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Sổ tay này được xây dựng nhằm hướng dẫn cho Chuyên viên 
các sở, ban, ngành trong tỉnh sử dụng phần mềm Quản lý văn bản 
và Điều hành - TDOffice, dựa trên nhu cầu thực tế, các đòi hỏi cấp 
thiết trong việc xử lý văn bản của Chuyên viên. 

Một số vấn đề trong sổ tay mang tính chất quy định để thực 
hiện, một số vấn đề mang tính chất hướng dẫn trợ giúp. Bên cạnh 
đó, một số vấn đề chỉ được giới thiệu sơ lược, để biết thêm chi tiết 
Chuyên viên phải tham khảo trong Giáo trình hướng dẫn sử dụng 
phần mềm Quản lý văn bản và Điều hành.  

Sổ tay Quản lý văn bản và điều hành được bắt đầu áp dụng từ 
ngày 01/9/2014. Một số chức năng trong phần mềm trước đây 
không phù hợp đã được sửa đổi và nâng cấp để đáp ứng yêu cầu 
thực tế của các đơn vị. 

 

 

 

 
 

THÁNG 7 NĂM 2015 
Phần mềm quản lý văn bản được xây dựng nhằm hỗ trợ hoạt động tác nghiệp của 

Chuyên viên thuộc các Sở, Ban, Ngành trong tỉnh; giải quyết việc gửi và nhận văn bản 

giữa Chuyên viên với Lãnh đạo hoặc giữa các Chuyên viên trong đơn vị qua mạng 

Internet, thông qua việc tin học hoá từng bước quy trình tiếp nhận, xử lý văn bản đến, 

văn bản dự thảo, phiếu yêu cầu và gửi nhận văn bản điện tử. 
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I. VĂN BẢN ĐẾN  

Là những văn bản do Văn thư, Lãnh đạo cơ quan hoặc Chuyên viên khác gửi 

đến. Có nhiều loại văn bản đến (văn bản chờ xử lý, văn bản phối hợp xử lý, văn bản 

nhận để biết...), tùy vào từng loại văn bản mà Chuyên viên có các phương pháp xử lý 

phù hợp. 

1. Văn bản chờ xử lý 

Khi có văn bản đến ở mục Văn bản chờ xử lý, Chuyên viên nhấn vào mục Văn 

bản chờ xử lý và xem qua nội dung tóm tắt ở phần trích yếu của văn bản. Tùy theo 

nội dung của văn bản mà Chuyên viên có thể thực hiện quá trình xử lý (chuyển xử lý, 

cập nhật thông tin xử lý văn bản hoặc tạo dự thảo). 
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1.1. Chuyển xử lý (chuyển văn bản đến một, hay nhiều chuyên viên khác cùng 

phối hợp xử lý) 

- Bước 1: Tích chọn văn bản cần chuyển 

- Bước 2: Nhấn nút Chuyển xử lý 

- Bước 3: Nhập các thông tin yêu cầu (Ý kiến xử lý, đơn vị nhận xử lý, đơn vị 

phối hợp xử lý, danh sách người nhận tham khảo, hạn xử lý…) 

 

- Bước 4: Nhấn nút Gửi văn bản 

1.2. Xử lý văn bản (Chuyên viên trực tiếp xử lý văn bản đến) 
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 -Bước 1: Tích chọn văn bản cần xử lý (hoặc nhấn vào phần trích yếu của văn 

bản, nhấn nút Xử lý văn bản/Tạo dự thảo) 

 -Bước 2: Nhấn nút Tạo dự thảo  

 -Bước 3: Nhập các thông tin yêu cầu (Loại văn bản, lĩnh vực, trích yếu, người 

ký, danh sách xin ý kiến, thời hạn cho ý kiến,...) 

