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PHẦN I:  

GIỚI THIỆU CHUNG VÀ ĐĂNG NHẬP HỆ THỐNG 

 

1.1. Giới thiệu chung về hệ thống Quản lý văn bản và Điều hành tác nghiệp 

Hệ thống Quản lý văn bản và Điều hành tác nghiệp (QLVB & ĐHTN) là hệ 

thống được thiết kế cho cán bộ, công nhân viên (CBCNV) đang công tác tại các 

đơn vị trực thuộc Tổng cục đường bộ Việt Nam sử dụng với mục đích quản lý 

văn bản điện tử và điều hành tác nghiệp trong toàn Tổng cục đường bộ Việt 

Nam (ĐBVN), các đơn vị trực thuộc Tổng cục ĐBVN tùy thuộc vào từng vai trò 

và nhiệm vụ khác nhau của mỗi CBCNV. 

Hệ thống QLVB & ĐHTN có các chức năng cơ bản sau: 

- Danh mục người dùng: Là chức năng cho phép người dùng thêm, sửa, xóa 

các thông tin liên quan tới cơ quan ban hành, đơn vị tiếp nhận, cơ cấu tổ chức, 

sổ công văn, loại văn bản, danh mục lĩnh vực,… 

- Quản lý công văn đến: Là chức năng cho phép người dùng tiếp nhận, xử lý 

và quản lý công văn đến trong sổ công văn đến tùy vào vai trò của từng người. 

- Quản lý công văn đi: Là chức năng cho phép người dùng soạn thảo, xử lý và 

và quản lý công văn đi trong sổ công văn đi tùy vào vai trò của từng người. 

- Quản lý công văn nội bộ: Là chức năng cho phép người dùng soạn thảo, 

xử lý và quản lý công văn nội bộ trong sổ công văn tùy vào vai trò của từng 

người. 

- Báo cáo thống kê: Là chức năng tổng hợp dữ liệu theo từng loại công văn, 

sổ công văn; bên cạnh đó cho phép người dùng tìm kiếm, đặt lọc công văn theo 

ngày tháng, số, nội dung công văn và in báo cáo ý kiến bút phê của lãnh đạo,… 

- Quản lý người dùng: Là chức năng cho phép người quản trị hệ thống 

thêm, sửa, xóa và cập nhật người dùng trên hệ thống. 

- Lịch lãnh đạo: Là chức năng cho phép người dùng xem, sửa, xóa và thêm 

lịch lãnh đạo tùy vào vai trò của từng người. 

- Tiện ích: Là chức năng chứa các tiện ích như: 

+ Đăng ký phòng họp: Là tiện ích cho phép người dùng quản lý phòng 

họp hiện có. 

+ Đăng ký xe ô tô: Là tiện ích cho phép người dùng quản lý lịch đăng ký 

xe hiện có. 

+ Đăng ký vé máy bay: Là tiện ích cho phép người dùng quản lý lịch đăng 

ký vé máy bay hiện có. 
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+ Danh  sách thông báo: Là tiện ích cho phép người dùng quản lý danh  

sách thông báo hiện có. 

+ Thông tin ủy quyền: Là tiện ích cho phép người dùng quản lý các thông 

tin ủy quyền hiện có của lãnh đạo đơn vị thuộc tổng cục, tổng cục. 

+ Danh bạ đơn vị: Là tiện ích cho phép người dùng quản lý các thông tin 

liên quan tới CBCNV trong đơn vị, Tổng cục ĐBVN. 

+ Tích hợp máy scan: Là tiện ích cho phép người dùng cài đặt máy scan 

thông qua mạng LAN. 

1.2. Đăng nhập hệ thống QLVB & ĐHTN 

- Bước 1: Tại trình duyệt Web người dùng truy cập vào tên miền: 

  congvan.drvn.gov.vn 

- Bước 2: Tại cửa sổ đăng nhập người dùng điền các thông tin liên quan: 

 

+ Tên đăng nhập: Tên của người dùng đăng nhập hệ thống. 

+ Mật khẩu đăng nhập: Mật khẩu đăng nhập của người dùng 

- Bước 3: Click chuột vào nút                                 để đăng nhập hệ thống.  

Ghi chú: 

- Người dùng có thể Click chuột vào nút                                          để xem 

tài liệu hướng dẫn sử dụng hệ thống). 
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- Người dùng nhấn vào nút  để vào xem danh sách các 

công văn đến, công văn đi của các đơn vị khác cũng như có thể theo dõi được 

lịch làm việc của lãnh đạo tổng cục. 

 

1.3. Giao diện của hệ thống QLVB & ĐHTN 

Khi đăng nhập vào hệ thống QLVB & ĐHTN, người dùng có thể quan sát 

giao diện hệ thống gồm các thành phần cơ bản sau:  

- Dòng tiêu đề: Hiển thị thông tin về đơn vị, tên tài khoản đăng nhập hệ 

thống,… 

 

- Thông báo: Hiển thị các thông báo như thông tin ủy quyền của các lãnh 

đạo, thông báo nội bộ của cơ quan, đơn vị hoặc Tổng cục. 

 

- Các công việc cần giải quyết: Hiển thị các công văn đến, công văn đi và 

công văn nội bộ cần giải quyết trong thời gian nhất định. 

 

- Thực đơn hệ thống: Nằm bên trái của màn hình giao diện hệ thống, thực 

đơn hệ thống sẽ hiển thị theo từng vai trò, chức năng nhiệm vụ của người dùng : 
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Tài khoản văn thư,  

chuyên viên 
Tài khoản quản trị 

Tài khoản lãnh đạo 

 

Đối với tài khoản văn thư, chuyên viên thì hệ thống có thêm Danh mục 

người dùng cho phép văn thư , chuyên viên cập nhật cơ quan ban hành, đơn vị 

tiếp nhận; bên cạnh đó tài khoản văn thư có thể cập nhật, thêm sổ công văn đến, 

đi, nội bộ,… 

Đối với tài khoản quản trị hệ thống có thêm mục Quản lý người dùng, cho 

phép người quản trị hệ thống thêm, sửa, xóa người dùng trên hệ thống. 

1.4. Cài đặt Plugin máy scan cho hệ thống 

- Bước 1: Trên thanh tiêu đề của hệ thống QLVB & ĐHTN Click chuột 

vào mục TIỆN ÍCH sau đó chọn mục Tích hợp máy scan để thực hiện tải file 

cài đặt plugin cho máy scan. 

