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GIỚI THIỆU CHUNG 

Tài liệu này được xây dựng với mục tiêu hỗ trợ nghiệp vụ Vận tải . Nội dung 

trong tài liệu được trình bày theo trình tự các chức năng và theo quy trình nghiệp 

vụ thực tế tại đơn vị.  

Các phân hệ chức năng chính: 

Gửi văn bản; 

1. Dự thảo văn bản; 

2. Tìm kiếm - Excel
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GỬI VĂN BẢN 

1. Dự thảo văn bản 

- Tại màn hình Cổng Doanh nghiệp vận tải, Chọn gửi văn bản trực tuyến. 

 

Hình 1. Menu Cổng Doanh nghiệp vận tải. 

 

Hình 2. Màn hình chức năng Gửi văn bản 
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- Tại màn hình chức năng gửi văn bản, chọn Dự thảo văn bản . 

 

Hình 3. Màn hình Dự thảo văn bản 

- Tại màn hình Dự thảo văn bản, nhập các thông tin bắt buộc có dấu , và các 

thông tin khác nếu có. 

- Tệpđính kèm 

- Chọn để đính kèm tài liệu lên hệ thống. 

- Chọn file để lưu vào hệ thống. 

 

Hình 4. Màn hình chứa file trên máy tính. 
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- Sau khi đã nhận đầy đủ nội dung và thông tin văn bản ; 

-  Chọn lưu  để lưu văn bản lên hệ thống 

 Lưu ý : Văn bản khi đã lưu sẽ hiển thị tại màn hình danh sách văn bản với trạng 

thái chờ phát hành. Lúc này văn bản chưa được gửi phát hành. 

 

Hình 5. Màn hình danh sách gửi văn bản. 

- Phát hành văn bản đã lưu, Chọn  ở cột xử lý tại màn hình danh sách gửi văn 

bản. 

 

Hình 6. Màn hình danh sách gửi văn bản. 

- Chọn chi tiết để xem lại thông tin và nội dung văn bản đã soạn. 
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- Chọn Cập nhật để chuyển đến màn hình xử lý văn bản đã lưu trước đó. 

- Chọn phát hành , để phát hành văn bản. 

 

Hình 7. Màn dự thảo văn bản 

- Chọn trở về , để về màn hình danh sách văn bản. 

2. Tìm kiếm – Excel. 

-  Tại màn hình danh sách gửi văn bản, chọn thông tin tìm kiếm theo các tiêu 

chí tìm kiếm được thiết lập sẵn. 

-  Click vào tìm kiếm , để tra cứu kết quả tìm kiếm(1). 

-  Chọn Excel để xuất file danh sách văn bản đã gửi(2). 

 


