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CHƢƠNG I – LÀM VIỆC VỚI NET.OFFICE  

I.1. Quyền hạn của ngƣời sử dụng và tài khoản 

Để đƣợc sử dụng hệ thống, bạn cần có tài khoản (account) do ngƣời quản trị 

hệ thống cấp. Mỗi tài khoản đƣợc cấp với tên đăng nhập, mật khẩu cùng với 

các quyền hạn. Mỗi ngƣời đều có tên đăng nhập khác nhau. Bạn không thể tự 

đổi tên đăng nhập và quyền hạn nhƣng có thể và cần đổi mật khẩu để không 

bị mạo danh.  

Net.Office có nhiều chức năng, nhƣng không phải ai cũng đƣợc thực hiện bất 

cứ chức năng nào. Chẳng hạn là một ngƣời dùng bình thƣờng thì bạn sẽ 

không đƣợc nhập văn bản. Khi cấp tài khoản, ngƣời quản trị cũng cấp cho 

bạn quyền hạn theo từng chức năng.  

I.2. Đăng nhập vào hệ thống   

Hệ thống chạy trên Web, vì vậy bạn cần chạy một trình duyệt Web, tốt nhất 

là sử dụng Internet Explorer có sẵn trên Windows. Khi đó chỉ cần bấm vào 

biểu tƣợng của trình duyệt IE   trên máy tính. Trong cửa sổ trình 

duyệt, hãy điền địa chỉ ứng dụng (URL) của Net.Office ví du: 

http://ServerHC/Netoffice   để chạy ứng dụng. Nếu không biết địa chỉ ứng 

dụng, bạn cần hỏi ngƣời quản trị. Hệ thống sẽ yêu cầu phải đăng nhập (login) 

nhƣ trong Hình 1.1, bạn cần gõ đúng tên và mật khẩu đã đƣợc cấp. 

 

Hình 1.1. Màn hình đăng nhập 

Chú ý: Khi thay đổi mật khẩu bạn cần chú ý các sự cố xử lý "Tiếng Việt". Nếu máy tính của 

bạn đang trong chế độ tiếng Việt với bàn phím telex thì khi gõ "hungs" mật khẩu đưa vào sẽ 

là "húng" mà bạn không biết và sau này có thể bạn không đăng nhập được.Vậy tốt nhất hãy 

chọn mật khẩu sao cho không bị ảnh hưởng bởi các sự cố xử lý tiếng Việt. 

Nếu đăng nhập thành công bạn sẽ nhận được màn hình làm việc như minh hoạ trong Hình 1.2 
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.  

Hình 1.2. Màn hình làm việc, với thực đơn văn bản đến đang được kích hoạt 

Một cửa sổ nhỏ nhắc việc sẽ bật lên trong một trong hai trƣờng hợp sau: 

 Nếu có một công việc mới liên quan tới bạn mà bạn chƣa biết. 

 Nếu có một việc đến hạn mà bạn vẫn chƣa giải quyết . 

Phía trái là thực đơn (menu) hai cấp của hệ thống đƣợc thể hiện bới các biểu 

tƣợng. Thực đơn chính có các nhóm chức năng sau: 

  Quản lý văn bản 

  Xử lý công việc 

  Công cụ nhƣ báo cáo, nhắn tin, lịch, giao ban. 

  Danh mục. Nhóm chức năng  này chủ yếu dành cho ngƣời quản trị. 

Chi tiết về các hoạt động quản trị đƣợc trình bày trong tài liệu hƣớng dẫn quản trị.  

  Quản trị hệ thống (nhóm chức năng này dành cho ngƣời quản trị nên 

chỉ khi ngƣời quản trị sử dụng mới xuất hiện mục này) 

Ngoài ra còn có nhóm ISO áp dụng cho những nơi có yêu cầu. Thực chất 

nhóm này cũng là một tập hợp các văn bản về quy trình, mẫu biểu, tài liệu 

quản lý chất lƣợng v.v áp dụng cho những nơi đang triển khai hệ thống đảm 

bảo chất lƣợng theo ISO 9000. 



Tài liệu sử dụng phần mềm Quản lý văn bản và điều hành qua mạng 

 

 

 

 

6 

Mỗi nhóm chức năng, một khi đƣợc chọn bằng cách kích chuột vào thanh 

biểu tƣợng trên sẽ trải ra các thực đơn cấp 2 gồm những công việc có thể 

thực hiện đƣợc. Hình 1.2 minh hoạ trƣờng hợp khi nhóm chức năng Quản lý 

văn bản của thực đơn cấp 1 đƣợc chọn, các phƣơng án của thực đơn cấp 2 

đƣợc trải ra bao gồm các biểu tƣợng tƣơng ứng với các chức năng sau: 

  Quản lý văn bản đến 

  Quản lý văn bản phát hành 

  Hộp thƣ văn bản điện tử  

Để thực hiện chức năng nào ta chỉ cần kích chuột vào biểu tƣợng tƣơng ứng. 

I.3. Ra khỏi hệ thống 

Muốn thoát khỏi hệ thống, bạn chỉ cần đóng trình duyệt là đủ, không nên 

thoát ra bằng cách gõ vào một địa chỉ (URL) mới để sang một nguồn tra cứu 

Internet. Tránh trƣờng hợp khi bạn bỏ máy, một ngƣời nào đó có thể bấm nút 

Back và theo nguyên tắc của trình duyệt nó có thể quay lại các trang bạn đã 

làm và ngƣời đó có thể lạm dụng làm nhiều việc không mong muốn dƣới tài 

khoản của bạn (mạo danh).  

I.4. Đổi mật khẩu 

Lần đầu tiên để có quyền sử dụng hệ thống, ngƣời quản trị phải cấp cho bạn 

tên đăng nhập và mật khẩu. Vào thời điểm đó, chỉ  có hai ngƣời biết cả tên và 

mật khẩu của bạn là chính bạn và ngƣời quản trị. Để tránh nguy cơ bị lạm 

dụng bạn nên đổi mật khẩu để bạn trở thành ngƣời duy nhất làm chủ quyền 

hạn của mình.  

Chức năng đổi mật khẩu nằm trong nhóm các công cụ. Bạn phải bấm vào 

biểu tƣợng công cụ để nhìn thấy biểu tƣợng của chức năng này. 

Hệ thống yêu cầu bạn phải điền mật khẩu hai lần để tránh nguy cơ bạn gõ sai 

mà không biết. Nếu hai lần gõ mật khẩu mới và nhắc lại khác nhau thì hệ 

thống sẽ không chấp nhận và yêu cầu bạn phải gõ lại. 
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Hình 1.3. Đổi mật khẩu 

CHƢƠNG II – LÀM VIỆC VỚI VĂN BẢN 

II.1. Làm việc với văn bản đến 

Sau khi bấm vào biểu tƣợng văn bản đến bạn sẽ thấy trang Web với hai vùng 

làm việc.  

Vùng bên phải là danh sách văn bản đƣợc sắp xếp giảm dần theo ngày đến 

với các thông tin về ngày đến, số đến (số ghi nhận do văn thƣ đánh số theo 

từng sổ văn bản đến), trích yếu nội dung, nơi gửi. Tùy thuộc vào vai trò và 

quyền hạn trong hệ thống mà bạn sẽ đƣợc sử dụng các chức năng khác nhau. 

Vùng bên trái cho phép bạn lọc nhanh văn bản theo một vài tiêu chí. 

Phía trên hai vùng này là một thanh công cụ để ngƣời sử dụng lựa chọn các 

công việc muốn làm.  

Nếu bấm chuột vào NGÀY ĐẾN thì một số ngày gần nhất (mặc định là 10 

ngày) sẽ đƣợc mở rộng ngay dƣới dòng NGÀY ĐẾN, bấm chọn ngày nào thì 

hệ thống sẽ lọc ngay các văn bản đến vào ngày đó hiển thị ở vùng bên phải. 

Còn nếu bấm vào chính thanh NGÀY ĐẾN thì tất cả các văn bản đƣợc hiển 

thị, nếu số văn bản nhiều hơn 20 thì chúng sẽ đƣợc cắt thành từng trang 20 

văn bản. 

 

 

 

Hình 2.1. Danh sách văn bản đến 

Tiêu 

chí 
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Nếu bấm vào nút KHỐI PHÁT HÀNH thì hệ thống sẽ mở rộng các khối phát 

hành ở ngay dƣới dòng KHỐI PHÁT HÀNH. Khối phát hành do từng đơn vị 

tự khai báo theo cách quản lý văn bản đến của mình. Ở các UBND tỉnh có 

thể chọn các khối phát hành là: Trung ƣơng,  các cơ quan trong tỉnh, các địa 

phƣơng ngoài tỉnh, nƣớc ngoài và khác. Ở Đại học Quốc gia có thể chọn các 

khối phát hành là: Chính phủ, Bộ GDĐT, các đơn vị thành viên và khác. Ở 

Cục Hải quan có thể chọn các khối Tổng cục, khối các cơ quan chính phủ, 

khối các chi cục, khối các doanh nghiệp và khác. Bấm vào khối nào thì hệ 

thống sẽ lọc ngay các văn bản đến tƣơng ứng khối đó. Còn nếu bấm vào 

chính KHỐI PHÁT HÀNH thì toàn bộ các văn bản đến đƣợc hiển thị. 

Đối với tiêu chí LOẠI VĂN BẢN và TÌNH TRẠNG XỬ LÝ cách lọc cũng 

tƣơng tự. Loại văn bản cũng do chính ngƣời quản trị khai báo. Theo phân 

loại hiện nay thì có chừng 30 loại văn bản khác nhau nhƣ văn bản, công điện, 

nghị định, quyết định, giấy mời .....Riêng tình trạng xử lý thì chỉ có một số 

trạng thái, ngƣời dùng không thể khai báo khác đƣợc. Một văn bản đến chỉ có 

thể có các trạng thái là nhận để biết (tức là không phải xử lý), chƣa đƣợc 

duyệt (tức là văn thƣ mới nhập, chƣa đƣợc kiểm tra  tính đúng đắn), chƣa 

phân xử lý và đã hoàn thành xử lý tức là đã phân văn bản và công việc xử lý 

văn bản đó đã đƣợc hoàn thành. 

Cuối cùng là mục CHUYỂN XỬ LÝ, nếu bấm chuột vào mục này bạn sẽ mở 

danh sách văn bản của đơn vị cấp trên chuyển đến đơn vị của bạn. Khi văn 

bản đến đơn vị cấp trên và cần chuyển cho đơn vị bạn xử lý, văn thƣ văn 

phòng sẽ chuyển văn bản cho đơn vị bạn. Sau đó văn thƣ đơn vị sẽ nhận văn 

bản chuyển xử lý khi bấm vào mục này. 

II.1.1. Xem nội dung văn bản 

Một văn bản đến đƣợc đƣa vào hệ thống bao gồm các thông tin về văn bản 

nhƣ nơi gửi, ngƣời ký, ngày nhận, trích yếu, khối phát hành....và có thể có 

chính nội dung toàn văn. Nội dung toàn văn sẽ đƣợc đƣa vào bằng một hoặc 

nhiều tệp tin (file) đính kèm. Các tệp tin có thể là một văn bản soạn từ word, 

có thể là một bảng tính soạn từ excel, một ảnh, một tệp tin pdf, hoặc một 

clipvideo và nói chung có thể là mọi tệp tin có bản chất khác nhau đƣợc 

Windows hỗ trợ. 

Cột đầu tiên trong danh sách văn bản đến là biểu tƣợng (icon) nội dung văn 

bản. Nếu biểu tƣợng này chỉ có dạng một phong bì, thì có nghĩa là không có 

tệp tin nội dung đính kèm; nếu có phong bì kèm theo kẹp giấy  thì có nghĩa 

là có tệp tin nội dung đính kèm, còn nếu có hình dạng một phong bì đã mở 

thì có nghĩa là bạn đã từng một lần mở ra xem văn bản này. 
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Đề xem thông tin của một văn bản, bạn chỉ cần nhấp chuột vào biểu tƣợng 

nội dung. Một cửa sổ nhƣ Hình 2.2. sẽ hiện ra và bạn sẽ thấy cả thông tin mô 

tả và biểu tƣợng các tệp tin đính kèm. Bạn cũng biết đƣợc văn bản này đang 

thuộc hồ sơ công việc nào (nếu văn bản đã đƣợc phân xử lý). Bấm chuột vào 

tên hồ sơ bạn sẽ xem đƣợc nội dung của hồ sơ đó. Chi tiết về hồ sơ công việc 

và làm việc với hồ sơ công việc sẽ đƣợc nêu trong chƣơng III của tài liệu 

này.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hình 2.2. Cửa sổ thông tin văn bản đến 

Muốn lấy nội dung toàn văn của tệp tin đính kèm nào, ta chỉ cần bấm chuột 

vào biểu tƣợng của tệp tin đó. Có thể có hai kiểu lấy nội dung là tải về máy 

tính của bạn hoặc mở ra xem ngay. Bạn cần chọn nút <Open> để mở tài liệu 

xem, còn muốn copy (download) về máy cá nhân bạn phải chọn nút <Save>. 

