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QUAN LY VAN BAN VA PIEU HANH

Quy trinh xtr ly van ban caa Chuyén vién

Sé tay nay duoc xay dung nham hudéng
dan cho Chuyén vién cac sé, ban, nganh va dia
phuong trong tinh st dung phdn mém Quan ly
vdn ban va Piéu hanh - TDOffice, dua trén nhu
céu thuc té, céc doi héi cép thiét trong viéc x ly
van ban cua Chuyén vién.

Mét sé vén dé trong sé tay mang tinh chét
quy dinh dé thuc hién, mot sé vén dé mang tinh
chét hudng dan tro gitp. Bén canh d6, mét sé
van dé chi duoc gici thiéu so luoc, dé bidt thém
chi tiét Chuyén vién phai tham khdo trong Gido
trinh huong dén st dung phdn mém Quan Iy vén
ban va Piéu hanh.

S6 tay Quan Iy van ban va diéu hanh dugc
bat d&u ap dung tir ngay 01/9/2014. Mot sé chirc
néng trong phan mém trwoc day khong phu hop
da duoc stra dbi va nang cép dé dap (ng yéu
céu thurc té cta cac don vi.
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Phan mém quan 1y vin ban dugc xdy dyng nham hd
tro hoat dong tac nghiép cua Chuyén vién thudc cac So,
Ban, Nganh trong tinh ; giai quyét viéc giri Va nhan vin ban
gitra Chuyén vién vGi Lanh dao hodc gitta cac Chuyén vién
trong don vi qua mang Internet, thong qua vi¢c tin hoc hoa
timg budc quy trinh tiép nhan, xir Iy van ban dén, vin ban

du thao, phiéu yéu cu va gt nhan van ban dién tu.
I. VAN BAN PEN

La nhiing van ban do Van thu, Lanh dao co
quan hodc Chuyén vién khac giri &én. C6 nhiéu loai
vin ban dén (vin ban cho xir 1y, van ban phéi hop xur
ly, van ban nhan dé biét...), tily vao ting loai vin ban
ma Chuyén vién c6 cac phuong phap xtr Iy phu hop.

1. Van ban cho xir ly

Khi ¢6 vin ban dén ¢ muc Vian ban chd xir 1y,
Chuyén vién nhan vao muc Vin ban cho xir Iy va

xem qua ndi dung tém tat & phan trich yéu ctia van

ban. Tuy theo ndi dung ctiia van ban ma Chuyén vién
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c¢6 thé thyc hién qué trinh xir 1y (chuyén xtr 1y, cép

nhét thong tin xr ly van ban hodc tao dy thao).

1.1. Chuyén xir Iy (chuyén van ban dén mét, hay

nhiéu chuyén vién khéc ciing phéi hop xir Iy)
- Budc 1: Tich chon vin ban can chuyén
- Budc 2: Nhan nat Chuyén xir ly

- Budc 3: Nhap cac thong tin yéu cau (Y kién
xi Iy, don vi nhin xir Iy, don vi phéi hop xir ly, danh
sdch nguwoi nhdn tham khdo, han xir ly...)

- Budc 4: Nhan nit Giri viin bin

1.2. Xir Iy van ban (Chuyén vién triee tiép xir Iy

van badn déen)

-Budc 1: Tich chon van ban can xt 1y (hodc
nhan vao phan trich yéu cia van ban, nhan nat Xir ly

van ban/Tao du thiao)

-Budc 2: Nhan niit Tao vin ban du thio
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-Budc 3: Nhip cac thong tin yéu cau (Loai
vin ban, linh vwe, trich yéu, ngwoi ky, danh sach xin
¥ kién, thoi han cho ¥ kién,...)