 -Bước 4: Đính kèm tập tin dự thảo (nhấn chọn Browse/Chọn tệp) và nhấn biểu 

tượng Lưu         sau đó chuyển tập tin đính chuyển thành tập tin dự thảo chờ ban hành 

(nhấn vào biểu tượng        ) ) 

 -Bước 5: Nhấn nút Ghi lại 

 -Bước 6: Nhấn nút Chuyển xử lý hoặc Chuyển ký duyệt 

Lưu ý:  

- Phải soạn sẵn tập tin dự thảo lưu vào máy trước khi đính kèm. 

- Khi Chuyên viên muốn Chuyển ký duyệt thì phải nhập Người ký ở Bước 3 
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- Những văn bản không cần xử lý, nếu Chuyên viên muốn xem nội dung của văn 

bản thì nhấn vào biểu tượng  hoặc   (tùy vào kiểu dữ liệu của văn bản) để tải văn 

bản về máy. 

1.3. Cập nhật thông tin xử lý văn bản 

- Bước 1: Tích chọn văn bản cần cập nhật thông tin xử lý 

- Bước 2: Nhấn nút Cập nhật thông tin xử lý văn bản 

- Bước 3: Nhập thông tin cập nhật, nhấn nút Chấp nhận 

 

 

1.4. Cập nhật thông tin không cần xử lý văn bản (Chuyên viên nhận văn bản để 

biết) 

- Bước 1: Tích chọn văn bản cần cập nhật thông tin xử lý 

- Bước 2: Nhấn nút Cập nhật thông tin xử lý văn bản/Không cần xử lý  

2. Văn bản chờ phối hợp xử lý 

Khi có văn bản đến ở mục Văn bản chờ phối hợp xử lý, Chuyên viên nhấn vào 

mục Văn bản chờ phối hợp xử lý và xem qua nội dung tóm tắt ở phần trích yếu của 

văn bản. Tùy theo nội dung của văn bản mà Chuyên viên có thể thực hiện quá trình xử 

lý (chuyển xử lý hoặc xử lý). 

2.1. Chuyển phối hợp xử lý (chuyển văn bản đến chuyên viên khác cùng phối hợp 

làm việc) 

- Bước 1: Tích chọn văn bản cần chuyển 
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- Bước 2: Nhấn nút Chuyển phối hợp xử lý  

- Bước 3: Nhập Người phối hợp xử lý  

- Bước 4: Nhấn nút Gửi văn bản 

2.2. Phối hợp xử lý (Chuyên viên trực tiếp xử lý văn bản phối hợp) 

- Bước 1: Tích chọn văn bản cần phối hợp xử lý 

- Bước 2: Nhấn nút Cập nhật thông tin phối hợp xử lý  

 

- Bước 3: Nhập Ý kiến phối hợp xử lý và đính kèm tập tin (nhấn chọn Browse) 

nếu có 

- Bước 4: Nhấn nút Chấp nhận để gửi góp ý của mình 

2.3. Không xử lý 

- Bước 1: Tích chọn văn bản đã nhận 

- Bước 2: Nhấn nút Đã xem 
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Lưu ý: Nếu một trong các Chuyên viên phối hợp xử lý chưa tham gia vào quá 

trình xử lý thì văn bản vẫn đang ở trong danh sách Văn bản chưa PHXL (mặc dù 

Chuyên viên nhấn nút Đã xem) 

3. Văn bản nhận để biết 

Khi có văn bản đến ở mục Văn bản nhận để biết, Chuyên viên nhấn vào mục 

Văn bản nhận để biết và xem qua nội dung tóm tắt ở phần Trích yếu của văn bản. 

Tùy vào nội dung văn bản mà Chuyên viên có thể thực hiện quá trình xử lý (Đã xem 

hoặc cho ý kiến). 

3.1. Xem văn bản (Xem văn bản để biết) 

- Bước 1: Tích chọn văn bản cần xem 

 

- Bước 2: Nhấn nút Đã xem. 