Hình 2.3. là cửa sổ chọn chế độ xem hay lấy về (là một điều khiển tiêu chuẩn 

của Windows);  

 

Hình 2.3. Chọn chế độ mở hay lấy tài liệu về máy tính 

Bấm vào  tài liệu 
gắn kèm để 
xem/lấy 
 nội dung 

Bấm vào đây để 
xem nội dung hồ 
sơ công việc 
tương ứng 
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Nếu bạn chọn chế độ mở, tuỳ theo bản chất của tài liệu mà Net.Office sẽ gọi 

phần mềm tƣơng ứng ra để mở. Hình 2.4 là một trang tài liệu kiểu pdf đƣợc 

mở bởi phần mềm Acrobat. 

 

Hình 2.4. Mở một trang văn bản toàn văn dưới dạng pdf 

II.1.2. Tìm kiếm văn bản 

Net.Office cung cấp một công cụ giúp ngƣời dùng dễ dàng tìm kiếm, tra cứu 

văn bản theo các tiêu chí khác nhau. Ngoài việc tìm kiếm các thông tin đã lƣu 

về văn bản hệ thống còn hỗ trợ tìm kiếm trong nội dung của văn bản (còn gọi 

là tìm kiếm toàn văn – full text search).  

Trong trang Web làm việc với các văn bả <  Tìm kiếm>. 

Cửa sổ tìm kiếm nhƣ trong hình 2.6 sẽ xuất hiện để bạn chọn chế độ tìm 

kiếm. Có hai chế độ tìm kiếm mà bạn có thể chọn bằng cách nhấn các nút 

tƣơng ứng là <Tìm kiếm cơ bản> và <Tìm kiếm nâng cao> 

Tìm kiếm cơ bản  

Tìm kiếm cơ bản là tìm kiếm trên các thông tin thông thƣờng nhất và cách 

thức cũng đơn giản nhất. Hệ thống sẽ hiển thị một form tìm kiếm nhƣ trong 

hình 2.5. để bạn điền các thông tin nhớ đƣợc.Ví dụ bạn chỉ nhớ rằng trong 

trích yếu có cụm từ “Vay vốn nƣớc ngoài” thì điền cụm từ đó vào ô trích yếu 

nội dung. Nếu nhớ đƣợc ngày ký là trong tháng 4/2005 thì chỉ điền vào ô 

ngày ký từ ngày1/4/2005  đến ngày 30/4/2005. Nếu bạn nhớ đƣợc cả hai thì 

điền cả hai. v.v. 
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Sau khi điền xong, bấm nút < Tìm kiếm>. 

Danh sách các  văn bản đến thoả mãn yêu cầu sẽ đƣợc hiển thị tại vùng bên 

phải. 

Chú ý rằng nếu trong vùng tìm kiếm cơ bản bạn không điền gì mà vẫn bấm nút < Tìm 

kiếm> thì toàn bộ văn bản đến sẽ được đưa ra. Nếu số lượng văn bản nhiều hơn kích thước 

cửa số thì các văn bản hiển thị được phân trang và lúc đầu chỉ hiển thị trang 1. Muốn xem 

các trang tiếp theo phải bấm vào số trang đó 

 

 

Hình 2.5. Form điền điều kiện tìm kiếm cơ bản 

 

Các công việc trên đƣợc thực hiện nhiều lần cho tới khi soạn xong câu hỏi thì bấm nút  

<  Tìm kiếm>.  

Các văn bản thoả mãn điều kiện đƣa ra sẽ đƣợc hiển thị ở vùng danh sách văn bản đến. 

Chú ý rằng nếu đƣa vào một dòng sai, ta có thể xoá bằng cách bấm vào biểu tƣợng  

ở dòng đó. 

 

Chỉ ngƣời có quyền văn thƣ hoặc quản trị mới có thể thực hiện đƣợc chức 

năng này. 

Để làm điều này, trên thanh công cụ, chọn nút < Thêm>, khi đó cửa sổ nhập 

văn bản sẽ hiện ra để điền thông tin nhƣ trong Hình 2.7. 

Sau khi nhập xong, bạn bấm nút <  Ghi nhận>. 
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Chú ý rằng các trường có ký hiệu * màu đỏ đứng trước  là trường bắt buộc phải nhập thông 

tin. 

Các trƣờng có ký hiệu  là trƣờng có hỗ trợ từ điển dữ liệu giúp cho việc cập 

nhật thông tin nhanh và chính xác. Để nhập nhanh gõ ngay phím để làm xuất 

hiện từ điển các cụm từ có thể chọn . Từ điển mang thông tin về từ viết tắt và 

cụm từ. Bạn có thể gõ tên viết tắt sau đó gõ enter. Nếu không nhớ tên viết tắt 

hãy gõ một phần của cụm từ sau đó gõ enter. Khi đó những cụm từ phù hợp 

sẽ xuất hiện. Muốn lấy cụm từ nào chỉ cần bấm chuột vào cụm từ đó. Trong 

trƣờng hợp, chỉ còn một từ phù hợp thì khi gõ enter từ này sẽ xuất hiện tự 

động trong vùng nhập mà không phải chọn. 

Trong ví  dụ ở hình 2.7. nếu ta gõ “Bộ Tài” và bấm enter thì bảng xuất hiện 

hai bộ là Bộ Tài nguyên và Môi trƣờng và Bộ tài chính nhƣng nếu gõ  “tế” 

hoặc BYT thì cụm từ Bộ Y tế sẽ xuất hiện ngay trong vùng nhập. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hình 2.7.Cửa sổ nhập thông tin về văn bản 

  

Nạp nội dung toàn văn của văn bản 

Các thao tác trên mới cho phép nhập thông tin mô tả văn bản. Để có thể giải 

quyết công việc đƣợc thì điều quan trọng là phải lƣu cả nội dung văn bản. 

Chú ý rằng lúc đầu, các nút <Đính kèm>, <Soạn nội dung>, <Xem nội dung> đều bị ẩn. Sau 

khi ghi nhận thành công các nút này mới hiện để thực hiện các công việc nạp nội dung. 

Các mục bắt 
buộc phải nhập 

Các mục thông 
tin có hỗ trợ 
nhập nhanh 
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Ta có thể nạp nội dung toàn văn của văn bản đến. Nếu văn bản đến bằng giấy 

thì có 3 cách để đƣa nội dung vào lƣu trữ: 

 Soạn thảo lại.  

 Sử dụng máy quét (scanner) quét thành ảnh, đƣa nội dung vào hệ thống dƣới dạng một 

tệp ảnh. 

 Sử dụng máy quét (scanner) quét thành ảnh, sau đó dùng một phần mềm nhận dạng để 

chuyển thành tệp văn bản. 

Cách thứ 2 là phù hợp hơn cả vì không phải gõ lại mà vẫn có thể đọc đƣợc cả 

dấu và chữ ký. Bạn nên lƣu tệp ảnh dƣới dạng *.pdf vì kích thƣớc sẽ nhỏ 

hơn, dễ dùng. Soạn thảo lại toàn văn rất ít ý nghĩa còn nhận dạng lại sẽ rất 

mất công.  

Đính kèm tệp tin vào văn bản 

Tệp tin nội dung đính kèm có thể tạo từ các phần mềm khác nhau nhƣ Word, 

Acrobat, Excel...Ở trang cập nhật văn bản, hãy chọn nút < Đính kèm>. Một 

cửa sổ nhƣ Hình 2.8 xuất hiện   

 

Hình 2.8. Cửa sổ đính kèm file 

Ta cần bấm vào nút <Browse> để chọn tệp tin theo kiểu duyệt. Cửa sổ duyệt 

tệp tin này nhƣ trong hình 2.9 rất thông dụng trong các ứng dụng trên 

Windows. 
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Hình 2.9. Cửa số duyệt tệp tin 

Sau khi chọn xong tệp tin hãy bấm nút <  Gắn tệp> để đƣa tệp tin vào danh 

sách.  

Bạn có thể gắn nhiều tệp tin đối với một văn bản đến.   

Chú ý: Nếu đưa tệp vào nhầm, bạn có thể xóa bằng cách nháy chuột vào dòng tên sai sau đó 

chọn nút <  Loại bỏ>. 

Sau khi hoàn chỉnh danh sách tệp tin đính kèm, bạn chỉ cần bấm nút < Quay 

lại> để trở về trang Cập nhật văn bản. 

Soạn thảo 

Hệ thống cung cấp một bộ soạn thảo đơn giản trên WEB để tạo các trang 

WEB nhỏ. Đƣơng nhiên có thể dùng nó để soạn các văn bản nội dung toàn 

văn nhƣng các hệ soạn thảo kiểu này chức năng và khả năng định dạng nghèo 

hơn các phần mềm chuyên nghiệp nhƣ word rất nhiều Ở đây chức năng soạn 

thảo nhằm chủ yếu cho một mục đích khác là soạn thảo một trang WEB để 

mô tả tài liệu. Khi bấm nút <Soạn nội dung>, cửa sổ soạn thảo đƣợc minh 

hoạ nhƣ trong hình 2.10. xuất hiện để có thể soạn văn bản. Soạn xong bạn 

hãy nhớ ghi nhận. Tệp tin sẽ đƣợc gắn tự động vào hồ sơ văn bản đến. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hình 2.10. Cửa sổ soạn thảo văn bản 

II.1.4. Phân văn bản 

Ngƣời phân văn bản là ngƣời chịu trách nhiệm tối cao về tính chính xác của 

nội dung và cấp quyền đọc, phân xử lý văn bản. Sau khi nhân viên văn thƣ 

đăng ký văn bản vào hệ thống, nếu bạn là ngƣời có quyền phân văn bản thì 

bạn sẽ phân văn bản tới các đơn vị hay cá nhân để giải quyết.  
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Gửi để biết văn bản 

Lúc đầu, chỉ có nhân viên văn thƣ và ngƣời phân văn bản nhìn thấy văn bản. 

Để cho phép những ngƣời khác đọc đƣợc văn bản, phải cấp quyền đọc văn 

bản. Thực hiện thao tác gửi văn bản nhƣ sau: Bạn chọn văn bản bằng cách 

bấm chuột vào văn bản đó để đánh dấu, sau đó bấm nút < Gửi để biết> trên 

thanh công cụ. Khi đó cửa sổ làm việc mở ra nhƣ hình 2.11. Nếu bạn muốn 

làm việc riêng với đơn vị nào thì bấm chuột vào đơn vị đó. Muốn ai đƣợc 

xem văn bản thì đánh dấu vào ô vuông phía trái tên ngƣời đó.  Để đánh dấu  

toàn bộ danh sách cán bộ của đơn vị hay phòng ban, bạn bấm chuột vào ô 

vuông phía trái cụm từ Họ và tên. Sau khi đánh dấu cán bộ đƣợc quyền xem 

văn bản bạn cần bấm nút < Ghi nhận > để lƣu lại thông tin.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hình 2.11. Cấp quyền đọc văn bản đến 

Chú ý: Nếu bạn là lãnh đạo của một đơn vị cấp dưới,  một văn bản được phân về cho đơn vị 

của bạn dù không phân quyền đọc trực tiếp cho bạn thì bạn vẫn đọc được văn bản đó và có 

quyền phân quyền đọc và xử lý  tiếp cho những người khác trong đơn vị của bạn.Tính năng 

này giúp văn phòng khi chưa biết phải chuyển văn bản đích danh cho ai, có thể phân tạm về 

đơn vị để đơn vị có thể phân tiếp.   

