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I. ĐĂNG NHẬP TÀI KHOẢN
Bước 1: vào địa chỉ website của Xí nghiệp:

http://vtdsthuanhai.vn/vanthu.php/document/login.ss
Bước 2: Chọn mục Văn Thư để vào PM quản lý văn bản:

[image: image2.jpg]¢ V& trang chu
% Viin ban céng céng
(© Péng nhap

[(BangNhap

Chi

» Nhip diy di théng tin tai khodn vi mat khiu
 Néu chra c6 tii khon lién hé v phong k thut hode admin cia website




Đăng nhập tài khoản văn thư trong hai ô phần B1 và bấm nút “Đăng Nhập” phần B2
Nếu đơn vị nào chưa có tài khoản liên hệ admin hoặc phòng kỹ thuật để được cấp.

II. XEM VĂN BẢN ĐẾN, ĐI
+ Sau khi đăng nhập thàng công màn hình thống kê công văn xuất hiện:
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+ Xem Văn bản công cộng, Văn bản mới đến, Văn bản mới đi như hình dưới:
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III. GỬI VĂN BẢN ĐI

Văn thư gửi văn bản cho các đơn vị trực thuộc bằng phần mềm này với chức năng Gửi văn bản đi như hình dưới:
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Bước 1: 

- Chộn menu Gửi văn bản đi (hoặc giữ phím Ctrl + Click chuột trái vào link màu xanh này)
Bước 2:

- Nhập số hiệu: (tự động tăng) – có thể thay đổi
- Chọn loại văn bản

- Nhập ngày tháng (lấy ngày hiện tại) – có thể thay đổi
- Nhập trích yếu nội dung

- Chọn người ký:  Nếu chưa có người ký trong danh sách thì bấm chọn thêm người ký mới
- Chọn nơi lưu văn bản: Nếu chưa có nơi lưu trong danh sách thì bấm chọn thêm nơi lưu mới 

- Chọn tập tin đính kèm: bấm nút “Browse” để chọn file kèm theo.
- Chọn đợn vị nhận văn bản: Đánh dấu trong danh sách rồi bấm phím mũi tên qua lại.
Bước 3: Sau khi nhập liệu đầy đủ bấm nút ĐỒNG Ý
Bước 4: Nếu xuất hiện câu thông báo màu đỏ : Đã đăng ký thành công là hoàn tất công việc.

IV. GHI SỔ VĂN BẢN ĐI

Sổ văn bản đi là sổ lưu trữ thông tin của những văn bản được gửi đi. Văn thư có nghiệp vụ ghi chép và lưu trữ. Khi dùng phần mềm này Văn thư nhập liệu vào cơ sở dữ liệu và sau đó dùng chức năng  [image: image6.png]


 In sổ văn bản đi là có được một cuốn sổ lưu trữ mà không cần phải ghi chép. Các bước thực hiện như sau:
[image: image7.jpg]4:38 ngay 10-06-2009 Chao mirng qui khach dén véi Xi ngl
¢ Vétrang chii PANG KY VAN

Van ban céng céng

Chao budi chiéu Lé Hiu Quéc - Van Thu !

Van ban méi dén
[ Van ban méi di B
B» GUi van ban di /
7 Ghi'sé van ban di
7 Ghi s6 vén ban dén
> Tim kiém van ban
©In s6 van ban di
©1n s6 vén ban dén
3 Tai khoan ngudi dung

Thoat

56k higu / loai 238 Bithuding

1 Ngay théng |10/06/2008

Trich yéu ndi dung.

Nawdi k| Ong Théng v

fihém ngubi ky

Moi nhén vin bin

Moi hru vin bin [VT-KTNY v

56 wong

Ghi chi

BONGY





Bước 1: 

- Chộn menu  [image: image8.png]


Ghi sổ văn bản đi  (hoặc giữ phím Ctrl + Click chuột trái vào link màu xanh này)
Bước 2:

- Nhập số hiệu: (tự động tăng) – có thể thay đổi

- Chọn loại văn bản

- Nhập ngày tháng (lấy ngày hiện tại) – có thể thay đổi

- Nhập trích yếu nội dung

- Chọn người ký:  Nếu chưa có người ký trong danh sách thì bấm chọn thêm người ký mới
- Nhập nơi nhận văn bản

- Chọn nơi lưu văn bản: Nếu chưa có nơi lưu trong danh sách thì bấm chọn thêm nơi lưu mới 

- Nhập số lượng và ghi chú nếu có
Bước 3: Sau khi nhập liệu đầy đủ bấm nút ĐỒNG Ý
Bước 4: Nếu xuất hiện câu thông báo màu đỏ : Đã đăng ký thành công là hoàn tất công việc.

