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1 Giới thiệu 

1.1 Giới thiệu tổng quan 

Lãnh đạo bao gồm lãnh đạo cơ quan và lãnh đạo phòng ban. 

Các chức năng chính trong hệ thống bao gồm: 
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1.2 Mục đích 

- Giảm lưu trữ giấy tờ văn bản 

- Theo dõi, tìm kiếm, trình tự, xử lý văn bản, công việc dễ dàng 

- Theo dõi đánh giá công việc  

- Cập nhật thông tin kịp thời chính xác 

2 Đăng nhập vào hệ thống 

2.1 Đăng nhập 

Người dùng muốn sử dụng hệ thống QLVB&ĐH (iDesk), bắt buộc phải đăng nhập với tài 

khoản của mình. 

Các bước đăng nhập: 

- Bước 1: Gõ đường dẫn vào phần mềm (ví dụ: idesktest.inetcloud.vn)  sau đó nhấn 

Enter. 

- Bước 2: Nhập tài khoản và mật khẩu đăng nhập như hình sau: 
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Hình:  Màn hình đăng nhập 

- Bước 3: Sau khi nhập thông tin đầy đủ, bấm vào "Đăng nhập" để vào hệ thống 

QLVB&ĐH (iDesk). 

2.2 Đăng xuất 

Nhấp chuột vào biểu tượng hình tam giác ngược màu trắng kế bên góc phải của tên tài 

khoản đang được đăng nhập. Sau đó nhấp chuột vào chức năng “Đăng xuất”  

 

Hình : Màn hình đăng xuất 

2.3 Đổi mật khẩu 

- Bước 1:Nhấp chuột vào biểu tượng hình tam giác màu trắng kế bên góc phải của tên tài 

khoản đang được đăng nhập. Sau đó nhấp chuột vào chức năng “Thông tin cá nhân” 
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 (1)                                                                     (2) 

Hình:  Màn hình thay đổi mật khẩu 

- Bước 2: Thực hiện việc thay đổi mật khẩu theo trình   tự như sau: 

- Nhập lại“ mật khẩu cũ” 

- Nhập“mật khẩu mới” 

- Nhập lại xác nhận“mật khẩu mới” 

- Chọn “cập nhật” để hoàn thành 

 

Hình:  Màn hình thay đổi mật khẩu 
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3 Chức năng 

3.1 Trang chủ 

 Sau khi người dùng đăng nhập thành công xuất hiện giao diện trang chủ. 

 

Hình :Màn hình trang chủ 

Trang chủ được thiết kế thành 4 khu vực chính: 

- Cây chức năng chính (1): không có thay đổi so với phiên bản trược 

- Lịch làm việc (2): được thiết kế rộng hơn cho người dùng có thể dễ dàng 

theo dõi và đọc các thông tin. 

- Công việc (3): Cho phép hiển thị các công việc liên quan đến người dùng, 

thông báo nội dung các công việc mới xuất hiện 

- Xử lý công việc (4): Đây là thay đổi ưu việt nhất của phiên bản mới lần 

này. Cho phép nhắc nhở đối với người dùng những công việc chưa và đang 

xử lý. Giúp người dùng tương tác dễ hơn đối với những công việc này. 

- Ngoài ra Tính năng Tìm kiếm (5) cũng là một chức năng khá thú vị. Cho 

phép người dùng có thể tìm kiếm bất kì một công việc hay văn bản có trong 

tài khoản người dùng. 

1 

2 

3 

4 

5 
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Hình:  Màn hình tra cứu tìm kiếm trên trang chủ 

Lưu ý:  Đối với mục (4) Xử lý công việc. Tùy vào chức vụ của người dùng sẽ hiển 

thị các nội dung nhắc nhở khác nhau. Sau đây sẽ trình bày chi tiết các tính năng đối với 

chức vụ lãnh đạo 

 

Hình : Các công việc nhắc nhở dành cho Lãnh đạo 

Nhắc nhở Văn thư các văn bản cần xử lý:  

- Văn bản đến trễ hạn xử lý cần xử lý gấp 

- Văn bản gửi đến chưa đọc 

- Văn bản đang xử lý bao gồm: Văn bản đi, Văn bản dự thảo, Văn bản đến,… 

Click chọn để dẫn đến các văn bản cần xử lý. 

B1: Tra cứu tìm kiếm 

B2: Xem kết quả tra cứu 
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4 Văn bản đến 

4.1 Xử lý chính 

 Mục này chứa những văn bản mà lãnh đạo nhận được với trách nhiệm là xử lý chính. Khi 

có văn bản chuyển đến thì dưới góc trái màn hình máy tính của bạn sẽ có thông báo cho 

bạn biết. 

 

Hình :Màn hình tổng quát xử lý văn bản 

4.1.1 Thao tác xử lý khi nhận văn bản đến 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Từ màn hình Trang chủ  Chọn mục “Văn bản đến”  tiếp theo chọn “Xử lý 

chính” một giao diện xử lý văn bản hiện ra cho phép bạn làm việc với văn bản vừa chọn 

Bước 2: Nhấp chuột vào phần trích yếu của văn bản cần xử lý  sẽ hiện ra một vùng dữ 

liệu mới với nội dung văn bản, các tài liệu kèm theo (nếu có) và các ý kiến xử lý liên quan.  

Tại đây sẽ có các chức năng cho bạn xử lý như sau: 

- Chuyển xử lý 

- Để biết 

- Hoàn thành 

- Tạo văn bản dự thảo 

- Tạo hồ sơ công việc  

- Trả lại, thu hồi 

- Xem thông tin xử lý 
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- Xem theo dõi v.v… 

 

Hình : Màn hình chức năng xử lý văn bản 

4.1.2 Chuyển xử lý văn bản 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Từ màn hình xem chi tiết văn bản  Bấm vào biểu tượng nút   

Bước 2: Chọn tên cán bộ cần chuyển văn bản. Một cửa sổ nhỏ hiện ra cùng với danh sách 

những người thuộc đối tượng bạn vừa chọn. 