Phân xử lý văn bản 

Ngoài thao tác cấp quyền đọc tới cá nhân, văn bản còn cần đƣợc chuyển tới 

đơn vị hoặc cá nhân có chức năng xem xét giải quyết. Trong trƣờng hợp đó, 

những ngƣời nhận văn bản phải giải quyết công việc bằng cách cho ý kiến và 

sinh các văn bản cần thiết. Khi phân xử lý, một hồ sơ công việc đƣợc tạo tự 

động. Hồ sơ công việc sẽ lƣu toàn bộ các văn bản, ý kiến xử lý, các chủ thể 

giải quyết công việc và tiến trình xử lý công việc trong một tổng thể. Chi tiết 

về hồ sơ công việc sẽ đƣợc nói rõ hơn ở chƣơng III. 
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Để phân xử lý văn bản, bạn bấm chọn vào dòng văn bản đến tƣơng ứng sau 

đó bấm nút < Phân xử lý> trên thanh công cụ. Khi đó cửa sổ tạo lập hồ sơ 

xử lý văn bản mở ra cho bạn làm việc nhƣ trong Hình 2.12. 

Trong cửa sổ này, thông tin trích yếu của văn bản mặc định chuyển thành 

trích yếu nội dung của hồ sơ xử lý văn bản (XLVB) và bạn có thể sửa thông 

tin này. Một thao tác khác là thiết lập nhân lực tham gia xử lý văn bản với 

các vai trò khác nhau sẽ đƣợc đề cập trong chƣơng III. 

Chú ý: Tương tự việc phân quyền đọc văn bản, bạn cũng sẽ chỉ phân xử lý văn bản cho cán 

bộ trong  đơn vị mình phụ trách.. 

 

 

Hình 2.12. Trang phân xử lý văn bản 

II.1.5. Chuyển văn bản đến đơn vị trực thuộc 

Khi hệ thống đƣợc sử dụng trong toàn bộ đơn vị cùng các đơn vị trực thuộc 

thì việc trao đổi văn bản giữa đơn vị và các đơn vị trực thuộc đƣợc thực hiện 

dễ dàng hơn, ngoài các văn bản riêng đến trực tiếp của mỗi đơn vị còn có các 

văn bản do cấp đơn vị trên chuyển xuống qua hệ thống. Chức năng 

< Chuyển xử lý>này giúp chuyển văn bản đến các đơn vị trực thuộc. Bạn 

thực hiện chức năng này nhƣ sau: 

Chọn văn bản cần chuyển cho đơn vị trực thuộc, trên thanh công cụ chọn nút 

< Chuyển xử lý>. Trang chuyển văn bản mở ra nhƣ hình 2.12. 

Lúc đầu danh sách toàn bộ các đơn vị trực thuộc đƣợc hiển thị. Nếu bạn 

muốn làm việc riêng với đơn vị nào thì bấm chuột vào đơn vị đó. Đánh dấu 
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vào ô vuông phía trái tên đơn vị để chọn.  Để đánh dấu  toàn bộ danh sách 

các đơn vị hay phòng ban, bạn bấm chuột vào ô vuông phía trái cụm từ Họ và 

tên. Sau khi chọn tên đơn vị sẽ nhận văn bản bạn cần bấm nút < Ghi nhận > 

để lƣu lại thông tin. Khi đó cán bộ văn thƣ của các đơn vị trực thuộc sẽ nhận 

đƣợc văn bản gửi đến đơn vị mình ở trang Văn bản đến, mục VĂN BẢN 

CHUYỂN XỬ LÝ. 

 

Hình 2.12. Trang chuyển văn bản cho đơn vị trực thuộc 

II.1.6. Sửa một văn bản đến 

Muốn sửa thông tin của một văn bản đã ghi nhận, bạn thao tác nhƣ sau: 

 Chọn văn bản cần sửa bằng cách nhấp chuột vào dòng tƣơng ứng từ danh sách văn bản 

đến. 

 Trên thanh công cụ chọn nút < Sửa> 

 Cửa số sửa một văn bản đến xuất hiện đúng nhƣ của sổ thêm văn bản, các thông tin đã 

có đƣợc hiện thị để sửa. Mọi thao tác sửa cũng tƣơng tự nhƣ lúc nhập mới. Sau khi sửa 

xong cần ghi nhận bằng cách bấm nút <  Ghi nhận>. 

Chú ý: Các văn bản đã được duyệt nội dung thì văn thư không có quyền sửa.  

Khi cần sửa, nếu văn bản đã được duyệt thì nhân viên văn thư cần đề nghị người có thẩm 

quyền duyệt thực hiện chức năng huỷ duyệt. 

II.1.7. Xoá một văn bản đến 

Chỉ có thể xoá đƣợc một văn bản nếu văn bản đó chƣa phân xử lý. Để xoá, 

trƣớc hết bấm chọn văn bản đó. Sau đó mới bấm biếu tƣợng xoá trên thanh 

công cụ. Vì việc xoá bao giờ cũng là việc nghiêm trọng nên truớc khi xoá, 

Net.Office yêu cầu bạn phải xác nhận rằng bạn có chắc chắn muốn xoá hay 

không. Chỉ khi đƣợc xác nhận đồng ý xoá thì văn bản mới đƣợc xoá. 
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II.1.8. In Văn bản đến 

Nút <In> trên thanh công cụ sẽ giúp bạn in danh sách các văn bản đến. Cấu 

trúc danh sách cho trong hình 2.13. 

Chú ý: Danh sách này không phải là cửa sổ văn bản của đơn vị mà chỉ gồm 

những văn bản mà bạn nhận được. Như vậy tuỳ theo quyền đọc mà mỗi 

người có thể in được những danh sách khác nhau. 

 

Hình 2.13. Trang In danh sách văn bản đến 

II.2. Văn bản phát hành  

II.2.1. Làm việc với văn bản phát hành 

Văn bản phát hành gồm các công văn đi, quyết định, thông báo và nói chung 

là tất cả văn bản có nguồn gốc từ đơn vị của bạn. 

Ở trang văn bản phát hành, bạn cũng có thể xem danh sách văn bản theo các 

tiêu chí lọc khác nhau:  

 Tiêu chí NGÀY KÝ cho phép chọn ra các văn bản trong ngày chỉ ra. Khi bấm vào 

NGÀY KÝ,  mặc định 10 ngày gần nhất sẽ đƣợc trải ngay dƣới chữ NGÀY KÝ , bạn 

có thể bấm chuột chọn ngày để có đƣợc danh sách các  văn bản phát hành trong ngày 

đó. 

 Tiêu chí LOẠI VĂN BẢN cho phép bạn chọn một trong các loại văn bản trong hệ 

thống văn bản đã đƣợc đăng ký. 
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 Tiêu chí VĂN BẢN CHỜ CẤP SỐ, một khi đã đƣợc lựa chọn cho phép hiển thị ở cửa 

sổ bên phải tất cả các văn bản chờ cấp số để giúp cho nhân viên văn  thƣ lƣu ý việc 

cấp số.  

 Tiêu chí VĂN BẢN CÓ LIÊN QUAN  cho phép bạn tìm nhanh các văn bản có liên 

quan đến cá nhân gồm các văn bản do bạn soạn thảo, bạn phụ trách theo dõi hồi báo 

hay bạn là ngƣời ký.  

 Tiêu chí VĂN BẢN ĐIỆN TỬ sẽ cho bạn biết những văn bản bạn đã gửi đi qua đƣờng 

email. 

 

Hình 2.14.  Trang Web làm việc với Văn bản phát hành. 

Cách sử dụng các chức năng đối với các văn bản phát hành cũng tƣơng tự 

nhƣ đối với văn bản đến. Với một quyền thích hợp bạn có thể: 

 Thêm mới một văn bản phát hành 

 Sửa nội dung thông tin một văn bản 

 Xoá một văn bản. 

 Tìm kiếm văn bản 

 Cấp quyền xem 

 Gửi văn bản đi theo đƣờng email 

 Theo dõi hồi báo 
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II.2.2. Gửi văn bản theo đƣờng điện tử 

Một chức năng khác của nhóm văn bản phát hành là chuyển văn bản qua 

đƣờng thƣ điện tử. Ngày nay có nhiều phƣơng tiện cho phép chuyển dữ liệu 

điện tử.  

Net.Office hỗ trợ khả năng chuyển văn bản qua đƣờng điện tử với việc sử 

dụng email. Vì thế nếu nhiều đơn vị cùng sử dụng phần mềm Net.Office thì 

có thể thiết lập một cơ chế truyền công văn tự động. Khi công văn đƣợc 

chuyển theo email thì không chỉ nội dung toàn văn mà cả các thông tin mô tả 

công văn cũng đƣợc đóng gói truyền đến nơi nhận. Tại nơi nhận, phần mềm 

Net.Office sẽ mở gói để sử dụng lại các thông tin mô tả công văn. 

Để chuyển công văn theo đƣờng email, từ trang Văn bản đi bạn chọn văn bản 

cần gửi và bấm nút <  Email>. Cửa sổ làm việc mở ra nhƣ hình 2.15. Ở mục 

Đơn vị gửi nhận văn bản điện tử có danh sách các đơn vị và địa chỉ email đã 

đƣợc đăng ký, bạn bấm chuột vào ô chọn tên đơn vị sẽ nhận văn bản rồi chọn 

nút < Gửi E-mail>. Còn nếu bạn gửi văn bản này tới một địa chỉ email 

không có trong danh sách trên thì trong cửa sổ này bạn chọn mục E-mail sau 

đó bạn điền địa chỉ nhận văn bản vào ô <Gửi tới> rồi bấm nút < Gửi E-

mail>.   

 

Hình 2.15. Gửi văn bản qua đường thư điện tử 

II.2.3. Lập hồ sơ theo dõi hồi báo (HSTDHB) 

Mục đích của việc theo dõi hồi báo là theo dõi việc phúc đáp của ngƣời nhận 

một công văn đi của bạn. Suy rộng ra, theo dõi hồi báo nhằm theo dõi tiến 

triển của một vụ việc có yếu tố ngoài. Vụ việc này có thể gồm nhiều công 

văn đi và đến từ nhiều đối tác.  
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Trong nhiều trƣờng hợp, việc lập hồ sơ theo dõi hồi báo bắt đầu từ một công 

văn đi. Để làm điều này, từ trang văn bản đi bạn bấm chọn văn bản đi sau đó 

bấm nút < Theo dõi HB>. Khi đó hệ thống chuyển sang làm việc với trang 

tạo lập hồ sơ theo dõi hồi báo. Chi tiết sẽ đƣợc trình bày trong chƣơng III.   

II.3. Nhận công văn đến qua đƣờng điện tử 

Chức năng gửi văn bản qua đƣờng thƣ đƣợc thực hiện giữa các đơn vị cùng 

sử dụng Net.Office. Ở mục văn bản phát hành (văn bản đi) bạn đã thực hiện 

gửi văn bản qua đƣờng thƣ điện tử. Với vai trò là đơn vị nhận văn bản điện tử 

bạn có thể nhận từ hộp thƣ văn bản đến điện tử.  

Nếu bấm nút < Nhận Email>, hệ thống sẽ kết nối với hộp thƣ của bạn trên 

máy chủ email và hiển thị danh sách các văn bản đến nhƣ trong Hình 2.16. 

 

Hình 2.16. Nhận văn bản qua đường điện tử 

Muốn lấy văn bản nào, bạn hãy bấm chọn vào văn bản đó sau đó bấm nút 

< Cập nhật >. Hệ thống sẽ mở gói thƣ để tách các thông tin về văn bản theo 

từng trƣờng và lấy tệp toàn văn để đẩy vào hệ thống. Việc này không thể tự 

động hoàn toàn vì bạn còn phải cho số công văn đến đối với công văn này. 

Sau khi cấp số, bạn chỉ cần bấm nút < Ghi nhận> để lƣu văn bản là xong.  
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CHƢƠNG III - XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Quản lý công việc là một trong những nội dung quan trọng hàng đầu của bất 

cứ một phần mềm hỗ trợ hoạt động hành chính nào. Quản lý văn bản chỉ là 

các hoạt động nền tảng phục vụ cho giải quyết công việc. 

Net.Office cung cấp một phƣơng tiện quản trị công việc, không chỉ dừng ở 

mức ghi nhận hồ sơ công việc mà thực sự là một công cụ điều hành vì nó cho 

phép chủ động giao việc, nhắc việc và tham gia trực tiếp, tích cực vào quá 

trình giải quyết công việc. 

III.1.Hồ sơ công việc 

III.1.1. Khái niệm hồ sơ công việc 

Khái niệm hồ sơ công việc dùng để chỉ toàn bộ các thông tin về quá trình 

hình thành, giải quyết và kết thúc (đóng) một công việc. 

