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Người dùng đăng nhập bằng tài khoản và mật khẩu do hệ thống cung cấp
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Đăng nhập hệ thống
[bookmark: _Toc172751403][bookmark: _Toc172755712]II. CÁC BƯỚC ĐỔI MẬT KHẨU
Bước 1: Chọn [Đổi mật khẩu] ở góc phải phía trên.
[image: ]Đổi mật khẩu


Bước 2: Nhập mật khẩu cũ và mật khẩu mới và nhập lại mật khẩu mới.
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Đổi mật khẩu
Bước 3: Chọn nút [Lưu].
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1. Vào sổ văn bản đến từ văn bản nhận điện tử
Văn thư kiểm tra VB gửi đến từ E-Office, thông qua số lượng VB hiển thị tại vị trí sau:
[image: ]
Nếu có VB đến thì bấm vào biểu tượng màu đỏ như hình, màn hình sẽ hiển thị danh sách VB như sau:
[image: ]
Trên đây là danh sách tất cả văn bản đến của cơ quan bao gồm VB đã vào sổ và VB mới chưa vào sổ.
Những VB đến mà chưa mở xem chi tiết thì sẽ hiển thị thêm biểu tượng “New” trước Trích yếu văn bản.
Danh sách hiển thị VB được sắp xếp theo thứ tự giảm dần của Ngày gửi văn bản (nghĩa là những VB mới được gửi đến gần nhất sẽ được sắp xếp lên đầu danh sách).
Các bước thực hiện vào sổ văn bản đến như sau:
· Chọn văn bản và bấm nút [Tạo văn bản đến]
[image: ]
· Dữ liệu văn bản đến được khởi tạo tự động và nạp vào biểu mẫu:
[image: ]
Lưu ý: các trường có đánh dấu * là không được để trống, bao gồm Sổ văn bản và Trích yếu.
· Tiếp đến, chọn Sổ văn bản cần lưu trữ, hệ thống sẽ tự động nạp số kế tiếp vào ô [Số đến]
· Chọn [Người xử lý] là người sẽ nhận luồng văn bản để phân công công việc trong nội bộ cơ quan (Lãnh đạo văn phòng)
· Tiếp tục nhập các ô dữ liệu còn thiếu trên trên biểu mẫu, bấm nút [Lưu] để hoàn tất.
Sau khi VB đến được lưu vào sổ, trên danh sách hiển thị văn bản, tại cột [Tạo vb] sẽ được đánh dấu như sau:
[image: ]
Bấm vào menu [Văn bản đến], văn thư sẽ thấy văn bản đó đã được vào sổ
[image: ]
Kết thúc quá trình vào sổ văn bản đến từ nhận văn bản liên thông của văn thư.
2. Vào sổ Văn bản đến từ văn bản giấy
· Bấm vào menu [Văn bản đến]
· Chọn nút [Thêm]
[image: ]
· Nhập các thông tin của văn bản
[image: ]
· Bấm nút [Lưu]
· Hoàn thành thêm văn bản vào Sổ văn bản đến.
[bookmark: _Toc172755715]II. PHÁT HÀNH VĂN BẢN ĐI
Sau khi văn bản được Lãnh đạo cơ quan duyệt phát hành, văn thư thực hiện trình ký, scan lên máy,  vào sổ VB đi và gửi VB đi, các bước thực hiện như sau:
a) Vào Sổ VB đi
· Vào mục [Văn bản đi]
· Bấm chọn nút [Thêm]
[image: ]
· 
Màn hình hiển thị nhập dữ liệu công văn đi để lưu trữ vào Sổ VB đi:
[image: ]
· Hệ thống nạp dữ liệu tự động vào biểu mẫu, văn thư chọn Sổ VB đi, nhập dữ liệu còn thiếu vào các ô bắt buộc (ô có đánh dấu *)
· Sau khi nhập đầy đủ thông tin vào biểu mẫu, văn thư bấm nút Lưu để hoàn tất quá trình vào sổ VB đi
b) Phát hành VB đi (chức năng gửi VB liên thông)
· Văn thư chuyển đến mục [Quản lý văn bản]  chọn [văn bản đi]
· Bấm chọn văn bản  bấm vào nút Gửi VB liên thông:
[image: ]
· Chọn Đơn vị sẽ nhận VB bấm nút Gửi:
[image: ]
· Hoàn tất quá trình gửi phát hành VB đi.
[bookmark: _Toc172755716]C. TẠO LỊCH CÔNG TÁC CỦA CƠ QUAN
Văn thư được phân quyền Tạo lịch của cơ quan
· Vào menu [Quản lý lịch công tác]
· Chọn nút [Thêm]
[image: ]
· Nhập các thông tin Thời gian, Nội dung, Thành phần…..
[image: ]
· Chọn nút [Lưu]
· Màn hình sẽ hiển thị danh sách lịch chờ duyệt
[image: ]
· Chọn lịch cần duyệt, bấm chọn [Chuyển tiếp]
· Chọn Tag[Chờ duyệt] =>chọn lịch cần duyệt, bấm chọn [Chuyển tiếp]
[image: ]
· Lịch đã được duyệt, trên màn hình trang chủ sẽ hiển thị lịch chính thức
[image: ]
Lưu ý: Văn thư xem thêm tài liệu Hướng dẫn sử dụng dành cho cán bộ xử lý văn bản để nắm được các chức năng chung của hệ thống.
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