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1. [bookmark: _Toc488392311][bookmark: _Toc182226881]
1. Tổng quan
[bookmark: _Toc182226882]Giới thiệu
Phần mềm quản lý văn bản và điều hành (VNPT-iOffice 4.0) giúp các cơ quan nhà nước, doanh nghiệp thực hiện hóa các mục tiêu xây dựng một Văn phòng điện tử không giấy tờ.
Yêu cầu về máy tính: Máy tính có CPU Intel P4 2,4GHz, RAM 1GB trở lên hoặc máy tính bảng, điện thoại thông minh có kết nối Internet.
Yêu cầu đối với người dùng: Tin học căn bản, sử dụng được Windows, biết sử dụng Internet, truy cập Website. Đối với văn thư phải có chuyên môn về lĩnh vực văn thư lưu trữ.
[bookmark: _Toc488392312][bookmark: _Toc182226883]Đăng nhập hệ thống
Link truy cập: https://eoffice.hub.edu.vn/
(Link truy cập thay đổi theo từng đơn vị sử dụng)
Để truy cập vào hệ thống, người dùng sử dụng tài khoản được cấp để truy cập. [image: Ảnh có chứa văn bản, ảnh chụp màn hình, phần mềm, Hệ điều hành

Mô tả được tạo tự động]
Hình 1: Màn hình đăng nhập
· Tên truy nhập: Nhập theo tài khoản được cung cấp
· Cấu trúc tên truy cập tại HUB
Mail.hub  Vd: mail là sangvx@.hub.edu.vn  sangvx.hub
· Mật khẩu: Nhập mật khẩu được cung cấp
· Mã xác nhận: Nhập mã xác nhận hiển thị (phân biệt máy đăng nhập)
[bookmark: _Toc488392313][bookmark: _Toc182226884]Thay đổi thông tin
Người dùng sau khi đăng nhập vào hệ thống sẽ hiển thị màn hình trang chủ như sau:
		
[image: Ảnh có chứa văn bản, ảnh chụp màn hình, phần mềm, Trang web

Mô tả được tạo tự động]
Hình 2:Giao diện Eoffice
Người dùng vào menu Thông tin cá nhân. Khi đó hệ thống hiển thị màn hình như sau:      
[image: ]
Hình 3: Hướng dẫn cấu hình thông tin cá nhân
[image: Ảnh có chứa văn bản, hàng, số, Phông chữ

Mô tả được tạo tự động]
Hình 4: Giao diện nạp ảnh chữ ký
	Người dùng có thể thay đổi mật khẩu và các thông tin cá nhân. Sau khi thay đổi xong thông tin cá nhân, người dùng bấm vào “Cập nhật” để lưu các thông tin vừa thay đổi
[bookmark: _Toc182226885][bookmark: _Toc488392315]Thao tác ký số văn bản
[image: ]
Hình 5: Giao diện ký số trên Eoffice
[image: ]
Hình 6: HD và những lưu ý khi ký số
[image: ]
Hình 7: Thông báo trên điện thoại
[image: ]
Hình 8: Xác nhận ký số trên điện thoại
1. [bookmark: _Toc182226886]Nghiệp vụ
[bookmark: _Toc182226887]Phân hệ Quản lý văn bản
[bookmark: _Toc182226888]Quản lý văn bản đến
Có 2 hình thức của văn bản đến đó là:
· Văn bản đến là văn bản giấy, khi đó văn thư phải scan văn bản giấy và nhập các thông tin từ văn bản giấy vào hệ thống => Người dùng sử dụng chức năng “Khởi tạo văn bản đến”.
· Văn bản đến điện tử là văn bản được gửi liên thông từ các đơn vị khác trong hệ thống => người dùng sử dụng chức năng “Văn bản vào sổ”.
[bookmark: _Toc497643001]Thêm văn bản đến
Người dùng chọn menu [Khởi tạo văn bản đến]
[image: ]
	Khi đó hệ thống hiển thị màn hình để nhập các thông tin trên văn bản đến như sau:
[image: ]* Người dùng nhập các thông tin của tab “Thông tin văn bản đến”:
· Số ký hiệu (bắt buộc): Số ký hiệu của văn bản
· Đơn vị ban hành (bắt buộc): Đơn vị ban hành văn bản
· Trích yếu (bắt buộc): Trích yếu của văn bản
· Số trang văn bản
· Ngày đến: mặc định là ngày hiện tại, có thể chỉnh sửa
· Ngày văn bản
· Hạn xử lý của văn bản
· Hình thức văn bản
· Độ khẩn văn bản
· Hình thức chuyển
· Sổ văn bản: chọn sổ văn bản đến đã được cấu hình trong chức năng “Quản trị văn bản” -> “Quản trị sổ văn bản đến”,
· Số đến/đi: được nhảy tự động theo sổ đã cấu hình, tuy nhiên người dùng có thể chỉnh sửa số (không được trùng với số đã có)
· File đính kèm: file đính kèm có thể được tải lên bằng 2 hình thức
· Quét tài liệu từ máy scan: người dùng cài plugin cho máy tính, khi đó người dùng scan tài liệu, click nút [Quét tài liệu], hệ thống sẽ tự động đính kèm file scan.
· Tải tập tin sẵn có từ máy tính
Tập tin tải thành công khi thấy được file đính kèm trên màn hình. Văn thư có thể thực hiện: Xóa file đã tải, Đổi tên file sau khi đã có file đính kèm.
· Văn bản liên quan: cách thức thực hiện tương tự file đính kèm
· Nội dung xử lý: nhập nội dung xử lý nếu có để người xử lý tiếp theo có thể có nhiều thông tin để xử lý hơn.
· Người dùng có thể xem Sơ đồ luồng xử lý văn bản bằng cách click vào tab [Sơ đồ luồng văn bản], khi đó hệ thống hiển thị màn hình như sau:
[image: ]* Người dung xử lý văn bản đến bằng các lựa chọn chức năng trong màn hình hiển thị:
[image: ]- Trình lãnh đạo đơn vị:
	Văn thư thực hiện chuyển cho lãnh đạo đơn vị để lãnh đạo chỉ đạo xử lý văn bản tương ứng.
[image: Ảnh có chứa văn bản, ảnh chụp màn hình, phần mềm, số

