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I. GIỚI THIỆU TỔNG QUAN 

1. Tổng quan về hệ thống 

Hiện nay công việc văn thư, lưu trữ đóng vai trò đặc biệt và quan trọng. Công tác văn thư, lưu 

trữ nhằm đảm bảo thông tin bằng văn bản phục vụ kịp thời cho việc lãnh đạo, quản lý điều hành 

công việc, ảnh hưởng trực tiếp tới việc giải quyết công việc hằng ngày, tới chất lượng và hiệu quả 

hoạt động của mỗi cơ quan, tổ chức.  

Để văn bản đến được chuyển giao đúng thời gian, văn bản đi phát hành kịp thời, tài liệu lưu trữ 

được giữ gìn, bảo quản, hệ thống khoa học, thuận lợi cho việc tra cứu, cung cấp thông tin ở thời 

điểm hiện tại và trong những năm tháng sau này là những vấn đề gây áp lực rất lớn đối với những 

người làm công tác văn thư, lưu trữ. Hơn nữa trong xã hội hiện đại ngày nay, công việc của lãnh 

đạo, thủ trưởng đơn vị ngày càng bận rộn và áp lực công việc rất nhiều, không gian làm việc 

không chỉ còn ở phạm vi cơ quan, vì vậy việc xem văn bản, duyệt văn bản, điều hành công việc từ 

xa, đảm bảo hoạt động bình thường của tổ chức trong lúc lãnh đạo, thủ trưởng đơn vị đi công tác 

cũng là một yêu cầu thực tế cần thiết.   

Có thể nói việc ứng dụng công nghệ thông tin vào công tác quản lý văn thư, lưu trữ tài liệu hồ 

sơ là điều cần thiết và được rất nhiều cơ quan tổ chức quan tâm, nghiên cứu, mong muốn tìm kiếm 

giải pháp hiệu quả và đưa vào ứng dụng thực tế. Để giảm tải công việc cho bộ phận văn thư, mang 

đến hiệu quả nhất định, quản lý, tiết kiệm thời gian, chi phí và không gian lưu trữ tài liệu văn bản. 

Hiện đại hóa, đổi mới và nâng cao vai trò quan trọng của bộ phận văn thư góp phần hiện đại hóa 

công tác quản lý của tổ chức, cơ quan nói chung. 

Xuất phát từ những yêu cầu thực tiễn nêu trên, công ty Thái Sơn đã xây dựng phần mềm quản 

lý văn thư, lưu trữ tài liệu hồ sơ và điều hành công việc CloudOffice. Đáp ứng các yêu cầu về 

quản lý văn thư, lưu trữ tài liệu một cách khoa học, đầy đủ, khả năng tra cứu nhanh chóng, kịp 

thời. Đồng thời cung cấp bộ công cụ hỗ trợ quản lý mạnh mẽ trong điều hành công việc của tổ 

chức, cơ quan.   

Phần mềm CloudOffice cho phép quản lý công văn với đầy đủ các nghiệp vụ liên quan như cập 

nhật văn bản đi, đến,  phân loại văn bản, phê duyệt văn bản, có thể xem trực tiếp và thống kê công 

văn theo ngày, tuần, tháng,… 

Phần mềm CloudOffice cung cấp cho người dùng chức năng quản lý điều hành công việc, đây 

là chức năng hỗ trợ lãnh đạo và những người có trách nhiệm điều hành công việc. Bạn có thể tạo 

lập công việc từ văn bản đến hoặc tạo lập công việc phi giấy tờ, tạo lập tiến độ thực hiện và theo 

dõi, đánh giá tiến độ thực hiện cho phép quản lý thông tin theo dạng sự kiện diễn tiến theo thời 

gian như hồ sơ vụ việc, vụ kiện, vụ án hay quản lý tiến độ dự án,… 

Phần mềm CloudOffice cung cấp chức năng quản lý hồ sơ, tài liệu, lưu trữ một cách đầy đủ và 

khoa học. Người dùng có thể áp dụng để quản lý các phiên bản tài liệu theo từng thời kỳ, theo vụ việc 

liên quan hoặc theo dõi những sự kiện thời sự đã và đang diễn ra chưa biết khi nào mới kết thúc.  

Ngoài ra, phần mềm CloudOffice còn có các tiện ích khác hỗ trợ hữu ích cho việc quản lý văn 

phòng như: Tiện ích thảo luận nội bộ, trưng cầu ý kiến, quản lý danh bạ, quản lý nhân sự, quản lý 

chấm công, lịch công tác cá nhân, lịch công tác lãnh đạo,... 

Phần mềm CloudOffice được thiết kế cho việc triển khai theo mô hình tổ chức có nhiều cấp sử 

dụng, quản lý dữ liệu tập trung hoặc phân tán. Phần mềm CloudOffice còn hỗ trợ khả năng xem và 

duyệt văn bản từ xa, sử dụng các thiết bị cầm tay như điện thoại di động thông minh, máy tính 

bảng thông qua kết nối Internet.   
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Phần mềm CloudOffice còn được thiết kế theo mô hình “Điện toán đám mây”, để tạo một văn 

phòng ảo, kết nối các văn phòng , tạo một kênh truyền thông nội bộ giúp cho công tác quản lý và 

điều hành của các tổ chức, cơ quan, đơn vị doanh nghiệp tiết kiệm chi phí, nâng cao hiệu quả điều 

hành công việc. 

2. Giao diện chính 

Màn hình chủ phần mềm CloudOffice 

 
 

Màn hình chủ của phần mềm CloudOffice 

Các chức năng chính của phần mềm CloudOffice 
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Các chức năng chính của phần mềm CloudOffice 

Khi bấm vào các chức năng chính như hình ở trên, các chức năng nhỏ hơn sẽ xuất hiện ở phía 

bên phải màn hình. Ví dụ, vào chức năng Văn bản, các chức năng con sẽ hiển thị ở bên phải màn 

hình, như hình dưới: 

 

Các chức năng con của chức năng “Văn bản” 
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3. Đăng nhập hệ thống 

Màn hình đăng nhập phần mềm CloudOffice 

 

Màn hình đăng nhập phần mềm CloudOffice 

Người dùng nhập thông tin truy cập bao gồm: Tên đăng nhập, mật khẩu, rồi bấm nút “Đăng 

nhập” để đăng nhập vào chương trình. Trước khi đăng nhập, hệ thống sẽ kiểm tra các dữ liệu hợp lệ: 

 Nếu người dùng nhập tên đăng nhập không đúng, hệ thống thông báo “Tài khoản không tồn 

tại, vui lòng kiểm tra lại”. 

 Nếu người dùng chưa nhập tên đăng nhập, hệ thống sẽ không cho đăng nhập.  

 Nếu người dùng chưa nhập mật khẩu hoặc nhập sai mật khẩu, hệ thống thông báo “Mật khẩu 

đăng nhập không đúng, vui lòng kiểm tra lại”. 

 Nếu người dùng nhập sai mật khẩu đăng nhập 7 lần liên tiếp trở lên, hệ thống sẽ thông báo 

“Rất tiếc! CloudOffice không tìm thấy dữ liệu gợi ý mật khẩu cho tên tài khoản này nên không thể 

hỗ trợ bạn được. Cách tốt nhất là bạn liên hệ với người cấp tài khoản để có mật khẩu đăng nhập!” 

 

Màn hình thông báo 

Lưu ý:  

 Tất cả các chức năng chỉ có thể thực hiện nếu người dùng được cấp quyền. 

 Sau khi đăng nhập hệ thống, nếu tài khoản sử dụng quá 3 tháng (có thể điều chỉnh trong Cài 

đặt tùy chọn) mà chưa thay đổi mật khẩu thì hệ thống sẽ hiển thị thông báo “Theo định kỳ, bạn 

phải đổi lại mật khẩu đăng nhập để tăng cường an toàn thông tin”. Người dùng chọn “Đồng ý” 

để xác nhận thay đổi mật khẩu, hệ thống sẽ hiển thị cửa sổ để người dùng đổi lại mật khẩu. Tại 

màn hình này để thay đổi mật khẩu, người dùng nhập mật khẩu hiện tại và nhập 2 lần mật khẩu 

mới. Nhập xong nhất nút “Ghi nhận” để lưu thông tin thay đổi vào hệ thống. 
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II. QUẢN LÝ VĂN BẢN 

Chức năng này cho phép văn thư quản lý văn bản với đầy đủ các nghiệp vụ liên quan như: Cập 

nhật công văn đi, công văn đến, phân loại công văn, phê duyệt công văn, xem công văn theo ngày, 

tuần, tháng, xem theo ngày cập nhật, ngày công văn đến, ngày hiệu lực, ngày hết hiệu lực,... Ngoài  

ra, chức năng bình luận cho phép mọi người ghi chú, trao đổi ý kiến cá nhân của mình vào từng 

văn bản hoặc đánh dấu thông tin cần nhớ để sau này có thể xem lại khi cần. 

Để quản lý văn bản một cách khoa học trong toàn bộ hệ thống, Quản trị hệ thống có thể thiết 

lập cấu hình “Áp dụng quy trình xử lý văn bản”. Khi đó quá trình xử lý văn bản sẽ tuân theo một 

quy trình gồm nhiều bước, mỗi bước xử lý sẽ do một hoặc một vài cá nhân có trách nhiệm tương 

ứng đảm nhiệm.  

Áp dụng quy trình xử lý văn bản giúp văn bản được quản lý một cách chặt chẽ và khoa học. 

Văn bản đang ở bước xử lý nào, do ai phụ trách được thể hiện rõ trong hệ thống. Để đạt được điều 

này, hệ thống yêu cầu sự tham gia của nhiều bộ phận khác nhau, từ bộ phận văn thư, văn phòng 

đến ban lãnh đạo. Tuy nhiên, khi người đảm nhiệm xử lý văn bản tại một bước nào đó đi vắng 

hoặc chưa tham gia trực tiếp sử dụng Cloud Office, hệ thống vẫn có thể hoạt động bình thường 

thông qua cơ chế “ủy nhiệm”. Quy trình xử lý văn bản bao gồm các bước sau: 

o Nhận và nhập văn bản đến. 

o Phân loại văn bản cần hoặc không cần xử lý. Xác định thời hạn xử lý cho văn bản. 

o Phân công đơn vị xử lý. 

o Chuyển tiếp văn bản xuống đơn vị trực thuộc (nếu văn bản có liên quan đến các đơn vị đó). 

o Khởi tạo công việc để xử lý văn bản. 

o Khởi tạo tờ trình trả lời cho văn bản đến. 

o Xác nhận kết quả đã xử lý để kết thúc quy trình. 

Trong tài liệu này sẽ trình bày hết tất cả các bước trên. Nếu người dùng không áp dụng tùy 

chọn “Áp dụng quy trình xử lý văn bản”, thì có thể bỏ qua bước thứ 2 là phân loại văn bản 

cần hoặc không cần xử lý.  

Hệ thống Cloud Office cũng có thể triển khai ở các dạng đơn giản hơn. Ở mức triển khai đơn 

giản nhất, Cloud Office chỉ yêu cầu sự tham gia của bộ phận văn thư. Ở mức triển khai này, bộ 

phận văn thư sẽ được cấp đầy đủ các quyền xử lý văn bản và thay mặt lãnh đạo thể hiện quá 

trình xử lý văn bản ngoài thực tế vào hệ thống. Mức triển khai này vẫn đảm bảo sự lưu trữ văn 

bản một cách khoa học phục vụ nhu cầu tìm kiếm, theo dõi tiến trình xử lý văn bản của đơn vị.  

Phân hệ Quản lý văn bản bao gồm các chức năng chính sau: 

Chức năng văn bản đến là các chức năng liên quan đến nghiệp vụ xử lý văn thư đối với các 

văn bản mà đơn vị nhận được: Nhập văn bản đến vào hệ thống, phân loại, phân công, chuyển tiếp 

văn bản đến, phê duyệt văn bản đến, tìm kiếm văn bản đến. 

Chức năng văn bản đi là các chức năng liên quan đến nghiệp vụ xử lý văn thư đối với các văn 

bản mà đơn vị gửi đi: Nhập văn bản đi vào hệ thống, gửi văn bản đi xuống đơn vị trực thuộc, theo 

dõi hồi báo, tìm kiếm văn bản đi. 

Chức năng văn bản nội bộ là chức năng quản lý văn bản có tính chất nội bộ như: Tờ trình, đề 

xuất, đề án, thông báo,… 
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Chức năng văn bản lưu là chức năng quản lý các văn bản không phải là văn bản đi, đến của 

cơ quan đơn vị. 

Chức năng tạo liên kết văn bản là chức năng cập nhật bổ sung mối quan hệ giữa các văn bản, 

xây dưng cấu trúc cây văn bản. Điều này sẽ giúp người sử dụng phần mềm CloudOffice dễ dàng tìm 

kiếm văn bản liên quan đến nhau hơn, mà không mất công đọc lại nội dung chi tiết của văn bản. 

Thống kê báo cáo: Bao gồm các mẫu thống kê báo cáo theo yêu cầu nghiệp vụ chuẩn của 

công tác văn thư. 
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1. Văn bản đến 

Khi đơn vị nhận văn bản đến từ cơ quan cấp trên hoặc một cơ quan, tổ chức nào đó gửi tới, 

Văn thư đơn vị sẽ tiến hành cập nhật văn bản vào hệ thống, lấy ý kiến chỉ đạo phê duyệt của thủ 

trưởng đơn vị, tiếp tục gửi xuống đơn vị cấp dưới có nhiệm vụ thực hiện xử lý văn bản. 

 

Quy trình xử lý văn bản đến 

 

1.1 Nhập văn bản đến 

Chức năng này được sử dụng bởi người được giao nhiệm vụ văn thư của cơ quan. Khi có một 

văn bản đến, văn thư tiến hành scan văn bản ra định dạng pdf, tif, hoặc định dạng ảnh. Sau đó 

nhập văn bản đến và đưa file scan vào hệ thống. Việc scan và đính kèm file văn bản có thể tiến 

hành sau hoặc đồng thời với thao tác nhập văn bản. 

1.1.1. Các bƣớc thực hiện 

Để nhập văn bản đến, văn thư thực hiện theo các bước sau:  

- Bước 1:  

o Vào chức năng “Văn bản” 
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Màn hình hệ thống hiển thị như sau: 
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o Chọn chức năng “Văn bản đến”, màn hình hệ thống hiển thị các chức năng tương ứng với các 

bước xử lý văn bản đến như sau: 

 

o Chọn  “Nhập văn bản đến”, hệ thống sẽ hiển thị cửa sổ nhập liệu như sau: 
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Màn hình cập nhật văn bản đến 

- Bước 2: Nhập các thông tin cơ bản và thông tin quản lý của văn bản đến. 
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Cửa sổ nhập văn bản đến 

- Bước 3: Đưa file scan vào khay chứa văn bản, theo có 3 cách sau: 

o Cách 1: Nhấn nút “Thêm”, hệ thống sẽ hiển thị cửa sổ để người dùng chọn file văn bản cần 

đưa vào. Sau đó nhấn “Open” để đưa văn bản vào hệ thống.  

 

Cửa sổ chọn file văn bản đính kèm khi nhấn nút “Thêm” 
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o Cách 2: Bấm vào nút “Đặt”, hệ thống sẽ hiển thị cửa sổ để cài đặt đường dẫn tới thư mực chứa 

file cần đưa vào. Sau đó nhấn nút “Thư mục”, thì toàn bộ file văn bản có trong đường dẫn sẽ tự 

động tải lên khay văn bản. 

o Cách 3: Kéo thả file vào khay văn bản 

 

Khay chứa fiel văn bản đính kèm 

- Bước 4: Nhấn “Ghi nhận” để cập nhập nhật văn bản vào hệ thống.  
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Sau khi bấm “Ghi nhận”, văn bản sẽ được lưu vào hệ thống, màn hình “Cập nhật văn bản đến” 

sẽ xóa trắng các ô đã nhập và văn thư tiếp tục nhập văn bản mới nếu có, hoặc bấm “Kết thúc” để 

quay về màn hình trước đó. 

1.1.2. Giải thích các tiêu chí nhập liệu:  

 Số, ký hiệu văn bản không được để trống. Nếu văn bản không có số, bạn hãy nhập một vài ký 

tự đại diện (VD: ABC, XYZ) thay thế. 

 Ngày ban hành là ngày tháng năm ghi trên văn bản. Nhấn phải chuột để chọn ngày hoặc nhấn 

phím Space bar để điền ngày hiện tại, phím mũi tên lên, mũi tên xuống để chọn tăng giảm thời 

gian. 

 Loại văn bản lấy từ danh mục Loại văn bản. Nếu loại văn bản nào đó chưa có trong danh sách, 

NSD vào chức năng quản trị danh mục để nhập bổ sung loại văn bản trước khi nhập văn bản có 

liên quan đến loại văn bản này.  

 Số trang văn bản cũng không được để trống. Nếu không cần quản lý số trang thì NSD để giá 

trị mặc định là 1 hoặc dùng các phím mũi tên Lên – Xuống để tăng giảm số trang. 

 Cơ quan ban hành lấy từ danh mục các Cơ quan ban hành văn bản. Nếu trong danh sách chưa 

có, NSD vào chức năng quản trị danh mục để nhập bổ sung vào trước khi nhập văn bản của cơ 

quan này.  

 Người ký có thể chọn từ danh sách nếu đã từng nhập từ trước đó. Nếu chưa có thì bạn  nhập 

mới hoặc có thể bỏ trống. 

 Trích yếu có thể để trống hoặc nhập nội dung chính của văn bản vào đây. 

 Cấp độ bảo mật nhằm phân loại và hạn chế đối tượng truy cập vào các văn bản, tài liệu quan 

trọng. Khi cấp độ bảo mật được thiết lập, thì chỉ những người có cấp độ bằng hoặc lớn hơn mới có 

thể tra cứu được văn bản, còn những người có cấp độ thấp hơn chỉ có thể xem nếu văn bản được 

gửi đích danh đến cho họ. 

 Có thể chọn chức năng Không cho người ngoài đơn vị tìm khi không muốn công bố văn bản 

này cho người ngoài đơn vị biết. Khi chọn vào mục này thì trong chức năng Xem ké văn bản của 

cấp trên, đơn vị cấp dưới sẽ ko thấy được văn bản này. 

 Lĩnh vực, chủ đề liên quan tuy không bắt buộc nhập nhưng rất quan trọng vì việc phân loại 

văn bản theo các nhóm chủ đề, lĩnh vực khác nhau sẽ giúp kiểm soát văn bản có hệ thống, dễ dàng 

tra cứu và phân loại. 

 Ngày văn bản đến mặc định theo ngày hiện tại, NSD nhấn phím mũi tên Lên – Xuống để 

tăng giảm thời gian. 

 Số vào sổ theo dõi được đánh tự động theo thứ tự kế tiếp của số vừa nhập liền kề trước đó. 

Số này sẽ bắt đầu lại khi sang năm mới. NSD điền số bổ sung vào ô bên cạnh khi cần cập nhật 

văn bản bổ sung do vào sổ bị sót hoặc phát sinh ngoài dự kiến. 

 Cấp độ khẩn của văn bản sẽ được dùng để bôi màu quan trọng, khẩn cấp giúp lãnh đạo tiện 

quan sát khi xử lý phê duyệt. 

 Chuyển lãnh đạo phê duyệt là người chịu trách nhiệm chính trong việc phê duyệt văn bản đến. 
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1.1.3. Lƣu ý 

- Để xóa tất cả các thông tin đã nhập, không lưu văn bản: NSD bấm “Xóa trống”. 

- Khi nhập nhiều văn bản cùng loại, văn thư có sử dụng chức năng neo thông tin: 

o Chức năng neo thông tin là gì: Nếu thông tin được neo lại, thì sau mỗi lần bấm “Ghi 

nhận”, thông tin đó vẫn được giữ nguyên mà không bị xóa trắng, để phục vụ cho việc nhập 

tiếp văn bản mới một cách nhanh chóng. 

o Cách sử dụng: Chọn ô cần neo thông tin, nhấn F10, ô nhập đó sẽ có 4 góc màu đỏ như 

hình dưới: 

 

Màn hình khi sử dụng chức năng neo thông tin 

Sau khi cập nhật thành công thì văn bản đã chính thức đưa vào hệ thống CloudOffice, những 

phòng ban đơn vị tham mưu thuộc tổ chức có cùng độ mật với văn bản sẽ được nhìn thấy văn bản 

này. Các đơn vị trực thuộc hoạt động độc lập có văn thư và con dấu riêng, văn thư phải chuyển 

tiếp văn bản xuống các đơn vị đó bằng cách dùng chức năng “Chuyển tiếp văn bản”, thì đơn vị 

đó mới thấy được văn bản. 

 

1.2 Phân loại, phân công văn bản đến 

Chức năng này dùng để xác định văn bản đến có cần phải xử lý hay không, nếu có thì xác định 

thời hạn xử lý của văn bản đó, đồng thời phân công đơn vị xử lý. Bước phân công này không phải 

là bước phê duyệt văn bản, nó được sử dụng trong trường hợp người phân công biết được văn bản 

có liên quan đến đơn vị phòng ban nào, thì sẽ phân công nhanh cho các đơn vị đó xem văn bản 

trước. 

Người sử dụng chức năng này thường là Chánh văn phòng, hoặc là người được ủy nhiệm 

nhiệm vụ phân loại, phân công văn bản. 

1.2.1 Các bƣớc thực hiện 

- Bước 1: Vào chức năng “Văn bản”  “Văn bản đến”  “Phân loại, phân công” 
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Vào chức năng “Văn bản” 

 

 
 

Vào chức năng “Văn bản đến” 
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Vào chức năng Phân loại, phân công văn bản đến 

Màn hình chứa danh sách văn bản cần phân loại, phân công sẽ hiển thị như hình dưới. Mặc 

định hệ thống sẽ hiển thị văn bản của ngày hiện tại. 

 

Màn hình Phân loại, phân công văn bản đến 

- Bước 2 : Chuột phải vào văn bản cần phân loại, phân công, chọn “2.Phân công xử lý”. Hoặc 

chọn văn bản cần phân loại, sau đó bấm nút “Phân công” 
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Chức năng Phân loại, phân công xử lý 

Màn hình Phân loại, phân công hiển thị như sau 

 

 

Màn hình Phân loại, phân công xử lý 



 

 

 

22 

 

- Bước 3 : Xác định loại văn bản, phân công cho đơn vị xử lý 

o Văn bản được chia thành 2 loại: Văn bản để xem – tham khảo, văn bản phải xử lý – trả lời. Với 

loại văn bản cần phải xử lý, người dùng cần xác định thời hạn xử lý cho văn bản đó. 

o Phân công cho đơn vị bằng cách bấm vào các ô trên danh sách đơn vị ở 3 cột tương ứng: Xử 

lý, xem, chủ trì thực hiện văn bản. 

o Chú ý: Với văn bản phải xử lý, người dùng cần xác định được đơn vị chủ trì thực hiện. 