Bước 3: Bấm nút “Đồng ý” để hoàn thành bước chuyển xử lý văn bản. Khi đó văn bản sẽ 

được chuyển vào mục “Đã xử lý”. 
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Hình : Màn hình chuyển xử lý văn bản 

4.1.3 Để biết 

Những văn bản chuyển xử lý đến lãnh đạo dưới trách nhiệm là “Xử lý chính/ Phối hợp xử 

lý/ Yêu cầu theo dõi” được lãnh đạo đánh dấu là “Để biết” sẽ hiển thị hết ở mục 

. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Từ Màn hình xử lý văn bản bấm vào biểu tượng  

Bước 2: Chọn “Để biết” trên thanh tác vụ chương trình sẽ hiển thị hộp thoại xác nhận xuất 

hiện: 



QLVB&ĐH 5.4 Phiên bản 6.0 

Tài liệu hướng dẫn sử dụng phần mềm QLVB&ĐH Ngày 05/10/2019 

 

HDSD.VPDT04 Bản quyền thuộc Công ty iNet Solutions Trang 14/62 

 

 

Hình : Màn hình xử lý để biết 

Bước 3: Bấm nút “Đồng ý” thì văn bản sẽ được chuyển vào mục “Văn bản để biết”.  

4.1.4 Hoàn thành  

Chức năng này cho phép chuyển trạng thái văn bản sang trạng thái là “Hoàn thành”. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Từ  Màn hình xử lý văn bản bấm vào biểu tượng  

Bước 2: Chọn “Hoàn thành” trên thanh tác vụ chương trình sẽ hiển thị hộp thoại xác nhận 

xuất hiện: 

 

Hình : Màn hình xử lý hoàn thành 
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Bước 3: Bấm nút “Đồng ý” thì văn bản sẽ được chuyển vào mục “Đã xử lý”. 

4.1.5 Xem thông tin xử lý 

Trong quá trình xử lý bạn cần xem lại tất cả các thông tin xử lý văn bản này thì bạn 

thực hiện theo các bước sau: 

 

Hình: Màn hình xem thông tin xử lý văn bản 

Bước 1: Từ màn hình đang xử lý một văn bản  click vào biểu tượng  chọn 

“Xem thông tin xử lý”  sẽ xuất hiện một trang màn hình xem chi tiết quá trình xử 

lý bao gồm: văn bản dự thảo, hồ sơ công việc (Nếu người nhận xử lý có thao tác 

soạn VBDT trên văn bản đến này, hoặc tạo 1 HSCV từ VB đến thì mới có mục “Xem 

thông tin xử lý”) 
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Hình: Màn hình xem thông tin xử lý văn bản 

Bước 2: Để quay lại về ban đầu click chuột vào biểu tượng  

4.1.6 Thu hồi văn bản 

Chức năng này cho phép thu hồi lại văn bản đã chuyển xử lý đến các tài khoản khác.  

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Từ Màn hình xử lý văn bản  Bấm vào biểu tượng   Chọn “Thu 

hồi” 

Bước 2: Chọn tài khoản muốn thu hồi văn bản.  

Bước 3: Bấm nút  để hoàn thành tác vụ. 
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Hình: Màn hình thu hồi văn bản 

4.1.7 Trả lại văn bản 

Chức năng này cho phép trả lại văn bản cho người gửi tới khi chưa đúng nội dung 

hoặc sai địa chỉ... 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Từ Màn hình xử lý văn bản  Bấm vào biểu tượng   Chọn “trả lại” 

Bước 2: Khi chọn trả lại sẽ xuất hiện 01 hộp thông báo nhập lý do trả lại. Cuối cùng 

bấm nút “Đồng ý” để hoàn thành trả lại. 

4.1.8 Sao y 

Chức năng này cho phép lãnh đạo sao y nội dung văn bản đến (sẽ mất đi phần thông 

tin xử lý, theo dõi trong bản gốc) 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Từ Màn hình xử lý văn bản  Bấm vào biểu tượng   Chọn “Sao y” 

Bước 2: Khi chọn sao y sẽ xuất hiện 1 màn hình mới cho bạn chọn văn thư để gửi 

đi cho các đơn vị. Cuối cùng bấm nút “Đồng ý” để hoàn thành sao y. Khi đó những 

văn bản chọn sao y sẽ được chuyển vào mục “Văn bản lưu”. 

 

Hình: Màn hình chọn sao y 
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HÌnh: Màn hình chọn văn thư để vào sổ sao y 

4.1.9 Xem theo dõi 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Từ Màn hình xử lý văn bản  Bấm vào biểu tượng   Chọn “xem 

theo dõi” 

Bước 2: Thông tin xử lý chọn “chi tiết xử lý” hay xem dưới dạng “Sơ đồ chuyển 

văn bản” và “sơ đồ nhận văn bản”. 

 

Hình: Xem theo dõi dưới dạng chi tiết 
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Hình: Xem theo dõi dưới dạng sơ đồ chuyển văn bản 

 

Hình: Xem theo dõi dưới dạng sơ đồ nhận văn bản 

Để tìm xem lại những văn bản đã Chuyển xử lý / Hoàn thành thì tìm như thế nào? 

