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I. Giới thiệu

1. Hướng dẫn đăng nhập hệ thống

Các bước thực hiện

· Bước 1: Vào link: http://10.76.2.3/e-office
· Bước 2: Nhập Tên truy cập và Mật khẩu đăng nhập vào các ô tương ứng
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· Bước 3: Bấm nút Đăng nhập để đăng nhập vào hệ thống. Nếu Tên truy cập và Mật khẩu đúng chương trình sẽ chuyển sang cửa số chính.
II. Tiếp nhận xử lý văn bản đến
II.1. Nhận văn bản đến
Đối với những văn bản từ bên ngoài gửi về cho đơn vị, sau khi văn thư đơn vị nhận văn bản, nhập văn bản vào phần mềm và chuyển cho Lãnh đạo đơn vị. Khi đó lãnh đạo đơn vị sẽ nhận được một văn bản trong mục Văn bản đến.
Các bước thực hiện:

· Bước 1: Lựa chọn văn bản đến
· Bước 2: Người dùng lựa chọn văn bản cần xem chi tiết bằng cách ấn vào văn bản đó sẽ xuất hiện giao diện chi tiết nội dung văn bản bao gồm các thông tin:
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Chú ý:

· Những văn bản mới chuyển cho Lãnh đạo hoặc những văn bản lãnh đạo chưa xem sẽ được in đậm. 
· Những văn bản đã được xem hoặc đã phân xử lý sẽ có màu nhạt.

· Những văn bản có sự thay đổi trong quá trình xử lý sẽ có màu xanh. 
· Những văn bản quá hạn giải quyết sẽ có màu đỏ

II.2. Chuyển xử lý văn bản
Chuyển xử lý văn bản là việc chuyển một văn bản đến cho các phòng ban – nhân viên giải quyết. Để thực hiện chuyển cho các phòng ban - nhân viên giải quyết văn bản, người dùng thực hiện các bước sau:
· Bước 1: Lựa chọn Văn bản đến – Chờ xử lý
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· Bước 2: Lựa chọn văn bản cần chuyển xử lý. 
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· Bước 4: Nhập các thông tin chuyển xử lý văn bản bao gồm:
· Chọn phòng ban – nhân viên xử lý văn bản: Người dùng lựa chọn phòng ban, nhân viên xử lý văn bản là chủ trì, phối hợp hoặc xem để biết bằng cách check chọn vào các ô tương ứng
· Nhập nội dung xử lý: Nội dung chỉ đạo xử lý văn bản
· Đính kèm file (nếu có) bằng cách Chọn file đến file cần đính kèm; sau để đính kèm file; Nếu muốn loại bỏ file đính kèm thì lựa chọn file đó và ấn nút Xoá.

- Bước 5: Ấn nút Lưu để kết thúc quá trình chuyển xử lý văn bản.
Chú ý: 
- Check vào mục Yêu cầu văn bản trả lời nếu văn bản này cần có văn bản trả lời.
- Check vào mục VB chuyển nhầm để thông tin cho người chuyển văn bản biết được đã chuyển nhầm cho người dùng.

- Check vào mục Văn bản đã xử lý xong để kết thúc quá trình xử lý văn bản.

II.3. Xử lý văn bản

Các bước xử lý văn bản:
· Bước 1: Chọn mục Cá nhân (Chờ xử lý
· Bước 2: Lựa chọn văn bản cần xử lý.

· Bước 3: Ấn nút Xử lý để hiển thị giao diện Xử lý văn bản 
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· Bước 4: Nhập các thông tin xử lý văn bản 
· Bước 5: Ấn nút Lưu để kết thúc quá trình xử lý văn bản.
Chú ý: 

· Check vào mục Yêu cầu văn bản trả lời nếu văn bản này cần có văn bản trả lời.

· Check vào mục VB chuyển nhầm để thông tin cho người chuyển văn bản biết được đã chuyển nhầm cho người dùng.

· Check vào mục Văn bản đã xử lý xong để kết thúc quá trình xử lý văn bản.
III. Theo dõi danh sách văn bản đi

III.1. Xem nội dung chi tiết văn bản

Các bước thực hiện:
· Bước 1: Lựa chọn mục Văn bản đi \ Văn thư phát hành. Chương trình sẽ hiển thị danh sách các văn bản đi gửi ra bên ngoài
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· Bước 2: Lựa chọn văn bản đi cần xem chi tiết chương trình sẽ đưa ra những thông tin chi tiết của văn bản đi đó.
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III.2. Đăng ký phát hành văn bản nội bộ

Các bước thực hiện:

