lưu sẽ vào menu Chờ xử 

lý của văn thư. 

Ngoài ra, Hệ thống cung cấp tính năng lọc văn bản đến theo năm nay, tháng, tuần và tìm kiếm nhanh,  

tìm kiếm nâng cao  

- Để tìm kiếm nhanh, người dùng nhập Số ký hiệu và Trích yếu  và nhấn 

phím Enter hệ thống hiển tất cả các văn bản có Số ký kiệu, Trích yếu đã nhập tại mục Tìm kiếm 

nhanh  



- Để tìm kiếm nâng cao, người dùng thực hiện các thao tác sau: Click nút tìm kiếm nâng cao , hệ 

thống sẽ hiển thị thêm giao diện tìm kiếm nâng cao phía trên danh sách VB đã được hiển thị. Người 

dùng nhập các thông tin VB cần tìm kiếm vào các ô văn bản tương ứng, sau đó click nút Tìm kiếm. 

Hệ thống sẽ hiển thị các VB phù hợp với các thông tin tìm kiếm được nhập. 

 

2. Xử lý văn bản  

2.1. Văn bản chờ xử lý  

Các văn bản sau khi được văn thư tiếp nhận/ vào sổ sẽ tự động chuyển sang Văn bản chờ xử lý. Tại 

mục này cho phép văn thư thao tác xử lý hoặc xem/ sửa/ xóa VB. 

a. Để chuyển xử lý xử lý văn bản, người dùng thao tác như sau 

- Bước 1: Trên danh sách văn bản chờ xử lý,  nhấn vào thông tin văn  bản  Hệ thống mở màn hình 

xem chi tiết văn bản  

 

- Bước 2: Nhấn vào nút “Chuyển văn bản” , khi đó màn hình chuyển văn bản sẽ hiển thị ra 



 

- Bước 3: Chọn người nhận xử lý, ở đây có 2 cách để chọn người nhận xử lý: 

 Cách 1:Chọn từ combobox tìm kiếm nhanh autocomplete, thực hiện theo hình dưới đây: 

 
 

Lưu ý: Mặc định giá trị chọn đầu tiên vào danh sách nhận xử lý sẽ là Xử lý chính, còn những giá trị sau 

sẽ là phối hợp. 



 Cách 2: Chọn từ nút Chọn (cây đơn vị), thực hiện theo hình dưới đây: 

 
Lưu ý: Chọn tư cây đơn vị, mỗi văn bản chỉ được chọn 1 xử lý chính, nếu có phối hợp xử lý thì bắt buộc 

phải có Xử lý chính. 

- Bước 4: Nhập nội dung ý kiến xử lý, đính kèm tệp (nếu có) 

- Bước 5: Sau khi nhập đầy đủ các thông tin thì thực hiện nhấn nút Gửi xử lý để chuyển văn bản. Sau 

khi chuyển xử lý VB xong văn bản chuyển sang menu Văn bản đang xử lý.  

b. Xin ý kiến  

- Bước 1: Trên danh sách văn bản chờ xử lý,  nhấn vào thông tin văn  bản  Hệ thống mở màn hình 

xem chi tiết văn bản  



 

- Bước 2: Nhấn vào nút “Xin ý kiến” , khi đó màn hình chuyển văn bản sẽ hiển thị ra 

 

- Bước 3: Chọn người nhận xử lý, ở đây có 2 cách để chọn người nhận xử lý: 

 Cách 1:Chọn từ combobox tìm kiếm nhanh autocomplete 

 Cách 2: Chọn từ nút Chọn (cây đơn vị) 



- Bước 4: Nhập nội dung ý kiến xử lý, đính kèm tệp (nếu có) 

- Bước 5: Sau khi nhập đầy đủ các thông tin thì thực hiện nhấn nút Gửi xử lý để chuyển văn bản. Sau 

khi chuyển xử lý VB xong văn bản không thay đổi  

c. Chỉnh sửa VB đến  

- Bước 1: Chọn menu Văn bản đến  Văn bản chờ xử lý. Màn hình Văn bản chờ xử  lý được hiển thị: 

- Bước 2: Chọn nút Sửa  trên dòng thuộc VB đến cần chỉnh sửa trong danh sách VB chờ xử lý. 