Những văn bản đã Chuyển xử lý / Hoàn thành cần tìm xem lại các văn bản đó thực hiện 

các bước như hình sau: 
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Hình: Tìm kiếm lại các văn bản đã xử lý 

4.1.10 Xem thông tin xử lý 

Trong quá trình xử lý bạn cần xem lại tất cả các thông tin xử lý văn bản này thì bạn thực 

hiện theo các bước sau: 

 

Hình: Tìm kiếm lại các văn bản đã xử lý 
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Bước 1: Từ màn hình đang xử lý một văn bản  click vào biểu tượng  chọn “Xem 

thông tin xử lý”  sẽ xuất hiện một trang màn hình xem chi tiết quá trình xử lý bao gồm: 

văn bản dự thảo, hồ sơ công việc (Nếu người nhận xử lý có thao tác soạn VBDT trên văn 

bản đến này, hoặc tạo 1 HSCV từ VB đến thì mới có mục “Xem thông tin xử lý”) 

 

Hình: Màn hình xem thông tin xử lý văn bản 

Bước 2: Để quay lại về ban đầu click chuột vào biểu tượng  

4.1.11 Thu hồi văn bản 

Chức năng này cho phép thu hồi lại văn bản đã chuyển xử lý đến các tài khoản khác.  

Lưu ý: Tài khoản nhận xử lý văn bản chưa chuyển xử lý cho người hoặc có thao tác “Để 

biết hay hoàn thành” thì mới thu hồi được. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Từ Màn hình xử lý văn bản  Bấm vào biểu tượng   Chọn “Thu hồi” 

Bước 2: Chọn tài khoản muốn thu hồi văn bản  

Bước 3: Bấm nút  để hoàn thành tác vụ. 
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Hình: Màn hình thu hồi văn bản 

4.1.12 Trả lại văn bản 

Chức năng này cho phép trả lại văn bản cho người gửi tới khi chưa đúng nội dung hoặc sai 

địa chỉ... 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Từ Màn hình xử lý văn bản  Bấm vào biểu tượng   Chọn “trả lại” 

Bước 2: Khi chọn trả lại sẽ xuất hiện 01 họp thông báo. Cuối cùng bấm nút “Đồng ý” để 

hoàn thành trả lại. 

4.1.13 Xem theo dõi 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Từ Màn hình xử lý văn bản  Bấm vào biểu tượng  Chọn “xem theo dõi” 

Bước 2: Thông tin xử lý chọn “chi tiết xử lý” hay xem dưới dạng “Sơ đồ chuyển văn 

bản” và dạng “Sơ đồ nhận văn bản”. 
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Hình : Xem theo dõi dưới dạng chi tiết 

 

Hình : Xem theo dõi dưới dạng sơ đồ chuyển văn bản 
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Hình : Xem theo dõi dưới dạng sơ đồ nhận văn bản 

* Lưu ý: Phân biệt xử lý văn bản thường và xử lý văn bản chỉ đạo: 

- Văn bản thường:  

- Văn bản chỉ đạo:  

4.2 Xử lý gia hạn 

Hỗ trợ cho lãnh đạo cho phép duyệt văn bản trong trường hợp văn bản cần thêm thời gian 

xử lý. 

 

Hình : Giao diện Xử lý gia hạn 
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4.2.1 Duyệt gia hạn xử lý văn bản 

Thực hiện các bước sau: 

Bước 1: Vào mục Văn bản đến => chọn Xử lý gia hạn => click vào một thủ tục xin gia 

hạn 

 

Hình : màn hình thực hiện duyệt gia hạn xử lý 

Bước 2: Ấn vào Xem thông tin văn bản để xem chi tiết nội dung của văn bản xin gia 

hạn 
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Hình : xem thông tin văn bản 

Bước 3: Ấn nút   xuất hiện bảng Duyệt gia hạn xử lý  

 

Hình : màn hình nhập nội dung duyệt gia hạn xử lý 

Bước 4: Nhập nội dung phê duyệt => ấn Đồng ý, giao diện sẽ hiện thông báo thành công 
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4.2.2 Từ chối gia hạn xử lý văn bản 

Thực hiện các bước như sau: 

Bước 1: Vào mục Văn bản đến => chọn Xử lý gia hạn => click vào một thủ tục xin gia 

hạn 

 

Hình : màn hình thực hiện từ chối duyệt gia hạn xử lý 

Bước 2: Ấn vào Xem thông tin văn bản để xem chi tiết nội dung của văn bản xin gia 

hạn 
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Hình : xem thông tin văn bản 

 

Bước 3: Ấn  => xuất hiện bảng Duyệt gia hạn xử lý 

 

Hình : màn hình nhập nội dung từ chối duyệt gia hạn xử lý 
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Bước 4: nhập lý do từ chối duyệt => ấn Đồng ý, giao diện sẽ hiển thị thông báo từ chối 

thành công  

 

4.2.3 Phối hợp xử lý 

Những văn bản mà lãnh đạo nhận được với trách nhiệm là phối hợp xử lý. 

 

Hình : Màn hình nhận văn bản với trách nhiệm phối hợp xử lý 

Tại đây cũng sẽ có các chức năng cho bạn xử lý giống như phần Xử lý chính (mục 2.1 Xử 

lý chính). 

4.2.4 Yêu cầu theo dõi 

Những văn bản mà lãnh đạo nhận được với trách nhiệm là theo dõi. 
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Hình : Màn hình nhận văn bản với trách nhiệm yêu cầu theo dõi 

Tại đây cũng sẽ có các chức năng cho bạn xử lý giống như phần Xử lý chính (mục 2.1 Xử 

lý chính). 

4.2.5 Văn bản cần xem lại 

+ Là những văn bản đến (ở mục xử lý chính/ phối hợp xử lý/ yêu cầu theo dõi) được lãnh 

đạo tự đánh dấu  hoặc những văn bản chuyển cho người khác xử lý đồng 

thời được đánh dấu cần xem lại  thì đến thời gian được đánh dấu 

sẽ có thông báo ở màn hình trang chủ đồng thời ở mục “Văn bản cần xem lại” cũng sẽ 

hiển thị thông báo (thông báo bằng số).  