Thông tin về công việc gồm có: 

 Các yêu cầu giao việc: tên công việc, ngƣời thiết lập công việc (ngƣời khai báo công 

việc trên hệ thống máy tính), thời điểm thiết lập công việc, thời hạn công việc, các tài 

liệu ban đầu cung cấp theo yêu cầu ban đầu mà ta gọi là tài liệu gốc. 

 Các chủ thể và vai trò của các chủ thể trong công việc. Có 5 loại vai trò sau: 

o Người giao việc thông thƣờng là một lãnh đạo nào đó nên cũng đƣợc gọi là 

lãnh đạo giao việc. 

o Người phụ trách là ngƣời phải chịu trách nhiệm hành chính về việc giải quyết 

công việc. Ngƣời phụ trách thƣờng là lãnh đạo đơn vị có trách nhiệm giải 

quyết công việc nên cũng thuờng đƣợc gọi là lãnh đạo phụ trách. Chẳng hạn, 

để giải quyết một vụ việc gian lận nhập khẩu, Cục trƣởng một Cục Hải quan là 

ngƣời giao việc nhƣng Trƣởng phòng chống buôn lậu sẽ là ngƣời phụ trách 

giải quyết vấn đề. Trong một số trƣờng hợp ngƣời giao việc đồng thời là ngƣời 

phụ trách. 

o Người chủ trì là ngƣời trực tiếp và chính yếu giải quyết công việc. Ngƣời chủ 

trì có thể chính là ngừơi phụ trách.   

o Người phối hợp là ngƣời đƣợc giao giải quyết từng phần, từng mặt công việc 

theo phân công của ngƣời chủ trì.  

o Người theo dõi là ngƣời đƣợc phép theo dõi quá trình giải quyết công việc. 

Trong khuôn khổ phần mềm này, ta quan niệm ngƣời theo dõi không đƣợc 

tham gia trực tiếp giải quyết công việc. Nếu một ngƣời có thể tham gia ý kiến 

thì phải xếp vào vai trò phối hợp.   

 Các pha xử lý. Trong quá trình giải quyết công việc, những ngƣời xử lý thƣờng phải 

làm những việc sau: 
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o Cho ý kiến bày tỏ quan điểm của mình. 

o Đƣa ra các yêu cầu xử lý của mình đối với ngƣời khác. 

o Đƣa ra các tài liệu, tự soạn thảo nhƣ kết quả xử lý chính thức hoặc các tài liệu 

có sẵn nhƣ tài liệu tham khảo.  

Mỗi một lần một ngƣời tham gia xử lý và đƣa ra ý kiến và các tài liệu sau đó tạm dừng 

để chờ ý kiến của các chủ thể khác hình thành nên một pha xử lý. Nhƣ vậy quá trình 

giải quyết công việc là sự kế tiếp của các pha. Một cán bộ xử lý có thể tham gia nhiều 

pha. Các pha một khi đã đƣa vào hồ sơ công việc sẽ không đƣợc sửa để ghi nhận trách 

nhiệm của mỗi chủ thể trong quá trình xử lý. Điều này thƣờng thấy khi soạn một văn 

bản phát hành, ngƣời ta có quyền sửa chữa nhiều lần nhƣng tất cả các phiên bản cần 

đƣợc lƣu giữ.  

 Trạng thái công việc gồm các trạng thái chƣa đựợc giải quyết, đang giải quyết và đã 

kết thúc. 

Sau đây là một số loại công việc điển hình: 

 Xử lý công văn đến. Công văn đến có thể chỉ là một thông báo và cũng có thể là một 

yêu cầu giải quyết công việc. Xử lý công văn đến bắt đầu từ hoạt động phân văn bản 

đến các đơn vị hoặc cá nhân có liên quan. Sau đó các đơn vị hoặc cá nhân đó cho ý 

kiến xử lý và có thể tạo ra các quyết định xử lý. 

 Giải quyết thủ tục hành chính. Đây là một loại công văn đến đặc thù của các cơ quan 

hành chính, là các yêu cầu của  công dân với cơ quan hành chính nhà nƣớc để giải 

quyết một công việc. Kết quả thụ lý một thủ tục hành chính là các hồ sơ hay quyết 

định gửi lại công dân hay tổ chức. Công việc giải quyết thủ tục hành chính rất đa dạng. 

Đăng ký kết hôn, đăng ký kinh doanh, làm các thủ tục hải quan, xét miễn giảm thuế, 

xin cấp phép xây dựng... đều là các thủ tục hành chính.  

 Thực hiện một ý kiến chỉ đạo.Kết quả là các báo cáo quá trình thực hiện và kết quả 

thực hiện. 

 Soạn thảo một văn bản phát hành.Trong quá trình soạn thảo văn bản cần chỉnh sửa rất 

nhiều theo góp ý của lãnh đạo và các chuyên viên.   

 Theo dõi hồi báo.Nội dung theo dõi hồi báo là đối sánh các văn bản đi và đến liên 

quan đến cùng một vấn đề để nắm đƣợc tiến triển giải quyết các công việc có yếu tố 

bên ngoài. Công việc theo dõi hồi báo có thể bắt đầu từ một công văn đi hoặc từ một 

công văn đến. 

 Tập hợp tài liệu. Trong một số trƣờng hợp, để chuẩn bị cho một công việc, lãnh đạo 

có thể yêu cầu các chuyên viên tập hợp các tài liệu cùng liên quan tới một vấn đề. 

Khác với 5 loại công việc kể trên, đối với việc này, không cần có ý kiến cá nhân  

III.1.2. Giải quyết công việc  

Khi gọi chức năng xử lý công việc ta nhận đƣợc một trang nhƣ Hình 3.1.  

Cũng giống nhƣ danh mục các công văn đi/đến nói trong chƣơng II, vùng 

bên trái là hệ thống phân loại cho phép bạn lọc nhanh các hồ sơ theo một số 
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tiêu chí; vùng bên phải là danh sách các hồ sơ có liên quan tới bạn, đƣợc sắp 

xếp giảm dần theo thời gian tạo lập.  

Bạn có thể lọc hồ sơ theo NGÀY TẠO, theo PHÂN LOẠI HỒ SƠ và theo 

TÌNH TRẠNG XỬ LÝ.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hình 3.1. Trang các hồ sơ công việc 

Về phân loại, có thể lọc hồ sơ theo 3 loại: 

 Hồ sơ xử lý văn bản đến, đƣợc tạo lập khi phân xử lý công văn đến (Xem mục II.1.4) 

 Hồ sơ theo dõi hồi báo, đƣợc tạo lập khi làm việc với công văn đi   (Xem mục II.2.3) 

 Hồ sơ giải quyết yêu cầu: gồm công việc tập hợp văn bản liên quan, dự thảo văn bản, 

giải quyết thủ tục hành chính công hoặc một công việc bất kỳ  

Về tình trạng xử lý, hệ thống cho phép lọc theo 3 tình trạng sau : 

 Hồ sơ cần xử lý là các hồ sơ mà bạn đang đƣợc yêu cầu phải cho ý kiến giải quyết. 

Muốn xử lý hồ sơ hãy bấm vào biểu tƣợng phong bì có dấu hỏi   ở đầu dòng công 

việc đó hoặc bấm chọn vào dòng đó rồi bấm chức năng <  Theo dõi - xử lý> ở thanh 

công cụ. 

 Hồ sơ chƣa kết thúc xử lý là hồ sơ hiện tại tuy bạn không phải cho ý kiến vì hiện tại 

không còn yêu cầu trực tiếp tới bạn nhƣng còn những ngƣời khác chƣa xử lý xong. 

Vùng lọc 
hồ sơ 

Danh mục 
hồ sơ 

Thanh 
công cụ 



Tài liệu sử dụng phần mềm Quản lý văn bản và điều hành qua mạng 

 

 

 

 

25 

 Hồ sơ đã đóng, không ai đƣợc xử lý nữa. Các hồ sơ này có biểu tƣợng ở đầu dòng là 

một phong bì có đánh dấu màu xanh  

Muốn lọc hồ sơ theo tiêu chí nào thì bấm chuột vào cụm từ tƣơng ứng. 

Hồ sơ đã đƣợc chính thức hoá, đƣợc phép xử lý sẽ có màu đen. Hồ sơ chƣa 

chính thức thì chƣa xử lý đƣợc và sẽ có màu đỏ. Chi tiết về việc chính thức 

hoá đƣợc nêu trong chức năng duyệt hồ sơ nêu trong mục III.2.3.  

Trên bảng hồ sơ công việc này ta có thể thêm, xoá, sửa, tìm kiếm, theo dõi 

xử lý và in. Các lệnh này cho trên thanh công cụ 

III.2. Thiết lập hồ sơ công việc 

III.2.1. Mở một  hồ sơ công việc 

Có nhiều tình huống dẫn đến việc thiết lập các hồ sơ công việc.Trong chƣơng 

II, ta đã biết cách tạo hồ sơ xử lý công văn đến khi làm việc với công văn đến 

hay lập hồ sơ hồi báo khi làm việc với công văn đi. 

Trong trang hồ sơ công việc này ta có thể mở thêm các hồ sơ công việc bất 

kỳ. Để làm điều này, bạn chọn nút < Thêm> trên thanh công cụ. Khi đó, hệ 

thống mở một cửa sổ làm việc nhƣ hình 3.2 sau đây: 

Nửa bên trái của cửa sổ này là thông tin ban đầu của công việc bao gồm   

 Trích yếu hồ sơ công việc. Đối với các hồ sơ công việc xử lý công văn 

đến hay hồi báo văn bản thì trích yếu hồ sơ công việc đƣợc lấy chính là 

trích yếu công văn  theo mặc định và bạn có thể thay đổi theo ý muốn. 

Đối với hồ sơ mới bạn phải gõ vào thông tin này. 

 Lĩnh vực công việc (bạn phải chọn từ một danh sách đƣợc thiết lập từ 

trƣớc).  

 Ngày mở hồ sơ đƣợc thiết lập tự động (là ngày hiện thời), tuy nhiên bạn 

có thể sửa đƣợc. 

 Ngƣời lập hồ sơ chính là bạn đƣợc thiết lập tự động, không sửa đƣợc. 

 Thời hạn xử lý bạn phải gõ vào. 

 Yêu cầu xử lý bạn phải gõ vào. 
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Hình 3.2. Cửa sổ tạo lập hồ sơ 

Vào thời điểm này, các nút lệnh trong vùng các văn bản liên quan chƣa đƣợc 

kích hoạt (mờ). Bạn phải bấm nút  để lƣu thông tin về hồ sơ. Chỉ khi 

ghi nhận thành công các nút trong vùng văn bản liên quan mới đƣợc kích 

hoạt. 

III.2.2. Gắn kèm văn bản liên quan vào hồ sơ 

Ban đầu, khi lập một hồ sơ, có thể có nhiều văn bản cần đƣợc đính kèm theo. 

Chẳng hạn một hồ sơ xin thành lập một công ty có thể có các văn bản về điều 

lệ công ty, về danh sách cổ đông. Một hồ sơ đề nghị thông quan, có thể có đề 

nghị và danh mục hàng hoá. 

 

 

 

 

 

 

 

Hình 3.3. Gắn kèm tài liệu có liên quan vào hồ sơ 

Trong trƣờng hợp đó, các văn bản này cần đƣợc “đính kèm” vào hồ sơ để 

ngƣời xử lý có đủ thông tin chi tiết. 
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Có thể đính kèm từ một tệp tin bất kỳ, cũng có thể kèm vào một công văn 

đến hay một công văn đi đã có. Để đính kèm một tệp tin tự do, bạn chọn nút 

< Đính kèm>. Khi đó cửa sổ làm việc mở ra nhƣ Hình 3.3. 

Cách gắn tệp vào hồ sơ công việc cũng giống nhƣ gắn tệp trong khi nhập 

công văn đến nêu ở chƣơng II.  

Một hồ sơ công việc có thể có nhiều tệp tin đính kèm. Nếu phải đính kèm 

nhiều tệp thì hãy lặp lại các công việc trên. 

Chú ý: Nếu đưa tệp vào nhầm, bạn có thể xóa bằng cách nháy chuột vào 

dòng chứa tên tệp đã gắn nhầm sau đó bấm  nút <  Loại bỏ> trên thanh 

công cụ.. 