 

Xác định loại văn bản, phân công cho đơn vị xử lý 

- Bước 4: Chuyển cho lãnh đạo phê duyệt 

o Nếu người phân loại, phân công văn bản biết được văn bản đấy được chuyển đến đích xác cho 

một lãnh đạo nào đó phê duyệt, thì trong màn hình này người dùng chọn Lãnh đạo đó trong phần 

“Chuyển Lãnh Đạo Phê Duyệt” 
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Chuyển trực tiếp văn bản cho Lãnh đạo phê duyệt 

 

1.2.2 Lƣu ý 

- Sử dụng chức năng “Bảng lịch” để hiển thị văn bản theo ngày, tuần, tháng. 

 
 

Chức năng bảng lịch 

 Người dùng có thể xem chi tiết cách sử dụng Bảng lịch tại “Giải thích màn hình – Bảng lịch” 

được mô tả phía cuối tài liệu. 

- Để xem thông tin chi tiết của văn bản, người dùng Chuột phải vào văn bản cần xem, rồi chọn 

“1.Thông tin chi tiết”. Hoặc kích đúp vào văn bản cần xem. 
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Xem thông tin chi tiết văn bản 

 

Màn hình Thông tin chi tiết văn bản hiển thị như sau: 
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Tại màn hình Thông tin chi tiết văn bản, NSD có thể thấy được toàn bộ thông tin của văn bản, 

nhật ký xử lý văn bản và có thể thực hiện toàn bộ các nghiệp vụ xử lý văn bản theo quyền hạn của 

mình. 

- Người dùng có thể lọc ra những văn bản đã phân loại thành: Văn bản phải xử lý, bằng cách 

bấm vào tích chọn “Chỉ liệt kê văn bản phải xử lý” 

 
Chỉ liệt kê văn bản phải xử lý 

 

- Để lọc ra những văn bản chưa được phân loại, phân công, người dùng hãy tích chọn “Chưa 

phân loại, phân công”. 

 
Lọc văn bản chưa được phân loại, phân công 

 

- Người dùng cũng có thể nhìn vào màu văn bản để xác định được trạng thái của văn bản. Nếu 

văn bản có màu đỏ tức là văn bản chưa được phân loại, phân công, màu xanh có nghĩa văn bản đã 

được phân loại, phân công. 

 

 
Văn bản chưa được phân công, phân loại có màu đỏ 
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- Nếu danh sách văn bản quá dài, người dùng có thể sử dụng tính năng tìm kiếm dữ liệu nhanh 

như hình dưới. Tính năng này lọc dữ liệu trong danh sách văn bản đang hiển thị. NSD bấm vào 

mũi tên màu đỏ để thay đổi chỉ tiêu lọc dữ liệu. 

 
 

Chức năng tìm kiếm nhanh dữ liệu 

1.3 Phê duyệt văn bản 

Chức năng này dành cho các lãnh đạo đơn vị, hoặc những người được giao xử lý, hoặc được 

cấp trên ủy nhiệm việc phê duyệt văn bản, phê duyệt phòng ban, đơn vị xử lý văn bản. Ở chức 

năng này, hệ thống cho phép người dùng nhập lời phê duyệt chung, hoặc lời phê duyệt riêng đến 

từng đơn vị cấp dưới. 

1.3.1 Các bƣớc thực hiện 

- Bước 1: Vào chức năng “Văn bản”  “Văn bản đến”  “Phê duyệt văn bản” 

 
 

Vào mục “Văn bản” 

 



 

 

 

27 

 
 

Vào mục Văn bản đến 

 

 
 

Vào chức năng Phê duyệt văn bản đến 
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Màn hình Phê duyệt văn bản đến 

 

- Bước 2: Xác định văn bản cần phê duyệt, Chuột phải  chọn “2.Phê duyệt”, hoặc bấm vào 

nút “Phê duyệt” 

 
 

Chọn văn bản cần phê duyệt 

 

- Bước 3: Nhập ý kiến chỉ đạo chung, và ý kiến chỉ đạo cụ thể cho từng đơn vị nếu có. 

Nếu văn bản đã trải qua bước “Phân loại, phân công”, thì những thông tin phân công đơn vị 

xử lý cũng được hiển thị lại như ở màn hình dưới. 

Tích vào các ô ở 3 cột: Xử lý, xem, chủ trì để xác định vai trò của các đơn vị đối với văn bản. 
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Chọn văn bản cần phê duyệt 
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1.3.2 Lƣu ý 

- Sử dụng chức năng “Bảng lịch” để hiển thị văn bản theo ngày, tuần, tháng. 

 
 

Chức năng bảng lịch 

 

Người dùng có thể xem chi tiết cách sử dụng Bảng lịch tại “Giải thích màn hình – Bảng lịch” 

được mô tả phía cuối tài liệu. 

- Người dùng có thể xem thông tin chi tiết của văn bản bằng cách Chuột phải vào văn bản cần 

xem,  chọn “1.Thông tin chi tiết”, hoặc kích đúp vào văn bản cần xem. 

 
 

Xem thông tin chi tiết văn bản 
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Màn hình Thông tin chi tiết văn bản hiển thị như sau: 

 

 
 

Xem thông tin chi tiết văn bản 

 

Tại màn hình Thông tin chi tiết văn bản, NSD có thể thấy được toàn bộ thông tin của văn bản, 

nhật ký xử lý văn bản và có thể thực hiện toàn bộ các nghiệp vụ xử lý văn bản theo quyền hạn của 

mình. 

- Nếu danh sách văn bản quá dài, người dùng có thể sử dụng tính năng tìm kiếm dữ liệu nhanh 

như hình dưới. Tính năng này lọc dữ liệu trong một danh sách văn bản đang hiển thị. Bấm vào 

mũi tên màu đỏ để thay đổi chỉ tiêu lọc dữ liệu. 
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Chức năng tìm kiếm nhanh dữ liệu 

 

- Trong màn hình này, người dùng có thể biết được văn bản nào được chuyển đến đích xác cho 

mình bằng cách nhìn vào “Số đến” của văn bản. Nếu văn bản được chỉ định thì Số đến sẽ có thêm 

hai dấu ngoặc ở hai đầu như hình dưới. 

 
 

Nhận biết văn bản được chỉ định 

 

- Để lọc ra những văn bản được chỉ định cho mình, người dùng hãy tích chọn “Chỉ liệt kê văn 

bản được chỉ định”. 
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Lọc ra những văn bản được chỉ định 

 

- Người dùng cũng có thể lọc ra những văn bản chưa phê duyệt, để tránh bỏ sót văn bản, bằng 

cách bấm chọn “Chưa phê duyệt” 

 
 

Lọc ra những văn bản chưa phê duyệt lần nào 

 

1.4 Chuyển tiếp văn bản 

Những đơn vị phụ thuộc sẽ thấy văn bản ngay sau khi văn bản của cấp trên được nhập vào hệ 

thống. Những đơn vị độc lập cấp dưới là những đơn vị có văn thư và con dấu riêng sẽ không thấy 

những văn bản này. Trong trường hợp này, đơn vị cấp trên sử dụng chức năng “Chuyển tiếp văn 

bản” để chuyển văn bản xuống, lúc đó đơn vị cấp dưới mới thấy được văn bản.  

Người sử dụng chức năng này thường là những người có nhiệm vụ là công tác văn thư ở đơn vị 
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1.4.1 Các bƣớc thực hiện 

- Bước 1 : Vào chức năng “Văn bản  Văn bản đến  Chuyển tiếp văn bản” 

 
 

Vào mục Văn bản 

 

 
 

Vào mục Văn bản đến 
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Vào chức năng “Chuyển tiếp văn bản” 

 

Màn hình chuyển tiếp văn bản hiển thị như hình dưới 

 

 
 

Màn hình “Chuyển tiếp văn bản” 

 

- Bước 2 : Xác định văn bản cần chuyển, Chuột phải  chọn “3.Chuyển tiếp”, hoặc bấm vào 

nút “Chuyển tiếp” 
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Xác định văn bản cần chuyển tiếp 

 

- Bước 3 : Xác định đơn vị cần chuyển văn bản. 

Chú ý: Danh sách đơn vị cần chuyển chỉ hiển thị ra những đơn vị độc lập. 

 
 

Xác định đơn vị cần chuyển tiếp văn bản 
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1.4.2 Lƣu ý 

- Sử dụng chức năng “Bảng lịch” để hiển thị văn bản theo ngày, tuần, tháng. 

 
 

Chức năng bảng lịch 

 

Người dùng có thể xem chi tiết cách sử dụng Bảng lịch tại “Giải thích màn hình – Bảng lịch” 

được mô tả phía cuối tài liệu. 

- Người dùng có thể xem thông tin chi tiết của văn bản, người dùng Chuột phải vào văn bản cần 

xem, rồi chọn “1.Thông tin chi tiết”. Hoặc kích đúp vào văn bản cần xem. 

 
 

Xem thông tin chi tiết văn bản 
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Màn hình Thông tin chi tiết văn bản hiển thị như sau: 

 

 
 

Màn hình thông tin chi tiết văn bản 

 

Tại màn hình Thông tin chi tiết văn bản, NSD có thể thấy được toàn bộ thông tin của văn bản, 

nhật ký xử lý văn bản và có thể thực hiện toàn bộ các nghiệp vụ xử lý văn bản theo quyền hạn của 

mình. 

- Nếu danh sách văn bản quá dài, người dùng có thể sử dụng tính năng tìm kiếm dữ liệu nhanh 

như hình dưới. Tính năng này lọc dữ liệu trong một danh sách văn bản đang hiển thị. Bấm vào 

mũi tên màu đỏ để thay đổi chỉ tiêu lọc dữ liệu. 
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Chức năng tìm kiếm nhanh dữ liệu 

 

- Chức năng này danh cho văn thư cho nên trong màn hình này có thể kế thêm nút “Đính kèm 

file” cho văn bản, giúp cho văn thư cập nhật file đính kèm cho văn bản đó. 

 
 

Đính kèm thêm file cho văn bản. 

 

- Người dùng có thể lọc ra danh sách những văn bản chưa chuyển đi bằng cách bấm tích chọn 

“Chỉ liệt kê văn bản chưa chuyển” 

 

 
 

Lọc văn bản chưa được chuyển 
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1.5 Danh sách văn bản đến 

Chức năng này được sử dụng bởi tất cả các cán bộ trong cơ quan, để xem văn bản đến hàng 

ngày, hàng tuần, hàng tháng. Khi cán bộ sử dụng chức năng này phải chú ý đến các dấu hiệu của 

văn bản thể hiện trên danh sách văn bản đến, để xác định văn bản nào đơn vị mình cần phải xử lý. 

Các dấu hiệu này, sẽ được trình bày ở phần tiếp theo. 

- Bước 1: Chọn “Văn bản  Văn bản đến  Danh sách VB đến”. 

 
 

Vào mục Văn bản 

 

 
 

Vào mục Văn bản đến 
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Vào chức năng “Danh sách văn bản đến” 

- Bước 2: Sau khi chọn “Danh sách VB Đến”, hệ thống sẽ hiển thị màn hình xem văn bản như 

hình dưới:  

 

Màn hình hiển thị danh sách văn bản đến 
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1.5.1 Ý nghĩa về màu sắc dòng hàng và các ký hiệu trên danh sách văn bản 

a. Ý nghĩa về màu sắc dòng hàng hiển thị trên danh sách văn bản 

- Nếu hệ thống cài đặt tùy chọn :  “Áp dụng quy trình xử lý văn bản đến” thì màu sắc các dòng 

dữ liệu sẽ hiển thị như sau: 

o Màu đỏ là văn bản chưa được phân công xử lý. 

o Màu xanh là văn bản đã phân công, đang theo dõi kết quả. 

o Màu đen là văn bản đã hoàn thành hoặc không cần xử lý. 

- Nếu hệ thống không cài đặt tùy chọn :  “Áp dụng quy trình xử lý văn bản đến”  thì màu sắc các 

dòng dữ liệu sẽ hiện thị như sau: 

o Màu đỏ là văn bản chưa có file đính kèm. 

o Màu đen là văn bản đã có file đính kèm. 

 

b. Ý nghĩa các ký hiệu trên danh sách văn bản 

- : Đây là ký hiệu thể hiện văn bản có chứa file đính kèm. 

- : Đây là ký hiệu thể hiện văn bản cho phép các cá nhân ngoài đơn vị được tra cứu.  

- , : Các ký hiệu có nền màu đỏ như vậy, thể hiện đây là văn bản khẩn. 

- : Đây là ký hiệu thể hiện văn bản được cấp trên giao chủ trì xử lý. 

- : Đây là ký hiệu thể hiện văn bản được cấp trên yêu cầu phối hợp xử lý cùng đơn vị chủ 

trì. 

- : Đây là ký hiệu thể hiện văn bản được cấp trên yêu cầu xem, để phối hợp xử lý. 

- : Đây là ký hiệu thể hiện văn bản mật hoặc lãnh đạo bật chế độ kiểm soát văn bản, văn bản 

này chưa cho phép bất kỳ ai ở đơn vị cấp dưới xem. 

- : Đây là ký hiệu thể hiện văn bản bình thường, kích vào để xem nội dung văn bản. 

 

c. Ý nghĩa một số tiêu chí trên danh sách văn bản 

- Tiêu chí “Nhận”, thể hiện trạng thái văn bản đã được cấp trên phân công đơn vị xử lý hay 

chưa. Nếu chưa được phân công xử lý thì tiêu chí này sẽ để trống. Ngược lại, nếu cấp trên đã phân 

công đơn vị xử lý thì sẽ hiển thị các ký hiệu sau: , , . 

- Tiêu chí “Phân loại” được viết tắt là “PL” , thể hiện thông tin phân loại của văn bản. 

- Tiêu chí “Ý kiến” được viết tắt là “YK”, thể hiện số ý kiến, bình luận về văn bản. 

- Tiêu chí “Duyệt”, thể hiện số lần duyệt văn bản. 

- Tiêu chí “Gửi”, thể hiện số đơn vị được gửi văn bản. 

1.5.2  Bảng lịch 

Trong các chức năng “Phân công văn bản, xem văn bản, tìm kiếm văn bản” hệ thống cho phép 

người dùng sử dụng chức năng “Bảng Lịch” để hiển thị danh sách văn bản theo nhiều tiêu chí 
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như: Ngày văn bản đến/đi, ngày văn bản hiệu lực, ngày phát hành văn bản, ngày vào máy theo 

ngày, tuần, tháng.   

- Bước 1: Để hiển thị “Bảng lịch”, bấm vào biểu tượng  ở trên góc trái màn hình 

 

Cách mở chức năng “Bảng lịch” 

Sau khi mở “Bảng lịch”, danh sách văn bản sẽ được hiển thị theo ngày như hình dưới:  

 

Hiển thị danh sách văn bản trong ngày 

Người dùng có thể xem chi tiết cách sử dụng Bảng lịch tại “Giải thích màn hình – Bảng lịch” 

được mô tả phía cuối tài liệu. 

1.5.3 Xem nhanh nội dung file đính kèm của văn bản 

Có 2 cách xem nhanh một văn bản, để biết được nội dung của văn bản đó. 

- Chuột phải vào một văn bản, chọn “2.Xem file kèm” 

- Kích chuột vào biểu tượng chiếc ghim ( ) ở đầu mỗi dòng. 
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Nếu văn bản có nhiều file đính kèm thì hệ thống sẽ tự động mở file đính kèm đầu tiên cho 

người dùng xem. 

 

Xem nhanh văn bản 

1.5.4 Xem thông tin chi tiết văn bản 

Trong màn hình này người dùng có thể xem được một số thông tin chung, ý kiến phê duyệt của 

lãnh đạo và phân công xử lý đối với văn bản đó.  

- Bước 1: Vào chức năng này bằng 2 cách : Kích đúp vào một văn bản, hoặc kích “Chuột phải” 

 “1.Thông tin chi tiết” 

 
Vào xem thông tin chi tiết văn bản 

Màn hình chi tiết văn bản như sau 
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Màn hình xem thông tin chi tiết văn bản 

1.5.5 Tìm kiếm nhanh văn bản 

Trong màn hình Danh sách văn bản đến có bố trí một ô lọc dữ liệu theo số ký hiệu, trích yếu, 

cơ quan ban hành, phân loại, giúp cho người dùng tìm kiếm nhanh một văn bản trong một danh 

sách văn bản đang hiển thị.  
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Tìm kiếm nhanh văn bản 

- Bước 1 : Chọn tiêu chỉ tìm kiếm. Bấm vào mũi tên màu đỏ ở một bên ô tìm kiếm để sổ ra các 

chỉ tiêu tìm kiếm. 

                   

Chọn chỉ tiêu tìm kiếm 

- Bước 2 : Nhập nội dung cần tìm kiếm, nhấn phím “Enter” hoặc bấm vào nút  “ ” 

 

1.5.6 Phân chia chủ đề 

Chức năng này giúp cho người dùng phân loại văn bản theo các lĩnh vực chủ đề theo nhu cầu 

quản lý riêng của từng đơn vị. Người sử dụng chức năng thường là người có nhiệm vụ làm công 

tác văn thư của đơn vị.  

- Bước 1: Có 2 cách để vào chức năng này như sau 

o Chuột phải vào một văn bản, chọn “3. Phân chia chủ đề” 
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Vào chức năng Phân chia chủ đề từ menu chuột phải 

o Vào “Thông tin chi tiết” của văn bản, chọn “Chủ Đề” 

 

Vào chức năng Phân chia chủ đề từ màn hình Thông tin chi tiết 

- Bước 2 : Chọn lĩnh vực, chủ đề liên quan đến văn bản, rồi bấm “Ghi nhận” 
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Chọn lĩnh vực chủ đề liên quan đến văn bản 

 

1.5.7 Phân loại, phân công xử lý 

Chức năng này thường được dùng cho người có nhiệm vụ phân công đơn vị xử lý (Chánh văn 

phòng), hoặc người được ủy nhiệm.  

Văn bản được phân thành 2 loại: xem – tham khảo, phải xử lý – trả lời. Nếu văn bản thuộc loại 

phải xử lý – trả lời, người dùng cần xác định đơn vị chủ trì thực hiện văn bản đó. 

- Bước 1 : Có 2 cách để vào chức năng này như sau 

o Chuột phải vào văn bản cần làm, chọn “4. Phân công xử lý” 
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Vào chức năng phân công xử lý từ menu chuột phải 

o Vào “Thông tin chi tiết” của văn bản, chọn “P.Công” 

 

Vào chức năng phân công xử lý từ menu chuột phải màn hình Thông tin chi tiết 

 Màn hình phân công xử lý hiển thị như sau 
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Màn hình phân loại, phân công đơn vị xử lý 

 

- Bước 2 : Xác định loại văn bản, phân công cho đơn vị xử lý 

o Văn bản được chia thành 2 loại : văn bản để xem – tham khảo, văn bản phải xử lý – trả lời. Với 

loại văn bản cần phải xử lý, người dùng cần xác định thời hạn xử lý cho văn bản đó. 

o Phân công cho đơn vị bằng cách bấm vào các ô trên danh sách đơn vị ở 3 cột tương ứng : Xử 

lý, xem, chủ trì thực hiện văn bản. 

o Chú ý : với văn bản phải xử lý, người dùng cần xác định được đơn vị chủ trì thực hiện. 
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Xác định loại văn bản, phân công cho đơn vị xử lý 

- Bước 3: Chuyển cho lãnh đạo phê duyệt 

o Nếu người phân loại, phân công văn bản biết được văn bản đấy được chuyển đến đích xác cho 

một lãnh đạo nào đó phê duyệt, thì trong màn hình này người dùng chọn Lãnh đạo đó trong phần 

“Chuyển Lãnh Đạo Phê Duyệt” 

 
Chuyển trực tiếp văn bản cho Lãnh đạo phê duyệt 
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1.5.8 Phê duyệt văn bản 

Chức năng này dành cho các lãnh đạo đơn vị, hoặc những người được giao xử lý, hay được cấp 

trên ủy nhiệm việc phê duyệt văn bản, phê duyệt phòng ban, đơn vị xử lý văn bản. Ở chức năng 

này, hệ thống cho phép người dùng nhập lời phê duyệt chung, hay lời phê duyệt riêng đến từng 

đơn vị cấp dưới. 

- Bước 1 : Có 2 cách để vào chức năng này như sau 

o Chuột phải vào văn bản cần phê duyệt, chọn “5. Phê duyệt” 

 

Vào chức năng phê duyệt văn bản từ menu chuột phải 

 

o Vào “Thông tin chi tiết” của văn bản, chọn “Duyệt” 

 

Vào chức năng phân công xử lý từ menu chuột phải màn hình Thông tin chi tiết 

 Màn hình phê duyệt hiển thị như sau 
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Màn hình phê duyệt văn bản 

 

- Bước 2 : Nhập ý kiến chỉ đạo chung, và ý kiến chỉ đạo cụ thể cho từng đơn vị nếu có. 

Nếu văn bản đã trải qua bước “Phân loại, phân công”, thì những thông tin phân công đơn vị 

xử lý cũng được hiển thị lại như ở màn hình dưới. 

Tích vào các ô ở 3 cột : xử lý, xem, chủ trì để xác định vai trò của các đơn vị đối với văn bản. 
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Ghi ý kiến chỉ đạo, phân công đơn vị xử lý 

1.5.9 Chuyển tiếp văn bản 

Những đơn vị phụ thuộc sẽ thấy được ngay văn bản sau khi văn bản nhập vào, còn những đơn 

vị độc lập cấp dưới là những đơn vị có văn thư và con dấu riêng (ví dụ các chi cục) sẽ không thấy 

những văn bản đó. Đơn vị cấp trên sử dụng chức năng “Chuyển tiếp văn bản” để chuyển văn bản 

xuống, lúc đó đơn vị cấp dưới mới thấy được văn bản.  

Người sử dụng chức năng này thường là những người có nhiệm vụ là công tác văn thư ở đơn vị 

- Bước 1: Có 2 cách để vào chức năng này như sau 

o Chuột phải vào văn bản cần phê duyệt, chọn “6. Chuyển tiếp” 
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Vào chức năng chuyển tiếp văn bản từ menu chuột phải 

 

o Vào “Thông tin chi tiết” của văn bản, chọn “Chuyển” 

 

Vào chức năng phân công xử lý từ menu chuột phải màn hình Thông tin chi tiết 

- Bước 2 : Xác định đơn vị cần chuyển văn bản. 

Chú ý : danh sách đơn vị cần chuyển chỉ hiển thị ra những đơn vị độc lập. 
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Chọn đơn vị cần chuyển văn bản 
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1.5.10 Sửa thông tin văn bản 

Chức năng này thường được dùng bởi người có nhiệm vụ nhập văn bản vào hệ thống. Nếu 

thông tin văn bản bị sai, người dùng thực hiện như sau. 

