
VĂN PHÒNG UBND TỈNH QUẢNG TRỊ 

CỔNG THÔNG TIN ĐIỆN TỬ TỈNH 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG 

 
PHẦN MỀM QUẢN LÝ VĂN BẢN VÀ HỒ SƠ CÔNG VIỆC 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Quảng Trị, tháng 07/2023 



2 

 

I. MỞ ĐẦU 

1. Mục đích tài liệu 

Tài liệu hỗ trợ người dùng các thao tác sử dụng chức năng hệ thống theo từng 

bước cụ thể và có hình ảnh minh họa (step by step). 

2. Phạm vi 

Tài liệu này sử dụng cho tất cả các đối tượng tham gia khai thác hệ thống. 

3. Cách sử dụng 

Tài liệu được viết theo quy trình vận hành khai thác thực tế, người dùng có thể 

đọc theo thứ tự từ nhỏ đến lớn của các mục. 

4. Các quy ước đánh máy 

- Chữ có định dạng màu xanh dương, có gạch chân: sử dụng cho các đường dẫn 

(link). Ví dụ: https://vpdt.quangtri.gov.vn/ 

- Chữ có định dạng in đậm được đặt trong ngoặc kép: sử dụng cho tên nút chức 

năng. Ví dụ: “Cập nhật” 

- Chữ có định dạng in nghiêng được đặt trong ngoặc kép: sử dụng cho các từ 

ngữ cần được lưu ý trong quá trình thao tác. Ví dụ: “Tên đăng nhập” 

 

II. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG 

1. Đăng nhập  

Địa chỉ đăng nhập 

https://vpdt.quangtri.gov.vn/ 

Người dùng sử dụng tài khoản quản trị và mật khẩu đã được cấp: 

 

 

https://vpdt.quangtri.gov.vn/
https://vpdt.quangtri.gov.vn/
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2. Quy trình xử lý văn bản  

2.1. Chức danh Văn thư 

a.  Đối với Văn bản đến 

 
Ghi chú: 

- Những nội dung trong ô có đường viền liền nhau được thực hiện trên Hệ thống 

Quản lý văn bản và hồ sơ công việc. 

- Những nội dung trong ô có đường viền rời nhau (hoặc được chỉ dẫn bỡi mũi tên 

không liền mạch) được thực hiện  theo phương thức thủ công truyền thống. 

b. Đối với Văn bản đi 
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2.2. Đối với chức danh Cá nhân 

 
Ghi chú:  Những nội dung trong ô có đường viền liền nhau được thực hiện trên Hệ thống 

Quản lý văn bản và hồ sơ công việc. 

3. Các bước thực hiện chi tiết 

3.1 . Đối với Văn thư: 

- Đăng nhập tài khoản Văn thư 

 a. Ban hành văn bản điện tử 

Đối với Văn bản đi điện tử (Là văn bản mà Lãnh đạo chuyển về Văn thư ban 

hành) 

+ Vào Quản lý Văn bản đi -> chọn “Chờ xử lý” 

 

+ Nhấp chọn vào Trích yếu của văn bản 
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+ Xuất hiện cửa sổ: 

 
 

+ Chọn “Xem” : để  xem nội dung văn bản 

+ Chọn “Xử lý” -> xuất hiện cửa số 

 

 
 

- Cập nhật lại thông tin văn bản. 

- Chọn “Ký số văn bản”: cụ thể như sau 

+ Chọn “Ký số văn bản” hoặc “Ký số Token”  

-> Xuất hiện Hộp thoại 
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-> chọn USB ký số -> Nhấn “OK” 

 

+ Kéo ký số về vị trí cần ký -> chọn Áp dụng 

+ Kiểm tra các thông tin liên quan 

- Chọn “Thông tin nhận” để chọn các đơn vị cần gửi đến. 

