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Hướ ng Dẫ n Sư  Dụ ng Eoffice 
 

I. Hướng dẫn đăng nhập 

Mở trình duyệt web (chrome, firefox, internet,...) và nhập địa chỉ:  

Khi đó sẽ xuất hiện màn hình đăng nhập. 

 

Giao diện chức năng đăng nhập E-OFFICE 

  Nhập thông tin vào ô Email đăng nhập và Mật khẩu đăng nhập, sau đó nhấn nút 

Đăng Nhập.  

II. Quản lý văn bản 

1. Văn bản đến 

Mô tả: Văn thư là người toàn quyền tạo sổ văn bản, nhập văn bản, sửa văn bản, xóa văn 

bản. 

 Thao tác thực hiện: Nhấn chọn Menu Văn bản   Văn bản đến  để mở giao diện 

xem danh sách công văn trên sổ văn bản đến.   

 
Lưới xem văn bản 

 



1.1 Thêm mới văn bản:  

Để thêm mới công việc nhấn chọn vào . Giao diện thêm mới văn bản đến 

hiện ra. Văn thư nhập toàn bộ những trường ở hình dưới. Những trường có dấu * là bắt 

buộc nhập. 

 

Nhập hoàn tất thì chọn  để lưu lại. Chọn  để quay 

về danh sách văn bản đến. 

1.2  Sửa văn bản đến:  

Check chọn vào đối tượng cần chỉnh sửa và nhấn . 

 

Sau khi sửa văn bản xong chọn [Cập nhật] để lưu lại.  Chọn [Xem sổ đăng ký] để xem 

danh sách văn bản đến. 

1.3 Xóa văn bản:  

Tại lưới danh sách công văn. Check chọn vào dòng văn bản cần xoá. chọn . Sẽ 

có thông báo xác nhận xóa văn bản.  



 

 Nhấn OK để xác nhận xóa. Ngược lại, chọn Cancel  để hủy bỏ thao tác vừa thực hiện. 

2. Chuyển văn bản 

 Tại lưới danh sách công văn. Check chọn vào dòng văn bản cần chuyển. và chọn 

[Chuyển văn bản] . Sau đó, cần điền đầy đủ thông tin như hình dưới đây:  

                          

Sau đó chọn  để tiến hành chuyển. Hoặc chọn  để hủy bỏ thao tác vừa 

thực hiện.  

3. Văn bản đi 

Mô tả: Văn thư là người toàn quyền tạo sổ văn bản đi. Đồng thời cũng giữ quyền thêm, 

sửa, xóa trên sổ công văn đi. 

 Thao tác thực hiện: Nhấn chọn Menu Văn bản   Văn bản đi để mở giao diện xem 

danh sách công văn đi trên sổ. 

 
 

 



3.1 Thêm mới văn bản đi 

Thao tác: Nhấn chọn vào . Giao diện thêm mới văn bản đi. Giao diện hiện thêm 

hiện ra, cán bộ một cửa điền đầy đủ thông tin trên form (Các trường có dấu * là bắt buộc). 

Vui lòng xem hình dưới đây: 

 

Sau đó chọn  để lưu lại. Chọn  để xem danh sách văn bản đi. 

Chọn  để gửi công văn này đến cho phòng ban cần nhận. 

3.2 Sửa văn bản đi 

 Tại danh sách công văn đi. Check chọn vào dòng văn bản cần chỉnh sửa và nhấn . 



 

Sau khi sửa văn bản xong chọn  để lưu lại.  Chọn  để xem 

danh sách văn bản đi. 

 

3.3 Xóa văn bản đi 

Tại danh sách công văn đi. Check chọn vào dòng văn bản cần chỉnh xóa và nhấn . 

Sẽ có thông báo xác nhận xóa văn bản.  

 

 Nhấn OK để xác nhận xóa. Chọn Cancel để hủy bỏ thao tác vừa thực hiện. 

 

  



4. Văn thư phòng ban xin số/cấp số (trên sổ của trường)  
Mô tả: Văn thư phòng/ ban chọn sổ văn bản đi là “sổ tổng” – Màu đỏ. Nhập toàn bộ thông tin, kể cả 

thông tin đơn vị nhận. Sau đó bấm lưu lên sổ tổng. Cuối cùng là văn thư trường sẽ vào bấm phát hành. 