- Bước 1 : Từ danh sách văn bản, chuột phải  chọn “H.Sửa lại” 

 

 

Vào chức năng Sửa chi tiết văn bản 

Màn hình sửa chi tiết hiển thị ra như dưới. 
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Sửa chi tiết văn bản 

 

1.6 Lƣu file đính kèm vào máy tính cá nhân 

Chức năng này được sử dụng khi người dùng muốn lưu các file đính kèm vào máy tính cá 

nhân, nhằm phục vụ cho mục đích khác. Để lưu file đính kèm, người sử dụng vào “Thông tin 

chi tiết của văn bản” , chuột phải lên file cần lưu, chọn “Lưu file tới …”. Sau đó chọn thư 

mục lưu trữ, rồi nhấn “Save” để lưu file vào máy tính. 



 

 

 

59 

 

Lưu văn bản vào máy tính cá nhân 

1.7 Bình luận, góp ý văn bản 

Những ai có quyền xem văn bản, đều có thể xem được các bình luận, góp ý của người khác về 

văn bản đó. Ngoài ra, người dùng cũng có thể góp ý kiến, bình luận cho văn bản.  

- Bước 1: Từ danh sách văn bản, chuột phải   chọn “E.Bình luận” 

 

Cách vào bình luận, góp ý kiến về văn bản 

- Bước 2 : Nhập ý kiến bình luận 

Người sử dụng nhập tiêu đề ngắn gọn vào mục “Tiêu đề”, rồi nhập nội dung ý kiến vào ô “Nội 

dung ý kiến”. Sau đó nhấp chọn“Gửi ý kiến” để gửi ý kiến bình luận và nhấn “Kết thúc” để trở 

về màn hình trước đó. 
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Cửa sổ gửi ý kiến bình luận 

1.8 Tạo và xem liên kết văn bản 

Trong thực tế, có rất nhiều loại văn bản khác nhau, có thể là văn bản bổ sung hoặc văn bản 

thay thế, giữa những văn bản đó có sự liên kết với nhau. Hệ thống cho phép người dùng tạo và 

xem sự liên kết đó. Tính năng này rất tiện lợi cho việc tìm kiếm các văn bản một cách nhanh 

chóng, mà không cần vào xem nội dung của văn bản. 

1.8.1 Tạo liên kết văn bản 

Để tạo liên kết văn bản, người sử dụng thực hiện theo các bước sau: 

- Bước 1: Vào chức năng “Văn bản  Tạo liên kết văn bản” 
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Cách vào chức năng “Tạo liên kết văn bản” 

Sau khi chọn “Tạo liên kết văn bản”, hệ thống sẽ hiển thị cửa sổ tạo liên kết như sau: 

 

Màn hình tạo liên kết văn bản 

- Bước 2: Trên khay chứa thông tin văn bản, chuột phải chọn “Thêm liên kết cho văn bản” 

 

Cách vào “Thêm liên kết văn bản” 

Sau khi chọn “Thêm liên kết cho văn bản”, hệ thống sẽ hiển thị cửa sổ tạo liên kết như 

hình sau: 
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Màn hình thêm liên kết văn bản 

- Bước 3: Nhập năm phát hành văn bản vào ô “Năm”, rồi tích chọn cơ quan ban hành tại cửa sổ 

bên tay trái, để liệt kê các văn bản do cơ quan đó ban hành.  
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Màn hình liệt kê danh sách văn bản theo cơ quan ban hành 

- Bước 4: Nhấp chọn 1 dòng để đưa thông tin văn bản vào ô “Số, ký hiệu văn bản” và ô “Ngày ban 

hành” ở trên, như hình dưới: 
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- Bước 5: Thiết lập mối quan hệ giữa văn bản đang chọn với văn bản chính trên sơ đồ bằng cách 

chọn 1 trong 4 giá trị tại ô “Mối quan hệ với X”. 

 

Màn hình thiết lập mối quan hệ 

Bước 6: Bấm nút “Ghi nhận” để thực hiện tạo liên kết. Sau đó bấm nút “Kết thúc” để quay về 

màn hình trước đó. 

1.8.2 Xem liên kết văn bản 

Để vào xem liên kết văn bản, người sử dụng thực hiện theo các thao tác sau 

- Bước 1: Từ danh sách văn bản, chuột phải  chọn “C.Xem sơ đồ”.  
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Cách vào xem sơ đồ liên kết văn bản 

Sau khi chọn “Sơ đồ”, hệ thống sẽ hiển thị sơ đồ liên kết như hình sau: 

 

Màn hình xem liên kết văn bản 

Giải thích mối quan hệ giữa các văn bản trên sơ đồ liên kết: 

- Bên trên là các văn bản cha. 

- Bên dưới là các văn bản con. 

- Bên trái là các văn bản thay thế hoặc sửa đổi bổ sung.  

- Bên phải là các văn bản bị thay thế hoặc đƣợc sửa đổi bổ sung. 

1.9  Tìm kiếm văn bản đến 

Khi người sử dụng muốn tìm kiếm nhanh một hoặc nhiều văn bản, hãy sử dụng chức năng 

“Tìm kiếm văn bản”. Đây là chức năng hỗ trợ người dùng tìm kiếm văn bản theo rất nhiều tiêu 

chí như: Số đến, số ký hiệu, loại văn bản, trích yếu nội dung, cơ quan ban hành,… 

Để tìm kiếm văn bản, người sử dụng thực hiện theo các bước sau: 

- Bước 1: Vào chức năng “Văn bản  Văn bản đến  Tìm kiếm văn bản”. 
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Cách vào chức năng “Tìm văn bản đến” 

Sau khi chọn “Tìm kiếm văn bản”, hệ thống sẽ hiển thị màn hình tìm kiếm như sau: 

 

Giao diện chức năng “Tìm văn bản đến” 

- Bước 2: Nhập các tiêu chí cần tìm kiếm, rồi nhấn “Tìm kiếm” để nhận về danh sách văn bản 

theo yêu cầu. 
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Nhấn tìm kiếm văn bản 

Sau khi chọn “Tìm kiếm”, hệ thống sẽ hiển thị danh sách văn bản như hình sau: 

 

Danh sách văn bản theo yêu cầu 

Lưu ý: Các chức năng liên quan tới văn bản, tương tự như đã trình bày ở mục “1.5 Danh sách 

bản đến”. Người dùng có thể quay lại mục này để tham khảo thêm. 
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2. Văn bản đi 

Trước khi một văn bản được gửi ra ngoài cơ quan, các bộ phận soạn thảo văn bản cần chuyển 

văn bản đó tới bộ phận văn thư, để văn thư đánh số, scan văn bản, cập nhật vào hệ thống 

CloudOffice. Có 2 hình thức chuyển văn bản đi: Chuyển văn bản đi nội bộ và chuyển văn bản đi 

bên ngoài. Chuyển văn bản đi nội bộ sẽ được áp dụng khi những đơn vị khác đều nằm trong cùng 

một hệ thống CloudOffice. Chuyển văn bản đi bên ngoài được sử dụng để chuyển văn bản tới các 

đơn vị bên ngoài, khi các đơn vị này có đầu mối giao tiếp với hệ thống CloudOffice. 

2.1. Nhập văn bản đi 

Chức năng này được bộ phận văn thư của các cơ quan sử dụng. Khi có một văn bản đi, văn thư 

tiến hành scan văn bản ra định dạng pdf, tif, hoặc định dạng ảnh. Sau đó, tiến hành vào sổ đi cho 

văn bản, đưa file scan vào hệ thống. 

2.1.1. Thao tác cơ bản 

Để cập nhật văn bản đi vào hệ thống, người sử dụng thực hiện theo các bước sau: 

- Bước 1: Vào chức năng “Văn bản  Văn bản đi  Nhập văn bản đi” 
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Các bước vào chức năng “Nhập văn bản đi” 

Sau khi chọn “Nhập văn bản đi”, hệ thống sẽ hiển thị màn hình nhập liệu hiển thị như sau: 
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Cửa sổ nhập văn bản đi  

 

- Bước 2: Nhập các thông tin cơ bản và thông tin quản lý văn bản đi. 
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Nhập các thông tin văn bản đi 

- Bước 3: Đưa file scan vào khay chứa văn bản, có 3 cách để đưa file vào văn bản như sau: 

o Cách 1: Nhấn nút “Thêm”, hệ thống sẽ hiển thị cửa sổ để người dùng chọn file văn bản cần 

đính kèm. Sau đó nhấn “Open” để đưa văn bản vào hệ thống.  
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Cửa sổ chọn file văn bản đính kèm khi nhấn nút “Thêm” 

- Cách 2: Bấm vào nút “Đặt”, hệ thống sẽ hiển thị cửa sổ để cài đặt đường dẫn tới thư mực chứa 

file cần đưa vào. Sau đó nhấn nút “Thư mục”, thì toàn bộ file văn bản trong đường dẫn, sẽ tự 

động tải lên khay văn bản. 

- Cách 3: Kéo thả file vào khay văn bản 

 
Khay chứa file đính kèm 

- Bước 4: Bấm nút “Ghi nhận” để lưu thông tin vào cơ sở dữ liệu hoặc nhấn nút “Xóa trắng” để 

xóa các thông tin vừa nhập. Sau đó chọn “Kết thúc” để quay về màn hình trước đó. 

2.1.2. Giải thích các tiêu chí nhập liệu: 

 Số, ký hiệu văn bản, không được để trống. Nếu văn bản không có số, bạn hãy nhập một vài ký 

tự đại diện (VD: ABC, XYZ) thay thế. 

 Ngày ban hành là ngày tháng năm ghi trên văn bản. Nhấn phải chuột để chọn ngày hoặc nhấn 

phím “Space bar” để điền ngày hiện tại, phím mũi tên lên – xuống để chọn tăng giảm thời gian. 

 Loại văn bản lấy từ danh sách xuống. Nếu loại văn bản chưa có trong danh sách thì hãy vào 

chức năng quản trị danh mục để nhập bổ sung loại văn bản trước khi nhập văn bản có liên quan 

đến loại văn bản này. Để việc quản lý danh mục được thống nhất bạn không thêm được danh mục 

từ vị trí này. Số trang văn bản cũng không được để trống. Nếu không cần quản lý số trang thì để 

theo mặc định là 1 hoặc dùng các phím mũi tên lên – xuống để tăng giảm số trang. 
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 Đơn vị soạn thảo văn bản là đơn vị cấp dưới tham mưu soạn thảo ra văn bản để Cơ quan ký 

phát hành. Nếu văn bản không phải do đơn vị cấp dưới tham mưu thì để trống mục này.  

 Đơn vị ban hành là đơn vị hiện tại của bạn. Bạn không thể chọn đơn vị khác ở đây vì văn bản 

do đơn vị nào phát hành thì đơn vị đó phải cập nhật, không được cập nhật thay. 

 Người ký có thể chọn từ danh sách nếu đã từng ký trong các văn bản trước. Nếu chưa có thì 

bạn nhập mới hoặc có thể bỏ trống. 

 Trích yếu có thể để trống hoặc nhập nội dung chính của văn bản vào đây. 

 Cấp độ bảo mật, nhằm phân loại và hạn chế đối tượng truy cập vào các văn bản, tài liệu quan 

trọng. Khi cấp độ bảo mật được thiết lập, thì chỉ những người có cấp độ bằng hoặc lớn hơn mới có 

thể tra cứu ra được vản bản, còn những người có cấp độ thấp hơn chỉ có thể xem nếu văn bản được 

gửi tới đơn vị họ đang công tác.  

Có thể chọn chức năng “Không cho người ngoài đơn vị tìm” khi không muốn công bố văn bản 

này cho người ngoài đơn vị biết. 

 Lĩnh vực, chủ đề liên quan tuy không bắt buộc nhập nhưng rất quan trọng vì việc phân loại 

văn bản theo các nhóm chủ đề, lĩnh vực khác nhau sẽ giúp kiểm soát văn bản có hệ thống, dễ dàng 

tra cứu và phân loại. 

 Ngày văn bản đi mặc định theo ngày hiện tại, nhấn phím mũi tên Lên – Xuống để tăng giảm 

thời gian. 

 Số đi được đánh tự động theo thứ tự kế tiếp của số vừa nhập liền kề trước đó. Số này sẽ bắt 

đầu lại khi sang năm mới. Điền số bổ sung vào ô bên cạnh khi cần cập nhật văn bản bổ sung 

do vào sổ bị sót hoặc phát sinh ngoài dự kiến. 

 Cấp độ khẩn của văn bản sẽ được dùng để bôi màu quan trọng, khẩn cấp giúp lãnh đạo tiện 

quan sát khi xử lý phê duyệt. 

2.1.3. Lƣu ý 

Khi nhập nhiều văn bản cùng loại, hãy sử dụng chức năng neo thông tin.  

- Chức năng neo thông tin là gì: Nếu thông tin được neo lại, thì sau mỗi lần nhấn “Ghi nhận” 

thì thông tin đó vẫn được giữ nguyên mà không bị xóa trắng, để phục vụ cho việc nhập tiếp văn 

bản mới một cách nhanh chóng 

- Cách sử dụng: Chọn ô cần neo thông tin, nhấn F10, ô nhập đó sẽ có 4 góc màu đỏ như 

hình dưới: 

 

Chức năng neo thông tin 
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2.2. Danh sách văn bản đi 

Chức năng này được tất cả các cán bộ trong cơ quan sử dụng, để xem văn bản đi hàng ngày, 

hàng tuần, hàng tháng. Để sử dụng chức năng này, người dùng thực hiện theo các thao tác sau: 

Vào chức năng “Văn bản  Văn bản đi  Danh sách VB đi” 

 

Vào chức năng “Danh sách văn bản đi” 

Sau khi vào “Danh sách VB Đi”, hệ thống sẽ hiển thị danh sách văn bản như hình dưới: 

 

Màn hình xem danh sách văn bản đi 
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2.2.1 Ý nghĩa màu sắc dòng hàng và các ký hiệu trên danh sách văn bản 

a. Ý nghĩa màu sắc dòng hàng  

- Màu đỏ là văn bản không có file đính kèm. 

- Màu đen là văn bản có file đính kèm. 

 

b. Ý nghĩa các ký hiệu trên danh sách văn bản 

- : Đây là ký hiệu thể hiện văn bản có chứa file đính kèm. 

- , : Các ký hiệu có nền màu đỏ như vậy, thể hiện đây là văn bản khẩn. 

- : Đây là ký hiệu thể hiện văn bản mật hoặc lãnh đạo bật chế độ kiểm soát văn bản, văn bản 

này chưa cho phép bất kỳ ai ở đơn vị cấp dưới xem. 

- : Đây là ký hiệu thể hiện văn bản bình thường, kích vào để xem nội dung văn bản. 

- : Đây là ký hiệu thể hiện văn bản mới, kích vào để xem nội dung văn bản. 

 

c. Ý nghĩa một số tiêu chí trên danh sách văn bản 

- Tiêu chí “Phân loại” được viết tắt là “PL” , thể hiện số lần phê duyệt của văn bản. 

- Tiêu chí “Ý kiến” được viết tắt là “YK”, thể hiện số ý kiến, bình luận về văn bản. 

- Tiêu chí “Gửi”, thể hiện số người được gửi văn bản. 

2.2.2  Bảng lịch 

Trong các chức năng “Phân loại văn bản, xem văn bản, tìm kiếm văn bản” hệ thống cho phép 

người dùng sử dụng chức năng “Bảng Lịch” để hiển thị danh sách văn bản theo nhiều tiêu chí 

như: Ngày văn bản đến/đi, ngày văn bản hiệu lực, ngày phát hành văn bản, ngày vào máy theo 

ngày, tuần, tháng.   

Để hiển thị “Bảng lịch”, bấm vào biểu tượng  ở trên góc trái màn hình hoặc kích đúp chuột 

vào màn hình.  
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Cách mở chức năng “Bảng lịch” 

Người dùng có thể xem chi tiết cách sử dụng bảng lịch tại mục “Giải thích màn hình – 

Bảng lịch” ở cuối tài liệu này. 

2.2.3 Xem nhanh nội dung văn bản đi 

Để xem nội dung của văn bản, người sử dụng thực hiện theo 2 cách sau: 

o Chuột phải vào một văn bản, chọn “2. Xem file kèm”. 

o Kích chuột vào biểu tượng chiếc ghim ( ) ở đầu mỗi dòng. 

Với 2 cách này, nếu văn bản có nhiều file đính kèm thì hệ thống sẽ tự động mở file đính kèm 

đầu tiên cho người dùng xem. 

 
Xem nhanh văn bản 
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2.2.4 Xem thông tin chi tiết văn bản đi 

- Bước 1 : từ danh sách văn bản đi, Chuột phải  chọn “1.Thông tin chi tiết” 

 
 

Vào xem thông tin chi tiết văn bản 

 

Màn hình thông tin chi tiết hiển thị ra như sau 

 
 

Màn hình xem thông tin chi tiết văn bản 

 

 

 



 

 

 

78 

2.2.5 Tìm kiếm nhanh văn bản 

Trong màn hình Danh sách văn bản đi có bố trí một ô lọc dữ liệu theo số ký hiệu, trích yếu, cơ 

quan ban hành, phân loại, giúp cho người dùng tìm kiếm nhanh một văn bản trong một danh sách 

văn bản đã tìm thấy.  

 

Tìm kiếm nhanh văn bản 

- Bước 1 : Chọn tiêu chỉ tìm kiếm. Bấm vào mũi tên màu đỏ ở một bên ô tìm kiếm để sổ ra các 

chỉ tiêu tìm kiếm. 

 

Chọn chỉ tiêu tìm kiếm 

- Bước 2 : Nhập nội dung cần tìm kiếm, nhấn phím “Enter” hoặc bấm vào nút  “ ” 

2.3. Gửi văn bản đi nội bộ 

Chức năng gửi văn bản đi nội bộ, được sử dụng khi người dùng muốn gửi văn bản tới các đơn 

vị trực thuộc nằm trong cùng hệ thống CloudOffice. Ví dụ: Cục thuế gửi xuống các Chi cục thuế ở 

các huyện, khi các Chi Cục này nằm trong cùng hệ thống CloudOffice với Cục Thuế. 

Để sử dụng thức năng này, người dùng thực hiện theo các bước sau: 

- Bước 1: Vào “Văn bản  Văn bản đi  Gửi văn bản đi (Nội Bộ)” 
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Vào chức năng “Gửi văn bản đi nội bộ” 

Sau khi chọn “Gửi văn bản đi (Nội Bộ)”, hệ thống sẽ hiển thị danh sách văn bản như hình dưới:  

 

Màn hình hiển thị danh sách văn bản  

- Bước 2: Xác định văn bản cần gửi, bấm “Gửi nội bộ”, hoặc chuột phải  chọn “2.Gửi nội bộ” 
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Chức năng gửi văn bản nội bộ 

Hệ thống sẽ hiển thị màn hình gửi văn bản như hình sau: 

 

Màn hình gửi văn bản đi nội bộ 

- Bước 3: Tích chọn đơn vị trực thuộc, rồi nhấn “Thêm vào” để đưa vào danh sách đơn vị 

chọn để gửi. Sau đó nhấn “Thực hiện gửi” để thực hiện chuyển văn bản cho các đơn vị đã 

chọn. 
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2.4. Tìm kiếm văn bản đi 

Khi người dùng muốn tìm kiếm nhanh một hoặc nhiều văn bản, hãy sử dụng chức năng “Tìm 

kiếm văn bản”. Đây là chức năng hỗ trợ người dùng tìm kiếm văn bản theo rất nhiều tiêu chí như: 

Số đến, số ký hiệu, loại văn bản, trích yếu nội dung, cơ quan ban hành,… 

Để tìm kiếm văn bản, người sử dụng thực hiện theo các bước sau: 

- Bước 1: Vào chức năng “Văn bản -> Văn bản đi - > Tìm văn bản đi” 



 

 

 

82 

 

Vào chức năng tìm văn bản đi 

Sau khi chọn “Tìm kiếm văn bản đi”, hệ thống sẽ hiển thị màn hình tìm kiếm như hình sau: 

 

Màn hình tìm kiếm văn bản đi 

- Bước 2: Nhập các tiêu chí cần tìm kiếm, rồi bấm nút “Tìm kiếm” để nhận về danh sách văn 

bản theo yêu cầu. 

 

Thực hiện tìm kiếm văn bản 
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3. Tờ Trình 

3.1. Trình gửi tờ trình 

Chức năng này, dùng để gửi văn bản, tờ trình tới người có thẩm quyền phê duyệt nội dung. Để 

vào chức năng này, người dùng thực hiện theo các bước sau: 

- Bước 1: Vào “Văn bản  Văn bản nội bộ  Trình gửi tờ trình” 

 

Vào mục Văn bản 
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Vào mục Văn bản nội bộ 

 

Vào chức năng Trình gửi tờ trình 
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Sau khi chọn “Trình gửi tờ trình”, hệ thống hiển thị màn hình như sau:  

 

Giao diện màn hình “Trình gửi tờ trình” 

- Bước 2: Chuột phải chọn “Thêm mới”, để tạo mới một tờ trình. 

 

Cách vào thêm mới tờ trình 
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Sau khi chọn “Thêm mới”, hệ thống sẽ hiển thị cửa sổ cập nhật thông tin bản trình, như hình sau: 

 

Màn hình cập nhật thông tin bản trình 

- Bước 3: Nhập các thông tin cơ bản vào bản trình. Khi nhập liệu cần chú ý các tiêu chí sau: 

o  Ngày phát sinh: Không thể sửa để đảm bảo thông tin gửi đi có độ tin cậy về mặt thời điểm 

khởi tạo. 

o Nếu tờ trình liên quan đến việc đề nghị lãnh đạo phê duyệt nội dung văn bản chuẩn bị phát 

hành thì người dùng chọn “Phát hành văn bản”. Ngược lại, nếu tờ trình liên quan đến phê 

duyệt chủ trương thì người dùng chọn “Phê duyệt chủ trương”. 

o Cấp độ khẩn: Bắt buộc phải chọn. 

o Lãnh đạo phê duyệt và văn thư phát hành: Có thể nhấp đúp vào hoặc nhấn phím F2 để mở cửa 

sổ lựa chọn nếu không nhớ tên tài khoản của người cần trình. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

87 

- Bước 4: Nhấp chuột phải vào phần văn bản liên quan, chọn “Thêm” để đưa các văn bản liên 

quan vào tờ trình. 

 

Cách vào thêm văn bản liên quan 

Sau khi chon “Thêm”, hệ thống sẽ hiển thị màn hình tìm kiếm văn bản như hình sau: 

 

Màn hình tìm kiếm văn bản liên quan đến tờ trình 
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Người dùng tìm kiếm văn bản mình cần, rồi chuột phải lên văn bản đó, chọn “Chọn văn 

bản này” để đưa văn bản đó lên tờ trình. 

 

Màn hình chọn văn bản liên quan đến tờ trình 

- Bước 5: Bấm nút , rồi chỉ đường dẫn tới file văn bản cần phê duyệt, sau đó nhấn “Open” 

để đính kèm file lên tờ trình.  

 

Cách đính kèm file lên tờ trình 

- Bước 6: Bấm nút “Ghi nhận” để lưu thông tin tờ trình vào cơ sở dữ liệu và bấm nút “Kết 

thúc” để quay về màn hình trước đó. 
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3.2. Phê duyệt tờ trình  

Đây là chức năng được lãnh đạo sử dụng để xem và phê duyệt các tờ trình của đơn vị gửi lên. 

