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I. MỤC ĐÍCH CỦA TÀI LIỆU 
Tài liệu được xây dựng với mục đích giúp cho người dùng (Lãnh đạo) hiểu và nắm 
rõ các chức năng, qui trình cũng như các thao tác sử dụng của phần mềm Quản lý 
văn bản và Hồ sơ công việc đang áp dụng tại cơ quan mình. Có thể sử dụng phần 
mềm này để giải quyết các công việc trong thực tế. 

II. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG 

1. Đăng nhập chương trình 
 Truy cập vào trang thông tin http://congthongtin.pvoil.vn 
 Nhập User name và Password: 

User name: pvoil\tên tài khoản 
      Tên tài khoản là phần trước chữ @ của email (…@mekong.pvoil.vn) 

Password: là password của email, luôn nhớ thay đổi password trong vòng 45 
ngày. Password phải có độ dài ít nhất 8 ký tự và phải bao gồm số (0..9), chữ 
(a..z) và ký tự đặc biệt (!,@,#,%,…) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

> Bấm “OK" để’ đăng nhập vào chương trình 

2. Thay đổi mật khẩu đăng nhập 
-I- Mục đích 

Đảm bảo tính bảo mật đối với tài khoản người dùng trên hệ thống, người 
dùng cần sử dụng chức năng đổi mật khẩu tài khoản cá nhân 

-I- Thao tác thực hiện 
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 Trên            Trang chủ củ  c ươ    rì  , c ọn Menu “Quản lý 

văn bản” 

 Chọn tab “ iện ích”  Chọn “ hay đổi mật khẩu” 

 

 Hiển thị màn hình nhập thông tin thay  ổi mật khẩu 

 Nhập thông tin cần thay  ổi 

 Bấm “Đồng ý”  ể hoàn tất 
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3. Quản lý văn bản 

3.1. Quản lý Văn bản đ n 

3.1.1. Xem thông tin văn bản đến 

 Mục  íc  

Xem thông tin và nội dung văn bản  ến trên hệ thống 

 Thao tác thực hiện 

 Trên            Trang chủ củ  c ươ    rì  , chọn Menu “Quản lý 

văn bản” 

 Chọn mục “Công việc của tôi”  hoặc mục “Văn bản đến” 

 Chọ  vă  bả   ến cần xem (Mặc  ị   các vă  bả   ược sắp sếp 

theo trình tự thời gian nhậ , vă  bản nào gửi sau sẽ hiển thị lên 

 ầu) 

 Hiển thị   ô       vă  bả   ến cần xem 
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 Bấm vào biểu tượng  í   kèm  ể  ọc file chi tiết nội dung văn bản 

 ến 

 

 Click “Open” 

 Hiển thị nộ  d    F l  vă  bả   ược Scan hoặc  í   kè   rê   ệ 

thống 
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3.1.2. Giao việc trên văn bản đến 

 Mục  íc  

Lãnh  ạo phòng ban nhận  ược công vă   ến chuyển tới có thể tự 

xử lý công việc hoặc giao việc xuống cho cấp dưới xử lý 

 Thao tác thực hiện 

 Trên            Trang chủ củ  c ươ    rì  , c ọn Menu “Quản lý 

văn bản” 

 Chọ  vă  bả   ến cần giao việc (Trong mục công việc của tôi hoặc 

trong mục  ă  bả   ến) 

 Bấm nút “Giao việc” 

 

 Hiển thị màn hình giao việc trên văn bản  ến 

 Nhập thông tin giao việc. Trong  ó : 

o Chủ trì/Xử lý chính : Người xử lý công việc chính 

o Phối hợp: Người hỗ trợ xử lý công việc 

o Để biết: Chia sẽ nội dung công việc c o   ười khác xem hoặc 

theo dõi 
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o Soạn công văn trả lời : Nếu chọn hình thức này thì người 

nhận công việc bắt buộc phải soạn công văn trả lời cho văn 

bản  ến  ó 

o Yêu cầu báo cáo: Nếu chọn hình thức này thì người nhận 

công việc bắt buộc phải báo cáo công việc cho người giao và 

người giao  á   giá thì mới kết thúc xử lý công việc  ược 

 Bấm nút “Đồng ý” 

 

