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I. TỔNG QUAN 

1.1. Mục đích 

− Tài liệu này được xây dựng phục vụ cho công việc hướng dẫn sử dụng chi tiết 

thao tác các chức năng phần mềm.  

− Nội dung trình bày trong tài liệu ngắn gọn, theo trình tự các chức năng và 

hướng dẫn thực hiện từng bước một. Vì vậy, người dùng có thể dễ dàng sử 

dụng chương trình thông qua tài liệu này 

1.2. Đổi tượng và phạm vi chức năng 

− Tài liệu này phục vụ các đối tượng: Cán bộ công nghệ thông tin  

o Là người thao tác trực tiếp trên hệ thống, là các cán bộ/chuyên viên được 

phân công quản trị hệ thống “Trục liên thông văn bản (Phiên bản 

2023)” 

o Có các chức năng cơ bản của chương trình: login, logout, thay đổi mật 

khẩu, quản lý user, phân quyền, thống kê, quản lý thông tin liên thông 

văn bản, …  

1.3. Thuật ngữ và các từ viết tắt 

STT Thuật ngữ/chữ viết tắt Mô tả 

1.  TP. HCM Thành phố Hồ Chí Minh 

2.  CNTT Công nghệ thông tin 

3.  KH Khách hàng 

4.  N/A Không áp dụng 
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II.   NỘI DUNG 

2.1. Hướng dẫn sử dụng các chức năng hệ thống 

2.1.1. Truy cập Trục liên thông văn bản (Phiên bản 2023) 

Mục đích: Hệ thống dùng cho người sử dụng thực hiện quản lý, thống kê tình hình gửi 

nhận văn bản liên thông, Hỗ trợ người dùng thực hiện trao đổi văn bản với các đơn vị 

trên địa bàn thành phố thông qua Trục liên thông văn bản (Phiên bản 2023) 

 

Các bước thực hiện: 

− Bước 1: Người dùng sử dụng các trình duyệt thường dùng để truy cập trên internet 

(Chrome, Microsoft Edge, Firefox, …), truy cập vào ứng dụng tại địa chỉ: 

http://trucvanban.tphcm.gov.vn/ 

− Bước 2: Sử dụng tài khoản được cấp bởi hệ thống Trục liên thông văn bản (Phiên 

bản 2023) đăng nhập vào hệ thống 

− Bước 3: Nhập tài khoản và mật khẩu → Chọn “Đăng nhập”. Sau khi nhập đúng 

tên đăng nhập và mật khẩu, màn hình dẫn đến giao diện Dashboard tổng quan tình hình 

gửi nhận văn bản của các đơn vị 
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2.1.1.1. Thông tin cá nhân  

Mục đích: Chức năng này hỗ trợ người sử dụng xem, cập nhật thông tin cá nhân, ảnh 

đại diện khi có như cầu cập nhật thông tin tài khoản người dùng. 
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Các bước thực hiện:  

− Bước 1: Tại màn hình chính sau khi đăng nhập, chọn vào icon   “Chỉnh sửa tài 

khoản” 

 

− Bước 2: Nhập thông tin cá nhân của tài khoản 
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− Bước 3: Chọn vào vùng ảnh đại diện để chọn ảnh đại diện cho tài khoản 

− Bước 4: Chọn “Lưu” để hoàn tất quá trình cập nhật thông tin tài khoản. 

 

 

Ý nghĩa các trường thông tin: 

STT TRƯỜNG DỮ LIỆU Ý NGHĨA 

1.  Tên hiển thị Tên hiển thị khi đăng nhập vào hệ thống 

2.  Tài khoản Tài khoản đăng nhập hệ thống 

3.  Thư điện tự Email của tài khoản/Email công chức 

4.  Số điện thoại Số điện thoại của tài khoản 

2.1.2. Dashboard 

Mục đích: Chức năng dành cho người sử dụng xem thông tin nhanh chóng bằng các 

thông tin hiển thị qua biểu đồ. 

Cho phéo người dùng có thể thực hiện tìm kiếm theo đơn vị - thời gian, Cho phép cấu 

hình được màu sắc hiển thị của màn hình Dashboard theo ý muốn. 