3.2. Đóng góp ý kiến (Cho ý kiến đối với văn bản đã xem) 

 - Bước 1: Tích chọn văn bản cần góp ý kiến 

 - Bước 2: Nhấn nút Cho ý kiến 

 

 - Bước 3: Nhập Ý kiến phối hợp xử lý và đính kèm tập tin (nhấn nút 

Browse/Chọn tệp) nếu có 
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 - Bước 4: Nhấn nút Chấp nhận để gửi góp ý của mình 

Lưu ý: Khi gửi nhầm một văn bản đến CBCC, Chuyên viên có thể thực hiện thao 

tác thu hồi lại văn bản đã chuyển bằng cách: 

 - Bước 1: Chọn mục Văn bản đã chuyển xử lý 

 - Bước 2: Tích chọn văn bản cần thu hồi 

 - Bước 3: Nhấn nút Thu hồi văn bản (Văn bản sau khi thu hồi sẽ không xuất 

hiện trong danh sách Văn bản đã chuyển và hiển thị trong danh sách Văn bản chờ 

xử lý) 

II. XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Chức năng này cho phép Chuyên viên thực hiện cập nhật kết quả xử lý công việc 

và dự thảo văn bản hoặc phiếu yêu cầu trả lời công việc cũng như dự thảo văn bản và 

phiếu yêu cầu mới để yêu cầu chuyên viên khác thực hiện công việc. Có nhiều loại văn 

bản cần được xử lý (Phiếu yêu cầu, Hồ sơ công việc, Văn bản dự thảo, Phiếu trình...), 

tùy vào từng loại văn bản mà Chuyên viên có các phương pháp xử lý phù hợp. 

1. Phiếu yêu cầu (PYC) 

Chức năng này giúp Chuyên viên cập nhật thông tin cơ bản của phiếu yêu cầu 

như xem danh sách PYC đã chuyển, xem chi tiết PYC, xem PYC chờ xử lý, xóa một 

hoặc nhiều PYC đã tạo… Khi có văn bản đến ở mục Phiếu yêu cầu, tùy theo nội dung 

của văn bản mà Chuyên viên có thể thực hiện quá trình xử lý (Xử lý, chuyển xử lý) 

hoặc lãnh đạo có thể tạo mới phiếu yêu cầu để yêu cầu chuyên viên khác xử lý công 

việc. 

1.1. Xử lý PYC chờ xử lý (Chuyên viên trực tiếp xử lý văn bản) 

- Bước 1: Chọn mục PYC chờ  xử lý 

- Bước 2: Tích chọn văn bản cần xử lý 

- Bước 3: Nhấn nút Xử lý 
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- Bước 4: Nhấn chọn Xử lý VB (ở mục Thông tin xử lý) 

 

- Bước 5: Nhấn nút Dự thảo văn bản hoặc Lập phiếu xử lý 

* Nếu nhấn nút Dự thảo văn bản: 

  - Bước 6: Nhập các thông tin yêu cầu (Loại văn bản, lĩnh vực, trích yếu, 

người ký, danh sách xin ý kiến, thời hạn cho ý kiến,...) 

  - Bước 7: Đính kèm tập tin dự thảo (nhấn nút Browse) và nhấn biểu 

tượng Lưu         sau đó chuyển tập tin đính kèm thành tập tin dự thảo chờ ban hành 

(nhấn vào biểu tượng           ) 

  - Bước 8: Nhấn nút Chuyển ký duyệt sau đó nhấn nút Ghi lại 

 * Nếu nhấn nút Lập phiếu xử lý: 