Để vào chức năng này, người sử dụng thực hiện theo các bước sau: 

- Bước 1: Vào chức năng “Văn bản  Văn bản nội bộ  Phê duyệt tờ trình” 

 

Vào mục Văn bản 

 

Vào mục Văn bản nội bộ 



 

 

 

90 

 

Vào chức năng Phê duyệt tờ trình 

Sau khi chọn “Phê duyệt tờ trình”, hệ thống sẽ hiển thị cửa sổ phê duyệt tờ trình, như hình 

sau: 

 

Màn hình “Phê duyệt tờ trình” 
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- Bước 2: Chuột phải vào tờ trình cần xử lý, chọn “Chọn xử lý” 

 

Chọn xử lý tờ trình 

Sau khi chọn “Chọn xử lý”, hệ thống sẽ hiển thị màn hình phê duyệt như sau: 

 

Màn hình xử lý phê duyệt tờ trình 

- Bước 3: Tích chọn các tiêu chí tương ứng trong phần “Phần diễn tiến các khâu nghiệp vụ” 

và “Phần quyết định phê duyệt tờ trình”. Có thể gõ thêm nội dung ý kiến cần trao đổi vào 

khoảng trống trên màn hình phê duyệt. 

- Bước 4: Bấm nút “Ghi nhận” để lưu thông tin phê duyệt vào cơ sở dữ liệu và bấm nút “Kết 

thúc” để quay về màn hình trước đó. 
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III. ĐIỀU HÀNH CÔNG VIỆC 

Đây là chức năng hỗ trợ lãnh đạo và những người có trách nhiệm điều hành công việc. Người 

dùng có thể tạo lập công việc từ văn bản hoặc tạo lập công việc phi giấy tờ, tạo tiến độ thực hiện 

và theo dõi, đánh giá tiến độ thực hiện. Cho phép quản lý thông tin theo dạng sự kiện diễn tiến 

theo thời gian như hồ sơ vụ việc, vụ kiện, vụ án hay quản lý tiến độ dự án,… 

Ví dụ, có một công việc xử lý văn bản từ lãnh đạo cấp trên giao xuống cho các phòng ban kết 

hợp xử lý. Từ các phòng ban, các lãnh đạo phòng có thể chia nhỏ công việc, giao xuống cho các 

nhân viên trong phòng thực hiện. 

Trong thực tế, có rất nhiều công việc không liên quan gì đến văn bản, người dùng cũng có thể 

sử dụng chức năng này để tạo lập công việc đó. Để tiện theo dõi tiến độ thực hiện, đánh giá một 

cách khách quan kết quả thực hiện của những cán bộ được giao nhiệm vụ. 

Đối với mỗi người dùng, sẽ có hai chiều công việc là nhận công việc và giao công việc cho 

người khác. Hai nội dung này sẽ được trình bày vào 2 mục lớn: Việc giao, triển khai và việc 

nhận, đề xuất. 

1. Việc giao, triển khai 

Trong công việc có 2 loại là công việc liên quan đến việc xử lý văn bản của đơn vị và công 

việc không liên quan đến văn bản như là các công việc chỉ đạo trực tiếp từ cấp trên cho cấp dưới 

thực hiện. Các bước thực hiện trong phần mềm của 2 loại này là tương tự nhau, chỉ khác nhau ở 

bước đầu là “Xác định văn bản liên quan”. Nếu là công việc liên quan đến văn bản thì người sử 

dụng phải xác định các văn bản liên quan đến văn bản đó. Còn nếu là công việc không liên quan 

đến văn bản thì người sử dụng bỏ qua bước này. Trong tài liệu này sẽ hướng dẫn người dùng tạo 

lập công việc từ văn bản đến còn các loại văn bản khác (văn bản đi, văn bản nội bộ) cũng làm 

tương tự như vậy. 

 

1.1 Tạo công việc liên quan đến văn bản 

1.1.1 Xác định văn bản liên quan 

Trước khi khởi tạo một công việc, người sử dụng cần xác định được các văn bản liên quan tới 

công việc đó. Để xem các văn bản liên quan, người sử dụng dựa vào các biểu tượng trong cột 

“Nhận” trên danh sách văn bản, để xác định văn bản liên quan.  

 

Danh sách văn bản đến 

 

 

Các biểu tượng đó có ý nghĩa như sau: 
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o  : Phòng ban mình sẽ chủ trì thực hiện việc xử lý văn bản này. 

o  : Phòng ban mình sẽ phải phối hợp với phòng ban chủ trì, để xử lý văn bản. 

o : Phòng ban mình sẽ phải xem văn bản này, để có những phối hợp với các phòng ban liên 

quan trong việc xử lý văn bản. 

o Nếu không có biểu tượng nào thì có nghĩa văn bản đó lãnh đạo không phân công xử lý cho 

phòng ban của người dùng. 

Ngoài những văn bản được phân công xử lý, thì người dùng cũng có thể tạo công việc từ bất 

cứ một văn bản khác được nhìn thấy trên màn hình. 

1.1.2 Khởi tạo công việc 

1.1.2.1 Các bƣớc thực hiện 

Để khởi tạo công việc từ văn bản đến, người sử dụng thực hiện theo các bước sau: 

- Bước 1: Trong màn hình xem thông tin chi tiết văn bản, người dùng chọn “Tạo việc” 
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Màn hình vào khởi tạo công việc 

 

Sau khi chọn “Tạo viêc”, hệ thống sẽ hiển thị màn hình khởi tạo công việc như sau: 
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Màn hình khởi tạo công việc từ văn bản 

- Bước 2: Nhập các thông tin cơ bản để khởi tạo công việc và nhấn vào biểu tượng  để 

đính kèm file văn bản. 
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Màn hình khởi tạo công việc 

- Bước 3: Bấm nút “Ghi nhận” để cập nhật thông tin công việc vào hệ thống. 

1.1.2.2 Giải thích các tiêu chí nhập liệu 

 Thời hạn hoàn thành 

Thiết lập thời gian phải hoàn thành công việc sẽ giúp kiểm soát công việc tốt hơn. Những việc 

sắp đến hạn hoặc quá hạn giải quyết sẽ thể hiện trên danh sách công việc. Có một số loại công 

việc, không có thời hạn hoàn thành hoặc có thể chỉnh sửa thời hạn hoàn thành này sau, thì có thể 

bỏ trống ô này nếu thấy không cần thiết. 

 Giao độc lập  

Mỗi công việc giao đi có thể giao cho nhiều người cùng thực hiện hoặc giao độc lập nhau. Nếu 

tích chọn “Giao độc lập” thì kết quả thực hiện của người này người khác sẽ không biết. Ngoài ra 

các ý kiến chỉ đạo, bình luận về công việc thì những người được giao việc cũng không thấy được 

của nhau. 

 Chấp nhận kết quả tự động 

Khi giao công việc xuống, người được giao cần tiếp nhận và xử lý công việc. Sau khi xử lý 

xong, người được giao việc cần phải gửi “Yêu cầu xác nhận kết quả hoàn thành” và người 

giao sẽ xem kết quả để đồng ý hay yêu cầu làm lại. Nếu chọn mục “Chấp kết quả tự động”, 
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thì hệ thống sẽ tự động đánh giá công việc đó đã hoàn thành. Còn không tích chọn mục này, 

thì người giao việc cần phải làm một bước “Xác nhận yêu cầu hoàn thành”. 

 Đánh giá tiến độ tự động 

Nếu chọn mục “Đánh giá tiến độ tự động”, thì mức độ hoàn thành công việc sẽ được đánh giá 

theo số lượng hạng mục tiến độ hoặc người được giao nhiệm vụ. Nếu không chọn, người giao việc 

sẽ phải tự đánh giá theo cảm quan của chính mình. 

 Danh sách những người đã khởi tạo 

Hiển thị danh sách những người cùng đơn vị đã khởi tạo công việc. Thông qua danh sách này 

người giao việc sẽ cân nhắc có nên khởi tạo công việc hay dùng lại để tránh trùng lắp. 

1.1.3 Giao thực hiện 

Sau khi khởi tạo xong công việc, người giao việc cần chọn danh sách những cán bộ liên quan 

tới công việc để giao thực hiện. Để giao thưc hiện, người sử dụng thực hiện theo các bước sau:  

- Bước 1: Tại màn hình “Khởi tạo công việc”, bấm chọn mục “Giao thực hiện”. 

 

Giao người thực hiện công việc 

Sau khi chọn “Giao thực hiện”, hệ thống sẽ hiển thị cửa sổ giao việc như hình sau: 
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Màn hình giao thực hiện công việc 

- Bước 2: Tích chọn những người cần giao việc, rồi bấm nút “Thêm vào” để đưa những người 

được chọn vào danh sách những người cần giao việc. Sau đó, bấm nút “Giao thực hiện” để gửi 

công việc tới những người đã chọn. 

1.1.4 Lập hạng mục tiến độ 

Việc lập hạng mục tiến độ là không bắt buộc, người dùng tự quyết định việc lập hoặc không 

lập tiến độ. Để lập tiến độ, người sử dụng thực hiện theo các theo các bước sau: 

- Bước 1: Tại màn hình “Khởi tạo công việc”, nhấn chọn “Lập tiến độ”. 
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Cách vào lập tiến độ thực hiện công việc 

Sau khi chọn “Lập tiến độ”, hệ thống sẽ hiển thị cửa sổ lập hạng mục tiến độ như hình dưới: 

 

Màn hình quản lý hạng mục và xử lý tiến độ 

- Bước 2: Nhập thông tin vào các tiêu chí tên hạng mục, thời gian dự kiến bắt đầu, thời gian yêu 

cầu hoàn thành và chọn người thực hiện để tạo tiến độ công việc. 
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Lập tiến độ thực hiện công việc 

- Bước 3: Bấm nút “Ghi nhận” để lưu tiến độ công việc vào hệ thống hoặc nhấn “Hủy bỏ” để 

hủy việc lập tiến độ. Sau đó bấm nút “Kết thúc” để quay về màn hình trước đó. 

1.2 Chức năng liên quan 

1.2.1 Xem danh sách công việc 

Sau khi tạo xong một công việc, người sử dụng vào chức năng “Việc giao, triển khai” để xem 

danh sách công việc. Đây là danh sách công việc bạn tạo ra để giao và chỉ đạo người khác xử lý. 

Để xem danh sách công việc, người dùng thực hiện như sau: Vào chức năng “Công việc  

Việc giao, triển khai”. 

 

Vào chức năng “Việc giao, triển khai” 
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Sau khi chọn “Việc giao, triển khai”, hệ thống sẽ hiển thị danh sách công việc như sau: 

 

Màn hình hiển thị danh sách công việc 

 

Giải thích các tiêu chí hiển thị trên danh sách công việc:  

- Tiêu chí “Hiện thời”: Bấm vào đây để chọn năm cần liệt kê công việc. Nếu chọn giá trị là 

“Hiện thời” thì hệ thống sẽ hiển thị tất cả các công việc từ trước tới nay. Khi đó, việc lọc 

thông tin không phục thuộc vào thời gian mà phụ thuộc vào trạng thái và phân loại công việc. 

 

Hiển thị danh sách công việc theo thời gian (theo năm) 

- Tiêu chí “Tất Cả Các Chủ Đề”: Bấm vào đây để chọn chủ đề phân loại công việc, khi chọn 

chủ đề nào thì hệ thống sẽ hiển thị các công việc thuộc chủ đề đó. Nếu để mặc định thì hệ thống sẽ 

hiển thị tất cả các công việc.  
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Hiển thị công việc theo chủ đề 

- Tiêu chí “Hiển thị người giao, người nhận”: Bấm vào biểu tượng , rồi tích chọn “Hiển 

thị người giao và hiển thị người nhận” để hiển thị danh sách họ tên người giao việc và người 

nhận việc. 

 

Hiển thị thêm họ tên Người giao, Người nhận công việc 

- Tiêu chí “Việc đang giao”: Bấm vào đây để hiển thị tất cả những công việc mới tạo, việc đã 

giao chưa có người nhận, việc giao đã có người nhận, việc giao chưa có kết quả, việc đã hoàn 

thành,... 
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Màn hình hiển thị các công việc đang giao thực hiện 

- Tiêu chí “Việc đã lưu trữ”: Bấm vào đây để hiển thị tất cả các công việc đã đưa vào lưu trữ. 

Tất cả các công việc dù đang ở trạng thái nào (kể cả việc chưa giao, việc chưa làm xong) cũng có 

thể đưa vào lưu trữ. Khi đã đưa vào lưu trữ thì được hiểu là công việc đã khép lại, những người 

được giao việc cũng không thể thao tác gì thêm đối với công việc được giao nữa. 

 

Hiển thị danh sách các việc đã đưa vào lưu trữ 

- Tiêu chí “Xem việc cấp dưới”: Bấm vào đây để hiển thị những công việc do cấp dưới hoặc 

những người mà bạn được trao quyền giám sát đang tổ chức thực hiện. Có thể chọn xem công việc 

theo tổ chức hoặc theo đơn vị.  

 

Hiển thị danh sách công việc của cấp dưới đang thực hiện 

- Tiêu chí “Mức độ hoàn thành”: Nếu công việc có hạng mục tiến độ, thì mức độ hoàn thành sẽ 

tính theo số lượng hạng mục hoàn thành trên tổng số hạng mục. Ngược lại, nếu không có hạng 

mục tiến độ, thì sẽ tính theo số người hoàn thành trên tổng số người đươc giao thực hiện (người 

giám sát không được tính). Nếu công việc được tạo mà không tích vào lựa chọn “Đánh giá tiến 



 

 

 

104 

độ tự động”, thì người dùng có thể kích đúp vào cột “Mức độ hoàn thành” để tự điều chỉnh lại 

giá trị hoàn thành theo đánh giá của cá nhân. 

 

Biểu diễn mức độ hoàn thành của công việc 

- Tiêu chí “Còn lại”: Dữ liệu ở trên cột này, giúp người giao việc xác định được thời gian còn 

lại để thực hiện công việc. Nếu công việc vượt quá thời hạn xử lý, thì giá trị sẽ là giá trị âm. Còn 

nếu công việc đang trong thời gian thực hiện, thì giá trị sẽ là dương. 

 

Thời gian còn lại để xử lý công việc 

1.2.2 Xem chi tiết công việc 

Để xem chi tiết công việc, người sử dụng thực hiện theo các bước sau: 

- Bước 1: Từ danh sách công việc, chuột phải vào một công việc  chọn “Xem chi tiết”. Hoặc 

kích đúp lên công việc đó. 
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Màn hình vào xem chi tiết công việc 

Sau khi chọn “Xem chi tiết”, hệ thống sẽ hiển thị màn hình thông tin chi tiết công việc như sau:  

 

Màn hình xem thông tin chi tiết công việc 

Tại đây, người dùng có thể xem thông tin chung về công việc, các file văn bản liên quan, 

diễn biến sự kiện, thảo luận và thực hiện nhanh các chức năng liên quan tới công việc. 

Ngoài ra, tại cửa sổ xem chi tiết công việc người dùng cũng có thể xem lại các trường sau: 
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- Xem lại danh sách tiến độ đã lập: Để xem danh sách tiến độ, người dùng bấm chọn “Danh 

sách tiến độ”, như hình dưới: 

 

Màn hình vào xem lại danh sách tiến độ 

Sau khi chọn “Danh sách tiến độ”, hệ thống sẽ hiển thị danh sách tiến độ như hình dưới: 

 

Danh sách tiến độ 
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- Xem biểu đồ tiến độ: Để xem biểu đồ tiến độ, người dùng nhấp chọn “Biểu đồ tiến độ”. 

 

Vào xem biểu đồ tiến độ công việc 

Sau khi chọn “Biểu đồ tiến độ”, hệ thống sẽ hiển biểu đồ như sau: 

 

Màn hình biểu đồ tiến độ công việc 

- Xem danh sách người thực hiện: Để xem danh sách người thực hiện, người dùng nhấp chọn 

“Người thực hiện”. 

 

Màn hình vào xem danh sách người thực hiện 

Sau khi chọn “Người thực hiện”, hệ thống sẽ hiển thị danh sách những người thực hiện 

như sau: 
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Danh sách người thực hiện công việc 

1.2.3 Tạo phân loại công việc theo chủ đề 

Khi người sử dụng phải quản lý nhiều mảng công việc cùng một lúc thì có thể lập danh sách 

các chủ đề, để phân loại công việc theo từng mảng khác nhau, nhằm quản lý công việc một cách 

khoa học, có hệ thống. 

Để phân loại công việc, người sử dụng thực hiện theo các bước sau:  

- Bước 1: Vào chức năng “Công việc  Việc giao, triển khai” 

 Sau khi chọn “Việc giao, triển khai”, hệ thống sẽ hiển thị danh sách công việc như sau: 
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Màn hình hiển thị danh sách công việc 

- Bước 2: Nhấp chọn “Tất Cả Các Chủ Đề  Cài Đặt Phân Loại Chủ Đề” 

 

Vào cài đặt phân loại chủ đề công việc 

 

Sau khi chọn “Cài đặt phân loại chủ đề”, hệ thống sẽ hiển thị cửa sổ phân loại công việc như 

hình sau: 
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Màn hình phân loại chủ đề công việc 

- Bước 3: Người dùng căn cứ vào phạm vi lĩnh vực mình đang phụ trách, để phân chia ra các 

chủ đề tương ứng. Rồi điền tên chủ đề vào ô “Tên chủ đề”. 

-  Bước 4: Bấm nút “Ghi nhận” để lưu thông tin chủ đề vào hệ thống hoặc bấm “Hủy bỏ” để 

hủy bỏ việc tạo chủ đề công việc. 

Sau khi đã tạo xong các chủ đề, người dùng sẽ tích chọn các chủ đề tương ứng tại ô “Phân loại 

chủ đề” lúc khởi tạo công việc, để việc quản lý công việc được khoa học và có hệ thống hơn. 

 

Màn hình chọn phân loại chủ đề công việc 
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1.2.4 Hủy giao công việc 

Nếu công việc đã giao thực hiện nhưng người được giao chưa tiếp nhận công việc, thì người 

giao việc có thể hủy giao công việc tới những người nhận đó. 

Để hủy giao công việc, người sử dụng thực hiện theo các bước sau:  

- Bước 1: Vào chi tiết của một công việc 

Sau khi vào “Xem chi tiết”, hệ thống sẽ hiển thị thông tin chi tiết công việc như sau: 

 

Màn hình thông tin chi tiết công việc 

- Bước 2: Tích chọn “Người thực hiện”, hệ thống sẽ hiển thị danh sách những người thực hiện 

như hình: 
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Danh sách những người thực hiện 

- Bước 3: Chuột phải vào tên những người có trạng thái “Chưa tiếp nhận”, chọn “Hủy giao”, 

thì người đó sẽ bị loại ra khỏi danh sách những người được giao việc. 

 

Màn hình chọn hủy giao nhiệm vụ 
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1.2.5 Thu hồi công việc 

Đối với các công việc giao thực hiện đã được tiếp nhận, bây giờ người giao việc cần thu hồi lại 

công việc đó, người giao việc sẽ sử dụng chức năng này. Khi thu hồi, hệ thống CloudOffice sẽ gửi 

thông báo việc thu hồi vào hộp tin nhắn của người bị thu hồi, đồng thời xóa bỏ tất cả file đính kèm 

liên quan đến công việc do người bị thu hồi quản lý. Vì vậy, nếu cần giữ lại file nào thì người 

dùng phải chuyển quyền quản lý file đó sang cho người khác trước khi thực hiện thu hồi.  

Việc chuyển quyền quản lý file, sẽ được thực hiện như sau: Tại khay chứa văn bản, chuột phải 

vào những file do người bị thu hồi quản lý, chọn “Chuyển người khác quản lý”. 

 

Chuyển file cho người khác quản lý trước khi thu hồi công việc 

Khi chọn “Chuyển người khác quản lý”, hệ thống sẽ hiển thị cửa sổ để bạn chọn người cần 

chuyển quyền quản lý. 

 

Chọn người cần chuyển quyền quản lý 
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Bạn tích chọn người để chuyển quyền quản lý, rồi bấm nút “Ghi nhận” để lưu thông tin vào 

hệ thống. Sau đó, bấm nút “Kết thúc” để quay về màn hình trước đó. 

Sau khi đã chuyển file đính kèm cho người khác quản lý, người sử dụng thực hiện theo các 

bước sau để thu hồi lại công việc đã giao thực hiện: 

- Bước 1: Vào chi tiết công việc 

 

Màn hình thông tin chi tiết công việc 

- Bước 2: Tích chọn “Người thực hiện”, hệ thống sẽ hiển thị danh sách những người thực hiện 

như hình: 
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Danh sách những người thực hiện 

- Bước 3: Chuột phải vào tên những người có trạng thái “Đang thực hiện”, chọn “Thu hồi” thì 

công việc sẽ được thu hồi lại. 

 

Thu hồi công việc đã giao thực hiện 
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1.2.6 Giao, hủy chủ trì công việc 

Việc giao chủ trì, nhằm mục đích xác định người chịu trách nhiệm chính thực hiện công việc 

trong nhóm cán bộ được giao việc. Người được giao chủ trì sẽ có quyền thấy các thông tin trao đổi 

chung giữa người giao việc với nhóm cán bộ thực hiện công việc và có quyền can thiệp vào tất cả 

các file đính kèm của những người khác. Việc giao chủ trì có ý nghĩa nhất khi công việc được 

thiết lập ở chế độ độc lập.  

Để giao chủ trì công việc, người sử dụng thao tác như sau. 

- Bước 1 : Vào chi tiết công việc 

 

Màn hình thông tin chi tiết công việc 
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- Bước 2 : trong danh sách người thực hiện, chuột phải vào tên người cần giao làm chủ trì, chọn 

“Giao chủ trì” thì công việc sẽ được giao cho người đó làm chủ trì. 

 

Màn hình giao chủ trì công việc 

Sau khi giao chủ trì, trên danh sách người thực hiện cột “PL” sẽ xuất hiện biểu tượng “ ”. 

Nếu người giao việc muốn thu hồi lại quyết định chủ trì đó để chuyển quyền chủ trì công việc cho 

người khác, thì tích chuột phải vào người được giao chủ trì, chọn “Hủy chủ trì”. 

 

Màn hình hủy chủ trì công việc 
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1.2.7 Mời, hủy giám sát công việc 

Trao quyền giám sát công việc, thực chất là một cách mà người giao việc chủ động cho cấp 

trên biết mình đang thực hiện công việc gì và tiến độ thực hiện công việc ra sao. Cách này vừa là 

để báo cáo tình hình, vừa là để có thể xin ý kiến chỉ đạo của cấp trên khi cần. Người được trao 

quyền giám sát, sẽ có quyền được tham gia chỉ đạo công việc cho tất cả những ai đang liên quan 

đến công việc và có quyền xem tất cả file đính kèm của công việc đang giám sát. 