I. Thao tác của văn thư phòng ban 

 Xem hình dưới đây và thao tác theo thứ tự. 

 

Form nhập văn bản hiện ra, nhập toàn bộ thông tin cần thiết + gắn kèm file văn bản 

 

Và bấm “Chuyển tiếp” để nhập tên đơn vị/cá nhân sẽ nhận văn bản này. 

 

Tiếp theo, nhập tên đơn vị/cá nhân nhận như hình dưới và bấm “Lưu” để hoàn tất. 

1 

2 

3.Chọn đúng 

tên sổ tổng  



 

Hệ thống sẽ hiện thông báo “thành công” và reset về form trống để văn thư có thể tiếp tục nhập văn 

bản mới. 

 

 

II. Thao tác phát hành của văn thư trường 

Thao tác: Văn thư làm theo thứ tự như hình dưới: chọn menu Văn bản đi/Chọn tên sổ/Check chọn văn bản 

muốn kiểm tra phát hành/ Sửa. 

 

Cửa sổ chi tiết hiện ra, văn thư trường rà soát thông tin xem văn thư phòng ban nhập đúng chưa. (Văn thư 

trường có quyền sửa chửa trực tiếp). Sau đó bấm nút “chuyển tiếp” 

2 

1 

3 

4 



 

Tiếp theo, cửa sổ đơn vị nhận phát hành hiện ra, Văn thư kiểm tra thông tin người nhận. Sau đó bấm phát hành 

để hoàn tất. 

 

- Văn thư sẽ thấy có 1 Thông báo “Thành công” từ hệ thống. 

- Các văn bản sau khi được phát hành sẽ có trạng thái là “Đã phát hành”. Cả văn thư trường và văn thư 

phòng ban đều thấy trạng thái này. 

 

- Các văn thư phòng ban chỉ thấy được văn bản mà mình nhập lên sổ Tổng.  

 

Hoàn tất./ 

 

 

 

 



     

    

 

 

 

 

III. Từ điển dữ liệu 

1. Quản lý danh sách sổ văn bản  

Mô tả: Là nơi Tạo sổ/ Sửa tên sổ/ Xóa sổ văn bản. 

Thao tác: Nhấn chọn menu Từ điển dữ liệu  DS sổ văn bản để mở giao diện chức 

năng Danh sách sổ văn bản 

 

 

- Tìm kiếm: Để tìm kiếm sổ văn bản nhanh chóng có thể gõ từ khóa vào ô “Nhập nội 

dung tìm kiếm...”  

1.1 Thêm mới sổ văn bản 

 Nhấn chọn , sẽ xuất hiện hộp thoại Thêm mới sổ văn bản.  

 

Nhập các thông tin như:  Tên (bắt buộc), Số đến/đi; Ký hiệu; Loại (bắt buộc).  



Nhấn OK để tiến hành lưu mới và ngược lại chọn Cancel để hủy bỏ tác vụ. 

- Áp dụng sổ: Sau khi tạo mới sổ văn bản, để sử dụng được cần kéo thanh trượt ở cột Áp 

dụng sang bên phải, để chuyển từ trạng thái OFF sang ON.  

 

 

1.2 Chỉnh sửa sổ văn bản: 

Để chỉnh sửa thông tin sổ văn bản đã tạo nhấn chọn vào  tương ứng với 

tên sổ cần chỉnh sửa.  

 

Giao diện chức năng Cập nhật sổ văn bản 

 

Sau khi chỉnh sửa, nhấn chọn OK để lưu lại hoặc ngược lại chọn Cancel để hủy bỏ tác 

vụ.  

1.3 Xóa sổ văn bản 

Để xóa bỏ sổ văn bản đã tạo. Nhấn chọn vào nút  tương ứng với tên sổ, sẽ có 

thông báo xác nhận xóa sổ.  



 

Chọn OK để tiến hành xóa hoặc ngược lại chọn Cancel để hủy bỏ thao tác vừa thực hiện.  