Hệ thống hiển thị thông tin VB đến cần chỉnh sửa: 

 

- Bước 3: Chỉnh sửa lại thông tin VB và chọn các nút chức năng để Lưu lại thông tin VB đã chỉnh sửa 

tương tự màn hình Thêm mới VB. 

d. Xóa văn bản đến  

Văn thư chỉ được phép xóa những văn bản văn thư vừa thêm mới chưa chuyển cho cá cá nhân/ đơn 

vị nào. Những văn bnar văn thư thu hồi về chỉ cho phép văn thư chỉnh sửa và không cho phép xóa. 

- Bước 1: Chọn nút Xóa  trên dòng thuộc VB đến cần xóa bỏ trong danh sách VB chờ xử lý. Hệ 

thống hiển thị thông báo xác nhận xóa VB 

 
- Bước 2: Chọn nút Đồng ý để xác nhận xóa và chọn Hủy bỏ để hủy thao tác xóa. Nếu nhấn nút đồng 

ý, hệ thống sẽ đưa ra thông báo xóa thành công. 

e. Xem chi tiết thông tin văn bản 

- Bước 1: Nhấp chuột vào tại dòng có tên VB muốn xem chi tiết. Hệ thống hiển thị chi tiết văn bản: 



 
Tại màn hình xem chi tiết, người dùng có thể xem toàn bộ thông tin VB và thao tác xử lý VB: 

 Nhập nội dung ý kiến xử lý tại textbox bên phải màn hình, Văn thư có thể nhập ý kiến có đính 

kèm file hoặc không đính kèm tệp đính kèm 

 Nhấn nút quay lại   để quay lại màn hình trước đó  

 Nhấn nút để xem luồng xử lý  

 Nhấn nút  để xem lịch sử thao tác của người dùng tác động lên VB 

 Nhấn nút  gửi cho các đơn vị xem nội dung văn bản ,VB không cần phải xử lý 

như:  Thông báo, giấy mời … 

 Nhấn nút  gửi cho các đơn vị/ cá nhân xin ý kiến góp ý văn bản  

 Nhấn nút   gọi đến chức năng a. Chuyển văn bản  

2.2. Văn bản chờ cho ý kiến  

Chức năng này chứa các VB mà cá nhân khác gửi đến cho văn thư để xin ý kiến. Tại đây văn thư chỉ 

có thể xem chi tiết văn bản và nhập ý kiến xử lý. 

- Bước 1: Chọn chức năng Văn bản đến  Chờ cho ý kiến.  Hệ thống hiển thị danh sách văn bản chờ 

văn thư cho ý kiến. 

- Bước 2:  Nhấp chuột vào nội dung văn bản, mở màn hình xem chi tiết VB  



 
Sau khi nhập ý kiến xử lý và nhấn phím Enter, văn bản cho ý kiến xử lý xong và mất trong menu Văn 

bản chờ cho ý kiến, văn bản đó được chuyển sang menu Văn bản đã cho ý kiến.  

2.3. Văn bản nhận để biết  

Chức năng nhận để biết hiển thị các văn bản gửi cho văn thư để đọc và không cần xử lý. Tại chức 

năng này, văn thư chỉ có xem có thể xem chi tiết thông tin và xem tệp đính kèm của văn bản.  

- Bước 1: Chọn chức năng Văn bản đến  Nhận để biết. Hệ thống hiển thị danh sách văn bản nhận để 

biết.  

- Bước 2:  Khi văn bản văn thư chưa đọc thì danh sách văn bản có dòng chữ bôi đậm. Nhấp chuột vào 

nội dung văn bản, mở màn hình xem chi tiết VB. Sau khi đọc xong văn bản nhận để biết thì nội dung 

văn bản sẽ mất màu đậm.  

