
Tập huấn 

Sử dụng văn bản mẫu trên 
cổng thông tin nội bộ 



Các đối tượng tham gia xử lý 

Người khởi tạo: Bất kỳ. 

Người/đơn vị xử lý: Nhân viên 

Người giám sát: Trưởng/phó 
hoặc người được ủy quyền. 



Quy trình sử dụng 

Khởi tạo 
văn bản 

Phân 
công xử 

lý 

Xử lý dự 
thảo theo 
yêu cầu 

Phê 
duyệt 



Khởi tạo 

Xử lý 

Phê duyệt 

Người A Người … 

Người A.1 Người A.2 Người ...1 Người ...2 



Khởi tạo 

Chọn mẫu văn bản. 

Nhập yêu cầu xử lý chính. 

Nhập hạn xử lý. 

Nhập tài khoản người/đơn vị xử lý (bắt buộc) 

Nhập tài khoản người phê duyệt (bắt buộc) 



Các cách hoàn thành yêu cầu 

Tự hoàn 
thành 

Chuyển xử lý 
(Ủy quyền) 

Chuyển phối 
hợp 



Tự hoàn thành 

Mở file văn bản, dự 
thảo, lưu, đóng trình 

soạn thảo. 

Nhập các lưu ý vào 
mục Ghi chú. 

Nhấn nút  

“Hoàn thành”  

kết thúc xử lý. 



Chuyển xử lý  

cho người khác (Ủy quyền) 

Nhấn nút 
“Gửi” 

Nhập thông tin 

Nhấn nút 
“Chuyển xử lý” 



Chuyển xử lý  

cho người khác (Ủy quyền) 

Nhấn nút “Gửi” 

Nhập thông tin 

Nhấn nút “Chuyển 
phối hợp” 