Để mời giám sát công việc, người sử dụng thao tác như sau 

- Bước 1 : Vào chi tiết công việc 

 

Màn hình thông tin chi tiết công việc 

 Tại cửa sổ danh sách người thực hiện, chuột phải vào tên người muốn giao giám sát, chọn “Báo 

cấp trên giám sát”, thì công việc sẽ được giao cho người này giám sát. 
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Màn hình mời giám sát công việc 

Sau khi mời giám sát, trên danh sách người thực thiện cột “PL” sẽ có biểu tượng “ ”. Nếu 

người dùng muốn hủy giám sát, thì chuột phải vào tên người đang giám sát, chọn “Hủy báo cáo 

giám sát” để hủy quyền giám sát của người này. 

 

Màn hình hủy giám sát công việc 
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1.2.8 Trao đổi riêng với từng ngƣời liên quan đến công việc 

Chức năng này được sử dụng khi người giao việc muốn trao đổi thông tin với từng người 

trong danh sách người thực hiện. Để trao đổi thông tin, người sử dụng thao tác như sau: Tại 

cửa sổ danh sách người thực hiện, chuột phải vào tên người muốn trao đổi, chọn “Trao đổi với 

...” 

 

Cách vào trao đổi riêng với người liên quan 

Sau khi chọn “Trao đổi với...”, hệ thống sẽ xuất hiện màn hình trao đổi ý kiến như hình 

dưới: 

 

Ghi nhận nội dung trao đổi 

Người dùng nhập ý kiến cần trao đổi vào ô “Nội dung ý kiến trao đổi...”. Sau đó, bấm nút 

“Ghi nhận” để ghi lại nội dung ý kiến và bấm “Kết thúc” để quay về màn hình trước đó.  
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1.2.9 Đôn đốc công việc 

Chức năng này, được người giao việc sử dụng để yêu cầu người được giao việc nhanh chóng 

hoàn thành công việc của mình. Người bị đôn đốc sẽ nhận được thông tin đôn đốc, nhắc nhở khi 

mở chức năng quản lý các công việc đã nhận và thông qua hộp tin nhắn. 

Để đôn đốc công việc, người sử dụng thao tác như sau: Tại cửa sổ danh sách người thực hiện, 

chuột phải vào tên người cần đôn đốc công việc, chọn “Đôn đốc”. 

 

Đôn đốc thực hiện công việc 

Sau khi chọn “Đôn đốc”, hệ thống sẽ hiện thị cửa sổ thông báo xác nhận lại thông tin như hình 

dưới: 

 

Màn hình thông báo xác nhận thông tin đôn đốc công việc 

Nếu người dùng chắc chắn muốn đôn đốc công việc thì bấm chọn “Đồng ý” để gửi đôn 

đốc, nhắc nhở. Ngược lại, nếu người dùng muốn cân nhắc thêm thì chọn “Hủy bỏ” để hủy bỏ 

việc đôn đốc, nhắc nhở công việc. 
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1.2.10 Duyệt, từ chối kết quả 

Chức năng này được người giao việc sử dụng, để duyệt hoặc từ chối đề xuất hoàn thành của 

người được giao việc gửi lên. Để đồng ý đề xuất hoàn thành, người sử dụng thao tác như sau: Tại 

màn hình danh sách người thực hiện, chuột phải vào tên người được giao việc đang có trạng thái 

“Chờ duyệt kết quả”, chọn “Duyệt kết quả” để duyệt đề xuất hoàn thành. 

 

 

Duyệt đề xuất hoàn thành của người được giao việc 

Ngược lại, nếu người dùng muốn từ chối đề xuất hoàn thành thì tại cửa sổ danh sách người 

thực hiện, chuột phải vào tên người được giao việc đang có trạng thái “Chờ duyệt kết quả”, 

chọn “Từ chối kết quả” để từ chối đề xuất hoàn thành. 
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Từ chối đề xuất hoàn thành của người được giao việc 

Sau khi chọn “Từ chối kết quả”, hệ thống sẽ hiển thị cửa sổ nhập lý do từ chối xác nhận kết 

quả như sau: 

 

Ghi rõ lý do khi không duyệt kết quả của người được giao việc 

Người dùng nhập rõ lý do từ chối đề xuất hoàn thành, rồi bấm nút “Ghi nhận” để ghi thông tin 

vào hệ thống. Sau đó, bấm nút “Kết thúc” để quay về màn hình trước đó. 
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1.2.11 Hủy hoàn thành công việc 

Trong trường hợp công việc được đánh giá là đã hoàn thành nhưng sau khi xem xét lại kết quả,  

thấy còn thiếu sót cần phải bổ sung, sửa đổi thì người giao việc có thể hủy hoàn thành công việc 

đó. 

Để hủy hoàn thành công việc, người sử dụng thao tác như sau: Tại cửa sổ danh sách người 

thực hiện, chuột phải vào họ tên người được giao việc đang có trạng thái “Đã hoàn thành”, chọn 

“Hủy hoàn thành” thì công việc sẽ quay về trạng thái trước đó. 

 

Màn hình hủy hoàn thành công việc 

 

1.2.12 Sửa thông tin công việc 

Chức năng này được người giao việc sử dụng để chỉnh sửa thông tin chung của công việc nếu thấy 

còn sai sót, cần bổ sung. Để sửa thông tin công việc, người sử dụng thực hiện theo các bước sau: 

- Bước 1: Vào danh sách “Việc giao, triển khai” 
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Màn hình hiển thị danh sách công việc 

- Bước 2: Chuột phải vào công việc muốn sửa thông tin, chọn “Sửa”. 

 

Vào chức năng sửa thông tin công việc 

Sau khi chọn “Sửa”, hệ thống sẽ hiển thị màn hình sửa thông tin như sau: 
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Sửa thông tin công việc 

- Bước 3: Nhập các thông tin cần sửa đổi bổ sung, rồi bấm nút “Ghi nhận” để cập nhật thông 

tin vào hệ thống hoặc nhấn “Kết thúc” để hủy việc sửa và trở về màn hình trước đó 

1.2.13 Giao thêm ngƣời thực hiện công việc 

Chức năng này được người giao việc sử dụng để giao thêm người thực hiện, khi công việc phát 

sinh thêm vấn đề. Để giao thêm người thực hiện, người sử dụng thực hiện theo các bước sau: 

- Bước 1: Vào chi tiết công việc 

- Bước 2: Chuột phải vào công việc cần giao thêm người thực hiện, chọn “Giao xử lý” hoặc 

chọn “Xem chi tiết  Giao”. 
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Vào chức năng giao thêm người thực hiện 

Sau khi chọn “Giao xử lý”, hệ thống sẽ hiển thị cửa sổ giao việc như sau: 

 

Màn hình giao thêm người thực hiện công việc 
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- Bước 3: Tích chọn người cần giao thực hiện công việc, rồi nhấn “Thêm vào” để đưa người 

được chọn vào danh sách những người được giao việc. Sau đó bấm nút “Thực hiện giao việc” 

để giao việc cho người đã chọn. 

1.2.14 Chỉnh sửa tiến độ công việc 

Chức năng này được người giao việc sử dụng để chỉnh sửa các hạng mục tiến độ của công 

việc. Để chỉnh sửa tiến độ, người sử dụng thực hiện theo các bước:  

- Bước 1: Vào danh sách công việc đã giao 

 

Màn hình hiển thị danh sách công việc 
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- Bước 2: Chuột phải vào công việc cần sửa tiến độ, chọn “Quản lý tiến độ” hoặc chọn 

“Xem chi tiết  T.Độ”. 

 

Vào chức năng quản lý tiến độ công việc 

 Sau khi chọn “Quản lý tiến độ”, hệ thống sẽ hiển thị màn hình quản lý tiến độ như hình sau: 

 

Màn hình quản lý tiến độ công việc 
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- Bước 3: Kích đúp chuột vào tiến độ cần sửa hoặc nhấn biểu tượng sửa   để sửa thông tin 

tiến độ. 

 

Màn hình vào sửa các tiến độ công việc 

- Bước 4: Nhập lại nội dung các thông tin cần sửa đổi vào các ô tương ứng, như hình dưới: 

 
Nhập lại nội dung thông tin cần sửa đổi 

- Bước 5: Bấm nút “Ghi nhận” để cập nhật thông tin vào hệ thống hoặc nhấn nút “Hủy bỏ” để 

hủy việc sửa. Sau đó, bấm nút “Kết thúc” để quay về màn hình trước đó. 

1.2.15 Chỉ đạo công việc 

Người giao việc, người giám sát và người chủ trì công việc có thể ra ý kiến chỉ đạo tới toàn bộ 

những người được giao việc. Để ra ý kiến chỉ đạo, người thực hiện theo các bước sau: 

- Bước 1: Vào danh sách công việc đã giao 
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Màn hình hiển thị danh sách công việc 

- Bước 2: Chuột phải vào công việc cần chỉ đạo, chọn “Chỉ đạo” hoặc vào “Xem chi tiết 

 C.Đạo”. 

 

Vào chức năng chỉ đạo công việc 

Sau khi chọn “Chỉ đạo”, hệ thống sẽ hiển thị màn hình gửi ý kiến chỉ đạo như sau: 
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Màn hình nhập ý kiến chỉ đạo công việc 

- Bước 3: Nhập ý kiến chỉ đạo vào ô “Nội dung ý kiến chỉ đạo”, rồi bấm nút “Ghi nhận” để 

lưu nội dungý kiến vào hệ thống. Sau đó nhấn “Kết thúc” để quay về màn hình trước đó. 

1.2.16 Xem cây triển khai công việc 

Chức năng này được người giao việc sử dụng để xem tổng quan công việc một cách trực quan. 

Để xem cây triển khai, người sử dụng thực hiện theo các bước sau: 

- Bước 1: Vào danh sách việc đã giao 
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Màn hình hiển thị danh sách công việc 

- Bước 2: Chuột phải vào công việc cần xem cây triển khai, chọn “Cây triển khai” hoặc vào 

“Xem chi tiết  S.Đồ”. 

 

Vào chức năng cây triển khai công việc 

 Sau khi chọn “Cây triển khai”, hệ thống sẽ hiển thị sơ đồ cây triển khai như hình dưới. Đây là 

toàn bộ sơ đồ triển khai công việc để tham khảo. 
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Sơ đồ cây triển khai công việc 

1.2.17 Tạm khóa công việc 

Chức năng này được người giao việc sử dụng để tạm khóa một công việc. Khi công việc đang 

ở trạng thái “Tạm khóa” thì tất cả những người liên quan (trừ người giao việc), chỉ có thể xem 

thông tin công việc, chứ không thể thao tác gì thêm. 

Để tạm khóa công việc, người sử dụng thực hiện theo các bước sau: 

- Bước 1: Vào danh sách công việc đã giao 

 



 

 

 

135 

 

Màn hình hiển thị danh sách công việc 

- Bước 2: Chuột phải vào công việc muốn tạm khóa, chọn “Tạm Khóa” hoặc vào “Xem chi 

tiết  Khóa”. 

 

Vào chức năng tạm khóa công việc 

Sau khi chọn “Tạm khóa”, hệ thống sẽ hiển thị màn hình thông báo xác nhận việc tạm 

khóa công việc như hình sau: 
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Màn hình thông báo xác nhận việc tạm khóa công việc 

- Bước 3: Nếu chắc chắn muốn tạm khóa công việc thì nhấn “Đồng ý” để tạm khóa. Ngược lại, 

nếu cần cân nhắc thêm thì nhấn “Hủy bỏ” để hủy bỏ việc tạm khóa công việc. 

Sau khi chọn “Đồng ý”, hệ thống sẽ hiển thị cửa sổ nhập lý do tạm khóa công việc như hình 

dưới: 

 
Màn hình nhập lý do tạm khóa công việc 

- Bước 4: Nhập lý do tạm khóa công việc vào ô “Lý do tạm khóa công việc”, có thể nhập thêm 

thời gian dự kiến mở khóa trở lại, để cho những người có liên quan được biết.  

- Bước 5: Bấm nút “Ghi nhận” để lưu ghi thông tin vào hệ thống và nhấn “Kết thúc” để quay 

về màn hình trước đó. 

1.2.18 Kết thúc công việc 

Khi tất cả các tiến độ công việc đã hoàn thành, người giao việc cần kết thúc công việc đó, để 

tiện cho việc kiểm soát các công việc đã và đang thực hiện. Nếu công việc đã ở trạng thái kết thúc 

thì tất cả những người liên quan chỉ có thể xem thông tin, chứ không thể thao tác gì thêm. 

Để vào kết thúc công việc, người sử dụng thực hiện theo các bước sau: 
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- Bước 1: Vào danh sách công việc đã giao 

 

Màn hình hiển thị danh sách công việc 

- Bước 2: Chuột phải vào công việc muốn kết thúc, chọn “Kết thúc” hoặc vào “Xem chi tiết 

 K.Thúc”. 

 

Vào chức năng kết thúc công việc 

Sau khi chọn “Kết thúc”, hệ thống sẽ hiển thị thông báo xác nhận việc kết thúc công việc 

như hình sau: 



 

 

 

138 

 

Màn hình thông báo xác nhận việc kết thúc công việc 

- Bước 3: Nếu chắc chắn muốn kết thúc thì chọn “Đồng ý” để kết thúc công việc. Ngược lại, 

nếu cần cân nhắc thêm thì chọn “Hủy bỏ” để hủy bỏ việc kết thúc công việc. 

Sau khi chọn kết thúc, công việc đó sẽ chuyển sang màu xám trên danh sách như hình dưới: 

 

Công việc đã kết thúc có màu xám 

1.2.19 Phục hồi lại công việc 

Chức năng này được người giao việc sử dụng để phục hồi lại các công việc đã chọn kết thúc, 

khi công việc đó phát sinh thêm vấn đề cần xử lý. Để phục hồi lại công việc, người sử dụng thực 

hiện theo các bước sau: 

- Bước 1: Vào danh sách công việc đã giao 

 

Màn hình hiển thị danh sách công việc 
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- Bước 2: Chuột phải vào công việc muốn phục hồi lại, chọn “Hủy kết thúc” hoặc vào “Xem 

chi tiết  Hủy” 

 

Vào chức năng phục hồi công việc 

Sau khi chọn “Hủy kết thúc”, hệ thống sẽ hiển thị thông báo xác nhận việc phục hồi lại công 

việc như hình sau: 

 

Màn hình xác nhận việc phục hồi công việc 

- Bước 3: Nếu chắc chắn muốn phục hồi lại công việc thì chọn “Đồng ý” để phục hồi. Ngược 

lại, nếu cần cân nhắc thêm thì chọn “Hủy bỏ” để hủy bỏ việc phục hồi lại công việc. 

1.2.20 Lƣu trữ công việc 

Để quản lý công việc một cách khoa học, tiện theo dõi, người giao việc nên phân chia công 

việc ra 2 loại sau: Công việc đang theo dõi và công việc lưu trữ. Tất cả các công việc dù đang ở 

trạng thái nào, đều có thể đưa vào chế độ lưu trữ, nhưng chỉ nên đưa các công việc đã hoàn thành 

vào lưu trữ. 

Để lưu trữ một công việc, người sử dụng thực hiện theo các bước sau: 

- Bước 1: Vào danh sách công việc đã giao 
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Màn hình hiển thị danh sách công việc 

- Bước 2: Chuột phải vào công việc muốn đưa vào lưu trữ, chọn “Lưu trữ” hoặc vào “Xem 

chi tiết  Lưu”. 

 

Vào chức năng lưu trữ công việc 

Sau khi chọn “Lưu trữ”, hệ thống sẽ hiển thị thông báo xác nhận như hình sau: 

 

Màn hình thông báo xác nhận việc lưu trữ công việc 
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- Bước 3: Nếu chắc chắn muốn đưa công việc này vào lưu trữ thì chọn “Đồng ý” để thực hiện. 

Ngược lại, nếu cần cân nhắc thêm thì chọn “Hủy bỏ” để hủy bỏ việc đưa công việc vào chế độ lưu 

trữ. 

Lưu ý: Các công việc đã đưa vào lưu trữ có thể phục hồi lại, để tiếp tục xử lý. Để phục hồi lại 

công việc, người dùng nhấn chuột phải vào công việc đó, chọn “Phục hồi”, thì hệ thống sẽ đưa 

công việc này về trạng thái trước đó. 

 

Phục hồi một công việc đã đưa vào lưu trữ 

1.2.21 Sao chép công việc 

Chức năng này được sử dụng để sao chép công việc hiện tại thành một công việc mới. Công 

việc mới có thể sẽ chứa cả những danh sách file đính kèm và danh sách người tham gia trước đó, 

tùy vào thiết lập của người sao chép. 

Để sao chép một công việc, người sử dụng thực hiện theo các bước sau: 

- Bước 1: Vào danh sách việc đã giao 
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Màn hình hiển thị danh sách công việc 

- Bước 2: Chuột phải vào công việc muốn sao chép, chọn “Sao chép” hoặc vào “Xem chi 

tiết  Chép”. 

 

Vào chức năng sao chép một công việc 

Sau khi chọn “Sao chép”, hệ thống sẽ hiển thị màn hình sao chép công việc như sau: 
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Màn hình sao chép công việc 

- Bước 3: Người dùng có thể sao chép toàn bộ hoặc một phần của công việc, bằng cách tích 

chọn các mục: file đính kèm, hạng mục tiến độ, danh sách người tham gia. Sau đó, bấm nút “Sao 

chép” để ghi thông tin sao chép vào hệ thống và nhấn “Kết thúc” để quay về màn hình trước đó. 

 

1.3 Tạo công việc không liên quan đến văn bản 

Ngoài những công việc liên quan đến văn bản đi, văn bản đến, sẽ có những công việc khác 

như: Chuẩn bị hội nghị, lên kế hoạch họp cuối năm, lên danh sách khen thưởng, xử phạt,... 

Những công việc như vậy, người dùng cũng có thể sử dụng hệ thống CloudOffice để khởi tạo 

công việc, giao việc, quản lý tiến độ, giao cho người khác thực hiện. 

Các bước thao tác hoàn toàn tương tự như trình bày ở phần “1.1 Tạo công việc từ văn bản”, 

chỉ khác là không có phần “Xác định văn bản liên quan”. Để khởi tạo công việc, người sử dụng 

thực hiện theo các bước sau: 

- Bước 1: Vào chức năng “Công việc  Việc giao, triển khai” 
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Vào chức năng “Việc giao, triển khai” 

Sau khi chọn “Việc giao, triển khai”, hệ thống sẽ hiển thị danh sách công việc như hình dưới: 

 

Màn hình hiển thị danh sách công việc 
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- Bước 2: Chuột phải vào danh sách công việc, chọn “Thêm mới” 

 

Thêm mới công việc không liên quan đến văn bản 

Sau khi chọn “Thêm mới”, hệ thống sẽ hiển thị cửa sổ nhập thông tin công việc như hình dưới: 

 

Màn hình nhập thông tin chung của công việc 

Các bước còn lại giống như cách tạo công việc liên quan đến văn bản, người sử dụng tham 

khảo phần trình bày tại mục “1.1. Tạo công việc từ văn bản”. 
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2. Việc nhận, đề xuất 

Chức năng này được cán bộ cấp dưới dùng để tiếp nhận các công việc từ cấp trên giao xuống. 

Ngoài ra, những người được giao chủ trì, giám sát công việc cũng sử dụng chức năng này để tiếp 

nhận việc chủ trì, giám sát công việc. 

2.1. Xem thông tin công việc 

2.1.1. Xem danh sách công việc 

Để xem danh sách công việc, người sử dụng vào “Công việc  Việc nhận, đề xuất” 

 

Vào chức năng “Việc Nhận, Đề Xuất” 

Sau khi chọn “Nhận việc, đề xuất”, hệ thống sẽ hiển thị cửa sổ chứa danh sách công việc như 

hình sau: 

 

Màn hình hiển thị danh sách công việc 
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Đây là danh sách các công việc mà bạn đề xuất lãnh đạo cho thực hiện, công việc được người 

khác đề xuất xin thực hiện hoặc công việc được người khác giao thực hiện.  

Giải thích các tiêu chí hiển thị trên danh sách công việc: 

- Tiêu chí “Hiện thời”: Bấm vào đây để chọn năm cần liệt kê công việc. Nếu chọn giá trị là 

“Hiện tại” thì hệ thống sẽ hiển thị tất cả các công việc từ trước tới nay. 

 

Hiển thị danh sách công việc theo thời gian (theo năm) 

- Tiêu chí “Tất Cả Các Chủ Đề”: Bấm vào đây để chọn chủ đề phân loại công việc, khi chọn 

chủ đề nào thì hệ thống sẽ hiển thị các công việc thuộc chủ đề đó. Nếu để mặc định thì hệ thống sẽ 

hiển thị tất cả các công việc.  

 

Hiển thị công việc theo các chủ đề 

- Tiêu chí “Người giao”: Bấm vào biểu tượng , rồi tích chọn “Hiển thị người giao” để hiển 

thị họ tên người giao việc trên danh sách công việc.  

 

Hiển thị họ tên người giao trên danh sách công việc 

- Tiêu chí “Việc đang đề xuất”: Bấm vào đây để hiển thị danh sách các công việc đề xuất lên 

cấp trên và các công việc được người khác đề xuất xin triển khai. 
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Hiển thị danh sách việc đề xuất cấp trên và được đề xuất xin thực hiện 

- Tiêu chí “Việc đang theo dõi”: Bấm vào đây để hiển thị danh sách việc đang theo dõi,  là 

các việc được người khác giao xử lý đang trong quá trình thực hiện và chưa đưa vào mục lưu 

trữ. 

 

Hiển thị danh sách việc đang theo dõi 

- Tiêu chí “Việc đã lưu trữ”: Bấm vào đây để hiển thị danh sách việc đã đưa vào lưu trữ. 

 

Hiển thị danh sách việc đã lưu trữ 

- Tiêu chí “Mức độ hoàn thành chung”: Nếu công việc có hạng mục tiến độ, thì mức độ hoàn 

thành sẽ tính theo số lượng hạng mục hoàn thành trên tổng số hạng mục. Ngược lại, nếu không có 

hạng mục tiến độ, thì sẽ tính theo số người hoàn thành trên tổng số người đươc giao thực hiện. 

Nếu công việc được tạo mà không tích vào lựa chọn “Đánh giá tiến độ tự động”, thì người dùng 

có thể kích đúp vào cột “Mức độ hoàn thành” để tự điều chỉnh lại giá trị hoàn thành theo đánh 

giá của cá nhân. 
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Xem mức độ hoàn thành chung của công việc 

- Tiêu chí “Còn lại”: Hiển thị số thời gian còn lại của công việc, thời gian này được tính từ thời 

điểm hiện tại đến khi công việc hoàn thành theo yêu cầu. Nếu quá thời hạn thì công việc này sẽ có 

giá trị âm và có màu đỏ. 