2.4. Văn bản đang xử lý  

Chức năng này hiển thị các văn bản đã được văn thư Trình xin ý kiến của Lãnh đạo hoặc phân công 

xử lý cho các đơn vị/ cá nhân nhưng đơn vị, cá nhân chưa hoàn thành. Văn thư có thể xem luồng xử lý, 

thu hồi văn bản đã gửi đến các đơn vị/ cá nhân hoặc gửi bổ sung.   

- Bước 1: Chọn menu Văn bản đến Văn bản đang xử lý. Màn hình Văn bản đến đang xử lý được 

hiển thị:  

 

- Bước 2: Nhấp chuột vào nội dung văn bản, mở màn hình xem chi tiết VB 



 

- Thực hiện các chức năng trong màn hình xem chi tiết:  

 Nhập nội dung ý kiến xử lý tại textbox bên phải màn hình, Văn thư có thể nhập ý kiến có đính 

kèm file hoặc không đính kèm tệp đính kèm 

 Nhấn nút quay lại   để quay lại màn hình trước đó. 

 Nhấn nút để xem luồng xử lý  

 Nhấn nút  để xem lịch sử thao tác của người dùng tác động lên VB 

 Nhấn nút  gửi cho các đơn vị xem nội dung văn bản ,VB không cần phải xử lý 

như:  Thông báo, giấy mời … 

 Nhấn nút  gửi cho các đơn vị/ cá nhân xin ý kiến góp ý văn bản  

 Nhấn nút   gửi bổ sung đơn vị/ cá nhân nhận văn bản  

 Nhấn nút  thực hiện thu hồi đơn vị/ cá nhân nhân văn bản. 

3. Theo dõi xem VB đã xử lý  

Các văn bản sau khi đã được xử lý, đã đọc sẽ hiển thị trong các menu: Văn bản đang xử lý, Văn bản 

đã xử lý. Để xem lại những văn bản văn thư đã xử lý.  

3.1. Văn bản đã xử lý  

Các văn bản sau khi được văn thư chuyển đến đơn vị/cá nhân và các đơn vị đã hoàn thành xử lý văn 

bản sẽ hiển thị trong menu Văn bản đã xử lý. Để thực hiện xem chi tiết văn bản đã xử lý, anh/chị thực 

hiện các bước sau: Vào văn bản đến  Văn bản đã xử lý. Màn hình danh sách văn bản đến hiển thị. 

Anh/ chị chỉ có thể xem chi tiết văn bản, xem luồng thông tin xử lý VB hoặc công bố văn bản.  



3.2. Văn bản đã cho ý kiến  

Chức năng này hiển thị tất cả các văn bản do cá nhân gửi đến văn thư xin ý kiến và văn thư đã cho ý 

kiến. Tại chức năng này văn thư chỉ xem chi tiết văn bản và nội dung ý kiến xử lý. Để xem lại những văn 

bản đã cho ý kiến văn thư chọn Văn bản đến  Văn bản đã cho ý kiến.  

 

3.3. Văn bản thu hồi  

Chức năng này hiển thị tất cả văn bản gửi đến cho đơn vị nhưng sau đó lại bị người gửi đến thu hồi 

về. Khi nhấp vào văn bản nằm trong danh sách này văn thư không xem được nội dung chi tiết văn bản 

nữa. Văn thư chỉ xem được các thông tin: Đơn vị thu hồi, người thu hồi, thời gian và lý do thu hồi văn 

bản. Để xem lý do thu hồi chọn Văn bản đến  Văn bản thu hồi. Nhấp chuột vào nội dung văn bản văn 

thư sẽ xem được lý do thu hồi.  