3.1.3. Xử lý công việc không yêu cầu báo cáo 

 Mục  íc  

Lãnh  ạo phòng ban nhận  ược công việc  ược giao trên văn bản 

 ến từ cấp trên không yêu cầu phải báo cáo sau khi xử lý công việc 

 Thao tác thực hiện 

 Trên            Trang chủ củ  c ươ    rì  , c ọn Menu “Quản lý 

văn bản” 
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 Chọ  vă  bả   ến cần báo cáo kết quả xử lý (Trong mục công việc 

của tôi hoặc trong mục  ă  bả   ến) 

 Bấm nút “Xử lý” 

 

 Hiển thị màn hình nhập thông tin xử lý công việc 

 Nhập thông báo cáo xử lý công việc,  í   kèm file nếu cần thiết 

 Bấm nút “Kết thúc” 
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3.1.4. Báo cáo xử lý công việc 

 Mục  íc  

Lãnh  ạo phòng ban nhận  ược công việc  ược giao trên văn bản 

 ến từ cấp trên có yêu cầu báo cáo sau khi xử lý công việc thì cần 

thực hiện báo cáo tình hình xử lý công việc  ó trên hệ thống 

 Thao tác thực hiện 

 Trên            Trang chủ củ  c ươ    rì  , c ọn Menu “Quản lý 

văn bản” 

 Chọ  vă  bả   ến cần báo cáo kết quả xử lý (Trong mục công việc 

của tôi hoặc trong mục  ă  bả   ến) 

 Bấm nút “Xử lý” 



 Tài liệu  ướng dẫn sử dụng hệ thống QLVB-HSCV 

 

Trung tâm HPS – Lạc Việt Trang 12/48 

 

 

 Hiển thị màn hình nhập thông tin xử lý công việc 

 Nhập thông báo cáo xử lý công việc,  í   kèm file nếu cần thiết 

 Bấm nút “Báo cáo”  
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3.1.5. Đánh giá kết quả xử lý công việc 

 Mục  íc  

Sau khi nhận  ược báo cáo công việc từ cấp dưới gửi lên, lãnh  ạo 

phòng ban sẽ tiến hành  á   giá công việc của   ười  ó 

 Thao tác thực hiện 

 Trên            Trang chủ củ  c ươ    rì  , c ọn Menu “Quản lý 

văn bản” 

 Chọ  vă  bả   ến cần  á     á cô   v ệc (Trong mục công việc 

của tôi hoặc trong mục  ă  bả   ến) 

 Bấm nút “Đánh giá” 
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 Hiển thị màn hình nhập thông tin  á   giá kết quả xử lý công việc 

 Xem báo cáo kết quả xử lý, nhập thông tin  á   giá 

 Bấm nút “Đồng ý” 
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  ro    rường hợ    ười giao việc cầ    ười nhận việc thực hiện 

lại công việc của mình giao thì sau khi nhậ    ô        á     á, 

bấm “ hực hiện lại” 

3.1.6. Theo dõi tình trạng xử lý văn bản đến 

 Mục  íc  

Lãnh  ạo phòng ban có thể theo dõi tình hình xử lý vă  bả   ến sau 

k   vă  bả   ược duyệt 

 Thao tác thực hiện 

 Trên            Trang chủ củ  c ươ    rì  , c ọn Menu “Quản lý 

văn bản” 

 Chọ  vă  bả   ến cần theo dõi xử lý  



 Tài liệu  ướng dẫn sử dụng hệ thống QLVB-HSCV 

 

Trung tâm HPS – Lạc Việt Trang 16/48 

 

 

 Chọn hình thức theo dõi 

o Hiển thị tất cả : Theo dõi tất cả   ười nhậ  vă  bản 

o Hiển thị    o   ò   b   :    o dõ    ười dùng nhậ  vă  bản 

theo phòng ban mình 

o Hiển thị l ê  q    :    o dõ    ười dùng nhậ  vă  bản liên 

quan 
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 Bấm lên thanh B r  à   ể mở rộng hoặc thu hẹp danh sách 

