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QUẢN TRỊ PHẦN MỀM 

I.1. Công việc quản trị  

I.1.1. Chức trách của người quản trị  

Người quản trị, có tên đăng nhập là admin là người có quyền cao nhất. Lúc đầu khi mới 

cài đặt, chỉ có một người sử dụng là chính Admin với mật khẩu ban đầu cũng là admin. 

Người quản trị cần phải đổi mật khẩu của mình để tránh bị lạm dụng trước khi cấp quyền 

sử dụng cho những người khác. 

Khi được cài đặt lần đầu tiên, Net.Office đã có sẵn một bộ dữ liệu để bạn có sửa và cũng 

có thể thử. Một phần dữ liệu có thể dùng lại ví dụ như phân loại văn bản, các chức danh 

nhưng hầu hết phải nạp dữ liệu mới cho phù hợp với môi trường ứng dụng của cơ quan 

bạn. 

Những việc sau đây người quản trị phải làm trước khi đưa hệ thống vào sử dụng: 

 Thiết lập các danh mục dữ liệu 

 Chức danh 

 Đơn vị trực thuộc 

 Các cơ quan đối tác bên ngoài 

 Tính chất văn bản 

 Lĩnh vực 

 Loại văn bản đến 

 Loại văn bản đi 

 Địa chỉ lưu trữ hồ sơ 

 Các sổ văn bản 

Thiết lập cấu hình và quyền sử dụng  

 Thiết lập cấu hình như backup, đặt địa chỉ IP của máy chủ email... 

 Thiết lập các nhóm vai trò với quyền hạn sử dụng 

 Cấp quyền sử dụng cho một số người, gán quyền sử dụng theo các nhóm 

I.1.2. Nghiệp vụ trong hoạt động văn bản và tổ chức công việc 

Cấu trúc hành chính của cơ quan, công ty, tổ chức (sau đây gọi chung là tổ chức )  của 

bạn được giả định như sau: 

Tổ chức của bạn có một số đơn vị thành viên (cấp dưới), trong đó có bộ phận văn thư 

thuộc Văn phòng hoặc Phòng hành chính là nơi đảm bảo chức năng giao tiếp với bên 

ngoài (gửi công văn đi và tiếp nhận công văn đến). Chẳng hạn dưới cơ quan cấp Bộ có 

thể có cấp Vụ, Viện; dưới cấp Vụ có thể có các phòng....Số cấp xem như không hạn chế 

(đa cấp). Để nạp các thông tin về tổ chức, NetOffice có chức năng khai báo các đơn vị 

cấp dưới. Mỗi nguời sử dụng  thuộc một đơn vị cấp dưới nào đó. 

Công văn đến sẽ được chuyển trước tiên tới Văn thư. Nhân viên văn thư sẽ ghi nhận lại 

công văn đến và chuyển cho người có trách nhiệm phân luồng văn bản. Tuỳ theo đặc thù 



của đơn vị bạn mà người phân luồng có thể là Chánh văn phòng, Trưởng phòng tổng hợp 

hay là Giám đốc... 

Người phân luồng sẽ căn cứ vào nội dung, yêu cầu của công văn đến để chuyển đích 

danh một cá nhân nào đó xử lý hoặc cho đơn vị chức năng. NetOffice không những cấp 

cho mỗi người sử dụng một account mà chính mỗi đơn vị cấp dưới cũng sẽ có một 

account. Khi phân công văn, nếu không rõ người xử lý cụ thể là ai, mà chỉ biết chức trách 

của đơn vị cấp dưới thì ta có thể vẫn chuyển công văn theo account của đơn vị cấp dưới. 

Người được phép của đơn vị cấp dưới (thường là trưởng hay phó của đơn vị đó) sẽ có thể 

mở hồ sơ ra được để xử lý trực tiếp hay phân đích danh cho một người trong đơn vị của 

mình. Vì thế khi khai báo một đơn vị cấp dưới, Net.Office cho phép  khai báo ai là người 

có thể đọc được văn thư gửi đến một đơn vị cấp dưới (thường là trưởng, phó đơn vị cấp 

dưới). 

