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Hãy trải nghiệm với xOffice  để 

hướng đến một Văn phòng không 

giấy tờ! 

 

  

xOffice  

Giải pháp Văn phòng điện tử 

chuyên nghiệp 
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Với nhiều năm kinh nghiệm của mình trong lĩnh vực xây 

dựng các hệ thống quản lý, hỗ trợ xử lý công việc, chỉ 

đạo điều hành, xOffice chắc chắn sẽ đáp ứng được 

nghiệp vụ phù hợp với từng cơ quan, đơn vị 

xOffice mang đến cho các cơ quan, đơn vị những  dịch vụ 

văn phòng chuyên nghiệp, nâng cao chất lượng quản lý, 

chỉ đạo điều hành tác nghiệp, hỗ trợ xử lý công việc hằng 

ngày… 

Với phương châm mong muốn mang lại cho khách hàng 

những sản phẩm công nghệ tốt nhất, chúng tôi hy vọng 

xOffice sẽ là công cụ hỗ trợ không thể thiếu đối với công 

việc hằng ngày của mỗi cơ quan, đơn vị. 
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Nhu cầu của các cơ quan, đơn vị: 

 

 

Một hệ thống Văn phòng điện tử chuyên nghiệp, cung cấp đầy đủ 

các tính năng, đáp ứng các nghiệp vụ xử lý văn bản, công việc, lịch 

biểu, hậu cần. 

 

 

Cung cấp các chức năng cho phép xử lý văn bản: Văn bản đến, văn 

bản đi, văn bản nội bộ 

 

 

 

Quản lý giao việc, theo dõi tiến độ, đốc thúc xử lý công việc theo 

từng quyền hạn 

 

 

 

Quản lý lịch biểu, đăng ký lịch, duyệt lịch, sắp xếp thời gian một 

cách khoa học và có hệ thống 

 

 

 

Quản lý, chia sẻ tài liệu dùng chung, văn bản pháp quy, biểu mẫu, 

quy định, tài liệu ISO không giới hạn. 

 

 

 

Cung cấp công cụ quản lý, theo dõi, tổng hợp các báo cáo thống kê 

về tình trạng xử lý văn bản, công việc, sổ văn bản 
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Cho phép các cá nhân, đơn vị có thể trao đổi công việc, gửi trao đổi 

công việc, theo dõi tiến độ, xử lý các thông tin trao đổi nhận được 

 

 

 

Cung cấp công cụ cho phép quản lý hồ sơ công việc, tạo mới hồ sơ 

công việc, gom nhóm các văn bản vào hồ sơ, xử lý hồ sơ, tra cứu 

thông tin hồ sơ. 

 

 

Hỗ trợ các nghiệp vụ hậu cần của văn phòng như đặt ô tô, đặt phòng 

họp, xin nghỉ phép, hỗ trợ IT… 

  

 

 

Cung cấp các công cụ hỗ trợ nhắc văn bản, công việc cần xử lý: Tin 

nhắn SMS, Email, Popup trên cửa sổ chương trình 

 

 

 

Cho phép người dùng có thể tích hợp hòm thư cá nhân lên hệ thống, 

sử dụng các chức năng email có trong hệ thống để quản lý email 

 

 

 

Cho phép các cá nhân có thể trao đổi, trò chuyện, chia sẻ tài liệu qua 

một hệ thống chat (ví dụ như facebook, gmail…) 

 

 

 

Quản lý thông tin cá nhân, danh bạ online để mọi người có thể tra 

cứu khi cần thiết 
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Mục tiêu của các cơ quan, đơn vị 

 Xây dựng hệ thống quản lý, xử lý và phát hành công văn, văn bản, hỗ trợ khả 

năng phân luồng công việc, giao việc, báo cáo tiến độ, báo cáo hoàn thành, phân quyền 

cho từng cá nhân/đơn vị. 

 Xây dựng hệ thống hỗ trợ người sử dụng có thể truy cập xử lý văn bản, công 

việc từ xa thông qua hệ thống mạng Internet. 

 Hướng tới xây dựng một văn phòng không giấy tờ, giảm thiểu tối đa các chi 

phí, bất tiện từ việc xử lý văn bản bằng giấy, giúp công việc trao đổi giữa Lãnh đạo và 

chuyên viên được nhanh chóng, hiệu quả và kịp thời. 

 Xây dựng một hệ thống đảm bảo mang lại sự thống nhất và tin học hóa các 

quy trình hoạt động, tiếp nhận, xử lý, lưu trữ, trao đổi, tìm kiếm thông tin. Mang đến 

cho người dùng những trải nghiệm của các tiện ích văn phòng, nâng cao chất lượng, 

hiệu quả của công tác điều hành tại các cơ quan. 

