






Bước 1: Tạo sổ văn bản đến, văn
bản đi

Trên thanh công cụ chọn “Danh mục” =>
Chọn Sổ VB đến ( Hoặc sổ VB đi) => Tạo mới =>
Điền đầy đủ thông tin rồi cập nhật để tạo Sổ VB
đến (hoặc sổ VB đi).



Bước 2: Tạo loại văn bản
đến – loại văn bản đi

Trong phần “Danh mục” chọn Loại VB
đến hoặc loại VB đi) => Tạo mới => Điền đầy đủ
thông tin +. Nhấn “Cập nhật” để tạo các loại văn
bản đến(hoặc đi)



Bước 3: Cập nhật văn
bản đến/ văn bản đi vào sổ
văn bản đến/ đi của năm

1. Cập nhật VB đến

Về mục “Trang chủ” chọn “VB đến” => 
Chọn văn bản đến chưa vào sổ => Cập nhật
văn bản đến



2. Cập nhật văn
bản đi

Về mục “Trang chủ”,
chọn “VB đi”

=> “Thêm mới”

Điền đầy đủ thông tin
vào hộp thêm mới văn
bản đi => Cập nhật



3. Công tác lưu
trữ văn bản

Lưu trữ trên sổ công văn
điện tử của nhà trường tại
trang QLVB (Sổ công văn
đến – Sổ công văn đi)

Công khai trên hệ thống
website nhà trường để
CBGVNV, phụ huynh được
biết và để phục vụ công tác
kiểm tra, kiểm định chất
lượng.

Gửi công văn báo cáo cấp
trên File PDF

Với việc cập nhật văn bản trên trang QLVB, bộ
phận văn thư không phải lưu trữ văn bản giấy, mà
sử dụng văn bản dưới dạng PDF, lưu trữ trên hệ

thống để ban hành đến nơi nhận, như:



• Bước 1: Vào mục “VB dự
thảo” => Dự thảo văn bản
=> Nhập đủ thông tin => 

Cập nhật



HIỆU TRƯỞNG PHÊ 
DUYỆT VĂN BẢN 

• Hiệu trưởng vào mục
“VB dự thảo” => Chọn “xử
lý VB” => Duyệt hoặc “Từ

chối” VB

• Văn thư tiến hành lấy số
văn bản và vào sổ văn bản

đi của năm.



KHÓA SỔ VĂN BẢN ĐẾN/ ĐI 

VÀ MỞ SỔ VĂN BẢN CỦA NĂM MỚI.
Vào “Danh mục” chọn VB đến (hoặc VB đi) => Chọn loại sổ

cần khóa sổ => Tích vào ô khóa sổ. 




