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1. GIỚI THIỆU  Phần 1: Giới thiệu: Giới thiệu chương trình, nêu mục tiêu, phạm vi, các 

1.1.   Mục đích và ý nghĩa của Tài liệu:    
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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.   TỔNG QUAN    
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2.1.   Luồng nghiệp vụ chính và các chức năng bị ảnh hưởng.    

Dưới đâ y là luồng nghiệp vụ chính của module Ký điện tử       

    

2.2.     Mô tả các bước trong quy trình       
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3.   GIỚI  THIỆU CÁC CHỨC NĂNG    
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4.   HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CHI TIẾT CÁC CHỨC NĂNG    

4.1.   Văn bản chờ xét duyệt    

4.1.1.         Tìm kiếm văn bản xét duyệt       

Bước 1:       Vào menu xét    duyệt/ chờ xét duyệt       
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Bước 2:   Nhập từ khóa tìm kiếm vào thanh tìm kiếm và nhấn nút tìm kiếm    
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Hệ thống sẽ hiển thị những văn bản chờ user đăng nhập xét duyệt mà có trích yếu  

văn bản, số  ký hiệu chứa từ khóa nhập vào.    

4.1.2.     Xem chi tiết văn bản       

Bước 1   :   Tìm kiếm văn bản  (như trên   )       

Bước 2   :   Trên danh sách văn bản, click vào    Trích yếu nội dung    của văn bản muốn    

xem chi tiết    -   >   Màn hình Chi tiết hiển thị   :       
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4.1.3.   Xét duyệt văn bản    

Để thực hiện xét duyệt văn bản, người dùng thực hiện các bước:     

Bước 1   :   Vào menu xét duyệt văn bản/ văn bản chờ xét duyệt       

Bước 2   :   Tìm kiếm văn bản xét duyệt       (   như trên   )       

Bước 3   :   Thực hiện xét duyệt/ Từ chối văn bản       

Có 3 cách để xét duyệt:        

-     Cách 1: Xét duyệt bằng cách click vào icon Xét duyệt ở c   hi tiết văn bản       
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Bước 1: Mở chi tiết văn bản (như trên)   

Bước 2: Click vào icon    ở màn hình chi tiết. Hệ thống sẽ hiển thị như sau:    
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Bước 3: Nhấn nút  Xét duyệt  để xét duyệt hoặc  Từ chối ký  để từ chối xét duyệt  

hoặc  Đóng để hủy việc ký.    

+   ký     duyệt: Xem mục 4.2.4        

+   Từ chối ký: Hệ thống hiển thị thông báo xác nhận có từ chối ký hay không?    

Chọn Có để thực hiện từ chối. Nhấn không để hủy việc từ chối. Sau khi từ chối văn bản    

sẽ hiển thị ở danh sách văn bản đã từ chối xét duyệt.       
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-     Cách 2: Xét   d   uyệt bằng cách click vào file trình ký       

Bước 1   :     Click vào file trình ký trong chi tiết văn bản       

Hệ thống hiển thị màn hình cho phép ký hoặc từ chối. Thao tác ký, từ chối tương    

tự ở cách 1.       
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-     Cách 3: Xét duyệt bằng cách cl ick vào icon xem tất cả văn bản        

Bước 1: click vào icon    .       
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Hệ thống hiển thị cảnh báo, nhấn Có để mở file       

    

Bước 2: Nhấn icon        ở toolview       
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4.2. Văn bản chờ ký duyệt   

  

    

Hệ thống hiển thị màn hình cho phép ký, từ chối giống như các cách ký trên       



v1.1   

 

  

  

 
28/85   

 



v1.1   

 

  

   

  

 
29/85   

 

  
    



v1.1   

 

  

  

 
30/85   

4.2.3. Ký duyệt văn bản    



v1.1   

 

  

   

  

 
31/85   

 

Để thực hiện xét duy ệt văn bản, người dùng thực hiện các bước:     

Có 4 cách để ký duyệt:     

Bước 1   :   Vào    menu Ký văn bản/ văn bản chờ ký duyệt       

    

