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. TONG QUAN

1. Gidi thiéu wwng dung

“Qudn Iy van ban” 1la mot giai phap quan ly toan b qua trinh xtr 1y van ban ctia mot don
vi tir khi tiép nhan, phan phdi, trinh ky, ban hanh cho dén khi két thic. Hé thong hd tro
day du cac tinh ning gan lién vai thuc té nhu: Quan 1y van ban dén, quan 1y vin ban di,
van ban ndi bd, hd so cong viéc, ...

Viéc truy cap va khai thac thong tin dugc bao mat tuy theo vai tro, nhiém vu ctia nguoi
st dung, dam bao phuc vy cong cong nhung van an toan vé cac thong tin can bao mat.

Déi vai vai trd Van Thu, hé théng hd tro cac chice nang co ban nhu sau:
Viin thu dén

= Tiép nhan vin ban dén, soan thao va luu trit vao hé thdng.

= Phan loai van ban, Chuyén vin ban cho lanh dao phé duyét.

= Nhap bat phé cta lanh dao va chuyén vin ban cho phong ban chuyén mén giai
quyét.

= Tracuu, lap bao cao theo mot sb tiéu chi bao céo véi lanh dao.

Van thw di

= Tiép nhan vin ban di tir chuyén vién cac phong ban, (hoic ty soan vin ban di va
trinh 1anh dao ky).

= Nhap liéu va luu trir vin ban vao hé théng, sau d6 chuyén di.

= Tracau, lap bao cdo theo mot sb tidu chi bao cao vai lanh dao.

2. Pham vi tai liéu

Huéng dan cac phan hé chic nang, phuc vu d6i twong 1a “Vin thu”.

Il. QUAN LY TAI KHOAN

1. Ping nhap hé thong

Dé sir dung cac chirc ning di dugc phan quyén, nguoi dung can phai ding nhap hé thong.
Cac budc thuc hién nhu sau:

+ Budc 1: M6 trinh duyét web, gd vao dia chi sau: http://10.201.0.45.
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7 C i | [ http//10.201.045 =

Hinh 1: G6 dia chi vao trinh duyét web.
+ Budc 2: Chon link “Pdng nhdp” trén goc phai man hinh dé mé giao dién “Pdng nhdp
hé théng”.

Tai ligu hrdng dén st dung

# Biing nhap

AMDAN QUAN 5 TP. HO CHi MINH

G PIEN TU

Hinh 2: Chon link “Ping nhip”.

“+ Budc 3: Nhap thong tin tai khoan bao gdm: tén hién thi va mat khau.

DANG NHAP HE THONG

Tén hién thi

Mat khau
[ Mhe thi

Hinh 3: Man hinh dang nhap.

4+ Budc 4: Chon nut “Ping nhdp” dé vao hé thong.

Tai giao dién “Pdang nhdp hé thang”, néu ngudi dung check vao muc “Nhé #6i” thi hé
thdng s& ghi lai thong tin tai khoan hién tai, 1an sau khi mé giao dién nay nira, hé thong sé
tu lay thong tin cii dé ngudi dung dang nhap, khong can phai g lai.

2. Chinh stwra tai khoan ca nhan

Sau khi ding nhap, ngudi dung c6 thé chinh sta lai thong tin tai khoan ciia minh cho phu

hop, cac budc nhu sau:

4 Budc 1: Tir bat ky giao dién nao, c6 thé chon vao tén tai khoan trén goc phai giao dién
dé vao giao dién chinh stra.
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Quan Tri

Administrator

Hinh 4: Vao giao dién chinh sira.
4 Budc 3: Nhap thong tin chinh stra trén giao dién “Tai khodn cua téi” bao gom: Tiéu
de, Tén dang nhap, Dia chi email, Tén, Ho, Gidi tinh, Sinh nhat...
Tai khoan cua t6i
9 =Tai khodn cla tdi= chika cic théng tin cd nhan cia ban, ban cd thé xem, sira théng tin IV lich, cdng ddnag va thanh vién don vi, va cdcthiét 13p cd nhan.

Quan Tri

Chi tiét G Quan Tri
Tidu dé A
=] Théng tin ngwéi ding
Chi tiét

Tén hién thi (Bat budc)

Mat khdu
ladmin| m T4 chirc

Pia chi thw dién tir (B&t bubdc) - ) , iie
o7 Thay doi [F Xda Céc nhdm ngurivi ding
admin@newsaigonsoft.con L‘ o R o
Cacvai trd
Tén (Bat bujc) Dinh danh ngei ding L
Tri 10198
: Nhan dang
Tén dém Ngay sinh Bia chi
1 [=|| thangmat  [=]|| 1970 [=]| S0 dién thoai
ic dia chi thuw dién tlr khac
Ho Gii tinh Trang web
Quan Nam E Tai khodn chat
Mang x3 héi
Xwng danh Tén céng viéc SHS
E Administrator OpenlD

Céu hinh khac
Hinh 5: Giao dién thong tin chi tiét tai khoan ca nhén.

Ghi lai

4+ Budc 4: Sau khi thay doi, chon dé luu thong tin, néu khong mubn luu lai

Huiy bd
ch(_)nl “Li

3. Thoat khéi hé thénag.

Sau khi 1am viéc xong, ngudi dung can dang xuat khoi hé théng thi 1am nhu sau:

# Budc 1: Tur bat ky giao dién nio ctia chuong trinh, nguoi ding nhap chudt trai vao mili
tén mo rong (B) bén canh tén tai khoan dé thiy cac chirc ning an bén trong.
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Quan Tri
Administrator

Hinh 6: Mé cdc chirc ning mé réng.

# Bud6c 2: Chon “Thedt” tir menu x6 xudng dé thuc hién diang xuét khoi hé thong.

[] Hién thi cdu hinh ¢ng dung | Thoat
M Chuyén t&i & Quan Iy &) Thém

Hinh 7: Thoat khéi h¢ théng.

I11. THAO TAC SU DUNG

1. Lam quen giao dién

“Qudn Iy van ban” 1a mot trong nhitng phan mém thugc hé thong phan mém Lai. Néu
“Qudn Iy vin ban” duoc trién khai doc lap thi sau khi dang nhap thanh cong s& chuyén
sang trang cha cua “Qudn Iy vin ban”. Néu “Qudn Iy van ban” dugc tich hop cung cac
phan mém khéc thi sau khi diing nhap s& chuyén sang “Trang chs” ctua phan mém Loi
(Trang diéu hanh).

Trong qua trinh sir dung hé thong, ngudi ding s& thuong xuyén gap nhitng menu lénh,
cong cu va biéu twong chung tuong ty nhau. Do d6, phan nay s& gigi thiéu tong quat cac
khai niém, chirc nang chung trudc khi vao chirc nang cu thé:
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Trang diéuhanh  Quanlyvinban Lichcongtac Thongbaochidao HO sohanhchinh  Khiunaitdcao  Tailiéu hwedng dan sipdung  The dién tir

=

. Nguyén Thi Xuan Thio .
Van Thu

ngké Timkiém HOsocéngviéc  Vén ban phap quy

Tatca Quan Iy ngwoi ding

Tong cong viéc can xir Iy: 2 Tién do cong viéc cia Can bd/ Nhan vién
1 van ban aén
1 van ban di

Ho va tén: Luong Td Phuong
Chirc vu: Chuyén Vién
&nan: 1

Ho va tén: Quan Tri
Chirc vu: Site Owner, Site Owner, Site Owner, Site Owner, Site Owner, Site Owner, Site Owner, Site Owner, Site|
Owner

Tré han: 1

Bantryctuyén (0) —

Hinh 8: Giao dién “Trang cha”.

(1): Thanh diéu hwéng: 1a thanh trén cing, dugc chia thanh hai phan:

- Phan bén phai dung dé hién thi tén cac phan mém dang duoc tich hop vao hé thdng
phan mém L&i. Mdi phan mém s& dugc gan san duong link dé dan nguoi dung t6i trang
chtrc nang chinh cua phan mém do. Tuy theo quyén han duoc cp ma hé théng s& hién thi
hét hoac 4n mot s6 phan mém trén thanh diéu huéng.

- Phan bén trai chira cac nut 1énh cho phép chuyén doi mau nén caa hé thong. Chon biéu
trong mau ndo s& doi nén hé théng sang mau do.

(2): Thanh thuc don: hién thi cic chirc nang chinh ctia phan mém dang dugc chon trén
thanh diéu huéng. Vi du: Néu nguoi dung chon “Qudn Iy vin ban” trén thanh diéu
hudng thi trén thanh thyc don sé& hién thi cac chitc nang thudc phan mém “Qudn Iy vin
bdn”. Tuy theo quyén han dugc cip ma nguoi dung cé thé nhin thiy tit ca menu hoic chi
nhitng menu d3 duoc cap quyén.

(3): Cira s6 lam viéc: 1a vang 16n nhét trén cira s6 phan mém, hién thi noi dung cua chirc
nang da chon trén thanh menu.
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2. Trang chu

Sau khi ding nhap thanh cong, chon “Qudn Iy vin ban” trén thanh diéu hudng, hé thong
s& ty dong chuyén sang “Trang chii”.

Trang diéuhanh  Quanlyvinban Lichcongtic Thongbaochidao HOsohanhchinh  Khiéunait cao  Tailiéu hirdng ddn sirdung  Thie dién tir

PHANSDAN QUAN 5 TP. HO CHI MINH . Nguyén Thi Xuan Thio .

¥ VAN BAN VA CHi PAO PIEU HANH Van Thy

X(r Iy vin ban Vin ban dén Vinbandi Vanbanndibd BaocaoThéngké  Tim kiém HOsocongviéc  Van ban phap quy

Tatca Quan Iy ngwdi dung

Téng cong viéc can xe1j: 2 Tién 6 cong viéc ciia Can bo! Nhén vién
1 Vén ban dén
1 van ban di

Ho va tén: Lirong Tu Phuong
Chirc vu: Chuyén Vién
Tré han: 1

Ho va tén: Nguyén Minh Hai

Chirc vu: Can sw

Tré han: 1

Ho va tén: Quan Tri

Chirc vu: Site Owner, Site Owner, Site Owner, Site Owner, Site Owner, Site Owner, Site Owner, Site Owner, Site

Owner
Tré han: 1

Bantructuyén (0) —

Hinh 9: Giao dién “Trang chi”.
Giao dién “Trang cha” duoc chia thanh 3 phan: Bén trai 1a khung nhic viéc, ¢ gitta 1a
vung hién thi danh sach cong viéc thudc nhin cong viéc da chon bén trai. Bén phai la
ving hién thi ngudi ding c¢6 xu 1y tré han.

Mic dinh bang “Nhdc vigc” bén khung trai s& dugc an di, dé hién thi bang “Nhdc viéc”,
ta bdm vao biéu tuong bén goc trai trén cua man hinh “Trang cha”.

Trang chi XiF Iy cong viec  Van ban dén Van ban di Vin ban ndibd  Tra ciru

Nhac viéc

v Tt ca

T Tong cong viéc can xir Iy 1

1 vin ban dén

Hinh 10: Mé bang “Nhic viéc”.

Néu muédn thu gon lai lai bang “Nhdc vigc”, bAm vao miii tén bén goc phai nhu hinh sau:
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Trang chad Wi ly cong viec  Vén ban dén Vinbandi Vdnbanndibd  Tra ciru

Nhac viéc

Nhac viéc —3> | « Tat ca

Tatca (1) Tong cong viéc can xir ly: 1
Van ban dén (1) 1 Vén ban dén

Vén ban di

Vin ban ndi bd

Hinh 11: Thu gon bing “Nhic viéc”.
2.1. Nhic viéc
Hién thi danh sach nhan cong viéc ma ngudi ding c6 quyén quan 1y:

- Tét ca: tong hop sb luong cong viéc can xu 1y ciia ngudi dung.

- Vin ban dén: tong hop s luong van ban dén ma ngudi dung can xi 1y.

- Vin ban di: tong hop sé luong vin ban di ma ngudi ding can xir 1y.

- Vin ban ndi bd: tong hop s6 luong van ban noi bo ma ngudi dung can xir 1y.

2.2. Tatca

Khi nguoi dung click chon nhin cong viéc trong danh sach nhan bén trai, hé thong sé
hién thi tit ca cong viéc can xir 1y thude nhin d6 1én giao dién & gitra. Tir giao dién nay,
ngudi ding c6 thé bAm vao con sb cong viéc can xir Iy dé chuyén sang man hinh “Xa Iy
van ban”.

Tatca

Tdng cong viéc can xiF Iy 1

1 Vén ban dén Chuyén sang man hinh
"X ly van ban".

2.3. Quan ly nguwoi dung

Liét ké danh sach ngudi dung co xir Iy tré han. Dua vao chic ning nay c6 thé kiém tra
duoc tién do 1am viéc cha cac can bd, nhan vién trong don vi.

Chi khi ndo ngudi dung dugc gan quyén thi mai thdy danh sach nay.
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3. Vin ban dén

3.1. Tiép nhan viin ban dén don vi

Chtc niang nay cho phép ngudi ding tiép nhan vin ban dén don vi vao hé thong:
Dé tiép nhan vin ban dén don vi, ta thuc hién cac budc sau:

4 Budc 1: Chon tab “Vin bdn dén” trén thanh menu ngang, tiép theo chon “Tiép nhgn
vin bdn dén don vi”. Hé thong sé& xuat hién giao dién sau:

Trang chi XU Iy vén ban Vién ban dén Vén ban di Vén ban ndi bd Bao cao Théng ké Tim kiém Hé S0 cong viéc

+ Xir Iy van ban dén Tiép nhan van ban donvi | » Savanbandénciadonvi »Biocde » Timkiém  » Van ban qua mang

|l Lwu e Lwuva chuyén ! Lwu vanhdp tiép [} Vén ban lvu = Nhap lai [ Lién két Sao chép
Nguwdi nhap: Nguyn Thi Bich Tram Phong ban nhap: (*) VAN PHONG UBND Q3
Trich yéu: (*)
S6 van ban: (%) 5§ van ban dén don vi > (2013 - Loai véin ban: (%) Béo cdo -
Sa dén: (%) 1267/BC $a ky hiéu goe: (*)
Nady aén: () 25/10/2013 gi¥: 15:36:01 | Sira Cép gl Chon ~ e
Ngay phat hanh: () 25/10/2013 -] Noi phat hanh: (*) = |Chon -
Nguwdvi ky:

- Xemthém

Binh kém tép tin: + Chon Hé so cong vidcy

Hinh 12: Giao di¢n “Tiép nhan viin ban dén don vi”.

Giai thich giao dién:

- Trich yéu: nhap noi dung trich yéu ciia van ban dén can tiép nhan.

- S6 vin ban: bAm 6 nay s& X6 xudng danh sach s6 vin ban ma ngudi dung dugc phan
quyén sir dung. Nguoi dung chi can chon dung so vin ban tir danh sach nay.

- Loai vin ban: bam 6 nay s& x6 xudng danh sach loai van thudc s6 van ban da chon.
Nguoi dung chi cAn chon dang loai vin ban can sir dung.

- S6 d@én: 1a s6 dén cua van ban, do hé thong phat sinh tu dong theo thiét 1ap cua nguoi
quan tri. Tuy nhién, ngudi dung c6 thé chinh sta lai khi c6 nhu cau.

- S6 ky hiéu goc: nhap vao sé ky hiéu goc cua van ban dén.

- Ngay dén: hién thi mic dinh ngay, thang, nam hién tai. Truong hop co phét sinh,
muén chon lai ngay dén khac thi danh dau vao 6 Sta /' sau d6 chon lai ngay mong
mudn.

