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I. NỘI DUNG 

I.1. Giới thiệu các chức năng 

I.1.1 Giới thiệu 

Phần mềm gửi nhận văn bản điện tử là phần mềm được hoạt động trực tuyến nhằm 

cung cấp giải pháp cho việc trao đổi văn bản giữa Sở Giao thông Vận tải và  các đơn vị kinh 

doanh vận tải (ĐVVT) trên địa bàn TPHCM.  

Được sử dụng để quản lý để soạn thảo và tiếp nhận văn bản qua mạng giữa Sở Giao 

thông Vận tải (Sở GTVT) với các đơn vị vận tải. Với giao diện dễ sử dụng và nhiều tính năng 

nổi bật như: 

 

Đối với Cơ quan quản lý nhà nước (Sở GTVT) 

 Tạo một hệ thống duy nhất để quản lý việc gửi nhận văn bản điện tử đi và đến với các 

đơn vị vận tải. 

 Là kênh tương tác giữa Sở GTVT và đơn vị vận tải giúp việc soạn thảo, gởi nhận văn 

bản được dễ dàng, nhanh chóng, thống kê chính xác, đồng thời giảm thiểu việc nộp 

văn bản giấy, tiết kiệm thời gian và công sức đi lại của đơn vị. 

Đối với đơn vị vận tải: 

 Gởi và nhận văn bản được dễ dàng, nhanh chóng và thuận tiện, không phải chờ đợi 

văn bản đi và đến như phương pháp truyền thống.  

 Cập nhật thông tin hoạt động của đơn vị kịp thời và nhanh chóng. 

 Tiết kiệm thời gian, công sức đi lại và tiền bạc. 
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I.1.2. Bố cục của phần mềm : Phần mềm gồm 2 phần chính  

Văn bản đến qua mạng: Đơn vị vận tải tiếp nhận và quản lý văn bản của Sở GTVT  

gửi cho mình trực tuyến 

Phát hành văn bản đi: Đơn vị vận tải soạn thảo và chuyển văn bản điện tử đến Sở 

GTVT trực tuyến. 

Tra cứu văn bản đến: cho phép tra cứu nội dung chi tiết toàn bộ văn bản đến theo thời 

gian. 

Tra cứu văn bản đi: cho phép tra cứu nội dung chi tiết toàn bộ văn bản đi theo thời 

gian. 

 

 

I.1.3. Truy cập và sử dụng  

Địa chỉ truy cập (sử dụng các trình duyệt web thông dụng như Google Chrome, 

Firefox): http://sgtvt.hochiminhcity.gov.vn hoặc http://120.72.86.222/dvc 

Các đơn vị được cung cấp tài khoản và mật khẩu để truy cập và sử dụng dữ liệu. Việc  

khai thác dữ liệu được phân quyền theo từng tài khoản cụ thể.  Mỗi đơn vị chỉ được khai thác 

thông tin trong thẩm quyền của mình 

Bảng phân quyền khai thác thông tin: 

STT Nhóm người dung Người dung Mô tả quyền 

1.  Sở Giao thông vận 

tải 

Phòng Quản lý vận tải Có đầy đủ quyền khai thác dữ liệu, 

theo dõi được toàn bộ thông tin trên 

hệ thống 

Xem các mức báo cáo Sở, đơn vị, báo 

cáo chi tiết 

2.  Thanh tra Sở Tra cứu, theo dõi thông báo hợp đồng 

vận chuyển và báo cáo tình hình hoạt 

động vận chuyển, không được thêm 
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STT Nhóm người dung Người dung Mô tả quyền 