 

Hình : Màn hình Văn bản cần xem lại 
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Minh họa qua các hình như sau: 

-  Từ màn hình Xử lý chính/ Phối hợp xử lý/ Yêu cầu theo dõi, thực hiện theo các bước 

được đánh dấu trên hình 

(1) Chọn văn bản cần đánh dấu xem lại  

(2) Sau đó chọn biểu tượng    

(3) Tiếp theo chọn “Nhắc nhở lại tôi”  (4) chọn thời gian  

 

 

 

 Hình : Màn hình tự đánh dấu nhắc nhở lại tôi 

-  Hoặc từ màn hình Xử lý chính/ Phối hợp xử lý/ Yêu cầu theo dõi, thực hiện các bước 

đánh dấu nhắc nhở như sau: 

Bước 1: Chọn văn bản cần đánh dấu xem lại 

Bước 2: Bấm vào nút  

Bước 3: Chọn đối tượng cần chuyển văn bản 

Bước 4: Chọn  
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Bước 5:  Bấm “Đồng ý” để chuyển văn bản. Tới thời gian mà chọn nhắc nhở lại thì ở 

menu “Văn bản cần xem lại” sẽ thông báo nhắc lại cho bạn. 

 

Hình : Màn hình chuyển xử lý đánh dấu nhắc lại cho tôi vào ngày 

+ Là những văn bản chuyển xử lý cho người khác đã hết hạn nhưng người đó chưa xử lý. 

Từ màn hình Xử lý chính/ Phối hợp xử lý/ Yêu cầu theo dõi, thực hiện các như sau: 

Bước 1: Chọn văn bản cần chuyển xử lý 

Bước 2: Bấm vào nút  

Bước 3: Chọn đối tượng cần chuyển văn bản 

Bước 4: Sau khi chọn đối tượng nhận xử lý văn bản  chọn Hạn xử lý 

Bước 5:  Bấm “Đồng ý” để chuyển văn bản.  



QLVB&ĐH 5.4 Phiên bản 6.0 

Tài liệu hướng dẫn sử dụng phần mềm QLVB&ĐH Ngày 05/10/2019 

 

HDSD.VPDT04 Bản quyền thuộc Công ty iNet Solutions Trang 33/62 

 

 

Hình : Màn hình gắn hạn xử lý văn bản 

 Tới thời gian hết hạn xử lý mà người đó chưa xử lý văn bản thì ở menu “Văn bản cần 

xem lại” sẽ thông báo nhắc lại cho bạn biết người được giao xử lý văn bản vẫn chưa xử lý 

bạn sẽ có 01 tác vụ đôn đốc nhắc nhở người đó thực hiện xử lý văn bản 

 

Hình : Màn hình đôn đốc xử lý văn bản 
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4.2.6 Văn bản để biết 

Những văn bản chuyển xử lý đến lãnh đạo dưới trách nhiệm là “Xử lý chính/ Phối hợp xử 

lý/ Yêu cầu theo dõi” được lãnh đạo đánh dấu là “Để biết” sẽ hiển thị hết ở mục 

. 

5 Văn bản đi 

5.1 Văn bản dự thảo 

5.1.1 Tạo mới 

Các bước thực hiện như sau: 

Bước 1: Từ menu bên trái Văn bản đi  chọn “Văn bản dự thảo”   

Bước 2:  Chọn biểu tượng  để tạo mới 01 văn bản dự thảo  Nhập trích yếu, 

tải tài liệu đánh kèm ( nếu có)  

Bước 3: Cuối cùng bấm vào biểu tượng  để Lưu văn bản dự thảo. 

 

Hình :Màn hình tạo mới văn bản dự thảo 

3.1.1. Đính kèm văn bản 

Trong quá trình tạo văn bản dự thảo người dùng cần đính kèm những văn bản đến hoặc 

những văn bản có sẵn trong hệ thống thì chỉ cần click biểu tượng   chọn 

văn cần đính kèm  cuối cùng bấm “Đồng ý”. 
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Hình : Màn hình đính kèm văn bản 

3.1.2. Chuyển xử lý 

Tác vụ “chuyển” dùng để chuyển văn bản cho những đối tượng ngang cấp hoặc chuyển 

cho cấp dưới hoặc văn bản được tạo ra để khảo sát ý kiến mọi người hoặc văn bản để góp 

ý. Thực hiện như sau: 

Bước 1: Từ màn hình tạo mới văn bản dự thảo  bấm nút   xuất hiện màn hình 

như sau: 

 

Hình : Màn hình chuyển văn bản dự thảo 

Bước 2:  Chọn người cần chuyển nhập nội dung, ý kiến tóm tắt (nếu có)  bấm nút  

để hoàn thành thao tác. 

3.1.3. Trình thông qua 

Các bước thực hiện: 
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Bước 1: Từ màn hình tạo mới văn bản dự thảo  bấm nút “Trình thông qua” xuất hiện 

màn hình như sau: 

 

Hình : Màn hình văn bản trình thông qua 

Bước 2: Chọn người cần “Trình thông qua”  nhập lý do trình (nếu có) rồi bấm nút  

 để hoàn thành thao tác. 

3.1.4. Trình duyệt 

 Bước 1: Từ màn hình tạo mới văn bản dự thảo  bấm nút “Trình duyệt” xuất hiện màn 

hình như sau: 
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Hình : Màn hình văn bản trình duyệt  

Bước 2: Chọn người cần trình duyệt, nhập nội dung lý do rồi bấm nút  để hoàn 

thành thao tác. 

3.1.5. Thông qua văn bản dự thảo 

          Văn bản “Đợi thông qua” là những văn bản dự thảo được chuyên viên soạn thảo và 

trình lên lãnh đạo để lãnh đạo xem xét, chỉnh sửa và cho ý kiến trước khi trình ký và ban 

hành chính thức. 