 Có thể lọc danh sách theo dõi theo tình trạng xử lý vă  bản bằng 

cách chọn trong danh mục tình trạng xử lý củ  vă  bản 

3.1.7. Tra cứu văn bản đến 

 Mục  íc  

Lãnh  ạo có thể tra cứu  ược các văn bản  ến  ã xử lý xo    rước 

 ó, chức năng này giúp cho công việc tra cứu văn bản  ến một cách 

dễ dàng sau một thời gian sử dụng hệ thống 

 Thao tác thực hiện 

 Trên            Trang chủ củ  c ươ    rì  , c ọn Menu “Quản lý 

văn bản” 

 Chọn mục Văn bản  ến  
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 Có thể tra cứu văn bản  ến theo nhiều cách khác nhau bằng cách 

chọn tiêu chí lọc văn bản  ến 

o Trong hạn : Các văn bản trong hạn xử lý 

o Quá hạn : Các văn bản  ến quá hạn xử lý 

o Mới : Các văn bản mới  ến 

o Đang xử lý : Các văn bản  ến  ang xử lý 

o Đã hoàn tất : Các văn bản  ến  ã hoàn thành xử lý 
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3.1.8. In báo cáo thống kê văn bản đến 

 Mục  íc  

In thống kê sổ văn bản  ến của cơ quan theo  ịnh kỳ 

Lãnh  ạo cơ quan: In sổ văn bản  ến của toàn cơ quan 

Lãnh  ạo  ơn vị: In sổ văn bản  ến của cả  ơn vị 

 Thao tác thực hiện 

 Trên            Trang chủ củ  c ươ    rì  , c ọn Menu “Quản lý 

văn bản” 

 Chọn Tab “Báo cáo” 

 Chọn “Sổ văn bản đến”  Chọn sổ cần In báo cáo thống kê 
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 Hiển thị màn hình nhập thông tin xuất báo cáo 

 Nhập thông tin xuất báo cáo 

 Bấm “Báo cáo” 
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 Bấm “Xuất Excel”  ể xuất dữ liệu báo cáo ra  ịnh dạng Excel 

 

 Chọn  ường dẫn,  ặt tên file Excel xuất  Bấm “ ave” 
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 Kết quả xuất báo cáo sổ  B  ến 

 

3.2. Quản lý Văn bản đi 

3.2.1. Soạn thảo văn bản đi  

 Mục  íc  

Lãnh  ạo có thể soạn thảo văn bản     ể ban hành nội bộ hoặc ban 

hành ra bên ngoài 

 Thao tác thực hiện 

 Trên            Trang chủ củ  c ươ    rì  , c ọn Menu “Quản lý 

văn bản” 

 Chọn chức  ă   “ ạo mới”  chọn “VB đi” hoặc “VB nội bộ” 



 Tài liệu  ướng dẫn sử dụng hệ thống QLVB-HSCV 

 

Trung tâm HPS – Lạc Việt Trang 23/48 

 

 

 Tại màn hình nhậ    ô       vă  bả   i, Bấ  “Sc  ”  ể Scan trực 

tiế  cô   vă   i (Bản cứng) vào hệ thống hoặc bấm “Đí   kèm”  ể 

 í   kèm File nội dung  
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 Nhậ  các  rườ     ô        ươ   ứng củ  vă  bả   i vào hệ thống.  

 

  ro    ó : 

 Nơi soạn thảo : Nơi soản thảo văn bản  i 

 Nơi b n  hành:  ơ    á   à   vă  bả     

 Ngày ban hành :   à  b    à   vă  bả     

 Sổ văn bản đi: Chọn sổ lư  vă  bả     

 Loại văn bản: Loại củ  vă  bả      ó 

 Người ký:   ườ  ký vă  bả     

 Số TT: Số thứ tự    củ  vă  bản (Số tự  ộ    ă   dần theo từng 

sổ vă  bả    ) 

 Số / ký hiệu : Số ký hiệu củ  vă  bả     ( ự  ộng lấy theo mẫu 

số ký hiệu nế    ười dùng bỏ trố    rường thông tin này) 

 Trích yếu: nội dung trích yếu củ  vă  bả     

 File đính kèm: File chi tiết nội dụ   vă  bả     (F l  Sc    ừ bản 

cứng, File nhận qua Fax, File Office..) 

