Hướng dẫn sử dụng phần mềm Quản lý văn bản điều hành trong ngành Kiểm sát nhân dân
1. Đăng nhập phần mềm

- Địa chỉ đăng nhập vào phần mềm: https://vbdh.vks.gov.vn/

- Gõ tài khoản và mật khẩu đã được Văn phòng – VKSND tỉnh cung cấp


Lưu ý:  Gõ mã Catpcha trước khi nhấn Đăng nhập
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2. Đổi mật khẩu


Sau khi đăng nhập thành công, nếu là tài khoản lần đầu vào thì các đồng chí thay đổi mật khẩu đăng nhập như sau: Click vào ô có tên đăng nhập, vào biểu tượng Đổi mật khẩu
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Nhập mật khẩu cũ và nhập 2 lần mật khẩu mới để thay đổi mật khẩu
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3. Xử lý văn bản đến
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- Chọn văn bản đến cần xử lý
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- Click vào Trích yến hoặc Số VB để thực hiện quá trình xử lý văn bản đến
- Thực hiện xử lý văn bản
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- Thực hiện vào sổ văn bản đến


+ Khi click vào mục Vào sổ văn bản đến trên màn hình xuất hiện một yêu cầu xác nhận:


+ Click chọn xã nhận Có 


+ Thông tin văn bản đến được hiện thị để thực hiện việc vào sổ văn bản đến 

- Xử lý văn bản:


+ Chọn vào mục [image: image7.png]+ Chon noi nhan



  để chuyển văn bản đến nơi cần xử lý


+ Xuất hiện màn hình
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+ Sau khi chọn xong Người xử lý, Người nhận để xemvà Nội dung chuyển tiếp .... click chọn mục [image: image9.png]


để thực hiện xử xong lý văn bản.
4. Thêm mới văn bản đi

- Vào mục Văn bản đi chọn Thêm mới văn bản đi
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- Xuất hiện màn hình điền các thông tin cơ bản như sau: Đơn vị soạn, Người soạn, Sổ văn bản, Loại văn bản, Đơn vị nhận văn bản, Nội dung trích yếu văn bản ,....
[image: image11.png]THONG TIN VAN BAN BI

THONG TINCO BAN  THONG TIN X LY

~Don visoan.
Ky girt
Phan loai
Noi ky:

T3 1 VE:

Don vindi bd:

Corquan lién théng:
L dzo:

Don vitrong hé
théng:

Trich yéu:

[ x v Noigii: | Vién kiém sat nhan dn t.
* DT8knth x v “Noudi soan: | | x| Bii THi Hudmg
Cv-Congvan x Chiaé: | TH-Ténghop

Ngudikj: | x| Dang Vén Khoa
Ngay cong van: | 28/032022

x[P1|[x[P2) [x[P7)[x[Pi2| (x| P10] [x|P15) (x| VP | (x| P8

x
xPe

| Vién kiém st nhén din H. Kim Thénh - Vién kiém sat nhdn dén tinh H&i Duong

x| Vién kiém st nhin dn H_ Cém Gidng - Vién kiém sét nhén dn tinh H8i Duong

x| Vién kiém st nhn dn H.Ti ) - Vign kiém st nhn dn inh H8i Duong x v

x| Vién kiém st nhn dn H. Ninh Giang - Vién kiém sat nhén gdn tinh H3i Duong
| Vién kiém st nhén dén H. Nem Séch - Vign kiém st ahén dén tinh Hai Duong

v yu cAu théng ké thang 3, Phu luc be quéc hgi

*sdve:

Do mit

6 trang

Chire vy ngudi k-
Loai van ban.

‘Don vindi bg knic:

Coquan khac:

Lann dao knic:

Céng van nam 2022
1-Thuong

B

Cv-Cong vin

LRI (7 Phat hanh

6 niéuva:
96 kndn
56 ban:

Nady BH.

203

0-Thudng

2810312022

/KSHD.





- Chọn mục Đính kèm các văn bản cần gửi hoặc Scan văn bản 


- Sau  khi điền xong các thông tin cần xử lý chọn mục Lưu để lưu văn bản đi và chọn mục Phát hành để văn bản được phát hành đến các đơn vị cần gửi
5. Tài liệu hướng dẫn sử dụng 


Để tìm hiểu thêm những nội dung khác vào Tiện ích khác/Hỗ trợ/Hướng dẫn sử dụng để tải file hướng dẫn về
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Click vào biểu tượng mũi tên tại File hướng dẫn, Chọn file phù hợp để tải về
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Chúc các đồng chí thực hiện thành công.

Bùi Thị Hường – Văn Phòng VKS tỉnh




Tải văn bản về máy




















Xem nội dung văn bản 








Vào sổ văn bản đến 
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