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[bookmark: _Toc317153865][bookmark: _Toc451846693][bookmark: _Toc496645064]
MỞ ĐẦU
[bookmark: _Toc257209414][bookmark: _Toc257210601][bookmark: _Toc359591803][bookmark: _Toc407114149][bookmark: _Toc408210921][bookmark: _Toc409601216][bookmark: _Toc451846694][bookmark: _Toc496645065]I.1. Mục đích
[bookmark: _Toc257208322][bookmark: _Toc257209415][bookmark: _Toc257210602]Tài liệu này được xây dựng nhằm hướng dẫn sử dụng hệ thống văn bản và điều hành VNPT E-Office trên Mobile. Tài liệu được mô tả chi tiết các chức năng giúp cho NSD nắm được cách thao tác trên ứng dụng. Nội dung trình bày trong tài liệu ngắn gọn, theo trình tự các chức năng và hướng dẫn thực hiện từng bước một, vì vậy, người dùng có thể dễ dàng sử dụng chương trình thông qua tài liệu này.
[bookmark: _Toc359591804][bookmark: _Toc407114150][bookmark: _Toc408210922][bookmark: _Toc409601217][bookmark: _Toc451846695][bookmark: _Toc496645066]I..2. Phạm vi
[bookmark: _Toc257208323][bookmark: _Toc257209416][bookmark: _Toc257210603][bookmark: _Toc453139740]Áp dụng cho hệ thống Quản lý văn bản và điều hành VNPT E-Office trên Mobile.
Tài liệu này phục vụ cho đối tượng sau:
· Văn thư
· Chuyên viên
· Lãnh đạo (lãnh đạo phòng, lãnh đạo đơn vị)
Giải thích từ ngữ và các chữ viết tắt
	Thuật ngữ
		Ý nghĩa	

	QLVBĐH
	Quản lý văn bản điều hành

	NSD
	Người sử dụng

	VB
	Văn bản

	QLVB
	Quản lý văn bản

	DS
	Danh sách


[bookmark: _Toc489973746][bookmark: _Toc496645067][bookmark: _Toc317153866][bookmark: _Toc451846696]TỔNG QUAN
Mô tả ngữ cảnh của hệ thống để người dùng thuận tiện hơn trong việc sử dụng.
Các kịch bản hướng dẫn người dùng sử dụng các chức năng cơ bản của hệ thống.
[bookmark: _Toc489973747][bookmark: _Toc496645068]II.1. Đăng nhập hệ thống
Trên màn hình đăng nhập, NSD thực hiện đăng nhập hệ thống bằng user/pass được cấp.
[image: ]

· NSD nhập Tên đăng nhập, mật khẩu -> click button Đăng nhập để thực hiện đăng nhập vào hệ thống

[bookmark: _Toc489973749][bookmark: _Toc496645069]II.2. Đăng xuất khỏi hệ thống
[bookmark: _Toc496645070]Thực hiện click vào icon Menu -> click Đăng xuất để đăng xuất khỏi hệ thống
[image: ]
[bookmark: _Toc496645071]III. Quản lý văn bản
[bookmark: _Toc496645072]III.1. Văn bản chờ xử lý
[bookmark: _Toc496645073]III.1.1. Ý nghĩa
Chức năng này hiển thị toàn bộ văn bản:
· Văn bản do NSD tạo
· Văn bản đến được chuyển đến NSD (xử lý chính, đồng xử lý)
· Văn bản đi được chuyển đến NSD (xử lý chính, đồng xử lý)
· Văn bản NSD nhận được khi ban hành
· Văn bản NSD nhận được khi chuyển xử lý sau ban hành
· Văn bản ủy quyền chưa xử lý
Những văn bản chưa đọc hiển thị Trích yếu màu xanh
Văn bản đã đọc hiển thị Trích yếu màu đen
[bookmark: _Toc496645074]III.1.2. Thao tác văn bản chờ xử lý
[image: ]
Các thao tác xử lý văn bản khi click vào icon 3 chấm ở văn bản đi/đến do người khác chuyển xử lý chính cho NSD trong luồng xử lý văn bản:
· Chuyển
· Ký văn bản
· Đánh dấu
· Gửi ý kiến
· Luồng văn bản
· Lịch sử xử lý.
Các thao tác xử lý văn bản khi click vào icon 3 chấm ở văn bản đi/đến do người khác chuyển đồng xử lý cho NSD trong luồng xử lý văn bản:
· Đánh dấu
· Gửi ý kiến
· Luồng văn bản
· Lịch sử xử lý.
Các thao tác xử lý văn bản khi click vào icon 3 chấm ở văn bản đi do người xin ý kiến NSD trong luồng xử lý văn bản:
· Đánh dấu
· Luồng văn bản
· Lịch sử xử lý.
Chức năng Chuyển
[image: ]
Ý nghĩa: Chức năng này cho phép NSD thực hiện chuyển xử lý văn bản cho người khác
Cách thực hiện: 
· NSD click vào icon 3 chấm ở văn bản trên ds văn bản chờ xử lý -> click Chuyển -> Check chọn người xử lý chính, đồng xử lý, đồng gửi -> click icon Chuyển
· Văn bản sau khi chuyển hiển thị ở danh sách văn bản đã xử lý của người gửi và hiển thị ở ds văn bản chờ xử lý của người nhận là xử lý chính và đồng xử lý, hiển thị ở danh sách văn bản thông báo đối với người nhận là đồng gửi.
Chức năng Ký văn bản

