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SƠ ĐỒ XỬ LÝ VĂN BẢN 

Văn thư

Lãnh đạo

phòng

Lãnh đạo đơn vị

Bộ phận

chuyên môn

SƠ ĐỒ XỬ LÝ VĂN BẢN ĐẾNĐẾN

Tiếp nhận văn bản đến, Vào sổ

văn bản đến

Xem xét cho ý kiến và phân công 

phòng ban xử lý công việc

Xử lý văn bản 

Xử lý và lưu hồ sơ

Xác thực 

chữ ký số

Cho ý kiến

chỉ đạo

Thẩm định nội dung và trình lãnh

đạo
Chánh VP



SƠ ĐỒ XỬ LÝ VĂN BẢN 

Văn thư

Lãnh đạo phòng

Chánh VP

Lãnh đạo đơn vị

Bộ phận

chuyên môn

Bộ phận

chuyên môn

SƠ ĐỒ XỬ LÝ VĂN BẢN ĐIĐI

Nghiên cứu, dự thảo văn bản đi

Kiểm tra nội dung, trình duyệt cho

lãnh đạo

Đóng dấu cơ quan, phát hành văn 

bản đi

Lưu hồ sơ

Duyệt, ký 

Đưa vào sổ

văn bản đi

Từ chối

Từ chối



GIỚI THIỆUGIỚI THIỆU

Trong hệ thống, Chuyên viên sẽ thực hiện các chức năng 

xử lý chuyên môn trước khi gửi và sau khi nhận nhiệm vụ được 

giao từ lãnh đạo cấp trên.

CHUYÊN VIÊN

Tạo văn 

bản dự thảo

Tạo hồ sơ 

công việc

Xử lý văn 

bản

Trình 

duyệt
Theo dõi



XỬ LÝ CHÍNHXỬ LÝ CHÍNH



TẠO DỰ THẢO VÀ TRÌNH DUYỆTTẠO DỰ THẢO VÀ TRÌNH DUYỆT



XÓA VĂN BẢN DỰ THẢOXÓA VĂN BẢN DỰ THẢO



XEM LẠI VĂN BẢN ĐÃ XỬ LÝXEM LẠI VĂN BẢN ĐÃ XỬ LÝ



CHỈNH SỬA NỘI DUNG VĂN BẢNCHỈNH SỬA NỘI DUNG VĂN BẢN

Bước 1: Chọn văn bản cần Sửa ➝ trên thanh

tác vụ bấm nút chương trình xuất hiện

màn hình cho phép Sửa văn bản.

Bước 2: Thực hiện nhập lại thông tin cần sửa

đổi, có thể tải lại tài liệu đính kèm (bấm vào biểu

tượng xóa để xóa văn bản cần thay đổi).

Bước 3: Sau khi cập nhật lại đầy đủ thông tin à

Bấm vào nút để hoàn thành tác vụ sửa



CHỨC NĂNG THU HỒI VĂN BẢNCHỨC NĂNG THU HỒI VĂN BẢN

Thu hồi: Chức năng cho phép

thu hồi lại văn bản đã chuyển xử

lý đến các tài khoản khác.

Bước 1: Từ màn hình “Tiếp

nhận văn bản” và Mở văn bản

muốn thu hồi lại

Bước 2: Chọn tài khoản muốn

thu hồi văn bản ➝ Bấm nút “Thu

hồi” để hoàn thành tác vụ.

Lưu ý: Tài khoản nhận xử lý

chưa xử lý văn bản mới thu hồi

lại được.



THÊM MỚI HỒ SƠ CÔNG VIỆCTHÊM MỚI HỒ SƠ CÔNG VIỆC



THEO DÕI VĂN BẢNTHEO DÕI VĂN BẢN



TRA CỨU & TÌM KIẾM VĂN BẢNTRA CỨU & TÌM KIẾM VĂN BẢN



GIỚI THIỆUGIỚI THIỆU

Trong hệ thống, Lãnh đạo sẽ thực hiện các chức năng 

điều hành, chỉ đạo bộ phận chuyên môn xử lý các công việc được 

giao trước khi gửi và sau khi nhận nhiệm vụ được giao từ cấp trên.

