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Tại sao cần ISO online? 

Đối với các đơn vị, khi mà số lượng nhân viên ít và công việc liên 

quan đến giấy tờ không nhiều, họ có thể sử dụng các công cụ như thư 

điện tử, máy quét, máy fax, máy in, tủ hồ sơ ... để trao đổi dữ liệu, ký 

duyệt văn bản, lưu trữ và tìm kiếm cho công việc của họ. 

Tuy nhiên, trên thực tế các công cụ này tỏ ra rất hạn chế, đối với các công việc 

đơn giản và chỉ có 2 người thực hiện, nó có thể không nảy sinh ra những bất tiện. 

Nhưng với công việc đòi hỏi phải tuân thủ các quy trình một cách nghiêm ngặt và có 

sự tham gia của nhiều người trong đơn vị, những công cụ nói trên sẽ tỏ ra bất tiện và 

không thể thực hiện được. Có thể nhìn thấy một loạt các nhược điểm đó: 

 -  Luồng xử lý công việc nhiều khi rất phức tạp; 

 - Việc quản lý hoặc giám sát nhân viên thực hiện công việc theo quy trình rất khó 

khăn và mất thời gian cho người quản lý, giám sát chất lượng; 

- Với các dự án với khối lượng hồ sơ lớn, việc lưu trữ để tránh thất thoát giấy tờ và 

tìm kiếm nhanh chóng khi cần là một vấn đề khó; 

- Đối với nhân viên mới thường mất nhiều thời gian để tìm hiểu về các quy trình xử lý 

phục vụ cho công việc của họ; 

- Việc phê duyệt văn bản thường gây mệt mỏi và mất thời gian cho người yêu cầu, họ 

thường phải đi gặp trực tiếp tất cả những người ký văn bản cho họ. Bởi vì việc trao 

đổi thông tin không thuận lợi giữa người yêu cầu và những người tham gia ký duyệt 

trong quá trình phê duyệt văn bản, dẫn đến văn bản phải lập đi lập lại nhiều lần.  

- Việc tuân thủ các quy trình trong công việc là một điểm tốt nhưng cũng chính vì 

những lý do đó nếu cán bộ lãnh đạo đi vắng, công việc cần đến chữ ký của anh ta 

không được phê duyệt dẫn đến công việc bị ngừng trệ, đôi khi có thể dẫn đến làm 

thiệt hại cho đơn vị. 

ISO online giải quyết được hoàn toàn các nhược điểm trên. ISO online hỗ trợ việc 

trao đổi thông tin giữa các nhân viên trong một đơn vị và ngoài ra nó còn cho phép 

trao đổi cả với đối tác bên ngoài. 

ISO online là gì ? 
 ISO online là phần mềm nhằm giúp đơn vị chuyển đổi từ cách sử dụng hệ thống văn 

bản ISO theo cách thủ công thông thường sang sử dụng dễ dàng 

và tiện lợi bằng phần mềm , tin học hóa toàn bộ các quy trình và 

biểu mẫu trong đơn vị, đặc biệt nó hỗ trợ cho các quy trình và 

biểu mẫu trong tài liệu ISO ( International Standard Organization) 

của đơn vị. ISO online dựa trên nền tảng công nghệ WebService, 

vì thế nó hỗ trợ cho kết nối mạng LAN và cả mạng Internet.  

      ISO online tạo ra một môi trường cho phép trao đổi thông tin một cách nhanh 

chóng, dễ dàng, mọi lúc, mọi nơi giữa các thành viên trong một đơn vị và có thể với 

đối tác bên ngoài, giảm thời gian hoàn thành công việc, tăng năng suất, quản lý dữ 

liệu theo cách tập trung và thống nhất.   
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Một số ưu điểm nổi trội của phần mềm ISO online 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Khả năng làm việc từ xa  
 

 

Người sử dụng có thể 

truy cập xem văn bản, lập 

và phê duyệt văn bản từ 

cơ quan, nhà, đi công tác 

… qua mạng internet  

 

Bắt buộc tuân thủ theo biểu mẫu hiện hành  

 

 

Nhân viên bắt buộc sử dụng đúng biểu mẫu đơn vị đang quy định, không thể 

sử dụng nhầm sang biểu mẫu đã hết hiệu lược  
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Tuân thủ theo quy trình  

 

Người sử dụng phải tuân thủ đúng các bước công việc 

trong quy trình: Không thể bỏ sót văn bản cần lập, Người 

giao việc có thể đánh giá được mức độ hoàn thành trên 

công việc của người thực hiện   
 

Khả năng triển khai mô hình đa cấp  

 

Có thể triển khai theo mô hình Tổng công ty, tập đoàn và các 

công ty thành viên. 
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Khả năng tùy biến quy trình, biểu mẫu ban hành 