- Nhấn “Ban hành” để ban hành văn bản. 

b. Đối với Văn bản đi là Văn bản giấy 
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Chọn mục Tạo văn bản đi -> Văn bản đi (Hình dưới) 

(Thao tác tiếp theo như với VB đi điện tử, trường hợp VB đi không ký số thì gắn 

file VB đã scan) 

 
 c. Đối với Văn bản đến 

 
+ Tiếp nhận văn bản: Văn bản đến điện tử 

+ VB chưa vào sổ: VB đến mới nhập thông tin chưa vào sổ 

+ Chờ xử lý: VB đến mới nhập thông tin chưa xử lý 

+ VB đã vào sổ: VB đến đã vào sổ đến của đơn vị 

+ Đã xử lý: VB đến đã vào sổ đến và chuyển Lãnh đạo xử lý 

+ Toàn bộ Văn bản đến: Toàn bộ Văn bản đến của đơn vị và VB đến của đơn vị cấp 

trên quản lý chuyển đến 

 Văn thư đơn vị chọn Văn bản đến cần vào sổ 

 

 Chọn Văn bản đến cần vào sổ 
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 Văn thư kiểm tra thông tin và chuyển đến cho Lãnh đạo phân xử lý 

 
d. Một số chức năng khác liên quan đến Văn thư 

 
+ Quản lý Văn bản: Quản lý sổ đi và sổ đến, in sổ Văn bản đi và Văn bản đến để 

theo dõi và lưu trữ 

 

 
 

+ Liên thông trục Edoc: Theo dõi tình trạng Văn bản gửi liên thông; 
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+ Quản lý Văn bản đã hủy: Theo dõi Văn bản đã hủy trên hệ thống và có thể lấy lại 

Văn bản đã hủy trước đó. 

Một số trạng thái Theo QĐ 28 

 
 Tra cứu Văn bản (Tìm kiếm nâng cao) 

 

3.2 . Đối với Lãnh đạo, Chuyên viên (CBCC,VC)  

* Soạn thảo: Việc thảo văn bản được thực hiện trên phần mềm Office Word như 

truyền thống 

- Đăng nhập hệ thống tại địa chỉ vpdt.quangtri.gov.vn 

 
 a. Cập nhật thông tin cá nhân: 



10 

 

 

 
b.  Xử lý Văn bản đến:  

 
Chọn Văn bản cần xử lý 

 
 + Trả lại VB: Trả VB cho người chuyển 

 + Chuyển xử lý: Phân Văn bản cho đối tượng cần xử lý 

 + Văn bản trả lời: Dự thảo ban hành VB đi liên quan đến VB đến được phân công 

xử lý 

+ Lưu hồ sơ: Lưu VB vào hồ sơ (Tên hồ sơ VB) được tạo từ trước, hoặc Hồ sơ cá 

nhân theo dõi 

+ Kết thúc Văn bản: VB đến mang tính chất để biết. 

* Vào Tạo văn bản trả lời từ VB đến được giao xử lý 

 -> Chọn mục Văn bản trả lời:  
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(nhập trích yếu, tải file đã soạn thảo) 

+ Xin ý kiến:  

Nếu người dùng chưa muốn chuyển xử lý văn bản theo quy trình mà muốn xin thêm ý 

kiến trước khi chuyển văn bản sang bước tiếp theo thì có thể thực hiện xin ý kiến. 

Người dùng click tab [Xin ý kiến] 

 
 Người dùng có thể nhập nội dung xin ý kiến hoặc tải tập để giải trình rõ nội dung 

muốn xin ý kiến. 

 Người dùng click [Xin ý kiến], khi đó hệ thống hiển thị toàn bộ danh sách người 

dùng: 

 



12 

 

  Người dùng chọn một hoặc nhiều người cần xin ý kiến, click [Xin ý kiến] để hoàn 

thành việc xin ý kiến. 