 

- Bước 2: Sau khi tải được file plugin hỗ trợ cho máy scan, kích đúp chuột 

vào file cài đặt hoặc chuột phải chọn Open để thực hiện cài đặt. 



Tài liệu hướng dẫn sử dụng Hệ thống Quản lý văn bản và Điều hành tác nghiệp  

 

 7 

 

 

- Bước 3: Click chuột vào nút Install để bắt đầu quá trình cài đặt 

 

- Bước 4: Click chuột vào nút Next  Next để tiếp tục 
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- Bước 5: Click chuột vào nút Install để tiếp tục cài đặt 

 

Chờ máy tính cài đặt sau đó Click chuột vào nút Finish để hoàn tất quá 

trình cài đặt. 
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PHẦN II:  

QUẢN LÝ VĂN BẢN VÀ ĐIỀU HÀNH TÁC NGHIỆP 

 

Quản lý văn bản và điều hành tác nghiệp là chức năng cho phép văn thư, 

chuyên viên, lãnh đạo các đơn vị thuộc Tổng cục ĐBVN thực hiện các thao tác 

liên quan tới công văn đến, công văn đi, công văn nội bộ trong công tác quản lý 

văn bản, điều hành của đơn vị. Phần này gồm các chức năng như sau: 

- Quản lý công văn đến: Tiếp nhận, xử lý và quản lý công văn đến. 

- Quản lý công văn đi: Soạn thảo, xử lý, trình ký, ký, ban hành và quản lý 

công văn đi. 

- Quản lý công văn nội bộ: Soạn thảo, chỉnh sửa, chuyển xử lý, trình ký, 

ký, ban hành và quản lý công văn nội bộ. 

Tại cửa sổ đăng nhập của hệ thống người dùng đăng nhập vào hệ thống 

QLVB & ĐHTN bằng tài khoản của mình. 

2.1. Quản lý Danh mục người dùng 

Tại giao diện của hệ thống, Click chuột vào mục Danh mục người dùng của 

thực đơn khi đó xuất hiện danh mục con Đơn vị tiếp nhận, Sổ công văn,…  

 

2.1.1. Đơn vị tiếp nhận:  

Hiển thị danh sách đơn vị tiếp nhận công văn hiện có; người dùng có thể thêm, 

sửa, xóa, sắp xếp và tìm kiếm đơn vị tiếp nhận nếu cần. 
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a) Xem thông tin đơn vị tiếp nhận: Click chuột vào Tên đơn vị cần xem 

trong danh sách khi đó xuất hiện thông tin đơn vị, nếu cần chỉnh sửa thông tin 

thì người dùng có thể chỉnh sửa sau đó Click chuột vào nút  để hoàn 

tất. 
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b) Thêm mới đơn vị tiếp nhận: Click chuột vào nút  khi đó xuất 

hiện giao diện thêm mới 

 

Người dùng tiến hành nhập các thông tin liên quan tới đơn vị tiếp nhận sau 

đó Click chuột vào nút  để hoàn tất việc thêm mới. 

c) Xóa bỏ đơn vị tiếp nhận: Chỉ những tên đơn vị do chính người dùng tạo 

bằng tài khoản của mình thì cho phép xóa. Click chuột vào tên đơn vị cần xóa 

sau đó Click chuột vào nút  để xóa đơn vị trong danh mục đơn vị tiếp 

nhận. 

d) Sắp xếp đơn vị tiếp nhận: Click chuột vào lựa chọn Mặc định hoặc Theo 

tên để sắp xếp danh sách tên đơn vị theo chế độ mặc định hoặc theo vần 

A,B,C,… 

 - Muốn hiển thị số lượng đơn vị tiếp nhận trên một trang thì người dùng 

Click chuột vào  tùy chọn các giá trị 35, 70, 100, 200. 

 - Muốn tìm kiếm đơn vị tiếp nhận thì tại ô tìm kiếm người dùng nhập nội 

dung cần tìm sau đó Click chuột vào nút để tìm 

kiếm đơn vị tiếp nhận. 
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2.1.2. Sổ công văn:  

Hiển thị danh sách các sổ công văn đến, sổ công văn đi, sổ công văn nội bộ 

hiện có; danh mục này chỉ hiển thị đối với tài khoản là văn thư vì vậy tài khoản 

văn thư có thể thêm, sửa, xóa, khóa sổ công văn nếu cần. 

 

a) Xem danh sách sổ công văn:  

- Bước 1: Click chuột vào mục Phòng, ban tổ chức để chọn đơn vị cần xem 

sổ công văn 

- Bước 2: Click chuột vào mục Phân loại sổ công văn để chọn loại sổ công 

văn đến hay công văn đi hay công văn nội bộ, khi đó màn hình xuất hiện danh 

sách sổ công văn theo tiêu chí 2 lựa chọn trên. 

- Bước 3: Click chuột vào Sổ công văn cần xem thông tin khi đó xuất hiện 

thông tin của Sổ công văn, nếu cần chỉnh sửa thông tin thì văn thư có thể chỉnh 

sửa sau đó Click chuột vào nút  để hoàn tất. 

b) Thêm mới sổ công văn: Click chuột vào nút  khi đó xuất hiện 

giao diện thêm mới 
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- Nhập đầy đủ tất cả thông tin liên quan tới sổ công văn. Để khóa sổ công 

văn, tích vào ô tích tại mục khóa sổ 

- Click chuột vào nút  để lưu thông tin sổ công văn. 

c) Xóa sổ công văn: Chọn sổ công văn cần xóa sau đó Click chuột vào nút 

 khi đó xuất hiện giao diện thêm mới 

Các thao tác thêm, sửa, xóa danh mục con trong Danh mục người dùng 

tương tự như danh mục cơ quan ban hành, sổ công văn. 