Hệ thống đi vào cuộc sống sẽ nâng cao trình độ ứng dụng và sử dụng các công cụ 

Công nghệ thông tin, nhằm tạo một tác phong làm việc hiện đại trong thời đại thông 

tin điện tử, tạo ra các thay đổi trong quy trình xử lý thông tin, công việc góp phần to 

lớn vào công cuộc cải cách hành chính. 
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GIỚI THIỆU 

 Hệ thống văn phòng điện tử  xOffice là một giải pháp tổng thể được xây 

dựng trên nền Web based, giao diện thiết kế chuyên nghiệp cùng khả năng quản lý văn 

bản, công việc, lịch biểu, các nghiệp vụ hậu cần, văn phòng vượt trội được AG.,JSC 

phải triển trong  nhiều năm, quá trình hình thành và phát triển của hệ thống dựa trên 

các nhân sự có nhiều năm kinh nghiệm trong việc tham gia xây dựng các hệ thống 

quản lý, các giải pháp lớn trong và ngoài nước. Với đội ngũ chuyên gia trong lĩnh vực 

giải pháp phần mềm, chúng tôi tập trung phát triển các giải pháp mang tính  chuyên 

nghiệp chuyên sâu, cung cấp các công cụ, giải pháp toàn diện đến người sử dụng. 

 Hệ thống Văn phòng điện tử xOffice sẽ đem đến cho khách hàng những trải 

nghiệm hiệu quả về một Văn phòng không giấy tờ, đáp ứng đầy đủ các nghiệp vụ mà 

khách hàng mong muốn. 

 xOffice là giải pháp chạy được trên đa nền tảng, đa thiết bị và được thiết kế 

đặc thù cho tác nghiệp trên từng loại thiết bị như máy tính, máy tính bảng và điện thoại 

thông minh… 
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ĐẶC TÍNH NỔI BẬT 

 

Đầy đủ tính năng, nghiệp vụ 

Cung cấp đầy đủ các tính năng, nghiệp vụ 

xử lý văn bản, công việc, hồ sơ công việc, 

lịch biểu, đặt ô tô, phòng họp…đáp ứng 

tất cả các nghiệp vụ của từng cơ quan, 

đơn vị. 

 

 

Mô hình hệ thống linh động 

Hệ thống có khả năng cho phép mở rộng 

các tính năng một cách linh hoạt, không 

giới hạn, tất cả những thay đổi về nghiệp 

vụ, luồng xử lý văn bản, công việc sẽ 

được xử lý một cách nhanh chóng bằng 

công cụ kéo thả. 

 

 

Cơ chế giao diện linh hoạt, 

thân thiện 

Cung cấp các cơ chế tùy biến giao diện, 

thành phần trên giao diện chương trình dễ 

dàng, đáp ứng các nhu cầu khác nhau của 

từng vai trò người dùng. 

 

Hiệu năng cao 

Giải pháp xOffice được thiết kế tỉ mỉ và 

tuân thủ đầy đủ các tiêu chuẩn về phần 

mềm ứng dụng, đáp ứng được trong các 

môi trường hoạt động cao, số lượng truy 

cập lớn, dễ dàng mở rộng và kết nối với 

các hệ thống khác khi cần thiết. 

 

 

Cập nhật và nâng cấp liên 

tục 

Hệ thống được cập nhật và nâng cấp 

thường xuyên đảm bảo sẽ luôn mang lại 

cho người dùng những trải nghiệm về các 

tính năng mới của hệ thống, nhằm đáp 

ứng tốt hơn những nghiệp vụ tại cơ quan, 

đơn vị 

 

 

Bảo mật và an toàn thông 

tin 

Hệ thống được cài đặt và cấu hình theo 

một quy trình nghiêm ngặt, tuân thủ đầy 

đủ các quy định về an toàn, an ninh 

mạng, luôn luôn đảm bảo hệ thống trong 

trạng thái an toàn nhất. 
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 GIỚI THIỆU VỀ HỆ THỐNG VĂN PHÒNG ĐIỆN TỬ xOffice 

 

 Hệ thống Văn phòng điện tử xOffice là một giải pháp phần mềm tổng thể sử 

dụng trong trao đổi thông tin, chỉ đạo điều hành tác nghiệp, hỗ trợ quản lý văn bản, 

công việc, lịch biểu, các nghiệp vụ hậu cần, hỗ trợ ra quyết định được xây dựng trên 

nên tảng Web. Tiêu chí của xOffice là đưa đến cho người sử dụng những trải nghiệm, 

những tiện ích trong xử lý công việc văn phòng, giúp công việc hằng ngày trở lên 

thuận tiện và nhàm chán. 