Các bước thực hiện:  
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− Bước 1: Tại thanh menu màn hình chức năng chọn “Dashboard” 

 

2.1.2.1. Tìm kiếm 

Mục đích: Chức năng Dành cho người sử dụng hệ thống thực hiện cấu hình thông tin 

tìm kiếm hiển thị được dữ liệu trên dashboard theo mong muốn. 

Các bước thực hiện:  

− Bước 1: Tại màn hình “Dashboard” 

− Bước 2: Xác định nội dung “Dashboard” cần tìm kiếm thông tin, chọn tìm 

kiếm theo “Đơn vị - ngày tháng năm thống kê” 

 

− Bước 3: Nhập dữ liệu muốn tìm kiếm  

2.1.2.2. Cấu hình giao diện 

Mục đích: Chức năng Dành cho người sử dụng hệ thống thực hiện cấu hình giao diện 

theo phong cách riêng mong muốn. 
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Các bước thực hiện:  

− Bước 1: Tại màn hình “Dashboard” 

− Bước 2: Xác định nội dung “Dashboard” cần thực hiện cấu hình giao diện, 

chọn “Cài đặt” 

 

− Bước 3: Chọn tiêu chí cài đặt theo ý muốn 
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Bước 4: Chọn “Lưu” để hoàn tất 

 

2.1.3. Hộp thư thông báo 

Mục đích: Chức năng dành cho Người dùng xem thông tin thông báo hệ thống được 

thiết lập gửi tự động hoặc được admin chủ động gửi thông báo. 

Cho phép người dùng thực hiện được các thao tác xem/xóa/tìm kiếm thông báo 

Các bước thực hiện:  

− Bước 1: Tại thanh menu màn hình chức năng chọn “Hộp thư thông báo” 
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Giới thiệu chức năng: 

 

Phân vùng 
Chức năng Mô tả 

 

 

 

Phân vùng tìm kiếm, lọc thông tin theo các tiêu chí có trên phần mềm 

 

Chức năng dùng để làm mới lại màn hình, và điều 

kiện tìm kiếm 

 

Nhập từ khóa tìm kiếm, thực hiện chức năng này để 

lọc dữ liệu thông báo 

 

Xổ xuống các tiêu chí lọc, hỗ trợ người quản trị lọc 

danh sách tìm kiếm theo nhiều tiêu chí 

 

Hình minh họa chức năng tìm kiếm nâng cao 
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Chú thích các tiêu chí lọc trong chức năng “Nâng cao” 

STT TRƯỜNG DỮ LIỆU Ý NGHĨA 

1.  Tiêu đề Tiêu đề thông báo 

2.  Ngày gửi từ - Đến ngày Ngày gửi thông báo 

3.  Tình trạng Trạng thái xem/đã xem thông báo 

 

Phân vùng 
Chức năng Mô tả 

 

 

 

Phân vùng chức năng thao tác dữ liệu 

 Chức năng dùng để xóa dữ liệu được chọn 

 
Chức năng dùng đê thcujw hiện đánh dấu các thông 

báo đã đọc 

 
 Lưới hiển thị dữ liệu danh sách thông báo 

2.1.3.1. Xóa thông báo 

Mục đích: Chức năng Dành cho người dùng hệ thống thực hiện xóa thông báo đang 

chọn. 

Các bước thực hiện:  

− Bước 1: Tại màn hình “Hộp thư thông báo” 

− Bước 2: Xác định thông báo muốn xóa, check chọn thông báo 

− Bước 3: Chọn chức năng “Xóa” 

 

− Bước 4: Xác nhận lại thông tin xóa, chọn “Đồng ý” để hoàn tất. 
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2.1.3.2. Đánh dấu đã đọc thông báo 

Mục đích: Chức năng Dành cho người dùng hệ thống thực hiện đánh dấu đã đọc các 

thông báo nhanh. Cho phép xử lý cho ở trường hợp thông báo quá nhiều, mà người dùng 

không cần click đọc từng thông báo. 

Các bước thực hiện:  

− Bước 1: Tại màn hình “Hộp thư thông báo” 

− Bước 2: Check chọn tất cả các thông báo 

− Bước 3: Chọn chức năng “Đánh dấu đã đọc tất cả” 

 

− Bước 4: Xác nhận lại thông tin, chọn “Đồng ý” để hoàn tất. 

