HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG PHẦN MỀM QUẢN LÝ VĂN BẢN VÀ ĐIỀU HÀNH
(MỘT SỐ CHỨC NĂNG CƠ BẢN)

I. VÀO SỔ VĂN BẢN ĐẾN (CHỨC NĂNG CỦA VĂN THƯ)

A. Đối với các văn bản được truyền qua đường mạng nội bộ


- Chọn mục “Văn bản đến”, trong mục “Hộp thư văn bản đến” chọn “Theo cơ quan”:
[image: image1.png]QUAN LY VAN BAN VA BIEU HANH

UBND HUYEN NAM DONG

3 Theo the loai
Cac chitc néng

Va0 S5 VB

3 Van ban sao y

3 Van ban chuyén

VB ca nhan

3 9ang theo ddi tinh trang xi Iy
o choxirly

3 Chis xdc nhan xif I hoan thanh

TINH HINH XU

Tir ngay: [01/01/2014

Dén

Cac cong vi aquyét

[ C6 20 vén ban qua dudng mang

(3 C6 0 van ban chwa vao s6

(3 C6 0 van ban t cl

lo khéng phii hgp chuyén mor





- Danh sách hiện lên phía bên phải là những văn bản cần phải vào sổ:
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- Văn thư chọn từng văn bản đến để tiến hành vào sổ, nhấn nút “Vào sổ”:
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- Nhập đầy đủ thông tin vào các trường dữ liệu sau:


+ Sổ văn bản (*): chọn sổ văn bản đến.

+ Số đến theo sổ: nhập trùng với số đến ghi trên sổ quản lý Văn bản.

+ Người xử lý văn bản: chọn người để thụ lý hồ sơ từ danh sách đổ xuống.

+ Ghi chú: nhập vào bút phê của lãnh đạo nếu có.
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Sau khi nhập đầy đủ các thông tin, Văn thư nhấn nút “Vào sổ”. Quá trình vào sổ hoàn tất, để kiểm tra quá trình đã hoàn tất hay chưa, vào mục “Văn bản đến -> Tra cứu -> Toàn bộ văn bản”. Sẻ xuất hiện văn bản vừa mới vào sổ.

B. Đối với các văn bản không truyền qua đường mạng nội bộ: như các văn bản của các đơn vị khác gửi đến. Văn thư vào mục “Văn bản đến -> Các chức năng -> Vào sổ văn bản”.
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- Điền đầy đủ thông tin và nhấn nút “Vào sổ”:
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II. TẠO LẬP VĂN BẢN DỰ THẢO (CHỨC NĂNG DÀNH CHO CHUYÊN VIÊN)

- Người giải quyết văn bản, sau khi đã hoàn tất trình ký tiến hành vào phần mềm để tạo lập Văn bản dự thảo. Chọn mục “Văn bản đi - > Tạo lập VB dự thảo -> Nhập mới”. 
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Điền đầy đủ thông tin và đính kèm file văn bản, sau đó xác nhận hoàn thành để kết thúc công việc.
III. VÀO SỔ VẢN BẢN VÀ TRUYỀN FILE QUA MẠNG


A. Vào sổ văn bản: Chọn văn bản cần vào sổ
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- Kiểm tra thông tin trong mục này đã chính xác hay chưa, nếu chưa đúng tiến hành chỉnh sửa lại cho đúng, sau đó nhấn nút “Vào sổ”. 
Lưu ý:

+ Sử dụng ô tìm kiếm để truy cập cơ quan cần tìm nhanh chóng. Ví dụ tìm UBND huyện Nam Đông, vào ô tìm kiếm gõ “UBND Huyện Nam Đông”.
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+ Cần chọn chính xác các nơi nhận văn bản để quá trình truyền file qua mạng được đảm bảo đến nơi nhận.
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B. Gửi văn bản qua mạng: văn thư tiến hành gửi văn bản qua mạng đến nơi nhận.
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- Hoàn tất công việc. Các văn bản khác làm tương tự. Trên đây là các bước bắt buộc phải sử dụng thành thạo.
Lưu ý: Tài liệu này được đăng tải trên trang thông tin điện tử của UBND huyện, chuyên mục CNTT&ISO, tiểu mục Hướng dẫn nghiệp vụ và gửi qua Email công vụ cho các đơn vị.
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