4. Tra cứu văn bản 

Hệ thống vOffice sẽ cung cấp tính năng tra cứu toàn bộ văn bản đến của đơn vị. Hỗ trợ các điều kiện 

lọc văn bản theo Năm nay, Tháng này, Tuần này, Hôm nay và tìm kiếm nâng cao tại mỗi menu: Tiếp 

nhận văn bản, Chờ xử lý, Đang xử lý, Đã xử lý, Tra cứu văn bản.  Ngoài ra, hệ thống còn hỗ trợ tìm kiếm 

nâng cao và tìm kiếm nhanh. 

a. Tìm kiếm nâng cao 

Để tìm kiếm nâng cao, người dùng thực hiện các bước sau:  

- Bước 1: Chọn menu Văn bản đến  Tra cứu văn bản đến ( để tìm kiếm nâng cao các menu khác như 

Văn bản chờ xử lý, Văn bản đang xử lý …)nhấn vào nút Tìm kiếm nâng cao   Hệ thống sẽ 

hiển thị thêm giao diện tìm kiếm nâng cao phía trên danh sách VB đã được hiển thị:  

 
- Bước 2: Người dùng nhập các thông tin VB cần tìm kiếm vào các ô văn bản tương ứng, sau đó click 

nút Tìm kiếm. Hệ thống sẽ hiển thị các VB phù hợp với các thông tin tìm kiếm được nhập. 

Chú ý: Nếu người dùng không nhập thông tin gì thì hệ thống vẫn sẽ hiển thị toàn bộ VB. 

b. Tìm kiếm nhanh  

Để tìm kiếm nhanh, người dùng thực hiện các bước sau:  



- Bước 1: Chọn menu Văn bản đến  Tra cứu văn bản đến ( để tìm kiếm nâng cao các menu khác như 

Văn bản chờ xử lý, Văn bản đang xử lý …) nhấn vào ô Tìm kiếm nhanh 

  

- Bước 2: Người dùng nhập Số ký hiệu và Trích yếu của văn bản cần tìm kiếm vào ô tìm kiếm nhanh 

và sau đó nhấn phím enter. Hệ thống sẽ hiển thị các văn bản phù hợp có Số ký hiệu, Trích yếu đã 

nhập tại ô Tìm kiếm nhanh.  

Chú ý: Nếu người dùng không nhập thông tin gì thì hệ thống vẫn sẽ hiển thị toàn bộ VB. 

c. Tính năng đếm văn bản và hiển thị trên menu  

Ở tất cả các menu của Văn bản đến sẽ có thêm tính năng đếm số VB hiện tại đang có trong menu và 

hiển thị thông báo màu cam (ví dụ: ).  Mặc định, tính năng này sẽ đếm số VB đến theo điều 

kiện tìm kiếm là ngày đến nằm trong vòng 1 tháng tính đến thời điểm hiện tại. Vì vậy, khi người dùng 

thay đổi điều kiện tìm kiếm bằng tính năng tìm kiếm nâng cao hoặc các nút tìm kiếm theo năm, theo 

tháng, theo ngày hôm nay thì số lượng VB đếm được hiển thị cũng sẽ khác nhau. 

5. In sổ văn bản đến 

Chức năng này cho phép văn thư có thể in báo cáo về những VB đến được hiển thị trong danh sách. 

Để sử dụng chức năng này hiệu quả nhất, văn thư cần kết hợp với chức năng tìm kiếm văn bản mục 3.1.1 

để xuất báo cáo chính xác hơn. 

- Bước 1. Chọn menu Văn bản đến  Báo cáo in sổ. Chọn các nút lọc Năm nay, Tháng này, Tuần 

này, Hôm nay hoặc tìm kiếm nâng cao để lọc được danh sách VB cần In sổ văn bản.  

 

- Bước 2:  Nhấn vào nút  để xuất báo cáo in sổ theo điều kiện: Sổ văn bản, Ngày vào sổ, Đơn vị 

xử lý, Người xử lý.  



 

 

- Bước 3. Chọn nút Xuất file Excel , hệ thống sẽ tự động xuất file excel tổng hợp các VB 

đang hiển thị. Chọn nút xuất file pdf  hệ thống sẽ tự động xuất file PDF tổng hợp các văn 

bản hiển thị. 