 

Hình 1.1. Cấu trúc quan hệ hành chính có thể khai báo được trong Net.Office 

Ở một số tổ chức, các đơn vị cấp dưới có pháp nhân riêng, có thể có bộ phận văn thư 

riêng. Công văn đến có thể đến từ văn thư cấp trên, cũng như có thể đến trực tiếp từ bên 

ngoài. Đơn vị cấp dưới có thể gửi công văn ra ngoài với dấu riêng hoặc chuyển lên cấp 

trên dùng dấu của cấp trên. Phiên bản 3.0. là phiên bản ứng với các đơn vị có 1 cấp văn 

thư. Song song với phiên bản 3.0, có phiên bản 3.0 M là phiên bản thiết kế riêng cho các 

tổ chức có nhiều cấp văn thư. 

Net.Office cũng tính đến khả năng tổ chức của bạn có quan hệ với các đơn vị bên ngoài 

(bao gồm các các đơn vị trực thuộc cấp dưới, cấp trên và các đơn vị khác ngành). 

Net.Office cho phép khai báo các đơn vị để nếu các đơn vị này cùng dùng phần mềm 

Net.Office thì có thể chuyển công văn tự động cho nhau.   

Net.Office cũng có các công cụ cho phép khai báo các đặc thù khác ví dụ như chức danh, 

các loại văn bản....  

I.2. Quản lý danh mục dữ liệu 

I.2.1. Cập nhật danh mục chức danh 

Danh mục Chức danh nhằm làm rõ thông tin về người sử dụng trong hệ thống. Các thao 

tác trên danh mục này gồm Thêm, Sửa, Xóa hay Tìm kiếm một chức danh. 
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Hình 1.2. Cập nhật chức danh 

Thêm một chức danh 

 Bấm nút <  Thêm> trên thanh công cụ. 

 Khi xuất hiện hộp thoại  chức danh, hãy điền các thông tin về : Tên, Kiểu, ký hiệu. 

Chú ý: Các mục có ký hiệu * màu đỏ là các thông tin bắt buộc phải nhập. 

 Chọn nút <  Ghi nhận> 

Sửa chức danh 

 Bấm chọn dòng chức danh cần sửa  

 Chọn nút <  Sửa> trên thanh công cụ 

 Trong cửa sổ thông tin đơn vị, nhập các thông tin muốn thay đổi và chọn nút <

Ghi nhận> 

Xóa chức danh  

 Chọn dòng chức danh muốn xóa 

 Chọn nút <  Xóa> trên thanh công cụ 

 Hệ thống sẽ xác nhận lại “Bạn có muốn xóa không?”, chọn <OK> để chấp nhận 

xóa hoặc chọn <Cancel> để hủy xóa 

Tìm kiếm 

Muốn tìm nhanh dòng chức danh, có thể sử dụng lệnh tìm kiếm. Cách tìm kiếm như sau 

 Bấm nút <Tìm kiếm> 

 Điền vào ô giá trị tìm kiếm một phần từ muốn tìm  

 Bấm nút <Tìm>. Những chức danh có chứa cụm từ tìm kiếm sẽ xuất hiện để có 

thể xử lý tiếp 

I.2.2. Cập nhật danh mục đơn vị trực thuộc và cán bộ 

Danh mục này cho phép quản lý các đơn vị của hệ thống theo mô hình đa cấp, 

hiển thị ở dạng sơ đồ hình cây. Bạn có thể dễ dàng khai báo một đơn vị mới và 

xếp cán bộ vào đơn vị. Cách cập nhật đơn vị trực thuộc tương tự như cập nhật 

chức danh. Chỉ có một điều khác là các đơn vị thành viên có cấu trúc phân cấp 

theo một hình cây nên trước khi thêm một đơn vị phải bấm chọn vào đơn vị 

trực tiếp cấp trên của đơn vị đó. Trong hình I.3. nếu muốn thêm một đơn vị cấp 



dưới Ban Công nghệ Thông tin thì phải bấm chọn vào Ban công nghệ thông tin 

trước khi bấm nút <  Thêm>  

 

Hình 1.3. Cập nhật các đơn vị thành viên (trực thuộc) 

Khi bấm chọn vào đơn vị nào, phía bên phải sẽ hiển thị danh sách cán bộ thuộc 

đơn vị đó. Trong vùng này ta có thể cập nhật cán bộ của đơn vị đã chọn. Các 

chức năng thêm, xoá, sửa cũng tương tự như đã làm đối với việc cập nhật chức 

danh hay đơn vị thành viên. Hình I.4. minh hoạ trang khai báo một cán bộ mới 

của đơn vị đã chọn 

Chú ý rằng, khi tạo mới một đơn vị thành viên. NetOffice sẽ tự động tạo một tài 

khoản đại diện cho đơn vị đó. Tài khoản này được sử dụng trong trường hợp 

phân văn bản, gửi yêu cầu đến đơn vị chứ không gửi đích danh đến một cá 

nhân. 