V. GHI SỔ VĂN BẢN ĐẾN
Sổ văn bản đến là sổ lưu trữ thông tin của những văn bản được nhận về. Văn thư có nghiệp vụ ghi chép và lưu trữ. Khi dùng phần mềm này Văn thư nhập liệu vào cơ sở dữ liệu và sau đó dùng chức năng  [image: image9.png]


 In sổ văn bản đến là có được một cuốn sổ lưu trữ mà không cần phải ghi chép. Các bước thực hiện như sau:
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Bước 1: 

- Chộn menu  [image: image11.png]


Ghi sổ văn bản đến (hoặc giữ phím Ctrl + Click chuột trái vào link màu xanh này)
Bước 2:

- Ngày tháng năm: (lấy ngày hiện tại) – có thể thay đổi

- Số đến: Lấy số tăng dần – có thể thay đổi

- Nơi gửi: 

- Ký hiệu: Số ký hiệu văn bản của nơi gửi

- Ngày tháng: ngày gửi của văn bản.
- Nhập trích yếu nội dung

- Chọn người duyệt:  Nếu chưa có người ký trong danh sách thì bấm chọn thêm người duyệt mới
- Ngày duyệt: (lấy ngày hiện tại) – có thể thay đổi

- Nơi triển khai:
- Ghi chú nếu có

Bước 3: Sau khi nhập liệu đầy đủ bấm nút ĐỒNG Ý
Bước 4: Nếu xuất hiện câu thông báo màu đỏ : Đã đăng ký thành công là hoàn tất công việc.

VI. TÌM KIẾM CÔNG VĂN
- Khi cơ sở dữ liệu lên tới hàng ngàn việc xác định một văn bản lằm tại đâu là việc rất khó. Phần tìm kiếm có chức năng tìm ra nhanh nhất văn bản mà người dùng cần. Các bước tìm kiếm theo hướng dẫn sau:
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Bước 1: chọn menu [image: image13.png]


Tìm kiếm văn bản 
Bước 2: Chọn công văn đi hoặc công văn đến

Bước 3: Nếu là công văn đi thì chọn loại công văn. Có 3 loại chính đó là
 Loại thường | Sao y, sao lục | Quyết định 
Bước 4: Nếu biết số hiệu: thì nhập theo số hiệu để tìm chính xác
Bước 5: Nếu không biết sồ hiệu thì tìm theo ngày tháng: Chọn ngày đến và ngày đi

Bước 6: Bấm nút “TÌM KIẾM” để tìm

Nếu tìm thấy thì sẽ xuất hiện danh sách ngay bên dưới như hình trên.

VII. IN SỔ VĂN BẢN
- Mặc dù có phần mềm lưu trữ nhưng nghiệp vụ văn thư vẫn phải có sổ văn thư. Vì vậy khi thấy lượng văn bản đến và đi đủ một trang của sổ văn thư thì tiến hành in sổ để lưu trữ.
- Nếu như trình duyệt của quí khách đã tùy chỉnh chế độ in lằm ngang thì bỏ qua bước I này và thực hiện bước II.

Bước I: Thiết lập chế độ in lằm ngang:
- Với trình duyệt Firefox thiết lập như hình sau:

+ Vào menu File chọn Page Setup 

+ Trong thẻ Format & Options chọn Landscape
+ Trong thẻ Margins & Header/Footer chọn như hình dưới:

[image: image14.jpg]Edt vew

by window
Hewgab
Open lheion.

