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 I- HƯỚNG DẪN CHUNG 

 1. Truy cập hệ thống 

Sử dụng trình duyệt Internet Explorer, Firefox, Chrome… truy cập địa 

chỉ: THEO THÔNG TIN ĐỊA CHỈ VÀ MẬT KHẨU DO QUẢN TRỊ CỦA 

ĐƠN VỊ CUNG CẤP  

Khuyến cáo: với Windows 10 có phần mềm virus defender windows 10 

nên dùng trình duyệt Cốc Cốc để sử dụng hệ thống. 

 

 

  

2. Đăng nhập  

 
➢ Tên đăng nhập: Là địa chỉ đăng nhập TDoffice sử dụng tại Cơ quan.  

➢ Mật khẩu: Là mật khẩu được cấp của người dùng (mặc định là 1). Nếu 

không nhớ hoặc không biết mật khẩu của mình hãy liên hệ quản trị để được trợ 

giúp.  

Lưu ý: Cần đổi mật khẩu sau khi đăng nhập để đảm bảo mật  

➢ Chọn để lưu mật khẩu cho lần đăng nhập sau 

Chọn “Đăng nhập”  

Lưu ý: Nếu thấy báo “Không đăng nhập được”, “Sai mật khẩu” cần kiểm 

tra lại thông tin khai báo hoặc liên hệ Quản trị viên để được hỗ trợ.  

 3. Giao diện, chức năng 
 3.1. Trang chủ 

 
 Là giao diện mặc định ban đầu để người dùng thuận tiện thao tác các chức 

năng cơ bản của phần mềm như: Văn bản đến, văn bản đi, xử lý công việc,…  

Nhập theo địa chỉ do quản 

trị đơn vị cung cấp 
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 3.2. Đổi mật khẩu, Đăng xuất 

 Phần mềm cho phép người dùng được phép Đăng xuất/Đổi mật khẩu 

 

 
  - Để đăng xuất khỏi phiên làm việc trên phần mềm chọn  

 - Để đổi mật khẩu chọn   

 Điền mật khẩu cũ và 2 lần mật khẩu mới theo yêu cầu của hệ thống → 

chọn Chấp nhận để xác nhận yêu cầu đổi mật khẩu. 

 
 Lưu ý: Mật khẩu mới sẽ được cập nhật sau vài phút  

 3.3. Danh mục 

  Cho phép người dùng tải văn bản mẫu, ủy quyền xử lý văn bản.  

  
 Lưu ý: Quản trị/Văn thư cơ quan/đơn vị có quyền chỉnh sửa danh mục 

thông tin văn bản liên quan. 

Chức 

năng 
Nhiệm 

vụ 

Đổi mật khẩu 

người dùng 
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 Quản trị/Văn thư có thể tổ chức các danh mục sao cho thuận tiện cho 

quá trình nhập văn bản. Sau đây là một số danh mục chính: 

➢ Sổ văn bản: Liệt kê các loại Sổ văn bản (văn bản đi/đến). 

Tuỳ vào tình hình thực tế Văn thư có thể quản lý/thiết lập Sổ văn bản 

trong đơn vị mình. 

Thêm mới: Trong giao diện Sổ văn bản chọn Nhập mới 

 
 Nhập đầy đủ thông tin liên quan → Lưu 
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➢ Loại văn bản: Quản lý/thiết lập thể loại văn bản nhằm hỗ trợ nhập dữ 

liệu nhanh, đồng bộ cho văn bản đến/đi. Đồng thời cho phép thiết lập hạn xử lý 

của từng loại văn bản (nếu có). 

 
 ➢ Số ký hiệu: Quản lý/thiết lập kiểu dữ liệu Số ký hiệu văn bản mặc 

định

 
➢ Lĩnh vực văn bản: Quản lý/thiết lập Lĩnh vực văn 

bản.

 
➢ Độ mật, Độ khẩn: Phân loại văn bản theo mức độ  để phân biệt với 

văn bản thông thường, văn bản quy phạm pháp luật hay văn bản hành chính. Các 

loại văn bản này phải được lưu trữ và bảo quản riêng theo quy định. 

➢ Cấp cơ quan: Thiết lập phân cấp nhóm cơ quan để tiện theo dõi, quản 

lý (Ví dụ: Trung ương/tỉnh/địa phương/Sở, ban, ngành). 
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➢ Cơ quan ngoài: Quản lý/ thiết lập danh sách cơ quan theo phân cấp cơ 

quan.

 
➢ Đơn vị nội bộ cấp 1: Phòng/ban/đơn vị trực thuộc cơ quan chịu trách 

nhiệm sử dụng phần 

mềm.

 
➢ Đơn vị nội bộ cấp 2: Phòng/ban/đơn vị trực thuộc Đơn vị nội bộ cấp 1 

 
➢ Cơ quan ban hành VB: Quản lý/thiết lập danh sách cơ quan ban hành 

văn bản 
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đến/đi

 
➢ Danh sách chức vụ: Liệt kê các chức vụ của cán bộ trong cơ 

quan.