IV. Xử lý văn bản đi  

1. Xử lý văn bản đi 

1.1. Chờ xử lý  

Chức năng này chứa các văn bản được gửi từ cá nhân khác tới và văn bản đã được Lãnh đạo ký 

duyệt được chuyển đến văn thư xin cấp số ban hành văn bản. 

- Bước 1: Chọn chức năng Văn bản đi  Chờ xử lý. Màn hình danh sách văn bản đi cần xử lý được 

hiển thị 

 

- Bước 2:  Văn thư nhấp chuột vào nội dung văn bản   Mở ra màn hình xem chi tiết văn bản cần xử 

lý.  



 

- Bước 3: Văn thư thao tác các chức năng trên màn hình 

- Đối với VB đi đã được Lãnh đạo ký duyệt: 

 Chọn  để xem luồng xử lý VB đi 

 Chọn  để xin ý kiến xử lý VB từ người khác 

 Chọn  để cấp số và ban hành VB đi 

 Chọn  để xem lịch sử thao tác của người dùng tác động lên VB 

 Chọn  để quay lại màn hình trước đó 

- Đối với VB đi chuyển đến cho văn thư để phê duyệt thể thức trước khi trình ký lên lãnh đạo cao hơn: 

 Chọn  để xem luồng xử lý VB đi 

 Chọn   xem lịch sử thao tác của người dùng tác động lên VB 

 Chọn  để xin ý kiến xử lý VB từ người khác 

 Chọn  để trình VB lên Lãnh đạo ký duyệt. 

 Chọn  để trả VB về người đã trình lên cho văn thư. 

Văn bản đi đã trả lại cho chuyên viên hoặc trình ký lên Lãnh đạo sẽ được chuyển vào danh mục Đã 

xử lý và văn bản đi được cấp số sẽ được chuyển vào danh mục Ban hành văn bản. 

1.2. Chờ cho ý kiến  



Chức năng này chứa các VB mà cá nhân khác gửi đến cho văn thư để xin ý kiến. Tại đây văn thư chỉ 

có thể xem chi tiết văn bản và nhập ý kiến xử lý. 

- Bước 1: Chọn chức năng Văn bản đi  Chờ cho ý kiến.  Hệ thống hiển thị danh sách văn bản chờ 

văn thư cho ý kiến  

 

- Bước 2:  Nhấp chuột vào nội dung văn bản, mở màn hình xem chi tiết VB  

 
Sau khi nhập ý kiến xử lý và nhấn phím enter để gửi ý kiến đi. Văn bản sau khi cho ý kiến xong mất 

trong Chờ cho ý kiến và chuyển sang menu Đã cho ý kiến.  

1.3. Ban hành văn bản  

 Chức năng này hiển thị các văn bản đi đã được văn thư cấp số và gửi cho các đơn vị. Tại đây, văn 

thư có thể ban hanh bổ sung cho các đơn vị/ cá nhân nhận văn bản và thêm mới các VB đã hành bản 

giấy.  

a. Ban hành bổ sung  

- Bước 1: Mở giao diện chọn Văn bản đi  Ban hành. Hiển thị màn hình danh sách văn bản đã ban 

hành  



 

- Bước 2: Nhấp vào nội dung văn bản, hiển thị chi tiết thông tin văn bản cần ban hành bổ sung  

 

- Bước 3: Trên màn hình xem chi tiết nhấn nút “Ban hành bổ sung”, hệ thống mở ra màn hình Ban 

hành bổ sung  

 

- Bước 4:  Văn thư nhấp chuột vào biểu tượng   Hiển thị màn hình cho phép văn thư chọn cá 

nhân/ đơn vị nhận và nhấn nút “Lưu”  



 

- Bước 5: Đơn vị/cá nhân đã tích chọn sẽ hiển thị tại Đơn vị nhận và nhập Nội dung xử lý. Nhấn nút 