Mô tả được tạo tự động]
Ngoài ra, trong trường hợp văn bản cần chuyển đến các đối tượng xử lý khác nhau người dùng có thể thực hiện chuyển văn bản theo luồng quy trình bằng cách click vào nút [Chuyển], chọn đối tượng cần chuyển ở bước tiếp theo:
[image: ]
	Khi đó hệ thống hiển thị danh sách người dùng theo đối tượng được chọn
[image: ]
	Người dùng chọn 1 người xử lý chính, có thể chọn nhiều người đồng xử lý và nhiều người đồng gửi.
Click [Chuyển] để hoàn thành việc chuyển cho người ở bước xử lý tiếp theo. Khi đó văn bản sẽ được tự động chuyển vào kho [Văn bản đã xử lý].
Luân chuyển:
Ngoài ra, người dùng có thể thực hiện luân chuyển cho các văn thư khác, bằng cách click [Luân chuyển], để chọn chuyển văn bản cho văn thư khác xử lý. Khi đó văn bản sẽ được tự động chuyển vào kho [Văn bản đã xử lý].
Chuyển xử lý:
Nếu văn thư không thực hiện trình chuyển văn bản theo luồng, thì văn thư có thể chọn trực tiếp các nhân, đơn vị để chuyển xử lý bằng cách chọn tab [Thông tin nhận] như trên màn hình:
 [image: ]
Người dùng chọn đơn vị hoặc cá nhân cần chuyển, nếu chọn đơn vị thì người nhận văn bản của đơn vị là trưởng đơn vị. Click [Chuyển xử lý] để hoàn thành việc chuyển. Khi đó văn bản sẽ được tự động chuyển vào kho [Văn bản đã xử lý]. 
Lưu ý: 
- Khi chọn người nhận thì chỉ có  đơn vị hoặc cá nhân là xử lý chính.
- Nếu người dùng ở bước tiếp theo chưa mở văn bản, có thể lấy lại văn bản để cập nhật thông tin hoặc chuyển xử lý cho đối tượng khác.
Lưu văn bản:
Sau khi nhập các thông tin văn bản mà người dùng chưa muốn chuyển cho bước tiếp theo  thì click nút [Lưu], khi đó văn bản sẽ được lưu trữ trong kho [Văn bản dự thảo].
Văn bản vào sổ
Người dùng chọn menu [Quản lý văn bản đến] -> [Văn bản vào sổ]
[image: ]
Hệ thống hiển thị toàn bộ các danh sách văn bản đến được gửi liên thông trong hệ thống. Người dùng chọn 1 văn bản trong danh sách để xử lý, hệ thống hiển thị màn hình như sau:
[image: ]
Toàn bộ các thông tin của văn bản đến, được tự động fill sẵn, người dùng có thể sửa lại thông tin mong muốn.
Các thao tác đối với văn bản đến thực hiện thao tác tương tự như “Thêm văn bản đến”.
Văn bản dự thảo
Văn bản dự thảo là văn bản được lưu lại khi thêm văn bản đến hoặc lưu lại văn bản vào sổ .
Người dùng có thể xóa văn bản dự thảo. Ngoài ra các chức năng khác tương tự như đối với “Văn bản vào sổ”.
Chờ xử lý
Văn bản chờ xử lý là toàn bộ các văn bản đến văn thư nhưng đang ở trạng thái chờ văn thư xử lý. Văn thư chọn 1 văn bản để xem chi tiết và thực hiện xử lý.
Đã xử lý
Văn bản đã xử lý là toàn bộ các văn bản đến văn thư đã xử lý khỏi bước của văn thư. Văn thư có thể chọn 1 văn bản để xem chi tiết và lựa chọn chức năng xử lý tương ứng (nếu cần)
 [image: ]
- Các chức năng xử lý khi xem thông tin chi tiết của 1 văn bản:
[image: ]
- Xử lý lại: 
Đối với văn bản đã xử lý, nếu người dùng ở bước tiếp theo chưa mở văn bản ra xem, văn thư có chức năng xử lý lại văn bản. Chức năng này cho phép người dùng cập nhật lại đơn vị ban hành:

[image: ]
	Người dùng chọn đơn vị/cá nhân nhận văn bản bằng cách chọn trong các box dữ liệu và xóa các đơn vị đã ban hành. Sau đó click [Sửa ban hành] để hoàn thành việc sửa ban hành.
- Xem:
	Xem lại thông tin đã xử lý của văn bản
- Lưu hồ sơ:
	Thực hiện lưu văn bản vào hồ sơ cá nhân (các hồ sơ cá nhân phải được tạo trước khi lưu hồ sơ)
[image: Ảnh có chứa văn bản, ảnh chụp màn hình, phần mềm, Phông chữ

