
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SỞ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ 

TRUNG TÂM CÔNG NGHỆ THÔNG TIN VÀ TRUYỀN THÔNG 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TÀI LIỆU 

HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG PHẦN MỀM QUẢN LÝ VĂN 

BẢN VÀ HỒ SƠ CÔNG VIỆC 
(dành cho khối doanh nghiệp) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



 
 

I. HƯỚNG DẪN ĐĂNG NHẬP 

Bước 1: Trên trình duyệt Web tại máy tính, thiết bị di động (Google 

Chrome, Cốc Cốc…) truy cập vào địa chỉ: https://dangnhap.thanhhoa.gov.vn.   

- Giao diện đăng nhập chương trình như sau: 

 

Bước 2: Nhập tên đăng nhập và mật khẩu được cấp. 

Bước 3: Xuất hiện giao diện đổi mật khẩu, người dùng nhập mật khẩu 

được cấp vào dòng Mật khẩu hiện tại và nhập mật khẩu mới vào dòng Mật khẩu 

mới và Xác nhận mật khẩu mới. Lưu ý mật khẩu  mới khi đặt phải đảm bảo có ít 

nhất 8 ký tự có ký tự in hoa, số, ký tự đặc biệt.  

 

 

Bước 4: Giao diện trang chủ Hệ thống đăng nhập tập trung của tỉnh. Bấm 

chuột vào Mục QUẢN LÝ VĂN BẢN để truy cập vào phần mềm Quản lý văn 

bản và hồ sơ công việc. 

https://dangnhap.thanhhoa.gov.vn/


 
 

 

- Giao diện chính của phần Quản lý văn bản và hồ sơ công việc 

 

II. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG 

1. Hướng dẫn tạo sổ văn bản 

Bước 1: Văn thư vào Quản trị 



 
 

 

 Bước 2: Chọn Sổ văn bản → Thêm mới  

 

  

Bước 3: Nhập đầy đủ các thông tin nhấn → Lưu 

 

2. Hướng dẫn vào sổ văn bản đến 

 Bước 1: Người dùng chọn Văn bản đến/Văn bản đến trong tỉnh để xuất 

hiện Danh sách văn bản đến qua đường mạng  



 
 

 

  Bước 2: Muốn vào sổ văn bản nào thì click chọn vào văn bản đó và 

nhấn Vào sổ.  

 

Hoặc mở chi tiết văn bản đó ra, chọn sổ văn bản sau đó nhấn Lưu 

  

Văn bản sau khi vào sổ sẽ chuyển từ Menu Văn bản đến trong tỉnh sang 

Menu Sổ văn bản đến. 

 

3. Hướng dẫn vào sổ văn bản đi 

Bước 1: Chọn Văn bản đi/ Sổ văn bản đi đơn vị để mở giao diện vào sổ 

văn bản đi 



 
 

 

 Bước 2: Chọn Thêm mới.  

 

Bước 3: Nhập đầy đủ các thông tin sau đó nhấn Lưu,. 

 

 Lưu ý: trường có dấu * là các trường bắt buộc phải nhập thông tin 

Tiếp theo người dùng chọn sang tab Phát hành để chọn đơn vị muốn gửi 



 
 

 

 

Kích chuột vào ô Cơ quan đơn vị thuộc tỉnh, chọn đơn vị cần gửi sau đó 

kích vào Chọn 

 

Lưu ý: Tài khoản của các công ty, doanh nghiệp, cơ sở sản suất chỉ chọn 

gửi đến được cho các đơn vị có danh sách tại cột Cơ quan, đơn vị thuộc tỉnh 

(cột giữa). 

Bước 4: Nhấn Lưu và gửi để gửi văn bản đến đơn vị đã chọn. 



 
 

 

Bước 5: Để theo dõi được văn bản đơn vị đã gửi, người dùng mở chi tiết 

văn bản cần kiểm tra 

 

Bấm vào biểu tượng con mắt ở cột Chi tiết để xem chi tiết nhật ký gửi nhận 

của văn bản 

  


