KỊCH BẢN TRIỂN KHAI HỆ THỐNG iOFFICE
1. Văn bản đi
Các đơn vị thực hiện quy trình xử lý văn bản đi hoàn toàn trên hệ thống iOffice.
Nội dung thực hiện:
· Dự thảo văn bản điện tử trên hệ thống 
· Trình ký nháy (lãnh đạo/đơn vị liên quan) 
· Trình ký số văn bản 
· Thực hiện đóng dấu điện tử 
· Ban hành văn bản và gửi đến các đơn vị thí điểm khác thông qua hệ thống 
2. Văn bản đến
Các đơn vị tiếp nhận và xử lý văn bản đến trên hệ thống điện tử.
Tiếp nhận văn bản giấy
Nội dung thực hiện:
· Quét (scan) văn bản giấy để tạo văn bản điện tử 
· Cập nhật vào hệ thống iOffice 
· Văn thư tiếp nhận, vào sổ văn bản đến 
· Trình lãnh đạo phân công xử lý 
· Theo dõi quá trình xử lý văn bản 
3. Chức năng giao việc trong đơn vị.
Văn thư tiếp nhận văn bản đến trình lãnh đạo thực hiện giao việc đến phòng ban, chuyên viên.
 
