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1. [bookmark: _Toc511292353]Địa chỉ truy cập
- Sử dụng trình duyệt “Google Chorme” hoặc “Cốc Cốc” truy cập vào địa chỉ https://ubndcamthuy.vnptioffice.vn để đăng nhập hoặc truy cập vào Trang thông tin điện tử xã Cẩm Phong http://camphong.camthuy.thanhhoa.gov.vn chọn  “PHẦN MỀM QLVB VNPT - iOffice” ở góc trái để hiển thị trang đăng nhập.
Nhập tên đăng nhập và mật khẩu rồi chọn “Đăng nhập”.
[bookmark: _GoBack][image: ]
2. [bookmark: _Toc469662901][bookmark: _Toc509332886][bookmark: _Toc511227819][bookmark: _Toc511292354]Quy trình văn bản đến
[bookmark: _Toc469662902][bookmark: _Toc509332887][bookmark: _Toc511227820][bookmark: _Toc511292355]2.1	Bước 1: Văn thư nhận văn bản đến:
- Vào mục “Văn bản đến”, chọn “Thêm mới văn bản đến”.
- Chọn 1 văn bản để xử lý (kích chuột vào tên trong cột “Trích yếu”).
- Điền thông tin “ngày đến”. 
- Tích vào ô “Gửi tin nhắn đến lãnh đạo” nếu muốn gửi tin nhắn đến máy điện thoại của lãnh đạo. 
- Chọn “Lưu chuyển lãnh đạo phê duyệt” để chuyển văn bản cho lãnh đạo.

[image: ]
[bookmark: _Toc469662903][bookmark: _Toc509332888][bookmark: _Toc511227821]

[bookmark: _Toc511292356]2.2	Bước 2: Lãnh đạo duyệt văn bản:
- Vào mục “Văn bản đến”, chọn chức năng “Duyệt văn bản đến”.
[Văn bản chờ duyệt]: văn bản chờ lãnh đạo phê duyệt

[VB trả lại văn thư]: văn bản lãnh đạo chưa duyệt trả lại văn thư kiểm tra

[VB chuyển lãnh đạo khác]: văn bản chuyển lãnh đạo khác duyệt
[VB chờ văn thư chuyển]: văn bản lãnh đạo chuyển văn thư chuyển thực hiện
[VB đã chuyển thực hiện]: văn bản đã chuyển đơn vị thực hiện
[image: ]
- Nhấn vào nút “Duyệt” để duyệt công văn và chuyển cho cán bộ thực hiện.
- Nhấn vào nút “Trả lại văn thư” để trả lại văn bản cần sửa đổi.
[image: ]
- Nhấn chọn “Chuyển lãnh đạo khác phê duyệt” để chuyển văn bản cho lãnh đạo khác phê duyệt.
[bookmark: _Toc469662904][bookmark: _Toc509332889][bookmark: _Toc511227822][bookmark: _Toc511292357]2.3	Bước 3: Chuyên viên xử lý văn bản:
- Vào mục “Văn bản đến”, chọn chức năng “Xem văn bản đến”.
Hệ thống sẽ hiển thị văn bản đến 
[image: ]
- Danh sách văn bản hiện ra. Chọn văn bản để xử lý (Bằng cách kích chuột vào tên trong cột “Trích yếu”).
Tất cả: tất cả các văn bản đến để xử lý