 

2.1.4. Nhóm chức năng Thông tin liên thông 

2.1.4.1. Gửi liên thông 
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Mục đích: Chức năng dành cho NSD hệ thống thực hiện xem được danh sách các gói 

tin gửi văn bản/trạng thái liên thông văn bản được gửi đến “Trục liên thông văn bản 

(Phiên bản 2023)” 

Các bước thực hiện:  

− Bước 1: Tại thanh menu màn hình chức năng chọn “Thông tin liên thông” 

− Bước 2: Chọn màn hình chức năng “Gửi liên thông” 

 

Giới thiệu chức năng: 

 

Phân vùng 
Chức năng Mô tả 

 

 

Phân vùng tìm kiếm, lọc thông tin theo các tiêu chí có trên phần mềm 

 

Chức năng làm mới điều kiện tìm kiếm và thực hiện 

load lại dữu liệu trên lưới hiển thị 
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Nhập từ khóa tìm kiếm, thực hiện chức năng này để 

lọc dữ liệu bị lặp 

 

Xổ xuống các tiêu chí lọc, hỗ trợ người quản trị lọc 

danh sách tìm kiếm theo nhiều tiêu chí 

 

Hình minh họa chức năng tìm kiếm nâng cao 

Chú thích các tiêu chí lọc trong chức năng “Nâng cao” 

STT TRƯỜNG DỮ LIỆU Ý NGHĨA 

1.  Tiêu đề Tiêu đề văn bản 

2.  Số ký hiệu Số ký hiệu văn bản 

3.  Loại liên thông Loại liên thông văn bản điện tử/trạng thái xử lý 

4.  Loại nghiệp vụ/Trạng 

thái xử lý 

Loại nghiệp vụ/trạng thái xử lý văn bản 

5.  Trung tâm liên thông 

(Nơi gửi) 

Trung tâm gửi 

6.  Trung tâm liên thông 

(Nơi nhận) 

Trung tâm nhận 

7.  Nơi gửi Nơi gửi 

8.  Nơi nhận Nơi nhận  

9.  Trạng thái Trạng thái gửi văn bản/ trạng thái xử lý 

10.  Trạng thái nhận Trạng thái nhận văn bản/trạng thái xử lý 

11.  Độ khẩn Độ khẩn văn bản 

12.  Từ ngày đến ngày Ngày gửi văn bản/trạng thái xử lý 
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Phân vùng 
Chức năng Mô tả 

 

Phân vùng chức năng thao tác dữ liệu 

 

Chức năng định tuyến/gửi lại lại gói tin văn bản, 

khi chọn dòng dữ liệu thì chức năng mới có thể 

kích hoạt 

  

Chức năng trích xuất dữ liệu ra các định dạng file 

Excel, Word, PDF 

 
 

Lưới hiển thị dữ liệu danh sách định tuyến đơn vị 

liên thông 

 
 Chọn để xem chi tiết văn bản 

 
 Chọn để xem thông tin chi tiết và nội dung xử lý 

 

 
Chức năng tải file Edxml nội dung văn bản 

 
Chức năng xem chi tiết cây liên thông văn bản 

Các bước thực hiện:  

− Bước 1: Tại thanh menu màn hình chức năng chọn “Thông tin liên thông” → 

“Gửi liên thông” 

− Bước 2: Màn hình hiển thông danh sách gói tin văn bản/trạng thái liên thông 

 

− Bước 3: Chọn “Nâng cao” để thực hiện tìm kiếm theo các trường dữ liệu mong 

muốn. (Khi click vào màn hình, hệ thống mặc định hiển thị danh sách trong 7 ngày gần 

nhất) 
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− Bước 4: Chọn “Tìm kiếm” để thực hiện tìm kiếm thông tin theo điều kiện đã nhập 

  

− Bước 5: Chọn biểu tượng  để thực hiện trích xuất dữ liệu đã tìm 

kiếm. 