Mô tả được tạo tự động]
	Văn bản sau khi được lưu vào hồ sơ sẽ vào menu Hồ sơ công việc/Hồ sơ cá nhân để theo dõi.
[image: ]
- Tạo việc:
	Văn thư có thể tạo việc từ chính văn bản đến đang chọn.
- Xóa:
	Thực hiện xóa văn bản 
- Đánh dấu:
	Thực hiện kết thúc văn bản
Đã ban hành
Văn bản đã ban hành là toàn bộ các văn bản đến đã ban hành.
[bookmark: _Toc182226889]Quản lý văn bản đi
Thêm văn bản đi
Nếu văn thư có quyền khởi tạo văn bản đi thì tham khảo chức năng “Thêm văn bản đi” ở vai trò chuyên viên.
Dự thảo
Văn bản dự thảo là văn bản được lưu lại khi thêm văn bản đi.
Người dùng có thể xóa văn bản dự thảo và thực hiện các chức năng chuyển xử lý như đối với văn bản đi thông thường.
Chờ xử lý
Người dùng vào menu [Quản lý văn bản đi] -> [Chờ xử lý], khi đó hệ thống hiển thị danh sách các văn bản đi chờ xử lý hoặc chờ ban hành (thông thường sẽ là các văn bản chờ văn thư ban hành).
[image: ]
	Người dùng chọn 1 văn bản trong danh sách để xử lý, khi đó hệ thống hiển thị màn hình như sau:
[image: ]
	Người dùng có thể xem được thông tin văn bản và lịch sử xử lý của văn bản. người dùng click [Xử lý], khi đó hệ thống hiển thị màn hình như sau:
[image: ]
	Nếu văn bản đã được phép ban hành
· Người dùng chọn tab [Thông tin người nhận]:
[image: ]
	Người dùng chọn đơn vị, cá nhân nhận văn bản trên danh sách.
· Người dùng chọn tab [Thông tin lưu sổ]:
[image: ]
· Người dùng chọn sổ lưu văn bản đi, số ký hiệu được tự động sinh số theo quy tắc đã được cấu hình trong chức năng “Quản trị văn bản” -> “Quản trị sổ văn bản đi”, tuy nhiên người dùng có thể chỉnh sửa số ký hiệu.
· Người dùng chọn ngày ban hành của văn bản
· Người dùng chọn người ký văn bản
· Người dùng có thể nhập từ khóa của văn bản (chức năng này dùng để phục vụ việc tra cứu văn bản)
· Người dùng nhập số trang của văn bản
· Người dùng có thể nhập đơn vị ngoài nhận văn bản hoặc chọn trong danh sách đơn vị ngoài nhận văn bản đã được cấu hình trong chức năng “Quản trị văn bản” -> “Quản trị đơn vị bên ngoài”
Người dùng click [Ban hành] để thực hiện ban hành văn bản. Văn bản đã được ban hành được tự động chuyển vào menu [Văn bản đã ban hành].
Đã xử lý
Tương tự Văn bản đã xử lý của văn bản đến.
Đã ban hành
Tương tự Văn bản đã ban hành của văn bản đến.
[bookmark: _Toc182226890]Văn bản đi
Văn thư cũng là một chuyên viên, có thể tham giao vào quy trình xử lý văn bản.
Tham khảo Văn bản đi đối với vai trò: Chuyên viên
[bookmark: _Toc182226891]Văn bản đến
Văn thư cũng là một chuyên viên, có thể tham giao vào quy trình xử lý văn bản.
Tham khảo Văn bản đến đối với vai trò: Chuyên viên
[bookmark: _Toc182226892]Văn bản đánh dấu
Văn bản xem để biết là toàn bộ các văn bản:
· Người nhận được tick trong [Đánh dấu] khi ban hành văn bản đi/văn bản đến.
· Người nhận được tick trong box [Đồng gửi] khi chuyển xử lý văn bản đi/văn bản đến.
· Văn bản đến được chuyển thông báo tới người nhận.
[image: ]
	Người dùng click vào văn bản xem để biết để xem thông tin:
[image: ]
[bookmark: _Toc182226893]Văn bản theo dõi
Người dùng nhận được văn bản trong kho văn bản theo dõi trong trường hợp:
· Người dùng được gán quyền theo dõi trên quyển sổ văn bản đi/sổ văn bản đến. Khi đó người dùng sẽ xem được toàn bộ các văn bản trên quyển sổ được gán quyền theo dõi đó.
[image: ]
Đối với các thao tác trên kho “Văn bản theo dõi”, tương tự như kho “Văn bản xem để biết”.
[bookmark: _Toc182226894]Văn bản ủy quyền
Nếu người dùng được ủy quyền bởi một người dùng khác, thì toàn bộ văn bản đến hoặc văn bản đi hoặc toàn bộ văn bản đến và văn bản đi (tùy thuộc vào mức ủy quyền: ủy quyền văn bản đến, ủy quyền văn bản đi, ủy quyền toàn bộ) sẽ được chuyển tới người được ủy quyền trong kho [Văn bản ủy quyền]. 
	Khi đó tùy thuộc vào loại văn bản đó là văn bản đến hay văn bản đi thì người dùng xử lý tương tự trong các kho văn bản đến, văn bản đi đã nêu ở phần trước.
	Người được ủy quyền xử lý văn bản nhưng log xử lý lưu lại sẽ là log của người ủy quyền.
[bookmark: _Toc490656186][bookmark: _Toc182226895]Tra cứu văn bản
Tìm kiếm tất cả văn bản mà người dùng được tham gia trong quá trình xử lý văn bản như: chuyển xử lý theo quy trình, luân chuyển, xin ý kiến, chuyển xử lý, chuyển thông báo hoặc văn bản được ban hành tới người dùng.
Chức năng tìm kiếm văn bản bao gồm:
· Tìm kiếm nhanh (thao tác ngay trên giao diện hiện tại)
· Tìm kiếm nâng cao (mở tới màn hình phụ, có đầy đủ tiêu chí hơn)
· Tìm kiếm nhanh: Tìm kiếm văn bản theo những tiêu chí cơ bản như: Trích yếu, Cơ quan ban hành, Hình thức văn bản, Độ khẩn, Hạn xử lý, Trạng thái văn bản.
[image: Ảnh có chứa văn bản, phần mềm, ảnh chụp màn hình, Biểu tượng máy tính