 

 

Quy trình,văn bản ISO 

trong đơn vị khi thay đổi 

, người quản trị có thể tự 

động cập nhật quy trình 

và nội dung các biểu mãu 

mới vào hệ thống để mọi 

người trong đơn vị áp 

dụng  

 

Khả năng chia sẻ dữ liệu cao  

 

Thư mục dữ liệu, quy 

trình làm việc, văn bản 

phê duyệt trên mạng 

internet. Dễ dàng truy cập 

và chỉa sẻ cho nhiều 

người để cùng tham gia 

vào công việc  
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Cơ chế tạo shortcut hữu hiệu  

 

Ký duyệt trên văn bản file MS Word  

 

 

Người lập văn bản chỉ 

được quyền nhập trong 

phần của họ  

 

 

 

Văn bản gốc 

được lưu tại thư 

mục người tạo 

ra nó  

 

Những người 

khác chỉ lưu 

shortcut cho đủ 

bộ hồ sơ của họ  

 

Người  phê duyệt chỉ 

được nhập trên phần của 

họ  
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Ký duyệt trên văn bản file MS Excel 

 

 

- Mỗi người ký duyệt chỉ được nhập dữ liệu vào vùng của họ được phép 

trên file excel 

- Có thể tính toán trong file excel 

-  Hỗ trợ phê duyệt trên  biểu mẫu excel có nhiều sheet 

 

Sử dụng USB token khi phê duyệt văn bản 

 

 

 Khi ký xác nhận văn bản hoặc khi hủy bỏ văn bản: Yêu cầu 

phải cắm USB token để kiểm tra. Như vậy nếu bạn có bị hacker 

tấn công lấy mấy mật khẩu họ cũng không thể thay đổi ký duyệt 

của bạn được  An toàn tuyệt đối  
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Hội thoại trực tuyến ( chat nội bộ) 

 
-  Cho phép chat 2 người, chat nhóm  

-  Xem lịch sử hội thoại  

-  Xem các tin nhắn offline  
 

Lịch làm việc – cá nhân hoặc lịch công ty 

 

 

-  Cho phép tạo lịch công việc cá nhân, chia sẻ lịch  

-  Xem lịch ngày, lịch tuần, lịch tháng  

-  Nội dung lịch gồm : tên công việc, chủ trì, người tham gia, thời 

điểm, địa điểm  

-  Cho phép đính kèm vào lịch  
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Lợi ích khi sử dụng ISO online 

Bởi vì ISO online giải quyết các vấn đề liên quan đến giấy tờ trong 

một đơn vị nên tất cả những rắc rối và bất tiện trong việc sử dụng 

văn bản giấy tờ được phần mềm này xử lý. Đây là danh sách các ưu 

điểm của ISO online: 

 Kết nối tất cả cán bộ, nhân viên trong một đơn vị  

 Phù hợp với mọi loại hình đơn vị. 

 Sử dụng các văn bản Word, Excel trên mạng internet như tại máy tính cá nhân 

 Hỗ trợ mọi quy trình và biểu mẫu ISO 

 Loại bỏ việc lãng phí giấy tờ trong việc in ấn 

 Công việc không bị ngưng trệ ngay cả khi lãnh đạo đi vắng 

 Công việc đòi hỏi phải tuân thủ quy trình phức tạp được xử lý dễ dàng 

 Công việc báo cáo có thể thực hiện ngay tại hiện trường 

 Tìm kiếm dễ dàng, nhanh chóng và lưu trữ văn bản một cách khoa học 

 Người sử dụng luôn luôn chủ động trong công việc 

1. Kết nối tất cả cán bộ, nhân viên trong đơn vị: 

Khi không sử dụng ISO online 

 Nhân viên và lãnh đạo ngập 

đầu vì giấy tờ quá nhiều. 

 Trao đổi thông tin khó khăn 

vì khoảng cách địa lý và bất 

đồng thời gian xử lý công 

việc của mỗi người. 

Khi sử dụng ISO online 

 Nhân viên và lãnh đạo trở nên thoải 

mái vì đống giấy tờ đã được giải một 

cách đơn giản và hiệu quả nhờ ISO 

online.   

 Việc lưu trữ giấy tờ trở nên đơn giản 

và gọn nhẹ. 

2. Loại bỏ việc lãng phí giấy tờ trong việc 

in ấn  
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 Khi không sử dụng ISO online 

 Phải in văn bản gửi cho lãnh 

đạo để phê duyệt.  
 Lãng phí nhiều giấy tờ vì 

người ký nhiều khi không 

đồng ý với nội dung trong 

văn bản ngay lần đầu nhận 

được yêu cầu ký.   