 
➢ Mẫu văn bản: Quản lý/thiết lập văn bản mẫu cho đơn vị (Quản trị 

viên)

 
➢ Ngày lễ tết trong năm: Khai báo các ngày lễ tết được nghỉ theo quy 

định nhằm phục vụ cho việc tính hạn xử lý của văn bản, (nếu trong thời gian xử 

lý văn bản có ngày lễ thì hạn xử lý sẽ tự động bỏ qua ngày đó và cộng thêm hạn 

xử lý vào ngày tiếp 

theo).

 

 3.4. Văn bản đến 

Văn thư cơ quan/đơn vị 
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Là đầu mối tiếp nhận văn bản điện tử trực tuyến trên hệ thống liên thông 

và là người khai báo/nhập mới văn bản tiếp nhận thủ công thành văn bản điện tử 

tại đơn vị 

 
Có quyền quản lý văn bản đến của toàn cơ quan/đơn vị (kể cả văn bản đã 

bị loại bỏ)  

 
Văn thư/Lãnh đạo/Chuyên viên đều có quyền xem/xử lý văn bản liên 

quan đến người dùng theo phân cấp quản lý và yêu cầu thực tế tại cơ quan/đơn 

vị 

 

 
Lưu ý: Ngoài việc tra cứu văn bản liên quan trực tiếp người dùng thì 

Quản trị viên có quyền cấu hình mở rộng quyền tra cứu văn bản không liên 

quan trực tiếp người dùng theo yêu cầu tình hình thực tế tại đơn vị. 

 3.5. Xử lý công việc 

Chuyên viên 

Lãnh đạo 

 3.6. Văn bản đi 

Lãnh đạo ký duyệt 
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Bao gồm cả Lãnh đạo cơ quan/Phòng chuyên môn/Đơn vị trực thuộc/Tổ 

chức/Cá nhân có thẩm quyền ký duyệt các loại văn bản/giấy tờ phát hành trên hệ 

thống phần mềm đều có quyền xem/theo dõi/hồi báo về văn bản liên quan trực 

tiếp người dùng. 

  
Văn thư phát hành 

Ngoài chức năng giống Lãnh đạo cơ quan/Phòng chuyên môn/Đơn vị trực 

thuộc/Tổ chức/Cá nhân thì Văn thư cơ quan/đơn vị có quyền khai báo/hiệu 

chỉnh thông tin văn bản trước khi ban hành. 

 
Phòng Chuyên môn tra cứu 

Ngoài việc tra cứu văn bản liên quan trực tiếp người dùng thì Quản trị 

viên có quyền cấu hình mở rộng quyền tra cứu văn bản không liên quan trực tiếp 

người dùng theo yêu cầu tình hình thực tế tại đơn vị . 
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4. Các nút lệnh thường dùng 

Nút lệnh Chú giải 

 

Danh sách công việc cần giải quyết 

 

Điều khiển trang in 

 

Quy trình xử lý văn bản 

 

Đánh dấu văn bản 

 

Đính kèm tệp văn bản 

 

Thu hồi văn bản (chuyển nhầm) 

 

Gõ từ khóa tra cứu, tìm kiếm 

 

Cập nhật thông tin xử lý văn bản 

 

Kết thúc xử lý văn bản 

 

Chuyển văn bản đến đơn vị/cá nhân xử lý văn bản. 

 

Chuyển văn bản phối hợp xử lý  

 

Xóa văn bản đã chọn 

 

In phiếu xử lý văn bản 

 

Quay lại bước thực hiện trước 

 

Thêm mới văn bản giữ thông tin đã điền văn bản trước. 

 

Lưu thông tin xử lý văn bản vào hệ thống, chuyển văn 

bản đến cá nhân/đơn vị được chọn xử lý văn bản. 

 II - QUY TRÌNH XỬ LÝ VĂN BẢN ĐẾN 

 1. Vị trí Văn thư cơ quan/đơn vị 

 1.1. Bao gồm các chức năng: 

Chức năng Chú thích 

Văn bản đến qua mạng Hiển thị danh sách văn bản đến qua đường mạng 

ở trạng thái chờ vào sổ 

Văn bản đến nội bộ Hiển thị các văn bản từ các phòng ban, bộ phận 

chuyên môn của cơ quan phát hành và chuyển 

cho văn phòng 

Vào sổ văn bản Cập nhật (vào sổ) thông tin văn bản đến vào hệ 

thống. 

Văn bản chuyển Cho phép chuyển văn bản đến sang văn bản phát 

hành. 

Văn bản đến trong ngày Hiển thị các văn bản đến trong ngày hiện hành của hệ 

thống 

Văn bản có gắn dấu * Hiển thị các văn bản mà người dùng đánh dấu quan 

trọng để tiện theo dõi 
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Toàn bộ văn bản đến cá 

nhân 

Toàn bộ văn bản của tài khoản đăng nhập. 

Văn bản ủy quyền xử lý Trong trường hợp lãnh đạo đi vắng, cho phép văn thư 

phân xử lý thay thì văn thư có quyền sử dụng chức 

năng này để phân phối văn bản đến các đơn vị đồng 

thời có thể kết thúc xử lý các văn bản. 