2.2. Quản lý Công văn đến 

Quy trình quản lý công văn đến được mô tả như sau: 

Văn thư –––>  Chánh văn phòng/phó chánh văn phòng –––> Chuyên 

viên tổng hợp văn phòng/Thư ký lãnh đạo –––> Lãnh đạo tổng cục/cục, 

trường/ban –––> Lãnh đạo vụ/phòng –––> Chuyên viên vụ 

Giới thiệu các chức năng của quản lý công văn đến, (lưu ý các chức năng 

sẽ được phân cụ thể cho từng tài khoản theo từng vai trò), nếu tài khoản có 

quyền thực hiện chức năng tại mục quản lý công văn đến này nhưng không có 

chức năng để thực hiện, vui lòng liên hệ quản trị đơn vị để được hỗ trợ. 

Trên menu chức năng của hệ thống, chọn 

chức năng CÔNG VĂN ĐẾN, các chức năng 

của phần quản lý công văn đi hiển thị: 

- Tiếp nhận: cho phép nhập thông tin công 

văn đến. 

- Đang tiếp nhận: Danh sách công văn đã 

nhập nhưng chưa xử lý 

- Chờ xử lý: Danh sách công văn chuyển tới 

cho mình để xử lý 

- Đã xử lý: Danh sách công văn đã xử lý 

- Toàn bộ công văn: Danh sách toàn bộ công 

văn 

 

 

2.2.1. Vai trò Văn thư 

Đối với vai trò văn thư, để nhập công văn trên menu chức năng chọn chức 

năng Tiếp nhận, màn hình nhập công văn đến hiển thị: 
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Văn thư nhập các thông tin công văn đến theo màn hình hiển thị. 

Tại mục chọn file công văn để đẩy lên hệ thống: 

+ Nếu file gửi đi là dạng file bản mềm, Click chuột nút , sau đó 

chọn tới file mềm tương ứng. 

+ Nếu file gửi đi là dạng bản cứng, người dùng đưa file bản cứng vào 

máy scan và Click chuột vào nút   để scan file. Phần này yêu cầu 

người dùng phải cài plugin scan trước (tham khảo chức năng hướng dẫn cài 

plugin máy scan tại mục 1.4. Phần I) 

Sau khi đã cài plugin scan và Click chuột vào nút   trình duyệt hiển 

thị một hộp thoại thông báo có muốn mở máy scan không, người dùng tích chọn 

vào ô “Remember my choice for TNScan.exe links” để lần sau không bị hỏi , sau 

đó chọn Open TNScan.exe để mở máy scan. 

 

Khi đó xuất hiện giao diện Scan văn bản 
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Tại màn hình này, người dùng Click chuột vào nút  quá trình 

này máy scan sẽ scan file và trả ra dữ liệu scan được như hình dưới: 

 

Trong giao diện này, ta có thể chỉnh sửa, xoay, lật văn bản sao cho phù 

hợp, đổi tên file. Sau khi chỉnh sửa xong Click chuột vào nút Save Files để lưu 

công văn trên máy tính. 

 

Quay trở lại giao diện nhập thông tin cho công văn đi, file scan đã được 

chèn vào file công văn, file phụ trợ như hình dưới. 
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Sau khi nhập đầy đủ thông tin cho công văn đến, văn thư nhấn nút  

để lưu công văn. Sau khi văn thư nhấn nút cập nhật, công văn đến đã được lưu 

vào hệ thống. Lúc này, một màn hình cho phép chuyển công văn sẽ hiển thị: 

 

Văn thư chọn người xử lý chính (chánh văn phòng hoặc phó chánh văn 

phòng), sau đó nhập ý kiến chuyển xử lý nếu có, sau đó nhấn nút  để 

chuyển cho người được nhận để xử lý. 

Sau khi chuyển xử lý công văn, nếu phát hiện có nhầm lẫn và công văn đó 

chưa được người nhận xử lý, để lấy lại công văn vừa chuyển, vào chức năng 

công văn đã xử lý, tại màn hình danh sách công văn, phần trích yếu của công 

văn sẽ có 1 nút chức năng màu đỏ cho phép triệu hồi lại công văn. 

 

 Nhấn vào chức năng triệu hồi, một màn hình hiển thị, người triệu hồi 

nhập lý do triệu hồi công văn sau đó nhấn nút triệu hồi để hoàn tất. Công văn 

được triệu hồi sẽ nằm trong phần công văn chờ xử lý: 
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2.2.2. Vai trò Chánh văn phòng/ Phó chánh văn phòng 

Sau khi văn thư chuyển công văn đến cho chánh văn phòng/ phó chánh văn 

phòng xử lý tiếp theo, trên menu chức năng, chánh văn phòng/phó chánh văn 

phòng chọn chức năng Công văn đến, sau đó chọn chức năng Chờ xử lý. Màn 

hình hiển thị danh sách công văn đến chuyển tới cho CVP/PCVP xử lý: 

 

Để chuyển công văn đến cho chuyên viên tổng hợp văn phòng xử lý, 

CVP/PCVP nhấn vào tên trích yếu của công văn, màn hình chi tiết công văn 

hiển thị: 
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Tại màn hình chi tiết công văn, CVP/PCVP chọn người xử lý chính, nhập ý 

kiến chuyển xử lý nếu có sau đó nhấn nút  để chuyển cho chuyên 

viên tổng hợp văn phòng. 

Sau khi chuyển xử lý công văn, nếu phát hiện có nhầm lẫn và công văn đó 

chưa được người nhận xử lý, để lấy lại công văn vừa chuyển, vào chức năng 

công văn đã xử lý, tại màn hình danh sách công văn, phần trích yếu của công 

văn sẽ có 1 nút chức năng màu đỏ cho phép triệu hồi lại công văn. 

 

 Nhấn vào chức năng triệu hồi, một màn hình hiển thị, người triệu hồi 

nhập lý do triệu hồi công văn sau đó nhấn nút triệu hồi để hoàn tất. Công văn 

được triệu hồi sẽ nằm trong phần công văn chờ xử lý: 
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2.2.3. Vai trò Chuyên viên tổng hợp Văn phòng/ Thư ký lãnh đạo 

Sau khi chánh văn phòng, phó chánh văn phòng chuyển công văn đến cho 

chuyên viên tổng hợp văn phòng/thư ký lãnh đạo tổng cục xử lý tiếp theo, trên 

menu chức năng, chuyên viên tổng hợp văn phòng/thư ký lãnh đạo tổng cục 

chọn chức năng Công văn đến, sau đó chọn chức năng Chờ xử lý. Màn hình 

hiển thị danh sách công văn đến chuyển tới chờ xử lý: 

 

Để chuyển công văn đến cho lãnh đạo tổng cục theo quy trình xử lý công 

văn, nhấn vào tên trích yếu của công văn, màn hình chi tiết công văn hiển thị: 
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Tại màn hình chi tiết công văn, chọn người xử lý chính, nhập ý kiến chuyển 

xử lý nếu có sau đó nhấn nút  để chuyển cho lãnh đạo tổng cục. 