 Bản (bộ): Số bản 

 Số trang : Số trang trên mỗi bản 

 Phân loại: Phân loạ  vă  bả     
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 Độ m t : Độ mật củ  vă  bản 

 Độ khẩn: Độ khẩn củ  vă  bản 

 Nơi nh n: Chọ   ơ    ậ  vă  bả     

 Nơi nh n nội bộ:  ơ    ận nội bộ vă  bả      ó, s   k   vă  bản 

 ược   á   à     ì vă  bả   ến sẽ tự  ộ    ược chuyể   ến 

cho các   ò  , b    ược chọ   ro    rường thông tin này 

 Sao gửi:  ơ  s o  ử  vă  bả     

 Hình thức gửi: Gử  q    ườ   bư  c í  ,     l,     F x 

 Phạm vi: Phạm vi củ  vă  bả     ( ội bộ,  ro    ước, Ngoài 

 ước) 

 Chú ý :  

o  ác trường thông tin có dấu (*) bắt buộc phải nh p 

 Bấm nút : 

o Lưu : lư  vă  bản lạ   ro    rường hợp cần chỉnh sử  vă  

bả   rước khi gửi 

o Đóng: Đó    à   ì     ập mớ  vă  bả   ến 

o Đính kèm: Đí   kè   ậ      c o vă  bả   ến 

o Scan: Scan nội dung văn bản  i vào hệ thống 

o Trình duyệt :  rì   vă  bả   ến cho lã    ạo phê duyệt 
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3.2.2. Ch nh  ửa văn bản đi đ  nhập 

 Mục  íc  

S   k          vă  bản  i mà chuyển ban hành hoặc trình duyệt văn 

bản, Các lãnh  ạo có thể chỉnh sửa lại các thông tin nhập trên vă  

bản        

 Thao tác thực hiện 

 Trên            Trang chủ củ  c ươ    rì  , c ọn Menu “Quản lý 

văn bản” 

 Chọ  vă  bả     cần chỉnh sửa thông tin (Trong mục công việc của 

tôi hoặc trong mục  ă  bả    ) 

 Bấm nút “Ch nh sửa” 

 Nhập thông tin chỉnh sử  vă  bả   i 

 

 

 Bấm nút : 

o Lưu : lư  vă  bản lạ   ro    rường hợp cần chỉnh sử  vă  

bả   rước khi gửi 

o Đóng: Đó    à   ì     ập mớ  vă  bả   ến 

o Đính kèm: Đí   kè   ậ      c o vă  bả   ến 
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o Scan: Scan nội dung văn bản  i vào hệ thống 

o Trình duyệt: Trình văn bản  i cho lãnh  ạo cấp trên phê 

duyệt 

 

3.2.3. Trình duyệt văn bản đi 

 Mục  íc  

Lãnh  ạo sau khi soạn thảo văn bản  i, cần trình lên lãnh  ạo cấp 

trên duyệt ban hành 

 Thao tác thực hiện 

 Trên            Trang chủ củ  c ươ    rì  , c ọn Menu “Quản lý 

văn bản” 

 Chọ  vă  bả     trình duyệt (Trong mục công việc của tôi hoặc 

trong mục  ă  bả    ) 

 Bấm nút “Trình duyệt” 
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3.2.4. Tra cứu văn bản đi 

 Mục  íc  

Các Lãnh  ạo có thể tra cứu  ược các văn bản  i  ã ban hành hoăc 

chưa ban hành  rước  ó, chức năng này giúp cho công việc tra cứu 

văn bản  i một cách dễ dàng sau một thời gian sử dụng hệ thống  

 Thao tác thực hiện 

 Trên            Trang chủ củ  c ươ    rì  , c ọn Menu “Quản lý 

văn bản” 

 Chọn mục “Văn bản đi” 
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 Có thể tra cứu văn bản  i theo nhiều cách khác nhau bằng cách 

chọn tiêu chí lọc văn bản  

o Trong hạn : Các văn bản trong hạn xử lý 

o Quá hạn : Các văn bản  i quá hạn xử lý 

o Mới : Các văn bản mới  i 

o Đang xử lý : Các văn bản  i  ang xử lý 

o Đã hoàn tất : Các văn bản  i  ã ban hành 
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3.2.5. In báo cáo thống kê văn bản đi 

 Mục  íc  

In thống kê sổ văn bản  i của cơ quan,  ơn vị mình theo  ịnh kỳ 

 Thao tác thực hiện 

 Trên            Trang chủ củ  c ươ    rì  , c ọn Menu “Quản lý 

văn bản” 