− Bước 6: Chọn biểu tượng “Xóa/Xóa tất cả” để xóa gói tin văn bản/trạng thái liên 

thông hoặc chọn “Định tuyến” để định tuyến lại gói tin  

 

− Bước 7: Chọn biểu tượng “Xem lịch sử liên thông” để xem lịch sử gửi liên thông 

của gói tin văn bản/trạng thái liên thông hoặc “Tải xuống” để tải tập tin edxml về máy 

Chú thích chức năng: 
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• Tại cột “Số ký hiệu”, nhấp vào chuột trái vào  → Màn hình hiển thị thông 

tin liên thông: Hỗ trợ tìm kiếm, lọc trạng thái liên thông, trích xuất dữ liệu ra file Excel, 

Word, PDF 

 

• Tại cột “Trạng thái”, nhấp chuột trái vào  → Màn hình hiển thị chi 

tiết trạng thái và thông tin log request gói tin. 
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• Tại cột thao tác “Thao tác” nhấp chuột trái vào chức năng  → Màn hình hiển 

thị thông tin “Lịch sử liên thông văn bản” 

 

➔ Chọn tiếp vào đơn vị nhận để xem chi tiết thông tin liên thông, tình trạng xử lý văn 

bản 
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• Các văn bản  có biểu tượng  là văn bản khẩn,  là văn bản có 

loại là giấy mời. 

2.1.4.2. Nhận liên thông 

Mục đích: Chức năng dành cho NSD hệ thống thực hiện xem được danh sách các gói 

tin nhận văn bản/trạng thái liên thông văn bản được gửi đến “Trục liên thông văn bản 

(Phiên bản 2023)”  

Các bước thực hiện:  

− Bước 1: Tại thanh menu màn hình chức năng chọn “Thông tin liên thông” 

− Bước 2: Chọn màn hình chức năng “Nhận liên thông” 
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Giới thiệu chức năng: 

 

Phân vùng 
Chức năng Mô tả 

 

 

 

Phân vùng tìm kiếm, lọc thông tin theo các tiêu chí có trên phần mềm 

 

Chức năng làm mới điều kiện tìm kiếm và thực hiện 

load lại dữu liệu trên lưới hiển thị 

 

Nhập từ khóa tìm kiếm, thực hiện chức năng này để 

lọc dữ liệu bị lặp 

 

Xổ xuống các tiêu chí lọc, hỗ trợ người quản trị lọc 

danh sách tìm kiếm theo nhiều tiêu chí 

 

Hình minh họa chức năng tìm kiếm nâng cao 

Chú thích các tiêu chí lọc trong chức năng “Nâng cao” 

STT TRƯỜNG DỮ LIỆU Ý NGHĨA 

13.  Tiêu đề Tiêu đề văn bản 

14.  Số ký hiệu Số ký hiệu văn bản 

15.  Loại liên thông Loại liên thông văn bản điện tử/trạng thái xử lý 
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16.  Loại nghiệp vụ/Trạng 

thái xử lý 

Loại nghiệp vụ/trạng thái xử lý văn bản 

17.  Trung tâm liên thông 

(Nơi gửi) 

Trung tâm gửi 

18.  Trung tâm liên thông 

(Nơi nhận) 

Trung tâm nhận 

19.  Nơi gửi Nơi gửi 

20.  Nơi nhận Nơi nhận  

21.  Từ ngày đến ngày Ngày gửi văn bản/trạng thái xử lý 

22.  Trạng thái Trạng thái nhận văn bản/trạng thái xử lý 

 

Phân vùng Chức năng Mô tả 

 

Phân vùng chức năng thao tác dữ liệu 

 

Chức năng nhận lại gói tin văn bản, khi chọn dòng 

dữ liệu thì chức năng mới có thể kích hoạt 

  

Chức năng trích xuất dữ liệu ra các định dạng file 

Excel, Word, PDF 

 
 

Lưới hiển thị dữ liệu danh sách định tuyến đơn vị 

liên thông 

 
 Chọn để xem chi tiết văn bản 

 
 Chọn để xem thông tin chi tiết và nội dung xử lý 

  
Chức năng tải file Edxml nội dung văn bản 

Các bước thực hiện:  

− Bước 1: Tại thanh menu màn hình chức năng chọn “Thông tin liên thông” → 

“Nhận liên thông” 

− Bước 2: Màn hình hiển thị danh sách gói tin văn bản/trạng thái liên thông 
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− Bước 3: Chọn “Nâng cao” để thực hiện tìm kiếm theo các trường dữ liệu mong 

muốn. (Khi click vào màn hình, hệ thống mặc định hiển thị danh sách trong 7 ngày gần 

nhất) 

− Bước 4: Chọn “Tìm kiếm” để thực hiện tìm kiếm thông tin theo điều kiện đã nhập 

  

− Bước 5: Chọn biểu tượng  để thực hiện trích xuất dữ liệu đã tìm 

kiếm. 