  - Bước 6: Nhập Tóm tắt quá trình xử lý và đính kèm tập tin (nhấn chọn 

Browse) nếu có 

  - Bước 7: Nhấn nút Ghi lại 

  - Bước 8: Nhấn nút Kết thúc xử lý  

Lưu ý: Trong quá trình xử lý văn bản, nếu nhấn nút Lập phiếu xử lý, sau khi 

nhấn nút Kết thúc xử lý mà chuyên viên cần bổ sung thêm ký kiến vào văn bản xử lý 

thì nhấn nút Xử lý (bên cạnh nút Kết thúc xử lý) 
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1.2. Chuyển PYC chờ xử lý (Chuyển yêu cầu đến các cá nhân khác xử lý thay) 

- Bước 1: Chọn mục PYC chờ  xử lý 

- Bước 2: Tích chọn văn bản cần chuyển xử lý 

- Bước 3: Nhấn nút Xử lý 

- Bước 4: Nhấn chọn Chuyển tiếp văn bản (ở mục Thông tin xử lý) 

 

 

 

- Bước 5: Nhập các thông tin yêu cầu (Đơn vị nhận, Người nhận và Ý kiến xử lý) 

- Bước 6: Nhấn nút Chuyển xử lý 

1.3. Xử lý PYC phối hợp xử lý (Chuyên viên trực tiếp xử lý văn bản) 

- Bước 1: Chọn mục PYC phối hợp xử lý. 

- Bước 2: Tích chọn văn bản cần xử lý 

- Bước 3: Nhấn nút Thêm góp ý 
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- Bước 4: Nhập Nội dung góp ý và đính kèm tập tin (nhấn nút Browse) nếu có 

- Bước 5: Nhấn nút Ghi lại để chuyển góp ý của mình 

1.4. Tạo mới PYC xử lý công việc  

- Bước 1: Chọn mục Nhập mới PYC. 

- Bước 2: Nhập các thông tin (Người yêu cầu, Xử lý chính, Thời hạn xử lý, Nội 

dung công việc) và đính kèm tập tin (nhấn nút Browse) nếu có 

 

- Bước 3: Nhấn nút Lưu & chuyển xử lý 
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2. Văn bản dự thảo (VBDT) 

Chức năng này giúp Chuyên viên cập nhật thông tin cơ bản của văn bản dự thảo 

như xem danh sách văn bản dự thảo đã tạo, xem chi tiết văn bản, xem VBDT chờ ký 

duyệt, xóa một hoặc nhiều văn bản đã tạo. Chuyên viên có thể tạo mới văn bản dự thảo 

trình lên Lãnh đạo đối với những văn bản đã xử lý. Quy trình Tạo mới VBDT xử lý 

công việc được thực hiện như sau: 

- Bước 1: Chọn mục Nhập mới VBDT. 

- Bước 2: Nhập các thông tin yêu cầu (Loại văn bản, lĩnh vực, trích yếu, người 

ký, danh sách xin ý kiến, thời hạn cho ý kiến,...) 

- Bước 3: Đính kèm tập tin dự thảo (nhấn nút Browse) và nhấn biểu tượng Lưu 

sau đó chuyển tập đính kèm thành tập tin dự thảo chờ ban hành (nhấn vào biểu tượng                                    

) 

- Bước 4: Nhấn nút Chuyển xử lý sau đó nhấn nút Ghi lại 
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III. VĂN BẢN ĐI 

Chức năng này cho phép Chuyên viên theo dõi và xem lại các văn bản đã 

gửi lên Lãnh đạo hoặc gửi cho chuyên viên khác. 

1. Cập nhật văn bản dự thảo đã duyệt 

Những văn bản Chuyên viên soạn thảo được trình ký bằng văn bản giấy, 

chuyên viên phải chuyển văn bản dự thảo đã duyệt cho văn thư ban hành văn 

bản đi. Quy trình thực hiện như sau: 

- Bước 1: Nhấn nút Thêm mới  

- Bước 2: Nhập các thông tin yêu cầu (Các đơn vị nội bộ, đơn vị ngoài) 

 

- Bước 3: Đính kèm tập tin (nhấn chọn Browse/Chọn tệp) hoặc muốn gắn liền 

một lúc nhiều tập tin văn bản (nhấn biểu tượng           )         

- Bước 4: Nhấn nút Ghi lại (F8). 