Khi sử dụng ISO online 

 Không cần thiết in văn bản khi mà 

nội dung văn bản chưa được thống 

nhất giữa người lập và những người 

tham gia phê duyệt. 

 Tiết kiệm một khối lượng lớn giấy 

tờ cho đơn vị. 

 

3. Công việc không bị ngưng trệ ngay cả khi lãnh đạo đi vắng: 

Khi không sử dụng ISO online  

 Khi lãnh đạo đi công tác chẳng hạn, 

văn bản quan trọng phải chờ ông ta 

ký duyệt vì vậy công việc trong đơn 

vị bị ngưng trệ. 

 

 

Khi sử dụng ISO online 

 Ngay cả khi lãnh đạo đi công tác, 

các văn bản cần có sự phê duyệt 

của của ông ta vẫn được thực hiện 

vì vậy mà công việc trong đơn vị 

vẫn được tiến triển bình thường 
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Tuân thủ quy trình trong 

công việc thật là mệt mỏi 

 

Đây chỉ là một quy trình đơn giản mà trông 

đã phức tạp và rối rắm 

 

Việc báo cáo kết quả giám sát ngay tại 

công trường với lãnh đạo tại văn phòng là 

không thể thực hiện ngay được 

 

 

Nhờ vào một máy tính xách 

tay có kết nối internet ( Ví dụ : 

D-Com ) 

   
DCOM 3G 

Báo cáo được lập ngay tại công trường 

 

4. Công việc báo cáo có thể thực hiện ngay tại công trường 

Khi không sử dụng ISO online 

 Thông thường, việc báo cáo kết quả 

kiểm tra hay giám sát được ghi chép 

vào sổ sau đó trở về văn phòng và gửi 

đến lãnh đạo 

 Lãnh đạo phải mất thời gian chờ nhận 

báo cáo 

 

 

Khi sử dụng ISO online 

 Với một thiết bị không dây có kết 

nối mạng internet, dễ dàng báo cáo 

với lãnh đạo ngay tại công trường 

 Lãnh đạo có thể nhận được báo 

cáo ngay lập tức 

 

 

 

 

 

 

5. Công việc đòi hỏi phải tuân thủ quy 

trình phức tạp được xử lý dễ dàng 

Khi không sử dụng ISO online 

 Đối với nhân viên, việc tuân thủ quy 

trình gây tốn thời gian và gây mệt 

mỏi; 

 Đối với lãnh đạo, việc quản lý nhân 

viên có làm theo đúng quy trình và 
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Tuân thủ quy trình và biểu mẫu một 

cách dễ dàng và đơn giản 

 
 

Quy trình phức tạp được 

ISO online xử lý  

 

 

Việc tìm kiếm giấy tờ nhiều khi 

khổ sở thế này 

 

 

 

Việc tìm kiếm đơn giản chỉ bằng vài thao tác 

 
 

Văn bản được tìm thấy trong vài giây 

biểu mẫu hay không gây khó khăn cho lãnh đạo. 

Khi sử dụng ISO online 

 Trong từng bước công việc của 

quy trình, phần nội dung thực hiện 

và người chịu trách nhiệm được 

ISO online hiển thị. 

 Đối với lãnh đạo có thể nhìn được 

tổng thể toàn bộ hồ sơ dự án, văn 

bản nào đã hoàn thiện ( văn bản đã 

được ký bởi tất cả người tham gia 

phê duyệt) và văn bản nào chưa 

hoàn thiện ( còn ít nhất một vị trí 

trong văn bản chưa được phê 

duyệt) 

6. Tìm kiếm dễ dàng, nhanh chóng  

Khi không sử dụng ISO online 

 Với một khối lượng lớn hồ sơ, 

giấy tờ, nếu bạn lưu trữ chúng 

một cách không có khoa học,  

bạn có thể mất cả ngày để tìm 

nó, điều đó sẽ làm bạn mệt mỏi 

và chán nản và cuối cùng chưa 

chắc bạn đã tìm thấy nó. 

 

 

Khi sử dụng ISO online 

 Bạn chỉ cần nhớ một vài từ trong văn 

bản, bạn có thể tìm thấy nó một cách 

nhanh chóng và dễ dàng nhờ khả 

năng tìm kiếm giống Google 
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Công việc không chủ động. Nhân viên có 

thể phải xếp hàng chờ .... 