Văn bản đế biết  Hiển thị danh sách văn bản mà người đăng nhập 

đóng vai trò người nhận để biết 

Văn bản để phối hợp Hiển thị danh sách văn bản mà người đăng nhập 

đóng vai trò người phối hợp xử lý văn bản  

Văn bản xử lý cơ quan Thống kê văn bản xử lý quá hạn, đúng hạn của cơ 

quan 

Báo cáo và in sổ Tạo lập các loại sổ dựa trên thống kê tình hình xử lý 

công việc trong đơn vị theo các tiêu chí nhất định do 

người dùng lựa chọn.  

Tra cứu văn bản Tìm kiếm,tra cứu văn bản đã lưu trong hệ thống. 

Tra cứu văn bản đến Phương thức tra cứu nhanh, cho phép gõ từ khóa 

của văn bản để liệt kê ra kết quả. 

 1.2. Các chức năng chính 

1.2.1. Vào sổ văn bản 

Khi nhận được văn bản đến, văn thư tiến hành tiếp nhận và vào sổ văn 

bản. Chọn chức năng Văn bản đến\Thêm mới(F7). 

 
- Nhập các thông tin quản lý văn bản: chú ý phần này nên nhập đầy đủ để 

tiện việc tra cứu văn bản sau này. Các thông tin có dấu (*) là các trường bắt 

buộc phải nhập. 
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- Các thông tin phân phối, phân công xử lý văn bản: Chọn người xử lý 

văn bản, người phối hợp (nếu có). 

 
 

Sau nhấn nút Ghi lại (F8) để kết thúc việc lưu và chuyển văn bản.  

* Lưu ý: Với trường hợp văn bản bị chuyển nhầm cho cơ quan, văn thư 

sẽ sử dụng chức năng tạo Phiếu chuyển văn bản để gửi lại cho đơn vị chuyển 

văn bản.  

Để sử dụng chức năng này, sau khi đã vào sổ các thông tin của văn bản, 

cần nhấn nút Ghi lại (F8). Sau đó nhấn nút Hiệu chỉnh 

Chọn sổ 

văn bản Chọn cơ quan 

ban hành Chọn tệp 

đính kèm 
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Tích chọn Có tạo phiếu chuyển 

 
Sau đó nhấn Ghi lại. Chọn Lập phiếu chuyển 

 
Nhập thông tin rồi nhấn Lưu. 

 
Chức năng Chuyển nhận để biết 

 
Sau khi cập nhật xong thông tin phân phối văn bản thì nhấn Ghi lại để 

lưu.  
Văn bản phát hành: Gắn kèm các văn bản phát hành của cơ quan có liên 

quan đến văn bản đến đang cập nhật (để tham khảo, là căn cứ). 

 1.2.2. Vào sổ văn bản nội bộ 

Các văn bản phát hành của các đơn vị nội bộ trong cơ quan gửi đến, văn 

thư tiến hành vào sổ theo các bước sau: 



16 

 

TRUNG TÂM CNTT&TT - SỞ THÔNG TIN VÀ TRUYỀN THÔNG 

 Chọn Văn bản đến/ Văn bản đến nội bộ 

 
Tích chọn văn bản cần vào sổ và nhấn nút Vào sổ VB. Các thông tin văn bản của 

văn thư đơn vị được giữ nguyên, văn thư Sở chỉ cần cấp số để lưu vào sổ. 

 
Nhấn nút Ghi lại (F8) để lưu thông tin vào sổ 

1.2.3. Vào sổ văn bản qua mạng 

Cho phép văn thư nhận được và vào sổ các văn bản do các đơn vị gửi đến 

thông qua hòm mail nhận văn bản của cơ quan. 

Cách vào sổ thực hiện như sau: 

 Chọn Văn bản đến\ Văn bản đến qua mạng 

 
Xuất hiện danh sách văn bản đến qua đường mạng. 

Tích vào văn bản để xem nội dung thông tin văn bản. 

Chọn sổ 

văn bản 
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Ta nhấn nút Ghi lại (F8) để hoàn tất quá trình vào sổ văn bản. 

1.2.4. Tạo báo cáo in sổ 

Chức năng Báo cáo và in sổ cho phép văn thư thực hiện thống kê và theo 

dõi toàn bộ văn bản đến cơ quan theo những khoảng thời gian cụ thể.  

 Bước 1: Chọn Báo cáo và in sổ\ Sổ chuẩn của Cục văn thư 

 

 

 

 

 

 

Bước 2: Giao diện tạo báo cáo hiển thị 

Người sử dụng lựa chọn các tiêu chí cần tạo lập báo cáo và nhấn nút Chấp nhận. 
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Nhận được kết quả là biểu tổng hợp SỔ ĐĂNG KÝ VĂN BẢN ĐẾN 

 2. Vị trí Lãnh đạo cơ quan/đơn vị 

 Nhận văn bản đến Lãnh đạo cơ quan/đơn vị mở Khung xử lý Văn bản 

đến 

 
 Lãnh đạo cơ quan/đơn vị thường có hai phương án xử lý Văn bản đến 

 -TH1: Văn bản liên quan trực tiếp đến cá nhân → trực tiếp xử lý rồi kết 

thúc 

Văn bản đến 
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 - TH2: Hoặc cho ý kiến chỉ đạo rồi chuyển Phòng chuyên môn xử lý. 