xóa, sửa  

3.  Đơn vị vận tải Đơn vị vận tải Cho phép nhập và quản lý thông báo 

hợp đồng vận chuyển và báo cáo tình 

hình hoạt động vận chuyển của các 

phương tiện thuộc đơn vị mình 

Xem các báo cáo chi tiết 

Soạn thảo và gửi văn bản điện tử cho 

Sở GTVT 

Nhận văn bản điện tử của Sở GTVT 

gửi cho đơn vị mình 

4.  Chủ xe Tra cứu, theo dõi thông báo hợp đồng 

vận chuyển của phương tiện mình 

I.1.4. Đổi mật khẩu 

Sở GTVT khuyến cáo các đơn vị sau khi đăng nhập hãy thay đổi mật khẩu của mình 

để đảm bảo an toàn 

 Bước 1: Tại màn hình chính, chọn “Đăng nhập” ở góc trên phải để vào màn hình 

đăng nhập vào hệ thống. 

 Bước 2: Nhập “Tên tài khoản” và “Mật khẩu” mà đã được cấp cho đơn vị. Chọn 

“Đăng nhập” để vào hệ thống phần mềm. 
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 Bước 3: Vào thông tin tài khoản của đơn vị 

  

 

 

Nhập thông tin Email, mật khẩu hiện tại và mật khẩu mới (chú ý mật khẩu mới phải có ký tự 

đặc biệt như @$.. và lớn hơn 7 ký tự) 

I.2. Hướng dẫn sử dụng các chức năng hệ thống 

I.2.1. Văn bản đến qua mạng 
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Stt Tên công việc Cách thực hiện 

1 Đăng nhập hệ thống - Bước 1: Mở trình duyệt web (Google Chrome, Mozila 

Firefox,…) 

- Bước 2: Truy cập địa chỉ http://sgtvt.hochiminhcity.gov.vn hoặc 

http://120.72.86.222/dvc 

- Bước 3: Đăng nhập theo Tên đăng nhập và mật khẩu đã được 

cung cấp 

- Lưu ý: Đảm bảo máy tính kết nối mạng internet 

2 Vào Phần mềm văn bản đến 

qua mạng 

Từ màn hình Trang chủ, Nhấn biểu tượng Văn bản đến qua mạng  

3 Tiếp nhận văn bản đến - Bước 1: Vào menu Văn bản đến → Tiếp nhận văn bản đến 

- Bước 2: Nhấp chuột trái vào biểu tượng hình bánh xe răng cưa 

để vào sổ lưu. 

 

Hình 3-1: Màn hình Tiếp nhận văn bản đến 

 

4 Tra cứu văn bản đến  - Bước 1: Vào menu Tra cứu văn bản đến. 

Hệ thống hiển thị Danh sách văn bản đến đơn vị mình (Hình 4-

1) 

- Bước 2: Nhập nội dung cần tra cứu, sau đó nhấn nút “Tìm 

kiếm”. Hệ thống hiển thị kết quả tìm kiếm trên danh sách bên 

dưới. 

+ Xem chi tiết văn bản: Nhấn vào số đến tương ứng hoặc nhấn 

nút “Xử lý” và chọn chức năng “Xem” 
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Hình 4-1: Màn hình Tra cứu văn bản đến 

5 Phát hành văn bản đi 

 

 

 

- Bước 1: Vào menu Tra cứu văn bản đi. 

Hệ thống hiển thị màn hình nhập thông tin văn bản (Hình 5-1) 

- Bước 2: Điền đầy đủ các thông tin có liên quan, đính kèm văn 

bản cần phát hành. 

- Bước 3: Bấm nút lưu và phát hành -> Trở về màn hình ban đầu 
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II. CÁCH KHẮC PHỤC LỖI KHÔNG TRUY CẬP, ĐĂNG NHẬP ĐƯỢC HỆ THỐNG 

Stt Các vấn đề Cách khắc phục 

1 Không truy cập 

được hệ thống 

- Kiểm tra máy tính có vào mạng internet được hay không? 

- Kiểm tra địa chỉ truy cập hệ thống có đúng hay không? 

2 Không đăng nhập 

được hệ thống 

- Kiểm tra tên truy cập đúng hay không? (ví dụ: tên Nguyễn Văn An, 

tên truy cập là: nvan) 
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