- Ngay phat hanh: hién thi mic dinh ngdy, thang, nim hién tai. Truong hop c6 phat
sinh, mudn chon lai ngay phat hanh khac thi bam vao biéu tuong # dé mo pop-up
lich va chon lai ngay mong mudn.

- Cap giri: bAm 6 nay s& x6 xubéng danh sach cap giri ma quan tri da cau hinh sin.

- Noi phat hanh: chon noi phat hanh vin ban dén.
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- Nguoi ky: nhap thong tin nguoi ky vin ban dén.

- Linh vuc: bim 6 nay s& x6 xubng danh sach linh vuc ma quan tri da thiét 1ap san.
Nguoi dung chi can chon linh vire cho vin ban can tiép nhan tir danh sach nay.

- Vin ban QPPL: d4anh dau vao muc ndy néu vin ban dén thudc vin ban quy pham
phap luat.

- Pon vi sao y: nhap théng tin don vi sao y van ban.

- S6 vin ban di phic dap: nhap s6 vian ban di phuc dap.

- P§ khin: chon d6 khan cho vin ban dén.

- Do mat: chon d6 khan cho vin ban dén.

- S6 o7 nhap vao sb to.

- Pinh kém tép tin: muc nay cho phép dinh kém tép tin vao vin ban dén. Bam nut
“Chegn” d& mo ctra s6 “Open” ciia Window va chon tép tin can dinh kém.

- Ho so cong viéc: muc nay cho phép chon hd so cong viéc cho vin ban dén dang tiép
nhan. Bé chon hd so cong viéc, ngudi ding bam chon biéu tuong cai dat “&” s& mo
ra danh sach ho so céng viéc dudi dang cAy phan cap. Mudn gan van ban vao ho so
cong viéc nao thi danh dau chon hé so cong viée do.

+ Budgc 2: Sau khi nhap cac thong tin can thiét, ngudi dung c6 thé chon mot trong céac
nut sau dé két thuc.

bl Lo hAm nat nay s& luu lai thong tin van ban dén da nhap ddng thoi chuyén
sang giao dién “Xi Iy vin ban” cho nguoi dung xir 1y tiép. Vin ban sau khi tiép nhan
thanh cong s& dugc luu trong phan hé Xu Iy véin bdn | Vin ban dénl Pa xem.

te Lwuvachuyén - pdm nat nay s& luu lai thong tin vin ban dén da nhap dong thoi mo
giao dién chuyén xur 1y cho ngudi dung nhap thong tin va chuyén vin ban da tiép
nhan cho nguoi khac xu 1y.

] - am tid J4 , \ ~ A . - 5 J4 ~ A A o1
k! Leuvanndptién - i, o nay s€ luu thong tin van ban dén da nhap, dong thoi lam

méi giao dién tiép nhan dé nhap tiép vian ban dén khac. Vin ban sau khi tiép nhan
thanh cong s& dugc chuyén sang phin hé X Iy vin ban | Vin ban dénl Di xem.

~# Nhdplai . v 5q hét thong tin d nhap, 1am méi giao dién dé nhap lai tir dau.

) Vanbanluu - pat nay cho phép luu thong tin van ban dén, nhung chi luu véi myc

dich Iuu trir, khéng duoc chuyén xir 1y. Van ban luu s& duoc chuyén sang phan hé
Xir Iy viin ban | Vin ban dénl Da xir Iy.

G uenkét . s nat nay s& mo giao dién “Lién két vian ban” cho phép lién két van
ban dang tiép nhan véi vin ban khac (vin ban dén, di, ndi bd) ma van thu d6 c6 tham
gia xr . (Xem huéng dan lién két vin ban).
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S30cheP - héu danh ddu vao muc nay thi sau khi nhap thong tin tiép nhan, vin thu

chon nut “Lueu va nhdp tiép”, hé thong s& thuc hién luu vin ban tiép nhan dong thoi
sao chép lai cac thong tin d3 nhép trir “Sé dén” va “Sé ky hi¢u goc” bi thay doi. Khi
d6, nguoi dung c6 thé chinh stra lai thong tin dé luu lai thanh vin ban méi. Chic
ning nay thuan tién khi ngudi dung phai nhap nhiéu vin ban dén cé noi dung tuong
tu nhau.

Luwu y: Nhitng thong tin c6 ddu sao mau do (*) 1a bat budc phai nhap.

3.2. Tiép nhan viin ban dén phong

Chtc nang nay cho phép ngudi ding tiép nhan van ban dén caa phong ban vao hé théng:
Pé tiép nhan vin ban dén phong, ta thyc hién cac budc sau:

4 Budc 1: Chon tab “Vin bdn dén” trén thanh menu ngang, tiép theo chon “Tiép nhdn
vin ban dén phong”. Hé thdng s& xuat hién giao dién sau:

Trang chi Xir Iy cong viée Vén ban dén Vén ban di Vén ban ndi by Ho s cong viéc Tailiéu Lich tuan Thong ké

» Tiép nhéan vin ban ciaphéng  * Svinbandén  » Traciu

Tiép nhan vin ban &
= il Luu va chuyén Lanh Bao UBND il Luu va chuyén xi 1y b Lwuvannp tiégp [ vanban lvu ~# MNhap lai G Lign két Sao chép
Hgwéi nhip: i Thi Bign Phéng ban nhp: (*) Phng Hanh chinh - T3 chire
Trich yéu: ()
58 van ban: () Gidy CN - SHCT = 2013 - Loai van ban: (%) Céng van -
56 dén: (7) 56 ky higu gdc: (7)
gay dén: () 05/07/2013 15:200 cép gisi: Chen -
gay phat hanh: () ngdy 5 = thang 7 = ndm 2013 * [ Nei phat hanh: (*) - Chon -
Qi ki
Linh vuc: - Vin ban QPPL: @
Pon vi saoy: B& khin: (*) Binh thuting -
B mat: (*) Binh thuéing - URL lién két:
Binh kém t&p tin: + Chon Hb so cong vige: &

Hinh 13: Giao dién “Tiép nhan vin ban dén phong”.
Viéc nhap thong tin tiép nhan van ban phong ciing twong tu nhu khi tiép nhan vin ban
dén don vi. (Tham khao huéng dan “Tiép nhdn vin bin dén don vi> dé biét cach nhap).

3.3. Vin ban dén qua mang

Chirc ning nay cho phép ngudi co tham quyén xem va tiép nhan nhiing van ban ma hé
thng da nhan duoc tir mot hé thong dién tir cia don vi khac.

Dé vao giao dién “Van bdn qua mang”, chon tab “Vin bdn dén” trén thanh menu ngang,
tiép theo chon “Van bdn qua mgng”.
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Trangchi X Ij vén ban Vanbandi  Vénbinndibd  BaochoThéngké  Timkiém  Hdsocéngviéc  Vanban phip quy
YXi fvAn ban dén  »Tiépnhdnvan ban donvi  »S0van ban dénciadonvi  *Bdocdo  »Timkiém  |Vanbénquamang| »Van bansé hod

Chon tiéu chi || Nhap tir khéa tim kiém s B Chon néi dung d€ xem

Vin ban qua mang

Téng 3 1 [=] 1

B sépxéptheo SOkjhigu -
S8 ki higu: 23/BQLDA 251112013
lién théng 1

S6 ke higu: 24/BQLDA 25M112013
phat hanh 2

S8 ky higu: 4120/0D/TTg 251112013

V& viéc ting thudng Bing khen clia Thi twdng Chinh phi

4 Cau hinh

Hinh 14: Chen chitc ndng “Van ban qua mang”.
Giao dién “Vin ban qua mgng” duoc chia thanh 3 phan chinh: khung bén trai 1a danh
sach van ban dén ma hé théng da nhan dugc qua dudng lién thong, khung bén phai 1a
vung hién thi thong tin chi tiét ctia van ban da chon tir danh sach bén trai. Phia trén danh
sach 13 ving tim kiém cho phép tim va loc vin ban theo nhiéu tiéu chi.

3.3.1 Xem chi tiét vin ban gua mang

Pé xem vin ban dén qua mang, ta thuc hién cac budc sau:

# Budc 1: Tur khung danh sach vin ban dén bén trai, chon vin ban can xem chi tiét:

Chon tiéu chi - SIS Chi tiét van ban
Tra ciFu vdn ban Titca - &5 Tiép nhan
Téng4 1 E 1 Trich yéu: V& cac dan vi su nghiép trurc thudc Vién Khoa hoc 3 hdi Viét Nam
3 sipxéptheo Shkjhisu - S6 Ky higu: 1055/QD/TTg Novi phat hanh: Thi twdng Chinh phi
S6 ky hiéu: 1055/0D/TTg 25/11/2013| | M@ noi phat hanh: Ngay dén: 25/11/2013
V& cic don vi sy’ nghiép tru'c thudc Vign Khoa hoc xd héi Vigt Nam Tén loai van ban Quyét dinh Ma loi van ban:
6 ky higu: 4120/QB/TTg 2511112013

V& vigc ting thudng Bing khen cila Thi tdng Chinh phi

S6 ky hiéu: 133/2007/CTIUBND 25(11/2013
VE vigc tang cudng cong tEc quan [y tn s va thigt bi phat sona va tuyén
dign trén @ ban thanh phd Ha N&i

1= QD1055TTG.PDF (168 KE'E;I

S6 ky hiéu: 133/2007/CTIUBND 25/1112013
VE vigc tang cudng cdng tEc quan [y tn s va thigt bi phat sona va tuyén
dign trén da ban thanh phd Ha Nai

Hinh 15: Chon vin ban cin xem chi tiét.
#+ Bud6c 2: Hé thong hién thi thong tin chi tiét cuia van ban qua mang da chon 1én giao
dién bén phai.
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Chen tiéu chi - Q, - Chitiét vin ban

Tra ciru vdn ban Tica - &5 Tiép nhdn
Téng 4 1 [=] 1 Trich yéu: vE cdc don vi s nghigp truc thuic Vién Khoa hoc xa hdi Vigt Nam
s Sépxéptneo Sékjméu - | SOKjhiéu: 1055/QD/TTq Noi phat hanh: Thu twéng Chinh ph
58 ki higu: 1055/QDTTg 251112013 | M8 noi phat hanh: Ngay dén: 25/11/2013
vé cac don vi sy’ nghiép truc thude Vién Khoa hoc x3 hdi Vigt Nam Tén loai vén ban: Quyét dinh M3 logi vdn ban:
56 ky higu: 4120/0DTTg 251112013 :
V& viéc ting thudng B3ng khen cla Thii twdng Chinh phi

9

6 ky hiéu: 133/2007/CTIUBND 250112013 | |- el
e e Ao b ot B P e s 1> 1 C-FDF (183 KB o
dién trén dia ban thanh phd Ha NGi
6 ky higu: 133/2007/CTIUBND 25/11/2013
V& vigic t3ng cwding cdng tic quan Iy t3n sd va thigt bi phat song va tuyén
dién trén dia ban thanh phd Ha NGi

Hinh 16: Xem tit ca thong tin chi tiét.
Hé thong chi hién thi cac thong tin chinh yéu ciia vin ban, dé xem day du cac thong tin
chi tiét, ngudi dung bim vao biéu twong dau ba cham ( ) trén giao dién chi
tiét.

3.3.2 Tiép nhan vin ban dén qua mand.

Pé tiép nhan mot van ban dén qua mang, ta 1am nhu sau:

4 Budc 1: M6 van ban can tiép nhan, tiép theo chon nat “Tiép nhan” trén giao dién chi
tiét van ban.

Chen tiéu chi = || Nhp tirkhéa tim kigm ) - Chi tiét vin ban

Téng 5 1 |z| 1 Trich yéu: N\ & vigc digu chinh méd réng dia gidi hanh chinh thi trén cBu Gidi thudc huy&n Quynh Lwu md rdng dia gidi hanh chinh va ddi t&n thi tréin
L. B - ch h Quy Chau thudc huyén Quy Chau, tinh Nghé An
4 sipxéptheo SO kjhidu - V o .
, nop enue 24/NQ/CP Noi phat hanh: Chinh ph
6 ki hiéu: 24/NQICP 22/142043| | n@ng ti€p nhan

MNgay dén: 22/11/2013

huyén Quynh Luu md réng @2 gidi hanh chinh va di tén thi trdn QuY| ' Tén loai vdn ban: Nghi quyét Ma loai viin ban:
Chau thudc huy&n Quy Chau, tinh Ngh& An N

[VE vigc diu chinh md rfng dia gidi hanh chinh thi trdn cau Giai thudc!

2511112013
lc Vién Khoa hoc x3 hdi Vit Nam (7]

% 1. Chon vén ban
can tiép nhan 251112013 | = o24CPPDF (104 kBT
- ia Tha tudng Chinh phi

Hinh 17: Chon chite niing “Tiép nhan vin bin qua mang”.
4 Budc 2: Hé théng ma giao dién tiép nhan va liét ké nodi dung vin ban da chon 1én
giao di¢n cho nguoi dung.

Tiép nhén van ban dén
el Lwu il Luuva chuyén ! Lwu vanhip tigp [l Vén ban e ~# Nhap lai [59 Lién két Sao chép

Ngeivi nhap: Nguyén Thi Bich Tram Phong ban nhap: (") VAN PHONG UBND Q3
v& viée digu chinh m& réng dia gidi hanh chinh thi trdn c3u Giai thudc huyén Quynh Luu md réng dia gidi hanh chinh va dédi tén thi trdn Quy Chau thudc huyén Quy Chau, tinh Nghé An

Trich yéu: )

Nahi quyét
$& vén ban: (7) 58 van ban dén don vi ¥ 2013 - Loai vén ban: () Bdo cdo -
sé aén: () 1286/BC & ky hidu ade: (7) 24/NQ/CP
Ngay dén: (*) 26/11/2013 gir:  10:38:43 | Sira Cép giFi: Chon ~ e
Ngay phat hanh: (*) ] Nei phat hanh: (*) = Khdc -
Nouwdi ky: Khac: (*) Chinh phd

- demihEm
+ Chen 2
Dinh kém tép tin: Ho so cong vidcoy
J~INQ24CPPDF (194 KB) =

Hinh 18: Giao dién “Tiép nhan viin ban dén qua mang”.
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Nguoi dung tién hanh chinh stra hoic bd sung thém thong tin (néu can). Viéc nhap thong
tin tiép nhan vin ban qua mang ciing twong ty nhu khi tiép nhan vin ban dén don vi.
(Tham khao huéng dan “Tiép nhédn vin bin dén don vi @é biét cach nhap).

3.3.3 Tim kiém viin ban dén qua mang

Chtc ning nay cho phép ngudi dung tim kiém vin ban dén qua mang trong danh sach
duogc nhanh chong.

Hé thdng hd tro hai cach tim kiém bao gom: Tim kiém co ban va tim kiém nang cao.
a) Tim kiém co ban:
4 Budc 1: Nhap tir khoa can tim vao 6 tim kiém. Tiép theo chon biéu tuong kinh lap

)] X q.r , o \ - A TN
“» d¢ kich hoat chirc nang tim kiém dir liéu.

Chon tiéu chi Ell‘-ll*cfup tir khda tim kiém " { "\ | -
Vin ban 4
E 1. Chon tiéu 2_Nhap tir 3. Chon biéu
Tong 3 s s E‘ . s ) ] =
chi tim kiém khéa can tim trorng tim kiém
¥ Sap xep theo SoRymED =
Sd ky hiéu: 23//BQLDA 25M112013
lign thdng 1
sd ky hiéu: 24//BQLDA 2511112013
phat hanh 2
S8 ky hiéu: 4120/QB/MTg 25/11/2013

v vidc ting thudng Bing khen cla Thi twdng Chinh phi

Hinh 19: Nhip tir khéa cin tim.