Bước 2   :   Tì m kiếm văn bản chờ ký duyệt (như trên   )       

Bước 3   :   Thực hiện ký duyệt/ Từ chối văn bản       
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-   Cách 1: ký duyệt bằng cách click vào icon ký duyệt ở chi tiết văn bản  Bước 1 :   
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Mở chi tiết văn bản(như trên)  + Từ chối ký: Hệ thống hiển thị thông báo xác nhận  

Bước 2:       Click vào icon        ở màn hình chi tiết. Hệ thống sẽ hiển thị như sau:       

    

Bước 3   :   Nhấn nút    “Ký điện tử”       để ký duyệt hoặc    “Từ chối k ý”       để từ chối ký hoặc    

“Đóng”       để hủy việc ký.       

+   ký duyệt: Xem mục    4.2.4       
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có từ chối ký hay không?  Chọn Có để thực hiện từ chối. Chọn Không để hủy việc  

từ chối. Sau khi từ chối văn bản sẽ hiển thị ở danh sách văn bản đã từ chối ký  

duyệt.    

    

    

-     Cách 2: ký duyệt bằng cách click vào file trình ký       

Bước 1:    Click vào file trình     ký trong chi tiết văn bản       

Hệ thống hiển thị màn hình cho  phép ký hoặc từ chối. Thao tác ký, từ chối tương    

tự ở cách 1.       
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-     Cách 3: Ký duyệt bằng cách cl   ick vào icon xem tất cả văn bản       

Nếu văn bản ngoài file trình ký còn có thêm 1 hoặc nhiều file đính kèm thì có    

thể xét duyệt theo cách nà y.       

Bước 1: click vào icon    .       
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Hệ thống hiển thị cảnh báo, nhấn Có để mở file       

    

Bước 2: Nhấn icon        ở toolview       
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Hệ thống hiển thị màn hình cho phép ký, từ chối giống như các cách ký trên   

4.2.4.     Ký sim CA    
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Bước 1:   Kiểm tra thông tin Sim CA trên hệ thống Voffice   

    

Bước 2: Đăng nhập trên mobile kiểm tra cấu hình ký       

    

Bước 3: Mở văn bản cần ký, có thể ký tại màn hình chi tiế t hoặc trong file pdf       

Tại màn hình chi    tiết       
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Tại màn hình pdf     

    

    

Bước 4: Nhập nội dung ký       

    

Bước 5: Xác nhận ký       
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C 6 chứng thư nếu sim có nhiều chứng thư (thường thì 1 sim có 1 chứng  ọn   

thư nên sẽ bỏ qua bước này)       

    

Bước 7: Nhập mã PIN       
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Bước 8: Ký thành công       

    

Sau khi ký thành công, vă   n bản chuyển từ tab Chờ ký duyệt sang Đã ký duyệt       

Hệ thống sẽ gửi tin nhắn Đã ký duyệt cho người trình ký và ngưởi ký tiếp theo    

trong luồng ký. Nếu là người ký cuối cùng trong luồng ký thì   gửi tin nhắn thông    

báo  Đã ký duyệt cho tất cả người ký trong luồng       trước đó       

    

4.2.5.         Chuyển ký nháy       
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Bước 1  Nhấn icon  :   ở màn hình chi tiết văn bản chờ ký duyệt    
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Bước 2: Chọn cá nhân ký nháy và nhập nội dung chỉ đạo Các   



v1.1   

 

  

  

 
52/85   

 

cá  nhân đã được chuyển ký nháy rồi thì không được chu yển lại lần nữa.    
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Bước 3   :   Nhấn Chuyển  để chuyển.    Khi đó hệ thống sẽ báo chuyển thành công. Văn bản    

vừa chuyển ký nháy sẽ hiển thị   ở danh sách văn bản chờ ký nháy của người ký nháy vừa    

được chọn.       
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4.3.   Văn bản chờ ký nháy    

4.3.1.     Tìm kiếm văn bản ký nháy       

Bước 1:       Vào menu Ký băn bản/ văn bản chờ ký nháy       

    

Bước 2: N   hập từ khóa tìm kiếm vào thanh tìm kiếm và nhấn nút search       
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H ệ thống sẽ hiển thị những văn bản chờ user đăng nhập ký nháy mà có trích yếu    

văn bản, số ký hiệu chứa từ khóa nhập vào.       