 

Sau khi chuyển xử lý công văn, nếu phát hiện có nhầm lẫn và công văn đó 

chưa được người nhận xử lý, để lấy lại công văn vừa chuyển, vào chức năng 

công văn đã xử lý, tại màn hình danh sách công văn, phần trích yếu của công 

văn sẽ có 1 nút chức năng màu đỏ cho phép triệu hồi lại công văn. 
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 Nhấn vào chức năng triệu hồi, một màn hình hiển thị, người triệu hồi 

nhập lý do triệu hồi công văn sau đó nhấn nút triệu hồi để hoàn tất. Công văn 

được triệu hồi sẽ nằm trong phần công văn chờ xử lý: 

 

2.2.4. Vai trò Lãnh đạo tổng cục/cục/trường/ ban 

Sau khi chuyên viên tổng hợp văn phòng/thư ký lãnh đạo tổng cục chuyển 

công văn đến cho lãnh đạo tổng cục xử lý tiếp theo quy trình, trên menu chức 

năng, lãnh đạo tổng cục chọn chức năng Công văn đến, sau đó chọn chức năng 

Chờ xử lý. Màn hình hiển thị danh sách công văn đến chuyển tới chờ xử lý: 

 

Để xem chi tiết công văn và chuyển công văn đến cho lãnh đạo vụ/trưởng 

phòng, nhấn vào tên trích yếu của công văn, màn hình chi tiết công văn hiển thị: 
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 Tại màn hình chi tiết công văn, chọn lãnh đạo chỉ đạo, lãnh đạo phối hợp 

giải quyết (nếu có), chọn đơn vị chủ trì thực hiện và tích chọn vào các đơn vị 

phối hợp tham gia giải quyết, sau đó nhấn nút  để hoàn tất. 

 

  

2.2.5. Vai trò Lãnh đạo vụ/ lãnh đạo đơn vị 

Sau khi lãnh đạo tổng cục chuyển công văn đến cho các vụ/đơn vị xử lý 

theo quy trình, trên menu chức năng, lãnh đạo vụ/lãnh đạo đơn vị chọn chức 

năng Công văn đến, sau đó chọn chức năng Chờ xử lý để xem danh sách công 
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văn chuyển đến cho đơn vị mình xử lý. Màn hình hiển thị danh sách công văn 

đến chuyển tới chờ xử lý: 

 

Để xem chi tiết công văn và chuyển công văn đến cho lãnh đạo vụ/trưởng 

phòng, nhấn vào tên trích yếu của công văn, màn hình chi tiết công văn hiển thị: 

 

 Tại màn hình chi tiết công văn đến, lãnh đạo vụ/đơn vị chú ý mục Phân 

loại xử lý, chọn phân loại cho công văn đến là nhận để biết và lưu hoặc Công 

văn đến phải xử lý. Phần này cho phép chuyên viên lấy căn cứ để tiếp tục xử 

lý, phần này sẽ hướng dẫn tiếp theo với vai trò chuyên viên. 

Để chuyển công văn cho chuyên viên của vụ/đơn vị xử lý tiếp theo theo 

quy trình xử lý, tại phần Chuyển xử lý công văn đến trên màn hình chi tiết 
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công văn, lãnh đạo vụ/đơn vị chọn chuyên viên xử lý tại mục người xử lý chính, 

nhập ý kiến chuyển xử lý (nếu có), sau đó nhấn nút  để hoàn tất. 

 

Sau khi chuyển xử lý công văn, nếu phát hiện có nhầm lẫn và công văn đó 

chưa được người nhận xử lý, để lấy lại công văn vừa chuyển, vào chức năng 

công văn đã xử lý, tại màn hình danh sách công văn, phần trích yếu của công 

văn sẽ có 1 nút chức năng màu đỏ cho phép triệu hồi lại công văn. 

 

 Nhấn vào chức năng triệu hồi, một màn hình hiển thị, người triệu hồi 

nhập lý do triệu hồi công văn sau đó nhấn nút triệu hồi để hoàn tất. Công văn 

được triệu hồi sẽ nằm trong phần công văn chờ xử lý: 
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2.2.6. Vai trò chuyên viên vụ/đơn vị 

Sau khi lãnh đạo vụ/lãnh đạo đơn vị chuyển công văn đến cho chuyên viên 

của vụ/đơn vị xử lý theo quy trình, trên menu chức năng, chuyên viên vụ/lãnh 

đạo đơn vị chọn chức năng Công văn đến, sau đó chọn chức năng Chờ xử lý để 

xem danh sách công văn chuyển đến cho mình xử lý. Màn hình hiển thị danh 

sách công văn đến chuyển tới chờ xử lý: 

 

 Để xem chi tiết công văn, nhấn vào tên trích yếu của công văn, màn hình 

chi tiết công văn hiển thị: 

 

 Tại màn hình chi tiết công văn đến, chuyên viên vụ/đơn vị chú ý mục 

Phân loại xử lý: 

+ Nếu lãnh đạo phân loại công văn là công văn để nhận biết và lưu, 

chuyên viên khi xem văn bản sẽ tự động chuyển khỏi chức năng trên danh sách 

chờ xử lý. 
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+ Nếu lãnh đạo phân loại công văn là công văn đến phải xử lý, chuyên 

viên tiến hành soạn thảo công văn đi trả lời cho công văn đến này, công văn sẽ 

tự động chuyển khỏi chức năng trên danh sách chờ xử lý (Hoàn thành công 

việc). 

2.3. Quản lý Công văn đi 

Quy trình quản lý công văn đi được mô tả như sau: 

Chuyên viên –––>  Lãnh đạo đơn vị –––> Văn thư 

Giới thiệu các chức năng của quản lý công văn đi, (lưu ý các chức năng sẽ 

được phân cụ thể cho từng tài khoản theo từng vai trò), nếu tài khoản có quyền 

thực hiện chức năng tại mục quản lý công văn đi này nhưng không có chức năng 

để thực hiện, vui lòng liên hệ quản trị đơn vị để được hỗ trợ. 

