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VĂN PHÒNG ĐIỆN TỬ E-OFFICE TOPSOFT 

Văn Phòng Điện Tử E-Office là một giải pháp công nghệ dùng chung trao đổi thông tin, điều hành tác nghiệp và quản lý 

công văn, văn bản, hồ sơ công việc trên mạng máy tính. Hệ thống văn phòng điện tử được thiết kế với giao diện Website hoàn 

toàn tiếng Việt nên rất thân thiện với người sử dụng. Tiêu chí của Văn Phòng Điện Tử là đưa đến cho người sử dụng phần lớn 

những tiện ích của mạng máy tính nhưng với một cách tiếp cận tự nhiên nhất, giúp người sử dụng dần có một tác phong làm 

việc hiện đại, hiệu quả, dễ dàng tiếp cận với các ứng dụng công nghệ thông tin hơn. 
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LỢI ÍCH SỬ DỤNG E-OFFICE TOPSOFT 

 
 Công cụ hỗ trợ trực tuyến và điều hành trực tuyến 

 Thống nhất và tin học hóa các quy trình hoạt động tác nghiệp, các hình thức tiếp nhận, lưu trữ, phổ cập, trao đổi, tìm 

kiếm, xử lý thông tin, giải quyết công việc trong các CQNN để nâng cao chất lượng và hiệu quả của công tác điều hành của 

lãnh đạo, các hoạt động tác nghiệp của cán bộ, công chức.  

 Xây dựng hệ thống các kho văn bản điện tử, khắc phục một cách cơ bản tình trạng cát cứ thông tin, cung cấp thông tin về 

văn bản phục vụ yêu cầu của lãnh đạo, cán bộ quản lý, cán bộ chuyên môn một cách thuận tiện, chính xác, đầy đủ và kịp thời.  

 Nâng cao trình độ ứng dụng và sử dụng các công cụ CNTT, từng bước tạo ra thói quen làm việc trong môi trường mạng 

và sử dụng thông tin điện tử, bên cạnh đó nâng cao trình độ quản lý, góp phần tạo thay đổi đột phá trong các quy trình xử lý 

thông tin, giải quyết công việc của cán bộ, công chức. 

 Quản lý toàn bộ các văn bản của cơ quan bao gồm các văn bản đến, văn bản đi, văn bản nội bộ, văn bản dự thảo,… thực 

hiện gửi và nhận văn bản với các cơ quan, tổ chức, cá nhân bên trong và bên ngoài thông qua môi trường mạng. 

 Là môi trường để các thành viên chia sẻ trí thức, diễn đàn giao lưu văn hóa.  

 

 



  

Công Ty CP Phần Mềm Thành Tâm  -  Topsoft.vn                                                                                                                       3 
 

MÔ HÌNH GIẢI PHÁP 
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CÔNG NGHỆ SỬ DỤNG  

 Sử dụng Công nghệ Microsoft .NET 4.0 mới nhất  

 Hệ quản trị cơ sở dữ liệu MySql 2008 giúp công việc quản lý được nhanh chóng, chính xác. .  

 Giao diện giống với giao diện Microsoft Office  cùng giao diện tiếng Việt thân thiện, dễ sử dụng. 
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CÁC CHỨC NĂNG CHÍNH 
 

1. Hệ thống gửi nhận tin nhắn, thông tin nội bộ 

 Gửi các tin  nhắn đến các phòng ban, cá nhân  

 Trao đổi thông tin nội bộ 

 Trao đổi file, tài liệu nội bộ công ty 
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2. Quản lý công văn 

 Tạo lập công văn đến 

 Luân chuyển, xử lý công văn đến 

 Cập nhật thông tin xử lý công văn đến 

 Trình lãnh đạo xem xét, đóng góp ý kiến và phê duyệt 

 Tạo lập công văn đi 

 Thông báo SMS cho người nhận công văn 

 Tìm kiếm, tra cứu công văn đến, công văn đi, công văn nội bộ  
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3. Quản lý hồ sơ công việc 

Quản lý hồ sơ công việc bao gồm nhiều chức năng quan trọng để quản lý hiệu quả luồng công việc nội bộ cho doanh 

nghiệp. Chức năng quản lý công việc dùng để quản lý Quá trình giao việc, mô tả và giám sát công việc. Theo dõi được tình 

trạng công việc, đóng góp ý kiến kịp thời khi công việc đang thực hiện. 

 Người quản lý công việc lập  nhóm công việc, phân quyền truy cập cho các  nhóm công việc; 

 Hệ thống phân loại công việc theo dự án, nhóm công việc.Truy cập xem thông tin thống kê các công việc . 