+ Chuyển xử lý: 

Sau khi nhập các thông tin văn bản đi, người dùng có thể thực hiện chuyển văn bản 

theo luồng quy trình bằng cách click vào nút [Chuyển], chọn đối tượng cần chuyển ở bước 

tiếp theo. 

+ Có thể chọn Trình lãnh đạo phòng/ Trình lãnh đạo đơn vị/ Chuyển văn thư ban 

hành 

 
+ Chọn người chuyển, nhấp nút chuyển. 

c. Tạo văn bản đi không xuất phát từ Văn bản đến: 

 

 
Thao tác tiếp theo như mục Tạo Văn bản phản hồi từ Văn bản đến được giao xử lý 

d. Lãnh đạo duyệt, ký số 

- Vào mục văn bản đi 
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+ Chọn xử lý: 

 
+ Chọn “Xem” để xem văn bản 

+ Chọn “Ký số văn bản” để ký số: Cụ thể: 

+ Chọn “Ký số mobile PKI” hoặc “Ký số Token”  

 
-> Xuất hiện Hộp thoại 

 
-> Áp dụng 
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+ LĐ Chọn “Chuyển Văn thư ” để Ban hành  

 

4. Tạo Hồ sơ công việc để lưu trữ cá nhân 

Cách thứ 1: 

Người dùng có thể tạo tại mục Hồ sơ công việc (Hình dưới)  

 
Tại mục Hồ Sơ cá nhân: Chọn thêm hồ sơ 

 

 Người dùng có thể tạo Hồ sơ lưu trữ theo từng Lĩnh vực mình phụ trách hoặc các 

Danh mục hồ sơ lưu trữ mà đơn vị đã phê duyệt 
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 Sau khi có tên Hồ sơ cá nhân, người dùng có thể đưa VB đến, VB đi vào hồ sơ (Như 

hình) 

 

 Trường hợp đang xử lý VB đến, người dùng có thể chọn Lưu Hồ sơ trước khi xử lý 

Văn bản đến (Khi chọn Lưu hồ sơ có thể chọn Lưu HS hoặc Lưu và kết thúc VB xử 

lý) 

Cách thứ 2: Tại Văn bản đến được nhận:  

 
 

* Lưu ý: Chức năng lưu Hồ sơ cá nhân là tiền đề cho việc áp dụng Lưu trữ Hồ 

sơ điện tử (Thu thập và nộp lưu hồ sơ, tài liệu lưu trữ điện tử vào Lưu trữ lịch sử) 

5. Cách sử dụng Phần mềm trên app điện thoại di động 

Cài app trên điện thoại: 
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 Đăng nhập từ app gõ đầy đủ: Ví dụ: nguyenvana@quangtri.gov.vn 

 

mailto:nguyenvana@quangtri.gov.vn
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Giao diện chính để xử lý Văn bản 

 
 

* Các thao tác như trên giao diện web 

* Lưu ý: Tài khoản văn thư chỉ nên sử dụng trên giao diện web. 

 

6. Hướng dẫn cài đặt và ký sô trên phần mềm Quản lý văn bản và Hồ sơ công 

việc: 

Bước 1: Truy cập vào trang: https://tinhoc.quangtri.gov.vn/ 

Bước 2: Click vào Phần mềm tiện ích   Phần mềm Quản lý Chữ ký số Chuyên 

dùng 
Bước 3: Tải Driver token đơn vị đang dùng (Có hình ảnh minh họa) và tiến hành cài đặt 

 * Token cũ: 

https://tinhoc.quangtri.gov.vn/
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* Token mới: 

 

 
Bước 4: Tải phần mềm VNPT Pluggin: 

+ Click vào (Tài file đính kèm) ở mục 4 để tài về và tiến hành cài đặt 
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Bước 5: Bật cập nhật Plugin 

* Đối với trình duyệt Google Chrome: 