 Chọn Tab “Báo cáo” 

 Chọn “ ổ văn bản đi”  Chọn sổ cần In báo cáo thống kê 

 

 Hiển thị màn hình nhập thông tin xuất báo cáo 

 Nhập thông tin xuất báo cáo 

 Bấm “Báo cáo” 
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 Bấm “X ất Exc l”  ể xuất dữ liệu báo cáo ra  ịnh dạng Excel 

 

 Chọn  ường dẫn,  ặt tên file Excel xuất  Bấm “ ave” 
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 Kết quả xuất ra file Excel 

3.3. Quản lý Hồ sơ công việc 

3.3.1. Tạo mới thư mục Hồ sơ công việc 

 Mục  íc  

Để dễ dàng thực hiện tra cứu văn bản sau này của Lãnh  ạo, Mỗi 

lãnh  ạo có thể thực hiện tạo mới các thư mục Hồ sơ công việc riêng 

cho cá nhân, mỗi thư mục có thể chỉ  ịnh một phân loại bất kỳ  ể 

việc tra cứu các vă  bản  ược thực hiện một cách nhanh chóng 

 Thao tác thực hiện 
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 Trên            Trang chủ củ  c ươ    rì  , c ọn Menu “Quản lý 

văn bản” 

 Chọn mục “ ồ  ơ công việc”  

 Click chuột phả  vào câ    ư  ục Hồ sơ cô   v ệc (Nếu muốn tạo 

  ư  ục con của mộ    ư  ục bất kỳ thì Click chuột phả  vào   ư 

mục  ó) Chọn “ ạo mới thư mục” 

 

 Hiển thị màn hình nhập thông tin tạo mới thư mục Hồ sơ công việc 

 Nhập thông tin Hồ sơ công việc 

  l ck “Đồng ý” 
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3.3.2. Ch nh sửa thông tin thư mục Hồ sơ công việc 

 Mục  íc  

Các thư mục  ã tạo ra có thể chỉnh sửa lại thông tin của thư mục 

như: tên thư mục, mô tả thông tin thư mục 

 Thao tác thực hiện 

 Trên            Trang chủ củ  c ươ    rì  , c ọ       “Quản lý 

văn bản” 

 Chọn mục “ ồ  ơ công việc” 

 Click phả  vào   ư  ục cần chỉnh sửa thông tin  Chọn “ ửa tên 

thư mục” 

 

 Nhập thông tin cần chỉnh sửa 

 Bấm nút “Đồng ý” 
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3.3.3. Xóa thư mục Hồ sơ công việc 

 Mục  íc  

Xóa thư mục Hồ sơ công việc ra khỏi hệ thống 

 Thao tác thực hiện 

 Trên            Trang chủ củ  c ươ    rì  , c ọ       “Quản lý 

văn bản” 

 Chọn mục “ ồ sơ cô   v ệc” 

 Click phả  vào   ư  ục cần chỉnh sửa thông tin  Chọn “Xóa thư 

mục” 

 

 Hiển thị thông báo xác nhận xóa thư mục 
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 Bấm nút “Đồng ý”  ể xác nhận xóa (Trường hợp không xóa nữa 

thì bấm nút “Đóng”) 

 

3.3.4. Đưa văn bản vào thư mục Hồ sơ công việc 

 Mục  íc  

Chuyển văn bản vào thư mục Hồ sơ công việc cá nhân  ã  ược tạo 

r   rước  ó 

 Thao tác thực hiện 

 Trên            Trang chủ củ  c ươ    rì  , c ọn Menu “Quản lý 

văn bản” 

 Chọ  vă  bản cầ   ư  vào  ồ sơ cô   v ệc (Nằ   ro   các   ư 

mục chứ  vă  bả   ế  và vă  bả    ) 

 Click chuột phả  vào vă  bản cầ   ư  vào  ồ sơ cô   v ệc  Chọn 

“Chuyển vào thư mục” 
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 Hiển thị màn hình cây danh sách thư mục cá nhân 

 Chọn thư mục cần chuyển văn bản vào  Click “Đồng ý” 
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 Trong trường hợp thư mục cần chuyển vào chưa có thì người dùng 

có thể tạo trực tiếp thư mục Hồ sơ công việc tại  ây, sau  ó thao 

tác lại như trên 

 