 
 Hoặc nhấp chuột vào dòng văn bản để Xem nội dung chi tiết 

 
 Chọn trực tiếp văn bản để tải văn bản hoặc xem trực tiếp bằng trình duyệt, 

chọn để xem văn bản bằng phần mềm đọc văn 

bản.

 
 Chọn Chuyển xử lý để chuyển văn bản cho Phòng Chuyên môn xử lý → 

Gửi văn bản 
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 3. Vị trí Lãnh đạo phòng chuyên môn  

 Tương tự Lãnh đạo cơ quan/ đơn vị, Lãnh đạo phòng chuyên môn khi 

nhận được văn bản có thể trực tiếp kết thúc xử lý hoặc chuyển cho người khác 

xử lý. 

 Ngoài ra, Lãnh đạo phòng chuyên môn còn có thể tạo văn bản dự thảo 

kế thừa văn bản đến để tham mưu trực tiếp (Xem chi tiết phần III-mục 1-TH2) 

4. Vị trí Chuyên viên 

4.1. Xử lý văn bản đến 

 Bước 1: Sau khi đã đăng nhập, chọn Văn bản đến/ Văn bản chờ xử lý 

 

Ý kiến xử lý 

Phòng CM xử lý 

Cá nhân tiếp nhận 

xử lý 

Phòng CM phối hợp 

Hạn xử lý 

Cá nhân phối hợp 

Cá nhân xem để biết 
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 Bước 2: Tại giao diện danh sách Văn bản chờ xử lý, chỏ chuột vào tệp 

đính kèm đọc nội dung văn bản. 

 
Bước 3: Bấm chuột vào Trích yếu văn bản cần xử lý xuất hiện giao diện. 

 Bước 4: Tại giao diện chi tiết văn bản, tích chọn nút Xử lý văn bản xuất 

hiện giao diện sau: 

 
 Để xử lý văn bản chọn Tạo dự thảo hoặc tạo Hồ sơ công việc. 

 
 Bước 5: Nhấn nút Tạo dự thảo để soạn thảo văn bản trả lời cho văn bản 

đến (Xem chi tiết phần III-mục 1-TH1) 

 4.2. Phối hợp xử lý  

Trong trường hợp Chuyên viên đóng vai trò là người phối hợp với 

Chuyên viên khác để xử lý văn bản. 
Bước 1: Trên giao diện của Văn bản đến, tại chức năng “Văn bản liên 

quan” nháy chuột vào chức năng “Văn bản phối hợp xử lý”, giao diện làm 

việc chính hiển thị các văn bản cần phối hợp: 
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  Bước 2: Tại giao diện này, Chuyên viên đánh dấu chọn văn bản cần xử lý 

và nhấn nút Cập nhật thông tin PHXL để chuyển góp ý cho chuyên viên khác. 

Khi đó giao diện góp ý hiển thị 

Bước 3: Chuyên viên phối hợp nhập ý kiến đóng góp và nhấn nút Chấp 

nhận để gửi góp ý của mình cho chuyên viên xử lý chính văn bản.

  

 4.3. Văn bản để biết 
 Người sử dụng nhận các văn bản có tính chất nhận để biết  

 Chọn Văn bản nhận để biết → Xuất hiện danh sách văn bản nhận để biết 

 
 

Tích chọn văn bản và ấn nút Đã xem hoặc Cho ý kiến. 
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 III- QUY TRÌNH XỬ LÝ VĂN BẢN ĐI 

 1. Vị trí Chuyên viên 

 Tại vị trí Chuyên viên có 2 trường hợp: 

 a. Dự thảo văn bản tham mưu khi có kế thừa văn bản đến. 

 b. Dự thảo văn bản tham mưu mới (không kế thừa văn bản đến). 

 - TH1: Dự thảo văn bản tham mưu có sự kế thừa của văn bản đến 

 Mở khung xử lý Văn bản đến trên thanh công cụ 

  
 Trong giao diện Văn bản đến chờ xử lý chọn Văn bản cần kế thừa để tạo 

văn bản tham mưu → Tạo dự thảo 

  
 Điền thông tin liên quan đến văn bản tham mưu cần dự thảo để trình 

Lãnh đạo phòng xét duyệt 
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 Lưu ý: Các vị trí có dấu * không được bỏ trống  

 - TH2: Dự thảo văn bản đi mới (không có sự kế thừa của văn bản đến) 

 Mở khung Xử lý công việc trên thanh công cụ  

 
 Trong khung Xử lý công việc chọn Nhập mới VBDT 

 
 Điền thông tin liên quan đến văn bản tham mưu cần dự thảo để trình 

Lãnh đạo phòng xét duyệt 
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 Lưu ý: Các vị trí có dấu * không được bỏ trống  

