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XỬ LÝ VĂN BẢN ĐỐI VỚI VĂN THƯ
I. Giới thiệu chung

Nhằm thuận lợi cho việc sử dụng, chúng tôi đưa ra một số quy trình mẫu để mọi người có thể tham khảo việc xử lý văn bản ở vai trò là Văn thư trong hệ thống eOffice. Từ đó, mọi người có thể tra cứu các thao tác tương ứng ở các phần xử lý. 

1. Chu trình lưu chuyển văn bản đối với vị trí Văn thư: 
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2. Các nút công cụ có trong cửa sổ xử lý văn bản 
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- Chuyển: Chứa các đường chuyển văn bản ứng với mỗi vị trí xác định.

- Phân loại: Phân loại văn bản theo luồng xử lý khác.

- Xin ý kiến: Xin ý kiến các cá nhân khác về cách giải quyết văn bản này và người xin ý kiến sẽ là người tổng hợp các ý kiến này lại.

- Kết thúc: Đóng văn bản này lại và không chuyển tiếp cho ai được nữa (Vị trí này tự xử lý).

- Lưu: Lưu một bản vào hồ sơ cá nhân của mình (Giống như photo giữ lại một bản).

- Thông báo: Gửi một bản đến thông báo cho những người cần biết về văn bản này.

- Trả lời: Chứa các luồng văn bản phù hợp để phúc đáp công văn đến.
3. Ghi ý kiến xử lý vào văn bản

- Khi mở văn bản ta sẽ thấy phần để ghi ý kiến xử lý của mình.

- Ghi ý kiến xử lý vào ô ý kiến.

- Ý kiến xử lý của bạn sẽ được lưu lại khi bạn chuyển xử lý văn bản cho người khác.
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Lưu  ý:
1.  Có thể tạo ra các mẫu ý kiến xử lý và dùng lại cho tiện bằng cách nhấn vào nút  [image: image4.png]Thém § kign gidi quyét
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2.  Nếu nhận được văn bản nhưng chưa xử lý trong khi văn bản vẫn còn hạn, lúc này chương trình cũng tự động nhắc, khi đó chỉ cần nhấp chuột vào dòng chữ thông báo bên trong cửa sổ notify để xem những văn bản chưa xử lý.
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3.  Có thể mở lại cửa sổ xử lý văn bản bằng cách nhấn vào mục “Văn bản” trên thanh công cụ của eOffice.
[image: image7.png]o . [ w | B
GUrifNhdn  Hai thoai Lién ket Y¥an ban Nhéc viéc




Sau đó có thể xem nội dung văn bản cũng như ý kiến xử lý liên quan.

II. Các thao tác xử lý văn bản 
1. Xử lý văn bản đi

Các thao tác xử lý văn bản đi: 
* Trường hợp 1: Văn thư nhận văn bản đi đã được Lãnh đạo duyệt, chuyển phát hành trên đường văn bản của phần mềm eOffice, Văn thư thực hiện các thao tác sau:
- Bước 1: Nhấp đôi chuột hoặc nhấp chuột phải, chọn “Xem chi tiết văn bản” để mở văn bản cần phát hành.
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- Bước 2: Scan văn bản cần phát hành từ văn bản giấy được Lãnh đạo ký và đóng dấu thành file .pdf.
- Bước 3: Trong cửa sổ làm việc với văn bản, chọn  [image: image9.png]Thém tai ligu



, một cửa sổ mở ra cho phép bạn duyệt đến file cần đính kèm. Bạn tìm đến file văn bản đã ký và đóng dấu (là file đã được scan) đính kèm vào văn bản.
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- Bước 4: chọn nút “Chuyển”, một cửa sổ nhỏ hiện ra, chọn “Lưu sổ và phát hành”.
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Màn hình Lưu sổ và phát hành hiện ra như sau:
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- Bước 5: Nhập đầy đủ các thông tin:

·  Tại mục “Sổ văn bản”: ta nhấp chuột vào dấu mũi tên để chọn Sổ văn bản.

·  Tại mục “Số/ký hiệu”: nếu ta check vào ô thì số của văn bản sẽ tự động nhảy theo sổ văn bản ta đã chọn. Nếu ta không check chọn thì ta tự gõ số/ký hiệu của văn bản (trong hình minh họa là tự gõ số/ký hiệu của văn bản).

·  Nhập thông tin cho các trường khác như: ngày ban hành, số trang, độ mật, số bản, người ký.

·  Riêng mục “Nơi nhận văn bản”: Ta phải check chọn những đơn vị cần gửi văn bản trong danh sách. 
·  Nếu văn bản có ban hành trong cơ quan thì ta chọn đơn vị, cá nhân trong cơ quan ở phần “Nơi nhận trong cơ quan”.

- Bước 6: Nhấn nút “Đồng ý” để hoàn tất.

* Trường hợp 2: Lãnh đạo không xử lý văn bản đi trên hệ thống phần mềm eOffice, Văn thư thực hiện các thao tác xử lý văn bản đi sau:
- Bước 1: Từ thanh công cụ của cửa sổ eOffice chọn mũi tên sổ xuống bên cạnh nút “Văn bản”, một menu hiện ra.
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- Bước 2: Chọn “Công văn đi”, cửa sổ soạn thảo văn bản đi xuất hiện.
- Bước 3: Các thao tác tiếp theo tương tự như từ bước 2 trở đi của trường hợp 1. 

* Lưu ý: Khi phát hành văn bản, hệ thống sẽ hỏi những file nào cần ban hành. Lúc đó ta check chọn tất cả hoặc chỉ check chọn các file muốn ban hành.
2. Xử lý văn bản đến
Văn bản đến được gửi qua hệ thống liên thông phần mềm eOffice, Văn thư thực hiện các thao tác sau:
- Văn bản liên thông được gửi đến tài khoản Văn thư tại thư mục Văn bản đến chờ xử lý. 
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* Lưu ý: Các văn bản được phát hành qua hệ thống liên thông sẽ có tên “tk văn thư_Tên đơn vị” ở cột “Người soạn thảo”.
- Nhấp đôi chuột vào văn bản hoặc nhấp chuột phải vào văn bản, chọn “Xem chi tiết văn bản”.  
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- Phân loại thành văn bản đến của đơn vị: nhấn nút “Phân loại” trên thanh công cụ, chọn loại “Văn bản đến”.
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- Màn hình văn bản đến sẽ xuất hiện:
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- Các thông tin cơ bản của văn bản liên thông sẽ được tự động điền vào các trường, file văn bản cũng đã được đính kèm sẵn. Văn thư chỉ cần chọn Sổ văn bản và nhập số đến, sau đó ghi ý kiến và nhấn nút “Chuyển” để chuyển văn bản theo quy trình cho lãnh đạo duyệt.

* Lưu ý: Trong trường hợp có văn bản đến bằng đường bưu điện của văn bản liên thông mà ta đã xử lý trước đó (lưu sổ, trình lãnh đạo) thì khi nhập số/ký hiệu và cơ quan ban hành của văn bản vào, hệ thống sẽ tự kiểm tra và thông báo trùng số. Lúc này ta không cần vào sổ văn bản nữa mà chỉ cần mở văn bản đã có ra xem và nhập số đến, ngày đến vào văn bản giấy để lưu trữ.
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