Trên menu chức năng của hệ thống, chọn 

chức năng CÔNG VĂN ĐI, các chức năng 

của phần quản lý công văn đi hiển thị: 

- Soạn thảo: cho phép nhập thông tin công 

văn đi. 

- Đang soạn: Danh sách công văn đi đã soạn 

nhưng chưa xử lý 

- Chờ xử lý: Danh sách công văn chuyển tới 

cho mình để xử lý 

- Đã xử lý: Danh sách công văn đã xử lý 

- Chờ cấp số: Danh sách công văn chờ cấp 

số(dành cho văn thư). 

- Toàn bộ công văn: Danh sách toàn bộ công 

văn 

 

2.3.1. Vai trò Chuyên viên 

Đối với vai trò chuyên viên, đăng nhập vào hệ thống và nhập thông tin 

công văn đi. Trên menu chức năng chọn chức năng CÔNG VĂN ĐI, sau đó 

chọn chức năng Soạn thảo, màn hình nhập công văn đi hiển thị: 
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- Nếu công văn đi trả lời cho công văn đến nhưng không phải vào sổ, tích 

chọn vào mục Công văn đi không phải trả lời để trả lời cho công văn, 

màn hình nhập công văn đi lúc này lược bỏ các thông tin không cần 

thiết. Nhập đầy đủ thông tin sau đó nhấn cập nhật để lưu công văn đi. 
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- Đối với tài khoản chuyên viên của các cục, trường, ban, màn hình nhập 

công văn đi có thêm tùy chọn Văn bản tham mưu tổng cục, nếu công 

văn đi cần vào sổ  trên tổng cục, tích chọn vào mục này. Nếu vào sổ 

công văn tại đơn vị, bỏ qua mục này. 

 

Tại mục Xử lý cho công văn đến tại màn hình nhập công văn đi, mục này 

hiển thị danh sách các số công văn đến trước đó lãnh đạo đã phân cho mình phải 

xử lý nhưng chưa xử lý. Nếu công văn đi này trả lời cho công văn đến, chọn 

công văn đến để trả lời tại mục này, nếu không thì bỏ qua. 

Tại mục chọn file công văn để đẩy lên hệ thống: 

+ Nếu công văn là dạng file bản mềm, Click chuột nút , sau đó 

chọn tới file mềm tương ứng trong máy. 

+ Nếu file công văn là dạng bản cứng, người dùng đưa file bản cứng vào 

máy scan và Click chuột vào nút   để scan file. Phần này yêu cầu 

người dùng phải cài plugin scan trước (tham khảo chức năng hướng dẫn cài 

plugin máy scan tại mục 1.4. Phần I) 

Sau khi đã cài plugin scan và Click chuột vào nút   trình duyệt hiển 

thị một hộp thoại thông báo có muốn mở máy scan không, người dùng tích chọn 

vào ô “Remember my choice for TNScan.exe links” để lần sau không bị hỏi lại, 

sau đó chọn Open để mở máy scan. 
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Khi đó xuất hiện giao diện Scan văn bản 

 

Tại màn hình này, người dùng Click chuột vào nút  quá trình 

này máy scan sẽ scan file và trả ra dữ liệu scan được như hình dưới: 

 

Trong giao diện này, ta có thể chỉnh sửa, xoay, lật văn bản sao cho phù 

hợp. Sau khi chỉnh sửa xong Click chuột vào nút Save Files để lưu công văn 

trên máy tính. 
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Quay trở lại giao diện nhập thông tin cho công văn đi, file scan đã được 

chèn vào file công văn, file phụ trợ như hình dưới. 

 

 Sau khi nhập đầy đủ thông tin cho công văn đi, chuyên viên nhấn nút 

 để lưu công văn. 

 Sau khi nhấn nút cập nhật, màn hình chuyển xử lý công văn đi hiển thị: 

 

 Chuyên viên chọn tới lãnh đạo đơn vị tại mục Chuyển xử lý đến, sau đó 

nhấn nút Chuyển xử lý để hoàn thành. 

 Sau khi chuyển xử lý công văn, nếu phát hiện có nhầm lẫn và công văn đó 

chưa được người nhận xử lý, để lấy lại công văn vừa chuyển, vào chức năng 

công văn đã xử lý, tại màn hình danh sách công văn, phần trích yếu của công 

văn sẽ có 1 nút chức năng màu đỏ cho phép triệu hồi lại công văn. 

 

 Nhấn vào chức năng triệu hồi, một màn hình hiển thị, người triệu hồi 

nhập lý do triệu hồi công văn sau đó nhấn nút triệu hồi để hoàn tất. Công văn 

được triệu hồi sẽ nằm trong phần công văn chờ xử lý: 



Tài liệu hướng dẫn sử dụng Hệ thống Quản lý văn bản và Điều hành tác nghiệp  

 

 31 

 

 

2.3.2. Vai trò Lãnh đạo đơn vị 

Sau khi chuyên viên nhập và chuyển công văn đi cho lãnh đạo đơn vị xử lý 

tiếp theo quy trình, lãnh đạo đơn vị mở chức năng công văn đi Chờ xử lý để 

xem danh sách công văn mình được nhận để xử lý. 

 

 Để xem chi tiết công văn, nhấn vào tên trích yếu của công văn: 

- Đổi vối công văn chuyên viên lựa chọn là công văn đi không phải trả 

lời, màn hình chi tiết công văn hiển thị. 
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Lãnh đạo nhấn vào nút Hoàn thành để hoàn thành công việc. 

- Đối với công văn chuyên viên công tích vào mục “Công văn đi không 

phải trả lời”, màn hình chi tiết công văn đi hiển thị như sau: 
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 Nếu lãnh đạo đơn vị thấy công văn chưa đạt yêu cầu và phải chuyển lại 

cho chuyên viên để xử lý, tại phần Chuyển xử lý công văn đi, chọn chuyên 

viên phải xử lý lại tại mục người xử lý chính, sau đó chọn người phối hợp xử lý 

(nếu có) và nhập ý kiến chuyển xử lý( nếu có). Sau đó nhấn nút  để 

hoàn thành công việc. 