 

 

Hình 1.4. Form khai báo một cán bộ mới 

Đối với việc cập nhật cán bộ của một đơn vị, có thêm hai chức năng đặc thù: 

 Chức năng chuyển cán bộ từ đơn vị này sang đơn vị khác.  

 Chức năng thiết lập quyền hạn cho một cán bộ 

Khi chọn < Chuyển cán bộ> trên thanh công cụ, Net.Office hiển thị một hộp 

thoại như trong hình I.5. để bạn chọn hai đơn vị. Mặc định, đơn vị đang làm 



việc ban đầu xuất hiện ở phía trái, tuy nhiên bạn có thể thay đổi được bằng cách 

chọn trong danh sách. 

Một khi được chọn, danh sách các cán bộ thuộc đơn vị sẽ được hiển thị. Muốn 

chuyển ai từ đơn vị này sang đơn vị kia trước hết cần đánh dấu các cán bộ đó 

sau đó bấm vào biểu tượng >> hoặc << tuỳ theo hướng chuyển. 

 

Hình 1.5.Chọn danh sách cán bộ và chuyển từ đơn vị này sang đơn vị khác 

Mỗi cán bộ đều cần được cấp quyền hạn. Ở thanh công cụ khi bấm vào chức 

năng < Quyền>, một hộp thoại như trong hình 1.6. sẽ hiện ra đã thiết lập 

quyền cho cán bộ được chọn. Ngoài những quyền hạn đi theo nhóm mà ta sẽ 

nói rõ hơn ở mục I.4. ta có thể gán cho họ quyền thực hiện một số chức năng. 

Muốn cho đương sự được làm việc gì ta đánh dấu vào ô tương ứng với chức 

năng đó. NetOffice có gần 100 chức năng phân biệt mà ta có thể cấp chính xác 

cho tới từng người. Những ô đánh dấu bị mờ có nghĩa là chức năng đó đã được 

thiết lập đi theo nhóm, không được phép sửa. Đánh dấu xong hay bấm nút <  

Ghi nhận> 



 

Hình 1.6. Cập nhật quyền hạn cho các cán bộ 

I.2.3. Cập nhật danh mục cấp cơ quan bên ngoài 

Chức năng này cho phép quản lý danh mục cấp - cơ quan bên ngoài. Các cơ 

quan này là những tổ chức, đơn vị gửi/nhận văn bản đến/đi. 

Cấp cơ quan được tổ chức theo sơ đồ hình cây. Trong một cấp, bạn có thể cập 

nhật nhiều cơ quan ban hành. Thông thường, danh mục này được chia thành các 

nhóm sau: 

 TW (Trung ương):  

 TW Đảng, VP TW Đảng; Quốc hội, VP Quốc hội; Chủ tịch nước, VP Chủ tịch 

nước  

 Chính phủ, VP Chính phủ  

 Các Bộ, ngành 

 Đoàn thể TW: TW MTTQVN, TW Hội Phụ nữ,.....  

 ĐP (Địa phương) ngoài tỉnh:  

 UBND tỉnh, TP trực thuộc TW, UBND Quận, Huyện, Thị xã,... 

 NN (Nước ngoài): 

 Các nước, Các tổ chức quốc tế, Các đối tác nước ngoài 

 Các cơ quan trong tỉnh 

 UBND tỉnh, VP UBND tỉnh 

 Các cơ quan cấp sở 

 Các UBND cấp huyện 

 Các UBND cấp xã/phường 

 CD (Người dân, doanh nghiệp, các tổ chức,...) 



 KH (Khác...) 

 

Hình 1.7. Cập nhật danh mục cấp cơ quan (bên ngoài) 

I.2.4. Cập nhật danh mục sổ văn bản 

Ở rất nhiều cơ quan, các công văn được đăng ký riêng trong các sổ khác nhau. 

NetOffice cho phép người quản trị khai báo các số công văn khác nhau.   

Danh mục Sổ văn bản phục vụ việc phân loại VB của người sử dụng. Sổ VB 

được quản lý theo VB đến, VB đi , sau đó có thể theo đơn vị sử dụng (Dùng 

chung cho cả cơ quan,  của riêng từng đơn vị) và có thể theo nhóm loại VB (Sổ 

VB, Sổ Quyết định, Sổ thư riêng...). 