Mô tả được tạo tự động]
· Tìm kiếm nâng cao: Tìm kiếm văn bản theo nhiều tiêu chí mở rộng.
· Riêng đối với tài khoản văn thư, có thêm tiêu chí tìm kiếm theo sổ văn bản
[image: ]
	Hệ thống hiển thị kết quả tìm kiếm, người dùng có thể chọn văn bản để xem thông tin chi tiết văn bản và lịch sử xử lý của văn bản.
[image: ]
[bookmark: _Toc182226896][bookmark: _Toc497643003]Quản lý Công việc
[image: ]
1. Lãnh đạo phân công
[image: ]
2. Chuyên viên thực hiện
[image: ]
[bookmark: _Toc182226897]Quản lý lịch đơn vị
[image: ]
[bookmark: _Toc182226898] Quản trị thư viện điện tử
Phần này cách dùng và tạo tương tự như google driver. Bao gồm 3 phần chính
 Thư viện điện tử cá nhân
Thư viện điện tử cá nhân là 1 thư mục để lưu trữ nhiều hồ sơ cá nhân chỉ riêng tài khoản sở hữu thấy. Các tạo như sao:
Bước 1: Vào menu Thư viện điện tử  Thư viện điện tử cá nhân
[image: ]
Bước 2: Chọn thêm hồ sơ[image: ]
Bước 3: Gõ tên Hồ sơ và mô tả  Chọn Lưu hoặc Lưu và đóng
Lưu ý: Nếu check vào dùng chung thì có nghĩa là thư mục được chia sẻ toàn trường ở chế độ đọc
[image: ]
Trong 01 thư viện viện cá nhân có thể tạo nhiều thư viện con, bao gồm nhiều thể loại.
· Cách sử dụng là vào viện cá nhân đó.
· Lưu ý Thêm tài liệu sẽ cho phép đính file từ bên ngoài vào phải nhỏ gọn để hệ thống linh hoạt.
[image: ]
 Thự viện điện tử dùng chung
Thư viện dùng chung là 1 thư mục được chia sẻ toàn trường hoặc một số tài khoản khác ở chế đọc và thêm.
Bước 1: Tạo thư viện cá nhân như phần 2.1.11.1 nhưng có check vào dùng chung  Lưu và đóng.
[image: ]
Bước 2: Trên giao diện thư viện cá nhân  chọn mục Chia sẻ
[image: ]
Bước 3: Trên giao diện chia sẻ hồ sơ công việc  Chọn chế độ Đọc và thêm ở phần Quyền được chia sẻ
[image: ]
Bước 4: Trên giao diện chia sẻ hồ sơ công việc  tài khoản được chia sẻ nếu muốn chỉ chia sẻ cho một tài khoản nhất định. Ở mục này phạm vi chia sẻ là toàn Trường
[image: ]
[image: ]
Bước 5: Chọn lưu và đóng.
 Chuyển giao thư viện và thư viện được chuyển giao
Chuyển giao thư viện là chuyển giao quyền chủ sở hữu thư viện do cá nhân tài khoản tạo hoặc thư viện tài khoản được chuyển giao.
Bước 1: Trên thư viện điện tử cá nhân  Chọn nút chia sẻ
[image: ]
Bước 2: Trên Giao diện chuyển giao hồ sơ công việc  Chọn nút người tiếp nhận
[image: ]
Bước 3: Chọn tài khoản tiếp nhận là 01 tài khoản trong cùng 1 đơn vị
[image: ]
Bước 4: Chọn lưu và đóng
[bookmark: _Toc182226899]Quản trị văn bản
[bookmark: _Toc489973812][bookmark: _Toc490656244]Quản trị sổ văn bản đến
Để thực hiện chức năng Quản trị sổ văn bản đến, NSD chọn menu [Quản trị văn bản] -> [Sổ văn bản đến] trên màn hình như sau:
[image: ]
[bookmark: _Toc489973813][bookmark: _Toc490656245]Thêm mới sổ văn bản đến
Để thực hiện thêm mới sổ văn bản, NSD chọn chức năng [Thêm mới] trên màn hình như sau:
[image: ]
Khi đó hệ thống hiển thị màn hình như sau:
[image: ]
	NSD nhập các thông tin sổ văn bản đến như sau (các trường thông tin có dấu * là các trường thông tin bắt buộc):
· Tên sổ văn bản: NSD nhập tên cho sổ văn bản
· Đơn vị áp dụng: NSD chọn đơn vị áp dụng cho sổ văn bản, mặc định là đơn vị NSD đang trực thuộc
· Số bắt đầu: nhập số bắt đầu cho sổ văn bản
· Ngày tạo sổ: chọn ngày tạo sổ văn bản
· Ngày đóng sổ: chọn ngày đóng sổ văn bản
· Số thứ tự hiển thị: chọn số thứ tự hiển thị cho sổ