 Nếu lãnh đạo đơn vị thấy công văn đi đã đạt yêu cầu, nhấn nút 

 để ký phát hành văn bản và chuyển xuống cho văn thư vào sổ. 

(Hoàn thành công việc) 

2.3.3. Vai trò Văn thư 

Sau khi công văn đi đã được lãnh đạo đơn vị kí phát hành, tại màn hình của 

văn thư, chọn chức năng Công văn đi  Chờ cấp số, màn hình hiển thị danh 

sách công văn chờ được cấp số: 
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 Để vào sổ và cấp số cho công văn, nhấn vào trích yếu công văn để vào 

màn hình chi tiết công văn: 

 

Tại màn hình chi tiết công văn đi, văn thư chọn sổ công văn đi, nếu sổ 

công văn đã được thiết lập tự động tăng số sổ, văn thư không cần nhập số công 

văn, nếu sổ công văn không được thiết lập, văn thư nhập thêm số sổ công văn. 

Sau đó chọn ngày vào sổ và nhấn nút Cập Nhật để hoàn tất việc vào sổ cho 

công văn đến. 



Tài liệu hướng dẫn sử dụng Hệ thống Quản lý văn bản và Điều hành tác nghiệp  

 

 35 

 

Sau khi công văn đến được vào sổ, để phát hành công văn, văn thư vào 

chức năng Toàn bộ công văn của chức năng Quản lý công văn đi, nhấn vào 

biểu tượng phát hành để phát hành công văn. 

 

2.4. Quản lý Công văn nội bộ 

Quy trình quản lý công văn nội bộ được mô tả như sau(chia ra làm hai 

loại): 

Chuyên viên  Lãnh đạo đơn vị/Lãnh đạo phòng  Chuyên viên tổng 

hợp văn phòng  Lãnh đạo tổng cục/Cục/Trường/Ban  CVP/Phó CVP 

/Người được giao nhiệm vụ ký Văn thư 

 Giới thiệu các chức năng của quản lý công văn nội bộ, (lưu ý các chức 

năng sẽ được phân cụ thể cho từng tài khoản theo từng vai trò), nếu tài khoản có 

quyền thực hiện chức năng tại mục quản lý công văn nội bộ này nhưng không có 

chức năng để thực hiện, vui lòng liên hệ quản trị đơn vị để được hỗ trợ. 

Trên menu chức năng của hệ thống, chọn chức 

năng CÔNG VĂN NỘI BỘ, các chức năng của 

phần quản lý công văn đi hiển thị: 

- Soạn thảo: cho phép nhập thông tin công văn 

nội bộ. 

- Đang soạn: Danh sách công văn nội bộ đã soạn 

nhưng chưa xử lý 

- Chờ xử lý: Danh sách công văn chuyển tới cho 

mình để xử lý 

- Đã xử lý: Danh sách công văn đã xử lý 

- Đang trình ký: Danh sách công văn gửi lên chờ 

ký (dành cho lãnh đạo, chuyên viên tổng hợp văn 

phòng) 

- Chờ cấp số: Danh sách công văn sau khi đã 
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được ký và chờ cấp số(dành cho văn thư). 

- Toàn bộ công văn: Danh sách toàn bộ công văn 

2.4.1. Vai trò Chuyên viên 

Đối với vai trò chuyên viên, đăng nhập vào hệ thống và nhập thông tin 

công văn nội bộ. Trên menu chức năng chọn chức năng CÔNG VĂN NỘI BỘ 

sau đó chọn chức năng Soạn thảo, màn hình nhập công văn nội bộ hiển thị: 

 

Nhập các thông tin trên màn hình. 

Chọn file công văn để tải lên hệ thống: 

+ Nếu công văn là dạng file bản mềm, Click chuột nút , sau đó 

chọn tới file mềm tương ứng trong máy. 

+ Nếu file công văn là dạng bản cứng, người dùng đưa file bản cứng vào 

máy scan và Click chuột vào nút   để scan file. Phần này yêu cầu 

người dùng phải cài plugin scan trước (tham khảo chức năng hướng dẫn cài 

plugin máy scan tại mục 1.4. Phần I) 

Sau khi đã cài plugin scan và Click chuột vào nút   trình duyệt hiển 

thị một hộp thoại thông báo có muốn mở máy scan không, người dùng tích chọn 

vào ô “Remember my choice for TNScan.exe links” để lần sau không bị hỏi, sau 

đó chọn Open để mở máy scan. 
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Khi đó xuất hiện giao diện Scan văn bản 

 

Tại màn hình này, người dùng Click chuột vào nút  quá trình 

này máy scan sẽ scan file và trả ra dữ liệu scan được như hình dưới: 

 

Trong giao diện này, ta có thể chỉnh sửa, xoay, lật văn bản sao cho phù 

hợp. Sau khi chỉnh sửa xong Click chuột vào nút Save Files để lưu công văn 

trên máy tính. 
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Quay trở lại giao diện nhập thông tin cho công văn đi, file scan đã được 

chèn vào file công văn, file phụ trợ như hình dưới. 

 

Sau khi nhập và tải file công văn lên hệ thống, nhấn nút cập nhật để lưu 

thông tin công văn. Màn hình chuyển xử lý công văn lúc này hiển thị: 

 

 Chuyên viên chuyển xử lý cho lãnh đạo đơn vị tại mục chuyển xử lý đến, 

chọn tới vị lãnh đạo cần chuyển, nhập ý kiến chuyển xử lý cho lãnh đạo (nếu có) 

sau đó nhấn nút nút  để hoàn tất. 

Sau khi chuyển xử lý công văn, nếu phát hiện có nhầm lẫn và công văn đó 

chưa được người nhận xử lý, để lấy lại công văn vừa chuyển, vào chức năng 

công văn đã xử lý, tại màn hình danh sách công văn, phần trích yếu của công 

văn sẽ có 1 nút chức năng màu đỏ cho phép triệu hồi lại công văn. 
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 Nhấn vào chức năng triệu hồi, một màn hình hiển thị, người triệu hồi 

nhập lý do triệu hồi công văn sau đó nhấn nút triệu hồi để hoàn tất. Công văn 

được triệu hồi sẽ nằm trong phần công văn chờ xử lý: 

 

2.4.2. Vai trò lãnh đạo đơn vị  

Sau khi chuyên viên nhập và chuyển công văn nội bộ cho lãnh đạo đơn vị 

xử lý tiếp theo quy trình, lãnh đạo đơn vị mở chức năng công văn đi Chờ xử lý 

để xem danh sách công văn mình được nhận để xử lý. 