· Bước 1: Lựa chọn mục Văn bản nội bộ.
[image: image8.png]EOFFICE 3.0 =

O vantr v | EE-OFFICE > Van ban ngibo ) Dang duyst
3 vanbancén v T Dungdugt | Yeuchustalai  Daphathanh Dang kj phat hank
0 vensena . Trich yéu Nowis tao Noay trinh Noay duyée SSky hiw
> Dang kj phit hanh anh Nauyén ky Nguyén ThiKim Loan ~~ 05/08/2016 0843 G/EVNICT-GPQLKD g
[2 Van bin ndi bo ]
{8 congvic v
[ TatiRs v
* Ténion v
(& Lichtuan v

£ Quanti v





· Bước 2: Ấn nút [image: image9.png]8% D2ing ky pht han




để hiển thị giao diện Soạn thảo văn bản nội bộ.
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· Bước 3: Nhập các thông tin văn bản bao gồm:

o   Số văn bản

o   Trích yếu: nội dung trích yếu của văn bản

o   File văn bản,  Đính kèm tệp tin (nếu có) bằng cách chọn nút Attach rồi tìm đến file cần đính kèm); Nếu muốn loại bỏ file đính kèm thì lựa chọn file đó và ấn nút Xóa.
o   File phụ lục văn bản

o   Người duyệt văn bản: Lãnh đạo đơn vị

o   Nơi nhận: Chọn đơn vị nhận nội bộ

· Chủ trì: Chọn người chủ trì nhận văn bản (nếu có)

· Phối hợp: Chọn người chủ trì nhận văn bản (nếu có)

· Xem: Chọn người chủ trì nhận văn bản (nếu có)

-         Bước 4: Nhập các thông tin người duyệt và nơi nhận bao gồm:

o   Người duyệt: lựa chọn người duyệt hoặc theo dõi

· Nơi nhận: lựa chọn phòng ban chủ trì, phối hợp hoặc xem để biết.

· Ban duyệt: Lựa chọn người ký, ban duyệt văn bản

-         Bước 5: Ấn Đăng ký và ấn nút Đóng để kết thúc quá trình soạn thảo văn bản nội bộ.

III.3. Duyệt văn bản nội bộ

Các bước thực hiện:

· Bước 1: Lựa chọn mục Văn bản nội bộ , chương trình sẽ hiển thị danh sách các văn bản gửi mà người dùng chưa phê duyệt.
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· Bước 2: Lựa chọn văn bản cần phê duyệt
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· Bước 3: Ấn nút Duyệt để hiển thị giao diện Duyệt văn bản. Nhập các thông tin phê duyệt bao gồm:

o   Ý kiến phản hồi: nhập nội dung phản hồi về văn bản

o   Check vào ô Phê duyệt nếu đồng ý phê duyệt văn bản này

o   Đính kèm tệp tin (nếu có) bằng cách chọn nút Chọn rồi tìm đến file cần đính kèm); Nếu muốn loại bỏ file đính kèm thì lựa chọn file đó và ấn nút Xóa.

· Bước 4: Ấn nút Ký văn bản để kết thúc quá trình duyệt văn bản.
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IV. Quản lý công việc

IV.1. Xem danh sách công việc

· Bước 1: Lựa chọn Công việc. Ở mục Chờ xử lý có các lựa chọn từ Nguồn công việc nào: Kết luận giao ban, Từ văn bản, Công việc khác.
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· Bước 2: Lựa chọn công việc chương trình sẽ hiển thị chi tiết nội dung và quá trình xử lý công việc.
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IV.2. Chuyển xử lý công việc

· Bước 1: Lựa chọn Công việc 
· Bước 2: Lựa chọn công việc cần chuyển xử lý sau đó ấn nút Xử lý
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· Bước 3: Nhập nội dung chuyển xử lý công việc bao gồm:

o   Chọn phòng ban-Nhân viên xử lý

o   Chọn quyền cho phòng ban-nhân viên là Chủ trì, phối hợp hay xem để biết

o   Ý kiến chỉ đạo/Xử lý: nhập nội dung chỉ đạo hoặc Xử lý.

o   Đính kèm tệp tin bằng cách ấn Chọn đến tệp tin cần đính kèm.

· Bước 4: Ấn Lưu để kết thúc quá trình chuyển xử lý công việc.
IV.3. Tạo mới công việc giao cấp dưới

· Bước 1: Lựa chọn Công việc 

· Bước 2: Ấn nút [image: image17.png]



-       Bước 3: Nhập các thông tin tạo mới công việc bao gồm:

o   Nguồn công việc

o   Người chỉ đạo

o   Nội dung

· Hạn xử lý

· Công việc cá nhân theo dõi

o   Lựa chọn phòng ban-nhân viên chủ trì, phối hợp hay xem để biết

o   Đính kèm tệp tin bằng cách ấn nút Chọn tìm đến tệp tin cần đính kèm, lựa chọn tệp tin và ấn nút Xóa bỏ để loại bỏ tệp tin đính kèm.