2.1.2. Xem chi tiết công việc 

Khi có công việc giao xuống, người nhận việc cần phải xem chi tiết công việc đó, rồi mới 

quyết định tiếp nhận hay từ chối công việc được giao. Để xem chi tiết công việc, người sử dụng 

thực hiện theo các bước sau:  

- Bước 1: Vào danh sách công việc nhận 

 

Màn hình tiếp nhận và xử lý công việc 

- Bước 2: Chuột phải vào công việc cần xem, chọn “Xem chi tiết” 
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Cách vào xem thông tin chi tiết công việc 

Sau khi chọn “Xem chi tiết”, hệ thống sẽ hiện thị màn hình chi tiết công việc như hình sau: 

 

Màn hình chi tiết công việc 

Tại đây, người dùng có thể xem các thông tin chung về công việc, xem diễn biến sự kiện của 

công việc và xem được nội dung chi tiết các văn bản đính kèm. 
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Để xem nội dung văn bản, tại khay chứa file đính kèm người dùng chuột phải vào file, chọn “Mở 

file” như hình sau: 

 

Xem nội dung file văn bản trong công việc 

Ngoài ra, tại màn hình xem chi tiết này người nhận việc cũng có thể thực hiện nhanh các chức 

năng liên quan tới công việc, như là: Tiếp nhận, từ chối,... 

 

Các nút thực hiện nhanh chức năng liên quan tới công việc 

2.2. Tiếp nhận, từ chối công việc 

Chức năng này được sử dụng để tiếp nhận hoặc từ chối công việc được giao xuống, sau khi đã 

xem chi tiết công việc đó. Để tiếp nhận công việc, người sử dụng thực hiện theo các bước: 

- Bước 1: Vào danh sách công việc nhận 

 

Màn hình tiếp nhận và xử lý công việc 
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- Bước 2: Chuột phải vào công việc có trạng thái “Chưa nhận”, chọn “Tiếp nhận” hoặc vào 

“Xem chi tiết  Nhận”. 

 

Màn hình vào tiếp nhận công việc 

Sau khi được tiếp nhận, trạng thái của công việc sẽ chuyển sang “Đang xử lý…” như hình dưới: 

 

Trạng thái công việc sau khi tiếp nhận 

Ngược lại, nếu người dùng muốn từ chối tiếp nhận công việc được giao thì thao tác như sau: 

Tại màn hình tiếp nhận và xử lý công việc, chuột phải vào công việc có trạng thái “Chưa nhận”, 

chọn “Từ chối”  

 

Màn hình từ chối công việc được giao 

Sau khi chọn “Từ chối”, hệ thống sẽ hiển thị màn hình nhập lý do từ chối như hình sau: 
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Màn hình nhập lí do từ chối tiếp nhận công việc 

Người dùng nhập lý do từ chối tiếp nhận công việc, rồi bấm nút “Ghi nhận” để ghi nội dung 

vào hệ thống. Sau khi bấm nút “Ghi nhận”, hệ thống sẽ hiển thị thông báo xác nhận việc từ chối 

tiếp nhận công việc vì sau khi từ chối sẽ không chỉnh sửa được. 

 

Màn hình thông báo xác nhận việc từ chối tiếp nhận công việc 

Nếu chắc chắn muốn từ chối tiếp nhận công việc thì bấm chọn “Đồng ý” để cập nhật thông tin 

vào hệ thống. Ngược lại, nếu cần cân nhắc thêm thì bấm chọn “Hủy bỏ” để hủy bỏ việc từ chối 

tiếp nhận công việc. 

2.3. Thêm mới tiến độ công việc 

Chức năng này được người nhận việc sử dụng để thêm mới tiến độ thực hiện công việc cho 

riêng mình. Để thêm mới tiến độ, người sử dụng thực hiện theo các bước sau: 

- Bước 1: Vào danh sách việc nhận 
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Màn hình tiếp nhận và xử lý công việc 

- Bước 2: Chuột phải vào công việc muốn chỉnh sửa hoặc thêm mới tiến độ, chọn “Thêm 

tiến độ ” hoặc vào “Xem chi tiết  T.Độ”. 

 

Màn hình vào thêm tiến độ công việc 

Sau khi chọn “Thêm tiến độ”, hệ thống sẽ hiển thị cửa sổ quản lý hạng mục và xử lý tiến độ 

công việc như hình sau: 
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Màn hình quản lý hạng mục và xử lý tiến độ 

- Bước 3: Nhập mới thông tin vào các tiêu chí sau: Tên hạng mục, thời gian dự kiến bắt đầu, yêu 

cầu hoàn thành và chọn người thực hiện. 

 

Màn hình thêm mới tiến độ thực hiện 

- Bước 4: Bấm nút “Ghi nhận” để cập nhật thông tin vào hệ thống hoặc bấm nút “Hủy bỏ” để 

hủy bỏ việc thêm mới tiến độ.Sau đó bấm nút “Kết thúc” để quay về màn hình trước đó. 

Lưu ý: Trong quá trình thực hiện tiến độ, nếu có phát sinh vấn đề thì bạn ghi chú vào phần “Ghi 

chú”. Ngoài ra, bạn cũng có thể nhập kết quả thực hiện tiến độ vào phần ghi chú này. 
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2.4. Trao đổi ý kiến với ngƣời giao việc 

Chức năng này được người nhận việc sử dụng để trao đổi ý kiến với người giao việc. Ví dụ, 

khi công việc gặp khó khăn, vướng mắc người nhận việc cần trao đổi để xin ý kiến chỉ đạo và 

hướng dẫn của người giao việc. 

Để trao đổi ý kiến, người sử dụng thực hiện theo các bước sau: 

- Bước 1: Vào danh sách công việc nhận 

 

Màn hình tiếp nhận và xử lý công việc 

- Bước 2: Chuột phải vào công việc muốn trao đổi ý kiến, chọn “Xin ý kiến” hoặc vào “Xem 

chi tiết  Y.Kiến”. 

 

Vào chức năng ý kiến trao đổi với người giao việc 

Sau khi chọn “Xin ý kiến”, hệ thống sẽ hiển thị màn hình trao đổi ý kiến như hình sau: 
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Màn hình nhập nội dung ý kiến cần trao đổi 

- Bước 3: Nhập nội dung ý kiến cần trao đổi với người giao việc, rồi bấm nút “Ghi nhận” để 

ghi nội dung ý kiến vào hệ thống. Sau đó, bấm chọn “Kết thúc” để quay về màn hình trước đó. 

2.5. Đính kèm thêm file văn bản 

Chức năng này được người nhận việc sử dụng để đính kèm thêm các file văn bản liên quan đến 

công việc. Để đính kèm thêm file văn bản, người sử dụng thực hiện theo các bước sau: 

- Bước 1: Vào xem chi tiết công việc 
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Màn hình xem chi tiết công việc 

- Bước 2: Chuột phải vào khoảng trắng trong khay chứa file đính kèm, chọn “Đính file”. 

 

Màn hình đính kèm thêm file văn bản 

Sau khi chọn “Đính file”, hệ thống sẽ hiển thị cửa sổ để chọn file cần đính kèm như hình sau: 
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Màn hình mở file cần đính kèm 

- Bước 4: Chỉ đường dẫn tới file cần đính kèm, rồi bấm chọn “Open” để đính kèm thêm file. 

2.6. Các thao tác có thể làm đối với file trong khay văn bản 

Đối với các file văn bản được dùng để tạo ra công việc hay còn được gọi là “Nguồn văn bản”, 

người nhận việc chỉ được phép mở ra xem, lưu file đó vào máy tính cá nhân hoặc gửi file cho 

người khác. Để thực hiện được các tính năng đó, người dùng chuột phải lên file, chọn các tính 

năng tương ứng. 

 

Các thao tác có thể làm đối với file đính kèm 

Nếu công việc được giao lựa chọn “Giao độc lập”, thì giữa những người nhận việc sẽ không 

thấy được file lẫn nhau. Ngược lại, nếu công việc được giao không chọn “Giao độc lập” thì  

những người nhận việc có thể xem, sửa, đặt lại tên, thay thế file lẫn nhau. Để thực hiện các tính 

năng đó, người dùng chuột phải vào file văn bản đó, rồi chọn các tính năng tương ứng, như hình 

trên. 
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2.7. Báo cáo hoàn thành hạng mục tiến độ đƣợc giao 

Chức năng này được người nhân việc sử dụng để báo cáo hoàn thành hạng mục tiến độ được 

giao lên người giao việc. Để báo cáo hoàn thành hạng mục tiến độ, người sử dụng thực hiện theo 

các bước sau: 

- Bước 1: Vào chi tiết công việc  

 

Màn hình thông tin chi tiết công việc 

- Bước 3: Tích chọn “Tiến độ thực hiện”, hệ thống sẽ hiển thị danh sách tiến độ công việc 

như hình sau: 
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Màn hình hiển thị danh sách tiến độ thực hiện 

- Bước 4: Chuột phải vào tiến độ công việc được giao, chọn “Đã hoàn thành” để cập nhật 

thông tin vào hệ thống. 

 

Màn hình báo cáo hoàn thành hạng mục tiến độ 

2.8. Đề xuất, hủy đề xuất hoàn thành công việc 

Khi đã hoàn thành công việc được giao, người nhận việc cần phải gửi một đề xuất hoàn thành 

tới người giao việc. Sau khi người giao việc xác nhận đề xuất đó, thì công việc mới chính thức 

được đánh dấu là hoàn thành.  

Để đề xuất hoàn thành công việc, thực hiện theo các bước sau: 

- Bước 1: Vào danh sách công việc nhận 
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Màn hình hiển thị danh sách công việc 

- Bước 2: Chuột phải vào công việc cần đề xuất hoàn thành, chọn “Đề xuất hoàn thành” 

hoặc vào “Xem chi tiết  Đ.Xuất” 

 

Màn hình đề xuất hoàn thành công việc 

Sau khi chọn “Đề xuất hoàn thành”, hệ thống sẽ hiển thị màn hình thông báo xác nhận như 

hình sau: 

 

Màn hình thông báo xác nhận việc đề xuất hoàn thành 
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- Bước 3: Nếu chắc chắn muốn gửi đề xuất hoàn thành, thì bấm chọn “Đồng ý” để thực hiện. 

Ngược lại, nếu cần cân nhắc thêm thì bấm chọn “Hủy bỏ” để hủy bỏ việc gửi đề xuất hoàn 

thành. 

Sau khi công việc được đề xuất hoàn thành, trạng thái hiển thị trên danh sách sẽ chuyển thành 

“Chờ xác nhận…” 

 

Trạng thái công việc chuyển về “Chờ xác nhận…” 

Nếu người nhận việc cảm thấy công việc gặp vấn đề chưa thể hoàn thành, thì có thể hủy đề 

xuất hoàn thành trước khi người giao việc xác nhận. Để hủy đề xuất hoàn thành, người dùng chuột 

phải vào công việc cần hủy, chọn “Hủy đề xuất” hoặc vào “Xem chi tiết  Hủy.Đ” 

 

Vào chức năng “Hủy đề xuất hoàn thành” 

2.9. Xem danh sách những ngƣời cùng làm chung công việc 

Một công việc có thể được giao cho nhiều người xử lý phối hợp. Để xem được danh sách 

những người cùng làm chung công việc, người dùng thực hiện theo các bước sau: 

- Bước 1: Vào màn hình chi tiết công việc 
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Màn hình xem thôn tin chi tiết công việc 

- Bước 2: Tích chọn “Người thực hiện”, hệ thống sẽ hiển thị danh sách những người cùng 

thực hiện công việc, như hình dưới: 
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Màn hình hiển thị danh sách những người thực hiện 

Ngoài ra, người nhận việc có thể xem danh sách người cùng thực hiện công việc thông qua cây 

triển khai công việc. Để xem cây triển khai, người dùng chuột phải vào công việc cần xem, chọn 

“Cây triên khai” 

 

Vào xem sơ đồ triển khai công việc 

 Sau khi chọn “Cây triển khai”, hệ thống sẽ hiển thị màn hình sơ đồ triển khai công việc, bao 

gồm danh sách những người cùng thực hiện chung công việc, như hình dưới: 
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Sơ đồ cây triển khai công việc 

2.10.  Kết thúc, lƣu trữ công việc 

Chức năng này được người nhận việc sử dụng để kết thúc một công việc và đưa công việc đó 

vào lưu trữ. Có thể kết thúc các công việc, khi công việc đó đang ở trạng thái đang xử lý, đang chờ 

xác nhận hay đã hoàn thành. Nhưng trong thực tế, chỉ nên kết thúc công việc khi phần việc của 

mình đã hoàn thành, để tiện cho việc kiểm soát các công việc đã và đang thực hiện. 

Để kết thúc công việc, người sử dụng thực hiện theo các bước sau:  

- Bước 1: Vào danh sách công việc nhận 
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Màn hình hiển thị danh sách công việc 

- Bước 2: Chuột phải lên công việc muốn kết thúc, chọn “Kết thúc” hoặc vào “Xem chi tiết  

K.Thúc”. 

 

Màn hình vào chức năng kết thúc công việc 

Sau khi chọn “Kết thúc”, hệ thống sẽ hiển thị thông báo xác nhận việc kết thúc như hình sau: 

 

Danh sách việc đã lưu trữ 

- Bước 3: Nếu chắc chắn muốn kết thúc công việc này thì bạn bấm chọn “Đồng ý” để thực hiện. 

Ngược lại, nếu cần cân nhắc thêm thì bạn bấm chọn “Hủy bỏ” để hủy bỏ việc kết thúc công việc. 
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2.11. Chuyển công việc cho ngƣời khác/ Giao tiếp cho cấp dƣới 

Chức năng này được người nhận việc sử dụng, để chuyển giao công việc vừa nhận từ cấp trên 

xuống cho cấp dưới thực hiện hoặc giao cho một người khác làm thay, mà không cần tạo một công 

việc mới. Để chuyển công việc cho người khác, người sử dụng thực hiện theo các bước sau: 

- Bước 1: Vào danh sách công việc nhận 

 

Màn hình hiển thị danh sách công việc 

- Bước 2: Chuột phải vào công việc cần chuyển, chọn “Giao thực hiện”. 

 

Vào chức năng chuyển giao công việc cho người khác 

 Sau khi chọn “Giao thực hiện”, hệ thống sẽ hiển thị màn hình hiệu chỉnh thông tin trước khi 

giao như hình dưới: 
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Màn hình hiệu chỉnh thông tin trước khi giao 

- Bước 3: Tùy thuộc vào tình hình thực tế để điều chỉnh lại các thông tin của công việc trước khi 

chuyển giao thực hiện. Mặc đinh tất cả các thông tin hiện tại đều đang theo công việc mà bạn 

được nhận.  
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Hiệu chỉnh thông tin trước khi giao 

- Bước 4: Bấm nút “Ghi nhận” để cập nhật thông tin vào hệ thống. Sau đó, bấm chọn “Giao 

người thực hiện” để chọn người triển khai công việc: 
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Vào chức năng “Giao người thực hiện” 

Sau khi chọn “Giao người thực hiện”, hệ thống sẽ hiển thị màn hình giao viêc như sau: 
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Màn hình giao người thực hiện 

- Bước 5: Tích chọn người thực hiện, rồi nhấn chọn “Thêm vào” để đưa những người đã chọn 

vào danh sách những người được giao việc. Sau đó, bấm nút “Thực hiện giao việc” để gửi công 

việc tới những người được chọn. 
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IV. QUẢN LÝ TÀI LIỆU 

 Trong chương trình CloudOffice, ngoài những loại văn bản như văn bản đến, văn bản đi, 

văn bản nội bộ, tờ trình,… do một số cán bộ được giao nhiệm vụ nhập vào hệ thống và được khai 

thác sử dụng bởi toàn bộ cơ quan, người dùng còn được phép lưu trữ tài liệu riêng của mình vào 

hệ thống. Tài liệu mà người dùng có thể đưa vào hệ thống rất đa dạng, có thể là những tài liệu 

thông thường như file Word, Excel, PDF hoặc tài liệu có nhiều thông tin hơn như hợp đồng, biên 

bản thỏa thuận. Ngoài ra, từ chức năng “Tài Liệu” này người dùng có thể tạo ra các ứng dụng tự 

định nghĩa như quản lý nhân sự, quản lý nhà đất, quản lý khách hàng, tùy theo mục đích sử dụng. 

Trong công việc, nếu người dùng có nhu cầu sử dụng các phần mềm ứng dụng để quản lý 

thông tin theo đặc thù của lĩnh vực đang công tác, như quản lý nhân sự, quản lý khách hàng, quản 

lý hồ sơ nhà đất,… thì phần mềm CloudOffice cho phép người dùng tự định nghĩa các ứng dụng 

quản lý như vậy mà không mất thêm tiền để mua các phần mềm riêng biệt từ nhà cung cấp khác. 

 

Chức năng lưu trữ tài liệu 

1. Phân loại tài liệu 

Trước khi lưu trữ được tài liệu vào hệ thống CloudOffice, người dùng cần sử dụng chức năng 

này để tạo ra các chủ đề của tài liệu. Có thể phân loại tài liệu theo các chủ đề, theo loại tài liệu cần 

quản lý hoặc kết hợp cả hai. Nếu người dùng có nhu cầu quản lý tài liệu theo hướng như quản lý 

hồ sơ nhân sự thì sau khi nhập tên chủ đề là “Hồ sơ nhân sự”, hãy dùng chức năng “Định nghĩa 

thuộc tính” để mô tả thuộc tính chi tiết cho loại tài liệu hồ sơ nhân sự đó.  
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a. Các thao tác cơ bản 

Để tạo phân loại chủ đề tài liệu, người sử dụng thực hiện theo các bước sau: 

- Bước 1: Vào chức năng “Tài liệu  Phân loại tài liệu” 

 
Cách vào chức năng “Phân loại tài liệu” 

Sau khi chọn “Phân loại tài liệu”, hệ thống sẽ hiện thị màn hình phân loại chủ đề tài liệu như 

hình sau: 
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Màn hình tạo phân loại tài liệu 

- Bước 2: Tích chọn nhóm chủ đề phù hợp cho tài liệu, rồi gõ tên chủ đề, tên nhãn tương ứng 

với nhóm chủ đề vừa lựa chọn. 
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Màn hình tạo phân loại, chủ đề 

- Bước 3: Bấm nút “Ghi nhận” để ghi thông tin vào hệ thống hoặc bấm “Hủy bỏ” để hủy bỏ 

việc tạo phân loại chủ đề cho tài liệu.  

b. Giải thích các tiêu chí nhập liệu 

 Lựa chọn nhóm quản lý: CloudOffice cho phép người dùng phân loại tài liệu theo 4 nhóm 

như sau: 

- Tài liệu thông thường: Chọn mục này nếu bạn muốn phân loại chủ đề cho các tài liệu thông 

thường. Tài liệu thông thường là các file tài liệu chỉ có môt thuộc tính thông tin khi lưu trữ, là 

“Tên tài liệu”. Các tài liệu này bao gồm các là các file văn bản, tệp tin có định dạng như word, 

excel, pdf,... được chia thành các chủ đề dễ quản lý như: Tài liệu nghiên cứu, ebook kinh tế, bản 

vẽ kiến trúc,...  

- Tài liệu đa thuộc tính: Chọn mục này nếu bạn muốn phân loại chủ đề cho các tài liệu đa thuộc 

tính. Tài liệu đa thuộc tính là các tài liệu có hơn một thuộc tính, ngoài thuộc tính “Tên tài liệu”. 

Các thông tin này có thể là thời hạn hợp đồng, tên đối tác trên hợp đồng, trị giá hợp đồng,… 

- Ứng dụng tự định nghĩa: Chọn mục này nếu bạn muốn phân loại chủ đề cho các ứng dụng tự 

định nghĩa. Ứng dụng tự định nghĩa là các phần mềm ứng dụng mà người dùng muốn quản lý theo 

nhu cầu đặc thù của lĩnh vực mà người dùng đang công tác. CloudOffice cho phép người dùng tự 

định nghĩa những ứng dụng này.  

- Hồ sơ sự kiện, vụ việc: Chọn mục này nếu bạn muốn phân loại chủ đề cho hồ sơ sự kiện. Hồ sơ 

sự kiện là một chức năng cho phép lưu trữ các thông tin về một sự kiện, đối tượng nào đó theo 

diễn tiến thời gian như một vụ án, vụ kiện, dự án,… 

 Tên chủ đề: Người dùng dựa vào nhóm quản lý đang chọn để đặt tên cho chủ đề khác nhau. 

Nếu là tài liệu thuần túy thì tên có thể là tài liệu học tập, thơ văn, ebook tiếng anh,… Nếu là ứng 

dụng tự định nghĩa thì là tên của ứng dụng,… 

 Tên nhãn: Tên nhãn của chủ đề, phân loại tài liệu dùng để hiển thị trên nhãn của tài liệu, trong 

phần cập nhật tài liệu vào hệ thống. Ví dụ: Nếu chủ đề là “Hợp đồng” thì bạn để tên nhãn là “Tên 
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hợp đồng:” để trong phần cập nhật tên nhãn hiển thị chữ “Tên hợp đồng:” thay cho chữ “Tên tài 

liệu:” như mặc định. Tương tự, nếu chủ đề là “Hồ sơ nhân sự” thì tên nhãn có thể là “Tên hồ 

sơ:”, “Tên nhân viên:”, hoặc “Tên cán bộ:”,… Cách đặt tên nhãn theo chủ đề sẽ tạo ra sự linh 

hoạt cho lưu trữ vì dùng chung một chữ “Tên tài liệu:” cho tất cả mọi loại dữ liệu khiến chức 

năng trở nên cứng nhắc, thiếu sự linh hoạt. 

2. Định nghĩa thuộc tính 

Chức năng này được người dùng sử dụng để định nghĩa thêm các thuộc tính, ngoài thuộc tính 

“Tên nhãn”. Có 2 nhóm phân loại tài liệu, người dùng phải định nghĩa thuộc tính là tài liệu đa 

thuộc tính và ứng dụng tự định nghĩa. 

Để định nghĩa thuộc tính, người sử dụng thực hiện theo các bước sau: 

- Bước 1: Vào chức năng “Tài liệu  Định nghĩa thuộc tính” 

 

Cách vào chức năng “Định nghĩa thuôc tính” 

Sau khi chọn “Định nghĩa thuộc tính”, hệ thống sẽ hiển thị màn hình cập nhật thuộc tính như 

hình sau: 
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Màn hình cập nhật thuộc tính cho từng chủ đề, phân loại 

- Bước 2: Chọn một chủ đề trong danh sách để tiến hành cập nhật thuộc tính cho tài liệu lưu trữ 

theo chủ đề đó. 

