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I. Giới thiệu chung: 

Hệ thống “Quản lý văn bản và điều hành” được xây dựng nhằm mục đích quản lý toàn 

bộ văn bản đi, văn bản đến, dự thảo, hồ sơ.…., giảm thiểu chi phí photo in ấn tài liệu, phục 

vụ mục đích điều hành của lãnh đạo, giao việc, giải quyết công việc, thống kê báo cáo về tình 

hình xử lý văn bản, theo dõi quá trình xử lý văn bản và giải quyết công việc của toàn cơ quan. 

II. Đăng nhập hệ thống: 

Để đăng nhập vào hệ thống “Quản lý văn bản và điều hành” người sử dụng thao tác bằng 

các trình duyệt web như: Internet Explorer, Chrome, Firefox…. 

Bước 1: Mở trình duyệt web và nhập vào địa chỉ của máy chủ cài đặt hệ thống “Quản lý văn 

bản và điều hành”. 

http://192.168.12.86:8080 

hoặc 

http://hscv.vsd.com.vn:8080  

Trong đó: 192.168.12.86 là địa chỉ IP của máy chủ cài đặt hệ thống 

       8080 là cổng kết nối tới hệ thống 

       Hoặc: hscv.vsd.com.vn là tên miền của hệ thống 

       8080 là cổng kết nối tới hệ thống 

http://192.168.12.86:8080/
http://hscv.vsd.com.vn:8080/
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Bước 2: Sau khi người sử dụng nhập địa chỉ của hệ thống trên trình duyệt, hệ thống sẽ hiển 

thị cửa sổ yêu cầu đăng nhập. 

 

Bước 3: Điền tên đăng nhập và mật khẩu đã được cung cấp, chọn nút “Đăng nhập” để vào hệ 

thống. 

III. Chức năng dùng chung: 

1. Tra cứu văn bản: 

1.1. Văn bản đến: 

 

 

Tại phần “Văn bản đến” người sử dụng có thể tra cứu văn bản đến theo những danh sách 

sau: 
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1.2. Văn bản đi: 

 

 

Tại phần “Văn bản đi” người sử dụng có thể tra cứu văn bản đi theo những danh sách sau: 

 

1.3. Văn bản dự thảo: 

 

 

Tại phần “Xử lý công việc” người sử dụng có thể tra cứu “Văn bản dự thảo” tại 
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theo những danh sách sau: 

 

1.4. Hồ sơ: 

 

 

Tại phần “Xử lý công việc” người sử dụng có thể tra cứu “Hồ sơ” tại 

 

 

 

theo những danh sách sau: 

 

1.5. Yêu cầu/đề xuất: 

 

 

Tại phần “Xử lý công việc” người sử dụng có thể tra cứu “Yêu cầu/đề xuất” tại 
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theo những danh sách sau: 

 

2. Tìm kiếm văn bản theo tiêu chí: 

Tìm kiếm văn bản đi, văn bản đến, văn bản dự thảo, hồ sơ, Yêu cầu/đề xuất theo các tiêu 

chí lựa chọn tại các mục chức năng tương ứng khi người sử dụng thao tác. 

2.1. Văn bản đến: 

Bước 1: Tại phần chức năng bên trái, người sử dụng chọn chức năng “Tìm kiếm văn bản”  

 

 

Bước 2: Điền tiêu chí cần tìm kiếm  Chọn nút “Tìm kiếm” 
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2.2. Văn bản đi: 

Thao tác tương tự như tại phần tìm kiếm ở văn bản đến 

 

Điền các tiêu chí cần tìm kiếm  Chọn nút “Tìm kiếm” 
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2.3. Văn bản dự thảo: 

 

 

Điền các tiêu chí cần tìm kiếm  Chọn nút “Tìm kiếm” 

 

 

 

2.4. Hồ sơ: 

 

 

Điền các tiêu chí cần tìm kiếm  Chọn nút “Tìm kiếm” 
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2.5. Yêu cầu/đề xuất: 