Gửi bổ sung.  Văn bản đã gửi cho cá nhân/ đơn vị thành công  

(nhấn nút  để xóa đơn vị/cá nhân đã chọn) 



 

b. Thêm mới VB đã ban hành  

Nếu thực tế, văn bản đã được ban hành ra bên ngoài theo luồng giấy hoặc không thực hiện trình ký 

trên phần mềm, văn thư có thể thêm mới VB và gửi đến các đơn vị/cá nhân trên hệ thống bằng thao tác 

như sau: 

- Bước 1. Mở giao diện Văn bản đi  Ban hành   nhấn vào nút   hệ thống mở màn hình Thêm 

mới 

 

- Bước 2: Văn thư chọn Sổ VB và nhập thông tin tương ứng với VB. Chọn nơi nhận nội bộ từ ô tìm 

kiếm nhanh Nơi nhận nội bộ (tìm kiếm theo tiêu chí mã đơn vị). 

- Bước 3: Thực hiện các chức năng trên màn hình Thêm mới VB ban hành 



 Nhấn nút   để lưu thông tin VB, đồng thời xóa hết dữ liệu vừa nhập để 

phục vụ cho việc Thêm mới VB tiếp theo. 

 Nhấn nút  để lưu thông tin VB, đồng thời đóng màn hình thêm mới VB 

 Nhấn nút   để lưu thông tin VB, đồng thời giữ nguyên thông tin vừa 

nhập cho VB để tạo một VB mới giống thông tin VB vừa được tạo 

 Nhấn nút  để quay lại màn hình Danh sách VB đã ban hành  

c. Thu hồi nơi nhận văn bản đã ban hành  

Văn thư chỉ được thu hồi cá nhân/ đơn vị nhận văn bản khi đơn vị/cá nhân nhận văn bản chưa đọc 

văn bản. Nếu nơi nhận đã đọc văn bản thì văn thư không được phép thu hồi VB.  

- Bước 1: Thu hồi văn thư vào chức năng Văn bản đi  Ban hành  Nhấp chuột vào văn bản xem chi 

tiết và chọn nút “Thu hồi” hoặc nhấp chuột vào cột Xử lý và chọn “Thu hồi” 

 

- Bước 2: Chọn đơn vị nhận và thực hiện thu hồi (như hình vẽ ) 



 

- Bước 3: Sau khi thu hồi văn bản thành công: Nếu đơn vị/ cá nhân chưa đọc thì không nhìn thấy văn 

bản do văn thư gửi đến. Nếu đơn vị/ cá nhân đã đọc thì văn bản sẽ hiển thị trong menu Thu hồi 

(không cho phép đơn vị/ cá nhân đọc nội dung văn bản.  

d. Xin ý kiến các đơn vị/cá nhân 

- Bước 1: Trên danh sách ban hành nhấp chuột vào thông tin văn  bản  Hệ thống mở màn hình xem 

chi tiết văn bản  

- Bước 2: Nhấn vào nút “Xin ý kiến” , khi đó màn hình chuyển văn bản sẽ hiển thị ra 



 

- Bước 3: Chọn người nhận xử lý, ở đây có 2 cách để chọn người nhận xử lý: 

 Cách 1:Chọn từ combobox tìm kiếm nhanh autocomplete 

 Cách 2: Chọn từ nút Chọn (cây đơn vị) 

- Bước 4: Nhập nội dung ý kiến xử lý, đính kèm tệp (nếu có) 

- Bước 5: Sau khi nhập đầy đủ các thông tin thì thực hiện nhấn nút Gửi xử lý để chuyển văn bản. Sau 

khi chuyển xử lý VB xong văn bản không thay đổi  

1.4. Nhận để biết  

Chức năng nhận để biết hiển thị các văn bản gửi cho văn thư để đọc và không cần xử lý. Tại chức 

năng này, văn thư chỉ có xem có thể xem chi tiết thông tin và xem tệp đính kèm của văn bản.  