-Budc 4: Dinh kém tap tin du thao (nhén chon
Browse) va nhan biéu twong Luu =l  sau d6 chuyén
tap tin dinh chuyén thanh tap tin dy thao chd ban hanh

(nhan vao biéu tuong B3 )

-Budc 5: Nhan nit Ghi lai
-Budc 6: Nhan nat Chuyén xir ly hoic
Chuyén ky duyét
Luu y:
- Phai soan san tap tin dy thao luu vao may
trude khi dinh kém.
- Khi Chuyén vién mu6n Chuyén ky duyét thi
phai nhap Ngwoi ky & Bude 3

- Nhitng van ban khong can xir 1y, néu Chuyén

vién muon xem ndi dung cua van ban thi nhan vao
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-

biéu twong ™ hodc = (tly vao kiéu dit liéu cia vin
ban) dé tai van ban vé& may.

1.3. Cdp nhdt thong tin xu Iy van ban (Chuyén
Vién nhdn van ban dé biét)

- Budce 1: Tich chon van ban can cap nhat thong
tin xu ly

- Budc 2: Nhan nit Cap nhat théng tin xir 1y

vin ban/Khéng cin xir Iy
2. Vin ban cho phéi hop xir ly

Khi ¢6 vin ban dén ¢ muc Van ban cho phdi
hop xir 1y, Chuyén vién nhan vao muc Vin ban ché
phéi hop xir 1y va xem qua ndi dung tém tit & phan
trich yéu cua vin ban. Tuy theo ndi dung cta vin ban
ma Vhuyén vién c6 thé thyc hién qua trinh xi ly

(chuyén xtr 1y hodc xir 1y).

2.1. Chuyén phéi hop xir Iy (chuyén vin ban dén

chuyén vién khéc ciing phoi hop lam viéc)

- Budc 1: Tich chon van ban can chuyén
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- Budc 2: Nhan nat Chuyén phéi hgp xir Iy
- Budc 3: Nhap Ngwoi phoi hop xir Iy
- Budc 4: Nhan nat Giri vin ban

2.2. Phoi hop xit 1y (Chuyén vién truc tiép xi ly
van ban phai hop)

- Bude 1: Tich chon vin ban can phdi hop xir Iy

- Budc 2: Nhan nat Cap nhat théng tin phdi
hop xur ly

- Budc 3: Nhép Y kién phéi hop xir Iy va dinh
kém tap tin (nhdn chon Browse) néu c6

- Budc 4: Nhan nat Chéap nhan dé gui gop y

cua minh
2.3. Khong xu ly
- Budc 1: Tich chon van ban da nhan

- Bu6c 2: Nhan nat Pa xem
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Luwu y: Néu mot trong cac Chuyén vién phdi
hop xtr Iy chua tham gia vao qua trinh xu 1y thi van
ban van dang & trong danh sach Viin ban chwa PHXL

(mic du Chuyén vién nhan nat P4 xem)
3. Vin ban nhan dé biét

Khi c¢6 vin ban dén & muc Van ban nhan dé
biét, Chuyén vién nhin vao muc Vin ban nhin dé
biét va xem qua ndi dung tom tit & phin Trich yéu
ctia van ban. Tuy vao ndi dung van ban ma Chuyén
vién c6 thé thyuc hién qua trinh xir Iy (D3 xem hodc
cho y kién).

3.1. Xem vén ban (Xem vin ban dé biét)

- Bude 1: Tich chon vén ban cin xem

- Buéc 2: Nhan nat Pa xem.