 

Điền các tiêu chí cần tìm kiếm  Chọn nút “Tìm kiếm” 

 

3. Thống kê văn bản: 

3.1. Văn bản đến: 

Thống kê văn bản đến gồm có 2 chức năng: 

3.1.1. Thống kê danh sách: 

Bước 1: Tại phần văn bản đến  Chọn chức năng “Thống kê” 

Bước 2: Chọn mục “Thống kê danh sách” 

Bước 3: Điền tiêu chí cần thống kê  Chọn các chức năng tương ứng: 

- Xem thống kê: Xem danh sách thống kê văn bản đến theo các tiêu chí đã lựa chọn. 



Hướng dẫn sử dụng Hệ thống Quản lý văn bản và điều hành version 2.0 

 Trang 10 /26 

- Xuất ra Word: Xuất danh sách thống kê văn bản đến ra Word. 

- Xuất ra Excel: Xuất danh sách thống kê văn bản đến ra Excel. 

 

 

3.1.2. Thống kê số lượng: 

Thao tác tương tự như chức năng thống kê danh sách: 

 

 

3.2. Văn bản đi: 

3.2.1. Thống kê danh sách: 

Thao tác tương tự như phần văn bản đến. 
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3.2.2. Thống kê số lượng: 

 

3.3. Văn bản dự thảo: 

Bước 1: Chọn phần văn bản dự thảo  Chọn mục “Thống kê” 

Bước 2: Điền các tiêu chí cần thống kê  Chọn chức năng. 
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3.4. Yêu cầu/đề xuất: 

 

 

IV. Quản trị danh mục: 

Văn thư và Quản trị hệ thống có quyền cập nhật các thông tin danh mục dùng chung cho 

toàn bộ hệ thống, thông tin danh mục là những thông tin đầu ra hoặc đầu vào của hệ thống. 

1. Sổ văn bản: 

Người sử dụng có thể thêm mới, chỉnh sửa hoặc xóa danh mục sổ văn bản, sổ văn bản giúp 

văn thư quản lý văn bản theo sổ đến hoặc đi. 

1.1. Thêm mới: 

Bước 1: Tại phần “Quản trị” chọn chức năng “Quản trị danh mục” 

Bước 2: Chọn chức năng “Sổ văn bản” ở bên trái  Chọn nút “Thêm mới” 

 

 

 

Bước 3: Giao diện thêm mới sổ văn bản hiển thị, điền các thông tin cần thiết  Chọn “Lưu” 

để lưu lại thông tin vừa cập nhật, chọn “Lưu và thêm mới” để lưu thông tin và mở ra giao 

diện thêm mới sổ văn bản. 
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1.2. Chỉnh sửa: 

Bước 1: Tại danh sách sổ văn bản, người sử dụng chọn vào sổ văn bản cần chỉnh sửa. 

 

 

 

Bước 2: Tại giao diện xem chi tiết chọn nút “Chỉnh sửa” 
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Bước 3: Chỉnh sửa lại thông tin  Chọn nút “Lưu” để lưu thông tin vừa chỉnh sửa, chọn 

“Lưu và thêm mới” để lưu thông tin vừa chỉnh sửa và thêm mới sổ văn bản. 

 

 

1.3. Xóa: 

Bước 1: Tại danh sách sổ văn bản, tích chọn vào sổ văn bản muốn xóa  Chọn “Xóa” 

 

 

 

Bước 2: Giao diện thông báo hiển thị  Chọn “OK” để xóa, chọn “Cancel” để hủy thao tác. 
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2. Danh mục khác: 

Toàn bộ những danh mục khác thao tác tương tự như danh mục sổ văn bản với các chức 

năng thêm mới, chỉnh sửa, xóa. 

V. Quản trị hệ thống: 

1. Phòng ban/đơn vị nội bộ: 

Người sử dụng có thể thêm mới, chỉnh sửa, xóa phòng ban/đơn vị, tại mục này có thể 

thêm các đơn vị cấp 2 hoặc cấp 3. 