 

Hình 1.8. Cập nhật danh mục sổ văn bản 

Các thao tác trên danh mục Sổ văn bản được thực hiện tương tự như đối với các 

danh mục khác đã nói trên. 

I.2.5. Cập nhật danh mục loại văn bản 

Nhằm phục vụ cho việc thống kê các văn bản, Net.Office cung cấp công cụ cho phép 

người dùng phân lớp văn bản thành các loại khác nhau: công văn, thông tư, nghị định, 

giấy mời,.... Các văn bản đó bao giờ cũng có một số trường mô tả giống nhau, có thể 

dùng chung và một số trường thay đổi tuỳ theo tính chất của văn bản. Với Net.Office 

người sử dụng có thể tuỳ biến được danh sách các trường mô tả văn bản.   

Phân loại văn bản đến 

Trang màn hình làm việc được chia làm hai phần. Bên trái là danh mục loại văn 

bản đến, bạn có thể thêm, sửa hay xóa một loại văn bản giống như hoạt động 



cập nhật các đối tượng khác; còn bên phải là các trường thông tin ứng với mỗi 

loại văn bản.  

 

Hình 1.9. Cập nhật các loại văn bản. 

Một khi loại văn bản đã được chọn, thì trong số các trường gợi ý sẵn, muốn lấy 

trường nào bạn chỉ cần đánh dấu vào ô vuông ở đầu dòng tương ứng. Có một số 

trường áp đặt thì ô đánh dấu sẽ mờ, không cho phép bạn loại bỏ. Ngoài ra nếu 

bạn có nhu cầu tự khai báo một trường mới thì bạn cần  chọn nút < Thêm 

trường>. Sau khi làm cần bấm nút < Ghi nhận> để lưu lại các thay đổi. 

Lưu ý rằng , mặc dù cho phép thay đổi trường nhưng đây là một việc rất nên hạn chế vì 

khi bớt trường có nghĩa là sẽ làm mất dữ liệu. Hơn nữa cũng chỉ để một người được làm 

điều này nếu không sẽ rất khó kiểm soát..  

Hệ thống cũng cung cấp công cụ giúp bạn Phân loại văn bản phát hành. Cách 

sử dụng các chức năng này tương tự như danh mục Phân loại văn bản đến. 

I.2.6. Cập nhật danh mục tính chất văn bản 

Danh mục này cung cấp cho văn bản các tính chất về độ khẩn, độ mật. 

Bạn có thể cập nhật các tính chất cho độ khẩn và độ mật bằng thao tác thêm, sửa, xoá các 

tính chất. Trên thanh công cụ bạn bấm tab <Tính chất văn bản-Mật> để cập nhật tính chất 

về độ mật hoặc bạn bấm tab <Tính chất văn bản-Khẩn> để cập nhật tính chất về độ khẩn. 

 

Hình 1.10. Trang màn hình làm việc với tính chất văn bản 

 

Lựa chọn  

thông tin 

cho loại 

văn bản 



Trên thực tế, không có nhu cầu sửa đổi, thêm bớt với tính chất khẩn mật của văn bản vì 

nó đã được xác định và không biến động. 

I.2.7. Cập nhật danh mục lĩnh vực  công việc 

Các văn bản trong hệ thống được sắp xếp thành các lĩnh vực khác nhau. Danh mục các 

lĩnh vực có thể được cập nhật cho phù hợp với từng đơn vị sử dụng. Các thao tác cập nhật 

danh mục lĩnh vực được thực hiện tương tự như trên các danh mục khác. 

 

Hình 1.11. Cập nhật danh mục lĩnh vực văn bản 

I.2.8. Cập nhật danh mục địa chỉ  lưu trữ 

Chức năng này cho phép cập nhật địa chỉ các nơi lưu trữ văn bản gốc, phục vụ 

cho công tác lưu trữ.  Bạn có thể thêm, sửa, xoá một địa chỉ lưu trữ giống như 

cập nhất các đối tượng khác.  

Ngoài ra hệ thống cung cấp cho bạn một số chức năng khác. Để xem một địa 

chỉ lưu trữ có những văn bản đến (đi) nào, bạn lựa chọn tên nơi lưu trữ cần 

xem, sau đó bấm nút < Văn bản đến> hoặc < Văn bản đi>. 

