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1. Mục tiêu 

 Phần mềm hỗ trợ quản lý Sổ Văn bản đi, đến và trao đổi văn bản với UBND 

thành phố, các Quận huyện Sở ngành khác trên địa bàn thành phố thông qua Trục liên 

thông. 

2. Hướng dẫn sử dụng chức năng Tiếp nhận văn bản đến: 

Bước 1: Từ màn hình trang chủ iDesk bấm vào “Tiếp nhận văn bản”  màn hình xuất 

hiện như sau: 

 Hình 1: Màn hình tiếp nhận văn bản 
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Click vào văn bản cần tiếp nhận để mở và cho số đến của Sổ văn bản đơn vị. 

3 - Tạo văn bản đi và gửi các đơn vị khác: 

  Bước 1: Từ màn hình trang chủ bấm vào “Ban hành văn bản”  màn hình xuất 

hiện như sau: 

Bước 2: Bấm vào nút “Tạo văn bản đi” để bắt đầu tạo văn bản 

- Nhập thông tin cho văn bản (Xem hình) 

Hình 3: Màn hành ban hành văn bản 

Hình 2: Văn bản được tiếp nhận 
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- Nhập xong bấm vào nút “Lưu” để lưu văn bản 

Lưu ý: 

- Những trường dấu (*) là bắt buộc nhập  

- Văn bản đã được vào sổ mới được phép gửi đi 

- Cần đính kèm văn bản dự thảo và văn bản Scan có chữ ký. 

 

Văn bản sau khi được lưu sẽ xuất hiện thêm một số chức năng như trong hình sau: 

Hình 4: Màn hình tạo văn bản 
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Bước 3:  Bấm vào nút “Gửi cơ quan” để gửi văn bản liên thông 

Gõ vào ô tìm kiếm: chỉ cần gõ vài chữ, phần mềm sẽ tự động lọc các đơn vị trên trục 

liên thông. Chọn, đánh dấu vào đơn vị cần gởi, phần mềm sẽ nhớ và sẽ phát hành khi 

bấm nút “Gửi đi” 

Hình 5: Màn hình văn bản sau khi được lưu thành công 
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Bước 4: Bấm vào nút “Gửi đi” để hoàn tất  

4.  Xem thông tin liên thông của văn bản: 

Chọn “Thông tin liên thông” trong “Tác vụ khác” để xem thông tin 

Hình 6: Màn hình gửi liên thông 
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Hình 7: Dialog thông tin liên thông của văn bản 
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Giúp đỡ và hỗ trợ kỹ thuật 

Lưu ý: 

Đơn vị phải tự quản lý bảo mật tài khoản. 

Để truy cập vào phần mềm, phải dùng hệ thống mạng nội bộ Metronet của 

thành phố. 

Nếu sử dụng Internet, phải sử dụng tài khoản VPN do Sở Thông tin và 

Truyền thông cấp.  

Mọi chi tiết xin vui lòng liên hệ: 

 1 – Cổng tiếp nhận yêu cầu CNTT:  

http://hotro.icti-hcm.gov.vn 

2 – Điện thoại: 38.23.3717 ext 111 

 3 -  Email: cntt@tphcm.gov.vn 

Hoặc trực tiếp liên hệ bộ phận Quản trị liên thông 

Ông Nguyễn Thanh Xuyên,  phòng HTTT, TT.CNTT-TT 

Điện thoại bàn: 38.23.3717 ext 228 

Điện thoại di động:  0983.393.837 
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