4 Budc 2: Hé thong sé tra két qua 1én giao dién.

MN&i dung trich y&L ~ | béng khen Q -

\én ban qua mang

Téng 1 1 [+] 1
* Sip xéptheo Sdkjhidu -
Sék‘}hiéu:4120-’(}ﬂ-"l_l'g 251142013

vE viéc ting thu'dng Bing khen cla Thi tw'dng Chinh phi

Hinh 20: Két qua tim kiém co ban.

b) Tim kiem néng cao:

D¢ vao giao dién tim kiém nang cao, ta lam nhu sau:

4 Budc 1: Chon vao miii tén chi xuéng ~ trén giao dién tim kiém co ban.

NeoDOC.v4 - Tai liéu huéng dan sir dung — Danh cho vin thu 19/95



CONG TY CO PHAN PHAN MEM SAI GON MOI - NSS
bia chi: 243/78 Chu Van An, P.12, Q.Binh Thanh, TP.H) Chi Minh

kiém nang cao

NEW SAIGON SOFT Dién thoai: (+84 8) 39 840 999 Fax: (+84 8) 35 127 147
Website: http://newsaigonsoft.com Email: contact@newsaigonsoft.com
Chon tiéu chi + || Nhdp tir khéa tim kiém -
Van ban qua mang 4
Téng 3 1 =] ] Chon chirc nang tim ‘

~
-

SAp xép theo SokyhEed  ~

$6 ky hiéu: 23/BQLDA 26/11/2013
li€n thdng 1
$6 ky hidu: 24/BQLDA 2501112013
phat hanh 2
$0 ky hiéu: 4120/QB(MTg 2501112013

vE viéc ting thrdang Bing khen cla Tha tudng Chinh pha

Hinh 21: Chon chite ning tim kiém viin ban qua mang nang cao.

Budc 2: Ngudi ding chon tiéu chi can tim.

| Tim KIEM NANG CAO

X

Té&n loai van ban: 58 ky higu:

Nei phat hanh: Ngay phat hanh: T m - BEn m
Houwi ky: Hoat déng: Hoat déng -
Trich yéu:

£ Timkiém o Lammoi % Ddng

Hinh 22: Giao di¢n tim kiém vin ban qua mang ning cao.
- Tén loai viin ban: tim van ban dén qua mang theo loai van ban.
- S6 ky hiéu: tim vian ban dén qua mang theo s6 ky hiéu géc.
- Noi phat hanh: tim vin ban dén qua mang theo noi phat hanh.
- Ngay phat hanh: tim vin ban dén qua mang theo ngay phat hanh (phat hanh tur
ngay dén ngay).
- Ngudi ky: tim vin ban dén qua mang theo ngay dén (tir ngay dén ngay).
- Hoat ddng: tim vin ban dén qua mang theo trang thai hoat dong.
- Trich yéu: tim vin ban dén qua mang theo noi dung trich yéu cia né.
+ Budc 3: Chon nat | MMM | 44 thc hign tim kiém di lidu theo tidu chi da nhap.

4 Budc 4: Hé thong s& dong giao dién tim kiém va hién thi két qua tim duoc 1én khung
danh sach bén trai.
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Chon tigu chi - Q -

Danh sach van ban
Téng 3 1 [+] 1 20 [»]
% Sap xép theo So ky hiéu ghc -

SO KY HIEU GOC: 12 0&M10/2013
Pang cdp nhit

50 KY HIEU GOC: 253/BALCDA-PDAZ 15/08/2013
CV V/v Y kién di€m d3u ndi cung cdp dién cho cic tram bién th& 320Kva
tai 16 E2b-5 va tram bién th& 400kva tai 16 1-4b-1.2

50 KY HIEU GOC: 787 25/10/20132
fdsfdsf

Hinh 23: Két qua tim kiém nang cao.

3.4. Vin ban s6 héa

Chirc ning nay cho phép ngudi co tham quyén xem va tiép nhan nhiing van ban ma hé
théng da nhan duoc tir hé théng s6 hoa di liéu.

Dé vao giao dién “Vin ban sé héa”, chon tab “Vin bdn dén” trén thanh menu ngang,
tiép theo chon “Vin bdn s6 héa™.

Trang chil X I vin bin Vanbindi  Vénbinndibd  BaocaoThéngké  Timkiém  Hsocongviéc  Vén ban phap quy
\Xiljvinban dén  Tiépnhanvanbandonvi  +Svanbandénciadonvi Bdocio »Timkiém  »Van ban qua mang

Chon tiéu chi ~ | Nhap tirkhaa tim laém A - Chon néi dung d& xem
Vian ban qua mang

Téng 2 1 [«] 1

¢ Sap xéptheo S0 kyhidu ~

S6 ke higu: 1055/QB/TTg 2511112013
vE cdc don vi s nghiép tru'c thudc Vién Khoa hoc xd hdi Vigt Nam

S6 ky hiéu: 133/2007/CTIUBND 25/11/2013
vE vigc tang cu'dng cong e quan Iy tan 8 va thigt bi phat sdng vé tuyén
dién trén diz ban thanh phd Ha N&i

5 cdu hinh

Hinh 24: Chon chire niing “Vin ban sé héa”.
Giao dién “Vin ban sé6 héa” duoc chia thanh 3 phan chinh: khung bén trai 1a danh sach
vian ban dén ma hé théng da nhan duoc qua hé théng s hoa, khung bén phai 1a ving hién
thi thong tin chi tiét ctia van ban da chon tir danh sach bén trai. Phia trén danh sach la
ving tim kiém cho phép tim va loc vin ban theo nhiéu tiéu chi.
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3.4.1 Xem chi tiét viin ban sé héa

Pé xem vin ban s6 hoa, ta thuc hién cac budc sau:

#+ Budc 1: Tir khung danh sach vin ban s6 hoa bén trai, chon van ban can xem chi tiét:

Chon tiéu chi - Y - Chi tiét van ban
Tra ciru vén ban Thtca - 5 Tiép nhan
Téng 4 1 E 1 Trich yéu: v& cdc dan vi su nghiép trurc thudc Vién Khoa hoc xd hdi Viét Nam
$ Sapxéptheo SOkjhiu ~ S5 ky higu: 1055/QD/TTg Novi phat hanh: Thi turdng Chinh phi
S5 ki higu: 1055/BTTg 25/11/2013| Mé noi phat hanh: Ngay aén: 25/11/2013
V& cic don vi s nghiép tnrc thudc Vign Khoa hoc x3 héi Viat Nam Tén loai véin ban: Quyét dinh W3 loai vin ban:

$6 kil hiéu: 4120/QD/TTg 25(11/2013
& vigc ting thudng BSng khen cila Thii trdng Chinh phi

S0 ky higu: 133/2007/CTIUBND 251112013
V& viic ting cwdng cAng tic quan I E3n S8 va thigt bi phat séng vé tuyén
dign trén dia ban thanh phd Ha NGi

¥=QD1055TTG.PDF (168 KE'E;I

$6 ki hiéu: 133/2007/CTIUBND 25/11/2013
V& viic ting cwng cdng tic quan I t3n S8 va thigt bi phat séng vé tuyén
dign trén dia ban thanh phd Ha NGi

Hinh 25: Chon vin bian cin xem chi tiét.
#+ Budc 2: Hé théng hién thi thong tin chi tiét ciia van ban s6 hoa da chon 1én giao dién
bén phai.

Chon tiéu chi - 2| - Chi tiét van ban
Tra ciru vén ban Titca - &3] Tiép nhan
Téng4 1 E 1 Trich yéu: V& cac don vi si nghiép trirc thufc Vién Khoa hoc 3 hdi Vigt Nam
% Sapxéptheo SO kjhiéu - S6 ky higu: 1055/QDfTTg Noi phat hanh: Thi twdng Chinh phi
S5 ky hiéu: 1055(0D/TTg 25112013 | M@ noi phat hanh: Ngay dén: 25/11/2013
V& cic don vi sy’ nghiép trc thudc Vign Khoa hoc X3 héi Vigt Nam Tén loai van ban Quyét dinh Wa loi van ban:

A Famn |
V& vigc ting thudng Bing khen cila Thi tdng Chinh phi

S6 ky hiéu: 133/2007/CT/UBND 2501112013
VE vigc tang cudng cong tEc quan [y tan s va thigt bi phat song va tuyén
dign trén @@ ban thanh phd Ha N§i

[£=QD1055TTG.PDF (168 KE.E;I

S6 ky hiéu: 133/2007/CT/UBND 2511112013
VE vigc tang cudng cdng tEc quan [y tan s va thigt bi phat sdng va tuyén
dign trén @ ban thanh phd Ha N&i

Hinh 26: Xem tat ca thong tin chi tiét.
Hé thng chi hién thi cac thong tin chinh yéu cua vin ban, dé xem day du cac thong tin
chi tiét, ngudi dung bam vao biéu twong dau ba cham ( ) trén giao di¢n chi
tiét.

3.4.2 Tiép nhan vin ban s hoa.

Dé tiép nhan mot van ban s6 hoa, ta lam nhu sau:

4+ Bu6c 1: Tir danh sach vin ban sb hoa, click chon vin ban can tiép nhan, tiép theo
chon nat “Tiép nh@n” trén giao dién chi tiét van ban.

Chon tiéu chi = || Nhap tir khéa im kiém ), - Chi tiét van ban

Tra ciru vdn ban Tétca -
Téng 5 1 lz‘ 1 Trich yéu: N & viéc digu chinh mé réng dia gidi hanh chinh thi tréin cau Giai thude huyén Quynh Luu md réng dia gidi hanh chinh va déi tén thi tran

Quy Chéu thudc huyén Quy Chau, tinh Nghé An

- ot L 2,‘ Ch?{' chuhc 24/NQ/CP Noi phat hanh: Chinh phi
56 ky higu: 24INQ/CP 2211i2013| [ ndng tiép nhén L
Ve dRu chinh md réng dis giéi hanh chinh thi tréh c3u Gii thudc] Ngay den: 22/11/2013
huyén Quinh Luu md réng d gidi hinh chinh va d6i tén thi tréh QuUY|  Tén loai van ban: Nghi quy&t M3 loai van ban:
Chau thudc huy@n Quy Chau, tinh Nghd An
hid 106500 25112013
© 1. Chon vén ban [ ¥én khoa hoc & hdi Vit tam @

cén tiép nhan 251112013 | [~ NO24CPPDF (194 kBJ
- i2 Thi twdng Chinh phi
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Hinh 27: Chon chite ning “Tiép nhan vin ban so héa”.
4 Budc 2: Hé théng ma giao dién tiép nhan va liét ké nodi dung van ban da chon 1én
giao dién cho nguoi dung.

Tiép nhén vin ban dén
|l Lwu e Lwuva chuyén ! Lwu vanhdp tiép [} Vén ban lvu = Nhap lai [ Lién két Sao chép

Nguwdi nhap: Nguyn Thi Bich Tram Phong ban nhap: (*) VAN PHONG UBND Q3
V& viéc digu chinh mé réng dia giéi hanh chinh thi tran c3u Giai thude huyén Quynh Luu mé réng dia giéi hanh chinh va déi tén thi trdn Quy Chau thude huyén Quy Chau, tinh Nghé An

Trich yéu: (*)

Nghi quyét
$6 van ban: (%) S8 vn ban dén don vi > (2013 - Loai vén ban: (%) Bao cdo -
6 @én: %) 1286/BC S ki higu gde: () 24/NQ/CP
Ngay dén: (*) 26/11/2013 giov: | 10:38:43 | Sira Cap giFi: Chon - |
Ngéy phat hanh: (*) m Noi phat hanh: (*) *  Khdc -
Ngui kj: Khac: (*) Chinh phi

~ Hemtham
+ Chon 5
Binh kém tép tin: Ha so cong viécts
/~INO24CPPDF (194 KB) x

Hinh 28: Giao di¢n “Tiép nhén vin ban sé héa”.
Nguoi dung tién hanh chinh stra hoic bo sung thém thong tin (néu can). Viéc nhap thong
tin tiép nhan van ban s6 hoa ciing twong tu nhu khi tiép nhan van ban dén don vi. (Tham
khao hudng din “Tiép nhdn vin bin dén don vi” dé biét cach nhap).

3.4.3 Tim kiém viin ban sé héa

Chirc niang nay cho phép nguoi dung tim kiém van ban s hoa trong danh sach duoc
nhanh chong.
Hé thdng hd tro hai cach tim kiém bao gom: Tim kiém co ban va tim kiém nang cao.
a) Tim kiém co ban:
4 Budc 1: Nhap tir khoa can tim vao 6 tim kiém. Tiép theo chon biéu tuong kinh lap

A dé kich hoat chtrc nang tim kiém di liéu.

Chon tiéu chi Ell‘-ll*cfup tir khda tim kiém " Q | =
Vén ban \ 7\

T6na 3 1. Chon tiéu B 2. Nhap tr 3. Chon biéu
g chi tim kiém khoa can tim trorng tim kiém

¥ Sap xep theo SoRymED =

S0 ky hiéu: 23//BQLDA 251112013

li€n thdng 1

sd ky hiéu: 24//BQLDA 2511112013

phat hanh 2

sb ky hiéu: 4120/QDMTg 25M1/12013

vE viéc ting thrdang Bing khen cla Tha tudng Chinh pha

Hinh 29: Nhap tir khoéa cin tim.

4 Budc 2: Hé thong sé tra két qua 1én giao dién.
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MGi dung trich y&L ~ | bang khen

Vén ban qua mang
Téng 1 1 [+] 1
+ Sap xép theo S kjhiéu -
S0 ky hidu: 4120/QBMTg 251112013

vE viéc ting thu'dng Bang khen cla Thi twdng Chinh pha

Hinh 30: Két qua tim kiém co ban.
b) Tim kiém ning cao:
bé vao giao dién tim ki€m nang cao, ta lam nhu sau:

4 Budc 1: Chon vao mili tén chi xudng ~ trén giao dién tim kiém co ban.

Chon tiéu chi ~ | Nhap tirkhda tim kiém =
V&n ban qua mang 7\
P Chon chirc nang tim

Tong3 e 1 kiém nang cao

& Sap xép theo  Sokyhiew =

S0 ky hiéu: 23//BQLDA 251112013

li€n thdng 1

) ky hiéu: 24//BQLDA 251112013

phat hanh 2

S0 ky hiéu: 4120/QD(MTg 25M1/12013

vE viéc ting thrdang Bing khen cla Tha tudng Chinh pha

Hinh 31: Chon chirc niing tim kiém viin ban qua mang nang cao.

4 Budc 2: Nguoi dung chon tiéu chi can tim.

TiM KIEM NANG CAO ®
Té&n loai van ban: 58 ky higu:

Neoi phat hanh: Ngay phat hanh: T m - Bén m

Naguweri ky: Hoat dong: Hoat déng -
Trich yéu:

£ Timkiém @ Lamméi  x Bong

Hinh 32: Giao di¢n tim kiém viin bin qua mang néng cao.
- Tén loai viin ban: tim vin ban dén qua mang theo loai vin ban.
- S6 ky hiéu: tim vian ban dén qua mang theo s6 ky hiéu géc.
- Noi phat hanh: tim vin ban dén qua mang theo noi phat hanh.
- Ngay phat hanh: tim vin ban dén qua mang theo ngay phat hanh (phat hanh tir
ngay dén ngay).
- Nguoi Ky: tim vin ban dén qua mang theo ngay dén (tir ngay dén ngay).
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- Hoat @dng: tim vin ban dén qua mang theo trang thai hoat dong.
- Trich yéu: tim vin ban dén qua mang theo néi dung trich yéu cua né.
+ Bud6c 3: Chon nat - TMEEM T 48 thic hien tim kiém dit lidu theo tiéu chi da nhap.
4 Budc 4: Hé thdng s& dong giao dién tim kiém va hién thi két qua tim duoc 1én khung
danh sich bén trai.