Trƣờng hợp văn bản liên quan đến hồ sơ là các văn bản đến hay đi đã có 

trong hệ thống thì bạn thực hiện nhƣ sau: 

Bấm nút < VB đến> hoặc < VB đi> để mở danh sách các văn bản đến, đi 

có trong hệ thống. Khi đó danh mục các công văn đến (hoặc đi) xuất hiện 

nhƣ trong Hình 3.4. Muốn đính kèm văn bản nào bạn đánh dấu vào ô vuông 

ở đầu dòng mỗi văn bản đó.   

Do có nhiều văn bản nên để dễ tìm, hệ thống hỗ trợ chức năng<  Tìm kiếm 

>để bạn có thể chọn đƣợc văn bản trƣớc khi đính kèm. 

Sau cùng bạn bấm nút < Ghi nhận >để gắn kèm các văn bản đã chọn vào 

hồ sơ. 
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Hình 3.4. Gắn kèm văn bản đến, đi vào hồ sơ 

III.2.3. Thiết lập cây nhân lực  

Tham gia giải quyết một công việc có thể có nhiều chủ thể với các vai trò 

khác nhau. Sau khi nhập các thông tin yêu cầu công việc, việc tiếp theo là 

phân vai trò cho những ngƣời tham gia.  

Net.Office thể hiện vai trò dƣới dạng một cây nhân lực, có gốc là một nút 

mang tên “Luồng xử lý”. Mỗi nút khác trong cây ứng với một chủ thể xử lý 

với tên, chức danh và vai trò nhƣ trong hình 3.5. 

Chú ý. Khi cây có nhiều nút, người ta có thể dùng chế độ hiển thị tóm tắt, giấu toàn bộ  các 

nút phía sau của một nút. Nếu trước một nút có dấu  thì nghĩa là không giấu các nút phía 

sau. Nếu  trước một nút có dấu + thì các nút phía sau đang bị ẩn. Nếu muốn bạn có thể bấm 

vào dấu + đó để trải các nút ấn ra. Nếu bấm vào dấu  sẽ gây tác động ngược lại.   

 

 

Hình 3.5. Một  cây nhân lực 

Mặc định, ý kiến xử lý sau này của một ngƣời sẽ chỉ công khai cho tất cả 

những ngƣời cùng nhánh trong cây nhân lực, không hiển thị đối với những 

ngƣời ở nhánh khác trừ khi lúc cho ý kiến, nguời xử lý yêu cầu hiển thị ý 

kiến đối với tất cả mọi ngƣời. Chi tiết đƣợc nêu trong mục III.3.2. 

Khi thiết lập cây nhân lực hệ thống qui định cần phải tạo vai trò lãnh đạo 

giao việc trƣớc rồi mới có thể tạo vai trò xử lý chính, sau đó là vai trò phối 

hợp xử lý. 

Gốc 

NV Tân  ĐK Quốc  

BT Hiền  

PT Yến  

NT Hoa  

TH Phúc  

PQ Điệp  
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Để tạo một nút mới kế tiếp từ một nút trong cây nhân lực, trƣớc hết bạn phải 

bấm chuột chọn vào nút mà từ đó phát sinh nút mới, sau đó bấm nút lệnh  

< Thêm cán bộ>. Cửa sổ “Cán bộ xử lý” hiện ra giúp chọn cán bộ xử lý. 

Hình 3.6 minh hoạ việc bổ sung  tiếp theo nút. Trong ví dụ ở hình 3.6. các 

bƣớc thực hiện lần lƣợt nhƣ sau: 

 Bấm chọn vào nút mà từ đó phát sinh nút mới, lúc đầu là nút gốc, sau đó 

bấm nút < Thêm cán bộ>  

 Khi xuất hiện cửa sổ chọn cán bộ xử lý, bấm chọn vào đơn vị của chủ thể 

xử lý để làm xuất hiện danh sách cán bộ của đơn vị. 

 Trong danh sách cán bộ của phòng phần mềm, bấm chọn vào tên cán bộ 

 Chọn vai trò cần gán. 

 Cuối cùng bấm  nút < Ghi nhận> để lƣu thông tin. 

 

 

Hình 3.6.Cửa sổ thiết lập vai trò của cán bộ  xử lý 
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Nếu đƣa vào nhầm nút nào, bạn có thể xoá bằng cách bấm chọn vào nút đó 

sau đó bấm lệnh < Xoá cán bộ> trong thanh công cụ. Khi xoá một nút thì 

Net.Office cũng sẽ xoá toàn bộ các nút dƣới nút đó. 

Chú ý:  Nếu cây nhân lực có nhiều chủ thể thì phải bổ sung nhiều lần. Vì mỗi  vai trò lãnh 

đạo giao việc, lãnh đạo phụ trách và chủ trì chỉ có không quá  một người nên nếu cán bộ đưa 

vào bước trước đã giữ vai trò này, thì bước sau Net.Office sẽ cấm luôn vai trò đó. 

III.2.4.Duyệt hồ sơ công việc 

Việc nhập một hồ sơ mới có thể thực hiện bởi một ngƣời bất kỳ, không nhất 

thiết là ngƣời giao việc. Vì thế cần có một cơ chế xác nhận hồ sơ đã đƣợc 

chấp nhận là chính thức, cho phép đƣa vào xử lý. Chỉ khi hồ sơ đƣợc chính 

thức hoá, mọi chủ thể trong luồng mới có thể nhìn thấy và sau đó mới xử lý 

đƣợc.  

Chú ý để được duyệt, hồ sơ cần phải có ít nhất hai vai trò xử lý: Lãnh đạo giao việc và người 

xử lý chính (người chủ trì) 

Để chính thức hoá, ngƣời tạo hồ sơ hoặc ngƣời lãnh đạo giao việc phải bấm 

nút . Sau khi duyệt, ngƣời khai báo nếu không phải là ngƣời xử lý sẽ 

không truy nhập luồng đƣợc nữa. Tuy nhiên vẫn có thể sửa đƣợc luồng từ 

bảng công việc nêu trong phần III.2. bằng cách chọn chức năng sửa tiếp theo 

là bấm nút huỷ duyệt.  

III.3. Xử lý công việc 

Mỗi khi bạn đăng nhập vào hệ thống mà có một việc mới đang chờ, 

Net.Office sẽ bật cửa sổ nhắc việc nhƣ đã nêu trong mục II.2. Để xử lý, bạn 

có thể bấm chuột ngay vào biểu tƣợng  . Bạn cũng có thể bắt đầu xử lý một 

công việc từ bảng công việc nêu trong mục III.2  bằng cách bấm vào biểu 

tƣợng  hoặc bấm chọn vào dòng tƣơng ứng với công việc sau đó bấm nút 

< Theo dõi xử lý> trên thanh công cụ .   

Khi bắt đầu xử lý, trang màn hình công việc có dạng nhƣ hình 3.7.   

Trang theo dõi xử lý hồ sơ gồm 3 vùng chính:  

 Vùng hiển thị yêu cầu công việc ban đầu ở phía trên bên trái. 

 Vùng  nhân lực xử lý ở phía trên bên phải 

 Vùng hồ sơ xử lý ở phía dƣới 
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Hình 3.7.Trang theo dõi xử lý 

III.3.1. Luồng xử lý  

Khái niệm luồng xử lý (workflow) chỉ sự phối hợp các công việc theo một 

trình tự nào đó. 

Mỗi nút trên cây xác định một nhánh gồm tất cả các nút trên đường về gốc kể 

từ nút đang xét (không kể các nút bị rẽ sang nhánh khác) và toàn bộ các nút 

phía dƣới. Trong ví dụ  nêu ở hình 3.5, nhánh đối với nút ứng với BT Hiền 

bao gồm ĐKQuốc, PTYến, PQ Điệp, NT Hoa, TH Phúc nhƣng không có nút 

ứng với NV Tân. 

Net.Office hỗ trợ nhiều chế độ luồng  

Luồng song song. Có những tình huống, không đòi hỏi ngƣời này lệ thuộc 

vào kết quả xử lý của ngƣời kia. Ví dụ một yêu cầu mời họp giao ban, không 

đòi hỏi những ngƣời nhận yêu cầu phải theo một thứ tự. Trƣơng hợp này 

chúng ta có một luồng song song . Trong cây nhân lực, luồng song song sẽ 

xuất hiện khi trong cây có các nhánh khác nhau xuất phát từ một nút chung. 

Mặc định, hai chủ thể ở hai nhánh trong luồng song song không những không 

phải chờ nhau mà còn không đƣợc biết nội dung xử lý của nhau trừ khi điều 

này đƣợc thiết lập.  

Chế độ đối thoại chéo. Nhƣ đã nêu, theo cơ chế luồng song song, mặc định, 

chỉ có những ngƣời trong cùng một nhánh mới đọc đƣợc thông tin xử lý của 

nhau trừ khi ta muốn công khai tin tức cho tất cả. Nếu không có gì đặc biệt, 

trong cùng một nhánh, cơ chế phối hợp là đối thoại chéo, không ai phải chờ 

ai, không cần theo một thứ tự. Nhƣ vậy cơ chế đối thoại chéo chính là cơ chế 

Vùng hồ sơ 
xử lý 

Vùng yêu cầu 
công việc 

Vùng nhân 
lực xử lý 
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diễn đàn (forum) đƣợc thiết lâp đối với tất cả các nhánh (điều này khác với 

việc thực hiện một dự án quy mô có những hạng mục độc lập, rõ ràng và biết 

trƣớc). Ở đây, mỗi ngƣời có thể đƣa ra ý kiến bày tỏ quan điểm hoặc trả lời 

yêu cầu của ngƣời khác, đặt yêu cầu đối với những ngƣời khác tuỳ theo tình 

hình cụ thể.   

Luồng nối tiếp. Trong những hoàn cảnh cụ thể, thứ tự giải quyết của một số 

chủ thể cần đƣợc tôn trọng một cách chặt chẽ, nếu ngƣời trƣớc chƣa giải 

quyết xong thì ngƣời sau không đƣợc làm hoặc không thể làm. Trong trƣờng 

hợp đó, đã tồn tại một luồng trên một nhánh của cây nhân lực. Ví dụ đối với 

công việc trang bị phƣơng tiện văn phòng cho Phòng máy tính thì Phòng 

hành chính quản trị không thể đặt mua thiết bị nếu chính Phòng máy tính 

chƣa lập yêu cầu; Phòng tài vụ chƣa thể làm thủ tục thanh toán nếu Phòng 

hành chính quản trị chƣa làm hợp đồng mua thiết bị. Khi đó cần lập luồng 

theo thứ tự là (Phòng máy tính :chủ trì-> Phòng Hành chính quản trị : phối 

hợp -> Phòng tài vụ : phối hợp) và đƣa vào các phƣơng tiện kiểm soát thứ tự 

xử lý, tự động cấm xử lý ở phía sau nếu phía trƣớc chƣa xong. Net.Office 

cung cấp chức năng “Chặn xử lý”, cho phép các chủ thể xử lý cấm nhƣng 

ngƣời phía sau mình trong cây nhân lực không đƣợc xử lý khi mình chƣa xử 

lý xong. Sau khi xử lý xong, cần “Huỷ chặn xử lý” để trả quyền xử lý của 

những ngƣời đứng sau trong cây nhân lực. 

  

Ý nghĩa các màu của biểu tượng  

Quản lý công việc không chỉ là quản lý nội dung mà còn quản lý tiến độ. Để 

kiểm soát tiến độ dễ dàng,  Net.Office sử dụng các chỉ thị màu. 

Trên luồng xử lý, chính bạn xuất hiện với biểu tƣợng một ngôi sao. Nếu ngôi 

sao này có màu đỏ có nghĩa là đang có một ai đó yêu cầu bạn phải cho ý 

kiến xử  lý phản hồi. Nếu ngôi sao có màu xanh , thì có nghĩa bạn không 

đƣợc yêu cầu hoặc đã phản hồi tất cả các yêu cầu của ngƣời khác. Nếu ngôi 

sao có màu xám  thì có nghĩa là bạn đang bị chặn xử lý. Một ngƣời phía 

trƣớc trong  luồng xử lý chƣa xong và đang cấm những ngƣời phía sau xử lý. 