 Sau khi điền đầy đủ thông tin văn bản cần dự thảo tham mưu. Lựa chọn 

người Xử lý văn bản (trình Lãnh đạo phòng xét duyệt)  

 
 Trong giao diện người nhận chọn Phòng, ban → Người nhận trình duyệt 

→ Đồng ý 

 
 Xác nhận Chuyển xử lý 

 
 Lưu ý: Trong trường hợp tham mưu trực tiếp cho Lãnh đạo ký duyệt 

không cần qua xét duyệt thì lựa chọn Chuyển ký duyệt để trình trực tiếp cho 

người ký duyệt văn bản 

 

 2. Vị trí Lãnh đạo phòng chuyên môn 

 Tại vị trí Lãnh đạo phòng chuyên môn có thể khởi tại văn bản tham 

mưu mới hoặc văn bản chỉ đạo điều hành tham mưu mới, các bước thực hiện 

giống vị trí Chuyên viên (mục 1-TH2). 

 
 Khi có văn bản từ Chuyên viên gửi đến Lãnh đạo phòng chuyên môn 

mở  xem nội dung văn bản. Văn bản sẽ ở khung Xử lý công việc → VBDT chờ 

xử lý tham mưu liên quan. 
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 Chọn văn bản cần xử lý   

 

Xem nội dung → đưa ra hướng giải quyết. Chọn biểu tượng  để đọc và sửa 

tệp tin (máy tính phải cài phần mềm BTE Adappter) 

 Lưu ý: Sau khi sửa nội dung của file, phải lưu lại sau đó mới chuyển lại 

cho Chuyên viên, tránh trường hợp thao tác không đúng quy trình nội dung đã 

sửa không ghi lại tại vị trí Chuyên viên. 

 Sau khi sửa nội dung của văn bản chuyển cho người khác xử lý chương 

trình sẽ xuất hiện bảng tương tác, chọn thêm ý kiến xử lý để file được cập nhật. 

 
 Tệp đã chỉnh sửa sẽ được đính kèm tiếp vào phần Thông tin dự thảo theo 

định dạng: Tên_tệp(người sửa)(ngày giờ sửa)   

 
 Lãnh đạo phòng chuyên môn có hai tình huống xử lý: 

 - TH1: Nếu chưa đạt yêu cầu thì chuyển lại Chuyên viên chỉnh sửa. 

 
 - TH2: Nếu đạt yêu cầu trình Lãnh đạo đơn vị ký duyệt (hoặc trực tiếp 

sửa và trình Lãnh đạo đơn vị ký duyệt). 

 

 3. Vị trí Lãnh đạo cơ quan/đơn vị 

 Lãnh đạo đơn vị nhận văn bản từ Lãnh đạo phòng chuyên môn, các 

giao diện làm việc giống như Lãnh đạo phòng chuyên môn và Chuyên viên. 
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 Lãnh đạo đơn vị cũng có hai tình huống xử lý: 

 
 - TH1: Nếu chưa đạt yêu cầu thì chuyển lại yêu cầu Phòng chuyên môn 

sửa lại (hoặc Yêu cầu soạn thảo lại)  

 

 - TH2: Nếu đạt thì chọn  xác nhận văn bản ban hành (hoặc chọn biểu 

tượng  trực tiếp sửa rồi xác nhận văn bản  ban hành ).  

 
 Chọn Ký duyệt để xác nhận ký văn bản   

 
 Chọn Chuyển Văn thư cơ quan (hoặc Chuyển Văn thư đơn vị đối với 

đơn vị trực thuộc ký văn bản)  

4. Vị trí Văn thư 

 Trong Trang chủ chọn khung  Văn bản đi  
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 Chọn Văn bản chờ ban hành 

 
 Chọn văn bản cần ban hành → Vào sổ VB 

 
 Điền đầy đủ thông tin liên quan trước khi phát hành văn bản 

 
 Chọn Ghi lại để xác nhận thông tin   

 

 IV- MỘT SỐ ỨNG DỤNG THƯỜNG DÙNG 

 1. Tạo Hồ sơ, Phiếu yêu cầu xử lý công việc 

 Trong quá trình thực hiện nhiệm vụ người dùng có thể tạo ra các Hồ sơ 

giải quyết công việc/xử lý công việc/văn bản liên quan/phiếu yêu cầu giải 

quyết công việc để thuận tiện trong công tác chuyên môn. Cách làm như sau: 

 1.1 Phiếu yêu cầu: 

 Trong giao diện Xử lý công việc chọn Nhập mới PYC  

 
 Điền thông tin liên quan → Lưu & Chuyển xử lý   
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 Người nhận sẽ thực hiện theo nội dung của Phiếu yêu cầu  

 

 1.2 Hồ sơ xử lý công việc, giải quyết công việc, văn bản liên quan 

 Trong giao diện Xử lý công việc tạo Hồ sơ cần sử dụng   

 
 Điền thông tin liên quan → Ghi lại 

 
 Thêm mới các dữ liệu liên quan vào Hồ sơ   

 

 2. Tra cứu văn bản 

 2.1 Văn bản đến 

 Tùy vào mục đích tra cứu hệ thống cho phép người dùng tra cứu hồ sơ 

văn bản đến theo nhiều phương án khác nhau 
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Hoặc dùng tiện ích tìm kiếm nâng cao để thực hiện việc tra cứu 