 Người giao việc tạo lập, phân công giao công việc cho người xử lý, đặt thời gian xử lý, mức độ ưu tiên, trạng thái 

xử lý công việc, xác định người theo dõi việc xử lý công việc.  

 Người xử lý công việc cập nhật ý kiến xử lý, file dữ liệu đính kèm, thời gian xử lý, trạng thái công việc. 

 Người xử lý cập nhật các công việc có liên quan đến công việc đang xử lý. 

 Theo dõi quá trình xử lý công việc (nhật ký xử lý công việc) 

 Truy cập nhanh danh sách công việc giao xử lý 

 Truy cập nhanh danh sách công việc được giao xử lý 

 Truy cập nhanh danh sách công việc được giao theo dõi 

 Truy cập công việc theo tình trạng xử lý. 

 Truy cập công việc theo dự án, nhóm công việc 

 Lập báo cáo công việc của dự án, nhóm công việc.  

 Báo tin nhắn SMS cho người được phân công công viêc 

 

 



  

Công Ty CP Phần Mềm Thành Tâm  -  Topsoft.vn                                                                                                                       8 
 

 

 



  

Công Ty CP Phần Mềm Thành Tâm  -  Topsoft.vn                                                                                                                       9 
 

4. Quản lý tài liệu 

 Quản lý các văn bản, hồ sơ 

 Phân loại hệ thống hồ sơ, tài liệu 

 Tìm kiếm tài liệu theo tên,loại tài liệu. 

 Tủ sách tài liệu cá nhân gồm các tài liệu thường xuyên truy cập của từng nhân viên.  
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5. Quản lý nhân sự, phòng ban 

 Tạo lập danh sách nhân viên, phòng ban 

 Tạo lập các chức danh  

 Phân quyền các bộ phận chức năng và các nhân viên theo chức danh hợp lý  

 Quản lý thông tin của nhân viên 

 Danh sách sinh nhật của nhân viên theo tháng 
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6. Quản lý Vật tư – Thiết bị 

Quản lý vật tư thiết bị là quản lý toàn bộ vật tư, hàng hoá luân chuyển qua công ty, thực hiện quy trình xuất nhập vật tư. 

Phần mềm theo dõi, ghi chép, đảm bảo tính chính xác, hàng tuần tập hợp, cập nhật, phân loại các chứng từ nhập xuất vật tư, 

hàng hoá cùng các hồ sơ đi kèm. 

Các phòng, ban đội chủ động trong việc lập kế hoạch vật tư , thiết bị phục vụ công tác vận hành và bảo trì trong toàn công 

ty, báo cáo lên công ty và ban điều hành có liên quan tình hình vật tư của phòng ban mình. 

Ban giám sát sẽ dễ dàng kiểm tra, giám sát quản lý các đơn vị sử dụng các loại vật tư, thiết bị nêu trên để có biện pháp thu 

hồi khi sử dụng không đúng mục đích, gây lãng phí, thất thoát. Dễ dàng kiểm kê, đối chiếu số liệu tồn kho với thủ kho, bộ 

phận sản xuất và các bộ phận có liên quan. 

Phòng phụ trách vật tư kiểm tra việc mua bán, tình hình dự trữ vật tư, công cụ dụng cụ, giá vật tư theo giá thị trường, đề 

xuất xử lý số liệu vật tư chênh lệch, thừa thiếu, ứ đọng, kém phẩm chất và các nguyên liệu, vật tư có số lượng lớn bị tồn kho 

lâu ngày, ngăn ngừa sử dụng vật tư, công cụ dụng cụ sai quy định của công ty. 
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7. Quản lý lịch làm việc (lịch cơ quan, lịch lãnh đạo, lịch cá nhân) 

 Thay thế cho các phương tiện truyền thông cũ như bảng thông báo, bản kế hoạch công tác của cơ quan, các phòng 

ban. 

 Xây dựng kế hoạch làm việc chung của công ty, phòng ban theo tuần, theo tháng, theo quý 

 Xem lịch của cơ quan,lãnh đạo, phòng ban và lịch cá nhân tại thời điểm hiện tại và theo từng thời điểm tìm kiếm.  
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8. Tin tức nội bộ 

 Trang truyền thông nội bộ của công ty. Trang sẽ đăng những thông tin, sự kiện chung cần thông báo rộng rãi cho 

toàn thể cán bộ công nhân viên 

 

9. Diễn đàn – Giải trí 

 Là môi trường các thanh viên chia sẻ tri thức, diễn đàn giao lưu giải trí. 

10. Tự động báo tin 

 E- Office tự động thông báo SMS cho người sử dụng khi có công văn, công việc được giao, công việc tham gia 

hay khi có thông báo từ cơ quan, các cấp lãnh đạo …mới. 

 