· Người theo dõi: NSD click vào icon [image: ] khi đó hệ thống sẽ hiển thị danh sách người dùng như sau:
[image: ]
NSD chọn người theo dõi cho sổ văn bản, khi đó những user được gán quyền theo dõi sổ văn bản nào sẽ nhìn thấy các văn bản đó trong menu [Văn bản theo dõi].
· Người quản trị: NSD click vào icon [image: ] khi đó hệ thống sẽ hiển thị danh sách người dùng như sau:
[image: ]
NSD chọn người quản trị cho sổ văn bản, khi đó những user được gán quyền quản trị sổ văn bản nào sẽ được quản trị sổ văn bản đó.
· Hình thức sử dụng: NSD chọn hình thức sử dụng cho sổ văn bản bằng cách check vào các hình thức của văn bản như sau:
[image: C:\Users\THU-NG~1\AppData\Local\Temp\SNAGHTML238136de.PNG]
Sau khi NSD nhập xong các thông tin về sổ văn bản đến, NSD click [Thêm mới] để thực hiện thêm mới sổ và tiếp tục thêm sổ văn bản đến khác hoặc click [Thêm mới và đóng] để thực hiện thêm mới sổ và đóng màn hình thêm mới.
[bookmark: _Toc489973814][bookmark: _Toc490656246]Cập nhật sổ văn bản đến
Để thực hiện cập nhật sổ văn bản đến, NSD click icon [image: ]trên danh sách sổ văn bản như sau:
[image: ]
Khi đó hệ thống hiển thị màn hình thông tin về sổ văn bản cần cập nhật như sau:
[image: ]
NSD cập nhật các thông tin mong muốn, click [Lưu] để lưu các thông tin vừa cập nhật và hệ thống vẫn giữ nguyên màn hình thêm mới sổ văn bản đến hoặc click [Lưu và đóng] để hoàn thành việc cập nhật và đóng màn hình thêm mới.
[bookmark: _Toc489973815][bookmark: _Toc490656247]Xóa sổ văn bản đến
Sổ văn bản đến chỉ được phép xóa khi sổ chưa được sử dụng.
Để thực hiện xóa sổ văn bản đến, NSD click icon [image: ] trên màn hình hoặc check vào check box của các sổ văn bản như sau:
[image: ]
Khi đó, nếu sổ văn bản đã được áp dụng thì hệ thống không cho phép xóa, ngược lại hệ thống sẽ cho phép xóa sổ văn bản được chọn.
[bookmark: _Toc489973816][bookmark: _Toc490656248]Export sổ văn bản
Hệ thống cho phép export thông tin sổ văn bản ra định dạng Word hoặc định dạng Excel, NSD chọn định dạng cần export như sau:
[image: ]
Khi đó hệ thống sẽ export danh sách sổ văn bản ra định dạng được chọn.
[bookmark: _Toc489973817][bookmark: _Toc490656249]Quản trị sổ văn bản đi
Để thực hiện chức năng Quản trị sổ văn bản đi, NSD chọn menu [Quản trị văn bản] -> [Sổ văn bản đi] trên màn hình như sau:
[image: ]
[bookmark: _Toc489973818][bookmark: _Toc490656250]Thêm mới sổ văn bản đi
Để thực hiện thêm mới sổ văn bản, NSD chọn chức năng [Thêm mới] trên màn hình như sau:
[image: ]
Thông tin sổ văn bản đi gồm có 2 tab:
· Thông tin sổ văn bản
· Mẫu số ký hiệu
Đối với tab: Thông tin sổ văn bản:
NSD nhập các thông tin sổ văn bản đến như sau (các trường thông tin có dấu * là các trường thông tin bắt buộc):
· Tên sổ văn bản: NSD nhập tên cho sổ văn bản
· Đơn vị áp dụng: NSD chọn đơn vị áp dụng cho sổ văn bản, mặc định là đơn vị NSD đang trực thuộc
· Ngày tạo sổ: chọn ngày tạo sổ văn bản
· Ngày đóng sổ: chọn ngày đóng sổ văn bản
· Số thứ tự hiển thị: chọn số thứ tự hiển thị cho sổ
· Người theo dõi: NSD click vào icon [image: ] để chọn người theo dõi
NSD chọn người theo dõi cho sổ văn bản, khi đó những user được gán quyền theo dõi sổ văn bản nào sẽ nhìn thấy các văn bản đó trong menu [Văn bản theo dõi].
· Người quản trị: NSD click vào icon [image: ] để lựa chọn người quản trị sổ