 

Hình : Màn hình lãnh đạo thông qua văn bản dự thảo 

Các bước thông qua văn bản dự thảo: 
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1) Chọn mục Văn bản đi 

2) Chọn Văn bản dự thảo 

3) Chọn văn bản ở trạng thái Đợi thông qua  

4) Sau khi đọc văn bản đính kèm lãnh đạo có thể chọn các nút tương ứng sau:  

: Chỉnh sửa văn bản  

: Thông qua văn bản 

: Thông qua và trình duyệt văn bản 

: Từ chối văn bản 

: Tác vụ khác chứa một số chức năng con  

Lãnh đạo có thể tải các file văn bản đính kèm về bằng cách bấm vào  “Tải 

về”. 

3.1.6. Duyệt văn bản dự thảo 

          Văn bản “Đợi duyệt” là những văn bản dự thảo đã được thông qua và trình lên lãnh 

đạo để lãnh đạo ký duyệt trước khi chuyển cho văn thư ban hành. 

 

Hình : Màn hình lãnh đạo duyệt văn bản dự thảo 

Các bước duyệt văn bản dự thảo: 

1) Chọn mục Văn bản đi 

2) Chọn Văn bản dự thảo 

3) Chọn văn bản ở trạng thái Đợi duyệt 

4) Sau khi đọc văn bản đính kèm lãnh đạo có thể chọn các nút tương ứng sau:   
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: Chỉnh sửa văn bản 

: Duyệt văn bản 

: Duyệt và chuyển văn bản cho văn thư 

: Từ chối văn bản 

: Tác vụ khác chứa một số chức năng con  

 Lãnh đạo có thể tải các file văn bản đính kèm về bằng cách bấm vào  “Tải về”.  

3.1.7. Đánh dấu chưa đọc 

Từ “Màn hình xử lý văn bản” → Bấm nút “Tác vụ khác” trên thanh công cụ → Chọn 

nút “Đánh dấu là chưa đọc” chương trình sẽ lập tức chuyển văn bản về trạng thái là “chưa 

đọc” 

 

Hình : Màn hình đánh dấu chưa đọc 

3.1.8. Lọc văn bản dự thảo 

Chức năng này lọc ra cho bạn biết được số lượng Văn bản dự thảo nào chưa đọc, tiếp 

nhận trong ngày, trễ hạn trong ngày hoặc hết hạn xử lý 

 

Hình : Màn hình lọc của Văn bản dự thảo 
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5.1.2 Văn bản lưu 

 Là bao gồm những văn bản đi được văn thư chuyển lại cho phòng/đơn vị soạn thảo văn 

bản, người soạn thảo văn bản để lưu và những văn bản được lãnh đạo chọn sao y chuyển 

xuống văn thư gửi đi các đơn vị. 

 

Hình : Màn hình văn bản sao y 

5.1.3 Phiếu trình 

Cho phép theo dõi các phiếu trình do người sử dụng hiện thời tạo lập hoặc do người khác 

gửi đến xin ý kiến cho người sử dụng hiện thời xử lý. 

3.2.1. Tạo mới 

 Từ menu bên trái   Phiếu trình  bấm nút   nhập nội dung và 

thông tin người trình   Lưu 
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Hình: Màn hình tạo mới phiếu trình 

Sau khi tạo phiếu trình xong cũng sẽ có các thao tác xử lý như: Chuyển / Trình 

thông qua/ Trình duyệt (thực hiện giống như Văn bản dự thảo). 

3.2.2. Chuyển xử lý 

Từ màn hình tạo mới phiếu trình hoàn tất  bấm nút  “Chuyển”  chọn người xử 

lý  chọn “Đồng ý” 

3.2.3. Trình thông qua 

Từ màn hình tạo mới phiếu trình hoàn tất  bấm nút “ Trình thông qua”  chọn 

người trình thông qua   chọn . 

3.2.4. Trình duyệt 

Từ màn hình tạo mới phiếu trình hoàn tất   bấm nút  “Trình duyệt”  chọn người 

trình duyệt  chọn . 

5.1.4 Xử lý văn bản đi 

Các chức năng “Chuyển xử lý/ Tạo dự thảo/ Để biết/ Hoàn thành/ …” 

 trong mục Xử lý văn bản đi 

của Lãnh đạo thực hiện tương tự như các chức năng ở mục “Xử lý chính” của văn 

bản đến. 
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 Vào văn bản đi  xử lý văn bản đi  chọn văn bản  màn hình sẽ xuất hiện 

các văn bản đã được xuất bản như sau: 

 

Hình : Màn hình văn bản xử lý 

5.2 Công việc 

5.2.1 Nhắc nhở 

Từ màn hình làm việc của chuyên để vào mục Nhắc nhở ta thực hiện các bước:  

Bước 1: Nhấp vào mục Văn bản đi  bấm vào Nhắc nhở màn hình hiện ra như sau: 

 

Hình : Màn hình Nhắc nhở/ Thông báo 
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Bước 2: Tiếp theo nhấp vào biểu tượng nhắc nhở   trên màn hình sẽ xuất hiện 

như sau: 

 

Hình : Màn hình tạo nhắc nhở 

Bước 3: Cuối cùng nhấn vào nút Gửi trên màn hình, lúc đó nội dung nhắc nhở sẽ được 

chuyển tới các phòng ban, đơn vị,… người nhận được chọn.  

- Chỉ có những loại “Nhắc nhở” mới có phần phản hồi. 

- Để xem lại những nhắc nhở/ Thông báo đã gửi bấm filter lọc chọn trạng thái “Đã gửi” 

5.2.2 Giao việc 

Chức năng này dùng để tạo công việc cho chính mình hoặc tạo công việc để giao xuống 

cho cấp dưới thực hiện.  