Những ngƣời khác trong cây nhân lực đƣợc thể hiện bằng một biểu tƣợng 

hình ngƣời. Màu áo của biểu tƣợng thể hiện trạng thái công việc của họ. Nếu 

áo có màu xanh  có nghĩa là chủ thể của nút đó đã giải quyết xong yêu cầu 

công việc của bạn nếu có. Nếu màu áo là màu đỏ , có nghĩa là ngƣời đó 

chƣa phản hồi hết các yêu cầu của bạn. Nếu màu áo là màu xám   thì có 

nghĩa là chính ngƣời đó đang bị chặn xử lý, chƣa thể xử lý đƣợc.Nếu là áo 

màu trắng    thì có nghĩa là ngƣời đó chƣa mở hồ sơ để xem bao giờ. 
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Thêm một  người vào cây nhân lực. 

Một ngƣời  xử lý có quyền thêm một ngƣời khác với tƣ cách là ngƣời phối 

hợp với mình. Chỉ có thể thêm ngƣời phối hợp vào mức dƣới mức của mình 

trong cây nhân lực. 

Cách thêm ngƣời hoàn toàn giống nhƣ đã mô tả trong mục III.2.3. về thiết lập 

cây nhân lực.  

Xoá một người trong cây nhân lực 

Bạn chỉ có thể xoá một ngƣời bất kỳ trong nhánh của bạn và phía dƣới bạn 

trong cây nhân lực. Muốn xoá, chỉ cần bấm chuột vào để chọn ngƣời đó sau 

đó bấm nút lệnh < Xóa ngƣời> trên thanh công cụ 

Uỷ quyền 

Bạn có thể uỷ quyền một ngƣời khác thay thế cho chính mình bằng một 

ngƣời khác. Khi đó những ngƣời đƣợc uỷ quyền có thể tham gia vào giải 

quyết công việc cho đến khi bị uỷ quyền lại hoặc bị thu hồi quyền. 

Để uỷ quyền, bạn hãy bấm vào nút có biểu tƣợng ngôi sao, sau đó bấm nút 

< Ủy quyền> để mở cửa sổ làm việc nhƣ hình 3.8. Bạn cần chọn đơn vị, 

sau đó chọn ngƣời thay thế và bấm nút < Ghi nhận> . 

    

Hình 3.8. Thiết lập uỷ quyền   

Sau khi uỷ quyền, trên cây nhân lực, chú thích trên nút uỷ quyền thay đổi 

theo. Hình 3.9. minh hoạ cách chú thích này. Dòng “Hoàng Trọng Quỳnh - 

Chuyên viên (Theo dõi)” nay đƣợc thay bằng “Bùi Thị Hiền - Chuyên viên 

(Theo dõi, thay mặt Hoàng Trọng Quỳnh)” 
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Hình 3.9. Chú thích uỷ quyền trên cây nhân lực 

Huỷ uỷ quyền 

Để huỷ uỷ quyền, bạn hãy bấm vào biểu tƣợng ngôi sao sau đó bấm nút 

< Huỷ uỷ quyền>  trên thanh công cụ . 

Thiết lập thứ tự xử lý trong luồng 

Trong trƣờng hợp bạn thấy một ngƣời nào đó nhất thiết phải xử lý xong thì 

những ngƣời phía sau trong cây nhân lực mới đƣợc phép xử lý thì phải thiết 

lập một luồng tuần tự.  

Để làm điều này hãy bấm chọn vào nút <Chặn XL>. Khi đó biểu tƣợng tất cả 

những ngƣời phía sau bạn đổi sang màu xám thể hiện trạng thái bị chặn xử 

lý. Khi giải quyết xong công việc bạn muốn cho phép những ngƣời phía sau 

đựợc tiếp tục xử lý sẽ bấm nút <Huỷ chặn XL>. Mỗi ngƣời có thể thiết lập 

trạng thái chặn cho mình   

Nếu một số nút liên tiếp trong cây nhân lực đƣợc thiết lập chế độ chặn thì 

một luồng đã đƣợc thiết lập. Mỗi ngƣời sau khi xử lý xong, huỷ chặn để 

thông báo ngƣời phía sau đƣợc làm.  

Muốn huỷ chặn, bạn hãy bấm vào nút tƣơng ứng với bạn sau đó bấm nút 

<Huỷ chặn> trên thanh công cụ. 

III.3.2. Xử lý công việc 

Chế độ hiển thị 

Vùng nội dung xử lý có 3 kiểu hiển thị mà ta có thể chọn qua 

 

 Kiểu “Toàn bộ vụ việc” hiển thị toàn  bộ các pha xử lý theo trình tự thời 

gian nhƣ trong Hình 3.10. Mỗi pha đều có cấu trúc nhƣ sau: 

 Kiểu hiển thị “các yêu cầu” tƣơng tự nhƣ kiểu hiển thị toàn bộ nhƣng chỉ 

có các pha trong đó có yêu cầu chính bạn phải phản hồi nhƣng chƣa trả lời 

để giúp bạn nhìn rõ hơn công việc phải làm. 
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 Chế độ hiển thị “đối sánh” đặc biệt có ích khi theo dõi hồi báo. Trong chế 

độ này, các văn bản đính kèm do các chủ thể xử lý đƣa vào đƣợc dàn 

thành hai bảng theo thứ tự ngƣợc thời gian  nhƣ trong hình 3.11. Một 

bảng hiển thị các công văn đến, một bảng hiển thi các công văn đi. Muốn 

xem nội dung văn bản nào ta nhắp chuột vào văn bản đó. Chế độ này giúp 

ta dễ nhìn tiến triển của các vụ việc có yếu tố ngoài.  

 

Hình 3.10. Chế độ hiển thị các yêu cầu 

 

Tên người xử lý:    Thời điểm kết thúc xử lý 

Ý kiến của người xử lý: 

Các văn bản đính kèm: 

 Tệp tin 1 

.................. 

 Tệp tin nn 
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Hình 3.11. Chế độ hiển thị đối sánh 

 

Xử lý 

Để đƣa ý kiến giải quyết công việc bạn thực hiện nhƣ sau: Trên trang theo 

dõi xử lý bạn bấm chọn nút , cửa sổ làm việc mở ra nhƣ hình 

3.12. 

 

 

Hình 3.12.  Trang xử lý 

Cho ý kiến 

Đánh dấu 
hiển thị cho 
tất cả 
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Bạn ghi ý kiến của mình vào ô “Ý kiến xử lý”. Ý kiến có thể chỉ là bày tỏ 

quan điểm của mình, có thể là một yêu cầu đối với một ngƣời khác hoặc cả 

hai. 

Trong vùng các tài liệu đính kèm bạn có thể đƣa vào hồ sơ các tài liệu. Các 

tài liệu này có thể là tài liệu tham khảo có xuất xứ tuỳ ý, cũng có thể là chính 

các tài liệu bạn soạn. Hầu hết các công việc đều đòi hỏi tạo ra văn bản phát 

hành. Các ý kiến và văn bản đính kèm của bạn sẽ đƣợc công khai đối với 

những ngƣời thuộc nhánh của bạn trong cây nhân lực hoặc cho tất cả nếu bạn 

đánh dấu vào ô “Hiển thị ý kiến cho tất cả mọi ngƣời đƣợc xem”  nằm ở giữa  

khu vực cho ý kiến và đính kèm tệp tin. 

Thông báo cho các chủ thể xử lý khác  

Ô phía trên bên phải hiển thị tất cả những ngƣời khác trong cùng nhánh với 

bạn. Tất cả những ngƣời này đều có thể nhìn thấy ý kiến của bạn nhƣng nếu 

bạn muốn ai phải phản hồi ý kiến của bạn thì bạn phải đánh dấu vào cột 

Chọn tƣơng ứng với ngƣời đó. Một khi đƣợc đánh dấu, khi mở hồ sơ ngƣời 

đƣợc yêu cầu sẽ thấy biểu tƣợng ngôi sao màu đỏ với ý nghĩa là họ phải trả 

lời bạn. 

Phía trái của ô này còn có hai cột đánh dấu nữa. Nếu bạn đánh dấu vào cột 

email, thì một thƣ điện tử đƣợc tạo tự động gửi tới ngƣời đó để nhắc việc. 

Nếu bạn đánh dấu vào cột SMS thì một tin nhắn sẽ đƣợc tự động gửi đến 

điện thoại di động của ngƣời đó để nhắc việc. Gửi SMS rất quan trọng trong 

những trƣờng hợp khẩn cấp. Dĩ nhiên cần một số điều kiện kỹ thuật:   

 Ngƣời nhận tin nhắn phải có điện thoại di động mà số của họ đƣợc khai 

báo với hệ thống khi cấp account  

 Hệ thống cần có modem cho điện thoại di động. Net.Office cung cấp chức 

năng điều khiển các modem kết nối với điện thoại di động.. 

Xác nhận hoàn thành yêu cầu 

Ô dƣới bên phải có danh sách tất cả những ngƣời có yêu cầu mà bạn chƣa 

phản hồi. Cột đầu tiên của ô này là một số từ giúp bạn nhớ lại yêu cầu nhƣng 

nếu đƣa chuột vào vùng này, một ô giải thích (tooltip) sẽ hiện ra toàn bộ yêu 

cầu để bạn nắm đƣợc bạn đƣợc yêu cầu gì. 

Bạn có thể trả lời bằng cách ghi ý kiến, đính kèm tệp sau đó đánh dấu vào ô 

tƣơng ứng với ngƣời đó để xác nhận đã hoàn thành. 

Nếu bạn đã phản hồi hết thì trong sơ đồ nhân lực bạn sẽ có biểu tƣợng một 

ngôi sao màu xanh, còn biểu tƣợng của bạn trong các trong sơ đồ nhân lực 

của chủ thể khác cũng là một hình ngƣời áo màu xanh để báo cho họ biết bạn 

đã trả lời. 
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Đóng pha xử lý 

Nếu mọi việc đã giải quyết xong, hãy bấm nút < Chuyển đi> để mọi chủ thể 

khác nhìn thấy ý kiến xử lý của bạn.  

Nếu bạn chƣa xử lý xong, chƣa chuyển đi đƣợc, còn tiếp tục phải cho ý kiến 

thì cũng phải ghi lại bằng cách bấm nút < Ghi nhận> trong thanh công cụ. 

Nếu không ghi nhận thì lần sau vào xử lý tiếp phải làm lại tất cả.   

Sau khi xử lý xong bạn có thể bấm nút <Quay lại> để trở về trang hồ sơ công 

việc. 

III.4. Đóng công việc và chuyển tài liệu của hồ sơ công việc thành 
văn bản phát hành   

III.4.1. Chuyển tài liệu của hồ sơ công việc thành văn bản phát hành   

Trƣớc đây trong phần văn bản phát hành nêu trong chƣơng II, ta có thể tạo 

mới và đính kèm tệp tin. Trong trƣờng hợp đó, không có đƣợc thông tin hồ 

sơ văn bản phát hành đã đƣợc tạo nhƣ thế nào. 

Thực ra, việc tạo ra văn bản phát hành cũng phải đƣợc thực hiện trong một 

công việc. Sau một số pha xử lý, khi phiên bản cuối cùng của văn bản đƣợc 

hoàn thành  thì tiếp theo phải đăng ký chính thức phiên bản đó thành văn bản 

phát hành. 

Trong phần nội dung xử lý, ta nhận thấy trƣớc mỗi tài liệu đính kèm đều có 

một ô đánh dấu nhƣ trong hình 3.13.  

 

 

 

 

 

 

 

Hình 3.13. Chuyển một tài liệu tạo ra từ một công việc thành văn bản phát hành 

 

Muốn chuyển tài liệu nào thành văn bản phát hành, chỉ cần đánh dấu vào ô 

tƣơng ứng, sau đó bấm nút  

Đánh dấu 
vào đây 
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Khi đó form đăng ký văn bản phát hành sẽ xuất hiện giống nhƣ nhập mới một 

văn bản phát hành đã nêu trong chƣơng II để ta điền các thông tin mô tả. 

Điều khác là bây giờ không phải làm động tác đính kèm nhƣ trƣớc đây. Văn 

bản phát hành đƣợc chuyển vào mục văn bản chờ cấp số . 

III.4.2. Đóng công việc 

Khi công việc giải quyết xong, ngƣời giao việc hay ngƣời chủ trì có thể đóng 

công việc bằng cách bấm nút . 

Ở một số nơi, còn có quy trình tóm tắt hồ sơ. Thƣờng cán bộ giao việc phải 

vào ghi ý kiến cuối cùng để kết luận trƣớc khi đóng hồ sơ. 