Chon tiéu chi - |~

Danh sach van ban

Téng 3 1 [+] 1 20 [=]

% Sap xéptheo Sb ky hiéu gbc -
SO KY HIEU GOC: 12 08/10/2013
Pang cdp nhit

S0 KY HIEU GOC: 253/BQLCDA-PDA2 15/08/2013

CV Vv Y kign diém d5u néi cung cdp dién cho cic tram bién thE 320Kva
tai 16 E2b-5 va tram bién th& 400kva tai 16 I4b-1.2

SO KY HIEU GOC: 787 25/10/2013
fdsfdsf

Hinh 33: Két qua tim kiém nang cao.

3.5. Xir Iy viin ban dén

Trang “Xu Iy vin ban dén” cho phép nguoi dung thuc hién xir Iy van ban dén theo quy
trinh ma quan tri hé thong da thiét lap.

3.5.1 Man hinh chinh xi I¥ vin ban dén.

Pé vao giao dién xir Iy van ban dén, chon tab “Vin bdn dén” — “Xir Iy van ban dén”
trén thanh menu ngang:
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Vin ban dén Vén ban di Van ban ndi bd Tim kiém Hb S0 cong vic

Bao cdo Thong ké

Trang chi XIF Iy vén ban

»Xrlyvanbandén  »Tiépnhinvinbandonvi »SOvanbandénciadonvi »Baocdo » Timkiém  » Van ban qua mang

Nhan 9| | Nhap tir khoa tim kigm (Ctrl + E) Chi tiét van ban Luén chuyén Théng tin gép ¥

~ Vén ban dén (5)

Tatca (s Xudtteptin

san xudt hang dién t mdi tai Vigt Nam.
SO KY HIEU GOC: 787

fdsfdsf

SO KY HIEU GOC: 1234

fofof

251012013 14:35

25/10/2013 15:58

o Chuyén xiv Iy

50 ngdy xif Iy cia
phong:
¥ kién:

) Xudt tép tin

Khéng gidi han

b& phidn phip ch&, CCHH, 1SO d& thyrc hién thim dinh cdc quy trinh; (3)B% nghi chi Chung, PCYP gilp theo ddi

chung.

Ngay h&t han xir ¥ cia
phéng:

- Yemthém

Chira xem Téng5 1[5 1 Trich y&u: CV V8 vidc ri sodt quy trinh cBng tic clia cic phang, don vi.
D3 xem (5) L. sipxépthea Ngdynhan - || S8 dén sa: 1239/CV S5 ky higu géc: 695/KCNC-VP
Sap hét han $6 KY HIEU GOC: 695/KCNC-VP 15/08/2013 17:40 | | Noi phat hanh: Cdc don vi thufc BQLKCNC Ngay dén: 15/08/2013 17:00
T8 CV V& vi#c ra sodt quy trinh cdng tic clia cdc phong, don vi Phong ban thu I chinh: VAN PHONG UBND Q3 Trang thai gan nhat: Pang xi*
5O KY HIEU GOC: 170/SAMSUNG/2013 16/08/2013 17:25 s 5 nady i b A < 5 it b A
- 5 Tong s& ngay xir Iy: Khéng gidi han Ngay hét han xir ly: Khéng gidi han
Di xir Iy EYB TR e iy T A ST e iR e 1 e 950 ngay xif 09 9 an Xy 09

Khéng gidi han

~ Khac

SOKY HIEU GOC: 1289 25/10/2013 16:00

Hinh 34: Giao dién “Xit Iy viin bin dén”.
Giao dién “Xu Iy vin bdn dén” dugc chia thanh 3 phan: Bén trdi 1a danh sach nhan vin
ban dén, & giita 1a ving hién thi danh sach van ban dén thudc nhan van ban di chon tir
khung bén trai. Bén phai 1a viing hién thi cac thong tin chi tiét cua van ban dén da chon tir
danh séch.

a) Nhin: Hién thi danh sach nhan vin ban dén va cic nhom con caa né.
- Vin ban dén: Tong sé van ban dén ma nguoi dung can xu 1y
= Chuwa xem: Tat ca vin ban méi chuyén dén, chua xem chi tiét.
= Pi xem: Tat ca vin ban dén chua xtr Iy nhung da duoc xem chi tiét.,
= Sip hét han: Cac van ban chua giai quyét va sap hét han xir 1y.
= Tré han : Cac vin ban dén chua giai quyét nhung d3 hét han xu 1y (dua theo
han xtr ly ctia van ban).
b) Danh sich vin ban dén:

Vung nay hién thi danh sach cac van ban dén thudc nhin vin ban di chon bén trai.
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Mhan 4 Ngudi Oy guy@n | = || Nhap tirkhda im kiém (Cm + E) L “J\ -
~ Vén ban dén (5) Tatcad (s Xudttép tin
Chuwa xem Tdng 5 9 E 1
Pa xem (5) | - Sap xép theo Mgaynhdn -
Sap hét han 50 ky hiéu goc: 695/KCNC-VP 15/08/2013 17:10
—- CV VB viéc ra sodt quy trinh céng tac cla cic phang, don vi.
re han - -
) S0 ky hiéu goc: 170/Samsung/2013 15/08/2013 17:25
Da X ly CV V& viéc hdi nhifng vain 42 liEn quan tdi vidc thanh Bp du dn
D san ¥udt hang dién £ mdi tai Viét Mam.
k Van ban di (1)
50 ky hiéu goc: 787 2511012013 14:35
fdsfdsf
50 ky hiéu goc: 1234 25M0/2013 15:58
fofof
50 ky hiéu goc: 1289 25/10/2013 16:00
df

Hinh 35: Danh sach vian ban.
¢) Chi tiét viin ban dén:
Dé xem hay xir Iy 1 van ban dén, ban chon vao tén cong viée trong danh sach ¢ giita. Khi
d6, hé thong sé hién thi thong tin chi tiét cia van ban do 1én giao dién bén phai.

Hé théng hién thi cac thong tin co ban cta vin ban, dé xem thong tin day du cua van ban
nguoi dung st dung chirc nang “Xem thém”.

Chi tiét van ban Luén chuyén Théng tin gop § Tién d6

Lol Chuyén x@ Iy = Xudt tép tin ~ Khic
Ngrcri gu: Nguyén Bifc Hanh Ngay guFi: 15/08/2013
S& ngay x( Iy cia phdng:  Khéng gidi han Ngay hét han xir Iy clia Khéng gidi han
phonag:
Trich yéu: CV V& viéc ra sodt quy trinh cdng tac cla cac phong, don vi.
Chénh Vin Phing b& phén phép ch&, CCHH, IS0 d& thu'c hién thdm dinh céc quy trinh; (3108 nghi chi Chung,

Nguyén DBirc Hanh  PCVP qgidp theo déi chung.

v Hem thém

Nhap ndi dung ghi chu

led Lwru
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Hinh 36: Chgn chitc ning xem thém.

3.5.2 Cac nut 1énh xir Iy

Khi xem chi tiét vin ban dén, hé thong s& hién thi sin cac nat 1énh xtr 1y theo quyén han
ma ngudi dung c6. Trudng hop day nat 1énh qua nhiéu, thanh tiéu dé khong hién thi dugc
tat ca thi hé thong s& cho an bét mot sé nit 1énh bén trong muc “Khdc”. Dé xem cac chirc
nang an, ngudi ding bam vao mili tén chi xudng bén muc “Khdc”.

Tuy theo quy trinh xir Iy dugc cau hinh, ma tén cac nat 1énh c6 thé khac nhau.

Lol Chuyén xi Iy (s Xudt tép tin + Khac

= Khac
o Chosd
1 [o Lién két vin ban
&5 Thu thip

[ Xoa
| Sira

| @ Véan ban lwu

3.5.3 Thu thap
Chtc niang nay dung dé thu thap cac vin ban dén vao trong HSCV.
Pé thu thap vin ban dén vao HSCV, ta lam nhu sau:

4 Budc 1: Mé van ban dén can thu thap, chon nat “Thu thdp” trén giao dién chi tiét
van ban dén.

Chi tiét v@n ban Luén chuyén
i Trinh Ban gidm déc L g Xoa [ Xudt tép tin
Trich yéu: Hai vé viéc xdy dung du an L chosé
Sa dén sa: 3384 Sd ky hiéu goc: 5687 . A
A [ Lién kétvin ban

Nai phat hanh: Uy Ban MNhan Dan Thanh Phd HCM Ngay dén: 26/1

. Lo - . P N &5 Thu thip
Phong ban thu i chinh: Van phang Trang thai gian nhat: Vira
Tong s ngay xir ly: Khdng gidi han Ngay hét han xur ly: Khd [ siva
54 ngay xiT Iy cua Khdng gidi han Ngay hét han xir' iy cia  Khd e s
phong: phong: | @ Van ban luyu
¥ ki€n:
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Hinh 37: Chgn chirc nang “Thu thap”.
4 Budc 2: Hé théng chuyén sang giao dién “Thu thdp véin ban” nhu sau:

THUIT‘HQP Chon Chl}'(;, néng nay dé thém
el Lwrw va xd iy ke Lwu — i HSCV mai r

Chon tiéu chi -

I — [ HSCV 1 vatat ca HSCV con

S Banh déu chen HSCV c6 sén dé

. L8 sd_| thu thép vén ban vao bén trong né.

Hinh 38: Giao dién “Thu thip vin ban”.
Trén giao dién nay, hé thong da liét ké sin danh sach HSCV ma nguoi dung di tao trudc
d6 dudi dang cdy. Mudn dua vin ban vao HSCV nao thi danh dau chon HSCV dé.

Truong hop HSCV can chon chua ton tai trong hé thong, ngudi ding bam vao nat “Thém
méi” trén thanh tiéu dé dé thém moi HSCV mong muédn. (Xem hudéng din thém méi
HSCV).

4 Budc 3: Sau khi chon thong tin can thiét, chon mét trong cac nut sau dé két thuc.

- Nut “Lwu va xie p”: Nhan nat nay sé thuc hién luu thong tin HSCV da chon, dong
giao dién thu thap va tré vé giao dién chi tiét van ban dén.

- Nut “Leew”: Nhan nit nay s& thuc hién luu thong tin HSCV di chon nhung van git
nguyén giao di¢n thu thap cho nguoi dung chon lai hoac thém HSCV khac.

3.5.4 Sira viin ban dén

Chire ning nay cho phép chinh stra lai vin ban dén da ton tai trong hé thdng, cac budc
thuc hién nhu sau:

4 Budc 1: Mé vin ban dén can chinh sira, chon nat “S#a” trén giao dién chi tiét vin

ban dén.
.. Trinh Ban giam déc [ g Xéa (= Xudt tép tin
Trich yéu: Hai v vigc xdy dung du dn & cho s
Sd dén sa: 3384 Sd ky hiéu gdc: 568¢ . .
. [& Lién kétvan ban
Noi phat hanh: Uy Ban Mhan Dan Thanh Phd HCM Ngay dén: 26/1
Phong ban thu iy chinh: Vvan phang Trang thai gén nhat: Vira &2 Thu thap
Tdng s& ngay xir Iy: Khdng gidi han Ngay hét han xr ly: Khd [ sta
SO ngay X Iy cua Khdng gidi han Ngay hét han x iy cia  Khd e
phéng: phéng: g Van ban lwu
¥ kién:

Hinh 39: Chen chire ning chinh sira vin ban dén.

4 Budc 2: Hé thdng chuyén sang giao dién chinh sira van ban dén nhu sau:
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| THONG TIN VAN BAN x ‘
i- led Lwu ~# Nhdp lai ¥ Béng
| |
: frrich yéu |
-TI"ICII yéu: (*) ‘

|
56 vin ban: (%) S48 van ban dén > 2014 - Loai vén ban: (*) Céng van dén -
S6 dén: (%) 5 S0 ky hidu goc: (*) 235
Ngay dén: (*) 17/02/2014 M| gior: | 9:19:41 Stra | Cép aiFi: Sd ban nganh ~ (|-
Noay phat hanh: (*) 17/02/2014 ] Novi phat hanh: (*) ¥ S Lao Béng Thuong Binh X3 + ~
Ngw& kKy:
- Hamthdm
Chon

Binh kém tép tin: @ Tai lidu.dacx (12 KB) * HO so cong viéctr

Hinh 40: Giao di¢n chinh sira vin ban dén.
Nguoi dung tién hanh chinh stra bang cach x6a thong tin cii va nhap méi. Viéc chinh sua
van ban dén ciing twong ty nhu khi thém méi.

3.5.5 Xéa vin ban dén

Chuc niang nay cho phép ngudi ¢ tham quyén xoéa bo cac van ban dén khong can thiét.
Pé x6a vin ban dén, ta tién hanh cac budc sau:

4 Budc 1: Md vin ban can x6a, chon nit “Xda” trén giao dién chi tiét van ban dén.

.| Trinh Ban gizm déc [ Xudt tép tin - Khac
Trich yéu: Hai vé vigc xdy dung du' an
Sd dén sa: 3384 Sd ky hiéu gdc: 5689
Noi phat hanh: Uy Ban Mhin Dan Thanh Phd HCM Ngay dén: 26/10/2013 08:53
Phong ban thu iy chinh: Van phang Trang thai gdn nhat: V(ra tiép nhan
Tdng 54 ngay xir y: Khdng gidi han Ngay hét han xir ky: Khdng gidi han
SO ngay xu ly cua Khdng gidi han Ngay hét han xir ly cia  Khdng gidi han
phong: phong:
¥ kién:

Hinh 41: Chon chitc niing “Xéa viin ban dén”.
4+ Budc 2: Hé thong hién thong bao hoi ngudi dung c6 chac muon x6a bo van ban den
hay chua.
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Ban cd chic mudn thue hién thao tac nay?

| ok || Hiybs |

Hinh 42: Théong bo xdc nhan “Xo6a vin ban dén”.
4 Budc 3: Chon “OK” thi hé thong s& x6a bo van ban dén ra khoi danh sach. Néu
khong muén xéa, chon “Hiiy bé”.