  Hệ thống Văn phòng điện tử xOffice sau khi đi vào cuộc sống sẽ làm thay 

đổi cách suy nghĩ và thói quen xử lý văn bản truyền thống bằng một giải pháp hiện đại 

và thông minh hơn: Tất cả các thao tác xử lý, trình/chuyển, lưu trữ văn bản, công việc, 

hồ sơ công việc, lịch biểu cơ quan, cá nhân, đặt ô tô, phòng họp…sẽ đều được thực 

hiện trên máy tính, đảm bảo tính chính xác, nhanh chóng và tiện lợi. 
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1. CÁC TÍNH NĂNG NỔI BẬT CỦA HỆ THỐNG 

1.1 Cung cấp hệ thống thiết kế luồng xử lý, biểu mẫu một cách linh động 

 Để đáp ứng nhu cầu thường xuyên thay đổi về nghiệp vụ của khách hàng, 

với mong muốn cho khách hàng có thể tự mình thay đổi, chỉnh sửa nghiệp vụ xử lý 

văn bản, công việc… khi có nhu cầu. xOffice cung cấp công cụ Designer cho phép 

khách hàng có thể thực hiện việc đó dễ dàng. 

 

 

Hình 1. Giao diện thiết kế form nhập văn bản 

 

Hình 2. Giao diện cấu hình các thuộc tính cho trường động 
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Hình 3. Giao diện cấu hình các trường của form soạn thảo 

 Việc định nghĩa các luồng xử lý văn bản, công việc, lịch biểu…cũng sẽ được 

thực hiện một cách dễ dàng với công cụ kéo thả iCAT Designer. Việc thay đổi, chỉnh 

sửa quy trình hoàn toàn không phải lập trình lại mà chỉ cần kéo thả. 

 

Hình 4. Giao diện kéo thả định nghĩa luồng xử lý văn bản 
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Hình 5. Cấu hình tham số cho bước soạn thảo văn bản 

 

Hình 6. Cấu hình tham số cho link xử lý 
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Hình 7. Phân quyền cho bước soạn thảo văn bản 

 

Hình 8. Phân quyền cho các link xử lý 
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1.2  Xem và chỉnh sửa văn bản trực tiếp trên giao diện web 

 Hệ thống cung cấp cho người dùng công cụ hỗ trợ việc đọc và chỉnh sửa văn 

bản ngay trên giao diện web, không cần phải tải văn bản đính kèm về máy tính cá 

nhân. 

 Tất cả những văn bản có định dạng word, excel, powerpoint, text sẽ được 

chỉnh sửa ngày trên giao diện của chương trình thay vì tải về máy chỉnh sửa xong rồi 

lại đính kèm lên. 

 

 

Hình 9. Giao diện chỉnh sửa tài liệu ngay trên hệ thống 
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Hình 10. Giao diện chỉnh xem, chỉnh sửa văn bản word 

 

 Bên cạnh đó cũng sẽ hỗ trợ việc quản lý lịch sử thay đổi của từng file văn 

bản, lưu lại những bước chỉnh sửa nội dung văn bản của người dùng, đảm bảo tính 

toàn vẹn của thông tin. 

 

Hình 11. Giao diện quản lý lịch sử chỉnh sửa văn bản 
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1.3 Theo dõi, xử lý văn bản, công việc mọi lúc mọi nơi với xOffice mobile 

 Cùng với phiên bản giao diện xOffice chạy trên các máy tính để bàn, 

laptop…chúng tôi mang đến cho người dùng sự trải nghiệm thú vị trên các thiết bị di 

động thông minh với xOffice phiên bản mobile. 

 Người dùng có thể thực hiện xử lý văn bản, trao đổi công việc với nhau qua 

giao diện đơn giản của phiên bản mobile. 

 Phiên bản xOffice mobile cung cấp đầy đủ các tính năng giống như phiên 

bản chạy trên máy tính, các chức năng được thiết kế riêng biệt để phù hợp với từng 

loại thiết bị di động, hướng đến tiêu chí sao cho khách hàng sử dụng ít thao tác nhất. 
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2.  CÁC TÍNH NĂNG CỦA HỆ THỐNG xOffice 

2.1 Quản lý văn bản 

 Cung cấp các công cụ cho phép quản lý văn bản đến, văn bản đi, văn bản nội 

bộ. Công văn đến đơn vị được Văn thư số hóa sau đó sẽ trình Lãnh đạo duyệt, chỉ đạo 

triển khai và cho ý kiến. Tiếp đó văn bản được chuyển đến các đơn vị, phòng ban chức 

năng để thực hiện ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo. 

 Chuyên viên tại các phòng ban có thể nhận được văn bản một cách nhanh 

chóng kèm theo ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo 

 

2.1.1. Chức năng nhập, soạn thảo văn bản 

 Với cơ chế tạo các form, biểu mẫu nhập liệu linh động, xOffice cho phép bạn 

dễ dàng tạo ra các form nhập văn bản với đầy đủ các trường thông tin như yêu cầu, 

việc thay đổi các trường hiển thị, cài đặt các thuộc tính cho từng trường cũng được 

thực hiện một cách đơn giản. 

