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2 Quản lý công văn. 

2.1 Hướng dẫn đối với trưởng phòng 

▪ Quy trình tiếp nhận văn bản : 

Khi văn thư phân phát công văn đến phòng ban hay đích danh lãnh 

đạo phòng cần chú ý sau đây : 

-          Lãnh đạo bút phê : 

 

-          Đơn vị XLC : 



 

o    --/-- : Không có người XLC là những VB xem để biết 

2.2 Phân phát công văn cho chuyên viên phòng 

Đặc biệt ở bảng Portal 8 này trưởng phòng không cần tốn nhiều công 

phân phát nữa chỉ phân phát đối với văn bản xem để biết. Nếu để xử lý 

khi chuyển tiếp công việc phần mềm đồng thời phân phát cho những 

người tham gia. 

• Click Phân Phát 

 

• Chọn đối tượng cá nhân cần phân phát là nhân viên phòng mình 



  

 

 

3 Quản lý Công  việc/ Hồ sơ công việc 

 

 

3.1.1 Công việc 

 - Giao việc khi là xử lý chính 

Mặc định phần mềm sẽ chọn người giao việc là lãnh đạo, người xử lý 

chính là đã chọn, người tham gia là người được chọn trong cá nhân & 

trưởng phòng. 



 - Để giao việc đưa chuột vào Xử lý VB 

• Click Tạo công việc  

• Ta sẽ thấy nó trở về màn hình giao việc và add sẵn tiêu để công việc 

là xử lý công văn có trích yếu, hạn công việc chính là ngày bắt đầu 

kết thúc mà lãnh đạo giao, đính kèm công văn & link đến công văn 

• Sau khi phân công công việc thì click thêm mới 

• Lưu ý : nếu lúc phân phán chọn xem để xử lý thì PM sẽ cập nhật 

trạng thái công văn theo công việc 

 

 



 

 - Khi xử lý xong công văn người XLC 

o   Ghi nội dung tóm tắt quá trình xử lý : bước này có thể người tóm 

tắt là chuyên viên phòng ban XLC và trưởng phòng sẽ đóng công việc 

o   Chuyển tiến độ sang đã hoàn thành 

3.1.2 Tham gia xử lý khi vai trò trưởng phòng phối hợp 

Chuyển tiếp công việc giao cho nhân viên phòng ban mình. Nhân viên 

phòng ban sẽ dựa vào Thành viên có quyền đọc văn bản  để thực hiện 

công việc ngoài thực tế. 



 

 

3.1.3 Hồ sơ công việc. 

Tạo hồ sơ công việc khi là xử lý chính 

Mặc định phần mềm sẽ chọn người giao việc là lãnh đạo, người xử lý 

chính là đã chọn, người tham gia  phối hợp là người được chọn trong 

cá nhân & trưởng phòng, và liên quan đến nhiều văn bản để tập hợp 

lại thành 1 hồ sơ. 

- Để taọ hồ sơ công việc đưa chuột vào Tạo hồ sơ 

• Click Tạo hồ sơ  

• Ta sẽ thấy nó trở về màn hình giao việc và add sẵn tiêu để công việc 

là xử lý công văn có trích yếu, hạn công việc chính là ngày bắt đầu 

kết thúc mà lãnh đạo giao, đính kèm công văn & link đến công văn 

• Sau khi phân công công việc thì click Thêm 



 

• Các thành viên liên quan đến công việc trong hồ sơ sẽ nhận được 

công việc và ghi báo cáo tình hình xử lý công việc  đến đâu. 

 

 



 