3.2. Péng gdp y kién (Cho Y kién doi véi van

bdn da xem)

- Bude 1: Tich chon vin ban can gop ¥ kién
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- Budc 2: Nhan nat Cho y kién
- Budc 3: Nhap Y kién phoi hop xir Iy va dinh
kém tap tin (nhan nat Browse) néu co.
- Budc 4: Nhan niit Chap nhan dé giri gop y
cla minh
Luwu ¥: Khi giri nhAm mot van ban dén CBCC,
Chuyén vién c6 thé thyc hién thao tac thu hdi lai vin

ban d3 chuyén bang cach:

- Budce 1: Chon muc Van ban da chuyén Xt
ly

- Budc 2: Tich chon vén ban can thu hoi

- Budc 3: Nhan nGt Thu hdi viin ban (Vin
ban sau khi thu hdi s& khong xudt hién trong danh séch

Vin ban di chuyén va hién thi trong danh sach Vin

ban cho xir ly)
II. XU LY CONG VIEC

Chitrc nang nay cho phép Chuyén vién thyc hi¢n

cap nhat két qua xir 1y cong viéc va du thao vin ban
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hodc phiéu yéu cau tra 10i cong viée ciing nhu dy thao
vin ban va phiéu yéu ciu méi dé yéu cau chuyén vién
khac thuc hién cong viéc. Cé nhiéu loai vin ban can
duoc xu ly (Phiéu yéu cau, HO so cong viéc, Van ban
dy thao, Phiéu trinh...), tuy vao tirng loai van ban ma

Chuyén vién c6 cac phuong phap xur Iy phu hop.
1. Phiéu yéu cau (PYC)

Chlrc nang nay giup Chuyén vién cap nhat
thong tin co ban cua phiéu yéu cau nhu xem danh sach
PYC da chuyén, xem chi tiét PYC, xem PYC cho xur
1y, x6a mdt hoac nhiéu PYC di tao... Khi c6 van ban
dén ¢ muc Phiéu yéu cau, tiy theo ndi dung cua vin
ban ma Chuyén vién co thé thuc hién qua trinh xur 1y
(Xt 1y, chuyén xtr 1y) hodc lanh dao c6 thé tao moi
phiéu yéu cau dé yéu cau chuyén vién khac xir Iy cong
viéc.

1.1. Xu Iy PYC cho xi Iy (Chuyén vién tryc tiép
Xw Iy van ban)

- Budc 1: Chon muc PYC cho xir ly
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- Budc 2: Tich chon vin ban can xir Iy
- Budc 3: Nhan nat Xir Iy

- Budc 4: Nhan chon Xi Iy VB (6 muc Thong
tin xii ly)
- Budc 5: Nhan nat Dy thao vin ban hodc Lap
phiéu xir Iy
* Néu nhdn nt Du thao vin ban:
- Budc 6: Nhap cac thong tin yéu cau
(Loai vin bén, linh vwe, trich yéu, ngwoi ky, danh
sdch xin ¥ kién, thoi han cho ¥ kién,...)
- Buéc 7: Dinh kém tép tin dy thao
(nhn nut Browse) va nhan biéu tvong Luw =l sau
do chuyén tap tin dinh kém thanh tép tin dyu thao cho
ban hanh (nhan vao biéu tuong &5 )

- Budc 8: Nhan nit Chuyén ky duyét

sau d6 nhan nit Ghi lai

* Néu nhdn nGt Lap phiéu xie ly:
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- Bu6c 6: Nhip Tém tit qud trinh xir
ly va dinh kém tap tin (nhan chon Browse) néu c6

- Bu6c 7: Nhan nat Ghi lai
- Budc 8: Nhan nat Két thie xir Iy

Luwu $: Trong qué trinh xir 1y vin ban, néu nhan
nit Lap phiéu xir Iy, sau khi nhan nut Két thic xir 1y
ma chuyén vién can bd sung thém ky kién vao vin ban
xir 1y thi nhan nut Xir 1y (bén canh nit Két thic xir
ly)

1.2. Chuyén PYC cho xi ly (Chuyén yéu cau
dén cé&c ca nhan khac xi y thay)

- Budc 1: Chon muc PYC cho xir ly

- Bude 2: Tich chon vin ban can chuyén xir Iy

- Bude 3: Nhan nat Xir Iy

- Budc 4: Nhin chon Chuyén tiép vin béin (6

muc Théng tin xir ly)