 

 Để xem chi tiết công văn, nhấn vào tên trích yếu của công văn, màn hình 

chi tiết công văn hiển thị. 
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 Nếu công văn chưa đạt yêu cầu và phải xử lý lại, tại phần Chuyển xử lý 

công văn đi, chọn chuyên viên phải xử lý lại tại mục người xử lý chính, sau đó 

chọn người phối hợp xử lý (nếu có) và nhập ý kiến chuyển xử lý(nếu có). Sau đó 

nhấn nút  để hoàn thành. 

 Nếu công văn đạt yêu cầu, lãnh đạo đơn vị thực hiện chuyển xử lý công 

văn cho Chuyên viên tổng hợp văn phòng hoặc trình ký. Tại màn hình chuyển 

xử lý công văn nội bộ, chọn chuyên viên tổng hợp văn phòng tại mục Người xử 

lý chính, người phối hợp xử lý (nếu có), nhập ý kiến chuyển xử lý (nếu có) sau 

đó nhấn nút  để hoàn tất.  

2.4.3. Vai trò chuyên viên tổng hợp văn phòng  

Sau khi chuyên viên tổng hợp văn phòng đăng nhập vào hệ thống, để xem 

danh sách công văn nội bộ cần xử lý, chọn chức năng Công văn nội bộ  Chờ 

xử lý hoặc chọn chức năng Công văn nội bộ  Chờ xử lý 
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 Màn hình hiển thị danh sách công văn nội bộ được chuyển lên chờ xử lý, 

mở công văn thực hiện trình ký công văn cho lãnh đạo tổng cục và chọn người 

ký văn bản. Tại màn hình chi tiết nhấn nút , màn hình trình ký công 

văn nội bộ hiển thị: 

 

(1) Chọn lãnh đạo trình công văn 

(2) Chọn người ký phát hành 

(3) Nhấn nút chèn chữ ký 

(4) Nhấn nút di chuyển chữ ký và di chuyển chữ ký tới vùng cần đặt 

(5) Nhấn nút Trình lãnh đạo để hoàn tất 

2.4.4. Vai trò Lãnh đạo tổng cục/cục/trường/ban  

Lãnh đạo tổng cục, cục, trường, ban đăng nhập vào hệ thống và chọn vào 

chức năng Công văn nội bộ  Đang trình ký để xem các công văn đã được 

chuyên viên tổng hợp văn phòng trình ký lên. 

Nhấn vào tên trích yếu của công văn trong danh sách công văn đang trình 

ký để vào xem chi tiết công văn. 

 

Tại màn hình chi tiết công văn, nhấn nút  để hoàn tất. 
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2.4.5. Vai trò chánh văn phòng/Phó chánh văn phòng/Người được giao 

nhiệm vụ kí 

 Chánh văn phòng, phó chánh văn phòng đăng nhập vào (Người được giao 

nhiệm vụ ký Thông báo, Giấy mời) đăng nhập vào hệ thống để ký phát hành 

công văn nội bộ. 

 Vào chức năng Công văn nội bộ  Đang trình ký để xem các công văn 

đã được lãnh đạo tổng cục, cục, trường, ban chuyển ký phát hành trước đó. 

Nhấn vào tên trích yếu của công văn trong danh sách công văn đang trình 

ký để vào xem chi tiết công văn. 

 

Tại màn hình chi tiết công văn, nhấn nút  để ký phát hành 

công văn. Tiếp đên văn thư sẽ vào sổ và phát hành công văn nội bộ 

2.4.3. Vai trò Văn thư 

Văn thư đăng nhập vào hệ thống để vào sổ công văn nội bộ, phát hành công 

văn nội bộ.  

Vào chức năng quản lý công văn nội bộ chọn mục Chờ cấp số, màn hình 

hiển thị danh sách công văn đã được ký nhưng chưa được cấp số: 

 

Click chuột vào trích yếu của công văn để xem chi tiết công văn: 
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- Chọn sổ công văn nội bộ để vào sổ công văn trên hệ thống 

- Nhập số công văn (nếu sổ công văn không thiết lập tự động tăng số số) 

- Nhập ngày ban hành và ngày vào sổ 

Bấm vào nút Cập nhật trên hệ thống để vào sổ công văn nội bộ. 

 Để phát hành công văn nội bộ (trường hợp công văn nội bộ gửi đến các đơn 

vị trong Tổng cục) 

Vào chức năng Toàn bộ công văn trên hệ thống. Bấm vào nút Phát hành 

công văn, khi đó công văn sẽ được chuyển liên thông qua hệ thống đến đơn vị 

tiếp nhận xử lý  Đơn vị tiếp nhận sẽ nhận công văn ở mục công văn đến (hình 

thức tiếp nhận qua mạng và thực hiện quy trình tiếp nhận như chức năng Quản 

lý công văn đến). 
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2.5. Báo cáo, thống kê công văn 

2.5.1. Sổ đăng ký văn bản đến, đi 

Chức năng cho phép thống kê các công văn đến/đi trên hệ thống đã được 

vào sổ; người dùng có thể thống kê văn bản theo ngày tháng báo cáo. 

 

 

2.5.2. Tình hình giải quyết văn bản đến, đi 

Chức năng cho phép thống kê tình hình giải quyết văn bản đến, đi: 
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2.6. Lịch lãnh đạo 

Lịch lãnh đạo là chức năng cho phép người dùng xem, sửa, xóa và quản lý 

lịch lãnh đạo của đơn vị tùy vào chức năng của người dùng. Khi Click chuột vào 

mục Lịch lãnh đạo trên thanh tiêu đề xuất hiện bảng hiển thị lịch làm việc của 

lãnh đạo như hình dưới đây 

 

Tại mục Xem mục lãnh đạo chọn lãnh đạo cần xem lịch, nếu người dùng 

muốn xem lịch theo ngày, tuần, tháng thì Click chuột vào một trong các nút 

 để xem. Muốn xem theo ngày tháng thì chọn ngày 

tháng tại các ô năm, tháng, ngày sau đó 

Click chuột vào nút Tìm kiếm để xem lịch lãnh đạo. 