 Giao diện của form nhập sẽ được thay đổi tùy theo nghiệp vụ của từng nơi, ở 

mỗi một đơn vị sẽ có những trường thông tin khác nhau, sử dụng những chức năng 

khác nhau, công cụ kéo thả của xOffice sẽ dễ dàng thực hiện được việc đó 

 

 

Hình 12. Giao diện nhập mới văn bản đến 
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 Tại form của chức năng nhập văn bản, cung cấp các tiện ích cho phép Văn 

thư có thể:  

 Chọn các loại sổ từ danh sách có sẵn, hỗ trợ gõ tắt cho từng loại sổ 

 Số đến của văn bản sẽ được để tự tăng, ngoài ra hệ thống còn hỗ trợ chức 

năng chèn khoảng số trống, lấp đầy khoảng số theo từng năm. 

 Ngoài ra việc soạn thảo một văn bản trình duyệt cũng rất đơn giản với giao 

diện soạn thảo thân thiện, hỗ trợ tối đa việc nhập của Chuyên viên, giúp người sử dụng 

mất ít thao tác nhất để hoàn thành công việc. 

 

 

Hình 13. Giao diện ban hành văn bản đi 

 

 Tương tự như phần nhập văn bản đến, giao diện của phần soạn thảo/ban 

hành văn bản đi cũng sẽ được tối ưu theo nghiệp vụ của từng đơn vị. Tất cả các trường 

thông tin trên form nhập đều hỗ trợ các chức năng gõ tắt, gõ nhanh, giúp giảm thiểu tối 

đa thời gian soạn thảo văn bản của người dùng. 

 Văn thư sau khi nhập văn bản có thể dễ dàng chọn cá nhân, phòng ban muốn 

chuyển văn bản từ cây sơ đồ tổ chức. 
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2.1.2. Chức năng xử lý văn bản 

 Việc xử lý văn bản của người đùng cũng được thực hiện một cách đơn giản, 

ít thao tác. 

 

 

Hình 14. Giao diện danh sách văn bản chờ xử lý 

 Tùy từng nghiệp vụ ở mỗi đơn vị mà mỗi người dùng cũng sẽ có nhưng thao 

tác khác nhau. Các chức năng khác nhau cũng sẽ được thiết kế các bước xử lý khác 

nhau. 

 

Hình 15. Giao diện danh sách link xử lý của văn bản 
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Hình 16. Giao diện nhập nội dung xử lý văn bản 

 

 Danh sách xử lý văn bản đối với mỗi đối tượng là khác nhau, hệ thống hỗ trợ 

việc phân quyền xử lý đối với từng người và từng loại văn bản. 

 Tất cả những form nhập nội dung trình, chuyển, phê duyệt đều được tạo ra 

bằng cách kéo thả công cụ, không cần phải lập trình. 

 

 

Hình 17. Giao diện chỉ đạo triển khai của Lãnh đạo 
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2.1.3. Theo dõi tiến độ 

 Hỗ trợ người sử dụng sau khi xử lý văn bản có thể thực hiện theo dõi tình 

trạng xử lý của văn bản đó: 

 Theo dõi danh sách người đang xử lý văn bản đó. 

 Trạng thái của văn bản đó đã được xử lý hay chưa? 

 Nhật ký xử lý của văn bản đó qua từng bước. 

 Danh sách văn bản đính kèm. 

 Danh sách công việc. 

 Danh sách văn bản, hồ sơ công việc liên quan. 

 Sau khi theo dõi tiến độ văn bản, nếu văn bản đó chưa được xử lý thì Lãnh 

đạo có thể thực hiện đốc thúc xử lý đối với Chuyên viên được giao việc thực hiện. 

 

 

Hình 18. Giao diện danh sách các văn bản đang theo dõi tiến độ 



            Hệ thống Văn phòng điện tử xOffice 

 

 

Trang 23 

 

 

 

 

 

Hình 19. Giao diện chi tiết văn bản khi theo dõi tiến độ 

 Tại phần danh sách văn bản đính kèm, người dùng có thể theo dõi được lịch 

sử các file đính kèm của những người tham gia xử lý… 

 Tại phần nhật ký xử lý: Theo dõi chi tiết của từng bước xử lý văn bản, người 

xử lý, thời gian xử lý, ý kiến xử lý văn bản 

 Danh sách văn bản, công việc liên quan: Nếu văn bản đang xử lý có liên có 

liên quan hoặc xuất phát từ một văn bản khác, thì danh sách văn bản liên quan đó cũng 

sẽ được hiển thị một cách chi tiết. 
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2.1.4. Chức năng lưu trữ văn bản 

 Người dùng có thể thực hiện lưu trữ những văn bản sau khi đã thực hiện xử 

lý xong hoặc những văn bản chỉ để biết, không cần phải xử lý. 

 Ngoài ra hệ thống cũng hỗ trợ việc xử lý những văn bản đã kết thúc luồng 

(đã xử lý xong) thì văn bản đó sẽ tự động được đưa vào phần lưu trữ. Không cần người 

dùng nhấn lưu trữ. 

 

 

Hình 20. Giao diện những văn bản lưu trữ 

 

Hình 21. Chi tiết một môn văn 
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2.1.5.  Chức năng tìm kiếm văn bản 

 Hỗ trợ các chức năng tìm kiếm thông thường, tìm kiếm nâng cao. 