LÃNH ĐẠO ĐƠN VỊ

Duyệt văn 

bản 

Tạo hồ sơ 

công việc

Xử lý văn 

bản

Chữ ký 

số
Theo dõi



XỬ LÝ VĂN BẢN ĐẾNXỬ LÝ VĂN BẢN ĐẾN



DUYỆT VĂN BẢN DỰ THẢODUYỆT VĂN BẢN DỰ THẢO



GIỚI THIỆUGIỚI THIỆU

Trong cơ quan tổ chức, Văn thư là nhóm chuyên trách các công việc như tiếp

nhận các công văn, tài liệu. Công việc này trên phần mềm được thực hiện theo trình tự: 

Tiếp nhận, đăng ký văn bản đến, chuyển lên cho lãnh đạo cơ quan để có ý kiến chỉ đạo, xử

lý công việc.

VĂN THƯ

Tiếp nhận

văn bản

Ban hành

văn bản

Báo cáo 

nghiệp vụ
Nhắc nhở Theo dõi

VĂN THƯ



HƯỚNG DẪN CHỨC NĂNG 
CỦA VĂN THƯ

HƯỚNG DẪN CHỨC NĂNG 
CỦA VĂN THƯ



1Tiếp nhận văn bản liên thông đến cơ quan

2 Đưa văn bản vào sổ công văn đến và trình lãnh đạo đơn vị

3 Đưa văn bản vào sổ công văn đi và cấp số công văn đi

4 Ban hành văn bản cơ quan, phát hành văn bản liên thông

HƯỚNG DẪN CHỨC NĂNG CỦA VĂN THƯ



5 Chức năng tìm kiếm và tra cứu văn bản

7 Văn thư sử dụng con dấu cơ quan

6 Tạo báo cáo sổ văn bản đến và sổ văn bản đi

8 Nhắc nhở và báo cáo nghiệp vụ

HƯỚNG DẪN CHỨC NĂNG CỦA VĂN THƯ



TIẾP NHẬN VĂN BẢN ĐẾN TIẾP NHẬN VĂN BẢN ĐẾN 



TIẾP NHẬN VĂN BẢN GIẤYTIẾP NHẬN VĂN BẢN GIẤY

Bước 1: Từ màn hình menu chính

bên trái chọn Tiếp nhận văn bản

Bước 2: Chọn Tạo văn bản nhập

các thông tin nội dung văn bản vào

hệ thống.

Bước 3: Scan văn bản và chọn Tải

tài liệu định kèm

Bước 4: Sau khi đã nhập các thông

tin của văn bản và đính kèm file thì

chọn “Lưu” hoặc “Lưu và tạo mới”

và “Đưa vào sổ công văn đến”.

Bước 5: Chuyển xử lý văn bản bấm

vào Chuyển xử lý, bấm Đồng ý



SỔ VĂN BẢN ĐẾNSỔ VĂN BẢN ĐẾN

Bước 1: Từ màn hình menu

chính bên trái chọn Sổ văn bản

đến và bấm vào nút Tạo báo

cáo

Bước 2: Sau đó chọn ngày

cần xuất báo cáo

Bước 3: Bấm vào nút

để xem kết quả nhanh trên màn

hình/ Bấm vào nút

sẽ kết xuất ra file excel.



CHỨC NĂNG XỬ LÝ VĂN BẢNCHỨC NĂNG XỬ LÝ VĂN BẢN



CHUYỂN NHIỀU VĂN BẢNCHUYỂN NHIỀU VĂN BẢN



CHỨC NĂNG THU HỒI VĂN BẢNCHỨC NĂNG THU HỒI VĂN BẢN

Thu hồi: Chức năng cho phép

thu hồi lại văn bản đã chuyển xử

lý đến các tài khoản khác.

Bước 1: Từ màn hình “Tiếp

nhận văn bản” và Mở văn bản

muốn thu hồi lại

Bước 2: Chọn tài khoản muốn

thu hồi văn bản ➝ Bấm nút “Thu

hồi” để hoàn thành tác vụ.

