
SỞ Y TẾ HÀ GIANG 

TRUNG TÂM Y TẾ HUYỆN ĐỒNG VĂN 

 

HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG PHẦN MỀM VNPT IOFFICE 

Bước 1: Truy cập phần mềm tại địa chỉ: https://ttytdongvan.vnptioffice.vn 

Bước 2: Điền thông tin “Tài khoản” “Mật khẩu” đăng nhập 

 

Tên đăng nhập: Họ và tên đầy đủ, viết thường, không dấu, viết liền 

Ví dụ: Họ và tên Ma Văn Quảng tên đăng nhập sẽ là “mavanquang” 

Mật khẩu mặc định: Vnpt@123        Lưu ý: chữ “V” viết hoa 

Bước 3: Đăng nhập thành tại mục “Hệ thống” chọn “Thông tin cá nhân” 

 

 Bước 4: Chọn mục “Thay đổi thông tin” 

 

https://ttytdongvan.vnptioffice.vn/


 

 * Lưu ý: Nhập những thông tin cần thiết như : Số điện thoại (Số di động 

Vinaphone) và ngày tháng năm sinh. 

GỬI VÀ NHẬN VĂN BẢN NỘI BỘ 

- Nhận văn bản đến: 

Bước 1: Xử lý văn bản đến: Tại mục “Văn bản nội bộ” chọn “Văn bản nội bộ đã nhận” 

 

Bước 2: Xem và xử lý văn bản 

 



1: Click để xem chi tiết văn bản đến 

2: Trạng thái văn bản đã xem và được xử lý 

- Gửi văn bản đi: 

Bước 1: Tại mục “Văn bản nội bộ”  chọn “Gửi văn bản nội bộ” 

 

Bước 2: Điền đầy đủ thông tin tại các mục ở hình bên dưới 

 

1: Điền trích yếu của văn bản 

2: Chọn văn bản đính kèm 

3: Đánh số ký hiệu 

4: Chuyển phát hành: Làm tuần tự các bước như hình bên dưới 

 



GỬI NHẬN THÔNG TIN - ĐIỀU HÀNH 

 - Nhận Thông tin - Điều hành: 

 Bước 1: Tại mục “Thông tin - điều hành” chọn “Danh sách đã nhận” 

 

 Bước 2: Danh sách thông tin - điều hành hiện lên          Chọn thông tin cần xem để 

xem nội dung. 

 

* Mở tệp đính kèm (nếu có) 

 



- Gửi Thông tin – Điều hành: 

Bước 1: Tại mục “Thông tin - điều hành” chọn “Gửi Thông tin - Điều hành” 

 

Bước 2: Điền đầy đủ thông tin bắt buộc (*) để gửi thông tin. 

 

1. Nhập tiêu đề 

2. Chọn loại thông tin gửi 

3. Nhập nội dung điều hành 

4. Nhập đính kèm (nếu có) 

5. Chọn người nhận: 

 