2. Quản lý danh mục loại văn bản  

Thao tác: Nhấn chọn Menu Từ điển dữ liệu  Loại văn bản để mở giao diện chức 

năng Quản lý loại văn bản 

 

2.1 Thêm mới loại văn bản 

Thao tác: Để thêm mới nhấn chọn nút , sẽ xuất hiện hộp thoại Thêm mới loại văn 

bản.   

 

Điền các thông tin như: tên loại văn bản, viết tắt, Chon cha cho loại văn bản đó, nhấn 

OK để lưu lại và ngược lai chọn Cancel để hủy bỏ thao tác.  

2.2 Chỉnh sửa loại văn bản 

Thao tác: Check chọn vào loại văn bản cần chỉnh sửa và nhấn chọn  . Sau khi chỉnh 

sửa nhấn chọn Sửa để lưu lại. Ngược lại chọn Thoát 



 

 

2.3 Xóa loại văn bản 

Check chọn vào đối tượng cần xóa và nhấn nút   sẽ xuất hiện hộp thoại xác nhận 

xóa văn bản.  

 

 

 Nhấn chọn OK để xóa và ngược lại chọn Cancel để hủy bỏ thao tác vừa thực hiện.  

 

3. Quản lý Lĩnh vực văn bản  

Thao tác: Nhấn chọn Menu Từ điển dữ liệu  Lĩnh vực văn bản để mở giao diện 

chức năng Lĩnh vực văn bản 



 

 

 

 

3.1 Thêm mới lĩnh vực 

Để thêm mới lĩnh vực văn bản nhấn chọn vào nút , sẽ xuất hiện hộp thoại 

Thêm lĩnh vực văn bản, nhập thông tin vào hộp thoại và chọn  để lưu lại hoặc 

ngược lại chọn  để hủy bỏ thao tác vừa thực hiện. 

 

3.2 Chỉnh sửa tên lĩnh vực 

Tha tác: Tại danh mục tên các lĩnh vực, check chọn vào lĩnh vực tương ứng sau đó chọn 

.  



 

 Sau khi chỉnh sửa nhấn chọn  để lưu lại hoặc ngược lại chọn  

để hủy bỏ thao tác vừa thực hiện. 

 

3.3 Xóa tên lĩnh vực 

Nhấn chọn vào lĩnh vực văn bản sau đó chọn . 

 

Sẽ xuất hiện hộp thoại xác nhận xóa. 

 

Chọn  để xóa và ngược lại chọn để hủy bỏ thao tác. 

 

4. Quản lý Nơi gửi văn bản 

Mô tả: Tạo danh mục này Để thiết lập danh sách các nơi gửi văn bản phục vụ cho 

văn thư chọn lúc nhập/tạo văn bản thay vì gõ tay. 



Thao tác; Nhấn chọn menu Từ điển dữ liệu  Nơi gửi văn bản để mở giao diện 

chức năng Nơi gửi văn bản.  

 

3.1 Thêm mới tên nơi gửi văn bản 

Nhấn chọn  để thêm mới nơi gửi văn bản.  

 

Điền các thông tin như Tên nơi gửi (bắt buộc), Email, Điện thoại, Địa chỉ vào, chọn 

 để lưu lại ngược lại chọn  để hủy bỏ thao tác.  

3.2 Chỉnh sửa tên nơi gửi văn bản 

Thao tác: Check chọn vào nơi gửi cần chỉnh sửa và chọn . 

 



Sau khi chỉnh sửa nhấn chọn  để lưu lại ngược lại chọn  để hủy bỏ 

thao tác vừa thực hiện. 

 

 

3.3  Xóa tên nơi gửi văn bản 

Thao tác: Tại danh sách tên các nơi gửi, Check chọn vào dòng cần xóa, và chọn 

.  

 

 

Sẽ có thông báo xác nhận xóa.  

 



Chọn  để xóa nơi gửi hoặc ngược lại chọn để hủy bỏ thao tác vừa thực hiện. 

 

IV. Thống kê 

Mô tả: Chức năng thống kê cho phép cán bộ lựa chọn mốc thơi gian muốn thống kê để 

xuất ra dữ liệu mong muốn dạng file excel. Tùy thuộc vào biểu mẫu mà cách bố trí dữ liệu 

khác nhau. 

 

 

Hoàn tất./ 