- Bước 1: Chọn chức năng Văn bản đi  Nhận để biết. Hệ thống hiển thị danh sách văn bản nhận để 

biết.  

- Bước 2:  Khi văn bản văn thư chưa đọc thì danh sách văn bản có dòng chữ bôi đậm. Nhấp chuột vào 

nội dung văn bản, mở màn hình xem chi tiết VB. Sau khi đọc xong văn bản nhận để biết thì nội dung 

văn bản sẽ mất màu đậm.  

 

2. Theo dõi VB đã xử lý  

2.1. Đã xử lý  



Chức năng này chứa các văn bản đi văn thư đã trả lại cho người trình lên văn thư hoặc đã trình lên 

Lãnh đạo.  Để xem lại văn  bản văn thư đã xử lý chọn menu Văn bản đi  Đã xử lý. Hệ thống hiển thị 

danh sách VB đã xử lý  

2.2. VB trình ban hành  

Chức năng này hiển tất cả các văn bản mà đơn vị văn thư đang đăng nhập đã soạn thảo và trình lên 

văn thư Sở lấy số và dấu để ban hành. Trong mục này văn thư chỉ có thể xem thông tin chi tiết văn bản.  

2.3. Đã cho ý kiến  

Chức năng này hiển thị tất cả các văn bản do cá nhân gửi đến văn thư xin ý kiến và văn thư đã cho ý 

kiến. Tại chức năng này văn thư chỉ xem chi tiết văn bản và nội dung ý kiến xử lý. Để xem lại những văn 

bản đã cho ý kiến văn thư chọn Văn bản đi  Đã cho ý kiến.  

3. Tra cứu văn bản  

Hệ thống vOffice sẽ cung cấp tính năng tra cứu toàn bộ văn bản đến của đơn vị. Hỗ trợ các điều kiện 

lọc văn bản theo Năm nay, Tháng này, Tuần này, Hôm nay và tìm kiếm nâng cao tại mỗi menu: Tiếp 

nhận văn bản, Chờ xử lý, Đang xử lý, Đã xử lý, Tra cứu văn bản.  Ngoài ra, hệ thống còn hỗ trợ tìm kiếm 

nâng cao và tìm kiếm nhanh. 

d. Tìm kiếm nâng cao 

Để tìm kiếm nâng cao, người dùng thực hiện các bước sau:  

- Bước 1: Chọn menu Văn bản đi  Tra cứu văn bản( để tìm kiếm nâng cao các menu khác như Chờ 

xử lý, Đang xử lý …)nhấn vào nút Tìm kiếm nâng cao   Hệ thống sẽ hiển thị thêm giao diện 

tìm kiếm nâng cao phía trên danh sách VB đã được hiển thị:  

 
- Bước 2: Người dùng nhập các thông tin VB cần tìm kiếm vào các ô văn bản tương ứng, sau đó click 

nút Tìm kiếm. Hệ thống sẽ hiển thị các VB phù hợp với các thông tin tìm kiếm được nhập. 

Chú ý: Nếu người dùng không nhập thông tin gì thì hệ thống vẫn sẽ hiển thị toàn bộ VB. 

e. Tìm kiếm nhanh  



Để tìm kiếm nhanh, người dùng thực hiện các bước sau:  

- Bước 1: Chọn menu Văn bản đi  Tìm kiếm văn bản( để tìm kiếm nâng cao các menu khác như  

Chờ xử lý,  Đang xử lý …) nhấn vào ô Tìm kiếm nhanh   

- Bước 2: Người dùng nhập Số ký hiệu và Trích yếu của văn bản cần tìm kiếm vào ô tìm kiếm nhanh 

và sau đó nhấn phím enter. Hệ thống sẽ hiển thị các văn bản phù hợp có Số ký hiệu, Trích yếu đã 

nhập tại ô Tìm kiếm nhanh.  