Chưa xử lý: những văn bản đến chưa xử lý

Đang xử lý: những văn bản đến đang xử lý

Đã xử lý: hiển thị văn bản đến đã xử lý

Đã hủy: văn bản đã hủy
Xử lý văn bản đối với vai trò xem để biết ([image: ])
[image: ]
- Chỉ hiển thị thông tin chi tiết văn bản và không cần xử lý, hệ thống sẽ mặc định là đã xử lý văn bản
Xử lý văn bản đối với vai trò phối hợp
[image: ]
- Chọn xử lý để xử lý văn bản.
[image: ]
- Chọn xác nhận để hoàn tất xử lý văn bản.
3. [bookmark: _Toc509332890][bookmark: _Toc511227823][bookmark: _Toc511292358]Quy trình văn bản đi:
[bookmark: _Toc469662906][bookmark: _Toc509332891][bookmark: _Toc511227824][bookmark: _Toc511292359]3.1	Bước 1: Chuyên viên soạn thảo văn bản:
- Vào mục “Văn bản đi”, kích chọn “Thêm mới văn bản đi”.
- Điền các thông tin cần thiết vào vùng “Thông tin chính”. Lưu ý các thông tin có đánh dấu (*) là bắt buộc.
- Kích chọn “Chuyển lãnh đạo phê duyệt” để chuyển cho lãnh đạo duyệt.
[image: ]
Lưu ý:
Kích chọn “Chuyển chuyên viên” trong trường hợp muốn chuyển cho chuyên viên khác cùng hoàn thiện công văn.
[bookmark: _Toc469662907][bookmark: _Toc509332892][bookmark: _Toc511227825][bookmark: _Toc511292360]3.2	Bước 2: Lãnh đạo duyệt văn bản:
- Vào mục “Văn bản đi” chọn “Duyệt văn bản đi”.
- Danh sách văn bản chờ duyệt hiện lên, chọn 1 văn bản để duyệt (Bằng cách kích chọn vào tên trong cột “Trích yếu”).
[image: ]
- Kích chọn “Xem” để xem nội dung công văn trong file đính kèm.
- Kích chọn “Duyệt” để chuyển văn thư phát hành.
[image: ]
- Chọn văn thư. Nhập ý kiến xử lý. Nhập file đính kèm (nếu có).
- Nhấn chọn “Chuyển văn thư” để hoàn thành.
[image: ]
Lưu ý:
- Nhấn chọn “Chuyển chuyên viên” để chuyển cho chuyên viên sửa lại.
- Nhấn chọn “Chuyển lãnh đạo khác” để lãnh đạo khác phê duyệt.
[bookmark: _Toc469662908][bookmark: _Toc509332893][bookmark: _Toc511227826]

[bookmark: _Toc511292361]3.3	Bước 3: Văn thư phát hành văn bản đi:
- Vào mục “Văn bản đi”, chọn chức năng “Sổ văn bản đi”.
- Danh sách văn bản chờ phát hành hiện lên, kích chọn 1 văn bản để phát hành (Bằng cách kích chọn vào tên trong cột “Trích yếu”).
[image: ]
- Chọn “Phát hành” để chọn người nhận văn bản đi.
[image: ]
- Chọn “Phát hành” để xác nhận người nhận văn bản đi.