- Budc 5: Nhap cac thong tin yéu cau (Pon vi
nhdn, Nguoi nhin va Y kién xir Iy)
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- Budc 6: Nhan nat Chuyén xir ly

1.3. Xit ly PYC phéi hop xiz ly (Chuyén vién
truec tiép xir Iy van ban)

- Budc 1: Chon muc PYC phdi hop xir Iy.
- Budc 2: Tich chon vin ban can xur ly
- Budc 3: Nhan nat Thém gép y

- Budc 4: Nhap Néi dung gép y va dinh kém
tap tin (nhan nat Browse) néu c6

- Budc 5: Nhan nat Ghi lai dé chuyén gop ¥ ctia
minh

1.4. Tao méi PYC xur ly cbng viéc
- Budc 1: Chon myuc Nhiap méi PYC.

- Budc 2: Nhap céac thong tin (Ngwoi yéu cdu,
Xir Iy chinh, Thoi han xw 1y, Noi dung cong viéc) va
dinh kém tép tin (nhén nat Browse) néu ¢

- Budc 3: Nhén nit Lwu & chuyén xir Iy

2. Van ban du thio (VBDT)
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Chtc nang nay giap Chuyén vién cép nhat
thong tin co ban cla van ban du thao nhu xem danh
sach vin ban dy thao di tao, xem chi tiét van ban, xem
VBDT cho ky duyét, x6a mdt hoac nhiéu vin ban di
tao. Chuyén vién co thé tao m&i van ban dy théo trinh
lén Lanh dao ddi v6i nhimmg van ban da xir 1y. Quy
trinh Tao méi VBDT xtr 1y cong viéc duogc thuc hién
nhu sau:

- Buéc 1: Chon muc Nhip méi VBDT.

- Budc 2: Nhap céac thong tin yéu ciu (Logi vin
bén, linh vwc, trich yéu, ngwoi ky, danh sdich xin y
kién, thoi han cho ¥ kién,...)

- Bu6c 3: Pinh kém tap tin dy thao (nhan nut
Browse) va nhin biéu tuong Luu sau d6 chuyén tap
dinh kém thanh tip tin du thao chd ban hanh (nhin
vao biéu tugng *° )

- Bu6c 4: Nhan n(t Chuyén xir Iy sau d6 nhin
nat Ghi lai

III. VAN BAN DI
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Chirc nang nay cho phép Chuyén vién theo doi
va xem lai cic van ban di gui 1én Lanh dao hodc gui
cho chuyén vién khac.

1. Cép nhat van ban du thao da duyét

Nhitng van ban chuyén vién soan thao dugc
trinh ky bang vian ban gidy, chuyén vién phai
chuyén vin ban du thao di duyét cho van thu ban

hanh van ban di. Quy trinh thyc hién nhu sau:
- Bu6c 1: Nhan nat Thém méi

- Budc 2: Nhap cac thdng tin yéu cau (Céc
don vi ndi b, don vi ngoai)

- Budc 3: Pinh kém tap tin (nhan chon
Browse) hodc mubn gan lién mét ldc nhiéu tap tin
van ban (nhan biéu tugng )

- Budc 4: Nhan ndt Ghi lai (F8).
- Budc 5: Nhan ndt Chuyén vin thw

2. Xem Vin ban di trong ngay
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- Budc 1: Chon muc Van ban di trong ngay
- Budc 2: Tich chon vén ban cin xem
- Budc 3: Nhan nat Pi xem

3. Xem Vin ban di 1a ngwoi soan
- Buéc 1: Chon muc Van ban la ngudi soan
- Budc 2: Tich chon vén ban cAn xem
- Bude 3: Nhan nat Pa xem

Luu y: Khi nhan nut Pa xem, vin ban vira méi
xem s& khong hién thi trong danh sach vin ban dén
trong ngay. C6 thé tim lai nhiing van ban di xem trong

muc Toan b van ban.