Chức năng Đánh dấu
Ý nghĩa: Đánh dấu những văn bản NSD cho là quan trọng muốn đánh dấu lại
Cách thực hiện: NSD click icon 3 chấm ở văn bản -> click Đánh dấu, văn bản được đánh dấu hiển thị ở danh sách văn bản đánh dấu
Chức năng Gửi ý kiến
Chức năng Luồng văn bản
Ý nghĩa: NSD xem luồng xử lý văn bản và vị trí người dùng đang hiển thị ở trong luồng xử lý văn bản
Cách thực hiện: NSD click icon 3 chấm ở văn bản -> click Luồng văn bản
Chức năng Lịch sử xử lý
[image: ]
Ý nghĩa: NSD xem chi tiết lịch sử xử lý văn bản. NSD có thể biết được văn bản đã được người nhận xử lý hay chưa.
Cách thực hiện: NSD click icon 3 chấm ở văn bản -> click Lịch sử xử lý
III.1.3. Tìm kiếm văn bản
Ý nghĩa: Chức năng này cho phép người dung tìm kiếm văn bản theo những nội dung mà người dung nhìn thấy được
Cách thực hiện:
NSD nhập từ khóa vào textbox Tìm kiếm -> click icon Tìm kiếm
[bookmark: _Toc496645075][bookmark: _Toc359591823][bookmark: _Toc407114171][bookmark: _Toc408210943][bookmark: _Toc409601236][bookmark: _Toc451846701]III.2. Văn bản đã xử lý
[bookmark: _Toc496645076]III.2.1. Ý nghĩa
Màn hình này hiển thị toàn văn bản đến/đi đã được xử lý:
· Văn bản đi/đến được chuyển cho người khác
· Văn bản được chuyển xử lý/thông báo sau ban hành
· Văn bản ủy quyền đã được xử lý
· Văn bản đã được cho ký kiến
· Văn bản đã được kết thúc
[bookmark: _Toc496645077]III.2.2. Thao tác văn bản đã xử lý
[image: ]

Các thao tác xử lý khi click vào icon dấu 3 chấm ở văn bản trong ds:
· Lấy lại
NSD có thể lấy lại văn bản đã chuyển khi người nhận chưa vào xem văn bản.
Văn bản sau khi được lấy lại hiển thị ở ds văn bản chờ xử lý của NSD và mất khỏi ds văn bản chờ xử lý của người nhận
III.2.3. Tìm kiếm văn bản
Ý nghĩa: Chức năng này cho phép người dung tìm kiếm văn bản theo những nội dung mà người dung nhìn thấy được
Cách thực hiện:
NSD nhập từ khóa vào textbox Tìm kiếm -> click icon Tìm kiếm
[bookmark: _Toc496645078]III.3. Văn bản đến hạn/quá hạn
[bookmark: _Toc496645079]III.3.1. Ý nghĩa 
Chức năng này hiển thị toàn bộ danh sách văn bản đi/đến có hạn xử lý <= thời gian hiện tại
[bookmark: _Toc496645080]III.3.2. Các thao tác đối với văn bản:
[image: ]
NSD xem được các thông tin của văn bản trên danh sách