NSD chọn người quản trị cho sổ văn bản, khi đó những user được gán quyền quản trị sổ văn bản nào sẽ được quản trị sổ văn bản đó.
NSD click [Thêm mới] để thêm thông tin sổ vừa lưu, khi đó sổ văn bản đi được lưu vào danh sách. Để khai báo [Thông tin ký hiệu], NSD click icon cập nhật của sổ vừa tạo để tiếp tục khai báo thông tin ký hiệu, khi đó hệ thống hiển thị màn hình như sau:
[image: ]
· Quy ước tại HUB: [stt]/[hinhthucvanban]-đhnh-[donvisoanthao]
· Nhảy sổ theo: Chọn hình thức nhảy sổ tự động theo “Sổ văn bản” hoặc “Sổ văn bản và hình thức văn bản”.
· Mẫu số ký hiệu: NSD định nghĩa mẫu số ký hiệu theo quy tắc quy định, ví dụ: stt/nam/kyhieu_coquanbanhanh
· Hình thức văn bản sử dụng: Chọn các hình thức văn bản áp dụng cho sổ văn bản.
NSD click [Cập nhật] hoặc [Cập nhật &đóng] để hoàn thành việc thêm mới sổ văn bản đi.
[bookmark: _Toc489973819][bookmark: _Toc490656251]Cập nhật sổ văn bản đi
Để thực hiện cập nhật sổ văn bản đi, NSD click icon [image: ]trên danh sách sổ văn bản như sau:
[image: ]
Khi đó hệ thống hiển thị màn hình thông tin về sổ văn bản cần cập nhật như sau:
[image: ]
NSD cập nhật các thông tin mong muốn, click [Lưu] để lưu các thông tin vừa cập nhật và hệ thống vẫn giữ nguyên màn hình thêm mới sổ văn bản đến hoặc click [Lưu và đóng] để hoàn thành việc cập nhật và đóng màn hình thêm mới.
[bookmark: _Toc489973820][bookmark: _Toc490656252]Xóa sổ văn bản đi
Sổ văn bản đi chỉ được phép xóa khi sổ chưa được sử dụng.
Để thực hiện xóa sổ văn bản đi, NSD click icon [image: ] trên màn hình hoặc check vào check box của các sổ văn bản như sau:
[image: ]
Khi đó, nếu sổ văn bản đã được áp dụng thì hệ thống không cho phép xóa, ngược lại hệ thống sẽ cho phép xóa sổ văn bản được chọn.
[bookmark: _Toc489973821][bookmark: _Toc490656253]Export sổ văn bản
Hệ thống cho phép export thông tin sổ văn bản ra định dạng Word hoặc định dạng Excel, NSD chọn định dạng cần export như sau:
[image: ]
Khi đó hệ thống sẽ export danh sách sổ văn bản ra định dạng được chọn.
[bookmark: _Toc489973822][bookmark: _Toc490656254]Quản trị đơn vị bên ngoài
Hệ thống cho phép định nghĩa các đơn vị nhận văn bản là đơn vị bên ngoài.
Để thực hiện quản trị đơn vị bên ngoài, NSD chọn menu [Quản trị văn bản] -> [Quản trị đơn vị bên ngoài] như sau:
[image: ]
[bookmark: _Toc489973823][bookmark: _Toc490656255]Thêm mới đơn vị bên ngoài
Để thực hiện thêm mới, NSD click nút [Thêm mới] trên màn hình như sau:
[image: ]
Khi đó hệ thống hiển thị màn hình thêm mới như sau:
[image: ]
NSD nhập các thông tin đơn vị ngoài, NSD click [Thêm mới] để thực hiện thêm mới đơn vị ngoài và tiếp tục thêm đơn vị ngoài khác khác hoặc click [Thêm mới và đóng] để thực hiện thêm mới đơn vị ngoài và đóng màn hình thêm mới.
[bookmark: _Toc489973824][bookmark: _Toc490656256]Cập nhật đơn vị ngoài
Để thực hiện cập nhật đơn vị ngoài, NSD click icon [image: ]trên danh sách đơn vị ngoài như sau:
[image: ]
Khi đó hệ thống hiển thị màn hình thông tin về đơn vị cần cập nhật như sau:
[image: ]
NSD cập nhật các thông tin mong muốn, click [Lưu] để lưu các thông tin vừa cập nhật và hệ thống vẫn giữ nguyên màn hình cập nhật đơn vị ngoài hoặc click [Lưu và đóng] để hoàn thành việc cập nhật và đóng màn hình cập nhật.
[bookmark: _Toc489973825][bookmark: _Toc490656257]Xóa đơn vị bên ngoài
Để thực hiện xóa sổ văn bản đến, NSD click icon [image: ] trên màn hình hoặc check vào check box của các đơn vị ngoài như sau:
[image: ]
Khi đó hệ thống sẽ xóa đơn vị bên ngoài được chọn.
[bookmark: _Toc489973826][bookmark: _Toc490656258] Khai báo nhóm đơn vị ban hành
Hệ thống cho phép định nghĩa các nhóm đơn vị ban hành để nhằm mục đích ban hành nhanh, không cần lựa chọn từng đơn vị một.
Để thực hiện khai báo nhóm đơn vị ban hành, NSD chọn menu [Quản trị văn bản] -> [Khai báo nhóm đơn vị ban hành] như sau:
[image: ]
[bookmark: _Toc489973827][bookmark: _Toc490656259]Thêm mới nhóm đơn vị ban hành
Để thực hiện thêm mới, NSD click [Thêm mới nhóm] trên màn hình như sau:
[image: ]
Khi đó hệ thống hiển thị màn hình như sau:
[image: ]
NSD đặt tên cho nhóm, click [Thêm mới] để hoàn thành.
[bookmark: _Toc489973828][bookmark: _Toc490656260]Gán đơn vị vào nhóm
Để thực hiện gán đơn vị vào nhóm, NSD click icon [Danh sách đơn vị] trên màn hình như sau:
[image: ]
Khi đó hệ thống hiển thị các danh sách đơn vị là đơn vị độc lập trong đơn vị chứa User đang quản trị nhóm như sau:
[image: ]
NSD check các đơn vị cần thêm vào nhóm, click [Cập nhật] để hoàn thành.
[bookmark: _Toc489973829][bookmark: _Toc490656261]Sửa nhóm đơn vị ban hành
Để thực hiện sửa đơn vị ban hành, NSD click icon [Sửa] trên màn hình như sau:
[image: ]
Khi đó hệ thống sẽ hiển thị màn hình thông tin nhóm đơn vị, NSD tùy chỉnh, click [Cập nhật] để hoàn thành.
[bookmark: _Toc489973830][bookmark: _Toc490656262]Xóa đơn vị ban hành
Để thực hiện xóa đơn vị ban hành, NSD click icon [Xóa] trên màn hình như sau:
[image: ]
Khi đó hệ thống sẽ xóa đơn vị được chọn.