 Hỗ trợ chức năng tìm kiếm Autocomplete, các chức năng tìm kiếm được đặt 

tại nhiều chỗ giúp tìm kiếm dễ dàng và tiện lợi hơn. 

 

 

Hình 22. Giao diện màn hình tìm kiếm thông thường 

 

Hình 23. Giao diện tìm kiếm nhanh tại mỗi màn hình 
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Hình 24. Giao diện màn hình tìm kiếm nâng cao 

 

 Đối với mỗi loại văn bản thì những trường hiển thị trong phần tìm kiếm nâng 

cao cũng sẽ khác nhau, giúp việc tìm kiếm được chính xác hơn. 

 Nếu tìm kiếm ở trong chức năng quản lý văn bản đến thì phần tìm kiếm nâng 

cao sẽ hiển thị những trường của form nhập văn bản đến 

 Nếu tìm kiếm ở trong chức năng quản lý văn bản đi thì phần tìm kiếm nâng 

cao sẽ hiển thị những trường của form soạn thảo văn bản đi. 
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2.2  Quản lý công việc 

 Văn bản sau khi được Lãnh đạo cơ quan phê duyệt/Chỉ đạo triển khai sẽ 

được giao việc xuống cho từng đơn vị/phòng ban. 

 Chức năng giao việc cho phép giao việc theo nhiều đối tượng (đơn vị/cá 

nhân), có thể giao việc theo nội dung riêng, hoặc có thể giao việc riêng cho từng đơn 

vị/cá nhân. 

 Chuyên viên sau khi tiếp nhận công việc sẽ thực hiện báo cáo tiến độ và báo 

cáo hoàn thành công việc lên Lãnh đạo. 

2.2.1. Chức năng giao việc  

 

 

 

Hình 25. Giao diện chức năng giao việc 
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2.2.2. Tiếp nhận và xử lý công việc 

 

  

Hình 26. Giao diện danh sách công việc 

 Hỗ trợ chức năng cho phép báo cáo tiến độ, báo cáo hoàn thành công việc 

  

Hình 27. Giao diện báo cáo hoàn thành 
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 Chuyên viên tiếp nhận và thực hiện công việc. 

 Chuyên viên có thể báo cáo hoàn thành công việc nếu như công việc đó đã 

hoàn thành 100% 

 Chuyên viên có thể  báo cáo tiến độ, tức là công việc này sẽ được tiến hành 

thành nhiều lần, mỗi lần Chuyên viên báo cáo sẽ là % hoàn thành khối lượng công 

việc đó. 

 

Hình 28. Giao diện báo cáo tiến độ 

 

 Nếu như công việc báo cáo của Chuyên viên là chưa được, Lãnh đạo phòng 

ban có thể yêu cầu báo cáo lại, hoặc nếu Chuyên viên chưa thực hiện và báo cáo công 

việc, Lãnh đạo có thể đốc thúc xử lý công việc. 

 Công việc được giao có thể là liên quan đến văn bản hoặc không liên quan 

đến văn bản (Công việc xuất phát từ một cuộc họp, kết luận giao ban…) 

 Giúp Lãnh đạo quản lý được tình trạng xử lý công việc, tiến độ và hiệu quả 

công việc của từng phòng ban, chuyên viên. Chuyên viên từ đó có thể chủ động được 

công việc, quản lý được công việc cá nhân một cách chi tiết và rõ ràng. 
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2.2.3. Quản lý hồ sơ công việc 

 Chức năng quản lý hồ sơ công việc cho phép người dùng có thể thực hiện tạo 

mới các loại hồ sơ xử lý công việc khác nhau. Cho phép gom nhóm các văn bản liên 

quan đến cùng một vụ việc, công việc với nhau. 

 Hỗ trợ việc tra cứu tìm kiếm hồ sơ công việc theo nhiều tiêu chí: Ngày xử lý, 

Người xử lý chính, Loại hồ sơ, Trạng thái hồ sơ, Lãnh đạo chủ trì… 

 

Hình 29. Giao diện chức năng tạo mới hồ sơ công việc 

 

Hình 30. Giao diện tra cứu hồ sơ công việc 
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2.3 Quản lý tài liệu dùng chung 

 Giúp cá nhân, đơn vị có thể chia sẻ các tài liệu dùng chung, các biểu mẫu, 

quy định trong phạm vi cho phép. 

 Quản lý danh mục, chia sẻ tài liệu ISO. 

 Tài liệu sẽ được phân loại và chia sẻ tài liệu theo từng phòng ban, đơn vị. 

 

Hình 31. Giao diện tra cứu tài liệu dùng chung 

 

 Việc tra cứu tài liệu dùng chung cũng có nhiều tiêu chí lựa chọn: Tra cứu 

theo số văn bản, theo ngày ban hành, theo nguồn gốc (nơi ban hành), theo loại văn 

bản… 
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Hình 32. Giao diện quản lý tài liệu dùng chung 

 Chức năng quản lý tài liệu dùng chung cho phép người quản trị có thể nhập 

mới, chỉnh sửa những văn bản chia sẻ, phân loại và gom nhóm theo từng tiêu chí khác 

nhau. 

