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Quản lý Tài liệu



Vướng mắc của doanh nghiệp

Thiếu 

chính 

xác

Tốn thời 

gian

Tốn 

nguồn 

lực

Kém 

hiệu quả

Không 

đồng 

nhất

Phụ 

thuộc 

con 

người

Quản lý 

phân tán

Thiếu 

bảo mật

Lưu thủ 

công, sai 

nguyên 

tắc

Thư viện 

ẩm mốc, 

dễ hỏng 

tài liệu

Khó tìm 

kiếm và 

thống kê

Tài liệu 

phân tán, 

không 

đồng bộ

Tốn diện 

tích kho 

lưu trữ khi 

giá BĐS 

cao

Khó kiểm 

soát 

phiên bản 

tài liệu

Dễ mất 

mát, 

nhầm lẫn 

tài liệu

Thiếu tính 

bảo mật, 

an toàn 

tài liệu

Tốn thời 

gian tìm 

kiếm, lưu 

trữ, báo 

cáo



digiiDoc giúp gì cho doanh nghiệp?

1

Lưu trữ tài 

liệu và cơ sở 

dữ liệu một 

cách khoa 

học, trực 

tuyến

3

Tiết kiệm thời 

gian, giảm chi 

phí và nguồn 

lực

5

Dễ dàng theo 

dõi, quản lý 

các phiên bản 

và thảo luận 

theo tài liệu

2

Giảm thiểu 

không gian 

lưu trữ

4

Chia sẻ tài 

liệu dễ dàng 

nội bộ hoặc 

bên ngoài linh 

hoạt

6

Tăng khả 

năng truy 

suất, tìm 

kiếm, tổng 

hợp, báo cáo

7

Dễ dàng 

đồng bộ tài 

liệu với thiết 

bị cá nhân để 

sử dụng 

offline

9

An toàn trong 

lưu trữ thông 

tin và tài liệu, 

tăng tính bảo 

mật

8

Tài liệu sắp 

xếp theo cấu 

trúc, lưu trữ 

tập trung và 

đồng bộ



Tính năng của digiiDoc

Tổ chức quản lý 

tài liệu

Quản lý sử dụng 

tài liệu

Đồng bộ tài liệu 

theo cấu trúc

Tích hợp phần 

mềm khác

• Tạo thư mục tài 

liệu và phân loại 

tài liệu theo cấu 

trúc

• Thiết lập cơ sở dữ 

liệu, mô tả tài liệu 

theo phân loại

• Nhập, xuất tài liệu 

và mô tả tài liệu 

lên hệ thống

• Theo dõi hệ thống 

tài liệu theo cấu 

trúc đồng bộ

• Tạo tài khoản 

người dùng

• Thiết lập và gán vai 

trò người dùng

• Phân quyền truy 

cập, sử dụng, cập 

nhật và quản lý tài 

liệu

• Chia sẻ tài liệu có 

thời hạn

• Tìm kiếm, xem, 

sửa, truy xuất, sao 

chép tài liệu

• Thảo luận

• Cấu hình đồng bộ 

tài liệu về máy 

tính

• Đồng bộ tài liệu từ 

máy tính lên cloud

• Có thể sử dụng 

mạng nội bộ

• Quản lý các phiên 

bản tài liệu đồng 

bộ giữa máy tính 

và hệ thống và 

các người dùng 

khác nhau

• Đồng bộ/ tích hợp 

tài liệu tự động với 

các phần mềm 

khác theo nhu cầu 

• Tài liệu đồng bộ 

có thể thiết lập 

theo cấu trúc tài 

liệu tương ứng tại 

các phần mềm 

khác



Quy trình thực hiện số hóa và triển khai phần mềm

Step 1 Step 2 Step 3 Step 4

Khảo sát 

hiện trạng 

tài liệu và 

nhu cầu

Tiếp nhận 

tài liệu
Chuẩn bị, 

sắp xếp, 

kiểm tra và 

phân loại tài 

liệu (file, 

kẹp gim, tài 

liệu kém 

chất 

lượng…)

Scan tài liệu 

và thiết lập 

hệ thống 

ảnh (scan 

và định 

dạng ảnh 

theo yêu 

cầu)

Step 5 Step 6 Step 7

Tổ chức, sắp 

xếp, lưu trữ 

tài liệu số (đặt 

tên, mã, sắp 

xếp tài liệu 

số, lưu trữ 

khoa học…) 

và xây dựng 

cơ sở dữ liệu

Triển khai 

phần mềm 

Quản lý tài 

liệu

Chạy thử, 

chuyển 

giao, hỗ trợ 

và nghiệm 

thu phần 

mềm

Hoạt động số hóa Triển khai phần mềm



Đối với Công ty
▪ Thiết lập một hệ thống duy nhất để quản lý tài liệu và hồ sơ xuyên suốt cả tổ

chức, hình thành các thư viện dữ liệu chứa tài liệu điện tử và cả tài liệu giấy

▪ Đáp ứng các các tiêu chuẩn về kiểm soát tài liệu và hồ sơ - một trong các yêu

cầu cơ bản của tất cả các hệ thống quản lý ISO (Chất Lượng, Môi trường, An

ninh thông tin...)

▪ Giảm bớt không gian lưu trữ, tiết kiệm chi phí (giấy, in ấn, gửi nhận…)

▪ Cung cấp truy cập đồng thời cho nhiều nhân viên tại nhiều đơn vị, chi nhánh với 

tính bảo mật và an toàn cao

▪ Cơ chế phục hồi dữ liệu an toàn

Đối với nhân viên
▪ Được cung cấp đầy đủ tài liệu kịp thời, chính xác theo phân quyền

▪ Có thể sử dụng online và offline, chia sẻ nhanh chóng mọi lúc mọi nơi từ nhiều 

loại thiết bị

▪ Dễ dàng truy xuất, tải về, tìm kiếm và xem báo cáo

▪ Dễ dàng đồng bộ lên hệ thống của công ty các tài liệu phụ trách một cách khoa 

học

▪ Chia sẻ tài liệu dùng chung trong và ngoài tổ chức theo phân quyền

▪ Quản lý phiên bản tài liệu để điều chỉnh dễ dàng

Lợi ích 
của phần 
mềm 
Quản lý 
Tài liệu 
digiiDoc



Quản lý thư viện tài liệu



Chia sẻ, gắn nhãn, sao chép, di chuyển 
văn bản



Dashboard tổng quan



Dashboard cá nhân



Chế độ xem nhanh văn bản



Quản lý nội dung, thảo luận 
theo văn bản



Quản lý tài liệu chia sẻ, Quản lý tài khoản



https://ooc.vn

ooc@ooc.vn 

+84 886 595 688

THANK YOU !

Công ty Giải pháp Công nghệ OOC
Phần mềm Quản lý Doanh nghiệp digiiMS

Phần mềm chuyên sâu – hợp nhất quản lý & điều hành

mailto:ooc@ooc.vn
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