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1. GIỚI THIỆU 

1.1. Mục đích và ý nghĩa của Tài liệu 

Tài liệu này được xây dựng nhằm hướng dẫn cho người dùng hiểu và biết cách 

sử dụng Module Quản lý văn bản trên hệ thống Voffice 

Làm tài liệu đào tạo cho cán bộ triển khai đào tạo. 

1.2. Phạm vi tài liệu 

Tài liệu này áp dụng cho hệ thống Voffice với các chức năng của module Quản 

lý văn bản gồm: Thêm mới Văn bản, Tìm kiếm Văn bản, Xem chi tiết Văn bản, 

Chuyển Văn bản, giao việc từ văn bản. 

Thuật ngữ Định nghĩa Ghi chú 

QLVB Quản lý văn bản  

   

   

1.3. Cấu trúc Tài liệu 

Tài liệu này gồm 3 phần, được bố trí như sau: 

Phần 1: Giới thiệu chương trình, nêu mục tiêu, phạm vi, các thuật ngữ và cấu trúc tài 

liệu, đối tượng sử dụng Tài liệu........ 

Phần 2: Giới thiệu các chức năng của chương trình ghi nhận trong tài liệu này 

Phần 3: Hướng dẫn sử dụng các chức năng đã nêu trong Phần 2 
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2. GIỚI THIỆU CÁC CHỨC NĂNG 

Các chức năng trong module Văn bản. 

STT Chức năng Mô tả Đối tượng sử dụng 

1  Tìm kiếm, xem 

chi tiết Văn bản 

Tìm kiếm, xem chi tiết các Văn bản 

do người dùng tạo hoặc nhận được 

Người dùng toàn hệ 

thống 

2  
Chuyển văn bản 

Chuyển Văn bản tới người dùng khác 

trong hệ thống 

Người dùng toàn hệ 

thống 

3  Lưu văn bản Công bố văn bản vào thư viện Người dùng toàn hệ 

thống 

4  Tạo nhiệm vụ 

từ văn bản 

Giao nhiệm vụ xuống đơn vị cấp 

dưới xuống đơn vị cấp dưới từ văn 

bản bất kỳ 

Lãnh đạo/ thủ 

trưởng/ trợ lý 

5  Tạo việc từ văn 

bản 

Giao việc cho các nhân viên từ văn 

bản bất kỳ 

Lãnh đạo/ thủ 

trưởng 



v1.1 

7 

 

3. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CHI TIẾT CÁC CHỨC NĂNG 

3.1. Tìm kiếm, xem chi tiết Văn bản  

Bước 1:  Vào menu công  văn/ danh sách văn bản chưa xử lý 

 
Bước 2: Nhập thông tin tìm kiếm và nhấn nút search. 
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Hệ thống sẽ hiển thị danh sách công văn có trích yếu nội dung văn bản, số ký hiệu 

chưa nội dung vừa nhập vào thanh tìm kiếm. 

3.2. Chuyển Văn bản 

Chức năng này dùng để chuyển Văn bản cho những người dùng khác trong hệ thống.  

Bước 1: Tìm kiếm Văn bản cần chuyển 

Bước 2: Nhấn icon  trong màn hình chi tiết văn bản, hệ thống sẽ hiển thị cho 

phép chọn đơn vị, cá nhân và nhóm cá nhân để chuyển. 
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a. Chuyển cho đơn vị 

Bước 1: Click chọn đơn vị 

Bước 2: Tích chọn đơn vị cần chuyển văn bản và nhấn Đồng ý 
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b. Chuyển cho cá nhân 

Bước 1.Click chọn cá nhân 

Bước 2: Tích chọn cá nhân và nhấn đồng ý 
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c. Chuyển cho nhóm cá nhân 

Bước 1.Click chọn nhóm cá nhân 

Bước 2: Tích chọn nhóm cá nhân và nhấn đồng ý 
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Bước 3: Nhập nội dung chỉ đạo (không bắt buộc nhập) và nhấn icon  để chuyển 

văn bản. 

 
 

Chú ý:  

Chuyển cho cá nhân: 

- Đối với văn bản thường cho phép chuyển cho tất cả các cá nhân trong 

tập đoàn. 