4.3.2.     Xem chi tiết văn bản       

Bước 1   :   Tìm kiếm văn bản  (như trên   )       

Bước 2   :   Trên dan   h sách văn bản, click vào     Trích yếu nội dung    của văn bản muốn    

xem chi tiết    -   >   Màn hình Chi tiết hiển thị   :       



v1.1   

 

  

   

  

 
57/85   

 

  
    



v1.1   

 

  

  

 
58/85   

 

4.3.3.     ký duyệt văn bản    

Để thực hiện ký nháy, người dùng thực hiện các bước:     

Bước 1   :   Vào menu Ký văn bản/ văn bản chờ ký nháy (như trên   )       

Bước 2   :   Tìm kiếm văn bản chờ ký duyệt(như trên   )       

Bước 3   :   Thực hiện ký d uyệt/ Từ chối văn bản       

Có 3 cách để ký nháy:        

-     Cách 1: ký bằng cách click vào icon ký duyệt ở chi tiết văn bản       
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-     Cách 2: ký nháy bằng cách click vào file trình ký       

Bước 1   :     Click vào file trình ký trong chi tiết văn bản       

Hệ thống hiển thị màn hình cho p   hép ký   hoặc từ chối. Thao tác ký, từ chối tương    

tự ở cách 1.       
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-     Cách 3: Ký duyệt bằng cách click vào icon xem tất cả văn bản        

Bước 1: click vào icon       .       

Hệ thống hiển thị thông báo:       

    

Bước 2: Nhấn Có để tiếp tục mở file văn bản       

    

    

Bước 3:    Hệ thống hiển    thị màn hình cho phép ký hoặc từ chối. Thao tác ký, từ    

chối tương tự ở cách 1       
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4.4. Văn bản ban hành   
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4.4.1.     Tìm kiếm văn bản ban hành    

Bước 1:       Vào menu Ký băn bản/    văn bản ban hành       

    

Bước 2:       Nhập từ khóa tìm kiếm vào thanh tìm kiếm và nhấn nút    tìm kiếm       
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Hệ th ống sẽ hiển thị những văn bản chờ user đăng nhập ban hành, mà những văn bản đó    

có trích yếu nội dung văn bản, số ký hiệu chứa từ khóa tìm kiếm vừa nhập.       

4.4.2.         Xem chi tiết văn bản       

Bước 1   :   Tìm kiếm văn bản  (như trên   )       

Bước 2   Trên danh sách văn bản, click vào    :   Trích yế   u nội dung    của văn bản mu ốn    

xem chi tiết    -   >   Màn hình Chi tiết hiển thị   :       
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Thực hiện nhập các thông tin để ban hành văn bản, bao gồm:  + Hủy ban hành văn 
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bản: Click vào icon  để hủy ban hành. Hệ thống hiển   
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thị màn hình nhập lý do hủy ban hành (bắt buộc nhập)   

4.4.4.     Chuyển văn bản    

    

    

Tiếp tục click vào icon    Đồng ý       để hủy ban hành, hệ thống hiển thị thông báo hủy    

thành công     
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Bước 1 :  Tìm kiếm văn bản  (như trên)    

Bước 2   :   Nhấn icon        trong màn hình chi tiết văn bản. Hệ thống hiển thị màn     

hình nhập thông tin để chuyển văn bản       
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Bước 3: Chọn đơn vị, cá nhân, nhóm cá nhân để chuyển văn bản. Màn hình hiển thị  
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lần lượt như sau:    
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Bước 4   :   Nhấn icon    để chuyển văn bản. Hệ thống sẽ hiển thị thông báo    

chuyển văn bản thành công        và kết thúc quá trình chuyển.       
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