Lưu ý: Tài khoản nhận xử lý

chưa xử lý văn bản mới thu hồi

lại được.



CHỨC NĂNG THEO DÕI VĂN BẢNCHỨC NĂNG THEO DÕI VĂN BẢN



ĐƯA VÀO SỔ VĂN BẢN ĐIĐƯA VÀO SỔ VĂN BẢN ĐI

Bước 1: Chọn Ban hành

văn bản

Bước 2: Bấm vào nút Nhận

văn bản

Bước 3: Chọn loại văn bản

và Xác thực chữ ký số

Bước 4: Chọn sổ văn bản đi

và bấm Lưu



CHỮ KÝ SỐ LÃNH ĐẠOCHỮ KÝ SỐ LÃNH ĐẠO 



GỬI VĂN BẢN ĐIGỬI VĂN BẢN ĐI

Bước 5: Đóng dấu cơ quan

và phát hành văn bản

Bước 6: Chọn để

gửi nội bộ cơ quan, chọn

để gửi liên thông đến

đơn vị khác.



KIỂM TRA LIÊN THÔNGKIỂM TRA LIÊN THÔNG



LẤY LẠI VĂN BẢN LIÊN THÔNGLẤY LẠI VĂN BẢN LIÊN THÔNG



LẤY LẠI VĂN BẢN LIÊN THÔNGLẤY LẠI VĂN BẢN LIÊN THÔNG



SỔ VĂN BẢN ĐISỔ VĂN BẢN ĐI



THÊM NHẮC NHỞ VÀ THÔNG BÁOTHÊM NHẮC NHỞ VÀ THÔNG BÁO



THÊM MỚI HỒ SƠ CÔNG VIỆCTHÊM MỚI HỒ SƠ CÔNG VIỆC



TRA CỨU & TÌM KIẾM VĂN BẢNTRA CỨU & TÌM KIẾM VĂN BẢN



SƠ ĐỒ XỬ LÝ VĂN BẢN 

Văn thư Chữ ký số Trưởng phòng

Lãnh 

đạo

Dấu cơ 

quan

Văn 

bản đến

Văn bản 

đi

1. Tiếp nhận

2. Đưa vào sổ văn bản đến
3. Ký số

4. Chuyển VT

đóng dấu

5. Đưa vào sổ

văn bản đi và

lưu trữ

Chuyên viên

6. Gửi cơ quan liên thông

SƠ ĐỒ XỬ LÝ VĂN BẢN 

1. Tạo dự thảo

5. Giao việc

và trình duyệt

[1-5]: Quy trình nhận văn bản đến

[1-6]: Quy trình gửi văn bản đi

Chánh 

VP

3. Trình duyệt

2.2 Theo dõi



HƯỚNG DẪN CÀI ĐẶT VÀ SỬ DỤNG 
CHỮ KÝ SỐ TRÊN PHẦN MỀM 

QUẢN LÝ VĂN BẢN IDESK



1 Thiết kế hình chữ ký số

2 Cài đặt phần mềm hỗ trợ Driver Token

3 Cài đặt phần mềm VGCASign

4 Cấu hình chữ ký số cho lãnh đạo & văn thư 

NỘI DUNG HƯỚNG DẪN 

5 Lãnh đạo ký số chuyển văn thư, Văn thư ký số và phát 
hành văn bản



1. THIẾT KẾ HÌNH CHỮ KÝ SỐ 

- Lấy hình con dấu đơn vị, sử dụng máy scan thành file pdf ➔ Mở file pdf ➔ Dùng công cụ

Snipping Tool chụp ảnh màn hình➔ Chọn Lưu ➔ đặt tên file➔ Chọn Save.

➔



1. THIẾT KẾ HÌNH CHỮ KÝ SỐ 

- Vào trang web: https://www.remove.bg/upload ➔ Upload Image để xóa phông nền 

trắng ➔ Download

https://www.remove.bg/upload


2. CÀI ĐẶT PHẦN MỀM HỖ TRỢ DRIVER TOKEN 

- Tải phần mềm tại địa chỉ https://ca.gov.vn/tai-phan-mem ➔ Nhấp vào Tải xuống tại tài liệu

“Trình điều khiển thiết bị USB Token Bit4ID”.