 

Hình 33. Giao diện thêm mới tài liệu 
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2.4  Chức năng trao đổi công việc 

 Hỗ trợ người sử dụng trao đổi công việc với nhau một cách dễ dàng. Giao 

diện chức năng trao đổi cũng được thiết kế đơn giản, giúp việc sử dụng thuận tiện hơn 

 

 

Hình 34. Giao diện chức năng tạo mới trao đổi 

 

Hình 35. Giao diện chức năng xử lý trao đổi 
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2.5  Chức năng quản lý lịch biểu 

 Cung cấp chức năng quản lý lịch họp, lịch công tác. Thay thế cho các 

phương tiện truyền thông cũ. Xây dựng kế hoạch làm việc chung của cơ quan, phòng 

ban theo tuần, tháng, quý, năm… 

 Quản lý lịch cá nhân, lên kế hoạch công việc, sắp xếp lịch hẹn, sự kiện trong 

ngày, tuần, tháng… 

 

 

Hình 36. Giao diện chức năng nhập lịch 

 

 Người sử dụng có thể nhập mới các thông tin để có thể đăng ký lịch họp tại 

cơ quan. Hệ thống sẽ được phân quyền rõ ràng cho từng thao tác nhập mới hoặc cần 

phải đăng ký để kiểm duyệt trước khi thông báo lịch tới mọi người. 
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Hình 37. Giao diện chức năng xem lịch dạng ngày, tháng, năm 

 Chức năng tra cứu, xem lịch, hệ thống sẽ cung cấp những cách hiển thị khác 

nhau tùy theo cách khai thác thông tin của mỗi người. Người dùng có thể tra cứu theo 

ngày, tuần, tháng hoặc năm. 

 

Hình 38. Giao diện chức năng xem lịch dạng danh sách 
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2.6  Tổng hợp báo cáo thống kê 

 Cung cấp công cụ cho phép Lãnh đạo quản lý theo dõi được tình trạng xử lý 

văn bản, công việc của từng chuyên viên, từng đơn vị. 

 Biểu đồ, thông tin hiển thị trực quan và phong phú giúp cho việc khai thác 

thông tin dễ dàng và đầy đủ. 

 Hỗ trợ nhiều loại biểu đồ với các thông tin và tiêu chí khác nhau, đáp ứng 

cách khai thác thông tin của từng đối tượng người dùng. 

 Hệ thống cũng hỗ trợ các chức năng thống kê nhanh, việc này sẽ giúp cho 

người sử dụng không cần phải tốn nhiều thao tác để có được thông tin. Các tiêu chí 

thống kê sẽ được để dưới dạng kích chọn  (ví dụ thống kê theo tuần, tháng, quý năm) 

 

 

Hình 39. Giao diện chức năng thống kê nhanh công việc cá nhân 

  Khi kích chọn vào một biểu đồ sẽ hiển thị chi tiết danh sách văn bản, công 

việc tương ứng. 
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Hình 40. Giao diện thống kê chi tiết theo cá nhân/đơn vị 

 Với chức năng thống kê chi tiết công việc theo trạng thái, sẽ giúp người sử 

dụng có thể theo dõi được tình trạng xử lý công việc của mình, bao nhiêu công việc 

đúng hạn, quá hạn. Các Lãnh đạo quản lý từ đó cũng có thể quản lý được tình trạng xử 

lý công việc của các chuyên viên, phòng ban trong đơn vị. 

 

Hình 41. Giao diện thống kê tình trạng đi đến của từng cá nhân, đơn vị 
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 Chức năng thống kê tình trạng đi đến sẽ giúp người sử dụng theo dõi được 

tình trạng xử lý văn bản của cá nhân mình, số lượng, chi tiết của từng văn bản đã xử 

lý. Lãnh đạo quản lý cũng có thể theo dõi được tình trạng xử lý văn bản đến, văn bản 

đi, số lượng của từng cá nhân, phòng ban theo những khoảng thời gian tùy ý. 

 Bên cạnh đó hệ thống cũng cung cấp chức năng thống kê sổ văn bản, cho 

phép người sử dụng có thể lọc các loại sổ theo nhiều tiêu chí khác nhau và có thể in sổ 

hoặc xuất excel. 

 

Hình 42. Giao diện chức năng sổ văn bản 

 

Hình 43. Giao diện chức năng xuất excel 
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2.7  Nhắc văn bản, công việc thông qua các hệ thống SMS, Email 

 Hệ thống cho phép nhắc việc qua tin nhắn SMS, có thể gửi tin nhắn cho cá 

nhân, theo nhóm, đơn vị…Công việc thông báo họp, nhắc nhở xử lý văn bản, sẽ trở lên 

nhanh chóng và kịp thời. 