− Bước 6: Chọn biểu tượng “Xóa/Xóa tất cả” để xóa gói tin văn bản/trạng thái liên 

thông hoặc chọn “Nhận lại” để nhận lại gói tin lần nữa 
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− Bước 7: Chọn biểu tượng “Tải xuống” để tải tập tin edxml về máy 

Chú thích chức năng: 

 

• Tại cột “Số ký hiệu”, nhấp vào chuột trái vào  → Màn hình hiển thị thông 

tin liên thông văn bản được gửi đến 

 

• Tại cột “Trạng thái”, nhấp chuột trái vào  → Màn hình hiển thị chi 
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tiết trạng thái và thông tin log request gói tin. 

 

Các văn bản  có biểu tượng  là văn bản khẩn,  là văn bản có loại là 

giấy mời. 

2.1.5. Nhóm chức năng Theo dõi hệ thống 

2.1.5.1. Hoạt động đơn vị 

Mục đích: Chức năng dành cho người dùng thực hiện kiểm tra được thông tin hoạt động 

của đơn vị về các tác vụ đang và đã thực hiện. 

Các bước thực hiện:  

− Bước 1: Tại thanh menu màn hình chức năng chọn “Theo dõi hệ thống” 

− Bước 2: Chọn màn hình chức năng “Hoạt động đơn vị” 
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Giới thiệu chức năng: 

 

Phân vùng 
Chức năng Mô tả 

 

 

 

Phân vùng tìm kiếm, lọc thông tin theo các tiêu chí có trên phần mềm 

 

Chức năng dùng để làm mới lại màn hình, và điều 

kiện tìm kiếm 

 

Nhập từ khóa tìm kiếm, thực hiện chức năng này để 

lọc dữ liệu bị lặp 

 

Xổ xuống các tiêu chí lọc, hỗ trợ người quản trị lọc 

danh sách tìm kiếm theo nhiều tiêu chí 
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Hình minh họa chức năng tìm kiếm nâng cao 

Chú thích các tiêu chí lọc trong chức năng “Nâng cao” 

STT TRƯỜNG DỮ LIỆU Ý NGHĨA 

1.  Mã đơn vị Mã đơn vị 

2.  Tên đơn vị Tên đơn vị 

3.  Tài khoản Tài khoản thực hiện tác vụ 

4.  Địa chỉ IP Đại chỉ IP tài khoản đang thao tác tác vụ 

5.  Tác vụ Tác vụ gọi xử lý dịch vụ 

6.  Trạng thái Trạng thái xử lý tác vụ 

7.  Ngày thực hiện Từ - Đến 

ngày 

Ngày thực hiện tác vụ 

 

Phân vùng 
Chức năng Mô tả 

 

Phân vùng chức năng thao tác dữ liệu 

 

Chức năng dùng để thực hiện xóa dữ liệu, khi 

chọn dữ liệu cần xóa thì chức năng mới được kích 

hoạt sử dụng 

 
 

Lưới hiển thị dữ liệu danh sách dữ liệu hoạt động 

đơn vị 

 
 

Click vào thông tin đơn vị hiển thị chi tiết nội 

dung chi tiết tác vụ 

  
Chức năng xóa 

2.1.5.1.1. Xem chi tiết thông tin thao tác tác vụ 

Mục đích: Chức năng Dành cho người dùng hệ thống thực hiện xem chi tiết thông tin 

xử lý tác vụ của đơn vị khi thực hiện 1 tác vụ nào đó bất kỳ.  
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Các bước thực hiện:  

− Bước 1: Tại màn hình “Hoạt động đơn vị” 

− Bước 2: Xác định dữ liệu muốn xem chi tiết, chọn vào “Tài khoản” hiển thị 

trên lưới 

 

− Bước 3: Popup hiển thị thông tin chi tiết, Nếu là tác vụ lỗi hệ thống sẽ hiển thị 

thông tin “Message” và “Hướng dẫn xử lý”. Chọn “Đóng” để hoàn tất, “Tải xuống” 

để tải file Edxml. 