3.5.6 Chuyén ban giam doc

Chirc nang nay cho phép nguoi sir dung chuyén vin ban dén cho lanh dao duyeét.
Pé chuyén van ban dén cho ban giam déc, ta 1am nhu sau:

4 Budc 1: Chon nat “Chuyén ban gidam déc” trén giao dién chi tiét van ban dén.

Chi tiét van ban Lu&n chuyén
| .l Trinh ban giam déc | tol Chuyén tham muwu .l Chuyén phang ban (= Xudt tép tin « Khac
Trich yéu: Trich yéu
Sd dén: 1/cv-P1 Sa ky hiéu gdc: 1235
Ngi phat hanh: Ban quan f nha g va dat @ Ngay dén: 17/10/2013 11:56
Phong ban thu iy chinh: Phang Tham Muu Trang thai gédn nhat: Pang X
S04 ngay xu ly: Khdng gidi han Ngay hét han xu Iy: Khdng gidi han
¥ kién: sdasd

Hinh 43: Chon chirc ning “Chuyén ban giam doc”.
4 Budc 2: Hé thdng chuyén sang giao dién chuyén ban giam doc nhu sau:

TRINH BAN GIAM BOC ® |

1ol Chuyén ® In phigu chuyén * Béng

Trinh ky - dé nghi:

Ngay gir chuyén: 9:19 26/10/2013 - Ngwai chuyén: Nguyén Minh Tam (Vén phong)
Ngwéi nhin: (%) ## Hova tén
Lé Qudc Cuéng (Phd Giam Dac)

Nguyén Anh Tuin (Phd Gidm BEC)

V& Van Long (Phd GEm DB&c)

Lé Thai Hy (Gidm Bac)
. 3 X
Nhan tin nhdn SMS: Chon ngu nhdn SHS
s #

Hinh 44: Giao di¢n “Chuyén ban giam déc”.
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Giai thich giao dién:

- Trinh ky — dé nghi: nhap noi dung can trinh ban giam déc.

- Ngudi nhan: danh dau chon ngudi nhan van ban dén can chuyén.

- Nhan tin nhian SMS: 6 nay sé& liét ké danh sach ngudi nhan ma ban da chon trong
muc “Ngwoi nhdan”. Chon tén ngudi nao thi hé théng s& gui tin nhian SMS dén cho
ngudi 6 dé thong béo c6 cong viéc mai.

4 Budc 3: Chon nut “Chuyén” dé thuc hién chuyén vin ban dén ngudi nhan da chon.
Hoac chon nut:

- “In phiéu chuyén”: xuat thong tin chuyén xir 1y tir giao dién ban giam déc sang biéu
mau dé in an.

- “Péng”: déng giao dién “Chuyén ban gidm déc” va huy bo thong tin di nhap.

3.5.7 Lién két viin ban

Chuc ning nay cho phép vin thu lién két van ban dang xir Iy v6i cac vin ban khac ma
van thu da tung tham gia xu 1y.

Dé lién két van ban, ta lam nhu sau:
4 Budc 1: Chon nut “Lién két vin ban” trén giao dién chi tiét vin ban dén.

) Trinh Ban gidm dédc [ o Xoa (= Xudt tép tin

Trich yéu: Hai vé viéc xdy dung du an & cho o

Sa dén sa: 3-384 S6 ky hiéu goc: 5681 D0 Lien Wbt van ban |
Noi phat hanh: Uy Ban Mhan Dan Thanh Ph& HCM Ngay dén: 26/1

Phong ban thu i chinh:  Van phang Trang thai gén nhat: Vira &=l Thu thip

Tong s8 ngay xu ly: Khdng gidi han Ngay hét han x ly: Khd [ sira

3?55? XU ly coa Khdng gidi han gﬁg‘gé’t han x0 ly coa  Khd [ Van ban o

¥ kién:

Hinh 45: Chon chite niing “Lién két vin ban”.

4 Budc 2: Hé thdng chuyén sang giao dién lién két vin ban nhu sau:

| LIEN KET VAN BAN ®
I Vin ban dén \Van ban di an ban ni b
Lién k&t viin ban di tdn tai Tao lién két vin ban méi }
I &l Lwu 75 Bang
|_6ng 0 =] '
§TT = 54 ky hiéu gc 256 dén #Nevi phat hanh N&i dung trich yéu t

Khéng tén tai diF ligu i

Hinh 46: Giao dién “Lién két vin ban”.
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Giao dién “Lién két van ban” duoc chia thanh 3 tab: Vin bdan dén, Vin bédn di, Vin ban
ngi bg. Bén dudi mdi tab s& dugc chia thanh 2 tab nho 1a: “Lién két vin bén da ton tai”
va “Tao lién két vin ban mgi”.

- Lién két viin ban di ton tai: tab nay liét ké danh sach vin ban da duoc lién két voi
van ban hién tai. Mudn loai van ban nao ra khoi danh sach lién két thi g& bo dau
check trude van ban do.

- Tao lién két vin ban méi: tab nay s& liét ké danh sach vin ban ma nguoi dung da
tirng tham gia xa 1y. Nguoi dung chi can danh du chon vin ban can lién két tir danh
sach nay.

4 Budc 3: Chon nut “Luen” dé luu lién két da tao. Hodc chon nut “Péng” dé dong giao
dién “Lién két viin ban” va huy bo dit liéu da chon.

3.5.8 Van ban luwu

Chtc ning nay cho phép ngudi st dung chuyén vin ban dén dang ton tai trén hé thong
thanh vin ban da xr 1y dé luu trit, khong qua xir 1y.

Pé luu van ban, ta tién hanh cac budc sau:
4 Budc 1: Chon nat “Van bdn Iuwu” trén giao dién chi tiét vin ban dén.

.| Trinh Ban giam doc [ & xda [ Xudt tép tin

Trich yéu: Hai vé viéc xay dung du an L chosé
S0 dén sa: 3384 Sd ky hiéu goc: 5686 . )
= [ Li&n kétvin ban
Nai phat hanh: Uy Ban Nhdn Dan Thanh Phd HCM Ngay dén: 26/1
Phong ban thu i chinh:  Win phang Trang thai gén nhat: Vira %] Thu thap
Téng s6 ngay x ly: Khdng gidi han Ngay hét han xir ly: Khd [ swva
SO ngay x0' iy coa Khdng gidi han Ngay hét han xi' iy cia  Kho . .
phong: phong: L@ Van ban luu
¥ kién:

Hinh 47: Chgn chirc ning “Van ban luu”.
4 Budc 2: Hé théng hién thong bao hoi ngudi ding co6 chic mudn luu vin ban hay
khong.

Ban ¢ chac mudn thuc hién thao tic nay?

oK ][ Hiy bé
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Hinh 48: Théng bao xac nhin “Vin ban luu”.
4 Budc 3: Chon “OK” thi hé théng s& thuc hién chuyén van ban thanh vin ban da xu 1y
dé luu trir. Néu khong mudn tiép tuc lwu vin ban, chon “Haiy bé”.

3.5.9 Ghi chii
Dé cap nhat ghi cha cho van ban, ta tién hanh cac budc sau:
4 Budc 1: Mo vin ban can thém ghi chu.

4 Budc 2: Nhap noi dung can ghi cha trén giao dién chi tiét vin ban. Tiép theo chon
nat “Lun” dé luu lai.

NQui Oy quydn | = | Nhp tirkhéa tim kiém (Cirl + E) Q| - Chi tiét van ban Luén chuyén Tién do

TAtcA (s Xudttép tin Lol Chuyénxily @ Xudttép tin + Khic
Téng 6 1 E 1 Ngurevi giri: Nguyén Thi Bich Tram Ngay guFi: 25/11/2013
- Sap xéptheo Ngaynhan - s6 ngay xik I clia phong:  Khéng gidi han Ngi:jy hét han x(¥ Ij ciia Khéng gidi han

S6 ky hiéu géc: 695/KCHC-VP 15/08/2013 17:10 . phong:

CV W viéc ra sodt quy trinh cong tic clia cic phang, don vi. Trich yéu: Trich y&u

S6 ki hiéu gdc: 170/Samsungi2013 15/08/2013 17:25 - em tham

CV V& viéc hai nhitng vin d& lién quan tdi viéc thanh [ip du an
san xudt hang dién to mdi tai Vigt Nam.

S0 ky hiéu gbc: 787 25(0/2013 14:35 .

fdsfdsf 1. Nhép ndi dung
PR = ghi chi

So ky hiéu goc: 1234 25M0/2013 15:58 - p

fofaf v

S ky hiéu gdc: 1289 25M0/2013 16:00 Whap néi dung ahi chu

;

S0 ky hiéu gdc: 1235 25/11/2013 17:25 /

Trich y&u 2. Chon
"L

Hinh 49: Nhap ghi chi.

4 Bud6c 3: Sau khi luu thanh cong, thong tin ghi cha s& duoc hién thi bén dudi phan
thong tin chi tiét ciia van ban, c¢6 kém tén ngudi nhap va anh dai dién (néu co). Trén
mdi dong ghi chii s& c6 thém biéu twong # cho phép ngudi ding x6a bo thong tin
ghi chu da nhap.
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Chi tiét vén ban Luén chuyén Tién dd

Lol Chuyén xi Iy = Xudt tép tin ~ Khac
Nowdi giF: Nguyén Thi Bich Tram Noay guFi: 25/11/2013
58 ngay x(r Iy cia phdng:  Khéng gidi han Ngay hét han xiF Iy cia Khéng gidi han

phéng:

Trich yéu: Trich y&u

¥ demthém

O

Ghi chil ~— Xda bé
. 'T ghi cha
Wan Thw

Mguyén Thi Bich Tram

Thong tin ghi cha dé

gl Lwu
cép nhét vao van ban
Hinh 50: Thong tin ghi chi da nhap.
3.5.10 Cap nhat tien do
Dé cap nhat tién do thuc hién van ban, ta tién hanh cac budc sau:
+ Budc 1: M& van ban can cap nhat tién do.
#+ Budc 2: Chon tab “Tién dp” trén giao dién chi tiét van ban.
Ngudi Oy quyBn |~ | Nhdp tir khéa tim kigm (Cirt + E) s Chi tiét van ban Luén chuyén
Tatcd (s Xudttéptin e Chuyén ik Iy i, Xudt t&p tin - ~ Khac
Téng6 = 5 B 2. Chontab "Tién do"
- Sépxép theo | Noaynhdn - Nhap néi dung tién dé
56 ky nidu géc: 695/KCNC VP 15/08/2013 17:10 S Nhap ti€n dg thue hign
CV WE viéc ra sodt guy trinh ¢dng tdc cia cdc phong, don vi | Lwu
S0 ky hiéu gbc: 170/Samsung(2013 150812013 17:25

CV V& viéc hdi nhitng vin dé lién quan tdi viéc thanh §p du an
san xudt hang dién to' mdi tai Vit Nam.

Sa ky hiéu goc: 787 251012013 14:35
fdsfdsf
56 ky hiéu géc: 1234 25102013 15:56
fgfaf
S0 ky hiéu goc: 1289 2501012013 16:00
df
1. Chon vén ban

| S8 ky higu gbc: 1235 251112013 17:25 |

Trich y&u can cap nhat tién d6

Hinh 51: Chon tab “Tién d¢”.
4 Budc 3: Nhap thong tin tién d6 can cap nhat bao gdm: Noi dung tién do va Phan trim
tién do thuc hién.
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Chi tiét van ban Luin chuyén Tién o

il Chuyénxily () Xuittép tin Nhép néi dung Nhap tién dé thuc hién
= tién do (s0 nguyén duong)
— — — V
Nhap ndi dung tién dd [Whap tign ds thue hign |

Iﬂl“?f Chon nat
"Ly dé
Iru lai

Luu y: Tién d6 thyc hién phai nhap bang sé nguyén duong, sau khi luu hé théng sé tu
cap nhat thém gia tri % phia sau.

Hinh 52: Cép nhat tién d¢ thuc hién.

4 Budc 5: Chon nut “Luu” dé luu lai.

4 Budc 6: Sau khi luu thanh cong, théng tin tién do s& duoc hién thi trén tab “Tién dg”,
c6 kém tén ngudi nhap va anh dai dién (néu co). Trén mdi dong ghi chu s& c6 thém
biéu twong & cho phép ngudi dung x6a bo thong tin tién d6 da nhap.

Chi tiét van ban Luan chuyén Tién d6

Lol Chuyénxivly (8 Xudttép tin - Khac
O
tién do
Sira
NGi dung 50.0(%) tiendd >[5 x |
Wén Thw
Mguyén Thi Bich Tram

MR An DAL A NiEn AA

] . .z - Nhap ti€n dd thuc higén
Ving hién thi théng
tin tien d da nhap led Lwu

Hinh 53: Thong tin ghi chi da nhip.

3.5.11 Ruit lai

Chtc ning nay cho phép ngudi giri rat lai vin ban dén da chuyén. Khi van thu chuyén
vian ban nhung phat hién 1a minh chuyén sai hoic chuyén nham, thi ngudi ding sir dung
nut 1énh nay dé rat lai van ban da chuyén.

Pé rut lai van ban dén, ta tién hanh cac budc sau:

4 Budc 1: Chon nhom vin ban “Pd xi Iy, tiép theo chon van ban can rat lai.
4 Budc 2: Chon nut “Ruit lai” trén giao dién chi tiét vin ban dén.
4 Budc 3: Nhap thong tin dé tra lai cho nguoi gui.
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Trotia - x
1 Ho va tén Phong ban
[ + L& Thanh Cung (Thy k¥ chinh} Phong Lanh dao UBND tinh

Hinh 54: Chgn chirc nang “Ruit lai”.
Vin ban dugc chuyén dén chd nguoi nhan, nhung ngudi nhan (thudc ca quy trinh xur 1y
chinh va phu) déu chua nhén vin ban nay (chwa chon xem chi tiét vin ban) thi méi rat lai
duoc.

4 Budc 4: Chon nat “Chuyén” dé thuc hién rat lai van ban dén.
3.5.12 Tr4 lai

Churc nang nay cho phép ngudi str dung tra lai nhiing vin ban dén ma ngudi xu 1y truéc
da giri nham.

Dé tra lai van ban dén, ta tién hanh cac budc sau:

4 Budc 1: Chon nut “Trd lai” trén giao dién chi tiét thong bao két luan.
4 Budc 2: Nhap thong tin dé tra lai cho ngudi gii.

| TRALAI ®
| o Chuyén # Béng
|
Théng tin xie Iy
Ngay gitr chuyén: 10:37 13/09/2013 - Mgu&i chuyén: Dang Thi Minh Tham

##  Hovatén Phdng ban
Nowi nhan (%) .
Quan Tri

Hinh 55: Chon chirc ning “Tra lai”.
- Thong tin xi ly: nhap thong tin ghi chu tra lai.
- Nguwoi nhan: mic dinh 1a ngudi da giri van ban dén.
4 Budc 3: Chon nat “Chuyén” dé thyc hién tra van ban dén.

3.6. Tra cirU vin ban dén

3.6.1 SO viin ban dén don vi

Chtc nang nay cho phép tra ctru va xem danh sach vin ban dén don vi dang ton tai trong
hé thong.
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Pé vao giao dién tra ciru s6 van ban dén don vi, ngudi dung chon menu “Vin bdn dén”
— “Sé vin ban dén ciia don vi.

Trang chi XU Iy vdn ban Vin ban dén Vién ban di Vién ban ni by Bao cao Thong ké Tim kiém Hb so' cong viéc
» XiFljvan ban dén  » Tiép nhén vin ban donvi Shvénbandénciadonvi | »Bdocdo » Timkiém  » Van ban qua mang
Chon tiéu chi + || Nhap tirkhéa tim kim ) - Chi tiét van ban Ludn chuyén

Danh sach vin ban i Xudttép tin = Khac
Téng 41 1 E 123 wn |20 E Trich y&u: NGi dung trinh yéu
+ sépxéptheo S6kjhiughe - | SO dénsd: 1240/CV 86 ky hiéu géc: 081013
56 KY HIEU GOC: 081013 08102013 | Noi phat hanh: Uy Ban Nhin Din Thanh Phd HCM Ngay dén: 08/10/2013 15:09
Ngi dung trinh y&u Phong ban thu I chinh: VAN PHONG UBND Q3 Trang théi gan nhat: Hoan thinh
SO KY HIEU GOC: 1/NSS 05/08/2013 | | T8ng s& ngdy xr l: Khdng gidi han Ngay hét han xir i: Khéng gidi han
ti&p nhadn vin ban dén P E——— = _ 5 oo o ; -
'S6 ngay xif Iy cia phong: Khéng gidi han Ngay hét han xir Iy ciia phong: Khéng gidi han

¥ HIE s 08MO/2013 | | o
SO KY HIEU GOC: 11 ¥ kién: dang cip nhat
Pang cap nhit
SO KY HIEU GOC: 12 081012013 7 emtnem

Pang cdp nhit
SO KY HIEU GOC: 13 1610/2013
Van ban d&n 9h28 ngay 16/10

SO KY HIEU GOC: 170/SAMSUNG/2013 150812013

CV V& viéc hédi nhitng van d& li&n quan tdi viéc thanh Bp du 3n san xudt
hang dién tir mdi tai Vigt Nam.