[bookmark: _Toc182226900]Văn ký phối hợp nhiều đơn vị
1. Chuyên viên/Giảng viên đơn vị dự thảo văn bản.
2. Trình Lãnh đạo phòng ký số văn bản.
[bookmark: _Toc182226901]Quy trình ký phối hợp nhiều đơn vị
[image: ]
Hình 9: Quy trình ký văn bản hỗn hợp nhiều phòng ban
[bookmark: _Toc182226902]Hướng dẫn vận hành
[image: ]Luân chuyển Lãnh đạo phòng

[image: ]
3. Lãnh đạo Phòng chuyển Lãnh đạo phòng của đơn vị khác với vai trò là xử lý chính. (Tuần tự như vậy cho đến đơn vị cuối cùng)
4. Lãnh đạo đơn vị cuối chuyển Ban Giám hiệu với vai trò (Xử lý chính).
[image: ]Chuyển Ban Giám hiệu

[image: ]
5. Ban Giám hiệu chuyển văn thư Trường phát hành (nếu cần) hoặc chuyển về Lãnh đạo đơn vị chủ trì.
[image: ]Chuyển về văn thư trường.
Hoặc chuyển về Lãnh đạo phòng chủ trì thì chọn nhóm Lđ Phòng

[image: ]
[bookmark: _Toc182226903]Một số lưu ý
Một số lưu ý:
1. Những Lãnh đạo đơn vị ký và chuyển đi phải là người xử lý chính.
2. Vai trò là đồng xử lý thì chỉ ký tên hoặc cho ý kiến, lưu lại là xong.
3. Văn bản được chuyển tuần tự từng người một thay thế cho thao tác phải cầm tay đến các đơn vị xin chữ ký.
4. Lãnh đạo đơn vị được thiết kế trong chương trình là Từ Phó trưởng phòng thuộc Viện/ Trung tâm, Phó trưởng bộ môn trở lên.
[bookmark: _Toc182226904]Ký bảng điểm
[bookmark: _Toc182226905]Quy trình ký bảng điểm
[image: ]
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[bookmark: _Toc182226906]Hướng dẫn vận hành
Bước 1: GV chấm 1 khởi tạo Bảng điểm trên Eoffice
[image: ]
[image: ]
Bước 2: GV chấm 1 sau khi ký số, luân chuyển GV chấm 2 trên hệ thống Eoffice
[image: ]Luân chuyển Giảng viên

[image: ]
Bước 3: GV chấm 2 sau khi ký số luân chuyển Lãnh đạo đơn vị quản lý môn học.
Bước 4: Lãnh đạo đơn vị quản lý môn học chuyển Văn thư đơn vị để lưu sổ bảng điểm đơn vị.
Bước 5: Văn thư đơn vị chuyển Văn thư Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng.
Bước 6: Văn thư Phòng Khảo thí và Đảm bảo Chất lượng xử lý các nghiệp vụ về bảng điểm.
[bookmark: _Toc182226907]Một số lưu ý
1. Quy trình này không chỉ áp dụng trong ký bảng điểm mà có thể áp dụng trong ký Biên bản đề tài, đề án NCKH nếu các thành viên không phải là Lãnh đạo đơn vị.
2. Văn bản được chuyển tuần tự từng người một thay thế cho thao tác phải cầm tay đến các đơn vị xin chữ ký.
3. Văn thư Khoa/Phòng/Trung tâm/ Viện phải tạo sổ lưu bảng điểm.
[bookmark: _Toc182226908]Ký bảng điểm đối với giảng viên thỉnh giảng
[bookmark: _Toc182226909]Quy trình ký bảng điểm đối với giảng viên thỉnh giảng
Có 02 trường hợp có thể xảy ra. [image: ]
Hình 10: Quy trình ký bảng điểm của GV thỉnh giảng
[image: ]
Hình 11: Quy trình ký bảng điểm GV thỉnh giảng hệ ĐT Quốc tế