[bookmark: _Toc496645081]III.3.4. Tìm kiếm văn bản 
Ý nghĩa: Chức năng này cho phép người dung tìm kiếm văn bản theo những nội dung mà người dung nhìn thấy được
Cách thực hiện:
NSD nhập từ khóa vào textbox Tìm kiếm -> click icon Tìm kiếm
[bookmark: _Toc496645082]III.4. Văn bản thông báo
[bookmark: _Toc496645083]III.4.1. Ý nghĩa 
Chức năng này hiển thị toàn bộ văn bản được gửi thông báo cho NSD bao gồm:
· Văn bản đồng gửi cho NSD
· Văn bản được chuyển thông báo sau ban hành cho NSD
Những văn bản chưa đọc hiển thị Trích yếu màu xanh
Những văn bản đã đọc hiển thị Trích yếu màu đen
[bookmark: _Toc496645084]III.4.2. Các thao tác đối với văn bản 
[image: ]
NSD xem được nội dung văn bản hiển thị trên ds
NSD click vào văn bản trên ds để xem chi tiết thông tin văn bản
[bookmark: _Toc496645085]III.4.3. Tìm kiếm văn bản
[bookmark: _Toc496645086][bookmark: _Toc489973751]Ý nghĩa: Chức năng này cho phép người dung tìm kiếm văn bản theo những nội dung mà người dung nhìn thấy được
Cách thực hiện:
NSD nhập từ khóa vào textbox Tìm kiếm -> click icon Tìm kiếm
III.5. Văn bản đánh dấu
[bookmark: _Toc496645087]III.5.1. Ý nghĩa 
Chức năng này hiển thị toàn bộ văn bản chờ xử lý được NSD đánh dấu
[bookmark: _Toc496645088]III.5.2. Các thao tác xử lý
[image: ]
NSD xem được nội dung văn bản hiển thị trên ds
NSD click vào văn bản trên ds để xem chi tiết thông tin văn bản

[bookmark: _Toc496645089]III.5.3. Tìm kiếm văn bản
[bookmark: _Toc496645090]Ý nghĩa: Chức năng này cho phép người dung tìm kiếm văn bản theo những nội dung mà người dung nhìn thấy được
Cách thực hiện:
NSD nhập từ khóa vào textbox Tìm kiếm -> click icon Tìm kiếm
III.6. Tra cứu văn bản
[bookmark: _Toc489973752][bookmark: _Toc496645091]III.6.1. Ý nghĩa: 
Chức năng này cho phép NSD tìm kiếm văn bản trong ds các văn bản của người dùng
· Danh sách văn bản đối với user là văn thư: Hiển thị tất cả văn bản do văn thư tạo, văn bản văn thư đã tham gia vào luồng và văn bản thuộc sổ mà văn thư có quyền quản trị hoặc theo dõi.
· Danh sách văn bản đối với user không phải là văn thư: Hiển thị tất cả văn bản do người dùng tạo, văn bản mà người dùng đã tham gia vào luồng
[bookmark: _Toc489973753][bookmark: _Toc496645092]III.6.2. Tìm kiếm nhanh: 
[image: ]
Ý nghĩa: Chức năng này cho phép người dung tìm kiếm văn bản theo những nội dung mà người dùng nhìn thấy được
Cách thực hiện:
NSD nhập từ khóa vào textbox Tìm kiếm -> click icon Tìm kiếm
[bookmark: _Toc489973754][bookmark: _Toc496645093]III.6.3. Tìm kiếm nâng cao
[image: ][image: ]

· Từ trên màn hình danh sách, thực hiện tìm kiếm nhanh văn bản theo các tiêu chí:
· Trích yếu
· Số ký hiệu
· Số đến/đi
· Cơ quan ban hành
· Lĩnh vực
· Hình thức văn bản
· Độ khẩn
· Ngày ban hành
· Ngày soạn thảo
· Hạn xử lý
· Toàn văn
Cách thực hiện: Nhập từ khóa tìm kiếm vào các trường thông tin -> click button Tìm kiếm
IV. [bookmark: _Toc489973811][bookmark: _Toc496645098]HDSD CHỨC NĂNG QUẢN LÝ DANH BẠ
[image: ]
Ý nghĩa: Cho phép NSD xem được danh sách các user và đơn vị/phòng ban của người dùng hoặc tra cứu thông tin người dùng, đơn vị/phòng ban trong toàn bộ hệ thống
Các thực hiện: NSD nhập từ khóa tìm kiếm vào textbox Tìm kiếm -> click icon Tìm kiếm


V. HDSD CHỨC NĂNG QUẢN LÝ LỊCH HỌP
V.1. Quản lý lịch công tác

[image: ]
Ý nghĩa: Chức năng cho phép NSD xem được lịch đơn vị hoặc lịch công tác của đơn vị
Cách thực hiện: 
· NSD click chọn Lịch công tác/Lịch đơn vị trong combobox Lịch
· Chọn thời gian muốn xem lịch
V.2. Chi tiết lịch
[image: ]
Ý nghĩa: Chức năng này cho phép NSD xem được chi tiết thôn tin của cuộc họp: Nội dung cuộc họp, thời gian địa điểm diễn ra…
Cách thực hiện: Tại màn hình quản lý lịch họp -> click vào 1 lịch họp trên màn hình
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