 

Hình 1.12. Cập nhật danh mục địa chỉ lưu trữ 



I.3. Quản trị các chức năng trong nhóm hệ thống  

I.3.1.Thiết lập cấu hình 

Để có thể truyền nhận văn bản điện tử người quản trị hệ thống cần phải thiết lập 

cấu hình địa chỉ IP máy chủ mail. Trước tiên, bạn vào nhóm chức năng Hệ 

thống, chọn chức năng con Thiết lập cấu hình. Giao diện làm việc được mở ra 

như hình 1.12. Bạn hãy thực hiện các bước  

 

Hình 1.12. Thiết lập cấu hình hệ thống 

 Nhập tên miền và/hoặc địa chỉ IP của máy chủ Mail 

 Tiếp theo trong mục <SMTP (25)>: Bạn nhập số cổng sẽ gửi văn bản là 25 

 Sau đó, ở mục <POP3 (110)>: Bạn nhập số cổng sẽ nhận văn bản là 110 

 Cuối cùng, trong mục tài khoản thư điện tử chung và mục mật khẩu thư điện tử 

chung: Bạn nhập tài khoản nhận văn bản cho hệ thống, tài khoản này được cấp 

trước ở Mail Server gồm tên đăng nhập và  mật khẩu 

I.3.2. Phân quyền sử dụng theo nhóm vai trò 

Trong phần I.2. chúng ta đã nói tới vịêc cấp quyền cho người sử dụng. Trên 

thực tế, người sử dụng được phân theo các nhóm vai trò. Vì thế để hỗ trợ tốt 

hơn cho việc kiểm soát quyền hạn, NetOffice chủ yếu thiết lập quyền theo vai 

trò. Cá nhân nào thuộc nhóm nào sẽ được huởng quyền của nhóm đó. Những 

quyền khác sẽ được thiết lập theo cá nhân.  

Mặc định, NetOffice thiết lậ : 

Nhóm quyền Quản trị hệ thống: là những người đảm bả ỹ thuật cho hệ

; có trách nhiệ ệ , sao lưu, khôi phục dữ liệu, theo dõi 

nhật ký sử dụng,... và hỗ trợ cho những người dùng khác. 

Nhóm quyền phân văn bản: là ngườ ặt nghiệp vụ

ản; chịu trách nhiệm thực hiệ ả ị

giả . 

Nhân viên văn thư: thực hiện các nhiệm vụ tiếp nhận, đăng ký văn bản vào hệ

... 

Người sử dụng: tra cứu văn bản, tham gia giả ệc v.v... 

Các chức năng cập nhật nhóm và quyền theo nhóm  



 

Hình 1.13. Trang màn hình cập nhật các nhóm quyền  

 Cập nhật các nhóm quyền. Các nút lệnh < Thêm>, < Sửa>, < Xóa> cho phép

. Cách thực hiện các thao 

tác này cũng giống như đã thực hiện đối với các đối tượng khác đã trình bày trước 

đây. Hình 1.13 minh hoạ cách thiết lập các nhóm và quyền. Bên phải là danh sách 

4 nhóm quyền được thiết lập mặc định. Khi chọn nhóm nào, thì bên phải sẽ hiển 

thi một danh sách các chức năng và đánh dấu các chức năng tương ứng mà nhóm 

quyền vừa được chọn. Muốn thêm bớt quyền cho nhóm chúng ta chỉ cần thao tác 

rất đơn giản là đánh dấu vào các ô tương ứng với các chức năng muốn gán cho 

nhóm đó. Sau cùng bấm nút < Ghi nhận> . 

 Gán cán bộ vào các nhóm. Một khi đã bấm chọn một nhóm, bạn có quyền gán các 

cán bộ vào nhóm đó - điều này có nghĩa là cấp cho cán bộ các quyền của nhóm. 

Để làm điều này bạn bấm vào nút lệnh <  Cán bộ> , khi đó danh sách cán bộ 

hiện ra để bạn đánh dấu những người thuộc nhóm như trong hình 1.14. Đánh dấu 

xong nhớ bấm nút < Ghi nhận>.  

 

Hình 1.14. Chọn các cán bộ đưa vào nhóm 

Xác định  
các quyền 

thuộc nhóm 
cho cán bộ 

Liệt kê cán bộ 
trong nhóm 



 Nếu bấm nút lệnh < >, NetOffice sẽ hiển thị ra các quyền mà 

nhóm đang được gán   

 Nút lệnh <

. 

