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1 Giới thiệu 
• Chức năng quản lý công văn được nghiên cứu và phát triển dựa trên các yêu cầu của khách 

hàng trong khối cơ quan nhà nước đảm bảo việc thực hiện, quản lý, lưu trữ và xử lý hồ sơ 

công việc liên quan đến văn bản. 

• Thống nhất quy trình trao đổi thông tin nội bộ giúp cán bộ, chuyên viên trong cơ quan có thể 

trao đổi thông tin trực tiếp với nhau một cách nhanh chóng chính xác 

• Thống nhất quy trình quản lý, trình duyệt, xử lý và phát hành văn bản. Xây dựng quy trình 

thiết lập hồ sơ công việc theo văn bản. Phân quyền chi tiết đến từng bộ phận phòng ban về 

các quyền được xem, quyền được cập nhật đối với từng văn bản. 

• Tra cứu thông tin công văn lập báo cáo nhanh chóng 

1 Quy trình xử lý công văn 

1.1 Công văn đến 

 

•       Luồng 2 : Chuyển trực tiếp cho lãnh đạo bút phê qua mạng 



 

1.2 Công văn đi 

•     Luồng 2 : Đã được lãnh đạo ký đóng dấu văn thư phân phát đến bộ phận liên quan 

có số đi rồi ( ***) 

1.3 Công văn nội bộ 

Sử dụng luồng tương tự công văn đi các phiên bản trước là một quyển sổ nằm trong phần 

công văn đi. Nay được tách ra để mang tính tường mình và dễ quản lý hơn. 

Luồng 2 : Đã được lãnh đạo ký đóng dấu văn thư phân phát đến bộ phận liên quan có số đi 

rồi 

1.4 Hướng dẫn chung 

1.5 Xem công văn 

• Click module Công văn 

• Click tab Văn Bản Đến – Đi – Nội Bộ 



 

 

• Hiển thị Công văn đến trong 

ngày hnay, tuần này, tháng này sắp xếp theo ngày tạo, ngày cập nhật của đơn vị nào trên 

PM ban hành. 

•  : Chuyển trang khi nhiều văn bản 

• : Danh sách tủ được phân loại theo cá nhân (tủ của tôi), phân theo 

trưởng phòng (tủ phòng), phân theo văn thư (tủ dùng chung) và tìm kiếm 

: Lọc công văn theo vai trò mình tham gia 

  

 : Tất cả văn bản nhận được theo sổ (có thể có nhiều sổ) 



•  : Lọc theo tác vụ văn thư & chờ 

•  : Lọc theo trạng thái công văn 

 

• Xem chi tiết một công văn 



 

 



  

Một số thuật ngữ viết tắt 

• VB                : Văn bản 

• QPPL          : Quy phạm pháp luật 

• HSCV         : Hồ sơ công việc 

• STVB         : Soạn thảo văn bản 

• XLVB         : Xử lý văn bản 

• TDHB        : Theo dõi hồi báo 

• VBLQ        : Văn bản liên quan 

• XL              : Xử lý 

1.3.2  Tìm kiếm công văn 

▪ Tìm kiếm nhanh 

• Click module Công văn 

• Click tab Văn Bản Đến – Đi – Nội Bộ 

• Nhập từ khóa cần tìm vào : phần mềm sẽ tìm trong số hiệu – trích yếu 

 

 

▪ Tìm kiếm nâng cao 

• Click module Công văn 

• Click tab Văn Bản Đến – Đi – Nội Bộ 

• Menu bên trái Tác vụ khác click tìm kiếm 

• Click tìm kiếm nâng cao bên góc phải 



  

1.3.3 Lưu trữ vào tủ cá nhân 

Tạo thư mục phân loại trong tủ cá nhân 

▪ Click module Công văn 

▪ Click tab Văn Bản Đến – Đi – Nội Bộ 

▪ Menu bên trái tác vụ khác chọn tủ cá nhân 

▪ Click  

 

▪ Click  

 

▪ Tạo thư mục nhập tên và nó có là con của thư mục nào không 

  

o Click Thêm để hoàn thành 

 Chuyển văn bản vào tủ cá nhân 

o Click module Công văn 

o Click tab Văn Bản Đến – Đi – Nội Bộ 

o Stick những công văn muốn đưa vào tủ 



o Click Tháo tác với VB đã chọn chọn thêm vào tủ cá nhân 

o Chọn thư mục rồi click lựa chọn 

  

• Một số thao tác đối với văn bản trong thư mục cá nhân 

o Click module Công văn 

o Click tab Văn Bản Đến – Đi – Nội Bộ 

o Menu bên trái tác vụ khác chọn tủ cá nhân 

  

• Chuyển văn bản từ thư mục này sang thư mục khác 

• Chọn thư mục muốn chuyển văn bản 

• Stick nhưng văn bản muốn chuyển 

• Click Tháo tác với VB đã chọn 

• Click Chuyển thư mục 

• Click thư mục đích cần chuyển đến rồi click lựa chọn 

• Xóa văn bản trong một thư mục 

• Chọn thư mục muốn xóa văn bản 

• Stick nhưng văn bản muốn xóa 

• Click Xóa khỏi thư mục 

• Đánh dấu đọc , chưa đọc 

• Chọn thư mục muốn đánh dấu văn bản 

• Stick nhưng văn bản muốn đánh dánh 

• Click Đánh dấu đã đọc, chưa đọc 

• Tìm kiếm 

• Chọn thư mục có nhiều văn bản muốn tìm kiếm 

• Nhập từ khóa muốn tìm và click Tìm 

 



1.3.4 Ghi ý kiến xử lý công việc 

 Click module Công văn 

 Click tab Văn Bản Đến – Đi – Nội Bộ 

 Click chi tiết vào một văn bản 

 Click Ghi ý kiến đối với nhân viên, Ghi bút phê đối với lãnh đạo & trưởng phòng 

 

 

1.3.5  Tham gia công việc xử lý văn bản 

• Ngoài trang chủ hoặc trang chủ công việc ta cũng thấy được công việc xử lý văn bản 

• Click module Công việc 

 

• Click  

• Click vào tiêu đề công việc cần xử lý 

• Click vào Xem VB để link đến VB liên quan bên công văn (nếu được phân phát) 

  

  

 

  