[bookmark: _Toc182226910]Hướng dẫn vận hành
Bước 1: Giảng viên thỉnh giảng ký bảng điểm (GV thỉnh giảng nên ký số bảng để đảm bào tính toàn vẹn dữ liệu).
Bước 2: GV thỉnh giảng và gửi Văn thư Khoa/ Viện.
Bước 3: Văn thư Khoa/ Viện khởi tạo Ký bảng điểm của Giảng viên thỉnh giảng.
[image: ]
Bước 4: Văn thư Khoa/Viện điền các thông tin và chuyển Giảng viên chấm 2 (hoặc Lãnh đạo Khoa/ Viện.)
[image: ]
Bước 5: Giảng Viên chấm 2 ký số bảng điểm và gửi Lãnh đạo Khoa/ Viện.
Bước 6: Lãnh đạo Khoa/ Viện chuyển Văn thư Khoa/ Viện.
Bước 7: Văn thư Khoa/ Viện Lưu sổ văn bảng điểm Khoa/ Viện.
Bước 8: Văn thư Khoa/ Viện chuyển Văn thư Phòng Khảo thí và Đảm bảo Chất lượng.
[bookmark: _Toc182226911]Một số lưu ý
· Trường hợp Giảng viên chữ ký số không có chữ số có thể ký tay và gửi Văn thư Khoa/ Viện Scan và hệ thống để thực hiện các bước.
· Trường hợp GV thỉnh giảng chấm 2 thì Văn thư Khoa/ Viện chuyển cho GV thỉnh Giảng thông qua Email.
[bookmark: _Toc182226912]Hướng dẫn Tãi app SmartCA và cài đặt.

HƯỚNG DẪN TẠO TÀI KHOẢN 
SMARTCA KÝ THEO LƯỢT KÝ

Notes : Trước khi đăng ký tài khoản cần chuẩn bị sẵn CCCD để xác thực
Bước 1: Quý thầy cô sử dụng IOS vào AppStore/ Android vào CHplay để Tải app “VNPT SmartCA” 

[image: ]

Bước 2: Sau khi tải về thành công, mở app để đăng ký tài khoản

[image: ]
Bước 3 Điền số CCCD VÀ SĐT của quý thầy cô vào để đăng ký
[image: ]

Bước 4: Quý thầy cô  sẽ nhận được tin nhắn OTP về SĐT đã đăng ký để thực hiện xác thực giấy tờ và khuôn mặt.
[image: D:\OneDrive\Desktop\hình\z5226438809651_17f5b173cc1f0d18413eb4d49b28c9b5.jpg][image: ]





Xác thực thành công, Thầy Cô sẽ được yêu cầu xác nhận thông tin và đặt mật khẩu đăng nhập 
(Đây là mật khẩu tài khoản ký smart CA sau này, để tránh quên hoặc nhầm lẫn thầy cô ghi lại giúp em) 
Chú ý: nhập chỉnh địa chỉ liên hệ là địa chỉ của trường ở TP Hồ Chí Minh như hình: 
	[image: Ảnh có chứa văn bản, ảnh chụp màn hình, Phông chữ, số

Mô tả được tạo tự động]
	
	[image: Ảnh có chứa văn bản, ảnh chụp màn hình, Phông chữ, số

Mô tả được tạo tự động]





Bấm chọn “tôi đồng ý…” và bấm “tiếp tục” => Thông báo đăng ký tài khoản thành công như hình – Bấm chọn “Đăng ký chứng thư số” để chọn theo lượt ký 
[image: ][image: D:\OneDrive\Desktop\hình\z5226438831165_61eea7389508864bf21f46b4da39ef00.jpg]


Thầy Cô chọn gói “SmartCA cá nhân PS0 (công dân)” – bấm “thanh toán” để đến bước “bắt đầu ký điện tử” 
	[image: Ảnh có chứa văn bản, đồ điện tử, ảnh chụp màn hình, phần mềm

Mô tả được tạo tự động]
	
	[image: ]

	
Hệ thống sẽ trả OTP về máy để bắt đầu bước ký
[image: Ảnh có chứa văn bản, ảnh chụp màn hình, phần mềm, đa phương tiện

Mô tả được tạo tự động]


Sau khi ký xong thầy cô đặt mã pin để mỗi lần ký sẽ nhập mã pin xác thực (giống như bước chuyển khoản ngân hàng, cần nhập mã pin xác nhận ck, nhờ thầy cô ghi lại tránh quên ạ)
[image: Ảnh có chứa văn bản, ảnh chụp màn hình, Phông chữ, số

Mô tả được tạo tự động]


BƯỚC CUỐI: KÝ BIÊN BẢN NGHIỆM THU 
[image: Ảnh có chứa văn bản, đồ điện tử, ảnh chụp màn hình, phần mềm

Mô tả được tạo tự động]


[bookmark: _Toc182226913]Hướng Cài phần mềm Plugin
[bookmark: _Toc182226914]Mục đích

[bookmark: _Toc182226915]Download và cài đặt
Bước 1: Download phần mềm ngay trên[image: ]
Hình 12: Nhấn vào Menu Bộ cài Plugin
[image: ]
Hình 13: Chọn hệ điều hành tương ứng với máy tính
[image: ]
Hình 14: Chọn bản VNPT-CA Plugin theo hệ điều hành
[image: ]
Hình 15: Download phần mềm
Bước 2: Cài đặt phần mềm
[image: ]
Hình 16: Cài phần mềm
[image: ]
Hình 17: Nhấn vào nút tiếp tục
[image: ]
Hình 18: Chọn tôi đồng ý và nhấn vào nút tiếp tục
[image: ]
Hình 19: Chọn nút buộc đóng (nếu đã cài phần mềm trước)
[image: ]
Hình 20: Cài hoàn thành sau đó khởi động máy lại và sử dụng
Lưu ý: 
· Nếu máy chưa cài Net FrameWork thì có thề phần mềm sẽ bắt cài đặt.
· Quý Thầy Cô cài đặt NetFrameWork có thể tốn ít thời gian.
· Máy hỏi cài đặt Net FrameWord thì Quý Thầy Cô cứ nhấn next.
Trang 2

	Trang 2		
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