2. CÀI ĐẶT PHẦN MỀM HỖ TRỢ DRIVER TOKEN 

- Giải nén rồi nhấp mở chương trình        ➔ Chọn Tiếng Việt ➔ Chọn OK ➔ Chọn Tiến ➔ Chọn Tôi chấp 

thuận rồi chọn Cài đặt ➔ Ngồi chờ chương trình nạp, xong chọn Đóng ➔ Phía gốc phải xuất hiện biểu tượng 

màu vàng là cài đặt thành công 

➔

➔



2. CÀI ĐẶT PHẦN MỀM HỖ TRỢ DRIVER TOKEN 

- Giao diện “Trình điều khiển thiết bị

USB Token Bit4ID”.

- Thay đổi mật khẩu “Trình điều khiển thiết

bị USB Token Bit4ID”.



3. CÀI ĐẶT PHẦN MỀM VGCASign

- Tải phần mềm tại địa chỉ https://ca.gov.vn/tai-phan-mem ➔ Nhấp vào Tải xuống tại tài liệu “Bộ

công cụ tích hợp ký số và xác thực văn bản điện tử (PDF) trên thiết bị di động theo quy định tại

Nghị đinh số 30/2020/NĐ-CP”.



3. CÀI ĐẶT PHẦN MỀM VGCASign

- Chạy file “VGCASignServiceSetup.exe”➔ Chọn Next➔ Chọn Install➔ Chọn Finish.

➔

➔



4. CẤU HÌNH CHỮ KÝ SỐ CHO LÃNH ĐẠO, VĂN THƯ

- Nhấp chuột phải vào biểu tượng ➔ Chọn “Cấu hình hệ thống”.

- Tại mục dịch vụ chứng thực nhập địa chỉ http://ca.gov.vn/tsa➔ Lưu

➔

http://ca.gov.vn/tsa


4. CẤU HÌNH CHỮ KÝ SỐ CHO LÃNH ĐẠO, VĂN THƯ

- Tại mục đăng ký sử dụng ➔ Nhập mã: 33F6F-EFF028-F8AD03-91BE5 ➔ Đăng ký ➔ đăng nhập

token➔ Nhấn OK để hoàn tất đăng ký

➔

➔



4.1 CẤU HÌNH CHỮ KÝ SỐ CHO LÃNH ĐẠO

- Tại mục Hiển thị chữ ký trên PDF➔ Tạo mẫu mới ➔ Đặt tên mẫu ➔ Chọn loại chữ ký ➔ Chọn Hiển thị

thông tin chữ ký➔ chọn cỡ chữ➔ Nhập thông tin người ký➔ Nhấn Lưu để hoàn tất cấu hình chữ ký

- Tạo mẫu chữ ký cá nhân



4.2 CẤU HÌNH CHỮ KÝ SỐ CHO VĂN THƯ 

- Tại mục Hiển thị chữ ký trên PDF➔ Tạo mẫu mới ➔ Đặt tên mẫu ➔ Chọn loại chữ ký ➔ Chọn Hiển thị

thông tin chữ ký➔ chọn cỡ chữ➔ Nhập thông tin người ký➔ Nhấn Lưu để hoàn tất cấu hình chữ ký

- Tạo mẫu số công văn đi - Tạo mẫu ngày công văn đi



4.2 CẤU HÌNH CHỮ KÝ SỐ CHO VĂN THƯ 

- Tại mục Hiển thị chữ ký trên PDF ➔ Tạo mẫu mới ➔ Đặt tên mẫu ➔ Chọn loại chữ ký ➔ Chọn Hiển thị

thông tin chữ ký➔ chọn cỡ chữ➔ Nhập thông tin người ký➔ Nhấn Lưu để hoàn tất cấu hình chữ ký

- Tạo mẫu chữ ký tổ chức - Đổi hình con dấu

Nhấp chuột phải vào hình con dấu chọn Thay ảnh khác.