IV. TRA CUU VAN BAN

Chirc nang nay cho phép Chuyén vién tim kiém,
xem chi tiét cac van ban da dwoc quan 1y trén phan
mém bao goém ca vin ban dén va vin ban di. C6 thé tra
clru van ban theo ting tiéu thire cy thé (ngay dén, trich
yéu, ngudi ky...) hodc tra ciru nhanh bang chic ning

loc van ban.
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1. Tra ciru van ban theo tiéu thirc

- Budc 1: Chon muc Tra ctu Vin ban dén
(Van ban di hodac Xir ly cong viéc)

- Budc 2: Nhan chon Tra cieu vin bdn theo tiéu
thirc

- Budc 3: Nhap tir khoa can tra cou 0 6 T
khéa hodc c6 thé tra ciru theo céc tiéu thic khac nhu:

ngay dén, trich yéu, ngwoi ky...

- Budc 4: Nhan nat Chdp nhdn dé thuc hién

viéc tra clru.
2. Tra citu mé rong
2.1. Tra cieu Van ban dy thao (VBDT)

- Budc 1: Chon muc Xir ly e¢ong viéc/Tra cuu
VBDT

- Buéc 2: Nhan chon Tra ciru mé rong
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- Budc 3: Nhap tir khoa cin tra ciu & 6 T
khéa hodc c6 thé tra ctru theo cac tiéu thic khac nhu:

Tinh trang, trich yéu, nguoi ky...

- Budc 4: Nhan nat Chdp nhdn dé thuc hién

viéc tra ciru.
2.2. Tra ciru Phiéu yéu cau (PYC)

- Budc 1: Chon myc Xir ly cong viéc/ Tra ciru
PYC

- Buéc 2: Nhan chon Tra ciru mo rong

- Budc 3: Nhap tir khoa cin tra ciu & 6 Tir
khéa hodc c6 thé tra ciru theo céc tiéu thic khac nhu:
Thoi han xir Iy, ndi dung cong viéc, xw ly chinh,

phéi hop xi Iy, ...

- Budc 4: Nhén nat Tim kiém dé thuc hién viéc

tra ctru.
3. Tra ctru nhanh

Nhap tir khoa vao chitc nang Lgc van bdn, nhan

chon cong cu dé thuc hién viéc tra ctru.
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Luu y: Khi tra ctru khong tra ctru ndi dung
“tir khoa” trong ndi dung van ban dinh kem.

VI. MOT SO YEU CAU KHI SU DUNG
PHAN MEM VA CANH BAO KHI PANG NHAP

1. Céc yéu cau Kkhi sir dung phin mém

- Sir dung trinh duyét Internet Explorer 7.0, 8.0
va 9.0

- Phin mém soan thao vian ban : Microsoft
Office hoac Open Offiice ...

- Phan mém doc file .pdf: Adobe Reader, Foxit
Reader ...

- Phdn mém hd tro gd tiéng Viét: Unikey,

Vietkey ...
2. M@t s6 canh bao khi ding nhap

2.1. Nguoi swr dung dung Internet Explore 10

tro lén
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Sau khi truy cap vao dia  chi
https://glvb.quangbinh.gov.vn trinh duyét hién thi
canh bao nhu sau:

Security Alert r;(_l

changed by cthers. Howevar, there = a problem with the sile's

g Information you exchanges with this site cannot be viewed or
secunty cetéficate

4\ The secunty certificate was issued by a company pou have
not chosen to trust View the ceclificate to determine wheathes
you want to trugt the cerlifng authority

° The s=cunty cedificate date i valid

° The securty certificate has a valid name matching the name
of the page you are liying Lo views.

Do you want to peoceed?

[ Yes ] l No I IView Cestificate l

Dé khic phuc canh bao nay, ngudi sir dung phai
bam vao nut Yes tuong ung trén man hinh. Sau khi
bam nut Yes, hé thong s& hién thi ra giao dién ding
nhap vao Hé théng.