 

 

Hình 44. Chức năng nhắc việc qua thiết bị di động 

 Cùng với việc tích hợp cho phép gửi nhận email, thông báo bằng email sẽ 

giảm thiểu tối đa thời gian xử lý văn bản công việc của người dùng. 

 

Hình 45. Chức năng nhắc việc qua màn hình hệ thống 
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 Bên cạnh đó công cụ nhắc việc Popup qua cửa sổ làm việc của chương trình 

sẽ giúp bạn có thể chủ động xử lý kịp thời những văn bản, công việc có mức độ ưu tiên 

cao cần xử lý ngay.      

 

 

Hình 46. Chức năng  nhắc việc trên giao diện hệ thống 

 Với công cụ nhắc việc người sử dụng có thể chọn văn bản từ cửa sổ nhắc 

việc để xử lý ngay. 

 

Hình 47. Xử lý văn bản từ danh sách nhắc việc 
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2.8  Trao đổi, trò chuyện dễ dàng hơn với xChat của xOffice 

 Với xChat mọi người có thể trao đổi thông tin, trò chuyện một cách dễ dàng, 

nhanh chóng, giao diện chức năng thân thiện dễ sử dụng, tương tự những ứng dụng 

chat của facebook, google… 

   Hỗ trợ truyền file, hình ảnh, văn bản giữa các cá nhân với nhau. Thông tin 

được cập nhật ở chế độ thời gian thực. 

 Hệ thống có thể đáp ứng đồng thời trên 5000 kết nối trong cùng một lúc. 

Mỗi cá nhân có thể thực hiện trò chuyện với nhiều người khác cùng một lúc. 

 

Hình 48. Giao diện danh sách trò chuyện 

 

Hình 49. Giao diện chat đồng thời với nhiều người dùng 
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Hình 50. Giao diện màn hình chức năng chat 

 

Hình 51. Giao diện truyền file giữa các tài khoản 
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2.9  Tra cứu danh bạ online, nhắc nhở sinh nhật 

 xOffice cung cấp cho người sử dụng công cụ cho phép tra cứu các thông tin 

liên lạc của những người cùng cơ quan: Số điện thoại, email… 

 

 

Hình 52. Chức năng tra cứu thông tin liên lạc của người dùng 

 Bên cạnh đó người dùng có thể biết được sinh nhật của từng người trong cơ 

quan, thông qua hệ thống nhắc sinh nhật. 

 Mỗi một tài khoản sẽ có chức năng cho phép tự cập nhật các thông tin cá 

nhân như: email, số điện thoại, ngày sinh, ảnh đại diện… 
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Hình 53. Giao diện hiển thị danh sách sinh nhật 

2.10  Quản lý email cá nhân đơn giản và thuận tiện 

 Với chức năng quản lý email, người sử dụng sẽ dễ dàng cấu hình email cá 

nhân lên hệ thống, thực hiện nhận email, gửi email trả lời…một cách dễ dàng mà 

không cần phải sử dụng một công cụ quản lý email khác. 

 

Hình 54. Giao diện nhận email của hệ thống 
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Hình 55. Giao diện soạn mới email 

 

2.11 Quản lý tin tức nội bộ 

 Cùng với những chức năng, giải pháp cho việc quản lý văn bản, công 

việc…xOffice còn mang đến cho các đơn vị giải pháp truyền thông nội bộ đó là hệ 

thống quản lý tin tức nội bộ. 

 Với hệ thống quản lý tin tức nội bộ CMS, sẽ hỗ trợ đơn vị trong việc quản lý 

các thông tin nội bộ, tin hoạt động, tin đoàn thể, thông báo, chia sẻ hình ảnh, video sự 

kiện, phòng truyền thống online… 
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Hình 56. Trang thông tin nội bộ 
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2.12  Quản lý thông tin người sử dụng, cây sơ đồ tổ chức, phân quyền 

 Với quyền quản trị, người dùng có thể dễ dàng tạo mới tài khoản người sử 

dụng, quản lý các thông tin cá nhân. 

 

Hình 57. Tạo mới người sử dụng 

 Người quản trị có thể thực hiện phân quyền cho người dùng vào từng phòng 

ban, từng nhóm quyền khác nhau, tạo mới danh sách phòng ban, cây sơ đồ tổ chức 

trong cơ quan. 