Hồ sơ đã đóng thì các chủ thể chỉ có thể mở ra xem mà không xử lý thêm 

đƣợc nữa. Nếu quay lại trang danh mục hồ sơ thì biểu tƣợng của hồ sơ sẽ 

chuyển sang phong bì có đánh dấu màu xanh  thể hiện hồ sơ đã hoàn 

thành.  

Trong trƣờng hợp do nhầm lẫn đã đóng hồ sơ thì chỉ có ngƣời giao việc vào 

bảng hồ sơ công việc thực hiện việc mở lại hồ sơ để có thể tiếp tục giải quyết 

 

CHƢƠNG IV – CÁC CÔNG CỤ 

IV.1. Lập báo cáo 

Ở mỗi đơn vị ứng dụng thƣờng có những yêu cầu riêng. Phần này trình bày 

một số báo cáo thông thƣờng đƣợc Net.Office hỗ trợ sẵn.  

Chức năng sinh báo cáo thống kê nằm trong nhóm công cụ. Khi chọn chức 

năng báo cáo, ta sẽ thấy một trang màn hình nhƣ minh hoạ trong hình 4.1. 

Ta có thể chọn nhóm báo cáo gồm :  

 Các báo cáo liên quan đến văn bản đến 

 Các báo cáo liên quan đên văn bản đi 

Khi chọn nhóm nào thì phía phải sẽ xuất hiện các loại báo cáo  tƣơng ứng với 

loại văn bản thuộc loại đi hay đến. Chẳng hạn đối với văn bản đến có 4 loại 

báo cáo nhƣ hình 4.1. Muốn tạo loại báo cáo nào thì đánh dấu vào loại đó.  

Các báo cáo thƣờng liên quan đến một khoảng thời gian nhất định. Vì thế 

trƣớc khi sinh báo cáo  cần phải xác định khoảng thời gian bằng từ một ngày 

nào đó đến một ngày khác. 

Cuối cùng bạn chọn nút < In báo cáo> để in ra báo cáo  
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Hình 4.1. Trang lập báo cáo, thống kê 

Sau đây là một số trong các báo cáo đó 

IV.1.1. Báo cáo văn bản đến 

 

Hình 4.2. Báo cáo văn bản đến 

 

 

IV.1.2. Tổng hợp văn bản đến theo đƣờng điện tử 
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Hình 4.3. Báo cáo các văn bản đến theo đường điện tử 

IV.1.3. Thống kê số liệu văn bản đến 

 

 

Hình 4.4. Thống kê văn bản đến 
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IV.1.4. Báo cáo tình hình xử lý văn bản 

 

Hình 4.5. Báo các tình hình xử lý văn bản đến 

IV.1.5. Sổ văn bản đi 

 

Hình 4.6. Số văn bản đi 



Tài liệu sử dụng phần mềm Quản lý văn bản và điều hành qua mạng 

 

 

 

 

43 

IV.1.6. Báo cáo thống kê văn bản đi 

 

 

Hình 4.7. Thống kê văn bản đi 

IV.2. Cổng nhắn tin qua điện thoại di động (SMS portal) 

Về hồ sơ công việc, nhiều phần mềm chỉ là ghi lại vết xử lý công việc. Quan 

niệm nhƣ thế làm phần mềm có phần thụ động. Cần có cơ chế nhắc việc chủ 

động, đẩy tin đến ngƣời dùng, chứ không phải ngƣời dùng phải chủ động mở 

hồ sơ ra xem việc. Net.Office hỗ trợ khả năng nhắc việc. Có 3 cơ chế nhắc 

việc đã đƣợc đề cập đến trong chƣơng III là: 

 Nhắc công việc mới. Khi đăng nhập thành công, nếu có công việc mới hoặc có một 

công việc quá hạn thì cửa sổ nhắc việc sẽ bật lên để thông báo.  

 Gửi email khi xử lý công việc. Hình thức này rất có ích khi ngƣời sử dụng đi công tác 

xa không truy nhập đƣợc vào Intranet. Nếu ngƣời đó thƣờng check mail thì email có 

thể là một kênh nhắc việc.  

 Nhắn tin tới điện thoại di động khi có công việc xử lý. Hình thức này rất có ích nếu 

tính chất công việc khẩn. Đây là hình thức tích cực nhất  . 
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Tin nhắn ngắn SMS (short message system) là phƣơng thức cho phép các 

điện thoại di động có thể chuyển các tin nhắn dƣới 160 chữ, rất có ích trong 

việc thông báo đơn giản với giá rẻ.  

Nếu các hệ thống thông tin trên mạng máy tính có thể nối với điện thoại di 

động thì rất có lợi vì nó không đòi hỏi ngƣời nhận tin phải ngồi trên máy tính 

và ở bất cứ đâu do đó đảm bảo đƣợc tính kịp thời, nhờ đó giảm bớt đƣợc tình 

trạng trì trệ trong các hoạt động hành chính. 

Trong công tác điều hành, nhắc việc là một khía cạnh rất quan trọng vì nó 

đẩy thông tin tới ngƣời dùng một cách tích cực và chủ động. 

Ngoài việc nhắn tin tích hợp vào trong form xử lý công việc, Net.Office có 

một portal nhắn tin độc lập, có thể giao tiếp hai chiều với điện thoại di động: 

nhắn đến một hay nhiều thuê bao điện thoại di động từ Net.Office, nhắn tin 

từ điện thoại di động vào hộp thƣ nhắn tin của những ngƣời trong Net.Office. 

Lợi ích của giải pháp này rất rõ ràng. Tại rất nhiều nơi, mỗi khi họp hành, 

phải gọi điện thoại di động đến từng cán bộ (vừa tốn tiền, vừa bất tiện) hoặc 

gửi giấy (chƣa chắc đã nhận đúng hạn). Nếu chỉ soạn thảo nội dung và đánh 

dấu những ngƣời cần nhắn thì chắc chắn nhanh rẻ và không thất lạc. 

IV.2.1. Hộp thƣ tin nhắn 

Trƣớc hết ai muốn nhận tin từ điện thoại di động phải đăng ký số điện thoại 

di động  trong Hệ thống. Ngƣời có số điện thoại di động chỉ có quyền nhận 

tin nhắn còn muốn đƣợc nhắn đi thì  phải đƣợc cấp quyền. Ngƣời quản trị hệ 

thống cấp quyền nhắn tin giống nhƣ bất cứ một quyền thực hiện một chức 

năng nào khác trong hệ thống. Khi có quyền dùng tin nhắn thì sau khi đăng 

nhập ta sẽ thấy xuất hiện nhóm chức năng “NHẮN TIN”. Những ai không có 

quyền nhắn tin sẽ không thấy chức năng này. 
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Hình 4.8. Trang hộp thư. 

Hình 4.8. mô tả trang màn hình cổng nhắn tin với chức năng hộp thƣ. Các tin 

nhắn gửi đến xuất hiện với phần đầu nội dung, ngƣời gửi (bằng tên đăng 

nhập trong cùng hệ thống hoặc bằng số điện thoại trực tiếp), thời điểm nhận 

đƣợc và hình thức gửi. 

Bạn có thể chọn thƣ đến, thƣ đi và thùng rác. Tin xoá sẽ chuyển tạm đến 

thùng rác trƣớc khi xoá thật. Bạn không thể xoá tin, việc này do ngƣời quản 

trị làm. Lý do là khi nhắn tin vẫn phải trả tiền nên ở một đơn vị, một hệ thống 

nhắn tin cần dùng vào việc công. Việc lƣu lại cốt đảm bảo ngƣời dùng không 

lạm dụng vào việc riêng. Khi ngƣời quản trị xoá tin, tin tự động đƣa vào 

thùng rác để có thể xử lý lại sau này   

Để xem tin nhắn chi tiết, bạn chỉ cần bấm chuột vào tiêu đề của tin nhắn.  

IV.2.2. Gửi  tin nhắn từ Net.Office 

Tuỳ theo quyền hạn đƣợc cấp, ngƣời dùng có thể đƣợc nhận tin, đƣợc gửi tin, 

đƣợc quản trị tin nhắn hay đƣợc lập các báo cáo thống kê. Nếu không phải 

ngƣời quản trị, bạn có thể đựợc nhận hoặc gửi tin nếu đƣợc cấp quyền sử 

dụng “Nhắn Tin”   

Nếu có quyền nhắn tin, khi đăng nhập vào hệ thống sẽ thấy nhóm chức năng 

nhắn tin. Nháy chuột vào để mở các chức năng con sau đó chọn chức năng 

“Soạn tin nhắn” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hình 4.9. Soạn tin nhắn gửi đi 

Để nhắn tin bạn làm theo các bƣớc sau: 

Thiết lập danh sách những ngƣời muốn nhắn tin 

Vùng nhập tin 

nhắn không quá 

160 chữ 

Danh sách ngƣời 

nhận cho bằng 

tên đăng nhập 

hay bằng số điện 

thoại 

Thời điểm nhắn 

tin 
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 Danh sách ngƣời nhận tin có thể là tên đăng nhập (chỉ có tác dụng với những ngƣời có 

account trong hệ thống và đã khai báo số điện thoại di động) hoặc gõ trực tiếp số điện 

thoại di động (có thể gửi cho một ngƣời bất kỳ) 

 Viết tin sẽ nhắn đi. Tin nhắn gõ bằng tiếng Việt theo mã chuẩn TCVN 6909:2001. 

Trƣớc khi chuyển tới điện thoại hệ thống sẽ bỏ dấu đi để đề phòng các máy điện thoại 

di động khác nhau dùng mã tiếng Việt khác nhau. Do tin nhắn bị giới hạn bới 160 chữ 

nên có một bộ đếm lùi để bạn biết có đƣợc tiếp tục soạn nữa hay không. 

 Mặc định tin sẽ đƣợc gửi ngay. Tuy nhiên bạn hoàn toàn có thể nhắn trễ để nhắc việc 

vào lúc khác. Nếu bạn nhắn ai về một cuộc họp 1 tuần nữa mới diến ra thì tốt hơn là 

hãy nhắn cho họ trƣớc một ngày để họ khỏi quên. 

 Nhấn nút “Gửi tin nhắn” 

Hệ thống hỗ trợ cơ chế sổ điện thoại để có thể chọn ngƣời nhận từ danh bạ 

cán bộ. Có thể tìm một ngƣời cụ thể trong danh sách, có chọn các cán bộ của 

một nhóm để đƣa vào danh sách ngƣời nhận. Cách dùng sổ địa chỉ đƣợc nếu 

dƣới đây. 

Sổ địa chỉ 

Bạn có thể sử dụng sổ địa chỉ cơ quan để chọn ngƣời nhận tin. Bạn hãy nhấn 

vào chức năng Sổ địa chỉ cơ quan. để làm xuất hiện trang sau: 

 

Hình 4.10. Sử dụng sổ địa chỉ 

Để thêm một ngƣời trong danh sách nhận tin, bạn nhấn vào Chọn gửi. Để tìm 

ngƣời dùng trong sổ địa chỉ, bạn nhấn vào nút Tìm kiếm. Để kết thúc chọn 

danh sách ngƣời nhận, nhấn vào nút Gửi tin nhắn.  Khi đó danh sách những 

ngƣời đã chọn chuyển và vùng nhắn trong trang nêu trong hình 4.9 
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Sổ địa chỉ nhóm. 

Sổ địa chỉ nhóm bao gồm địa chỉ của các nhóm, và những ngƣời sử dụng 

trong nhóm đó. 

Bạn chỉ cần bấm chuột vào tên nhóm cần truy cập để xem danh sách ngƣời 

sử dụng của nhóm đấy. Để gửi tin nhắn cho tất cả ngƣời sử dụng trong nhóm. 

Bạn nhấn vào Gửi cho cả nhóm. Khi chọn xong danh sách ngƣời nhận tin, 

nhấn vào nút Gửi tin nhắn để quay về màn hình soạn tin nhắn. 