: Các chức năng trên được kích hoạt chỉ khi bạn đã chọn mộ

cụ (trừ chức năng Thêm một nh ). 

I.3.3. Sao lưu dữ liệu 

Người quản trị tin học phải đặc biệt lưu ý đến việc bảo vệ dữ liệu. Trong một hệ 

thống tin học cái đắt giá nhất là thông tin, không có một biện pháp nào có thể 

đảm bảo được dữ liệu an toàn vĩnh viễn. Máy tính có thể bị hỏng. Virus có thể 

xóa hết đĩa cứng và còn nhiều nguyên nhân bất khả kháng khác như thiên tai, 

hoả hoạn.... Vì vậy phải có các biện pháp bảo vệ dữ liệu để tránh rủi ro ở mức 

thấp nhất. Một trong những cách đó là thực hiện sao lưu (backup) dữ liệu định 

kỳ.  

 

Hình 1.15. Sao lưu dữ liệu 

Bạn có thể thực hiện công việc này dễ dàng và nhanh chóng bằng cách lựa chọn 

chức năng Sao lưu dữ liệu từ hệ thống thực đơn. Hệ thống đã điền tên CSDL 

sao lưu mặc định nhưng bạn hoàn toàn có thể sửa, sau đó chọn nút <  Sao 

lưu> để chấp nhận. 

Hệ thống hỗ trợ chức năng dọn dẹp dữ liệu. Trong trang sao lưu dữ liệu nếu bạn 

bấm nút <  Dọn dẹp dữ liệu> thì tất cả thông tin về nhật ký sử dụng cách ba 

tháng trở về trước sẽ được xoá..  

I.3.4. .Khôi phục dữ liệu 

Khi gặp sự cố về dữ liệu, nếu đã thực hiện sao lưu thì chẳng còn gì đáng sợ. Hệ 

thống cũng cung cấp cho người quản trị phương tiện phục hồi tự động từ một 

bản sao CSDL. 

 

Hình 1.16. Khôi phục dữ liệu 



I.3.5. Nhật ký sử dụng 

ợ cho công việ ự kiện xảy ra khi hệ ạt động, hệ 

thống tự động ghi nhật ký làm việc. Mỗi khi có người dùng đăng nhập hoặc có 

động tác sửa đổi dữ liệu thì hệ thống đều ghi lại. 

Khi chọn chức năng Nhật ký sử dụng trong nhóm chức năng Hệ thống bạn sẽ 

thấy nhật ký sử dụng được sắp xếp theo chiều ngược về thời gian để bạn dễ 

quan sát những sự kiện mới nhất. Hệ ụ tìm kiếm 

cho phép bạ , tra cứu theo các tiêu chí khác nhau. 

 

Hình 1.17. Trang theo dõi nhật ký sử dụng chương trình 

I.4. Quản trị SMS portal 

Không phải bất cứ ai cũng được phép sử dụng tin nhắn vì phải trả tiền cho nhà 

cung cấp dịch vụ. Vì thế, về mặt hành chính phải thông báo cho các cán bộ chỉ 

được sử dụng tin nhắn cho việc công, còn phải có việc giám sát thực sự của 

người quản lý. 

Khi quản trị quyền hạn, cần tạo ra một nhóm SMS. Nếu người nào không thuộc 

nhóm này thì các chức năng liên quan tới SMS sẽ bị cắt. 

 



Hình 1.18. Thống kê tin nhắn 

Mặc dù vậy, về phương diện quản trị cũng vẫn phải kiểm soát người dùng có 

lạm dụng  tin nhắn cho các mục đích riêng hay không. Vì thế hệ thống sẽ không 

cho người dùng bình thường tự ý xoá tin nhắn. Chỉ người có quyền quản trị 

được phép duyệt các tin nhắn được lưu lại và xoá khi cần thiết. 

Người quản trị có thể thống kê tin nhắn để nắm được tình hình sử dụng tin nhắn 

cho các công việc chung. Người quản trị cũng có thể xem toàn bộ tin nhắn, 

hoặc lọc những tin nhắn theo thời gian và theo người để nắm được việc sử dụng 

tin nhắn có xác đáng hay không. Trang màn hình thống kê và xem tin nhắn 

được minh hoạ trong hình 1.18 và 1.19. 

 

Hình 1.19. Xem và lọc tin nhắn 

 