 
Hình : Màn hình công việc 

Đây là trang danh sách liệt kê tất cả công việc, lãnh đạo có thể bấm vào công việc để 

xem nội dung chi tiết của công việc đó. Tùy trạng thái của mỗi công việc như: Do tôi tạo, 

tôi xử lý, tôi theo dõi, tôi đã từng xử lý mà Lãnh đạo có những chức năng khác nhau.  



QLVB&ĐH 5.4 Phiên bản 6.0 

Tài liệu hướng dẫn sử dụng phần mềm QLVB&ĐH Ngày 05/10/2019 

 

HDSD.VPDT04 Bản quyền thuộc Công ty iNet Solutions Trang 44/62 

 

4.2.1. Tạo mới  

Bước 1: Tại trang chủ của chương trình chọn “Công việc”  chọn “Giao việc” xuất hiện 

màn hình như sau: 

 

Hình :  Màn hình tạo mới công việc 

Bước 2:  Nhập các nội dung công việc rồi nhấn nút “Lưu”  

4.2.2. Đính kèm văn bản 

Trong quá trình tạo công việc người dùng cần đính kèm những văn bản đến hoặc những 

văn bản có sẵn trong hệ thống thì chỉ cần click vào biểu tượng hoặc chọn 

“Sửa”   tác vụ khác   chọn “Đính kèm văn bản”, hệ thống sẽ xuất hiện những 

văn bản có sẵn trong hệ thống cho bạn chọn.  

4.2.3. Tạo công việc con 

Khi tạo công việc lãnh đạo muốn phân nhỏ công việc đó ra và gán xuống cho chuyên viên 

xử lý thì lãnh đạo chỉ cần chọn “Tạo công việc con” ngay ở mục các tác vụ khác. 

Các bước thực hiện như sau: 

1) Từ màn hình công việc  chọn công việc cần tạo thêm công việc con  chọn  

 “Tạo công việc con” màn hình hiển thị tạo như sau: 
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Hình : Màn hình tạo công việc con 

2) Thực hiện nhập đầy đủ thông tin vào các trường. Bạn có thể tải lên các văn bản đính 

kèm cho công việc con. 

3) Cuối cùng bấm nút “Lưu” để hoàn thành tạo công việc con. 

Ngoài ra nếu bạn muốn tạo “Văn bản dự thảo” hay tạo “Tạo hồ sơ công việc” trên 

trang này thì bạn chỉ cần chọn “Tác vụ khác” và chọn mục bạn cần thực hiện. 

3.2.4.1. 4.2.3. Xóa công việc 

1) Từ Màn hình “Công việc” → chọn công việc cần xóa 

2) Cuối cùng chọn “Đồng ý” nếu muốn xóa. 

 

Hình : Màn hình xóa công việc 

3.2.4.2. 4.2.4. Cập nhật trạng thái 

 Sau khi chuyên viên đã thực hiện xử lý công việc được giao thì lãnh đạo có thể cập nhật 

lại trạng thái cho chuyên viên. Mở công việc cần cập nhật trạng thái  chọn trạng thái 

“vừa tạo, đang xử lý, hoàn thành”.  
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Hình :  Màn hình cập nhật trạng thái công việc 

3.2.4.3. 4.2.5. Thêm cán bộ theo dõi 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Từ Màn hình “Công việc”  Chọn công việc cần thêm người theo dõi  

Chọn “Sửa”   chọn tác vụ khác  chọn “Thêm cán bộ theo dõi”, màn hình như 

sau: 

 

Hình: Màn hình thêm cán bộ theo dõi 
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Bước 2:  Sau đó chọn tên cán bộ cần thêm  “Đồng ý” màn hình sau khi thêm cán 

bộ sẽ như sau:  

 

Hình:  Màn hình đã thêm cán bộ theo dõi 

3.2.4.4. 4.2.6. Đánh dấu trùng 

Trong quá trình tạo công việc nếu thấy nội dung công việc vừa tạo hay những công 

việc khác có nội dung giống nhau, thì ta có thể đánh dấu trùng.  

 

Hình: Màn hình đánh dấu trùng 
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5.2.3 Hồ sơ công việc 

3.2.4.5. 4.3.1. Tạo mới 

 Khi bạn muốn lập một hồ sơ công việc giải quyết một vấn đề nào đó cần trình lên cấp 

trên hoặc chuyển đến các bộ phận khác xử lý, hoặc để lưu.  

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Từ Màn hình “Hồ sơ công việc”  Bấm nút “Tạo hồ sơ” chương trình mở ra 

màn hình tạo mới hồ sơ 

Bước 2: Thực hiện nhập dữ liệu vào các trường: 

- Tiêu đề (*): Nhập vào tên công việc cần tạo 

- Loại hồ sơ: Thực hiện chọn loại hồ sơ (Hồ sơ công việc, hồ sơ quy tắc) 

- Tên đề mục: Chọn loại danh mục 

- Người lập hồ sơ: Sẽ mặc định sẵn theo theo tài khoản của người tạo hồ sơ. 

- Độ khẩn và Tiến độ: Chọn độ quan trọng và nhập vào tiến độ đang xử lý 

của hồ sơ 

- Ngày bắt đầu và Ngày kết thúc: Chọn ngày bắt đầu và ngày kết thúc cho hồ 

sơ 

Bước 3: Sau khi nhập đầy đủ các thông tin cần tạo cho hồ sơ  Bấm nút “Lưu” để hoàn 

thành. 