2.6.1. Thêm mới lịch lãnh đạo 

- Bước 1: Click chuột vào nút  để thêm mới lịch lãnh đạo, khi 

đó xuất hiện giao diện nhập các thông tin liên quan tới lịch lãnh đạo 
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- Bước 2: Click chuột vào nút   để lưu lại lịch lãnh đạo 

2.6.2. Xóa lịch lãnh đạo 

Chọn lịch lãnh đạo cần xóa sau đó Click chuột vào nút   để xóa lịch 

lãnh đạo. 

2.7. Tiện ích 

Tiện ích là chức năng chứa các chức năng con như Đăng ký phòng họp, 

Đăng ký xe ô tô, Đăng ký vé máy bay, Danh sách thông báo, Thông tin ủy 

quyền, Danh bạ đơn vị,…. tùy thuộc vào vai trò của từng tài khoản trên hệ 

thống.  

Thao tác thêm, sửa xóa các chức năng con trong danh  mục Tiện ích tương 

tự như chức năng Lịch lãnh đạo. 
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Hình 1-2.7: Thông tin danh sách lịch phòng họp 

 
 Hình 2-2.7: Thêm mới lịch phòng họp 
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Hình 3-2.7: Thêm mới đăng ký xe 

 

 
Hình 4-2.7: Thêm mới đăng ký vé máy bay 

 

 
Hình 5-2.7: Thêm mới thông báo 
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Hình 6-2.7: Thêm mới thông tin ủy quyền 

 

 
Hình 7-2.7: Thông tin danh bạ cơ quan 
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PHẦN III:  

QUẢN TRỊ VÀ PHÂN QUYỀN NGƯỜI DÙNG HỆ THỐNG 

 

Quản trị và phân quyền người dùng là chức năng cho phép người quản trị 

hệ thống tạo các tài khoản, cấp quyền cho các tài khoản tùy thuộc vào vị trí, vai 

trò của từng tài khoản trong hệ thống 

Quản trị hệ thống thực hiện các nhiệm vụ sau: 

1. Tạo tài khoản trên hệ thống: Tên tài khoản, mật khẩu, thông tin liên 

quan tới tài khoản 

2. Phân quyền người dùng cho tài khoản đã được khởi tạo 

3. Phân quyền chức năng cho tài khoản đã được khởi tạo. 

3.1. Đăng nhập vào hệ thống QLVB & ĐHTN 

- Bước 1: Tại trình duyệt Web người dùng truy cập vào địa chỉ: 

congvan.drvn.gov.vn 

- Bước 2: Tại cửa sổ đăng nhập người dùng điền các thông tin liên quan: 

 

+ Tên đăng nhập: Tên tài khoản quản trị đăng nhập hệ thống. 

+ Mật khẩu đăng nhập: Mật khẩu tài khoản quản trị. 

- Bước 3: Click chuột vào nút                                 để đăng nhập hệ thống.  



Tài liệu hướng dẫn sử dụng Hệ thống Quản lý văn bản và Điều hành tác nghiệp  

 

 51 

 

3.2. Tạo tài khoản cho người dùng hệ thống  

Sau khi vào tài khoản quản trị hệ thống, menu bên trái xuất hiện danh mục 

Quản lý người dùng; Click chuột vào danh mục này khi đó xuất hiện danh sách 

các tài khoản của đơn vị hiện có, tại mục: 

 

- Phòng ban tổ chức: Chọn đơn vị cần xem danh sách tài khoản 

- Vai trò tác nghiệp: Chọn vị trí, vai trò của từng tài khoản 

3.2.1. Xem thông tin tài khoản: 

Click chuột vào tên tài khoản cần xem khi đó xuất hiện thông tin về tài 

khoản. 
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Để cập nhật ảnh đại diện cho tài khoản, anh chị nhấn nút Upload File, màn 

hình upload file, khi đó xuất hiện hộp hội thoại 

 

Click chuột vào vùng tô đỏ hoặc kéo ảnh thả vào vùng tô đỏ đó, sau đó 

Click chuột nút Close và trở lại màn hình chi tiết tài khoản. 

Người quản trị tiến hành chỉnh sửa các thông tin liên quan tới tài khoản, 

sau khi chỉnh sửa xong Click chuột vào nút  để hoàn tất. Muốn quay 

lại danh sách thì Click chuột vào nút để trở về danh sách tài khoản. 

3.2.2. Tạo mới tài khoản: 

Click chuột vào nút  để tạo mới khi đó xuất hiện giao 

diện cho phép người dùng nhập các thông tin về tài khoản. Nếu những trường 

nào có dấu (*) thì bắt buộc phải nhập. 
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Click chuột vào nút  để tạo mới tài khoản. 
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3.2.3.  Mở và khóa tài khoản: 

Trong quá trình sử dụng, nếu có cá nhân nào chuyển công tác hoặc nghỉ 

việc, quản trị hệ thống có thể thực hiện chức năng khóa tài khoản: 

Click chuột vào biểu tượng khóa  tương ứng với tài khoản muốn khóa 

khi đó tài khoản có biểu tượng khóa , khi đó tài khoản đó không thể đăng 

nhập được vào hệ thống. Muốn mở khóa thì Click chuột thêm lần nữa vào biểu 

tượng này. 

 

3.2.4.  Phân quyền người dùng và chức năng cho tài khoản: 

Click chuột vào biểu tượng khóa  tương ứng với tài khoản cần phân 

quyền, khi đó xuất hiện giao diện gồm các thành phần sau: 

- Thông tin của tài khoản: 

 

- Phân quyền người dùng cho tài khoản: Chọn các chức năng phân quyền 

người dùng tương ứng như Là người ký văn bản, người tiếp nhận văn bản, người 

ghi bút phê,… với vị trí của từng tài khoản bằng cách tích chọn tại các ô 

checkbox nằm bên phải danh mục người dùng. 
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- Phân quyền chức năng cho tài khoản: Chọn các chức năng phân quyền 

chức năng tương ứng như Danh mục người dùng, Quản lý công văn đến, Quản 

lý công văn đi,… với vị trí của từng tài khoản bằng cách tích chọn tại các ô 

checkbox nằm bên phải danh mục chức năng. 

 

Sau khi phân quyền xong Click chuột vào nút  để hoàn tất. 

 

 