 

Chọn chủ đề muốn cập nhật thuộc tính 

- Bước 3: Nhập các thông tin cơ bản của thuộc tính, các tiêu chí nhập liệu được giải thích như 

sau: 

o Tên thuộc tính: Là tên thuộc tính của tài liệu được lưu trữ theo chủ đề. Giả sử bạn đang cập 

nhật thuộc tính cho chủ đề là Hồ sơ nhân sự, thì tên thuộc tính có thể là: Họ và tên, giới tính, ngày 

sinh, quê quán, nghề nghiệp,... 

o Chú thích: Nếu bản thân thuộc tính đã rõ ràng thì bạn có thể không cần nhập phần này. Trường 

hợp cần mô tả ràng buộc thuộc tính thì người dùng có thể ghi vào trường này. Ví dụ: Năm sinh 

yêu cầu phải trước năm hiện tại, Giới tính thì nhập N+ hay N-.  

o Dùng làm chỉ tiêu tìm kiếm: Tích chọn ô này để sử dụng thuộc tính hiện tại làm tiêu chí lọc 

thông tin trong phần khai thác tài liệu.  
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o Bắt buộc phải nhập: Khi chọn tiêu chí này, người sử dụng bắt buộc phải cập nhật thông tin 

mới ghi được kết quả. 

o Chuổi: Tích chọn ô này để dữ liệu khi cập nhật theo thuộc tính không bị ràng buộc. 

o Số: Nếu tích chọn ô này thì dữ liệu khi cập nhật theo thuộc tính bắt buộc phải là kiểu số. 

o Ngày: Nếu tích chọn ô này thì dữ liệu khi cập nhật theo thuộc tính bắt buộc phải là kiểu ngày 

tháng. 

- Bước 4: Bấm nút “Ghi nhận” để ghi thông tin thuộc tính vào hệ thống hoặc bấm nút “Kết 

thúc” để hủy bỏ việc cập nhật thuộc tính. 

3. Cập nhật tài liệu 

Sau khi đã tạo xong các chủ đề tài liệu, người dùng sử dụng chức năng này để cập nhật tài liệu 

vào hệ thống. Các tài liệu thuộc 3 phân loại chủ đề sau sẽ được cập nhật: Tài liệu thông thường, tài 

liệu đa thuộc tính, ứng dụng định nghĩa.  

Để cập nhật tài liệu, người sử dụng thực hiện theo các bước sau: 

- Bước 1: Vào chức năng “Tài liệu  Cập nhật tài liệu” 

 

Cách vào chức năng “Cập nhật tài liệu” 

Sau khi chọn “Cập nhật tài liệu”, hệ thống sẽ hiển thị màn hình cập nhật tài liệu như sau: 
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Màn hình cập nhật tài liệu 

- Bước 2: Nhập các thông tin cơ bản của tài liệu, theo các tiêu chí như sau: 

o Nếu tài liệu thuộc nhóm “Tài liệu thông thường” thì người dùng chỉ nhập thông tin vào 2 tiêu 

chí là phân loại chủ đề và tên tài liệu. 

o Nếu tài liệu thuộc nhóm “Tài liệu đa thuộc tính” hoặc “Ứng dụng tự định nghĩa” thì ngoài 2 

tiêu chí bắt buộc phải nhập là phân loại chủ đề và tên tài liệu, người dùng cần phải nhập thêm các 

thông tin cho từng thuộc tính. 

o Trường hợp tài liệu cần phải theo dõi thời gian như hợp đồng, kế hoạch,... thì người dùng nhập 

thông tin ngày hết hạn vào ô “Ngày hết hạn” và có thể tích vào ô “Bật cảnh báo” để hiển thị nhắc 

nhở. 
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Màn hình chi tiết nhập liệu 

- Bước 3: Đưa file đính kèm vào khay chứa văn bản, theo có 3 cách sau: 

Cách 1: Nhấn nút “Thêm”, hệ thống sẽ hiển thị cửa sổ để người dùng chọn file văn bản cần 

đưa vào. Sau đó nhấn “Open” để đưa văn bản vào hệ thống.  
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Cửa sổ chọn file văn bản đính kèm khi nhấn nút “Thêm” 

Cách 2: Bấm vào nút “Đặt”, hệ thống sẽ hiển thị cửa sổ để cài đặt đường dẫn tới thư mực chứa 

file cần đưa vào. Sau đó, nhấn nút “Thư mục” thì toàn bộ file văn bản trong đường dẫn, sẽ tự 

động tải lên khay văn bản. 

Cách 3: Kéo thả file vào khay văn bản 

 

Khay chứa fiel văn bản đính kèm 

- Bước 4: Bấm nút “Ghi nhận” để cập nhật tài liệu vào hệ thống hoặc bấm nút “Hủy bỏ” để 

hủy bỏ việc cập nhật tài liệu. 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

183 

4. Tra cứu tài liệu 

Chức năng này dùng để tra cứu lại dữ liệu cá nhân đã nhập vào hoặc các tài liệu do người 

khác lưu trữ nhưng cho phép dùng chung. Để tra cứu tài liệu, người sử dụng thực hiện theo các 

bước sau: 

- Bước 1: Vào chức năng “Tài liệu  Tra cứu tài liệu”  

 

Cách vào chức năng “Tra cứu tài liệu” 

Sau khi chọn “Tra cứu tài liệu”, hệ thống sẽ hiển thị màn hình tra cứu như sau: 



 

 

 

184 

 

Màn hình tra cứu tài liệu 

- Bước 2: Nhập các tiêu chí tìm kiếm, sau đó bấm nút “Tìm kiếm” để hiển thị danh sách các tài 

liệu mà bạn cần tìm. 

 

Màn hình tra cứu và kết quả 

- Bước 3: Nhấp chọn vào từng tài liệu, hệ thống sẽ hiển thị chi tiết các thuộc tính bên tay phải 

màn hình.  
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Màn hình xem chi tiết các tài liệu 

5. Hồ sơ chuyên đề 

Chức năng này dùng để quản lý, lưu trữ và theo dõi các vấn đề, vụ việc phát sinh liên tục trong 

một thời gian dài liên quan đến nhiều tài liệu, sự kiện như dự án, công trình nghiên cứu, công trình 

xây dựng,... 

Để tạo hồ sơ chuyên đề, người sử dụng thực hiện theo các bước sau: 

- Bước 1: Vào chức năng “Tài liệu  Hồ sơ chuyên đề” 

 

Cách vào chức năng “Hồ sơ chuyên đề” 

Sau khi chọn “Hồ sơ chuyên đề”, hệ thống sẽ hiển thị sẽ hiển thị màn hình quản lý hồ sơ sự 

kiện như hình sau: 
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Màn hình quản lý hồ sơ sự kiện 

- Bước 2: Tích chọn chủ đề cho hồ sơ bạn muốn, sau đó chuột phải vào danh sách hồ sơ chọn 

“Thêm” để tạo mới hồ sơ. 

 

Cách vào thêm mới hồ sơ chuyên đề 

Sau khi chọn “Thêm”, hệ thống sẽ hiển thị màn hình cập nhật thông tin bìa hồ sơ như sau: 
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Màn hình cập nhật thông tin hồ sơ chuyên đề 

- Bước 3: Nhập các thông tin cần thiết vào bìa hồ sơ, rồi bấm nút “Ghi nhận” để cập nhật thông 

tin vào hệ thống. 

- Bước 4: Sau khi đã tạo xong hồ sơ, bạn nhấp chuột phải vào màn hình hiển thị danh sách sự 

kiện, chọn “Thêm sự kiến mới” để thêm thông tin sự kiện vào hồ sơ. 

 

Cách vào thêm mới sự kiện cho hồ sơ chuyên đề 

Sau khi chọn “Thêm mới”, hệ thống sẽ hiển thị màn hình cập nhật sự kiện như hình sau: 
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Màn hình cập nhật nội dung sự kiện vào hồ sơ 

- Bước 5: Nhập nội dung sự kiện và đính kèm các file liên quan vào các tieu chí tương ứng. Sau 

đó, bấm nút “Ghi nhận” để cập nhật sự kiện vào hệ thống và bấm nút “Kết thúc” để quay về màn 

hình trước đó. 

6. Chia sẻ chủ đề 

Chủ đề do người nào tạo ra thì người đó có quyền quản lý và định nghĩa thuộc tính, mà người 

dùng khác không biết được. Tuy nhiên, có những loại tài liệu lại cần nhiều người cùng cập nhật, 

quản lý và khai thác. Khi đó, người tạo ra chủ đề sẽ sử dụng chức năng này để chia sẻ chủ đề 

cho nhiều người khác cùng tham gia thực hiện cập nhật và khai thác. 

Để chia sẻ chủ đề, người sử dụng thực hiện theo các bước sau: 

- Bước 1: Vào chức năng “Tài liệu  Chia sẻ chủ đề” 
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Cách vào chức năng “Chia sẻ chủ đề” 

Sau khi chọn “Chia sẻ chủ đề”, hệ thống sẽ hiển thị màn hình chia sẻ chủ đề như hình sau: 

 

Màn hình quản lý chia sẻ chủ đề 

- Bước 2: Trong danh sách các chủ đề, tích chọn chủ đề muốn chia sẻ cho những người khác. 

Sau đó, nhấp chuột phải vào cửa sổ bên phải chọn “Thêm” 
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Màn hình vào thêm mới người muốn chia sẻ chủ đề 

Sau khi chọn “Thêm”, hệ thống sẽ hiển thị màn hình chọn người muốn chia sẻ như hình sau: 

 

Màn hình lựa chọn người muốn chia sẻ chủ đề 
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- Bước 3: Tích chọn những người muốn chia sẻ chủ đề, rồi bấm nút “Ghi nhận” để ghi thông 

tin những người được chọn vào danh sách những người được chia sẻ. Sau đó, bấm nút “Kết thúc” 

để quay về màn hình trước đó 

V. CÁC TIỆN ÍCH 

Ngoài các tính năng chính, phần mềm CloudOffice còn có các tiện ích hỗ trợ xử lý công việc 

cho người dùng như: Danh bạ điện thoại, thảo luận nội bộ, bầu cử, biểu quyết, thăm dò ý kiến và 

quản lý chấm công.  

1. Danh bạ điện thoại 

Danh bạ điện thoại, địa chỉ các cá nhân trong cơ quan được lập tự động từ danh sách người 

dùng trong hệ thống CloudOffice. 

Để vào xem danh bạ điện thoại, người sử dụng thực hiện theo các bước sau: 

- Bước 1: Vào chức năng “Tiện ích  Danh bạ điện thoại” 

 

Vào chức năng “Danh bạ điện thoại” 

Sau khi chọn “Danh bạ điện thoại”, hệ thống sẽ hiển thị màn hình danh bạ điện thoại như sau: 
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Màn hình danh bạ điện thoại dùng chung 

- Bước 2: Bấm vào từng đơn vị để xem dnah sách người dùng bên cửa sổ bên tay phải. Người 

dùng xem trên danh sách này sẽ thấy tiêu chí “ĐTDĐ”, đây chính là số điện thoại của người dùng, 

có thể kích chuột vào số điện thoại để phóng to cho dễ nhìn. 

 

Danh bạ điện thoại theo từng phòng ban 

2. Sổ liên lạc cá nhân 

Chức năng này dùng để thiết lập danh bạ điện thoại, địa chỉ, email … của các cá nhân trong và 

ngoài cơ quan. Để thiết lập sổ liên lạc cá nhân, người sử dụng thực hiện theo các bước sau: 

- Bước 1: Vào chức năng “Tiện ích  Sổ liên lạc cá nhân” 
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Vào chức năng “Sổ liên lạc cá nhân” 

Sau khi chọn “Sổ liên lạc cá nhân”, hệ thống sẽ hiển thị màn hình sổ liên lạc cá nhân như 

hình sau:  

 

Màn hình sổ liên lạc cá nhân 

- Bước 2: Chuột phải chọn “Thêm nhóm” để tạo nhóm liên lạc. 
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Màn hình vào tạo nhóm liên lạc 

Sau khi chọn “Thêm mới”, hệ thống sẽ hiển thị màn hình thêm nhóm liên lạc như hình dưới. 

 

Màn hình thêm mới nhóm liên lạc 

Người dùng nhập tên nhóm, rồi bấm nút “Ghi nhận” để cập nhật thông tin vào hệ thống. Sau 

đó bấm nút “Kết thúc” để quay về màn hình trước đó. 

- Bước 3: Tại màn hình “Sổ liên lạc cá nhân” người dùng chuột phải chọn “Thêm liên lạc” 

 

Màn hình vào thêm liên lạc cá nhân 

Sau khi chọn “Thêm liên lạc”, hệ thống sẽ hiển thị màn hình cập nhật thông tin liên lạc như 

hình sau: 

 

Màn hình cập nhật thông tin liên lạc 
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- Bước 4: Nhập các thông tin liên lạc vào các tiêu chí tương ứng, trong đó có 2 tiêu chí bắt buộc 

phải nhập là “Tên liên lạc” và “Thuộc nhóm”. Sau đó, bấm nút “Ghi nhận” để cập nhật thông tin 

liên lạc vào hệ thống. 

 Ngoài ra, người dùng có thể đưa các cán bộ trong cơ quan vào trong sổ liên lạc cá nhân của 

mình, để tiện tra cứu liên lạc. Để đưa các cán bộ trong cơ quan vào sổ liên lạc, người dùng theo 

các bước sau:  

- Bước 1: Vào chức năng “Tiện ích  Danh bạ điện thoại” 

 

Vào chức năng “Danh bạ điện thoại” 

Sau khi chọn “Danh bạ điện thoại”, hệ thống sẽ hiển thị màn hình danh bạ điện thoại như sau: 

 

Màn hình danh bạ điện thoại dùng chung 
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- Bước 2: Chuôt phải vào tên người muốn đưa vào sổ liên lạc chọn “Lưu sổ cá nhân” 

 

Màn hình đưa các cán bộ vào sổ liên lạc cá nhận 

Sau khi chọn “Lưu sổ cá nhân”, hệ thống sẽ hiển thị màn hình chọn nhóm liên lạc như hình sau:  

 

Chọn nhóm liên lạc cần lưu 

- Bước 3: Chọn nhóm liên lạc phù hợp, rồi bấm nút “Đồng ý” để cập nhật thông ti vào hệ thống 

hoặc bấm nút “Hủy bỏ” để hủy bỏ thao tác. 

3. Thảo luận nội bộ 

Chức năng này cho phép người dùng thảo luận, tán ngẫu với một hoặc nhiều người trong cùng 

hệ thống Cloudoffice. Người dùng có thể gửi cho nhau các file (tập tin), hình ảnh,... giống như 

trong Yahoo! 

Để vào thảo luận nội bộ, người sử dụng thao tác như sau: Vào chức năng “Tiện ích  Thảo 

luận nội bộ” 
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Vào chức năng “Thảo luận nội bộ” 

Sau khi vào “Thảo luận nội bộ”, hệ thống sẽ hiển thị màn hình thảo luận như hình sau: 

 

Màn hình thảo luận nội bộ 

Mặc định, khi vào chức năng này chương trình sẽ đưa người dùng vào một “Phòng thảo luận 

công cộng”, mà mọi người trong cơ quan đều có thể trao đổi với nhau. 
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Nếu người dùng muốn trao đổi riêng với một cán bộ trong cơ quan thì chọn phòng ban hoặc 

nhóm tương tác mà cán bộ đó thuộc vào, rồi kích đúp vào tên của cán bộ đó, hệ thống sẽ hiển thị 

màn hình để trao đổi riêng giữa hai người. 

 

Màn hình trao đổi riêng với từng cán bộ 

Còn nếu người dùng muốn thảo luận riêng với một nhóm người nào đó thì phải tạo một phòng 

thảo luận riêng, có mật khẩu bảo vệ. Để tạo phòng thảo luận riêng, người sử dụng thao tác như 

sau: Tại màn hình thảo luận nội bộ, nhấn chọn “Thêm phòng” 
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Màn hình vào thêm phòng thảo luận riêng 

Sau khi chọn “Thêm phòng”, hệ thống sẽ hiển thị màn hình tạo phòng thảo luận riêng như 

hình sau: 

 

Màn hình tạo thêm phòng thảo luận riêng 

Tiếp theo, người dùng nhập tên phòng thảo luận và mã bảo mật vào các ô tương ứng, rồi bấm 

nút “Ghi nhận” để cập nhật thông tin vào hệ thống.  

4. Thăm dò ý kiến 

a. Phát hành phiếu thăm dò ý kiến 

Khi có vấn đề gì không tự quyết định được hoặc cần tham khảo ý kiến của người khác, người 

dùng có thể sử dụng chức năng này để thăm dò ý kiến. Ngoài ra người dùng cũng có thể dùng 

chức năng này để hỏi về một vấn đề gì đó đang muốn biết. 

Để phát hành phiếu thăm dò ý kiến, người sử dụng thực hiện theo các bước sau: 

- Bước 1: Vào chức năng “Tiện ích  Thăm dò ý kiến” 



 

 

 

200 

 

Vào chức năng “Thăm dò ý kiến” 

Sau khi vào “Thăm dò ý kiến”, hệ thống sẽ hiển thị màn hình thăm dò ý kiến như hình sau: 

 

Giao diện thăm dò ý kiến qua mạng 
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- Bước 2: Chọn “Thêm mới” tạo mới một phiếu thăm dò ý kiến 

 

Thêm mới phiếu thăm dò ý kiến 

Sau khi chọn “Thêm mới”, hệ thống sẽ hiển thị màn hình khởi tạo phiếu thăm dò như hình sau: 

 

Màn hình khởi tạo phiếu thăm dò ý kiến 

- Bước 3: Nhập thông tin chung và nội dung thăm dò vào các tiêu chí tương ứng. Nếu bạn muốn 

ẩn tên trên phiếu thăm dò thì tích chọn ô “Giấu tên tôi khi hiển thị phiếu thăm dò”. Sau đó, bấm 

nút “Ghi nhận” để cập nhật thông tin vào hệ thống. 

- Bước 4: Sau khi đã tạo xong phiếu thăm dò, người dùng bấm chọn “Phát hành” để lựa chọn 

các cán bộ cần hỏi ý kiến.  
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Phát hành phiếu thăm dò ý kiến 

Sau khi chọn “Phát hành”, hệ thống sẽ hiển thị màn hình phát hành phiếu thăm dò ý kiến 

như hình sau: 

 

Lựa chọn cán bộ để gửi phiếu thăm dò 

- Bước 4: Tích chọn những người cần hỏi ý kiến, rồi bấm nút “Thêm vào” để đưa những người 

được chọn vào danh sách lựa chọn để gửi. Sau đó, bấm nút “Phát hành phiếu” để thực hiện phát 

hành phiếu thăm dò. 
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b. Trả lời phiếu thăm dò 

Sau khi phát hành phiếu thăm dò, trên màn hình của các cán bộ được gửi khác sẽ hiển thị một 

thông báo ở góc phải dưới màn hình. Đê trả lời phiếu thăm dò, kích chuột vào biểu tượng “ ” 

trên màn hình. 

 

Cách trả lời phiếu thăm dò 

Sau khi bấm vào biểu tượng “ ”, hệ thống sẽ hiển thị màn hình lựa chọn kết quả như 

hình sau:  
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Màn hình lựa chọn trả lời phiếu thăm dò 

Người dùng tích chọn câu trả lời hoặc thêm vào bất cứ ý kiến nào khác vào ô “Ý kiến khác”. 

Sau đó, bấm nút “Gửi ý kiến” để trả lời phiếu thăm dò ý kiến hoặc chọn “Từ chối” để từ chối 

thăm gia trả lời phiếu thăm dò ý kiến. Nếu bạn cần thêm thời gian suy nghĩ thì bấm chọn “Nghĩ 

thêm” để trả lời sau. 

c. Xem kết quả của phiếu thăm dò 

Sau khi đã phát hành phiếu thăm dò, người phát hành phiếu vào lại chức năng “Thăm dò ý 

kiến” để cập nhật kết quả thăm dò ý kiến. 

 

 

Kết quả  phiếu thăm dò ý kiến 

5. Bầu cử, biểu quyết 

Tiện ích này cho phép tổ chức một cuộc bầu cử hoặc lấy ý kiến biểu quyết về một vấn đề của 

đơn vị. Ví dụ, bầu cử cá nhân xuất sắc cuối năm, biểu quyết phân loại chất lượng đảng viên,… 

a. Phát hành cuộc bầu cử biểu quyết 

Để phát chức một cuộc bầu cử, người sử dụng thực hiện theo các bước sau: 

- Bước 1: Vào chức năng “Tiện ích  Bầu cử, biểu quyết” 
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Vào chức năng “Bầu cử, Biểu quyết” 

Sau khi chọn “Bầu cử, biểu quyết”, hệ thống sẽ hiển thị màn hình biểu quyết như hình sau: 

 

Màn hình chức năng “Bầu cử, Biểu quyết” 

- Bước 2: Chọn “Thêm mới” để khởi tạo cuộc bầu cử, biểu quyết. 
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Thêm mới cuộc bầu cử, biểu quyết 

Sau  khi chọn “Thêm mới”, hệ thống sẽ hiển thị màn hình tạo mới cuộc bầu cử, biểu quyết như 

hình sau: 

 

Màn hình khởi tạo cuộc bầu cử, biểu quyết 

- Bước 3: Nhập thông tin chung và nội dung bầu cử, biểu quyết vào các tiêu chí tương ứng. Sau 

đó, bấm nút “Ghi nhận” để cập nhật thông tin vào hệ thống. 

- Bước 4: Sau khi khởi tạo xong cuộc bầu cử, người dùng chọn “Phát hành” để lựa chọn những 

người tham gia bỏ phiếu. 

 

Màn hình vào phát hành cuộc bầu cử, biểu quyết 
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Sau khi chọn “Phát hành”, hệ thống sẽ hiển thị màn hình phát hành phiếu bầu cử, biểu quyết 

như sau:  

 

Màn hình lựa chọn danh sách cán bộ tham gia cuộc bầu cử, biểu quyết 

- Bước 5: Tích chọn những người tham gia cuộc bầu cử biểu quyết, rồi bấm nút “Thêm vào” để 

đưa những người được chọn vào danh sách lựa chọn để gửi phiếu. Sau đó, bấm nút “Phát hành 

phiếu” để thực hiện gửi phiếu cho những người đã chọn. 

b. Xem danh sách ngƣời tham gia cuộc bầu cử 

Để xem danh sách những người tham giao cuộc bầu cử, người sử dụng thao tác như sau: Tại 

màn hình “Bầu cử, biểu quyết”, tích chọn “Danh sách” 
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Màn hình vào xem những người tham gia biểu quyết, bầu cử 

Sau khi chọn “Danh sách”, hệ thống sẽ hiển thị danh sách những người tham gia cuộc bầu cử, 

biểu quyết như hình sau: 

 

Màn hình xem danh sách những người tham gia cuộc bầu cử, biểu quyết 

Từ danh sách này, người tạo cuộc biểu quyết có thể xem trạng thái của từng người, ai chưa 

tham gia, ai đã tham gia và biểu quyết vào lúc nào. 

c. Xem kết quả cuộc bầu cử 

Kết quả cuộc bầu cử sẽ được hiển thị ở bên phải màn hình “Bầu cử, Biểu quyết” 
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Xem kết quả cuộc bầu cử biểu quyết 

6. Quản lý chấm công 

Chức năng này cho phép từng đơn vị quy định hình thức và phương pháp chấm công nhằm 

đánh giá thời gian lao động của các thành viên trong đơn vị một cách đầy đủ, chính xác và hiệu 

quả nhất. 