 
 Điền tiêu chí tìm kiếm → càng chi tiết kết quả càng chính xác 

 

 

 2.2 Văn bản đi 

 Tùy vào mục đích tra cứu hệ thống cho phép người dùng tra cứu hồ sơ 

văn bản đi theo nhiều phương án khác nhau 

  
Hoặc dùng tiện ích tìm kiếm nâng cao để thực hiện việc tra cứu 
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 2.3 Thông tin tổng hợp  

 Theo cơ quan 

  
 Theo cá nhân 

  

 3. Văn bản phối hợp, xem để biết 

 Đối với văn bản cần phối hợp (tham gia ý kiến) hay xem để biết người 

dùng xử lý như sau: 
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 3.1 Văn bản đến   

 
 * Văn bản phối hợp xử lý 

 Có 2 phương án: 

 Chuyển người khác phối hợp xử lý  

 
 Tham gia phối hợp xử lý 

 
 Thêm ý kiến xử lý hoặc ý kiến xử lý bằng văn bản → Chấp nhận 

 
 * Văn bản xem để biết 

 
 Mở nội dung văn bản → đưa ra phương án giải quyết 
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 3.2 Xử lý công việc 

 Trong khung Xử lý công việc có nhiều nội dung có thể yêu cầu phối hợp 

(tham gia ý kiến) khi nhận được cá nhân mở nội dung và đóng góp ý kiến 

 
 * Văn bản dự thảo 

 Trong giao diện dự thảo người dùng có thể xin ý kiến tham gia vào dự 

thảo của người dùng khác trong cùng cơ quan 

 
 Người dùng sau khi nhận được dự thảo có thể tham gia ý kiến xử lý trực 

tiếp hoặc bằng văn bản đính kèm 
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 * Phiếu yêu cầu 

 
 Chọn Thêm góp ý → Tham gia ý kiến 

 
 * Hồ sơ công việc 

 
Có thể đính kèm văn bản đi/đến trên hệ thống hoặc trên máy tính cá nhân 

làm viện dẫn liên quan, điền thông tin xử lý phối hợp 

Ví dụ:  
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 * Tổng hợp ý kiến đóng góp 

 Ý kiến tham gia được gửi về người xử lý chính trong phần Thông tin dự 

thảo 

 
 Người dùng có thể tương tác với các ý kiến tham gia như: Chọn văn bản 

ban hành (trình ký); Sửa nội dung văn bản (xem và chỉnh sửa); Xóa dự thảo. 

 3.3 Văn bản đi 

 *Văn bản xem để biết 

 Là văn bản do đơn vị phát hành chuyển đến người dùng nắm thông tin để 

biết, thực hiện thường là do cá nhân tham mưu, văn bản chỉ đạo, được gửi tới, 

được hồi báo. Để kiểm tra văn bản xem để biết lựa chọn thanh công cụ bên tay 

phải khung Văn bản đi   
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 Trong đó: 

 

   

 4. Cài đặt phần mềm chỉnh sửa văn bản 

 Máy tính mới sử dụng lần đầu muốn xem/sửa trực tiếp văn bản cần phải 

cài đặt phần mềm BTEAdapter nếu không sẽ có thông báo: 

 
→ Chọn OK để tải bộ cài đặt → Chọn nơi lưu trữ 
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Lưu ý: Nếu máy sử dụng chương trình diệt Virus cần tạm dừng chế độ 

Real time để tránh việc hiểu nhầm phần mềm là chương trình độc hại. 

→ Giải nén, chạy files bte-setup.exe 

 
→ Nhấn Next để tiếp tục  

 
→ Chọn Install để cài đặt 

 
→ Chọn Finish để kết thúc cài đặt 
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 5. Cài đặt phần mềm trên điện thoại thông minh 

Lưu ý: Hệ thống yêu cầu hệ điều hành Android 5.0 hoặc IOS 8.0 trở lên 

→ Truy cập ứng dụng Google Play → gõ TDOffice trên thanh tìm kiếm 

 
→ Chọn Cài đặt để xác nhận 

 
→ Chạy Biểu tượng TDOffice để khởi động phần mềm 

 
→ Nhấn Tiếp → Bỏ qua phần giới thiệu phần mềm 
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→ Chọn Tỉnh/Đơn vị sử dụng phần mềm → Xong để xác nhận 

 
→ Điền tài khoản/mật khẩu → Đăng nhập 

 
→ Giao diện cơ bản của phần mềm → Chọn Menu để tương tác 

 
→ Lựa chọn Chức năng trên Menu để sử dụng phần mềm 
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→ Lựa chọn Văn bản liên quan để xử lý văn bản 

 
→ Tích chọn văn bản để xem nội dung chi tiết 

 
→Xem nội dung và đưa phương án giải quyết 
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V. HƯỚNG DẪN ỨNG DỤNG CHỮ KÝ SỐ CHUYÊN DÙNG 

 1 . Nguyên tắc chung 

Việc cài đặt, thiết lập chữ ký số vào phần mềm TDOffice được thực hiện trên 

các máy có nhu cầu chữ ký số (máy tính của Văn thư, lãnh đạo đơn vị, lãnh đạo 

phòng ban). 