SO KY HIEU GAC: 2INGUYENVTL 09/08/2013
Tigp nhan
SO KY HIEU GAC: 2017TB-VDKVN 15/08/2013

TB V& nhiém vy, quydn han cia cic cd nhan trong hé thing quan 1 chit
Idng clia chil d3u T va tif vn gidm sit cong trinh Trung t3m phan tich
thinghiém v& Van phonag Vién Dau khi Vit Nam tai Thanh phd...

SO KY HIEU GOC: 253/BQLCDA-PDA2 15/08/2013
CV V[v Y kin diém du ndi cung cdp dién cho cic tram bién th& 320Kva
tai I8 E2b-5 va tram bién th& 400kva tai 16 14b-1.2

&6 KY HIET GO 2034100 RVMT.K SON ARINAIIN12

s Xudt tgp tin 4 Cdu hinh

Hinh 56: Giao dién tra ciru s6 viin ban dén don vi.
- Bén khung ctra s6 trai la danh sach tat ca cac van ban dén don vi dang ton tai trong
h¢ thong.

- Péxem thong tin mot van ban dén, ban chon béng cach kich vao tén van ban dén bén
khung ctra s trai. Khi do tén van ban dén sé dugc t6 sdng. Bén khung ctra s6 phai sé
hién thi thong tin chi tict cua van ban dén da chon.

3.6.2 Tim kiém viin ban dén

Chtc ning nay cho phép nguoi ding tim kiém vin ban dén trong danh sach duoc nhanh
chong.

Hé thdng hd tro hai cach tim kiém bao gdm: Tim kiém co ban va tim kiém nang cao.
¢) Tim kiém co ban:
4 Budc 1: Nhap tir khoa can tim vao 6 tim kiém. Tiép theo chon biéu tuong kinh lap

A dé kich hoat chitrc nang tim kiém dix liéu.
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-

Chon tiéu chi v kign

4

Danh sach vén ban

Téng 41

1. G tir khda cdn tim I

e
v

SO KY HIEU GOC: 081013
M&i dung trinh yé&u

SO KY HIEU GOC: 1/NSS
ti€p nhdn van ban dén
Hinh 57: Nhip tir khéa can tim.

#+ Budgc 2: Hé thong sé tra két qua 1én giao dién.

Chon tiéu chi - | ¥ ki€n
Danh sach vin ban
Téng 1 1 [+] 1 20 =]
% Sap xép theo S6 ky hidu gic

2. Chon I::-iéy twrorng

tim kiém

08102013

05/08/2013

-

SO KY HIEU GOC: 253/BALCDA-PDA2

tai l6 E2b-5 va tram bi€n thé 400kva tai 16 I-4b-1.2

CV Vv ¥ kign difm d3u ndi cung c3p dign cho cdc tram bign th& 320Kva

15/08/2013

Hinh 58: Két qua tim kiém co ban.

d) Tim kiem nang cao:

D¢ vao giao dién tim kiém ning cao, ta lam nhu sau:

4 Budc 1: Chon vao mili tén chi xudng

" trén giao dién tim kiém co ban.

Chon tiéu chi = | wkién Q E

Danh sach vdn ban |
Tong 41 1 [+ 12 3 » | V& giao dién tim kiém
- Sép xép nang cao

50 KY HIEU GOC: 081013
Mdi dung trinh y&u

5O KY HIEU GOC: 1/NSS
ti&p nhdn van ban dén

0eM0/2013

05/08/2013

Hinh 59: Chon chike niing tim kiém nang cao.

4+ Budgc 2: Hé théng hd trg nhiéu tiéu chi tim kiém nham dap tng nhu cau tra ctu da

dang ctia nguoi dung.
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TiM KIEM NANG CAO - -
54 dén: | 58 ky higu ge:
Hgdy phét hanh: Tir M| BéEn m Ngay dén: Tix M- Bén m
Hei phat hanh: Chon - Loai vin ban: Chon -

Trich yéu:

O Timkiém o Lamméi  » Béng

Hinh 60: Chon chite ning tim kiém néng cao.
- Sb d@én: tim van ban dén theo sb dén.
- S6 ky hiéu goc: tim van ban dén theo s6 ky hiéu géc.
- Ngay phat hanh: tim vin ban dén theo ngay phat hanh (phat hanh tir ngay dén
ngéy}. y 7 r
- Ngay den: tim van ban theo ngay den (tir ngay dén ngay).
- Noi phat hanh: lya chon noi phat hanh dé tim van ban dén theo noi phat hanh.
- Loai vin ban: lya chon loai vin ban dé tim vin ban dén theo loai vin ban.
- Trich yéu: tim vin ban dén theo tir khoa lién quan vdi noi dung trich yéu ciia vin
ban.
% Budc 3: Chon nut | © 1M kiem | ;4 thuc hién tim kiém dit liéu theo tiéu chi d3 nhap.
4 Budc 4: Hé théng hién thi két qua tim duoc 1én giao dién cho ngudi dung.

Chon tiéu chi ¢ >
Danh sach van ban

Téng 3 1 [=] 1 20 [»]

e Sap xép theo  SA ky hidu gbe -~

50 KY HIEU GOC: 12 08/10/2013
Pang cdp nhat

50 KY HIEU GOC: 253/BALCDA-PDAZ 15/08/2013
CV V/v Y kién diém du ndi cung cdp dién cho cic tram bién thé 320Kva
tai I E2b-5 va tram bién thé& 400kva tai 16 I-4b-1.2

SO KY HIEU GOC: 787 251012013
fdsfdsf

Hinh 61: Két qua tim kiém nang cao.

3.6.3 Cau hinh cdt hién thi
Chtc ning nay cho phép cho ngudi dung lya chon cac thong tin s& hién thi trén danh

sach van ban.
Pé thyc hién cau hinh nguoi dung 1am nhu sau:
4 Budc 1: BAm vao nut “Céu hinh” ¢ goc trai dudi danh sach vin ban.
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Chon tiéu chi ~ | Nhép trkhéa tim kiém

jo

Chon ni dung d€ xem

Danh sach van ban

Téng 57 1 [+] 123w n 20[=]

3 sdpxéptheo SO kjhidugbc -
S ki higu gde: 081013 0810/2013
Nai dung trinh y&u

S ki hiéu gde: 1INSS 05/08/2013
ti&p nhan van ban dan

S ky hiéu gde: 1002 251012013
Van ban dén ngdy 25.10 (16h45)

86 ky hiéu gbc: 11 08/10/2013
Bang clp nhdt

S6 ky hiéu gde: 12 08/10/2013
Dang cdp nhit

58 ky hiéu gbe: 1234 25/10/2013
fofgf

56 ky higu gdc: 1289 25/10/2012
df

6 ki hiéu gée: 13 16/10/2013

v3n ban dén oh28 ngay 16/10

$6 ky hiéu gbc: 170/Samsung/2013 15/08/2013
CV V& vigc hdi nhitng vin d& lign quan tdi viéc thanh Bp dy an san xudt
hdng dign £ méi tai Viet Nam.

84 ky hiéu gdc: 2inguyenvtl 09/08/2013
Tiép nhdn

Ao a04ZID A ARNamIN12

€A 1 hifes e
() Xudt t€p tin | &3 Cdu hinh |@
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4 Budc 2: Nguoi ding chon cac cot ¢an hién thi bén ctra s6 trai

CAU HINH COT HIEN THI A

'&' Bng «+ Mic dinh 75 BPong

Chi y: Bén tréi 18 danh séch cbt chirs chon d& hign thi va nowore 8
U RIrarnt
L. - S dén ciia phing
B¢ mat . .
. S0 ky hiu goc
Linh Vo p
Mgay dén
Blon visao y

1
S0 vin ban di phiic dap 1
“Wan ban QPPL =l 4
Loai vdn ban I

Mgay phat hanh
Mwi phat hanh

Trich yéu

1

4 Budc 3: BAm vao nat "7 d¢ di chuyén danh sach cac cot da chon tir ngan bén trai
qua ngan bén phai.

4 Buoéc 4: BAmnat 257 8 luu thong tin da chon.

4 Budc 5: BAm nat M3dmh 48 hién thi cac cot mac dinh caa thé théng gdm: STT, S
bién nhan.

4 Bud6c 6: BAm nut 2879 3¢ ¢ong man hinh.
4. Van ban di

4.1. Soan van ban di

Chtre nang nay cho phép soan mai mot van ban di, cac budc thuc hién nhu sau:

#+ Budc 1: Chon menu “Vin bdan di” — “Soan vin ban di”.

Vin ban di Bao cao Thong ké Tim kiém HO so cong viéc

XUr Ij vin ban Vin ban dén Van ban ndi bd

Trang cha

» X0 Iy vAn ban di »Sovanbandi  »Baocdo » Timkiém  » Nhapvin ban phat hanh

Hinh 62: Chon “Soan vin ban di”.

4 Budc 2: Hé théng chuyén sang giao dién soan thao vin ban di nhu sau:
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ij::‘y:an baf‘muvs chuyén b Lwu va nhp tigp # HNhép lai [& Lign két Sao chép ——

Ngue&i nhap: Quan Tr Phong ban nhap: ()

Trich yéu: (*)

Bao cdo ~ Do mat: () Binh thuing

Bo khan: (%) Binh thudng

Can phiic dap:
S ton
Binh kém tgp tin: + Chon Ho so congvige: &
= Hoi nhén
Tatca | Trong co quan Ngodi co quan

Novi nhan Ludng | )

Noinhén

Hinh 63: Giao dién “Soan vian ban di”.

Khi nhap thong tin soan van ban di, nguoi dung can luu ¥ cac thanh phan sau:

- Trich yéu: nhap noi dung trich yéu cua van ban di can soan thao.

- Loai vin ban: bAm 6 nay s& X6 xudng danh sach loai vin ma quan tri di thiét lap
san. Nguoi dung chi can chon loai van ban tir danh sach nay.

- Ngudi ky viin ban: chon ngudi ¢6 tham quyén ky van ban phat hanh.

- Chirc vu: nhap chuc vy cta nguoi ky phat hanh.

- Do khan: chon d6 khan cho vin ban soan thao.

- Do mat: chon d mat cho van ban soan thao.

- Can phiic dap: danh dau vao myc nay néu vian ban di nay can duoc phiic dap.

- S6 o7 nhap vao sb to cua vin ban.

- Pinh kém tép tin: myc nay cho phép dinh kém tép tin vao vin ban di. Bam nut
“Chgn” d& mo ctra s6 “Open” ciia Window va chon tép tin can dinh kém.

- H0 so cong viéc: chon hd so cong viée cho vin ban di. Ngudi dung bim chon biéu
tugng @ s& mo ra danh sach hd so cong viée dudi dang cidy phan cip. Muén gan vin
ban vao hd so cong viéc ndo thi danh dau chon hd so cong viée do.

+ Budgc 4: Sau khi nhap cac thong tin can thiét, nguoi ding c6 thé chon mot trong cac
nut sau:

bl Lo hAm nat nay s& Tuu lai thong tin vin ban di da nhap ddng thoi chuyén sang
giao dién “Xa Iy vin ban” cho ngudi dung xir 1y tiép. Van ban sau khi soan thao
thanh cong s€ dugc Iuu trong phan hé X Iy van bdnl Vin bdn dil Mdi nhan.

vel Luuvachuyén - him nat nay s& luu lai thong tin vin ban di da nhap dong thoi mo
giao dién chuyén xur 1y cho ngudi dung nhap théng tin va chuyén vin ban da tiép
nhan cho nguoi khac xu 1y.

] 2 P , . . A .
k! Louvalindptiép . pan not nay s€ luu thong tin van ban di da nhap, dong thoi lam

méi giao dién tiép nhan dé nhap tiép vin ban di khic. Van ban sau khi tiép nhan
thanh cong s& dugc chuyén sang phin hé Xi# Iy vin bdan | Vin béin dil Mdi nhin.
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~# Nhaplai . ¥ 4a hét thong tin dd nhap, 1am mai giao dién dé nhap lai tir dau.

G Len ket - pam ot nay s& mo giao dién “Lién két vian ban” cho phép lién két van
ban dang tiép nhan véi vin ban khac (vin ban dén, di, ndi bd) ma van thu d6 c6 tham
gia xu ly.

Sa0ehep - &y danh dAu vao muc ndy thi sau khi nhap thong tin soan thao, vin thu
chon nit “Luwu va nhdp tiép” thi hé théng s& thuc hién luu vin ban soan thao dong
thoi sao chép lai cac thong tin da nhap. Khi d6, ngudi dung co thé chinh stra lai thong
tin dé luu lai thanh vin ban méi. Chirc ning nay thuan tién khi ngudi dung phai soan
nhiéu van ban di c6 ndi dung twong tu nhau.

Luu y: Nhitng thong tin c6 ddu sao mau do (*) 1a bat budc phai nhap.

4.2. Nhap van ban phat hanh

Chuc ning nay dung dé nhap nhanh van ban phat hanh bao gom ca giai doan Soan vin
ban di, cho s6 va phat hanh, khong phai chuyén xu 1y.

4.2.1 Nhap noi dung van ban phat hanh.

Dé nhap vin ban phat hanh, ta tién hanh cac budc sau:

4+ Budc 1: Chon menu “Vin ban di” — “Nhgp vin ban phdt hanh”.

Trang chi XiF Iy vdn ban Vin ban dén Vn ban di Vin ban néi b Bao cao Thong ké Tim kiém HO sor cong viec

v X0¥ Iy van ban di + Soan van ban di + Sd vaAn ban di + Bao cao v Tim kiém + Nhdp van ban phat hanh

Hinh 64: Chon “Nhip vin béan phat hanh”.

4 Budc 2: Hé thdng chuyén sang giao dién nhap vin ban phat hanh nhu sau:

Nhép van ban phat hanh

1ol Phathanh .7 Nhip lai & Lign két Saa chép
Nguedvi nhép: Naguyén Thi Bich Tram Phéng ban nhap: (%) VAN PHONG UBND Q3
Trich yéu: (*)
Phong ban soan: VAN PHONG UBND Q3 - Hgw&i soan: Nguyén Thi Bich Tram -
$0 van ban: (%) S& van ban di don vi ~ |2013 - Loai van ban: (%) Béo cdo -
S6 phat hanh: (*) 21/BC Ngay phat hanh: (*) 25/10/2013 # Vanbanphapauy &
Nguevi ky van ban: L] D& khin: () Binh thusng -
Chire vy: D& mat: (*) Binh thusng -
Ma ho sor S610n
$ lrong ban phat hanh: Sévan ban dén tré 10:
Binh kém tap tin: + Chon Hb 5o cong vidotr

= Novi nhan

Ttca Trong co quan Hgoai co quan MNguedi nhan

Novi nhan Ludng | )

Noinhén

Hinh 65: Giao dién “Soan van ban di”.
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Viéc nhap van ban phat hanh cling twong tu nhu soan van ban di, chi ¢6 thém hai thudc
tinh 1a: S6 vin ban va sd phat hanh.

