
Khởi Tạo Luồng Trình Ký Công Văn Đi Có Áp Dụng Chữ Ký Số 

Thao tác: Chọn menu Văn bản/VB đang xin số. Sau đó, bấm Thêm, xem hình dưới đây: 

 

Tiếp theo:  

- Chọn đúng sổ văn bản mà đơn vị muốn tạo khởi tạo. 

- Nhập toàn bộ thông tin cửa sổ bên dưới: Bao gồm cả Người ký, trích yếu, đính kèm dự thảo 

là file word và file dự thảo bằng .pdf. Sau đó ký nháy lên file .pdf dự thảo. 

 

Sau khi ký nháy, hệ thống sẽ sinh ra file ký số mới  

 



 

Chọn người nhận phát hành: 

 

- Tất cả những thông tin trên sẽ được hệ thống tổng hợp lại cho Văn thư trường phục vụ cho 

bước tạo công văn đi và phát hành văn bản khi luồng trình ký này hoàn tất. 

Tiếp theo, chọn “Chuyển xử lý” để chuyển luồng cho trưởng đơn vị để xét duyệt nội dung 

 

File ký số xuất hiện 

Chọn Người sẽ nhận phát hành khi 

luồng công việc này hoàn tất 

Bấm “Lưu” 



 

Người khởi tạo xem lại và theo dõi luồng trình ký tại menu: Văn ban đang xin số 

- Nhấp trực tiếp vào trích yếu để xem chi tiết bên trong. Nếu sai thông tin, có thể check ô đầu 

dòng và sửa lại thông tin. 

 

Sau khi khởi tạo xong, luồng công việc này sẽ được luân chuyển tuần tự theo sơ đồ sau : 

 

 

Lưu ý:  

- Sai ở bước nào thì chuyển lại cho bước đó thực hiện lại (Sai nội dung dự thảo, sai thể thức, 

…) 

- Nếu ký sai thì sẽ ký lại từ đầu, vì ký số không xóa được. 

- Quy trình trên hoàn toàn có thể thay đổi tùy theo thực tế thực hiện tại đơn vị. Hệ thống hoàn 

toàn linh động chạy theo quy trình thực tế. 

 

Chọn Chuyển Văn bản 

là khởi tạo hoàn tất 


