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6. Cấu hình chữ ký 

Cấu hình chữ ký giúp người dùng sử dụng tính năng chữ ký số. Điều này giúp việc 

trao đổi thông tin thuận tiện hơn và đảm bảo an toàn hơn. Để cấu hình chữ ký, 

người dùng cũng vào phần “Thiếp lập cá nhân” và chọn “Cấu hình chữ ký”. Sau đó, 

người dùng chọn “Thêm mới” như hình minh họa dưới đây: 

 

Trong cửa sổ “Thêm mới”, người dùng thiết lập các thông tin theo nội dung được 

mô tả và chọn “Cập nhật” để hoàn tất quá trình thiết lập: 

 

7. Cấu hình ủy quyền 

Chức năng này cho phép người dùng ủy quyền cho người khác xử lý văn bản, hồ sơ 

trong khi người dùng bận đi học hay đi công tác. Để sử dụng tính năng này, người 

dùng vào “Thiết lập cá nhân” chọn “Cấu hình ủy quyền” và chọn “Thêm mới” để 

tạo thêm ủy quyền mới như hình minh họa dưới đây: 
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Tiếp theo, trong cửa sổ thêm mới ủy quyền, người dùng thiết lập cá thông tin liên 

quan như: người nhận ủy quyền; ngày bắt đầu, ngày kết thúc ủy quyền; các loại hồ 

sơ ủy quyền …  

Sau khi thiết lập các thông tin xong, người dùng chọn cập nhật để hệ thống lưu các 

thông tin đã thiết lập.  

 

 

8. Trung tâm thông báo 

Phần cấu hình này sẽ cho phép người dùng cấu hình các thông báo tương ứng với 

các mục: Xử lý văn bản, trao đổi, điều hành. 

Mỗi khi có thông báo mới, phần mềm sẽ cảnh báo bằng âm thanh và notify ở góc 

dưới bên phải màn hình làm việc của người dùng, giúp người dùng không bỏ xót 

bất kỳ  
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9. Quản lý thiết bị 

Để tăng tính bảo mật cho tài khoản sử dụng phần mềm, hệ thống cung cấp chức 

năng Quản lý thiết bị giúp cho người dùng quản lý tài khoản của mình một cách 

an toàn nhất. 

Cơ chế của chức năng này nếu người dùng lựa chọn tick vào phần Chặn thiết bị 

mới đăng nhập theo địa chỉ MAC đó là: nếu hệ thống phát hiện ra bất kỳ một 

thiết bị nào đăng nhập vào tài khoản của người dùng, có địa chỉ MAC khác với 

địa chỉ MAC đã lưu trong CSDL thì hệ thống sẽ tự động Block thiết bị đó, đảm 

bảo rằng chỉ mình thiết bị của người dùng mới có thể đăng nhập được.  

Ngoài ra hệ thống cũng lưu lại tất cả các phiên đăng nhập của người dùng trên các 

thiết bị khác nhau, và để chặn bất kỳ thiết bị nào, người dùng chỉ việc bấm vào 

nút Chặn thiết bị như hình bên dưới. 
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10. Hội thoại 

Đây là hình thức trao đổi thường xuyên nhất giữa các cá nhân trong cơ quan, nó 

cũng khá đơn giản khi bạn chỉ cần gõ thông điệp và gửi đi.  

• Từ thanh công cụ phía bên trái màn hình làm việc của phần mềm eGov chọn 

Trao đổi  
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• Cửa sổ Hội thoại xuất hiện kèm theo danh sách những người trong cơ quan 

đang có mặt trực tuyến trên eGov.  

• Tìm đến tên người mà bạn muốn hội thoại và kích vào tên của người đó, 

Cửa sổ hội thoại hiện ra phía bên phải màn hình. 
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• Dùng bàn phím gõ lời thoại vào ô trống phía dưới cửa sổ hội thoại rồi nhấn 

phím Enter để gửi lời thoại của bạn cho người nhận.  

• Sử dụng thêm các tính năng khác như: Định dạng kiểu chữ, cỡ chữ, chèn 

hình biểu cảm, hình minh họa(nếu cần).  

 

 

Trên cửa sổ hội thoại có hai lựa chọn để người dùng theo dõi là “Hội thoại” và “Toàn 

bộ”: 

- “Hội thoại”: hiển thị những nội dung người dùng đã hội thoại với những tài khoản 

khác. Người dùng có thể xem lại thông tin, tìm kiếm các thông tin trên cửa sổ này: 

 

 

 

- “Toàn bộ”: Cho phép người dùng theo dõi các tài khoản theo cây thư mục phòng ban: 
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11. Đọc thông báo mới 

• Khi có tin hoặc thông báo mới do người khác gửi đến, eGov sẽ tự động báo 

cho bạn biết thông qua một khung nhỏ ở góc phải phía dưới màn hình, để đọc 

được tin, thông báo đó, bạn chỉ cần kích chuột vào dòng chữ phía bên trong 

của ô thông báo để đọc nội dung. 

 

Lưu ý:  

• Việc bạn có nhận được thông báo (Notify) của eGov hay không còn tùy thuộc 

vào quyền hạn của bạn đối với từng mục tin do người quản trị phân quyền.  
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• Do vậy, trong trường hợp có những người nhận được thông báo (Notify) nhưng 

bạn lại không thì điều đó là hoàn toàn bình thường. 

 

12. Gửi email cho người khác 

 5.1. Gửi email cho người khác 

Để gửi email cho người khác bạn có thể thực hiện như sau: 

• Chọn nút “Soạn thư” ở góc trên bên trái cửa sổ phần mềm eGov 

 

• Gõ địa chỉ email của người nhận vào ô “Gửi tới”.  

• Gõ tiêu đề bức thư vào ô “Tiêu đề”. Ví dụ: Họp phòng 

• Để đính kèm file theo email bạn chọn nút  và chọn file cần gửi kèm. 

• Chọn nút “Gửi” ở góc trên bên trái cửa sổ soạn thư để gửi thư đi. 

 

 

 

 

 5.1. Trả lời email 

Để trả lời email cho 1 (hoặc toàn bộ những người trong danh sách nhận thư) bạn làm 

như sau: 

• Bấm chuột phải vào thư mà bạn cần trả lời 

• Chọn “Trả lời” 

Nhập địa chỉ email 

của người nhận. 

Tiêu đề 

bức thư 

Nội dung 

bức thư 

File đính 

kèm 
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• Sau đó bạn gõ nội dung thư trả lời, đính kèm file (nếu cần) 

• Bấm nút “Gửi” để gửi thư đi 

5.2 Gửi tin vào các mục tin (Thông báo, Công cộng…)  

 

Tùy thuộc vào cơ cấu, tổ chức của cơ quan bạn mà ở đó có các mục tin khác 

nhau, ví dụ: mục Công cộng, Giải trí, Phòng A, Phòng B, Để gửi tin vào các 

mục này, bạn có thể làm theo như sau:  

• Từ thanh tác vụ trên màn hình eOffice chọn Tin điều hành. Cây phân cấp 

hiện ra với danh sách các mục tin có trong cơ quan.  

• Kích chuột vào mục tin mà bạn muốn gửi tin của mình vào.  

• Nhập vào tiêu đề của tin để gửi đi.  

• Bấm nút Gửi để hoàn tất. 
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- Phản hồi tin trên một mục tin 

Để phản hồi tin trên một mục tin, người dùng lựa chọn tin muốn phản hồi lên mục tin 

và chọn “Trả lời tất cả”: 

Kích chuột phải 
vào mục tin rồi 

chọn Gửi tin 
vào đây để gửi 

tin vào mục 

được chọn 