-S4 viin ban: chon s6 van ban cho van ban di.

- S6 phat hanh: 12 sé van ban phat hanh, do hé théng phat sinh tu dong.

4.2.2 Chon noi nhian van ban va phat hanh van ban qua mang

Phan nay cho phép chon danh sach noi nhan lién quan: bao gom céc phong ban, don vi c6
trach nhi¢ém thi hanh cong viéc duoc néi dén trong van ban.

Pé van ban di dugc phat hanh dung, vin thu can chon noi nhan trude khi phat hanh.

T man hinh “Nhdp van bdn phdt hanh”, di chuyén xubng phan cudi cung sé& thiy giao
dién “Nei nhgn” nhu sau:

= Novi nhan

Tét ca Trong cor quan Hgoai co quan Ngurdvi nhan
Noinhan Ludng )

[i=]
N nhan

Hinh 66: Giao dién “Soan vin ban di”.
Noi nhan duoc chia thanh 4 ddi tugng chinh twong Gng Vvéi 4 tab 1a: Tdt cd, Trong co
quan, Ngodi co quan va Ngwoi nhdn.

- Tat ca: tab nay liét ké tat ca danh sach cac phong ban trong nodi bo va cac co quan/
don vi bén ngoai. Vian thu c6 thé vao dé chon noi nhan trong va ngoai co quan ciing
lac, thuén tién khi vin ban can phat hanh cho don vi trong va ngoai co quan.

- Trong co quan: tab nay liét ké riéng danh sach cac phong ban/ don vi trong ndi bo
co quan. Van thu c¢6 thé vao day dé chon noi nhdn trong co quan, thuan tién khi vin
ban di chi can phat hanh trong noi bo.

- Ngoai co quan: tab nay lié¢t ké riéng danh sach cac co quan/ don vi bén ngoai. Van
thu ¢o thé vao ddy dé chon noi nhan bén ngoai co quan, thuan tién khi vin ban di chi
can phat hanh ra bén ngoai.

— Méi don vi nhdn sé ¢é mét tai khodn dai dién dé nhédn van ban qua mang. (Viéc cdu
hinh tai khoan nhdn cho méi don vi do quan tri hé thong thiét Ip san).

- Nguoi nhan: liét ké tit ca danh sach nguoi dung dang ton tai trong hé thdng, cho

phép phat hanh vin ban di cho tirng c4 nhan cu thé trong co quan.

DBdi véi mdi dodi tugng nhan, hé théng hd trg 2 cach chon 1a: chon noi nhan tir danh sach
c6 san hoac tao ludng dé chon.
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= Noi nhén: tab nay cho phép chon noi nhin cho vin ban hién tai, 1an sau muén
guri van ban dén nhitng noi nhan nay nira thi phai mé danh sach va chon lai tir
dau, danh sach chon lan truéce khong con hiéu luc.

= Ludng: tab nay cho phép tao ludng nhan vin ban dé chon, thong tin ludng
duoc tao s& dugc luu lai dé chon cho nhing 1an soan thao sau.

< Cach 1: Chon noi nhan tir danh sach cé sin.
Dé chon noi nhan van ban tir danh sach co san, ta tién hanh cac budc sau:
+ Budc 1: Xac dinh d6i twong noi nhan (Tat ca/ Trong co quan/ Ngodi co quan/
Nguoi nhan).
= Novi nhén

Trong cof guan Mgodi coe guan Mguwedri nhan
A .

P -~ -r"?
- L | ra ,J'
Hovi nha Luong™s_ .. o -
-
-
-

) Chon ddi trrong
Nevi nhén nhanvanban [

Hinh 67: Chon “P3di tweng nhan viin ban”.
+ Budc 2: Chon tab “Nei nhdn” trén giao dién Tat ca/ Trong co quan/ Ngodi co
quan.
= Novi nhan

Tat ca Trong cor guan MNgodai coe guan Mguwedri nhan

Mo nhan T

Hinh 68: Chon tab “Nei nhan”.

+ Budc 3: Chon biéu tugng "= bén goc phai 6 “Noi nhdn”

= Novi nhan

Tat ca Trong cor quan Ngoai cor quan Nguwedri nhan
Mei nhén Lubng | .
—E
N nhan -

Hinh 69: Chon tab “Noi nhan”.

+ Budc 4: Hé théng xuat hién giao dién “Cdp gi#i — Noi phdt hanh” nhu sau:
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CAP GIFI - NOI PHAT HANH #
H Bong ¥ 7 Bdng

+ Théng tin fim kiém

Téng 51 1 [=] 123456 wn
STT Cép gl & M3 « Tén
[ 1 Uy ban nhin dan LUBND TP HCM Uy Ban Nhdn Dan Thanh Ph& HCM |
[ 2 Uy ban nhdn din UBND Q BT Uy Ban Nha3n Dan Quan Binh Thanh |
3 S& ban nganh 54T S Thonag Tin Truy&n Thdng
| 4 54 ban nganh SLOTBEXH 5¢ Lao Bdng Thuong Binh X3 Hai |
i 5 5@ ban nganh SKHCN S& Khoa Hoc Cdng Mghé .
I 6 S& ban nganh SGD&DT S& Gido Duc Va bao Tao
7 Cdng ty DTD Cdng ty Bu'dng Ta Di
8 Cdng ty NS5 Céng ty cd phan phan m&m 53i Gon Mdi
9 5@ ban nganh S& Thdnag Tin Truy&n théng TP.HCM
' 10 Uy ban nhdn dan Cuc Thug TP. HB Chi Minh

Hinh 70: Giao dién “Cép giti — Noi phat hanh”.
+ Budc 4: Nguoi dung tim dén tén co quan, hoac phong ban mudn gui van ban va
danh dau vao 6 vudng phia trudc noi nhan dé dé chon.

CAP GIFI - NOI PHAT HANH *
k=l Bong v ¥ Bong

= Théng tin tim kiém

Cap gii: Chaon - Ma:
Tén:
£ Tim kiém
| Téng 51 1 [+ 123456 m [
t STT Cép g & M3 & Tén
-L.*ban nhdn dan UBND TP HCM Uy Ban Mhin Dan Thanh Phd HCM |
Danh dau chon UBND Q BT Uy Ban Nhin Dan Quén Binh Thanh [
/ don vinhan S4T Sd Théng Tin Truy&n Théng
S& ban nganh SLEITBXH Sd Lao Bdng Thurong Binh X3 Hai
S& ban nganh SKHCN Sa Khoa Hoc Cdng Nghé
6 S& ban nganh SGDROT Sa Gido Duc Va Bao Tao
| 7 Cdng ty DTD Cdng ty Bu'dng Ta Bi
8 Céng ty NSS Céing ty cd ph3n phdan mém 5ai Gan Mdi
9 S& ban nganh 5a Théng Tin Truyén thdng TP.HCM
10 Uy ban nhan din Cuc Thu& TP. HB Chi Minh
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Hinh 71: Chgn noi nhin.
+ Budc 3: BAm nat & 86n9¥ & vy lai va thoat v& man hinh nhap van ban phat
hanh. Khi d6, hé thong s& cap nhat nhitng phong ban, don vi di chon vao danh sach
noi nhan cho ngudi dung. Tai day, néu ngudi ding mudn xdéa boé noi nhan ra khoi

danh sach thi chon biéu tuong x6a # .

= Novi nhan
Tat ca Trong cor quan Ngoai cor quan
Hoinhan Ludng )
fi=}
Noi nhan Uy Ban Nhén Dan Thanh Phd Hcru1“*--._ X6a bd nei nhan

x______—

5S¢ Lao Bang Thuweng Binh X3 Hai da chon
S& Théng Tin Truyén Théng 25 "’—/

Hinh 72: Xéa bé noi nhan.

% Cach 2: Chon noi nhan theo ludng.

Chtic ning nay cho phép ngudi dung thiét 1ap noi nhan theo ludng. Muc dich cua
ludng 1a gitip ngudi dung chon noi nhan theo cac nhom va cé thé dung lai trong cac
lan chon sau.

Dé thuc hién tao ludng, ta lam nhu sau:

+ Budc 1: Xac dinh ddi twong noi nhan (T4t ca/ Trong co quan/ Ngoai co quan/
Nguoi nhan).

= Noi nhan
Trong cor quan Ngoai cor guan Mgurdvi nhan
. 7 Fd

b -
. FY | & -~
Hovi nha Ludng™s_ .2 M e
-
-
l'l-_"'r

) Chon déi twrong
Nevi nhén nhanvanban [

Hinh 73: Chon déi twong nhén viin ban.
+ Budc 2: Chon tab “Luéng” trén giao dién Tt cdl Trong co quan/ Ngodi co quan/
Ngwoi nhan.
= i nhan

Tatca Trong cor quan Ngodi cor guan Mguwedri nhan

ot v >
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Hinh 74: Chen tab “Ludng”.

+ Budéc 3: Chon biéu twong @ trén giao dién “Luéng” dé mo cira s6 “Thém mdil
Cdp nhdt luéng”.
= Nori mhan

Tt ca Trong cof quan Mgodi cor guan Mguwedri nhan

Mo nhén Ludng

Hinh 75: Chon biéu twgng thém méi ludng.
+ Budce 4: Nhap thong tin cho ludng can thém:
| THEM/CAP NHAT LUONG

e Lwu k! Lwuva nhap tigp & pong

| Tén ludng (*)

| Nevi mhdn (%)

Hinh 76: Giao di¢n “Thém méi/ Cap nhat ludng”.
= Tén ludng: nhap vao tén ludng can tao (bat budc).
= Noi nhin: chon tén co quan/ phong ban can dua vao ludng. Pé chon noi
nhan, ngudi dung can nhap vao mot vai tir khoa c6 lién quan dén noi nhan
do, hé théng & X0 Xuéng danh sach noi nhan tim dugc cho nguoi dung lya
chon.
 THEM/CAP NHAT LUONG

b Lwu ! Leuva

Mhap tir khoa lién quan
dé&n noei nhan can tim

'/_7;"'-"" L
o

| Tén ludng (%) .

| Nevi nhdn (%) /

sd|

b4

=

4
't S& Théng tin va Truyén théng TRHCM
-

Hé théng tra vé M| S& Thing Tin Truyén Théng
danh sach ket { s&LaoBéng Thueng Binh X3 Héi
gua noi nhan lién
quan véi tir khaa
da nhap | s& Gido DucVvabao Tao

Sor Khoa Hoc Cong Mghé

Hinh 77: Nhap théng tin ludng.
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+ Budéc 5: Sau khi chon noi nhan xong, danh sach két qua s& dugc thu gon lai. Thong
tin noi nhan da chon s& duoc cap nhat 1én vung hién thi bén dudi. Nguoi duing mudn
chon tiép noi nhan khac dé dwa vao ludng thi phai gd lai tir khéa va chon nhu budéc 4.
Sau khi chon xong, néu mudn x6a bo noi nhan da chon ra khoi danh sach thi chon
biéu twong x6a & bén goc phai cia nd.

| THEM/CAP NHAT LUONG

b4

e Lwu bk Lwu vanhap tiép # Bbong

| Tén ludng (%) )

| Hevi nhdin (%) S¢f Lao B8ng Thuong Binh X3 Hai|

Danh sach
neri nhan d3 S& Théng tin va Truyén théng TRHCM

chaon cho S& Lao Bdng Thwong Binh X3 Hai Ex_' nhén trong
ludng | ludng

¥oa bd noi

Hinh 78: Xéa bé ludng.
+ Budc 6: Chon nit “Lurn” dé luu thong tin di chon va trd vé giao dién “Luéng”.
Luc nay, trén giao dién “Luéng” s& xuat hién thong tin ludng da tao dudi dang cay
phan cap. Tai dy, nguoi dung c6 thé xem, chon ludng, chinh sira hodc x6a ludng
khong can thiét.

Moi nhan Ludng 3

sy [EBE]

Stra Iuﬁnﬂ F{fna ludng

Hinh 79: Chinh sira/ x6a ludng.

= Nevi nhn = Novi nhén
Tét ca Trong cor quan Tat ca Trong cos quan Ngoai cor quan Nagwdi nhan
Noi nhan Ludng | @ Nei nhdn Lubng | @
|:| 53 &G —_— 53 (& &

54 Lao Bong Thugng Binh X3 HG

Click vao day dé e vy
ﬁem chi tiét Iudng 50 Thong tin va Truyén thong TP.HCM

Hinh 80: Giao dién “Ludng” sau khi thém méi.
Luu v: Vi mdi ludng c6 thé chira nhiéu noi nhan, do d6 khi chon noi nhan tir ludng,
ngudi ding can luu y:
+ Néu chon vao tén ludng thi mic dinh s& chon tit ca noi nhin bén trong ludng do.
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+ Néu khong mudn chon tat ¢4, thi vao xem chi tiét ludng. Mudn chon noi nhan nao
thi danh dau chon noi nhan do.

Noi nhan Ludng | @ Noi nhan Ludong |

56 =i & < 56 &
S¢ Lao Bdng Thuong Binh X3 HOi

Chon tat ca no S Théng tin va Truyén théng TP.HCM
nhan trong ludng

Chon don vi cu

thé trong ludng

Hinh 81: Chon ludng.
4 Budc 4: Sau khi nhap cac thong tin can thiét, nguoi dung c6 thé chon mot trong cac
nut sau:

i PRAtHaND - chon nat nay thi hé thdng s& phat hanh vin ban di d&én noi nhan da

chon.

~# Nhdplai . v 54 hét thong tin da nhap, 1am méi giao dién dé nhap lai tir dau.

& Lenkét . pgy nat nay sé mé giao dién “Lién két vin ban” cho phép lién két van
ban dang tiép nhan vé&i vin ban khac (vin ban dén, di, ndi bd) ma van thu d6 c6 tham
gia xu ly.

Sa0ENeP - néu danh diu vao muc nay thi sau khi nhip thong tin phat hanh, van
thu chon nut “Luu va nhdp tiép” thi hé thong s& thuc hién phat hanh vin ban dong
thoi sao chép lai cac thong tin da nhap. Khi d6, ngudi ding c6 thé chinh stra lai thong
tin dé luu lai thanh vin ban méi. Chiic nang nay thuan tién khi ngudi dung phai nhap
nhiéu vin ban phat hanh c6 ndi dung twrong tu nhau.

Luu y: Nhitng thong tin c6 ddu sao mau do (*) 1a bat budc phai nhap.

4.3. Xw lv van ban di

Trang “Xa Iy van ban di” cho phép nguoi dung thuc hién xur Iy van ban di theo quy trinh
ma quan tri hé thong da thiét lap.

4.3.1 Man hinh chinh xw lvy van ban di.

Pé vao giao dién xur 1y vian ban di, chon tab “Vin bdn di” — “Xi¢ Iy van ban di” trén
thanh menu ngang:
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~ Vién ban di (1)
Chura xem
Dé xem (1)
sép hét han
Tré han

DX Iy

Bao cao Théng ké  Tim kiém Hb sor cong viéc

Luan chuyén Tién d6

4 | Ngudi Uy quydn = | Nhap tirkhé:

TAtcA (= Xudttép tin il Chuyén xi Iy el Chuyén phat hanh ~ Khic

Téng 1 1 [+ 1 Nowoi giri: Nguy&n Thi Bich Tram Noay giri: 22/11/2013
- Sipxéptheo Ngaynhan - || Trichyéu: Trich y&u

M@ véin ban: 9101 22/11/2013 16:01 T
Trich y&u

E

Nhap ndi dung ghi cha

Hinh 82: Giao dién “Xir Iy vin ban di”.