- Bước 5: Nhấn nút Chuyển văn thư  

2. Xem Văn bản đi trong ngày  

 - Bước 1: Chọn mục Văn bản đi trong ngày 

 - Bước 2: Tích chọn văn bản cần xem 

 - Bước 3: Nhấn nút Đã xem  
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3. Xem Văn bản đi là người soạn  

 - Bước 1: Chọn mục Văn bản là người soạn  

 - Bước 2: Tích chọn văn bản cần xem 

 - Bước 3: Nhấn nút Đã xem  

Lưu ý: Khi nhấn nút Đã xem, văn bản vừa mới xem sẽ không hiển thị trong danh 

sách văn bản đến trong ngày. Có thể tìm lại những văn bản đã xem trong mục Toàn bộ 

văn bản. 

IV. TRA CỨU VĂN BẢN 

Chức năng này cho phép Chuyên viên tìm kiếm, xem chi tiết các văn bản đã 

được quản lý trên phần mềm bao gồm cả văn bản đến và văn bản đi. Có thể tra cứu 

văn bản theo từng tiêu thức cụ thể (ngày đến, trích yếu, người ký…) hoặc tra cứu 

nhanh bằng chức năng lọc văn bản. 

1. Tra cứu văn bản theo tiêu thức 

- Bước 1: Chọn mục Tra cứu Văn bản đến (Văn bản đi  hoặc  Xử lý công việc) 

- Bước 2: Nhấn chọn Tra cứu văn bản theo tiêu thức 

- Bước 3: Nhập từ khóa cần tra cứu ở ô Từ khóa hoặc có thể tra cứu theo các tiêu 

thức khác như: ngày đến, trích yếu, người ký… 

 

- Bước 4: Nhấn nút Chấp nhận để thực hiện việc tra cứu. 
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2. Tra cứu mở rộng 

2.1. Tra cứu Văn bản dự thảo (VBDT) 

- Bước 1: Chọn mục Xử lý công việc/Tra cứu VBDT 

- Bước 2: Nhấn chọn Tra cứu mở rộng 

- Bước 3: Nhập từ khóa cần tra cứu ở ô Từ khóa hoặc có thể tra cứu theo các tiêu 

thức khác như: Tình trạng, trích yếu, người ký… 

 

- Bước 4: Nhấn nút Chấp nhận để thực hiện việc tra cứu. 

2.2. Tra cứu Phiếu yêu cầu (PYC) 

- Bước 1: Chọn mục Xử lý công việc/ Tra cứu PYC 

- Bước 2: Nhấn chọn Tra cứu mở rộng 

- Bước 3: Nhập từ khóa cần tra cứu ở ô Từ khóa hoặc có thể tra cứu theo các tiêu 

thức khác như: Thời hạn xử lý, nội dung công việc, xử lý chính, phối hợp xử lý, … 

 

- Bước 4: Nhấn nút Tìm kiếm để thực hiện việc tra cứu. 
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3. Tra cứu nhanh 

Nhập từ khóa vào chức năng Lọc văn bản, nhấn chọn công cụ       để  thực hiện 

việc tra cứu. 

 

Lưu ý: Khi tra cứu không tra cứu nội dung “từ khóa” trong nội dung văn 

bản đính kèm. 

VI. MỘT SỐ YÊU CẦU KHI SỬ DỤNG PHẦN MỀM VÀ CẢNH BÁO 

KHI ĐĂNG NHẬP 

- Sử dụng trình duyệt Internet Explorer  

- Phần mềm soạn thảo văn bản : Microsoft Office hoặc Open Offiice … 

- Phần mềm đọc file: .pdf, Adobe Reader, Foxit Reader … 

- Phần mềm hỗ trợ gõ tiếng Việt: Unikey, Vietkey …   

 