Bước 4: Tại đây, chương trình cho phép đính kèm văn bản bên ngoài bằng cách bấm vào 

nút “Tài liệu đính kèm” Chọn văn bản trên máy tính cá nhân rồi thực hiện tải lên. Hoặc 

“Thêm văn bản bên ngoài”: là thêm những văn bản mà chưa có trong hệ thống (văn bản 

đã có, văn bản đến, văn bản liên quan…), khi tải file văn bản bên ngoài lên sẽ xuất hiện 

hộp thông tin cho bạn nhập nhanh nội dung trích yếu và số ký hiệu của văn bản đó. 
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Hình : Màn hình tạo mới hồ sơ công việc 

3.2.4.6. 4.3.2. Thêm công việc 

Để thêm nhiều công việc liên quan tới Hồ sơ công việc cha  click vào biểu tượng 

 chọn “Thêm công việc” xuất hiện màn hình cho bạn nhập nội dung công việc cần 

thêm 

 

Hình : Màn hình Thêm công việc 

Những công việc bạn đã thêm sẽ được liệt kê trong mục “Danh sách công việc”, Màn hình 

như sau: 
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Hình : Màn hình danh sách thêm công việc 

3.2.4.7. 4.3.3. Chia sẻ 

Chức năng này cho phép bạn chia sẻ hồ sơ công việc của mình cho người khác xem hoặc 

phối hợp để xử lý.  

Từ Công việc  chọn “hồ sơ công việc”  Chọn “chia sẻ”  chọn người, nhóm hoặc 

phòng ban/ Chọn người phối hợp xử lý Nhấn “chia sẻ” để thực hiện chia sẻ, chương 

trình xuất hiện như sau: 

 

Hình : Màn hình chia sẻ hồ sơ công việc 
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3.2.4.8. 4.3.4. Bàn giao 

Chức năng này cho phép bạn bàn giao hồ sơ công việc của mình cho người khác để xử 

lý. Từ “Màn hình chi tiết hồ sơ công việc” → Bấm nút “Tác vụ khác” → Chọn “Bàn 

giao”  chọn tên người cần để bàn giao  nhấn “Bàn giao” để thực hiện bàn giao văn 

bản. 

 

Hình : Màn hình bàn giao hồ sơ công việc 

3.2.4.9. 4.3.5. Cập nhật trạng thái 

Chức năng này cho phép thay đổi các trạng thái “Đang xử lý” hoặc “Đã đóng”, “Hủy hồ 

sơ” của hồ sơ: 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Từ “hồ sơ công việc”  Bấm vào biểu tượng “Tác vụ khác”  Chọn “Cập nhật 

trạng thái” chương trình xuất hiện màn hình như sau: 
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Hình: Màn hình cập nhật trạng thái 

Bước 2: Thực hiện chọn các trạng thái ở các nút “Đang xử lý”, “Đã đóng” hoặc “Hủy hồ 

sơ” phù hợp với hồ sơ. 

Bước 3: Nếu hồ sơ đang ở trạng thái là “Hủy hồ sơ” thì chương trình sẽ hiển thị thêm lý 

do hủy như sau: 

 

Hình : Màn hình hủy hồ sơ công việc 

 Nếu hồ sơ đang ở trạng thái là “Đã đóng” thì chương trình sẽ hiển thị thêm kết 

quả giải quyết như sau: 
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Hình : Màn hình đã đóng hồ sơ công việc 

Bước 4: Bấm nút “Cập nhật” để hoàn thành. 

5.2.4 Thêm văn bản đã có 

Để thực hiện thêm văn bản đã có trong hệ thống bạn thực hiện các bước sau: 

Bước 1: Từ hồ sơ công việc”  Chọn “Thêm văn bản đã có” chương trình xuất hiện 

danh sách các loại văn bản cần thêm. 

Bước 2: Chọn văn bản đến (bạn có thể chọn một hoặc nhiều văn bản) cần đưa vào hồ sơ 

công việc rồi nhấn “Văn bản đến” để thêm văn bản đến hoặc “Văn bản liên quan” để 

thêm văn bản liên quan 

5.2.5 Văn bản nội bộ 

Chức năng này cho phép người dùng chia sẽ văn bản cho nhau. 

Từ  menu Công việc  chọn Văn bản nội bộ  chọn “Tạo văn bản”  nhập các nội 

dung trích yếu, đính kèm file liên quan  sau đó bấm “Lưu” để hoàn thành thao tác nhập 

văn bản nội bộ. 
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Hình : Màn hình tạo mới văn bản nội bộ 

Để chuyển văn bản nội bộ cho người khác  bấm chọn văn bản cần chuyển  chọn tên 

người cần chuyển  sau đó bấm đồng ý. 

 

Hình : Màn hình chuyển văn bản nội bộ 

5.2.6 Thông tin phản hồi 

Thông tin phản hồi là nơi trình bày thông tin, nội dung công việc, cũng như ý kiến đóng 

góp ý kiến phản hồi  để trình lên lãnh đạo giải quyết. 
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5.3 Theo dõi  

5.3.1  Văn bản đến 

Chức năng này giúp cho chuyên viên có thể theo dõi quá trình xử lý của tất cả các văn bản 

đến. 

Bước 1: Từ màn hình chính của Theo dõi chọn văn bản đến 

Bước 2: Nhấp chuột vào mở một văn bản cần theo dõi. 

Bước 3: Màn hình hiển thị thông tin văn bản xuất hiện như sau: 

Thông tin xử lý nhấn chọn “Chi tiết xử lý”/ “Sơ đồ chuyển văn bản”/ “Sơ đồ nhận 

văn bản” để xem thông tin xử lý văn bản 

 

Hình: Màn hình sơ đồ theo dõi văn bản đến. 

Chọn “Tác vụ khác”  Bấm chọn “Thông tin xử lý” để xem thông tin xử lý của 

văn bản. 



QLVB&ĐH 5.4 Phiên bản 6.0 

Tài liệu hướng dẫn sử dụng phần mềm QLVB&ĐH Ngày 05/10/2019 

 

HDSD.VPDT04 Bản quyền thuộc Công ty iNet Solutions Trang 56/62 

 

 

Hình: Màn hình theo dõi thông tin xử lý văn bản đến. 