 

 

Hình 58. Giao diện cập nhật thông tin người dùng 
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Hình 59. Giao diện thêm mới phòng ban, đơn vị 

 

 Thực hiện tạo mới các quyền, phân quyền cho từng người dùng chỉ với 2 lần 

kích chuột 

 

Hình 60. Giao diện tạo quyền và phân quyền cho người dùng 
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 Người quản trị có thể tự cấu hình những giá trị được hiển thị trong các 

combobox, cho phép người dùng lựa chọn trong quá trình nhập liệu. Các giá trị thuộc 

tính sẽ được phân loại theo từng loại luồng văn bản đến, văn bản đi, công việc… 

 

Hình 61. Giao diện thêm mới thuộc tính     

     

Hình 62. Giao diện chỉnh sửa các thuộc tính                                                            
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3. CÔNG NGHỆ SỬ DỤNG VÀ MÔ HÌNH TRIỂN KHAI 

3.1 Công nghệ nền tảng 

 

Hình 63. Mô hình tổng quan 

 

 Hệ thống được phát triển trên nền tảng Web Application, sử dụng Webserver 

IIS 7.0 trở lên, tương thích với tất cả các phiên bản của .Net 

 Hệ quản trị Cở sở dữ liệu SQL Server 2008 R2, SQL Server 2012, chạy trên 

hệ điều hành MS Windows Server 2008, 2012 

 Sử dụng các tiêu chuẩn công nghiệp (Portlet API & WSRP) để xây dựng 

toàn bộ hệ thống, đồng nghĩa với việc hệ thống cho phép mở rộng và bổ sung không 

giới hạn về quy mô và các dịch vụ cung cấp khi có nhu cầu. 
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Hình 64. Kiến trúc phân tầng của hệ thống 

 

 Hệ thống cũng được áp dụng các chuẩn quốc tế về chất lượng phần mềm, 

bảo mật, an toàn dữ liệu… 

 Sử dụng thống nhất và xuyên suốt mô hình đăng nhập một cửa (SSO - Single 

Sign On) theo chuẩn công nghiệp LDAP (Lightweight Directory Access Protocol) cho 

quản trị, xác thực và phân quyền đối với hoạt động quản lý thành viên sử dụng và cung 

cấp dịch vụ xác thực cho các module dịch vụ tác nghiệp, đồng nghĩa với việc hệ thống 

cho phép mở rộng với số lượng rất lớn các thành viên, đồng thời đảm bảo tối đa về an 

toàn thông tin. 

 Có thể chạy tốt trên tất cả các thiết bị máy tính, PC, laptop, thiết bị di động, 

điện thoại thông minh, máy tính bảng… 

 Hệ thống có thể đáp ứng được trên 5000 lượt truy cập đồng thời trên cùng 

một máy chủ. 
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3.2 Mô hình triển khai 

 

Hình 65. Mô hình triển khai 

 Hệ thống được triển khai theo các mô hình phù hợp với vị trí địa lý của các 

bộ phận trong đơn vị. Đối với các văn phòng tập trung hệ thống sẽ được kết nối với 

nhau thông qua trường truyền LAN nội bộ, đối với các chi nhánh văn phòng có thể 

truy cập thông qua hệ thống mạng chuyên dùng hoặc có thể qua đường truyền internet. 

 

 

Hình 66. Mô hình kết nối thông qua internet 
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4. KHÁCH HÀNG TIÊU BIỂU 

 Sau gần 10 năm nghiên cứu và phát triển, xOffice đã trải qua nhiều phiên 

bản và cũng gặt hái được rất nhiều thành công. 

 Hiện nay hệ thống khách hàng sử dụng xOffice đã phủ rộng khắp các ngành: 

Chứng khoán, tài chính, xây dựng xuất nhập khẩu, bảo hiểm, quân đội, khoáng sản, 

hóa chất, y tế, giáo dục, các cơ quan hành chính nhà nước, các hiệp hội… 
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5.  DANH HIỆU GIẢI THƯỞNG 

 Trong quá trình phát triển và đi vào sử dụng thực tế, xOffice đã được nhiều 

giải thưởng của các hiệp hội, tổ chức kiểm chứng chất lượng uy tín trong và ngoài 

nước. 

 Chứng chỉ ISO 9001:2000 do tổ chức chứng nhận Global Group cấp. 

 
 

 Giải thưởng Sao khuê năm 2008 cho hệ thống Cổng thông tin điện tử AG: 
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 Giải thưởng Sao khuê năm 2009 cho hệ thống Cung cấp số liệu tài chính trực 

tuyến: 

 
 

 

 Giải thưởng Sao khuê năm 2010 cho Cổng thông tin chỉ đạo điều hành: 
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 Giải thưởng Sao khuê năm 2011 cho Cổng thông tin chỉ đạo điều hành: 
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Sự lựa chọn của Quý khách hàng chính là cầu nối để xOffice có thể hoàn thành xử 

mệnh của mình. Một văn phòng không giấy tờ, một công cụ hỗ trợ đắc lực cho 

công tác quản lý chính là mục tiêu và phương châm mà chúng tôi hướng đến. 

Với gần 10 năm nghiên cứu và phát triển dựa trên nhu cầu thực tế và kinh 

nghiệm từ chính khách hàng cung cấp. xOffice thực sự là một giải pháp tổng thể 

và toàn diện, mang lại những lợi ích tích cực như tiết kiệm thời gian xử lý công 

việc, hỗ trợ công tác chỉ đạo điều hành, tăng hiệu quả công việc. 

Chúng tôi tin rằng xOffice sẽ là sản phẩm mang lại nhiều lợi ích cho  

Khách hàng . 
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