Để vào quản lý chấm công, người sử dụng thao tác như sau: Vào chức năng “Tiện ích  

Quản lý chấm công” 

 

Cách vào chức năng “Quản lý chấm công” 

Sau khi chọn “Quản lý chấm công”, hệ thống sẽ hiển thị màn hình thông báo lựa chọn chức 

năng sử dụng như hình sau: 
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Màn hình thông báo lựa chọn chức năng sử dụng 

 Nếu bạn là người thực hiện nhiệm vụ chấm công cho các thành viên trong đơn vị thì bấm chọn 

“Chấm công” để vào chức năng chấm công. Sau khi chọn “Chấm công”, hệ thống sẽ hiển thị 

màn hình thực hiện chấm công như hình sau: 

 

Màn hình thực hiện chấm công 

Nếu bạn là người có nhiệm vụ tổng hợp thông tin chấm công của đơn vị thì bấm chọn “Tổng 

hợp” để vào chức năng tổng hợp. Sau khi chọn “Tổng hợp”, hệ thống sẽ hiển thị màn hình tổng 

hợp như hình sau: 
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Màn hình tổng hợp thông tin chấm công của các đơn vị 
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VI. QUẢN LÝ THÔNG TIN CÁ NHÂN 

1. Thông tin tài khoản 

Trong quá trình làm việc, nếu người dùng chuyển đơn vị công tác hay thay đổi chức vụ thì 

sử dụng chức năng này để đề xuất điều chỉnh thông tin và quyền hạn. Để đề xuất điều chỉnh, 

người sử dụng thực hiện theo các bước sau: 

- Bước 1: Vào chức năng “Cá nhân  Thông tin tài khoản” 

 

Vào chức năng “Thông tin tài khoản” 

Sau khi chọn “Thông tin tài khoản”, hệ thống sẽ hiển thị màn hình thông tin tài khoản cá nhân 

như hình sau: 



 

 

 

213 

 

Màn hình hiển thị thông tin tài khoản cá nhân 

- Bước 2: Kiểm tra và điều chỉnh lại 2 tiêu chí “Chức danh” và “Đơn vị công tác” cho đúng 

với thông tin của bản thân người dùng. 

o Nếu chức danh hiện tại không đúng hoặc bạn đã được bổ nhiệm lên chức danh mới thì chọn lại 

chức danh cho phù hợp. 

o Nếu đơn vị công tác hiện tại không đúng hoặc bạn đã chuyển công tác sang đơn vị khác thì 

chọn lại đơn vị cho phù hợp. 
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Màn hình điều chỉnh thông tin người dùng 

- Bước 3: Người dùng có thể chỉnh sửa hoặc bổ sung thêm thông tin vào phần “Thông tin bổ 

sung”. Sau đó, bấm nút “Ghi nhận” để ghi thông tin vào hệ thống và bấm nút “Kết thúc” để quay 

về màn hình trước đó. 

Sau khi thông tin đề xuất được ghi vào hệ thống, chương trình sẽ tự động gửi thông báo cho 

người Quản trị biết để điều chỉnh lại cho phù hợp với người dùng. 

2. Đổi mật khẩu 

Trong quá trình sử dụng, để đảm bảo an toàn tài khoản và tư liệu cá nhân trên chương trình, 

người dùng có đổi mật khẩu cho tài khoản của mình. Để đổi mật khẩu, người dùng thực hiện theo 

các bước sau: 

- Bước 1: Vào chức năng “Cá nhân  Đổi mật khẩu” 
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Cách vào chức năng “Đổi mật khẩu” 

Sau khi chọn “Đổi mật khẩu”, hệ thống sẽ hiển thị màn hình thay đổi mật khẩu như sau: 

 

Màn hình thay đổi mật khẩu 

- Bước 2: Nhập mật khẩu hiện tại vào ô “Mật khẩu hiện tại”, rồi nhập mật khẩu mới vào 2 ô 

“Mật khẩu mới”. Việc nhập lại mật khẩu mới lần 2 để tránh việc bạn nhập nhầm vì không nhìn 

thấy chữ. Còn ô “Từ gợi ý” được tự động tạo ra khi bạn nhập mật khẩu, bạn có thể sửa nội dung 

này theo ý mình. 

 

Tiến hành đổi mật khẩu 
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- Bước 3: Bấm nút “Ghi nhận” để ghi nhận việc đổi mật khẩu hoặc bấm nút “Kết thúc” để hủy 

bỏ việc đổi mật khẩu và quay về màn hình trước đó. Sau khi đổi xong, bạn có thể tiến hành đăng 

nhập lại để thử kết quả.   

3. Thƣ mục ảo cá nhân 

Đây là chức năng cho phép mỗi người dùng tạo kho lưu trữ riêng (ảo). Kho lưu trữ này luôn đi 

theo người sử dụng cho dù là chuyển công tác sang đơn vị khác. 

Để tạo thư mục ảo, người dùng thực hiện theo các bước sau: 

- Bước 1: Vào chức năng “Cá nhân  Thư mục ảo cá nhân” 

 

Cách vào chức năng “Thư mục ảo cá nhân” 

Sau khi chọn “Thư mục ảo cá nhân”, hệ thống sẽ hiển thị màn hình thư mục ảo cá nhân như 

hình sau: 
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Giao diện thư mục ảo cá nhân 

- Bước 2: Chuột phải vào cây thư mục ảo, chọn “Tạo mới” để tạo thêm các thư mục con. 

 

Cách tạo mới thêm các thư mục con 

Sau khi chọn “Tạo mới”, hệ thống sẽ sinh ra một thư mục con như hình dưới, bạn đổi tên phù 

hợp cho thư mục con này. 
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Màn hình hiển thị thư mục con vừa được thêm mới 

- Bước 3: Sau khi tạo xong các cây thư mục con, bạn sẽ đưa các văn bản hoặc tài liệu vào thư muc. 

o Để đưa văn bản vào thư mục ảo, bạn tích chọn “Liệt kê văn bản”, sau đó chuột phải vào cửa 

sổ hiển thị danh sách văn bản phía dưới, chọn “Tìm và thêm văn bản vào thư mục” 

 
Màn hình vào tìm và thêm văn bản vào thư mục ảo 

Sau khi chọn “Tìm và thêm văn bản vào thư mục”, hệ thống sẽ hiển thị màn hình tìm kiếm 

văn bản như hình sau: 
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Màn hình tìm kiếm văn bản 

Người dùng tiến hành tìm kiếm văn bản mình cần, sau đó chuột phải vào văn bản, chọn “Lưu” 

 

Chọn văn bản cần thêm văn bản vào thư mục ảo 

Sau khi chọn “Lưu”, hệ thống sẽ hiển thị màn hình lựa chọn thư mục lưu trữ như hình sau: 

 

Màn hình lựa chọn thư mục lưu trữ 

Người dùng tích chọn thư mục ảo mà mình muốn lưu văn bản, rồi bấm “Ghi nhận” để lưu văn 

bản vào các thư mục đã chọn và bấm nút “Kết thúc” để quay về màn hình trước đó. 

Sau khi đã thêm xong các văn bản vào thư mục ảo, bạn bấm nút “Back” để quay về màn hình 

hiển thị thông tin thư mục ảo. 
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Bấm nút “Back” để quay về màn hình hiển thị thư mục ảo 

o Tương tự, để thêm các tài liệu vào thư mục ảo, bạn tích chon “Liệt kê tài liệu”, sau đó chuột 

phải vào cửa sổ hiển thị danh sách tài liệu phía dưới, chọn “Tìm và thêm tài liệu vào thư mục” 

 

Màn hình vào tìm và thêm tài liệu vào thư mục ảo 

Sau khi chọn “Tìm và thêm tài liệu vào thư mục”, hệ thống sẽ hiển thị màn hình tìm kiếm tài 

liệu như hình sau: 

 

Màn hình tìm kiếm tài liệu 

Người dùng tiến hành tìm kiếm tài liệu mình cần, sau đó chuột phải vào tài liệu đó, chọn “Lưu 

thư mục” 
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Chọn tài liệu rồi thêm vào thư mục ảo 

Sau khi chọn “Lưu thư mục”, hệ thống sẽ hiển thị màn hình lựa chọn thư mục lưu trữ như 

hình sau: 

 

Màn hình lựa chọn thư mục lưu trữ 

Người dùng tích chọn thư mục ảo mà mình muốn lưu tài liệu, rồi bấm “Ghi nhận” để lưu tài 

liệu vào các thư mục đã chọn và bấm nút “Kết thúc” để quay về màn hình trước đó. 

Sau khi đã thêm xong các tài liệu vào thư mục ảo, bạn bấm nút “Back” để quay về màn hình 

hiển thị thông tin thư mục ảo. 
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Bấm nút “Back” để quay về màn hình hiển thị thư mục ảo 

4. Tùy biến giao diện 

Chức này cho phép điều chỉnh gần như toàn bộ màu sắc giao diện của chương trình, để phù 

hợp với sở thích cá nhân của từng người. 

Để điều chỉnh màu sắc giao diện, người sử dụng thao tác như sau: Vào chức năng “Cá 

nhân  Tùy biến giao diện” 

 

Cách vào chức năng “Tùy biến giao diện” 

Sau khi chọn “Tùy biến giao diện”, hệ thống sẽ hiển thị màn hình điều chỉnh màu giao diện 

như hình sau: 
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Màn hình tùy biến giao diện 

Người dùng thực hiện theo các bước hiển thị trên cửa sổ tùy biến giao diện, để điều chỉnh 

màu sắc giao diện chương trình theo sở thích của mình. Ngoài ra, bạn có thể điều chỉnh màu sắc 

các nút bấm, màu chữ, màu viền form, màu viền ô nhập,... Sau đó chọn “Ghi toàn bộ kết quả” 

để lưu thông tin thay đổi.  

 

Màn hình điều chỉnh màu sắc giao diện 
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Sau khi ghi thông tin điều chỉnh vào hệ thống, màu giao diện chương trình sẽ thay đổi theo tùy 

chon của người dùng, như hình sau:  

 

Màu sắc giao diện chương trình thay đổi theo sở thích của người dùng 

5. Nhóm tƣơng tác 

Người sử dụng có thể tạo nhóm tương tác để gửi tin nhắn, giao việc cho nhiều người cùng một 

lúc mà không mất nhiều thời gian chọn lựa từ danh sách người dùng. Để tạo nhóm tương tác, 

người sử dụng thực hiện theo các bước sau: 

- Bước 1: Vào chức năng “Cá nhân  Nhóm tương tác” 
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Cách vào chức năng “Nhóm tương tác” 

Sau khi chọn “Nhóm tương tác”, hệ thống sẽ hiển thị màn hình quản lý nhóm tương tác như 

hình sau: 

 

Màn hình quản lý nhóm tương tác 

- Bước 2: Nhập tên nhóm vào ô “Tên nhóm”, rồi bấm nút “Ghi nhận” để ghi tên nhóm vào 

danh sách nhóm.  
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Thêm nhóm tương tác mới 

- Bước 3: Nhấp phải chuột vào danh sách thành viên bên tay phải, chọn “Thêm” 

 

Thực hiện thêm thành viên cho nhóm 

Sau khi chọn “Thêm”, hệ thống sẽ hiển thị màn hình thêm thành viên như hình sau: 
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Chọn các thành viên muốn đưa vào nhóm 

- Bước 4: Tích chọn những người muốn đưa vào nhóm, rồi bấm nút“Ghi nhận” để đưa những 

người này vào nhóm tương tác. Sau đó bấm nút “Kết thúc” để quay về màn hình trước đó. 

6. Chức năng ƣu tiên 

Bạn thường xuyên sử dụng chức năng nào thì cài đặt chức năng đó làm chức năng ưu tiên, để 

khi mở phần mềm lên thì vào ngay chức năng đó mà không cần phải vào chọn từng chuyên mục. 

Để cài đặt chức năng ưu tiên, người sử dụng thực hiện theo các bước sau: 

- Bước 1: Vào chức năng “Cá nhân  Chức năng ưu tiên” 
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Cách vào “Chức năng ưu tiên” 

Sau khi chọn “Chức năng ưu tiên”, hệ thống sẽ hiển thị màn hình lựa chọn chức năng như 

hình sau: 

 

Màn hình lựa chọn chức năng thường xuyên sử dụng 

- Bước 2: Nhấp đúp vào chức năng muốn cài đặt hoặc chọn chức năng đó rồi bấm nút có mũi 

tên sang phải, để đưa chức năng đó vào danh sách các chức năng được chọn, như hình sau: 
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Lựa chọn chức năng để cài đặt chức năng ưu tiên 

- Bước 3: Bấm nút “Ghi nhận kết quả” để hoàn tất việc cài đặt chức năng ưu tiên. 

Trong quá trình sử dụng, nếu muốn đưa chức năng nào ra khỏi danh sách ưu tiên thì bạn kích 

đúp chuột vào chức năng đó hoặc nhấp chọn chức năng đó rồi bấm nút có mũi tên sang trái, như 

hình sau: 

 

Đưa chức năng đã chọn ra khỏi danh sách ưu tiên 
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VII. CÁC TÍNH NĂNG MỞ RỘNG 

7. Cài đặt tùy chọn  

Khi sử dụng phần mềm CloudOffice, người dùng có thể tùy chỉnh một số tính năng về hiển thị, 

hiệu ứng hoặc các tùy chọn chức năng trong phần mềm để phù hợp hơn với từng người sử dụng. 

Để cài đặt tùy chọn cá nhân, người dùng vào chức năng “Quản trị  Cài đặt tùy chọn” 

 

Vào cài đặt tùy chọn cá nhân 

Sau khi chọn “Cài đặt tùy chọn”, hệ thống sẽ hiển thị màn hình Cài đặt tùy chọn cá nhân như 

hình dưới: 

 

Cài đặt tùy chọn cá nhân 
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 Giải thích một số tiêu chí cài đặt tùy chọn 

- Nếu bật tính năng “Hiển thị lịch điều khiển tại mục xem văn bản”, thì lúc vào xem văn bản 

đến, văn bản đi, hệ thống sẽ hiển thị chức năng bảng lich để hiển thị danh sách văn bản trong 

ngày, trong tháng, trong năm,… Chi tiết tính năng lịch này, sẽ được trình bày ở phần sau. 

 

Cài đặt tùy chọn hiển thị lịch điều khiển tại mục xem văn bản 

- Nếu bật tính năng “Hiển thị hướng dẫn trực tiếp”, thì chương trình sẽ hiển thị hướng dẫn cơ 

bản khi người dùng di chuột vào bất cứ thành phần nào trên giao diện phần mềm. Hướng dẫn được 

thể hiện ở khung màu da cam, nền vàng. Lưu ý: Để tắt nhanh tính năng này, người dùng sử dụng 

phím tắt “F6”. 

 

Di chuột lên các thành phần sẽ có hướng dẫn sử dụng 

- Nếu bật tính năng “Cửa sổ cập nhật văn bản kích thước lớn” thì lúc người dùng vào chức 

năng cập nhật văn bản, chương trình sẽ hiển thị cửa sổ nhập văn bản có kích thước chữ lớn. 
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Cài đặt tùy chọn cửa sổ nhập văn bản và cỡ chữ hiển thị lớn 

Với tùy chọn này, kích thước màn hình nhập văn bản đến và văn bản đi sẽ lớn hơn bình thường. 

  
  

Cửa sổ nhập văn bản đến kích thước bình thường Cửa sổ nhập văn bản đến với kích thước lớn hơn 
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8. Các phím tắt trong phần mềm CloudOffice 

Trong CloudOffice có hỗ trợ thêm chức năng phím tắt để người dùng thao tác nhanh một số 

tính năng cơ bản của chương trình. 

 Phím “F1”: Bấm phím này để vào nhanh tính năng gửi ý kiến góp ý 

Trong quá trình sử dụng phần mềm, nếu có bất cứ thắc mắc, nhận xét đánh giá, hay các góp ý 

cải tiến phần mềm, thì người dùng có thể gửi những ý kiến đó tới công ty Thái Sơn để chúng tôi 

tiếp nhận xử lý, tư vấn qua điện thoại hoặc hướng dẫn trực tiếp trên màn hình qua phần mềm 

Teamviewer. 

 

Màn hình gửi ý kiến đóng góp tới công ty Thái Sơn 

 Phím “F2”: Bấm phím này để lọc dữ liệu hiển thị trên lưới 

Khi cần tìm hoặc lọc thông tin trên lưới, hãy bấm chuột vào cột cần lọc thông tin, nhấn “F2” 

để khởi động cửa sổ lọc dữ liệu. 

Ví dụ: Trên danh sách văn bản đến, nếu người dùng muốn lọc thông tin theo số hiệu văn bản, 

trích yếu nội dung,… thì hãy bấm chuột vào một dòng bất kỳ trên cột đó, nhấn “F2” để bật cửa sổ 

lọc dữ liệu, rút gọn danh sách văn bản. Sau đó nhấn “F2” lần nữa hoặc phím “Esc” để thoát khỏi 

cửa sổ lọc dữ liệu. 
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Lọc dữ liệu theo “Số hiệu văn bản” 

 Phím “F3”: Bấm phím này đẻ trả lại kết quả trước khi lọc 

Sau khi sử dụng phím “F2” để lọc thông tin, hãy sử dụng phím “F3” để trả lại kết quả trước 

khi lọc dữ liệu. 

 Phím “F6”: Bấm phím này để mở hoặc tắt cửa sổ hướng dẫn trực tiếp 

Như đã trình bày ở mục các tính năng tùy chọn cá nhân. Chức năng hướng dẫn này sẽ được 

hiển thị khi người dùng di chuột vào các thành phần trên giao diện chương trình. Để mở hoặc tắt 

tính năng này, hãy nhấn phím “F6”. Khi cửa sổ hướng dẫn này tắt đi, thì những hướng dẫn đó sẽ 

được hiển thị ở khung dưới cùng của giao diện phần mềm. 

 

Hướng dẫn sẽ được hiển thị ở khung dưới cùng của phần mềm 

 Phím “F7”: Bấm vào phím này để mở tính năng trao đổi trực tiếp 

Khi người dùng muốn trao đổi ý kiến với các thành viên khác trong đơn vị thì hãy nhấn phím 

“F7” để mở nhanh tính năng trao đổi ý kiến trực tiếp. 
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Nhấn “F7” để hiển thị chức năng “Trao đổi trực tiếp” 

 Phím “F9”: Bấm vào phím này để chuyển chương trình về chế độ thường trú ở taskbar 

Khi chuyển chương trình về chế độ thường trú, thì trên màn hình sẽ không hiển thị nữa 

nhưng người dùng vẫn nhận được các thông báo về văn bản chưa xem, tin nhắn, hay công 

việc được giao xuống. 

 

Chương trình chạy ở chế độ thường trú 

 Phím “F11”: Bấm vào đây để in dữ liệu dưới dạng báo cáo 

Mọi dữ liệu trên lưới đều có in ra báo cáo, khi muốn in nhanh báo cáo bạn có thể nhấn phím 

“F11”. Ví dụ: Trên danh sách văn bản đến, nếu bạn muốn in ra báo cáo thì hãy nhấn “F11” để 

hiển thị màn hình cài đặt in ấn như sau: 
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Tùy chỉnh trang in sau khi nhấn “F11” 

Sau khi tùy chỉnh chế độ in xong, bạn nhấn “Xem Trang In”, sẽ thấy được trang in như sau 

 
Trang in sau khi nhấn “Xem trang in” 

- Phím “F12”: Bấm vào phím này để xuất dữ liệu ra Excel 

Ngoài việc in ra báo cáo, chương trình còn hỗ trợ trích xuất dữ liệu ra file Excel, bằng cahcs 

nhấn phím “F12”. Ví dụ:Trên danh sách văn bản đến, nếu bạn muốn xuất dữ liệu ra fiel excel thì 

hãy nhấn phím “F12”. Sau đó, bấm chọn “Đồng ý” để xuất ra excel. 

 

Nhấn “Đồng ý” để xuất ra excel 

Sau khi chọn “Đồng ý”, hệ thống sẽ truy xuất ra file Excel như hình sau: 



 

 

 

237 

 

Kết quả xuất ra excel của màn hình “Xem văn bản đến” 
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GIẢI THÍCH MÀN HÌNH 

1. Bảng lịch 

Bảng lịch được sử dụng trong các màn hình xem văn bản đi và đến, hoặc màn hình phân loại 

phê duyệt văn bản. Bảng lịch giúp người dùng tìm kiếm nhanh văn bản theo ngày, tuần, tháng  

hoặc theo các tiếu chí ngày văn bản đi/đến, ngày hiệu lực văn bản … 

Tài liệu này sẽ hướng dẫn sử dụng bảng lịch trong màn hình “Danh sách văn bản đến”, các 

màn hình khác tương tự. 

 

 
 

Bảng lịch dùng để tìm kiếm văn bản đến 

 

Khi di chuột vào các thành phần của bảng lịch, sẽ có những hướng dẫn trực tiếp như sau 

 
 

Rê chuột vào từng thành phần để biết ý nghĩa 
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-     Khi bấm vào, bảng lịch sẽ chuyển về ngày hiện tại. 

-     Khi bấm vào, hệ thống sẽ tìm kiếm văn bản đến theo “Ngày văn bản đến”. 

-    Khi bấm vào, hệ thống sẽ tìm kiếm văn bản đến theo “Ngày cập nhật”, là ngày nhập 

máy văn bản vào hệ thống CloudOffice. 

-     Khi bấm vào, hệ thống sẽ tìm kiếm văn bản đến theo “Ngày phát hành”. 

-      Khi bấm vào, hệ thống sẽ tìm kiếm văn bản đến theo “Ngày hiệu lực”. 

-     Khi bấm vào, hệ thống sẽ tìm kiếm văn bản đến theo “Ngày hết hiệu lực”. 

 

-    Số màu đỏ ở góc phải trên mỗi ngày biểu diễn số lượng văn bản có trong ngày đó. Như 

hình trên, ngày 18/02/2014 có 5 văn bản đến. Những ngày khác không có số đỏ này tức 

là không có văn bản nào đến vào ngày hôm đó. Sau khi bấm vào, danh sách văn bản đến 

ngày hôm đó sẽ hiển thị. 

 

-     Hiển thị văn bản trên lưới theo từng ngày 

-    Hiển thị văn bản trên lưới theo từng tuần. Bấm vào một ngày có văn bản trong tuần, sẽ 

hiển thị tất cả văn bản đến trong tuần đó. 

-    Hiển thị văn bản trên lưới theo từng tháng. Bấm vào một ngày có văn bản trong tháng, 

sẽ hiển thị tất cả văn bản đến trong tháng đó. 

 

-     Lùi bảng lịch về trước đó một tháng 

-     Tiến bảng lịch về sau đó một tháng 

-    Bấm vào dòng chữ  để chọn nhanh một tháng của năm nào đó trong quá 

khứ hoặc tương lai.  

 

 
 

Chọn nhanh một tháng trong quá khứ hoặc tương lai 

 