5. LÃNH ĐẠO KÝ SỐ CHUYỂN VĂN THƯ PHÁT HÀNH VĂN BẢN

- Vào trình duyệt Chrome  Nhập địa chỉ qlvb.dongthap.gov.vn  Đăng nhập bằng tài khoản đã được cấp (Tên tài

khoản và mật khẩu là mail công vụ Đồng Tháp)

Bước 1: Vào mục “Văn bản đi”  Mục “Văn bản dự thảo” để xem danh sách văn bản cần phê duyệt  Chọn vào văn bản

cần phê duyệt  Chọn nút “Sửa”.



5. LÃNH ĐẠO KÝ SỐ CHUYỂN VĂN THƯ PHÁT HÀNH VĂN BẢN

Bước 2: Điều chỉnh dự thảo cho phù hợp, thực hiện việc ký số: chọn nút Chuyển sang pdf chọn nút ký số.



5. LÃNH ĐẠO KÝ SỐ CHUYỂN VĂN THƯ PHÁT HÀNH VĂN BẢN

Bước 3: Chọn Ký số Nhập mật khẩu của chứng thư số cá nhân Chọn OK



5. LÃNH ĐẠO KÝ SỐ CHUYỂN VĂN THƯ PHÁT HÀNH VĂN BẢN

.Bước 4: Nhấn Hoàn thành để hoàn tất văn bản đã ký số. 



5. LÃNH ĐẠO KÝ SỐ CHUYỂN VĂN THƯ PHÁT HÀNH VĂN BẢN

Bước 5: Khi đã hoàn thành ký số, ta thực hiện việc chuyển văn thư phát hành: Chọn Duyệt & chuyển VT 

Chọn Tên văn thư Ghi chú Chọn Đồng ý



5. VĂN THƯ KÝ SỐ VÀ PHÁT HÀNH VĂN BẢN

- Lưu ý quan trọng: Trước khi “Nhận văn bản” cần “Xác thực” trước, để xem lãnh đạo có ký số chưa.

Nếu lãnh đạo chưa ký thì TRẢ LẠI, nếu lãnh đạo ký rồi thì mới NHẬN VĂN BẢN.

Bước 1: Chọn mục Ban hành văn bản Chọn Nhận văn bản.

Bước 2: Chọn đồng ý 



5. VĂN THƯ KÝ SỐ VÀ PHÁT HÀNH VĂN BẢN

Bước 3: Nhập thông tin của văn bản cần phát hành  Chọn Lưu.

- Nhận được thông báo cập nhật văn bản thành công.



5. VĂN THƯ KÝ SỐ VÀ PHÁT HÀNH VĂN BẢN

Bước 4: Chọn nút sao lưu & ký  Ký Ban hành. Chọn các thông số phù hợp với văn bản cần ký  Ký số





5. VĂN THƯ KÝ SỐ VÀ PHÁT HÀNH VĂN BẢN

Bước 5: Chọn Người ký phù hợp  Chọn Ký số Nhập mật khẩu chứng thư số của tổ chức  OK.





5. VĂN THƯ KÝ SỐ VÀ PHÁT HÀNH VĂN BẢN

Bước 6: Nhấn Hoàn thành để hoàn tất văn bản ký số. 



5. VĂN THƯ KÝ SỐ VÀ PHÁT HÀNH VĂN BẢN

Bước 7: Trường hợp có phụ lục kèm theo, thì phải ký Văn bản trước, rồi mới ký phụ lục kèm theo sau. Thao tác 

Chuyển sang pdf file phụ lục  Chọn Nút Ký (để chương trình ký thẳng, không cần sao lưu)  Chọn Ký phụ lục.



5. VĂN THƯ KÝ SỐ VÀ PHÁT HÀNH VĂN BẢN

Bước 8: Khi đã hoàn thành ký số và kiểm tra các thông tin liên quan hoàn thiện, ta thực hiện việc phát

hành: Chọn nút Gửi Chọn các đơn vị theo nơi nhận Chọn Gửi đi.



CHÂN THÀNH CẢM ƠN!CHÂN THÀNH CẢM ƠN!