5.3.2 Văn bản đi 

Chức năng này giúp cho chuyên viên có thể theo dõi quá trình xử lý của tất cả các văn bản 

đi do chuyên viên soạn thảo ra. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Từ màn hình chính của Theo dõi chọn văn bản đi 

Bước 2: Nhấp chuột vào mở một văn bản cần theo dõi. 

Bước 3: Màn hình hiển thị thông tin văn bản xuất hiện như sau: 
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Hình : Màn hình sơ đồ theo dõi văn bản đi 

5.3.3 Văn bản dự thảo 

Chức năng này cho phép theo dõi các loại văn bản dự thảo. 

Bước 1: Từ màn hình Theo dõi  chọn “Văn bản dự thảo” → Nhấp mở văn bản dự thảo 

muốn theo dõi  

Bước 2: Bấm nút “Xem chi tiết” để xem các thông tin chi tiết của văn bản. 

Bước 3: Bấm vào “Sơ đồ nhận văn bản” để xem thông tin xử lý 

5.3.4 Phiếu trình 

Cho phép theo dõi các phiếu trình do người sử dụng hiện thời tạo lập hoặc do người khác 

gửi đến cho người sử dụng hiện thời xử lý. 

5.3.5 Theo dõi tình hình xử lý văn bản đến 

Để xem theo dõi tình hình xử lý văn bản đến, chúng ta thực hiện các bước sau: 

Bước 1: Vào mục Theo dõi => chọn Theo dõi tình hình xử lý văn bản đến 



QLVB&ĐH 5.4 Phiên bản 6.0 

Tài liệu hướng dẫn sử dụng phần mềm QLVB&ĐH Ngày 05/10/2019 

 

HDSD.VPDT04 Bản quyền thuộc Công ty iNet Solutions Trang 58/62 

 

 
 

Bước 2:  nhập các thông tin cần để xuất kết quả theo dõi tình hình xử lý văn bản đến: 

thời gian, chuyên viên xử lý, lãnh đạo chỉ đạo, trạng thái, hạn xử lý 

 
 

Bước 3: Ấn   để hiển thị kết quả 

 

Bước 4: ấn vào một văn bản trong danh sách văn bản thỏa điều kiện để xem chi tiết nội 

dung, sơ đồ chuyển xử lý, sơ đồ chi tiết quá trình chuyển xử lý, sơ đồ nhận Văn bản  của 

văn bản đó 
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Bước 5: Ấn  để tải file Excel theo dõi tình xử lý văn bản đến về máy. 

5.4 Tra cứu & tìm kiếm 

5.4.1 Tra cứu văn bản 

Chức này cho phép chuyên viên tra cứu văn bản đến/ đi theo sổ của văn thư. 

Cho phép tra cứu theo năm  tháng  Loại văn bản. 

 

Hình : Màn hình tra cứu văn bản 

5.4.2 Tìm kiếm văn bản 

 Chức này cho phép chuyên viên tìm kiếm văn bản theo văn bản đến/ văn bản đi/ văn 

bản dự thảo/ văn bản nội bộ. 
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Hình : Màn hình tìm kiếm văn bản 

5.5 Báo cáo & thống kê 

5.5.1 Thống kê tình hình xử lý văn bản 

 

Hình : Màn hình Thống kê xử lý văn bản 

Thực hiện với   như sau: 

Bước 1: Nhấn vào menu Báo cáo & thống kê  chọn Thống kê tình hình xử lý văn bản 

Bước 2: Chọn ngày thống kê:  

 

Bước 3: Nhấn vào  trên màn hình để tạo các Thống kê tình hình xử lý văn 

bản. 
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Hình : Màn hình hiển thị thông tin thống kê xử lý văn bản 

Bước 4:  Tiếp theo nhấn nút  chọn  để kết xuất báo cáo ra file 

excel. 

Thực hiện với    như sau: 

Bước 1: Nhấn vào menu Báo cáo & thống kê  chọn Thống kê tình hình xử lý văn bản 

Bước 2: Chọn  sẽ hiển thị ra: 

 

Hình : Màn hình hiển thị thông tin thống kê xử lý văn bản 

 

Bước 3: Nhấn vào  trên màn hình để tạo các Thống kê tình hình xử lý văn 

bản. 
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Hình : Màn hình hiển thị thông tin thống kê xử lý văn bản 

Bước 4:  Tiếp theo nhấn nút  chọn  để kết xuất báo cáo ra file 

excel . 

5.5.2 Thống kê tình hình xử lý công việc 

Tương tự như Thống kê tình hình xử lý văn bản. 

6 Tổng kết 

Nếu bạn cần giúp đỡ, dịch vụ, hay hỗ trợ kỹ thuật, hay chỉ là muốn biết thêm thông 

tin về sản phẩm của iNet Solutions, bạn có thể tìm thấy những thông tin bổ ích từ 

các nguồn sau đây của iNet Solutions: 

▪ Website: www.inetcloud.vn: trang chủ giới thiệu sản phẩm, công nghệ và ý 

tưởng của công ty Cổ phần Tin học Giải pháp Tích hợp Mở iNet Solutions. 

▪ Diễn đàn thảo luận tại www.inetcloud.vn: nơi iNet Solutions và khách hàng, 

cộng đồng, những ai quan tâm cùng trao đổi vấn đề về sản phẩm, công nghệ, 

về cộng đồng Công nghệ thông tin trong và ngoài nước. 

▪ Nếu những nguồn thông tin trên không làm bạn hài lòng, hãy đừng ngần ngại: 

➢ Gửi email đến support@inetcloud.vn để phản hồi thông tin và nhận sự 

trợ giúp kỹ thuật qua email. 

➢ Gọi điện thoại đến số (028) 7300 0126 hoặc (028) 3991 9148 để chúng 

tôi giải đáp qua điện thoại 
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