 
 

Gây lãng phí thời gian và mệt mỏi cho nhân  

viên phải chờ đợi ký duyệt 

 

Văn bản được thông báo một cách tự động  

 

 

Văn bản sẽ được phê duyệt 

ngay trên máy tính xóa bỏ 

tình trạng chờ đợi của nhân 

viên 

 

7. Người sử dụng luôn luôn chủ động trong công việc:  

       Khi không sử dụng ISO online 

 Đối với các đơn vị áp dụng ký duyệt 

văn bản phải qua giấy tờ bằng chữ 

ký tay, đôi khi nhân viên phải xếp 

hàng chờ đến lượt mình được ký bởi 

vì lãnh đạo đang bận tiếp khách quan 

trọng hoặc đang ký duyệt văn bản 

của người khác. Điều này dẫn đến 

lãng phí thời gian của nhân viên, ảnh 

hưởng không tốt tới công việc của 

họ và cuối cùng là lãng phí nguồn 

nhân lực của đơn vị. 

 Khi sử dụng ISO online 

 Chương trình ISO notification 

chạy thường trú trên máy tính của 

bạn, nó sẽ nhắc nhở bạn khi mà 

có văn bản nào đó cần bạn phê 

duyệt, hoặc có văn bản nào đó 

bạn phải biết nội dung, hoặc ý 

kiến yêu cầu sửa đổi lại văn bản 

trước khi ký duyệt, vv... 

 
 

 
 

 Chu trình phê duyệt văn bản trên giấy tờ 

 Giấy tờ không còn tồn tại như một phần chủ đạo trong quản lý 

văn bản. Nhiều nước đang tiến tới loại hình văn phòng không 

giấy. Khi làm theo cách thủ công trong việc phê duyệt văn bản,   

nhân viên trong đơn vị tạo văn bản và gửi văn bản tới người ký 

tương ứng bằng thư, fax, email để được phê duyệt.    

          

Chu trình phê duyệt văn bản trên ISO online  
Sử dụng ISO online để tự động hóa việc quản lý văn bản sẽ trở nên dễ dàng và đơn 

giản hơn nhiều. Thư viện các quy trình mẫu và văn bản mẫu được xây dựng sẵn trong 

hệ thống giúp cho việc lập các văn bản được nhanh chóng và thuận tiện. Người sử 

dụng có thể định nghĩa vị trí trên văn bản, chỗ nào để chứa  nội dung, chỗ nào để 

chứa chữ ký trên văn bản mẫu. 
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1. Tạo văn bản: Văn bản được tạo có thể trống hoặc theo định dạng được định 

nghĩa sẵn nếu tạo từ thư viện văn bản mẫu. Nó có thể được tạo ra bên trong 

công việc hoặc ở một vị trí nào đó trong quy trình. Sau khi nhập dữ liệu vào 

văn bản, bạn có thể ghi văn bản vào cơ sở dữ liệu. 

2. Chọn người ký: Số lượng người phê duyệt có thể là một hoặc nhiều người, một 

người chỉ có thể phê duyệt khi tất cả những người cấp dưới đã ký văn bản. 

Danh sách các vị trí phê duyệt sẽ được tạo ra một cách tự động nếu văn bản 

được tạo ra từ thư viện văn bản mẫu. Bạn chỉ việc lựa chọn người tương ứng 

cho từng vị trí phê duyệt đó. 

3. Thông báo đến người ký: Chương trình ISO Notification chạy thường trú trên 

máy tính của người ký, nó sẽ tự động hiển thị thông báo đến người ký có văn 

bản cần phê duyệt, vì thế người ký không cần thiết thường xuyên phải kiểm tra 

xem có văn bản nào cần phê duyệt không. 

4. Người ký xem xét nội dung và phê duyệt: Khi người ký nhận được thông báo 

yêu cầu phê duyệt, họ sẽ mở văn bản và xem xét nội dung. Có thể người đó sẽ 

không đồng ý phê duyệt trên nội dung đó và anh ta sẽ tạo một ý kiến yêu cầu 

sửa đổi và gửi đến người yêu cầu( chuyển sang bước tiếp theo). Trong trường 

hợp đồng ý, anh ta sẽ thực hiện phê duyệt( kết thúc chu trình). 

5. Yêu cầu sửa văn bản (nếu cần thiết): Khi không đồng ý với nội dung văn bản, 

người nhận sẽ không ký văn bản, anh ta sẽ tạo một ý kiến yêu cầu sửa đổi và 

gửi đến cho ngươi lập. . 

6. Sửa văn bản: Người lập văn bản sẽ nhận được ý kiến yêu cầu sửa đổi, anh ta sẽ 

thay đổi nội dung văn bản theo đúng yêu cầu của người ký, sau đó gửi trở lại 

cho người ký.  

7. Phê duyệt văn bản: Người ký nhận được yêu cầu ký duyệt biểu mẫu lần nữa, 

anh ta sẽ xem xét và phê duyệt.   

--------------------------oOo------------------------- 