Bước 1: Truy cập đường dẫn và enable cờ lên  

chrome://flags/#temporary-unexpire-flags-m87  

Bước 2: Truy cập đường dẫn sau và enable cờ lên:  

chrome://flags/#allow-insecure-localhost 

Bước 3: Click vào Relaunch ở gốc phải trình duyệt 

* Đối với trình duyệt Cốc cốc: 

Bước 1: Truy cập đường dẫn và enable cờ lên  

coccoc://flags/#temporary-unexpire-flags-m87 

Bước 2: Truy cập đường dẫn sau và enable cờ lên:  

coccoc://flags/#allow-insecure-localhost 

Bước 3: Click vào Relaunch ở gốc phải trình duyệt 

* Hình ảnh minh họa: 

 

7. Cập nhật số điện thoại:  

- Bước 1:Sau khi đăng nhập thành công từ hệ thống thư điện tử công vụ 

(mail.quangtri.gov.vn), người dùng click vào dấu tam giác tại phần hiển thị tên tài khoản. 

 

- Bước 2: Sau đó người dùng click vào ô “Thay đổi mật khẩu” 

 

- Bước 3: Người dùng nhập các thông tin theo thứ tự như sau 

o Nhập mật khẩu hiện tại (1) 

o Nhập số điện thoại cũ (2) – (Số điện thoại cũ có thể bỏ trống nếu tài khoản 

chưa có số điện thoại) 
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o Nhập số điện thoại mới (3) 

o Nhập mã captcha (4) 

o Sau đó bấm vào nút “Thay đổi số điên thoại” (5) 

 

Bước 4: Sau đó sẽ có thông báo “Cập nhật số điện thoại mới thành công” trên 

màn hình 

8. Lấy lại mật khẩu  

Ghi chú: Trường hợp quyên mật khẩu đăng nhập, người dùng có thể tự lấy lại mật khẩu 

mới thông qua tin nhắn SMS, hệ thống gửi MÃ OTP về số điện thoại cập nhật trên. 

- Bước 1: Từ trình duyệt web nhập địa chỉ: mail.quangtri.gov.vn  tại giao diện đăng 

nhập bấm vào mục “Quên mật khẩu” 

 
 

- Bước 2: Người dùng thực hiện các bước sau  

o Nhập số điện thoại vào ô SĐT (1) – Số điện thoại đã được cập nhật theo tài 

khoản 

o Nhập email (2) – Chú ý nhập đầy đủ email theo cấu trúc: (tên tài 

khoản@quangtri.gov.vn) 

Sau đó người dùng bấm vào nút “Gửi mã OTP” (3) – mã OTP được gửi về số 

điện thoại của người dùng 

1 

2 

3 

4 

5 

mailto:abc@quangtri.gov.vn
mailto:abc@quangtri.gov.vn
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* Mã OTP được gửi về số điện thoại của người dùng. 

 

 
 

- Bước 3: (giao diện tiếp theo) Người dùng nhập các thông tin sau:  

o Nhập mã OTP (1) 

o Nhập mật khẩu mới (2) 

o Nhập xác nhận mật khẩu mới (3) 

Sau đó bấm vào nút “ Tạo mật khẩu” (4) 

 
 

- Sau đó sẽ xuất hiện thông báo “Tạo mật khẩu mới thành công” 

 

 *Chú ý:  

- Liên hệ quản trị hệ thống để cập nhật lại mật khẩu khi không có số điện thoại 

và quên mật khẩu. 

- Mật khẩu phải có 8 ký tự trở lên, bao gồm chữ, số và ký tự đặc biệt @ # $ % ... 

- Mã OTP có hiệu lực trong 10 phút và không chia sẽ cho người khác. 

- Hệ thống chỉ cho phép lấy lại mật khẩu qua OTP 3 lần/tháng. Nếu số lần vượt 

quá 3, vui lòng liên hệ quản trị hệ thống (0233 3666112). 

./. 

1 

2 

3 

1 

2 

4 

3 
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