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• Hướng dẫn thao tác với các vai khác nhau: 

       lãnh đạo trường/ lãnh đạo đơn vị/ chuyên viên

Văn phòng Tổng 
hợp

CÁC NỘI DUNG TRONG BUỔI TẬP HUẤN

• Giới thiệu Hệ thống mới

• Các lưu ý tác nghiệp văn bản hành chính và về việc sử 

dụng Hệ thống mới



Văn phòng Tổng 
hợp

HỆ THỐNG MỚI và HỆ THỐNG CŨ

Đăng nhập = tài khoản E-mail VNU (SSO)

Có hiệu lực sử dụng từ 01/10/2026

Từ 01/10/2026: Chỉ còn giá trị tra cứu và lưu 

trữ tạm thời

=> Cần kịp thời tải về các tài liệu liên quan

Tài khoản cấp hạn chế 

cho lãnh đạo + chuyên viên 

=> Vai trò luân chuyển thông tin đối với cán bộ 

lãnh đạo, quản lý và văn thư của đơn vị

2014



SO SÁNH HỆ THỐNG MỚI VÀ HỆ THỐNG CŨ



THỐNG NHẤT CÁC NGUYÊN TẮC CHUNG KHI SỬ DỤNG HỆ THỐNG

• Hệ thống chỉ là công cụ để trình ký và luân chuyển văn bản

• Tuân thủ các bước theo luồng đi của văn bản

• Không lấy số “b”; không điền trước ngày tháng của văn bản trình 

ký; không xin số trước. 

• Mỗi file trình ký sẽ chỉ ký 1 chữ ký

• Không thể thu hồi khi văn bản đã đóng dấu ban hành



LƯU Ý DÀNH CHO CHUYÊN VIÊN VÀ TƯƠNG ĐƯƠNG 



LƯU Ý DÀNH CHO LÃNH ĐẠO KHI SỬ DỤNG HỆ THỐNG



Văn thư
Lãnh đạo Trường uỷ quyền cho Văn phòng

Lãnh đạo đơn vị chỉ đạo 
chuyên viên 

soạn văn bản 
phúc đáp/ tạo văn bản mới

Lãnh đạo đơn vị/lãnh đạo trường ký

Văn thư ban hành



Cần cập nhật chính xác và đầy đủ

Để cài Token kí số Để tạo văn bản đi

Để xem văn bản đến

Để xem văn bản đi

Để Quản lý hồ sơ công việc đã tạo

Để nhắc việc cho chuyên viên



CÁCH Đ ẶT TÊN FILE

QĐ HĐT final(1).docx

8am.Thong bao vv lam lai the sinh vien.pdf

Thảo_Cv xin Hội trường NVĐ bản cuối.doc

Signed.Cv xin Hội trường NVĐ đã edit

Signed.Signed.Signed.(P.VPTH) in ấn biển

19.9.2026_TB_821_Lamlaithesinhvien_v1.pdf



Founder

Công thức "Hành động + Đối tượng + Phạm vi"

Hành động: Ban hành, phê duyệt, cử, thành lập, khen thưởng, cho phép...

Đối tượng: Quy chế làm việc, đề án phát triển, nhân sự A, đoàn công tác...

Phạm vi (nếu có): năm 2026, giai đoạn 2026 - 2030, kỳ thi VSTEP 23/9/2026...

CÁCH ĐẶT TRÍCH YẾU VĂN BẢN

QUYẾT ĐỊNH
Công nhận học sinh hệ chuyên có học bổng 

trong kỳ thì tuyển sinh lớp 10 THPT Chuyên Ngoại ngữ năm 2026



Founder

Phân biệt rõ cách sử dụng chữ "V/v" 

Sai lầm phổ biến nhất là thêm chữ "V/v" vào tất cả các loại văn bản. 

• Chỉ dùng "V/v" cho loại văn bản hành chính là công văn, thông báo: 

        Ví dụ: V/v xin gia hạn thời gian nộp báo cáo, V/v sử dụng chứng chỉ IELTS để miễn học...

• Không dùng "V/v" cho văn bản có tên loại: đối với Quyết định, Kế hoạch…

•          => Đi thẳng vào nội dung. 

Ví dụ: Quyết định Ban hành Quy chế chi tiêu nội bộ năm 2026 (Dưới chữ QUYẾT ĐỊNH), không viết là Quyết định 

V/v ban hành...

CÁCH ĐẶT TRÍCH YẾU VĂN BẢN



1 Quy trình xử lý văn bản đến

ULIS
Trường Đại học Ngoại ngữ, ĐHQGHN

Áp dụng tại Trường Đại học Ngoại ngữ, ĐHQGHN

Bước 1 · Văn thư

Văn thư tiếp nhận, khởi 
tạo văn bản đến

Bước 2 · VPTH

VP Tổng hợp bút phê, xác 
định nơi nhận/xử lý

Bước 3 · Luân chuyển

Gửi BGH và/hoặc phòng, 
khoa liên quan

Bước 4 · Đơn vị

Lãnh đạo phòng/khoa 
phân công xử lý

Trường hợp 1

Văn bản chỉ để biết
Đọc, nắm nội dung; chuyển cán bộ trong 

đơn vị nếu cần → kết thúc.