- Đới với văn bản mật thì chỉ chọn được lãnh đạo hoặc văn thư để chuyển. 

Chuyển cho đơn vị:  Khi chuyển cho đơn vị thì chỉ lãnh đạo và văn thư trong được vị 

nhận được. 

Chuyển cho nhóm: 

- Đối với văn bản thường tất cả các cá nhân trong nhóm sẽ nhận được văn 

bản. 
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- Đối với văn bản mật: Chỉ lãnh đạo hoặc văn thư trong nhóm nhận được. 

3.3. Xem luân chuyển đơn vị và thu hồi văn bản 

3.3.1. Xem luân chuyển đơn vị 

Bước 1: Vào menu Công văn/ danh sách công văn đã xử lý 

Bước 2: Click mở danh sách cá nhân đã chuyển/ danh sách đơn vị đã chuyển/ danh 

sách nhóm cá nhân đã chuyển 

 

Bước 3: Click vào icon  để xem luân chuyển. Hệ thống hiển thị danh sách cá nhân 

mà user đăng nhập đã chuyển văn bản đến. Tiếp tục nhấn vào nút > tại mỗi cá nhân 

trong danh sách: 
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3.3.2. Thu hồi văn bản 

Bước 1: Vào menu Công văn/ danh sách công văn đã xử lý 

Bước 2: Click mở danh sách cá nhân đã chuyển/ danh sách đơn vị đã chuyển/ danh 

sách nhóm cá nhân đã chuyển 
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Bước 3: Click vào icon . Hệ thống hiển thị danh sách cá nhân đã chuyển văn bản 
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Bước 4: Tích chọn cá nhân và nhấn Thu hồi. Hệ thống hiển thị xác nhận có thu hồi 

hay không? 
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\  

Bước 5: Sau khi văn bản được thu hồi, thông tin cá nhân nhận văn bản ở danh sách sẽ 

bị mờ đi và có nội dung chỉ đạo là: Đã thu hồi. 



v1.1 

18 

 

 

 

3.4. Lưu văn bản 

Bước 1: Vào menu Công văn/ danh sách công văn chưa  xử lý 

Bước 2: Nhấn icon  để lưu văn bản. Hệ thống hiển thị thông báo lưu thành công. 

Khi đó văn đã sẽ mất khỏi danh sách công văn chưa xử lý và hiển thị ở danh sách công 

văn đã lưu. 

 

3.5. Tạo công việc từ công văn 

Bước 1: Vào menu Công văn/ danh sách công văn chưa  xử lý 

Bước 2: Nhấn icon  . Hệ thống sẽ hiển thị màn hình tạo việc 
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Bước 3: Nhập các thông tin sau: 

- Tích chọn việc giao đi, việc cá nhân 

- Tên công việc 

- Nội dung 

- Người giao việc 

- Người thực hiện 

- Loại công việc 

- Nhóm công việc 

- Tần suất cập nhật 

- Ngành 

- Ngày bắt đầu 

- Ngày hoàn thành 

- Trạng thái 

- Nguồn gốc 

Chú ý:  các thông tin đánh dấu * là bắt buộc nhập 

Bước 4: Nhấn icon  để lưu lại thông tin vừa nhập. Hệ thống thông báo tạo việc 

thành công. 
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3.6. Tạo nhiệm vụ từ công văn 

Bước 1: Vào menu Công văn/ danh sách công văn chưa  xử lý 

Bước 2: Nhấn icon   để mở màn hình tạo nhiệm vụ. 
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Bước 3: Nhập các thông tin sau: 

- Đơn vị giao 

- Người giao 

- Ngành 

- Tần suất báo cáo 

- Nguồn gốc nhiệm vụ 

- Nội dung nhiệm vụ 

- Tên nhiệm vụ 

- Nội dung 

- Mục tiêu 

- Ngày bắt đầu 

- Ngày hoàn thành 

- Đơn vị thực hiện 

- Đơn vị phối hợp 

Chú ý:  các thông tin đánh dấu * là bắt buộc nhập 

Bước 4: Nhấn icon  để lưu lại thông tin vừa nhập. Hệ thống thông báo tạo nhiệm 

vụ thành công. 
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