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PHẦN MỀM QUẢN LÝ CÔNG VĂN 

1. Quản lý danh mục 

 Phần mềm quản lý công văn hiện tại có 02 danh mục là : Danh mục loại công văn và Danh 

mục đơn vị ngoài hệ thống. Người có quyền quản trị hộp thư hoặc quyền quản lý hộp thư có thể 

truy cập dữ liệu cho các danh mục này. 

 Từ Thực đơn chính của phần mềm - Hình 2, chọn mục [Quản lý danh mục], sau đó chọn 

loại danh mục muốn quản lý. 

1.1 Quản lý danh mục đơn vị ngoài hệ thống 

 Phần mềm cung cấp chức năng Thêm mới, Cập nhật hoặc Xóa bỏ một đơn vị gửi/nhận 

công văn nằm ngoài hệ thống (không nằm trong danh mục các đơn vị thuộc Trường ĐH Cần Thơ). 

Lưu ý, chỉ xóa được một đơn vị ra khỏi danh mục khi đơn vị này chưa liên quan đến bất kỳ một 

công văn nào trong hệ thống. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Hình 1: Giao diện quản lý đơn vị ngoài hệ thống 
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1.2 Quản lý danh mục loại công văn 

 Hệ thống cũng cung cấp chức năng quản lý các loại công văn được sử dụng trong hệ thống 

như Hình 14. Người sử dụng có thể dễ dàng thêm mới những loại công văn chưa có trong hệ thống 

hoặc cập nhật những loại công văn đã có. Đối với chức năng xóa bỏ một loại công văn, người 

dùng cũng chỉ có thể xóa nếu loại công văn đó chưa được sử dụng trong bất kỳ công văn nào. 

 

Hình 2: Giao diện quản lý loại công văn 
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2. Quản trị hệ thống 

1.3 Đồng bộ hộp thư với hệ thống đơn vị, cán bộ của trường 

 Phần mềm quản lý công văn sử dụng hệ thống danh mục đơn vị và thông tin cán bộ từ cơ 

sở dữ liệu của Hệ thống thông tin tích hợp của Trường ĐH Cần Thơ để tạo ra các hộp thư trong hệ 

thống cho từng đơn vị, từng cán bộ. Hệ thống hộp thư được phân loại bao gồm hộp thư đơn vị 

riêng tư, hộp thư đơn vị công cộng và hộp thư cá nhân. Hình 18 là giao diện Quản tri hệ thống cho 

phép thực hiện cập nhật các loại hộp thư. 

 Trường hợp danh mục đơn vị của trường có sự cập nhật, người quản trị chọn chức năng 

[Cập nhật hộp thư riêng tư] , [Cập nhật hộp thư công cộng] để đồng bộ các thay đổi. Hệ thống sẽ 

kiểm tra và thêm mới hộp thư cho các đơn vị chưa có. 

 Trường hợp danh mục thông tin các bộ có sự thay đổi, chức năng  [Cập nhật hộp] thư cá 

nhân sẽ tao mới hộp thư cho các cán bộ chưa có. 

1.4 Tìm hộp thư theo tên 

 Khi người quản trị hệ thống nhập tên hộp thư cần tìm, hệ thống sẽ hiển thị danh sách các 

kết quả gợi ý phù, chọn tên hộp thư và nhấn [Chọn] để hiển thị chính xác hộp thư vừa chọn. 

Hình 3: Giao diện quản trị hệ thống 

Hình 4: Tìm hộp thư theo tên 
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1.5 Tìm hộp thư theo cán bộ quản trị 

 Chức năng tìm theo cán bộ quản trị hỗ trợ người quản trị hệ thống liệt kê các hộp thư mà 

một cán bộ đang quản trị bằng cách nhập họ tên, mã số cán bộ hoặc địa chỉ email của cán bộ cần 

tìm. Từ danh sách gợi ý của hệ thống, người quản trị chọn một cán bộ và nhấn Chọn, hệ thống sẽ 

liệt kê danh sách các hộp thư mà cán bộ đó quản lý. 

1.6 Cấp quyền quản trị hộp thư cho cán bộ 

 Mỗi hộp thư đơn vị được quản trị bởi một người dùng được cấp quyền. Người quản trị hệ 

thống lựa chọn vào chức năng [Phân quyền quản trị] trong nhóm các chức năng ứng với mỗi hộp 

thư. Tại giao diện phân quyền, nhập mã số hoặc họ tên cán bộ muốn gán quyền, lựa chọn cán bộ 

phù họp và nhấn Lưu để cấp quyền. 

Hình 5: Tìm hộp thư theo cán bộ quản trị 

Hình 6: Giao diện chọn cán bộ phân quyền quản trị cho một hộp thư 
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1.7 Tạo hộp thư mới 

 Trong trường hợp cần tạo thêm một hộp thư mới cho đơn vị, sử dụng chức năng Thêm hộp 

thư để tạo hộp thư mới. Lựa chọn mức truy cập, nhập tên hộp thư, nhập mã đơn vị của hộp thư và 

chọn [Lưu] để tạo hộp thư mới. 

Hình 14 - Giao diện tạo mới một hộp thư 