 

2.1.5.1.2. Xóa thông tin hoạt động đơn vị 

Mục đích: Chức năng Dành cho người dùng hệ thống thực hiện xóa dữ liệu hoạt động 

đơn vị trong màn hình chức năng. 

Các bước thực hiện:  
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− Bước 1: Tại màn hình “Hoạt động đơn vị” 

− Bước 2: Xác định dữ liệu muốn xóa check chọn, chọn chức năng “Xóa” 

 

− Bước 3: Xác nhận lại thông tin xóa, chọn “Đồng ý” để hoàn tất. 

 

2.1.6. Thống kê liên thông văn bản 

Mục đích: Chức năng dành cho NSD của đơn vị thực hiện xem thống kê về số lượng 

gửi nhận liên thông văn bản qua trục liên thông. 

Các bước thực hiện:  

− Bước 1: Tại thanh menu màn hình chức năng chọn “Thống kê liên thông” 
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Giới thiệu chức năng: 

 

Phân 

vùng 

Chức năng Mô tả 

 

Phân vùng tìm kiếm, lọc đơn vị liên thông gửi nhận văn bản có trên hệ 

thống 

 

Nhập từ khóa tìm kiếm, thực hiện chức năng này để lọc 

các đơn vị theo từ khóa nhập vào. 

 

Xổ xuống các tiêu chí lọc, hỗ trợ người dùng danh sách 

đơn vị liên thông gửi nhận 

 

Chức năng dùng để xóa điều kiện tìm kiếm và tải lại màn 

hình hiển thị dữ liệu  

 

Hình minh họa chức năng tìm kiếm nâng cao 

Chú thích các tiêu chí lọc trong chức năng “Nâng cao”: 

STT TRƯỜNG DỮ LIỆU Ý NGHĨA 
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1.  Trung tâm liên thông Tên trung tâm liên thông 

2.  Nhóm đơn vị Tên nhóm đơn vị 

3.  Nơi gửi 
Tên đơn vị gửi (hiển thị mặc định đơn vị đang sử 

dụng) 

4.  Loại liên thông Lọc gói tin liên thông văn bản điện tử/trạng thái 

5.  Loại gói tin Loại gói tin 

6.  Loại phát hành Loại phát hành 

7.  Ngày gửi/nhận từ Ngày gửi/nhận từ ngày 

8.  Đến ngày Ngày gửi/nhận đến ngày 

 

Phân 

vùng 

Chức năng Mô tả 

 

 

 

Phân vùng chức năng hỗ trợ trích xuất dữ liệu ra các dạng tệp tin excel, 

word, pdf 

 

Chức năng hỗ trợ trích xuất lưới danh sách thống 

kê ra định dạng excel, word, pdf 

 

Chức năng hỗ trợ cấu hình cỡ chữ, màu sắc 

header, màu nền 

 

Phân 

vùng 

Mô tả 

 

Phân vùng lưới danh sách đơn vị thống kê, số lượng văn bản gửi/nhận 

Các bước thực hiện:  

− Bước 1: Tại thanh menu màn hình chức năng chọn “Thống kê liên thông” 

− Bước 2: Màn hình hiển thị lưới đơn vị đang thống kê và số lượng văn bản liên thông 

theo điều kiện tìm kiếm mặc định 7 ngày gần nhất 

− Bước 3: Thực hiện tìm kiếm, lọc danh sách theo các tiêu chí 

− Bước 4: Trích xuất dữ liệu ra Excel/Word/PDF 
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2.2. Các vấn đề thường gặp phải khi sử dụng 

STT Mô tả lỗi Vai trò Cách xử lý Người xử lý 

1 Không truy cập 

được trang thông 

tin 

Tất cả người dùng Liên hệ với quản trị 

hệ thống  

Quản trị hệ 

thống 

2 Không đăng nhập 

được vào hệ thống 

Cán bộ được phân 

quyền quản trị 

Liên hệ với quản trị 

hệ thống  

Quản trị hệ 

thống 

3 Không phát hành 

được văn bản 

Tất cả người dùng - Kiểm tra kết 

nối mạng 

- Liên hệ với 

quản trị hệ 

thống 

Quản trị hệ 

thống 

 

 

 

 

 

 

 