 

Hình 4.11.  Chọn nhóm cán bộ để gửi 

Chú ý :Việc chọn từng cán bộ, hay từng nhóm cán bộ có thể được thực hiện 

nhiều lần kế tiếp nhau đến khi chọn đủ người muốn gửi tin nhắn 

IV.2.3. Gửi tin nhắn từ máy điện thoại di động tới hộp thƣ trong 
Net.Office 

Bạn có thể gửi tin nhắn từ điện thoại di động của mình cho bất kỳ user nào 

trong hệ thống. Để thực hiện đƣợc việc này bạn chỉ cần thao tác gửi đến số 

điện thoại ứng với SIM cài trong modem gắn trên máy chủ Net.Office. Nếu 

không biết thì hãy hỏi ngƣời quản trị.  Nôi dung tin nhắn có cấu trúc nhƣ sau 

: 

<ngƣời nhận> <nội dung> 

Trong đó ngƣời nhận là tên đăng nhập của ngƣời nhận, nếu là nhiều ngƣời thì 

đƣợc phân cách nhau bởi dấu phẩy, không có khoảng trống , nội dung: là nội 

dung tin nhắn mà bạn cần gửi.  

Ví dụ để gửi đến ngƣời sử dụng “quangnd” và “phucph” với nội dung “Hop vao 8.30”, bạn 

hãy soạn tin nhắn sau trên màn hình soạn tin của máy điện thoại di động 



Tài liệu sử dụng phần mềm Quản lý văn bản và điều hành qua mạng 

 

 

 

 

48 

quangnd,phucph  Hop vao 8.30 

Lưu ý rằng trong ví dụ trên nêu bạn để tên quangnd và phucph có khoảng trống ở giữa thì khi 

nhắn  “quangnd ,phucph  Hop vao 8.30” thì chỉ có quangnd nhận được tin nhắn “,phucph  

Hop vao 8.30” 

Để xem lại những tin nhắn bạn đã gửi, và kiểu gửi của các tin nhắn, bạn chỉ 

cần bấm vào phần tin nhắn gửi đi  hoặc tin nhắn nhận về trên web. 

IV.2.4. Về các chức năng quản trị 

Một số chức năng quản trị tin nhắn không trình bày ở đây. Nếu bạn là ngƣời 

quản trị hãy xem các tài liệu này ở phần quản trị. Có những chức năng sau: 

- Thống kê số tin nhắn đối với mỗi ngƣời, mỗi đơn vi 

- Xem các tin nhắn  

- Xoá tin nhắn. Net.Office quan niệm cổng tin nhắn là phƣơng tiện công vụ, 

tránh lạm dụng cho nhu cầu riêng. Vì thế không để cho ngƣời dùng bình 

thƣờng tự xoá vết của mình. Chỉ ngƣời quản trị mới có thể xoá tin nhắn. 

IV.3. Lịch công tác tuần. 

Net.Office cung cấp một phƣơng tiện làm lịch đơn giản. Các cá nhân hay các 

đơn vị cấp dƣới có thể đăng ký lịch làm việc qua mạng. Ngƣời có trách 

nhiệm sẽ sắp xếp lại để tạo thành lịch chung. 

IV.3.1.Đăng kí lịch 

Muốn đăng ký lịch vào ngày nào trƣớc hết bạn cần chọn ngày đó. Để mở 

quyển lịch, bạn bấm vào các nút <Từ ngày> hoặc nút (= =>). Trên lịch, bạn 

sẽ thấy có các nút sau: nút  để tăng 1 tháng, ngƣợc lại nút  giảm 1 tháng; 

các nút  và  để tăng/giảm một năm. Sau khi chọn đúng tháng, bạn chỉ cần 

bấm vào ô tƣơng ứng với ngày muốn đăng ký lịch. 

Trên thanh công cụ bạn chọn nút <  Đăng ký lịch>. Cửa sổ Đăng ký lịch mở 

ra, bạn điền các thông tin về lịch. Mỗi sự kiện bao gồm: thời gian bắt đầu 

(TGBĐ), thời gian kết thúc (TGKT), nội dung, thành phần và địa điểm. Bạn 

cần điền mỗi sự kiện vào một dòng. Đăng ký xong cần bấm nút < Ghi 

nhận> 

 

../Documents%20and%20Settings/Administrator/My%20Documents/Cac%20du%20an/Documents%20and%20Settings/dungdv.SELAB/My%20Documents/ProjectsGSMHelpUGXemtin.htm
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Trang lịch công tác tuần 

 

 

Cửa sổ đăng ký lịch 

IV.3.2.Lập lịch 

Bất kỳ ngƣời dùng nào cũng có thể đăng ký lịch, chỉ ngƣời đƣợc cấp quyền 

lập lịch mới có thể  lập lịch. Ngƣời có quyền xếp lịch sẽ căn cứ vào công 

việc, quỹ thời gian, phƣơng tiện của các cá nhân để lên một lịch chung cho 

phòng/ban hay cơ quan. 

Cũng nhƣ đăng ký lịch, trƣớc hết cần phải chọn ngày lập lịch. Sau đó chọn 

nút <Lập lịch> từ thanh công cụ. 

Chọn ngày 

tháng đăng 

ký lịch 
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 Lập lịch làm việc 

Cửa sổ Lập lịch làm việc chia làm hai nửa. Nửa trên là danh sách đăng ký của 

cán bộ trong đơn vị, nửa dƣới là vùng làm việc của ngƣời lập lịch. Chấp nhận 

nội dung đăng ký nào bạn chỉ cần đánh dấu vào ô vuông ở đầu dòng tƣơng 

ứng. Khi đó lịch đƣợc chấp nhận sẽ tự động chuyển xuống nửa dƣới. Ngƣời 

lập lịch có thể điều chỉnh một số thông tin cho phù hợp. Cuối cùng cần chọn 

nút <  Ghi nhận> để lƣu lại nội dung vừa đƣợc sắp xếp. Lặp lại các thao tác 

trên để lập lịch cho những ngày khác 

IV.4. Giao ban 

Bên cạnh công cụ xây dựng lịch làm việc, Net.Office cũng cung cấp cho 

ngƣời dùng khả năng hỗ trợ công tác giao ban. Tình trạng  thƣờng thấy là đến 

khi vào cuộc họp giao ban các thành viên mới đƣợc phát chƣơng trình và tài 

liệu làm việc. Vì thế hoạt động giao ban sẽ thiếu hiệu quả vì không đƣợc 

chuẩn bị  trƣớc. Cách tốt hơn là cung cấp nội dung, ý kiến của các thành viên 

lên mạng từ trƣớc, thu thập thông tin để nhiều ngƣời cùng đọc. 

Khi bạn sử dụng chức năng giao ban bạn sẽ làm việc theo cách thức giống 

với Hồ sơ xử lý công việc vì vậy chi tiết các thao tác đã đƣợc giới thiệu ở 

chƣơng 3 (Hồ sơ công việc). 

Đối với ngƣời sử dụng thông thƣờng  hệ thống sẽ hiển thị trang kết quả giao 

ban của tuần, tháng, quý, năm...để ngƣời dùng thông thƣờng chỉ đƣợc xem 

Chọn 

lịch 

chính 

thức 
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thông tin giao ban còn nếu bạn có quyền cập nhật các công việc giao ban thì 

bạn có thể dùng chức năng Cập nhật giao ban 

  

 

Xem kết quả giao ban 

IV.4.1. Mở chƣơng trình giao ban 

Trong trang xem kết quả giao ban này bạn chọn nút < >  thể 

mở trang danh sách các chƣơng trình giao ban. Sau đó trong trang này bạn 

bấm nút < > trên thanh công cụ. Khi đó, hệ thống mở một cửa sổ 

làm việc nhƣ hình sau đây: 

Nửa bên trái của cửa sổ này là thông tin chung về chƣơng trình giao ban bao 

gồm   

 Nội dung chƣơng trình giao ban. 

 Kiểu giao ban: bạn chọn kiểu giao ban nhƣ: Giao ban tuần, tháng, quý 

năm...  

 Ngày mở chƣơng trình đƣợc thiết lập tự động (là ngày hiện thời), tuy 

nhiên bạn có thể sửa đƣợc. 

 Ngƣời lập chƣơng trình chính là bạn đƣợc thiết lập tự động, không sửa 

đƣợc. 

 Ngày giao ban. 

 Địa điểm giao ban 

 

Bấm vào 

đây để xem 

tệp nội dung 
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 Cửa sổ tạo lập chương trình giao ban 

Sau khi điền đầy đủ thông tin bạn cần bấm nút <Ghi nhận>, sau đó bạn có thể 

gắn kèm file và thiết lập cây nhân lực với các thao tác tƣơng tự phần Hồ sơ 

công việc. 

IV.4.2. Cập nhật thông tin giao ban 

Để đƣa thông tin vào chƣơng trình giao ban bạn thực hiện nhƣ sau: Trên 

trang theo dõi xử lý bạn bấm chọn nút , cửa sổ làm việc mở ra 

nhƣ hình. 
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Cập nhật thông tin giao ban 

Cho ý kiến 

Bạn ghi ý kiến của mình vào ô “Ý kiến xử lý”. Ý kiến có thể chỉ là bày tỏ 

quan điểm của mình, có thể là một yêu cầu đối với một ngƣời khác hoặc cả 

hai. 

Trong vùng các tài liệu đính kèm bạn có thể đƣa vào hồ sơ các tài liệu. Các 

tài liệu này có thể là tài liệu tham khảo có xuất xứ tuỳ ý, cũng có thể là chính 

các tài liệu bạn soạn. Hầu hết các công việc đều đòi hỏi tạo ra văn bản phát 

hành. Các ý kiến và văn bản đính kèm của bạn sẽ đƣợc công khai đối với 

những ngƣời thuộc nhánh của bạn trong cây nhân lực hoặc cho tất cả nếu bạn 

đánh dấu vào ô “Hiển thị ý kiến cho tất cả mọi ngƣời đƣợc xem”  nằm ở giữa  

khu vực cho ý kiến và đính kèm tệp tin 

Đóng pha xử lý 

Nếu mọi việc đã giải quyết xong, hãy bấm nút < Chuyển đi> để mọi chủ thể 

khác nhìn thấy ý kiến xử lý của bạn.  

Nếu bạn chƣa xử lý xong, chƣa chuyển đi đƣợc, còn tiếp tục phải cho ý kiến 

thì cũng phải ghi lại bằng cách bấm nút < Ghi nhận> trong thanh công cụ. 

Nếu không ghi nhận thì lần sau vào xử lý tiếp phải làm lại tất cả.   

Sau khi xử lý xong bạn có thể bấm nút <Quay lại> để trở về trang hồ sơ công 

việc 
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IV.4.3. Kết quả chƣơng trình giao ban 

Khi thông tin giao ban đã đƣợc cập nhật và tổng hợp, ngƣời giao việc hay 

ngƣời chủ trì có thể đƣa ra kết quả chƣơng trình giao ban bằng cách bấm nút 

. 

Chƣơng trình đã đóng thì các chủ thể chỉ có thể mở ra xem mà không cập 

nhật thông tin thêm đƣợc nữa. Nếu quay lại trang danh mục chƣơng trình thì 

biểu tƣợng của chƣơng trình sẽ chuyển sang phong bì có đánh dấu màu xanh 

 thể hiện chƣơng trình đã hoàn thành.  

Trong trƣờng hợp do nhầm lẫn đã đóng chƣơng trình thì chỉ có ngƣời giao 

việc vào bảng chƣơng trình giao ban thực hiện việc mở lại chƣơng trình để có 

thể tiếp tục giải quyết 

 

Tổng hợp kết quả giao ban 

CHƢƠNG V. VỀ MỘT SỐ CHỨC NĂNG KHÁC   

Hai nhóm chức năng danh mục và công cụ hầu hết là chức năng của ngƣời 

quản trị. 

Nhóm danh mục dữ liệu cho phép ngƣời sử dụng thiết lập các danh mục dữ 

liệu có tính cơ sở bao gồm: 

 Chức danh 

 Đơn vị trực thuộc 

 Các cơ quan đối tác bên ngoài 
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 Tính chất văn bản 

 Lĩnh vực 

 Loại văn bản đến 

 Loại văn bản đi 

 Địa chỉ lƣu trữ hồ sơ 

 Các sổ văn bản 

Trong nhóm chức năng hệ thống, bạn có thể  

 Thiết lập cấu hình  

 Phân quyền sử dụng 

 Sao lƣu dữ liệu 

 Khôi phục dữ liệu  

 Xem nhật ký sử dụng 

Tuy nhiên có một số chức năng không yêu cầu ngƣời sử dụng phải có quyền 

ở mức quản trị. Chức năng khai báo các loại văn bản, nhân viên văn thƣ cũng 

đƣợc làm. Chức năng xem nhật ký sử dụng thì ai cũng đƣợc làm. Chi tiết về 

các chức năng này, xin xem trong cuốn tài liệu hƣớng dẫn quản trị.   

 

 

 