3.4. Thu hồi văn bản 

 Mục  íc  

Thu hồi các văn bản  ã chuyển     rước  ó, dùng  ro    rường hợp 

chuyển s     ười nhận văn bản 

 Thao tác thực hiện 

 Trên            Trang chủ củ  c ươ    rì  , c ọn Menu “Quản lý 

văn bản” 

 Chọ  vă  bản cần thu hồi  

 Bấm nút “ hu hồi” 
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 Hiển thị màn hình thu hồi văn bản 

 Tích chọn  ối tượng cần thu hồi văn bản 

 Bấm nút “Đồng ý” thực hiện thu hồi văn bản 
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3.5. Liên k t văn bản khác 

 Mục  íc  

Liên kết các văn bản liên quan vào văn bản  ến hoặc  i trên hệ 

thống 

 Thao tác thực hiện 

 Trên            Trang chủ củ  c ươ    rì  , c ọn Menu “Quản lý 

văn bản” 

 Chọ  vă  bản cầ   í   kè  các vă  bản liên quan  

 Bấm nút “ iên kết văn bản” 

 

 Hiển thị màn hình tìm kiếm văn bản liên quan 

 Nhập thông tin tìm kiếm văn bản liên quan 

 Bấm nút “ ìm kiếm”  ể hiển thị danh sách các văn bản liên quan 

 Tích chọn văn bản liên quan cần  í   kèm 

 Bấm “ iên kết” 
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 Màn hình hiển thị sau khi  í   kèm văn bản liên quan  

3.6. Tìm ki m văn bản 

 Mục  íc  

Giúp cho việc tìm kiếm văn bản một cách dễ dàng, Các lãnh  ạo có 

thể thực hiện việc tìm kiếm nâng cao theo các thông tin thuộc tính 

khác nhau của văn bản 

 Thao tác thực hiện 

 Trên            Trang chủ củ  c ươ    rì  , c ọ       “  ản lý 

vă  bả ” 

 Chọn Tab “ iện ích” 

 Chọn “ ìm kiếm” 
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o Hiển thị màn hình tìm kiếm văn bản 

o Bấm vào biểu tượng “ ìm kiếm”  ể hiện thị màn hình nhập 

thông tin tìm kiếm nâng cao 

 

 Nhập các thông tin tìm kiếm 
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 Bấm nút “ ìm kiếm” 

 Hiển thị Danh sách văn bản  ược tìm thấy theo các tiêu chí nhập 

 

3.7. Ủy quyền 

 Mục  íc  

Ủy quyền công việc c o   ười dùng khác trên hệ thống,   ười dùng 

 ó sẽ xử lý công việc thay cho mình trong thời gian ủy quyền 

 Thao tác thực hiện 

 Trên            Trang chủ củ  c ươ    rì  , c ọn Menu “Quản lý 

văn bản” 

 Chọn Tab “ iện ích”  Chọn “Ủy quyền”  
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 Hiển thị màn hình ủy quyền 

 Bấm nút “ hêm” 

 Nhập thông tin ủy quyền, trong  ó quan trọng nhất là trường 

thông tin “Ủy quyền cho”,  ây là trường thông tin chọn  ối tượng 

 ể ủy quyền 

 Bấm nút “ hực hiện”  ể hoàn thành ủy quyền công việc 
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3.8. Bàn giao công việc 

 Mục  íc  

Chức nă    à   ược sử dụng  ro    rường hợp các lãnh  ạo muốn 

bàn giao lại các văn bản của cá nhân cho một   ười dùng nào  ó 

trên hệ thống, sau khi thực hiện bàn giao thì văn bản của Lãnh  ạo 

sẽ  ược chuyển q   c o   ười nhận bàn giao 

 Thao tác thực hiện 

 Trên            Trang chủ củ  c ươ    rì  , c ọn Menu “Quản lý 

văn bản” 

 Chọn Tab “ iện ích”  Chọn “Bàn giao công việc”  
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 Hiển thị màn hình bàn giao công việc 

 Bấm nút “ hêm mới” 

 Nhập thông tin bàn giao 

 Bấm nút “ hực hiện”  ể hoàn thành bàn giao công việc 
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