2.2. Nguoi sw dung dung trinh duyét Internet
Explore IE7 hodc phién bdan cao hon (IES, IE9)

Sau  khi truy cap vao dia  chi
https://glvb.quangbinh.gov.vn trinh duyét hién thi
canh bao nhu sau:
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|@ There is a problem with this website's security certificate.

The security certificate presented by this website was not issued by a trusted certificate authority.

Security certificate problems may indicate an attempt to fool you or intercept any data you send to the
server,

We recommend that you close this webpage and do not continue to this website.
@‘ Click here to close this webpage.

@‘ Continue to this website (not recommended).

® More information

Dé khic phuc canh bao nay, nguoi sir dung phai
bam vao duong lién két c6 tiéu d¢ “Continue to this
website (not recommended)” tuong Ung trén man
hinh.

2.3. Trén trinh duyét Google Chrome

Sau khi truy c@p vao dia chi https://
glvb.quangbinh.gov.vn trinh duyét hién thi canh bao
nhu sau:
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Chipng chi an toan ca trang web khong dang tin cay!

Ban d c truy cAp qlvb.quangbinh.gov.im nhumg may chi xudt Finh chiing chi clia mattd chike knéng duroc hé thdng
diéu hanh cia may tinh tin ¢y Biéu nay c6 nghia I3 may chi @3 tao idy y nhigm bao mat cda riéng né va
Google Chrame khang thé dura vao dd dé c6 duoc thang tin nhan dang hodc cd thé k& tén cang dang cd ngan
chén viée lién lac cda ban

Ban khng nén tidp tuc, dac biét néu tnige gy ban chua timg thay canh bdo nay trén trang web nay.

} Gilp toi hiéu

Hoic phién ban Tiéng anh thi canh bao hién
thi nhu sau:

|, The site's security certificate is not trusted!

ou attemptad to reach qivb.quangbinh.gov.vn butthe sewver prasented a cericate isued by an entitythatis not
trustad by your computers oprating system. This may mean that the server has generated its own security
credentials, which Google Chrome cannat rely on for identity information, or an attacker may be trying to
intercept your communications

You should not proceed, especially if you have never seen this waming before for this site
Proceed anyway | | Back to safsty

¥ Help me understand

Dé khic phuc canh béo ndy, ngudi st dung
phai bAm vao nat “Tiép tuc truy cap” dbi v6i phién
ban Tiéng Viét hoic “Proceed anyway” twong tng
trén man hinh.
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2.4. Trén trinh duyét Mozila FireFox
Sau khi truy cdp vao dia chi
https://glvb.quangbinh.gov.vn trinh duyét hién thi
canh bdo nhu sau:

a | s e +
== |- N -1

¥ &g

Dy

Pé khic phuc canh béo ndy, ngudi sir dung
lam nhu sau:

Buéc 1: Bim chudt vao noi dung “I
Understand the Risks”

Buéc 2: Bdm vao vao nat “Add
Exception...”

Budc 3: BAm vao nat “Get Certificate”

Buéc 4: Bam chudt vao nat “Confirm
Security Exception”
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2.5. Trén trinh duyét Apple Safari

Sau khi truy cdp vao dia chi
https://glvb.quangbinh.gov.vn trinh duyét hién thi
canh bao nhu sau:

e
bt b A g s b et b
0t ot e sy

Dé khic phuc canh bao nay, nguoi sit dung
phai bam vao nat “Continue” tuong ung trén man
hinh.
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	Là những văn bản do Văn thư, Lãnh đạo cơ quan hoặc Chuyên viên khác gửi đến. Có nhiều loại văn bản đến (văn bản chờ xử lý, văn bản phối hợp xử lý, văn bản nhận để biết...), tùy vào từng loại văn bản mà Chuyên viên có các phương pháp xử lý phù hợp.
	1. Văn bản chờ xử lý
	Khi có văn bản đến ở mục Văn bản chờ xử lý, Chuyên viên nhấn vào mục Văn bản chờ xử lý và xem qua nội dung tóm tắt ở phần trích yếu của văn bản. Tùy theo nội dung của văn bản mà Chuyên viên có thể thực hiện quá trình xử lý (chuyển xử lý, cập nhật thôn...
	Khi có văn bản đến ở mục Văn bản chờ phối hợp xử lý, Chuyên viên nhấn vào mục Văn bản chờ phối hợp xử lý và xem qua nội dung tóm tắt ở phần trích yếu của văn bản. Tùy theo nội dung của văn bản mà Vhuyên viên có thể thực hiện quá trình xử lý (chuyển xử...
	2.1. Chuyển phối hợp xử lý (chuyển văn bản đến chuyên viên khác cùng phối hợp làm việc)
	- Bước 1: Tích chọn văn bản cần chuyển
	- Bước 2: Nhấn nút Chuyển phối hợp xử lý
	- Bước 3: Nhập Người phối hợp xử lý
	- Bước 4: Nhấn nút Gửi văn bản
	3. Văn bản nhận để biết
	II. XỬ LÝ CÔNG VIỆC
	Chức năng này cho phép Chuyên viên thực hiện cập nhật kết quả xử lý công việc và dự thảo văn bản hoặc phiếu yêu cầu trả lời công việc cũng như dự thảo văn bản và phiếu yêu cầu mới để yêu cầu chuyên viên khác thực hiện công việc. Có nhiều loại văn bản ...
	1. Phiếu yêu cầu (PYC)

	Chức năng này giúp Chuyên viên cập nhật thông tin cơ bản của phiếu yêu cầu như xem danh sách PYC đã chuyển, xem chi tiết PYC, xem PYC chờ xử lý, xóa một hoặc nhiều PYC đã tạo… Khi có văn bản đến ở mục Phiếu yêu cầu, tùy theo nội dung của văn bản mà Ch...
	1.1. Xử lý PYC chờ xử lý (Chuyên viên trực tiếp xử lý văn bản)
	1.2. Chuyển PYC chờ xử lý (Chuyển yêu cầu đến các cá nhân khác xử lý thay)
	1.3. Xử lý PYC phối hợp xử lý (Chuyên viên trực tiếp xử lý văn bản)
	1.4. Tạo mới PYC xử lý công việc
	2. Văn bản dự thảo (VBDT)
	1. Cập nhật văn bản dự thảo đã duyệt
	2. Xem Văn bản đi trong ngày
	3. Xem Văn bản đi là người soạn

	IV. TRA CỨU VĂN BẢN
	Chức năng này cho phép Chuyên viên tìm kiếm, xem chi tiết các văn bản đã được quản lý trên phần mềm bao gồm cả văn bản đến và văn bản đi. Có thể tra cứu văn bản theo từng tiêu thức cụ thể (ngày đến, trích yếu, người ký…) hoặc tra cứu nhanh bằng chức n...
	1. Tra cứu văn bản theo tiêu thức
	2. Tra cứu mở rộng

	3. Tra cứu nhanh
	VI. MỘT SỐ YÊU CẦU KHI SỬ DỤNG PHẦN MỀM VÀ CẢNH BÁO KHI ĐĂNG NHẬP
	1. Các yêu cầu khi sử dụng phần mềm
	2. Một số cảnh báo khi đăng nhập
	2.1.  Người sử dụng dùng Internet Explore 10 trở lên
	2.2. Người sử dụng dùng trình duyệt Internet Explore IE7 hoặc phiên bản cao hơn (IE8, IE9)
	2.3. Trên trình duyệt Google Chrome
	2.4. Trên trình duyệt Mozila FireFox
	2.5. Trên trình duyệt Apple Safari