1.1. Thêm mới: 

Bước 1: Tại phần “Quản trị”, chọn mục “Quản trị hệ thống”, chọn chức năng “Phòng 

ban/đơn vị nội bộ”.  Chọn “Thêm mới”. 

 

 

 

Bước 2: Giao diện mới hiển thị, điền thông tin cho đơn vị nội bộ. 

- Nếu là đơn vị nội bộ cấp 1: 
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- Nếu là đơn vị cấp 2 trở đi: 

 

 

 

Bước 3: Chọn “Lưu” để lưu thông tin, chọn “Lưu và thêm mới” để lưu và thêm một đơn vị 

nội bộ khác. 

1.2. Chỉnh sửa: 

Bước 1: Tại danh sách đơn vị nội bộ, chọn mở trực tiếp đơn vị muốn chỉnh sửa. 

Bước 2: Chọn nút chức năng “Chỉnh sửa”. 
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Bước 3: Chỉnh sửa thông tin, chọn “Lưu” để lưu thông tin đã chỉnh sửa, chọn “Lưu và thêm 

mới” để lưu và thêm một đơn vị nội bộ khác. 

1.3. Xóa: 

Bước 1: Tại danh sách đơn vị nội bộ, tích chọn vào đơn vị cần xóa. 

 

 

 

Bước 2: Chọn “Xóa” để xóa đơn vị nội bộ đã chọn. 

2. Danh sách cán bộ: 

2.1. Thêm mới: 

Bước 1: Tại “Danh sách cán bộ” chọn “Thêm mới”. 
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Bước 2: Điền thông tin: Tên đăng nhập, Tên tắt, Họ tên, Phòng ban/đơn vị, chức vụ…. 

 

 

 

Bước 3: Chọn “Lưu” hoặc chọn “Lưu và thêm mới”. 

2.2. Chỉnh sửa: 

Bước 1: Tại “Danh sách cán bộ” chọn mở trực tiếp cán bộ muốn chỉnh sửa. 

Bước 2: Chọn nút chức năng “Chỉnh sửa”. 
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Bước 3: Chỉnh sửa thông tin cán bộ, chọn “Lưu” hoặc “Lưu và thêm mới”. 

2.3. Xóa: 

Tại “Danh sách cán bộ”, tích chọn cán bộ cần xóa, chọn nút “Xóa”. 

2.4. Thêm người dùng vào nhóm: 

Chức năng này để thêm người dùng vào một nhóm đã có. 

Bước 1: Tại “Danh sách cán bộ”, chọn mở trực tiếp cán bộ cần thêm vào nhóm. 

Bước 2: Chọn “Thêm người dùng vào nhóm”. 

 

 

Bước 3: Danh sách nhóm hiển thị, chọn nhóm cần thêm người dùng  Chọn “Chấp nhận”. 
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3. Nhóm người dùng và quyền: 

Danh sách nhóm người dùng được liệt kê từ phần nhóm của hệ thống Domino, người sử 

dụng phải tạo ra các nhóm tại phần quản trị Domino trước khi thao tác tại phần này. 

- Người sử dụng có thể “Sử dụng” hoặc “Ngừng sử dụng” các nhóm tại phần này: 

- “Sử dụng” để phân quyền cho nhóm và thêm nhóm vào Database của ứng dụng. 

- “Ngừng sử dụng” để loại nhóm ra khỏi Database của ứng dụng. 

3.1. Thêm người dùng vào 1 nhóm: 

 

Bước 1: Chọn nhóm cần thêm người dùng. 
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Bước 2: Tại phần danh sách thành viên chọn vào nút “Chọn”. 

 

 

 

Bước 3: Danh sách người dùng hiển thị, chọn người cần thêm vào nhóm. 
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Bước 4: “Chọn” để thêm người dùng đã chọn vào nhóm. 