Chú ý: Nếu người dùng không nhập thông tin gì thì hệ thống vẫn sẽ hiển thị toàn bộ VB. 

f. Tính năng đếm văn bản và hiển thị trên menu  

Ở tất cả các menu của Văn bản đi sẽ có thêm tính năng đếm số VB hiện tại đang có trong menu và 

hiển thị thông báo màu cam (ví dụ: ).  Mặc định, tính năng này sẽ đếm số VB đến theo điều 

kiện tìm kiếm là ngày đến nằm trong vòng 1 tháng tính đến thời điểm hiện tại. Vì vậy, khi người dùng 

thay đổi điều kiện tìm kiếm bằng tính năng tìm kiếm nâng cao hoặc các nút tìm kiếm theo năm, theo 

tháng, theo ngày hôm nay thì số lượng VB đếm được hiển thị cũng sẽ khác nhau. 

 

4. In sổ văn bản  

Chức năng này cho phép văn thư có thể in báo cáo về những VB đi được hiển thị trong danh sách. Để 

sử dụng chức năng này hiệu quả nhất, văn thư cần kết hợp với chức năng tìm kiếm văn bản mục 3.1.1 để 

xuất báo cáo chính xác hơn. 

- Bước 1. Chọn menu Văn bản đi  Báo cáo in sổ. Chọn các nút lọc Năm nay, Tháng này, Tuần này, 

Hôm nay hoặc tìm kiếm nâng cao để lọc được danh sách VB cần In sổ văn bản.  

 

- Bước 2:  Nhấn vào nút  để xuất báo cáo in sổ theo điều kiện: Sổ văn bản,  Ngày ban hành, 

Lĩnh vực, Loại văn vb 



 

 

- Bước 3. Chọn nút Xuất file Excel , hệ thống sẽ tự động xuất file excel tổng hợp các VB 

đang hiển thị. Chọn nút xuất file pdf  hệ thống sẽ tự động xuất file PDF tổng hợp các văn 

bản hiển thị. 

V. Báo cáo thống kê  

1. Báo cáo thống kê văn bản đến 

Chức năng hỗ trợ văn thư, Lãnh đạo xuất báo cáo thống kê theo các tiêu chi được chọn khi xuất báo 

cáo. Văn thư có thể xuất ra tệp báo cáo dạng pdf, excel, word. Để xuất báo cáo chọn menu Văn bản đến 

 Báo cáo thống kê. Hệ thống hiển thị màn hình Báo cáo thống kê  

 

Sau khi chọn các tiêu chí: Đơn vị xửu lý , Loại báo cáo, Hạn xử lý [từ ngày ~ đến ngày] và nhấn nút 

“Tìm kiếm”  Hệ thống hiển thị kết quả thống kê báo cáo dưới danh sách  

 



Chọn nút Xuất file Excel , hệ thống sẽ tự động xuất file excel tổng hợp các VB đang hiển thị. 

Chọn nút xuất file pdf  hệ thống sẽ tự động xuất file PDF tổng hợp các văn bản hiển thị. 

2. Báo cáo thống kê văn bản đi  

Chức năng hỗ trợ văn thư, Lãnh đạo xuất báo cáo thống kê theo các tiêu chi được chọn khi xuất báo 

cáo. Văn thư có thể xuất ra tệp báo cáo dạng pdf, excel, word. Để xuất báo cáo chọn menu Văn bản đi  

Báo cáo thống kê. Hệ thống hiển thị màn hình Báo cáo thống kê  

 

Sau khi chọn các tiêu chí: Ngày ban hành [từ ngày ~ đến ngày], Loại báo cáo và nhấn nút “Tìm kiếm”  

Hệ thống hiển thị kết quả thống kê báo cáo dưới danh sách  

 

Chọn nút Xuất file Excel , hệ thống sẽ tự động xuất file excel tổng hợp các VB đang hiển thị. 

Chọn nút xuất file pdf  hệ thống sẽ tự động xuất file PDF tổng hợp các văn bản hiển thị. 

 