4. [bookmark: _Toc511227827][bookmark: _Toc511292362]Văn bản nội bộ:
[bookmark: _Toc511292363]4.1	 Người gửi soạn thảo văn bản nội bộ:
- Vào mục “Văn bản nội bộ”, chọn “Gửi văn bản nội bộ”
[image: ]
- Điền các thông tin cần thiết vào vùng “Thông tin chính”. Lưu ý các thông tin có đánh dấu (*) là bắt buộc.
- Kích chọn “Chuyển văn thư cấp số” để chuyển cho văn thư.
[image: ]
- Chọn “Chuyển” để chuyển văn bản đến văn thư.
[bookmark: _Toc511292364]4.2 	Văn thư cấp số văn bản:
- Vào mục “Văn bản nội bộ”, chọn “Cấp số văn bản nội bộ”
[image: ]
- Chọn văn bản cần cấp số
[image: ]
- Xem văn bản:
+ Cấp số nếu văn bản được chấp nhận.
+ Trả về nếu văn bản cần sửa.
[image: ]
- Chọn “Cấp số chuyển lại chuyên viên” để chuyển văn bản đã được cấp số cho chuyên viên.
[bookmark: _Toc511292365]4.3  Người gửi nhận văn bản đã cấp số và chuyển cho chuyên viên khác:
- Vào mục “Văn bản nội bộ”, chọn “Văn bản nội bộ đã gửi” -> “Văn bản nội bộ đã được cấp số”
[image: ]
- Chọn văn bản đã được cấp số và chọn “Chuyển tiếp đơn vị/cán bộ khác”
[image: ]
- Chọn người nhận và “Chuyển” để hoàn tất gửi văn bản nội bộ.
5. [bookmark: _Toc511227828][bookmark: _Toc511292366]Thông tin điều hành:
[bookmark: _Toc511292367]5.1	 Gửi thông tin điều hành:
- Vào mục “Thông tin điều hành”, chọn “Gửi thông tin điều hành”
[image: ]
- “Tiêu đề”: nhập tiêu đề của thông tin điều hành
- “Loại”: chọn loại của thông tin điều hành (ví dụ: trao đổi thông tin, điều hành chỉ đạo)
- “Tệp tin đính kèm”: chọn tệp tin cần đính kèm theo thông tin điều hành (nếu cần)
- “Danh sách văn bản liên quan”: chọn các văn bản liên quan cần đính kèm theo trong thông tin điều hành (các văn bản này nằm trong các mục văn bản đến và văn bản đi mà người viết thông tin điều hành có tham gia trong đó)
- “Nội dung”: là nơi chứa thông điệp mà người tạo muốn cung cấp cho người nhận
- “Lưu”: cho phép người tạo lưu lại thông tin điều hành đó nếu chưa chuyển đi, thông tin điều hành đã lưu nằm trên [Thông tin điều hành đã lưu]
- “Chọn người nhận”: để chọn cán bộ cần gửi thông tin điều hành
[image: ]
- Cán bộ có thể chọn người nhận thông tin điều hành từ danh sách cán bộ của cơ quan ở
vị trí 1 hình trên
- Cán bộ có thể chọn người nhận thông tin điều hành từ nhóm người nhận đã tạo sẵn ở vị
trí 2 hình trên
- Cán bộ check chọn gửi tin nhắn đến người nhận nếu có
- “Gửi” để hoàn thành việc gửi thông điệp đến cán bộ khác
- Trường hợp cán bộ cần gửi đến một nhóm người nhận khác chưa có, thì có thể tiến hành tạo nhóm người nhận bằng cách nhấn nút [Nhóm] để tạo nhóm người nhận thông tin điều hành.
CHÚ Ý: - Để tạo nhóm thông tin điều hành vào phần “Cá nhân” => “Nhóm người nhận”
- Trưởng đơn vị: khi người đó được phân quyền là trưởng đơn vị
[bookmark: _Toc511292368]5.2	Thông tin điều hành đã nhận:
- Vào mục “Thông tin điều hành”, chọn “Thông tin điều hành đã nhận”
[image: ]
- “Gửi”: chuyển sang gửi mới thông tin điều hành
- “Xóa”: xóa thông tin điều hành đã chọn ở danh sách
- “Đánh dấu đã xem”: cập nhật trạng thái đã xem những thông tin điều hành đã được chọn danh sách
- Nhấn vào tiêu đề của một thông tin điều hành bất kỳ, hệ thống sẽ hiển thị chi tiết thông tin điều hành như hình sau
[image: ]
- “Người nhận” chứa danh sách những người nhận thông tin điều hành
- “Chuyển tiếp” cho phép người dùng chuyển tiếp thông tin điều hành đã nhận đến người dùng khác
- “Phản hồi” cho phép người dùng phản hồi lại người dùng đã gửi thông tin điều hành tới    - “Phản hồi tất cả” cho phép người dùng phản hồi thông tin lại tất cả người dùng có trong danh sách “Người nhận”
[bookmark: _Toc511292369]5.3	Thông tin điều hành đã gửi:
- Vào mục “Thông tin điều hành”, chọn “Thông tin điều hành đã gửi”