Bước 5: Chọn “Lưu” để lưu thông tin. 

 

 

 

3.2. Quyền của hệ thống: 

Để phân quyền cho các nhóm người dùng được chính xác yêu cầu cán bộ quản trị hệ 

thống phải hiểu được các quyền trong hệ thống. 

- Quản lý danh mục: Quyền này dùng để quản trị các danh mục (Cấp cho Văn thư, 

Quản trị hệ thống) 

- Quản trị hệ thống: Quyền này chỉ cấp cho nhóm Quản trị hệ thống. 

- Khai thác báo cáo: Quyền này cấp cho nhóm văn thư. 

- Lãnh đạo cơ quan: Cấp cho nhóm Lãnh đạo cơ quan, Lãnh đạo đứng đầu đơn vị cấp n 

(Nếu sử dụng mô hình nhiều cấp). 
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- Lãnh đạo văn phòng: Cấp cho nhóm Lãnh đạo văn phòng. 

- Lãnh đạo phòng/ban: Cấp cho nhóm Lãnh đạo phòng/ban. 

- Nhập văn bản: Cấp cho nhóm Văn thư. 

- Thu hồi văn bản: Cấp cho các nhóm Lãnh đạo cơ quan, Lãnh đạo văn phòng, Lãnh 

đạo phòng/ban. 

- Xem toàn bộ văn bản đến: Cấp cho Nhóm Văn thư cơ quan, Lãnh đạo cơ quan, Lãnh 

đạo văn phòng. 

- Xử lý thay lãnh đạo: Cấp cho nhóm Văn thư cơ quan. 

- Xử lý văn bản: Cấp cho các nhóm trừ nhóm văn thư. 

- Theo dõi hồi báo: Cấp cho các nhóm Chuyên viên, Lãnh đạo phòng/ban. 

- Xem toàn bộ văn bản đi: Cấp cho Nhóm Văn thư cơ quan, Lãnh đạo cơ quan, Lãnh 

đạo văn phòng. 

- Duyệt dự thảo: Cấp cho nhóm Lãnh đạo phòng/ban, Lãnh đạo văn phòng, Lãnh đạo 

cơ quan. 

- Ký ban hành văn bản: Cấp cho nhóm có quyền ký ban hành. 

- Tạo dự thảo: Cấp cho các nhóm chuyên viên, Lãnh đạo phòng/ban, Lãnh đạo văn 

phòng, Lãnh đạo cơ quan. 

- Tạo hồ sơ công việc: Cấp cho tất cả các nhóm. 

- Tạo phiếu trình: Cấp cho các nhóm có quyền tạo dự thảo. 

- Tạo phiếu yêu cầu: Cấp cho tất cả các nhóm. 

- Thu hồi giao việc: Cấp cho các nhóm lãnh đạo. 

- Xem toàn bộ HSCV: Cấp cho Nhóm Văn thư cơ quan, Lãnh đạo cơ quan, Lãnh đạo 

văn phòng. 

- Văn thư cơ quan: Chỉ cấp cho nhóm Văn thư cơ quan. 

4. Cấu hình hệ thống: 

Cấu hình hệ thống phù hợp với yêu cầu của cơ quan theo các thông tin: 
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5. Tra cứu dữ liệu cũ: 

Nếu dữ liệu được phân tách thành nhiều thư mục trên máy chủ thì cán bộ quản trị hệ 

thống phải tiến hành thiết lập tại phần “Tra cứu dữ liệu cũ”. 

Bước 1: Chọn “Thêm mới”. 

 

Bước 2: Giao diện điền thông tin cho các database hiển thị  Điền tiêu đề cho thư mục tra 

cứu, thư mục và database tương ứng. 
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Bước 3: Chọn “Lưu” để lưu thông tin, chọn “Lưu và thêm mới” để lưu thông tin và thêm 

mới một thiết lập tra cứu dữ liệu cũ. 