History _Bookn
i
et
L

Format & Options [iargins & Header/Faoter

Format & Optidgs | Margins & Header Foster |

orientations O | ] porrat® ©_andbcape

- Margins (inches)

Top: [05

Lef Right
Scale: N s
 options

Print Pregien

g . | O prn ackaround (s mages)

Import - Headers & Rghyers

work ofline ~blark-- ] [~blerke- | [~blark-

Ext Left Center: Right

—blark-- | [~blark- | [~blark-
Hy
217 | 02/06/2009]
jm
227 | 03/06/2009
231 | 0806/2008| T/





- Với trình duyệt Internet Explorer thiết lập như hình sau:

+ Vào menu File chọn Page Setup 

+ Chọn Landscape
+ Xóa trắng Header và Footer theo hình dưới:
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Bước II: In sổ văn bản đi:

B1: Bấm chọn menu [image: image16.png]


 In sổ văn bản đi 

B2: Duyệt sổ:

- Chọn Loại văn bản

- Chọn từ số muốn in

- Chọn từ ngày nào đến ngày nào
- Chọn số dòng trong một trang
B3: Xem danh sách sổ cần in: 

- Bấm chọn nút DUYỆT SỔ
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B4: In sổ: bấm chọn nút IN SỔ
Ngay lập tức màn hình thể hiện trang sổ cần in và bấm tổ hợp phím Ctrl + P để in sổ:
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Bước III: In sổ văn bản đến:

B1: Bấm chọn menu [image: image19.png]


 In sổ văn bản đến
B2: Duyệt sổ:

- Chọn từ số muốn in

- Chọn từ ngày nào đến ngày nào

- Chọn số dòng trong một trang

B3: Xem danh sách sổ cần in: 

- Bấm chọn nút DUYỆT SỔ
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B4: In sổ: bấm chọn nút IN SỔ
Ngay lập tức màn hình thể hiện trang sổ cần in và bấm tổ hợp phím Ctrl + P để in sổ:
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VIII. XÓA MỘT VĂN BẢN ĐI 

- Trong khi nhập liệu có thể có sai sót Văn thư có thể hủy bỏ văn bản đó và nhập lại như sau:
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Bước 1: chọn menu [image: image23.png]


 Văn bản mới đi
Bước 2: click1 chuột vào phần trích yếu nội dung của văn bản cần xóa

Bước 3: Trong trang chi tiết văn bản bấm chọn hình chéo màu đỏ
IX. XÓA MỘT VĂN BẢN ĐẾN 

- Trong khi nhập liệu có thể có sai sót Văn thư có thể hủy bỏ văn bản đó và nhập lại như sau:
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Văn bản mới đến
Bước 2: click1 chuột vào phần trích yếu nội dung của văn bản cần xóa

Bước 3: Trong trang chi tiết văn bản bấm chọn hình chéo màu đỏ

X. TÀI KHOẢN NGƯỜI DÙNG
Trong quá trình sử dụng sẽ có những thông tin mật bị tiết lộ vì thế nên thường xuyên thay đổi thông tin tài khoản người dùng nhất là mật khẩu để hệ thống được bảo mật hơn.
- Các bước thực hiện như sau:
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Tài khoản người dùng
B2: Thay đổi thông tin cần thiết

- Họ và tên

- Email: Nếu quên mật khảu thì email này sẽ giúp lấy lại mật khẩu.

- Tên tài khoản: là tên đăng nhập.

- Mật khẩu cũ: Bất cứ thay đổi nào cũng cần phải nhập lại mật khẩu cũ.

B3: Thay đổi mật khẩu

- Mật khẩu mới: Nếu như muốn đổi mật khẩu thì nhập vào mục này.

B4: Nhấp nút ĐỒNG Ý để hiệu chỉnh





Mọi thắc mắc về kỹ thuật xin vui lòng liên hệ về:





Công ty CP TM-DV CỘNG NGHỆ C.O.I


ĐC: 98, Đường số 3, Bình Hưng Hòa A, Bình Tân, Hồ Chí Minh.


Hotline: 0979-737-608 (Đức Chánh)


Email: rocachien@coi.vn -  rocachien@yahoo.com


Website: http://coi.vn
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