Trường hợp 2

Cần phúc đáp bằng công văn
Giao chuyên viên dự thảo, phúc đáp 

ngay trên luồng → theo quy trình văn 
bản đi.

Ghi chú: Văn bản cần phúc đáp được xử lý liên thông trên cùng luồng công việc để bảo đảm theo dõi, lưu vết và thống nhất hồ sơ.



Bước 3
Lãnh đạo Phòng/Khoa phân xử lý

ULIS · Quy trình xử lý văn bản



Nhập ý kiến xử lý, người xử lý chính, người phối hợp và người theo dõi (nếu có)

ULIS · Quy trình xử lý văn bản



Chuyên viên mở văn bản đến để xử lý

ULIS · Quy trình xử lý văn bản

1. Nếu văn bản chỉ để biết: đọc/nắm thông tin, không cần xử lý thêm.
2. Nếu cần phúc đáp bằng công văn: chọn “Khởi tạo VB đi” trên cùng luồng công việc.



1. Nhập trích yếu, thông tin liên quan và đính kèm file.
2. Chọn “Chuyển lãnh đạo phòng ký nháy hoặc ký thừa lệnh”.

ULIS · Quy trình xử lý văn bản



Chuyển lãnh đạo phòng ký nháy hoặc ký thừa lệnh

ULIS · Quy trình xử lý văn bản



Lãnh đạo phòng mở văn bản chuyên viên vừa chuyển

ULIS · Quy trình xử lý văn bản



Lãnh đạo phòng chọn “Xử lý”

ULIS · Quy trình xử lý văn bản



Lãnh đạo phòng chọn “Ký số Token” để ký số

ULIS · Quy trình xử lý văn bản



1. Nếu ký nháy thì click “áp dụng” 
sau đó chuyển văn thư để duyệt thể 
thức và văn thư trình BGH ký phê 
duyệt

2. Nếu ký to (thừa lệnh) thì 
click “áp dụng” sau đó chuyển 
văn thư để cấp số, lấy dấu

ULIS · Quy trình xử lý văn bản



Lãnh đạo phòng chọn “Chuyển văn thư” để xử lý bước tiếp theo

ULIS · Quy trình xử lý văn bản



Sau khi ban hành, Văn thư gửi văn bản về 
tài khoản của các cá nhân liên quan:
1. Người xử lý chính/người phối hợp: xem 
tại mục “VB đến”.
2. Người nhận để biết: xem tại mục “VB 
thông báo”.

1

2

ULIS · Quy trình xử lý văn bản



2 Quy trình xử lý văn bản đi

ULIS
Trường Đại học Ngoại ngữ, ĐHQGHN

Áp dụng tại Trường Đại học Ngoại ngữ, ĐHQGHN

Bước 1 · Chuyên
viên

Chuyên viên khởi tạo 
văn bản đi trên hệ 

thống.

Bước 2 · LĐ 
Phòng/Khoa

Lãnh đạo phòng/khoa 
duyệt nội dung, ký nháy

hoặc ký thừa lệnh.

Bước 3 · Văn thư

Văn thư kiểm tra, 
duyệt thể thức văn 

bản.

Bước 4 · BGH

Văn thư trình BGH phê
duyệt.

Bước 5 · Văn thư

Văn thư cấp số, đóng 
dấu và ban hành văn 

bản.

Bước 6 · Theo dõi
Chuyên viên và lãnh đạo 

phòng/khoa theo dõi văn bản đã 
ban hành trong tài khoản cá 

nhân.

Lưu ý sau ban hành

Văn bản sau khi ban hành được chuyển về tài khoản của các cá nhân liên quan: người xử lý chính/người phối hợp xem tại mục “VB 
đến”; người nhận để biết xem tại mục “VB thông báo”.



Chuyên viên khởi tạo VB đi

ULIS · Quy trình xử lý văn bản

1. Nhập trích yếu, thông tin liên quan và đính kèm file.
2. Chọn “Chuyển lãnh đạo phòng ký nháy hoặc ký thừa lệnh”.



Chuyển lãnh đạo phòng ký nháy hoặc ký thừa lệnh

ULIS · Quy trình xử lý văn bản



Lãnh đạo phòng mở văn bản chuyên viên vừa chuyển

ULIS · Quy trình xử lý văn bản



Lãnh đạo phòng chọn “Ký số Token” để ký số

ULIS · Quy trình xử lý văn bản



1. Nếu ký nháy thì click “áp 
dụng” sau đó chuyển văn thư để 
duyệt thể thức và văn thư trình 
BGH ký phê duyệt

2. Nếu ký to (thừa lệnh) thì 
click “áp dụng” sau đó 
chuyển văn thư để cấp số, 
lấy dấu

ULIS · Quy trình xử lý văn bản



Lãnh đạo phòng chọn “Chuyển văn thư” để xử lý bước tiếp theo

ULIS · Quy trình xử lý văn bản



Sau khi ban hành, Văn thư gửi văn bản về 
tài khoản của các cá nhân liên quan:
1. Người xử lý chính/người phối hợp: xem 
tại mục “VB đến”.
2. Người nhận để biết: xem tại mục “VB 
thông báo”.

1

2

ULIS · Quy trình xử lý văn bản
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