-         Bước 4: Ấn Lưu và Đóng để kết thúc quá trình tạo mới công việc.
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IV.4. Đã giao công việc

· Bước 1: Lựa chọn Công việc Đã giao
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Xem chi tiết tình hình thực hiện công việc đã giao
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V. Tủ tài liệu
Tủ tài liệu điện tử (TTLĐT) là nơi lưu trữ tài liệu đã được số hóa thành các file văn bản và được tổ chức khoa học theo cây thư mục do người dùng tự định nghĩa. Các tài liệu có thể được trích trực tiếp từ các văn bản trong EVN-Eoffice hoặc có thể chọn file bất kỳ từ bên ngoài.

TTLĐT được xây dựng nhằm mục đích tạo môi trường lưu trữ tài liệu thông minh, truy cập mọi lúc mọi nơi trên nhiều thiết bị khác nhau như PC, Máy tính bảng, Smart phone,… TTLĐT có thể thay thế cho tủ tài liệu truyền thống giúp tiết kiệm chi phí, không gian lưu trữ và thời gian tìm kiếm. TTLĐT không giới hạn dung lượng sử dụng.

Có 3 loại TTLĐT:

· Tủ tài liệu Đơn vị: Lưu trữ tài liệu chung cho toàn đơn vị do văn thư đơn vị cập nhật. Toàn thể các cá nhân trong toàn đơn vị đều có thể nhìn thấy và tra cứu các văn bản này. 

· Tủ tài liệu Phòng ban: Mỗi phòng ban có 01 TTLĐT dùng chung, do văn thư Phòng/Ban tạo và được cập nhật bởi Văn Thư Phòng/Ban hoặc Lãnh đạo Phòng/Ban. CBCNV của Phòng/Ban có quyền xem tất cả các tài liệu của Phòng/Ban mình và không có quyền xem TTLĐT của Phòng/Ban khác. 

· Tủ tài liệu cá nhân: Mỗi CBCNV có 01 TTLĐT riêng, do cá nhân tự tạo và cập nhật. 

· Tủ hồ sơ được chia sẻ: Những người dùng khác có thể chia sẻ cho cá nhân.

Hướng dẫn thao tác: 

a. Tạo cây tổ chức thư mục lưu trữ Tủ tài liệu

· Chọn menu Tủ tài liệu
· Chọn  TTLĐT cần thêm thư mục con

· Bấm chuột phải chọn Thêm thư mục 
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Sau khi bấm chọn Thêm tủ tài liệu -> xuất hiện màn hình cập nhật thư mục. Tại đây người dùng nhập tên tủ cần tạo, sau đó bấm nút Ghi dữ liệu để kết thúc quá trình tạo lập tủ tài liệu.
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b. Tạo lập các tập hồ sơ trong 1 tủ tài liệu

Bước 1. Trên menu Tủ tài liệu, chọn thư mục cần tạo lập hồ sơ

Bước 2. Trên menu ngang chọn Tạo mới hồ sơ -> hệ thống mở ra màn hình thêm mới hồ sơ. Người dùng nhập các thông tin về hồ sơ
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Bước 3. Bấm nút Lưu để hoàn tất quá trình tạo hồ sơ
c.  Bổ sung văn bản, tài liệu vào hồ sơ

· Bước 1. Trên menu Tủ tài liệu, chọn thư mục cần thao tác -> Tìm kiếm
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-  Bước 2. Trên danh sách văn bản, chọn 1 văn bản cần bổ sung tài liệu, sau đó bấm Lưu để kết thúc quá trình bổ sung văn bản vào tủ tài liệu.
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VI. Tiện ích

V.1.Tìm kiếm văn bản đi

Các bước tìm kiếm văn bản đi:
· Bước 1: Lựa chọn mục Tiện ích 

· Bước 2: Lựa chọn nút Tìm kiếm để hiển thị giao diện tìm kiếm văn bản đến
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· Bước 3: Nhập thông tin văn bản đến cần tìm 

· Bước 4: Ấn nút Tìm kiếm

Chương trình sẽ tìm kiếm ra các văn bản theo các thông tin người dùng nhập vào và cho phép xem chi tiết văn bản đó.
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V.2.Tìm kiếm văn bản đến

Các bước tìm kiếm văn bản đến:
· Bước 1: Lựa chọn mục Tiện ích 

· Bước 2: Lựa chọn nút Tìm kiếm để hiển thị giao diện tìm kiếm văn bản đến
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· Bước 3: Nhập thông tin văn bản đến cần tìm 

· Bước 4: Ấn nút Tìm kiếm

Chương trình sẽ tìm kiếm ra các văn bản theo các thông tin người dùng nhập vào và cho phép xem chi tiết văn bản đó.
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