 Thông thường, chữ ký số của tổ chức sẽ thể hiện là số hiệu văn bản, chữ 

ký số của cá nhân sẽ thể hiện bằng hình ảnh chữ ký và con dấu của đơn vị ở vị 

trí ký theo quyđịnh trên văn bản. Trường hợp cơ quan chỉ sử dụng chữ ký số của 

cơ quan để ký số văn bản (lãnh đạo không dùng chữ ký số) thì chữ ký số của tổ 

chức sẽ thể hiện là số hiệu văn bản và cả hình ảnh chữ ký, con dấu của đơn vị 

theo quy định trên văn bản. 

 Để đáp ứng yêu cầu chữ ký số, máy tính phải được cài đặt phần mềm điều 

khiển thiết bị eToken (kiểm tra trong thanh công cụ tác vụ của Windows sẽ thấy 

biểu tượng chữ S) và kết nối với thiết bị ký số (xuất hiện thông báo Token đã 

được kết nối). 

 

      

Chưa kết nối Đã kết nối 
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2. Hướng dẫn cài đặt, cấu hình, sử dụng thiết bị ký số điện tử eToken 

2.1. Cài đặt trình điều khiển thiết bị eToken 

 Các trình điều khiển được lưu trong thư mục “driver etoken” trong đĩa 

CD kèm theo bộ công cụ ký số GCA-01. Mở đĩa CD được cấp phát theo bộ 

GCA-01: 

 
  

Chọn thư mục Driver eToken → chọn phiên bản phù hợp với hệ điều hành của 

máy tính đang cài đặt (32 bit hay 64 bit) 

  
 Nhấp đôi chuột để chạy chương trình cài đặt. 

 Cài đặt driver USB Token 

 

  
  

Chọn Next. 
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 Chọn ngôn ngữ Vietnamese →Next. 

 

 
  

Chọn I accept the license agreement → Next. 
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Chọn Next. 

 

 

 
  

Chọn Next → đợi tiến trình tự động cài đặt → Finish để kết thúc quá trình cài 

đặt trình điều khiển thiết bị USB Token. 
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Kiểm tra kết quả cài đặt có 2 cách: 

 Cách 1: Kiểm tra xem dưới góc màn hình có biểu tượng SafeNet:  

 Cách 2: Vào menu Start → SafeNet Authentication Client → SafeNet 

Authentication Client: 

 

  

  

2.2. Đổi tên cho thiết bị eToken 

 Từ giao diện chính của chương trình: 
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Chọn “Đổi tên 

token”. 

Nhập chính xác mật 

khẩu của token, sau đó 

nhấn nút “OK”. 
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3. Đổi mật khẩu cho thiết bị eToken 

 Cắm thiết bị eToken vào cổng USB → thiết bị báo đèn xanh. 

 Nhấp phải chuột vào biểu tượng SafeNet ở góc phải màn hình và chọn 

Công cụ: 

 

  
 

 Hoặc vào menu Start → SafeNet Authentication Client → SafeNet 

Authentication Client. 

 

Nhập tên token mới và 

bấm nút “OK” để kết thúc 

thao tác đổi tên cho token. 
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 Bước 3: Chọn “Đổi mật khẩu của token”. 

  
  

Điền thông tin đổi mật khẩu 

theo yêu cầu → Chọn OK 

để xác nhận 

Nhập các thông tin để thay 

đổi mật khẩu, Chọn OK để 

xác nhận 
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Lưu ý: Người dùng nên để mật khẩu chứa cả ký tự viết hoa, viết thường, số và 

ký tự đặc biệt để tăng tính bảo mật. 

 Thiết bị USB Token cho phép người dùng nhập sai mật khẩu liên tiếp 

không quá 15 lần, quá số lần theo quy định USB Token sẽ tự động khóa và 

người dùng sẽ không tiếp tục sử dụng được USB Token. 

 Để mở khóa thiết bị do sai thông tin mật khẩu, người sử dụng cần liên hệ 

và chuyển thiết bị về Trung tâm Công nghệ Thông tin và Truyền thông Điện 

Biên được hỗ trợ thực hiện mở khóa. 
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 4. Ký số điện tử trên phần mềm TD-Office 

 4.1. Cài đặt, cấu hình thông tin ký số điện tử 

 Cấu hình quản trị hệ thống 

 Đăng nhập tài khoản quản trị sau đó vào phần Quản trị/Quản trị hệ thống 

/Thông tin hệ thống tìm đến 2 phần 

+  Cấu hình văn bản đi: Sau đó lựa chọn phần “ Ký ” 

 

 
 

+  Cấu hình HSCV: tìm đến lựa chọn là “ Ký” 
 

 
  

Phân quyền cho người sử dụng có quyền ký số: Vào Quản trị/ Quản trị 

người sử dụng/ Người sử dụng tìm người cần được phân quyền ký số. Tìm đến 

lựa chọn “Quyền sử dụng ký số” và tích chọn vào quyền đó → ấn Lưu 
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 Cài đặt, cấu hình người dùng ký số 