6. [bookmark: _Toc511227829][bookmark: _Toc511292370]Lịch công tác:
[bookmark: _Toc509332895][bookmark: _Toc511227830][bookmark: _Toc511292371]6.1 	Đăng ký lịch công tác cá nhân:
- Vào mục “Lịch công tác”, chọn “Đăng ký lịch công tác cá nhân”
[image: ]
- Những thông tin có dấu (*) là thông tin bắt buộc phải điền.
- Chọn “Đăng ký” để hoàn tất đăng ký lịch công tác.
Lưu ý: Thực hiện việc đăng ký tương tự với “Đăng ký lịch công tác cơ quan” và “Đăng ký lịch công tác đơn vị”
[bookmark: _Toc509332896][bookmark: _Toc511227831][bookmark: _Toc511292372]6.2	Xem lịch công tác cá nhân:
- Vào mục “Lịch công tác”, chọn “Xem lịch công tác cá nhân”
[image: ]
- Xem lịch công tác theo thời gian và cán bộ.
Lưu ý: Thực hiện việc đăng ký tương tự với “Xem lịch công tác cơ quan” và “Xem lịch công tác đơn vị”
7. [bookmark: _Toc511227832][bookmark: _Toc511292373]Lịch họp:
[bookmark: _Toc511227833][bookmark: _Toc511292374]7.1. Lịch họp cá nhân:
- Vào “Lịch họp”, chọn “Lịch họp cá nhân”
- Hệ thống hiển thị giao diện: 
[image: ]
- Thông tin được sắp xếp theo thứ tự thời gian bắt đầu của lịch họp.
- Tên cuộc họp: là tên của các cuộc họp mà người dùng cần tham dự
- Thời gian bắt đầu: hiển thị thời gian bắt đầu cuộc họp
- Thời gian kết thúc: hiển thị thời gian kết thúc cuộc họp
- Vai trò họp: vai trò của người dùng trong cuộc họp (Người tạo, thành viên, thư ký, chủ trì)
- Trình trạng: hiển thị tình trạng lịch họp (Đã hủy, đang họp, chưa họp)
- Nhấn vào tên cuộc họp để xem chi tiết cuộc họp:
[image: ]
[bookmark: _Toc511227834][bookmark: _Toc511292375]7.2. Mời họp:
- Vào “Lịch họp”, chọn “Mời họp”
- Hệ thống hiển thị giao diện: 
[image: ]
- Tên cuộc họp: nhập tên cuộc họp
- Nội dung họp: nhập nội dung của cuộc họp
- Thời gian bắt đầu: nhập thời gian bắt đầu cuộc họp
- Thời gian kết thúc: nhập thời gian kết thúc cuộc họp
- Phòng họp: chọn phòng
- Thiết bị sẵn có: chọn các thiết bị sẵn có phục vụ cho cuộc họp
- Đơn vị chủ trì: chọn đơn vị chủ trì cuộc họp
- Lĩnh vực họp: chọn chủ đề của cuộc họp
- Loại hình họp: chọn loại hình của cuộc họp
- Hình thức họp: chọn hình thức của cuộc họp
- Danh sách tài liệu đính kèm: chọn tệp tài liệu sẽ sử dụng trong cuộc họp
- Ghi chú: nhập ghi chú nếu có
- Chọn “Mời họp” để chọn người tham dự cuộc họp.
[image: ]
- Chọn cán bộ cần mời họp trên danh sách cán bộ hoặc nhóm cán bộ được tạo trước.
- Chon “Cập nhật vai trò” để cập nhật vai trò của các thành viên tham dự và nhấn “Lưu và mời họp” để kết thúc quá trình mời họp.
[image: ]
- Thư ký: điểm danh cuộc họp, cập nhật biên bản họp
- Chủ trì: cập nhật thông tin lịch họp khi chưa bắt đầu họp
- Thành viên: người tham dự
8. [bookmark: _Toc511227835][bookmark: _Toc511292376]Tin nhắn:
[bookmark: _Toc511227836][bookmark: _Toc511292377]8.1. Gửi tin nhắn:
- Vào mục “Tin nhắn”, chọn chức năng “Gửi tin nhắn”.
- Điền nội dung tin nhắn, chọn tệp tin đính kèm. 
- Chọn người nhận.
[image: ]
- Chọn cán bộ nhận, chọn “Gửi” để gửi tin nhắn.
[image: ]
[bookmark: _Toc511227837][bookmark: _Toc511292378]8.2. Tin nhắn cá nhân đã gửi:
- Vào mục “Tin nhắn”, chọn chức năng “Tin nhắn cá nhân đã gửi”.
[image: ]
- Nhập thông tin tìm kiếm: Từ ngày – Đến ngày; Cán bộ nhận
- Chọn “Tìm kiếm”. 
[image: ]
Danh sách tin nhắn đã gửi
[bookmark: _Toc511227838][bookmark: _Toc511292379]8.3. Tin nhắn SMS đơn vị đã gửi:
- Vào mục “Tin nhắn”, chọn chức năng “Tin nhắn SMS đơn vị đã gửi”.
[image: ]
- Nhập thông tin tìm kiếm: Từ ngày – Đến ngày; Cán bộ nhận
- Chọn “Tìm kiếm”. 
[image: ]
Danh sách tin nhắn đã gửi
9. [bookmark: _Toc511227839][bookmark: _Toc511292380]Báo cáo thống kê
[bookmark: _Toc469662911][bookmark: _Toc509332898][bookmark: _Toc511227840][bookmark: _Toc511292381]9.1	Báo cáo chi tiết tình hình xử lý văn bản đến: 
- Vào mục “Báo cáo thống kê”, chọn chức năng “Báo cáo chi tiết tình hình xử lý văn bản đến”.
- Điền các thông tin cần thống kê. Sau đó nhấn chọn “Thống kê”.
[image: ]
- Thao tác tương tự với các báo cáo còn lại.
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lPhong an Ij van ban VNPT - office iy
24 |19/03/2018| UBNDO2 UBND <& Cam 1910372018 | Y chuyén sang sir dung hé thong | 1,545 NguyénVan Son | Qua han | SV
lPhong an Ij van ban VNPT - office iy
25 |19/03/2018| UBNDO2 UBND <& Cam 1910372018 | Y chuyén sang sir dung hé thong | 1,545 NguyénVan Xuan | Qua han | SV
lPhong an Ij van ban VNPT - office iy
26 |19/03/2018| UBNDO2 UBND <& Cam 1910372018 | Y chuyén sang sir dung hé thong | 1,545 Pham Ngoc Tuyén | Qua han | SV
lPhong an Ij van ban VNPT - office iy
27 |19/03/2018| UBNDO2 UBND <& Cam 1910372018 | Y chuyén sang sir dung hé thong | 1,545 TrdnHuy Thuan | Qué han | SV
lPhong an Ij van ban VNPT - office iy
28 |19/03/2018 | UBNDO2 UBND <& Cam 1910372018 | Y chuyén sang sir dung hé thong | 1,545 Vii Ngoc Trung Qué han | ChUaX
lPhong an Ij van ban VNPT - office iy
29 |19103/2018| UBND02 UBND@ Cam 11931201 | 1Y chuyen sang sl dung hé thing | 19015 Dinh Thi Thu Qué han | CPU2XE
lPhong an Ij van ban VNPT - office iy
30 |19/03/2018| UBNDO2 UBND <& Cam 1910372018 | Y chuyén sang sir dung hé thong | 1,545 DangVanHung | Qua han | CNUEX
lPhong an Ij van ban VNPT - office iy
31 |19/03/2018| UBNDO2 UBND <& Cam 1910372018 | Y chuyén sang sir dung hé thong | 1,545 D5 Thi Thuong Qué han | ChUaX
lPhong an Ij van ban VNPT - office iy
UBND xa Cam VIV chuyén sang s dung hé théng e Ve . -
32 (1910372018 |UBNDO2 Fhons 1903018 | NPT e | 19032018 NguyénVanVan | Qua han | Baxirly x
33 |20/032018 | 001HT ;‘Z:: @ Cam hé théng quan Iy van ban 2000312018 Trén Anh Hoa Qué han | Baxt Iy X
34 |20/03/2018|025/TB UBND <& Cam 201037201 |1UON9 dan S dung hi thong quan| 5,515 Nguyén Thi Huong | Qua han | SV
lPhong Iy van ban diéu hanh iy
35 |20/03/2018|025/TB UBND <& Cam 201037201 |1UON9 dan S dung hi thong quan| 5,515 Bii Quéc Vuong | Qua han | SV
lPhong Iy van ban diéu hanh iy
36 |20/03/2018|025TB UBND <& Cam 201037201 |1UON9 dan S dung hi thong quan| 5,515 PhamBicHing | Quéhan | SV
lPhong Iy van ban diéu hanh iy
37 |20/03/2018|025/TB UBND <& Cam 201037201 |1UON9 dan S dung hi thong quan| 5,515 VaXuanVuong | Quéhan | SV
lPhong Iy van ban diéu hanh iy
38 |20/03/2018|025/TB. UBND <& Cam 201037201 |1UON9 dan S dung hi thong quan| 5,515 NguyénThiTidp | Qua han | SV X
lPhong Iy van ban diéu hanh iy
39 |2010372018( 0258 UBND@Cam | 501037201 | 0n9 dén s dung he theng quinl ooy 1g Luu Van Tuén Qué han | CPU2XE
lPhong Iy van ban diéu hanh iy
40 |20/03/2018|025/TB. UBND <& Cam 201037201 |1UON9 dan S dung hi thong quan| 5,515 Pham Hoang Long | Qua han | SV *"
[Phong }y van ban diéu hanh iy
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