 Ngoài cài đặt thiết bị eToken như hướng dẫn phần II.1 trong tài liệu này 

thì cần cài đặt Phần mềm ký số TanDan-eSign 

 Để chạy được ứng dụng TanDan-eSign máy tính cần được cài đặt ứng 

dụng nền tảng .NET 4.0. Tải ứng dụng .NET 4.0 theo địa chỉ: 

 https://download.microsoft.com/download/9/5/A/95A9616B-7A37-4AF6-

BC36-D6EA96C8DAAE/dotNetFx40_Full_x86_x64.exe 

 Để tải phần mềm thì cần truy cập vào TD-Office và mở một văn bản. 

 

  

Chọn vào biểu tượng 

https://download.microsoft.com/download/9/5/A/95A9616B-7A37-4AF6-BC36-D6EA96C8DAAE/dotNetFx40_Full_x86_x64.exe
https://download.microsoft.com/download/9/5/A/95A9616B-7A37-4AF6-BC36-D6EA96C8DAAE/dotNetFx40_Full_x86_x64.exe
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 Giải nén tệp tải về, chạy files eSign-Setup.exe 

   

Cài đặt file hỗ trợ ký số như các hình dưới: 
 

 
 

Đồng ý yêu cầu tải ứng 

dụng của hệ thống  
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 Để chạy chương trình ký số kích hoạt biểu tượng Sign documents hoặc 

eSign ngoài desktop.  
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 Tại giao diện ký số sẽ xuất hiện 

  

  

 

Chọn biểu tượng 
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 Trong đó người dùng có thể lựa chọn các tiêu chí sau: 

 - Chỉ ký hình ảnh chữ ký, con dấu 

 - Chỉ ký thông tin người ký, chứng thư 

 - Ký kết hợp cả hình ảnh và thông tin chứng thư 

 - Không hiển thị hình ảnh và thông tin chứng thư 

  

Chọn Mẫu chứ ký 

Chọn Tab Mẫu chữ ký 

→ Chữ ký Tùy chỉnh 

thông tin chữ ký theo yêu 

cầu chức năng ký số trong 

thực tế 
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 Lưu ý: Hình ảnh ký số phải là phù hợp theo quy định tại điều 12,13 

Thông tư 01/2019/BNV của Bộ Nội vụ ban hành ngày 24/01/2019 về việc Quy 

định quy trình trao đổi, lưu trữ, xử lý tài liệu điện tử trong công tác văn thư, các 

chức năng cơ bản của Hệ thống quản lý tài liệu điện tử trong quá trình xử lý 

công việc của các cơ quan, tổ chức. 

 Bên Tab Cấu hình hiệu chỉnh như sau: 

Cấu hình vị trí chữ ký  

Chọn Khi ký qua ứng dụng khác, định vị chữ 

ký trong lúc ký để xác định vị trí phù hợp tình 

hình thực tế 
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 4. 2. Hướng dẫn sử dụng chữ ký, con dấu điện tử 

 4.2.1. Lãnh đạo ký duyệt văn bản điện tử 

 Mở văn bản cần ký duyệt   

Bỏ chọn hai mục này 

Chọn mục này 

Chọn mục này 

Tích Chọn mục này 
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 Điền mật khẩu (nếu hệ thống yêu cầu) và Chọn chữ ký phù hợp với Loại 

văn bản 

 

Chọn Ký văn 

bản ban hành 

Chọn đúng người có thẩm 

quyền ký chứng thư số 
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 Văn bản tự động đổi định dạng PDF và đính kèm thêm vào phần xử lý 

văn bản 

 

 

Chọn Vị trí ký và nhấp 

chuột ký chọn Xong để 

Xác nhận 
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 Ký Thông tin người ký thao tác tương tự ký bằng Hình ảnh. 

 4.2.2. Văn thư chứng thư số ban hành văn bản 

 a. Chèn Số ký hiệu, Ngày tháng 

 Để chèn Số ký hiệu, ngày tháng ban hành văn bản Chọn văn bản cần điền 

số ký hiệu, ngày, tháng.   

 

  

 Hệ thống yêu cầu lựa chọn tiêu chí ký, chọn tiêu chí phù hợp 

  

 Đặt nội dung cần chèn vào vị trí quy định 

  

 Lưu ý:  

 Số ký hiệu hệ thống nhận giá trị tự đếm theo Sổ văn bản. 

 Ngày, tháng theo thời gian trên máy chủ. 

 b. Chứng thư dấu cơ quan 

 Văn thư đơn vị kết nối thiết bị eToken vào máy tính 

 Chọn văn bản cần Chứng thư  

 

 

 Chọn con dấu chứng thư phù hợp 

Chọn biểu tượng Ký 

văn bản  

Chọn Ký số văn bản  
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 Kết quả nhận được 

Chọn vị trí đóng dấu phù hợp theo 

quy định. Chọn "Xong" để thực 

hiện 
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====HẾT=== 

 