Giao dién “Xu Iy vin ban di” dugc chia thanh 3 phan: Bén trai 1 danh sach nhén van ban
dén, ¢ giira 1a ving hién thi danh sach vin ban di thuoc nhin vin ban da chon tir khung
bén trai. Bén phai 1a ving hién thi cac thong tin chi tiét cia van ban di da chon tir danh

sach.

a) Nhin: Hién thi danh sach nhan vin ban di va cdc nhom con ctia né.
- Vin ban di: Théng ké tat ca cac van ban di can xir 1y cua user:

Can xir Iy : TAt ca cac van ban di user can giai quyét.

Chuwa xem: Tat ca vin ban di méi chuyén dén, chua xem chi tiét.

Pi xem: Tat ca van ban di chua xtr Iy nhung da dugc xem chi tiét.

Sip hét han: Cac vin ban di chua giai quyét. (dua theo khoang thoi gian siap
hét han da thiét 1ap tir hé thdng).

Tré& han : Cac van ban di chua giai quyét nhung da hét han xu 1y. (dua theo han
Xt 1y cuia van ban).

b) Danh sach van ban di:

Vung nay hién thi danh sach cac van ban thudc nhin vin ban da chon bén trai.
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Hhan 4| | Ngudi Oy guyen | | Mhdp tlrkhda tim kim (Cirl + E) -
¥ Vén ban di (1) Titcad (s Xudttép tin
Chira xem Tdng 1 1 E 1
Dé xem (1) - Sap xép theo MNgaynhin -
Sap hét han M3 van ban: 9101 22/11/2013 16:01
u Trich y&u
Tre han
Pa xir ly

Hinh 83: Danh sach vin ban di.
¢) Chi tiét viin ban di:
Pé xem hay xur Iy 1 van ban di, ban chon vao tén cong viéc trong danh sach & gitta. Khi
d6, hé thong sé& hién thi thong tin chi tiét ciia vin ban d6 1én giao dién bén phai.

Hé thdng hién thi cac thong tin co ban cta vin ban, dé xem thong tin day du cua van ban
nguoi dung st dung chirc nang “Xem thém”.

Chi tiét van ban Luan chuyén Théng tin g6p ¥ Tién d6

Ll Chuyén xi Iy (S, Xudt t&p tin - Khic
Mgurévi QuFi: Nguyén Bifc Hanh Naay gufi: 15/08/2013
S0 ngay x(F Iy cia phéng:  Khéng gidi han Mgay hét han xiF Iy cia Khéng gidi han
phénag:
Trich yéu: CV VB viéc ra sodt quy trinh cdng téc clda cac phong, don vi.

Chanh Vn Phong bd phan phép ch&, CCHH, ISO dé& thuc hién thdm dinh cac quy trinh; (3}D% nghi chi Chung,
Nguyén Bilrc Hanh  PCVP gidp theo ddi chung.

w Hemtham

=

Nh3p ndi dung ghi cha

H Luwru

Hinh 84: Chon chirc ning xem thém.

4.3.2 Cac nut 1énh xir ly

Khi xem chi tiét vin ban di, hé théng s& hién thi sin cac nut 1énh xt 1y theo quyén han
ma ngudi dung c6. Trudng hop diy nat 1énh qua nhiéu, thanh tiéu dé khong hién thi dugc
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tat ca thi hé thng s& cho an bét mot sé nit 1énh bén trong muc “Khdc”. Dé xem cac chirc
ning 4n, ngudi dung bam vao mii tén chi xudng bén muc “Khdc”.

i ChuyEn ban gigm doc [c7] Siha wén ban [ Hoa wan ban L@ “&n ban i3 Wusttéptin e

4.3.3 Chuyén xix Iy

Chuc ning nay cho phép ngudi sir dung chuyén vian ban di cho ngudi khac theo chic vu.
Pé chuyén van xir 1y vian ban di, ta 1am nhu sau:

£ Budc 1: Chon nit “Chuyén xi ) trén giao dién chi tiét van ban di.

Chi tiét van ban Luén chuyén
1ol Chuyén xi Iy .. Chuyén phat hanh [ g %éa - Khac
Trich yéu: Trich yéu
Sd phat hanh: Ngay phat hanh:
Ngurai ky: Chirc vu:
Thudc phong ban: Van phang Trang thai gin nhat: Vira ti€p nhan
¥ kién: Trich y&u

* Hemtham

Hinh 85: Chon chirc niing “Chuyén xir Iy”.
+ Budgc 2: Hé thong chuyén sang giao dién chuyén xir 1y nhu sau:

CHUYEN XUF LY ® J
Lénh dao phdng Chuyén vién phdng [
4 . Chuyén 7 Pong
M3 van ban: 19104
Trich yéu: Trich yéu
Théng tin xi Iy

Mgy git chuyén: 14:24 26/10/2013 - Ngui chuyén: Nguyén Minh TAm (Van phong)

# Hova tén
MHgwdi nhan: (%)
Khéing tdn tai dif’ liéu

Nhén tin nhdn SMS: Chon ngu#i nhan SMS Email

Hinh 86: Giao dién “Chuyén xir 1y”.

Giao dién “Chuyén xi Iy’ bao gom 2 tab: Lanh dgo phong va Chuyén vién phong.

* Lanh dao phong: Trinh van ban cho lanh dao phong xem va ky duyét.
= Chuyén vién phong: Chuyén vin ban di cho chuyén vién phong .

Tuy theo myc dich chuyén xtr Iy ma nguoi ding chon tab thich hop. Khi nhap thong
tin chuyén phat hanh, can luu y:
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- Théng tin xir Iy: nhap ndi dung yéu cau xir Iy can chuyén van thu.

- Ngudi nhan: danh diu chon ngudi nhan van ban di can chuyén.

- Nhan tin nhan SMS: 6 nay s& liét ké danh sach ngudi nhan ma ban da chon trong
muc “Ngwoi nhan”. Chon tén ngudi nao thi hé théng s& gui tin nhan SMS dén cho
ngudi d6 dé thong bao cé cong viéc méi.

4 Budc 3: Chon nit “Chuyén” dé thyc hién chuyén vin ban di cho ngudi nhan da
chon. Hoac chon nat “Pdng” dé dong giao dién “Chuyén xi I’ va hay bo thong tin
da nhap.

4.3.4 Chuyén phat hanh

Churc nang nay cho phép ngudi sir dung chuyén vin ban di xudng van thu phat hanh.

Pé chuyén vin ban phéat hanh, ta lam nhu sau:

4 Budc 1: Chon nut “Chuyén phdt hanh” trén giao dién chi tiét van ban di.

Chi tiét van ban Luan chuyén
il Chuyénxi Iy | 1) Chuyén phat hanh | [ g Xoa ~ Khac
Trich yéu: Trich y&u
Sd phat hanh: Ngay phat hanh:
Ngu'ai ky: Chifc vu:
Thudc phong ban: Van phang Trang thai gdn nhat: Vira tigp nhan
¥ kién: Trich yé&u

¥ kemthEm

Hinh 87: Chon chitc niing “Chuyén phat hanh”.

4+ Budc 2: Hé théng chuyén sang giao dién chuyén phat hanh nhu sau:

CHUYEN PHAT HANH xR

Vén thwr Uy ban Vin thir phéng

fr| Chuyén 75 Bong
M3 vén ban: 6903
Trich yéu: Trich y&u

Théng tin xdr Iy:

Ngay gir chuyén: 16:10 22/11/2013 - Ngudi chuyén: Tiép Céng Dan (Véan phdng UBND)
Cdn phan hai

#Ht Ho va tén
| Ngeei nhan: (7) Tran Thanh HuyEn (Van thu UBND Qudn)
Nguyén Thi Bo Bo (Vin thu UBND Quin)

Nhan tin nhin SMS: Chon ngu#i nhan SMS Email

Hinh 88: Giao dién “Chuyén ban giam ddc”.
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Giao dién “Chuyén phdt hanh” bao gdm 2 tab: Vin thuw don vi, Vin thw phong:

Tuy theo muc dich chuyén xir Iy ma ngudi dung chon tab thich hop. Khi nhap thong
tin chuyén phét hanh, can luu y:

- Théng tin xir Iy: nhap ndi dung yéu cau xir Iy can chuyén van thu.

- Ngudi nhan: danh dau chon ngudi nhan van ban di can chuyén.

- Nhan tin nhian SMS: 6 nay sé& liét ké danh sach ngudi nhan ma ban da chon trong
muc “Ngwoi nhan”. Chon tén ngudi nao thi hé thdng sé gui tin nhan SMS dén cho
ngudi o dé thong béo c6 cong viéc mai.

+ Budc 3: Chon nat “Chuyén” dé thuc hién chuyén vian ban di cho ngudi nhan da
chon. Hoic chon nut “Péng” dé déng giao dién “Chuyén phdt hanh” va huy bo
thong tin da nhap.

4.3.5 Phat hanh van ban

Chuc ning nay cho phép van thu cip s6 va phat hanh vian ban di hoan chinh cho cac don
vi lién quan.

Pé phat hanh vian ban, ta 1am nhu sau:

£ Bu6c 1: Mo vin ban can phat hanh, tiép theo chon nat “Phdt hanh” trén giao dién
chi tiét van ban di.

Chi tiét van ban Ludn chuyén
Trich yéu: Trich y&u
Sd phat hanh: Ngay phat hanh:
Ngu'di ky: Chif'c vu:
Thudc phong ban: Van phang Trang thai gén nhat: Chi phat hanh
¥ kién:

~ ¥emthém

Hinh 89: Chon chirc niing “Phat hanh”.

+ Budgc 2: Hé thong chuyén sang giao dién phat hanh nhu sau:
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PHAT HANH x

i~ Phathanh .+ Nhap lai # Béng Sao chép
| Ngwéi nhap: Nguyén Minh Tam Phéng ban nhap: (*) Van phéng

[Trich yé&u

Trich yéu: (*) ‘
Phong ban soan: V3n phéng - Mg soan: Nguyén Minh Tam -
Sé vén ban: (*) S6 Cong van * 2013 - Loai van bén: (*) Bién ban -
S phat hanh: () 1121/BB-5TTTT Mgay phat hanh: (*) 26/10/2013 m
Nguwvi ky van ban: =] D6 khan: (*) Binh thuéng -
Chirc vu: Bo mat: (%) Binh thuting -
M3 hé so séton
$4 Iwrong ban phat hanh: S0 van ban dén tra loi:
Binh kém tép tin: + Chon HO so* cong viech

= Nevi nhan

Tatca Trong co quan Ngodi co quan Nguwdi nhan

Nevi nhian Luong )

I =}
MNei nhén

Hinh 90: Giao dién “Phat hanh”.

4.3.5.1 Cho s6 phat hanh

Vin thu nhap thong tin phat hanh bao gdm: Sé vin ban va Sé phdt hanh.

4.3.5.2 Cap nhat noi nhan va phat hanh van ban gua mang

Phan nay cho phép cap nhat danh sach noi nhan lién quan: bao gém cac phong ban, don
vi c6 trach nhiém thi hanh céng viéc dugc nodi dén trong vin ban.

Pé van ban di dugc phat hanh dung, vian thu can chon noi nhan trude khi phat hanh.

T man hinh “Nhdp van bdn phdt hanh”, di chuyén xubng phan cudi cung sé& thiy giao
dién “Noi nhan” nhu sau:

= Novi nhan
Tétca Trong cor quan MNgoai cor quan Nguwrddi nhan
Noinhan Lubng
fi=]
Neri nhan

Hinh 91: Giao dién “Soean van ban di”.
Noi nhan duoc chia thanh 4 ddi tugng chinh twong Gng Vvéi 4 tab 1a: Tat cd, Trong co
quan, Ngodai co quan va Ngwoi nhan.

- Tat ca: tab nay liét ké tt ca danh sach cac phong ban trong ndi bo va cac co quan/
don vi bén ngoai. Vian thu cé thé vao dé chon noi nhan trong va ngodi co quan cing
lac, thuan tién khi vin ban can phat hanh cho don vi trong va ngoai co quan.

- Trong co quan: tab nay liét ké riéng danh sach cac phong ban/ don vi trong ndi bo
co quan. Vin thu c6 thé vao day dé chon noi nhan trong co quan, thuan tién khi vin
ban di chi can phat hanh trong noi bo.
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- Ngoai co quan: tab nay liét ké riéng danh sach cac co quan/ don vi bén ngoai. Van
thu ¢6 thé vao ddy dé chon noi nhan bén ngoai co quan, thuan tién khi vin ban di chi
can phat hanh ra bén ngoai.

— MGi don vi nhdn sé c6 mét tai khoan dai dién dé nhdn vin ban qua mang. (Viéc cau
hinh tai khoan nhdn cho méi don vi do qudn trj hé thang thiét Idp san).

- Ngudi nhan: liét ké tit ca danh sach nguoi dung dang ton tai trong hé thdng, cho
phép phat hanh vin ban di cho tiing c4 nhan cu thé trong co quan.

Doi véi mdi d6i twong nhan, hé théng hd tro 2 cach chon 1a: chon noi nhan tir danh sach
c6 san hoac tao ludng dé chon.
= Noi nhén: tab nay cho phép chon noi nhan cho vin ban hién tai, 1an sau muén
gui van ban dén nhiing noi nhan nay nira thi phai mé danh sach va chon lai tir
dau, danh sach chon lan truéc khong con hiéu luc.
= Ludng: tab nay cho phép tao ludng nhan vin ban dé chon, thong tin ludng
duoc tao s& dugc luu lai dé chon cho nhitng lan soan thao sau.

< Cach 1: Chon noi nhan tir danh sach c6 sin.

Dé chon noi nhan van ban tir danh sach co san, ta tién hanh cac budc sau:

+ Budc 1: Xac dinh d6i twong noi nhan (Tat ca/ Trong co quan/ Ngodi co quan/
Nguoi nhan).

= HNoi nhan
Trong cor guan Mgodi coe guan Mguwrdri nhan
. 5 Fd

e -
: T | P -
Novi nha Ludng™s, .2 * ’#,.
-
-~
l-l-_‘,

) Chon ddi twong
N nhan nhanvanban [

Hinh 92: Chon “Péi twgng nhan viin ban”.
+ Budc 2: Chon tab “Noi nhdn” trén giao dién Tat ca/ Trong co quan/ Ngodi co
quan.
= Noi nhan

Tat ca Trong cor quan Ngoai cor guan Mgurdvi nhan

Moi nhan T
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Hinh 93: Chgn tab “Noi nhan”.

, -2 jm] A y 0 A . A9
+ Buéc 3: Chon biéu twong | = | bén goc phai 6 “Noi nhgn
= Neovi nhén
Tatca Trong cor quan Nooai co’ guan Mouwdri nhan

Hoi nhan Luong )

JR— .|
Noi nhan -

Hinh 94: Chgn tab “Noi nhin”.
+ Budc 4: Hé théng xuat hién giao dién “Cdp gi#i — Noi phdt hanh” nhu sau:
CAP GUFI - NOT PHAT HANH

b4

e Bongy 75 Bdng

+ Théng tin fim kiém

Téng 51 1 [=] 123456 wn
STT Cép gl & M3 « Tén
1 Uy ban nhin dan LUBND TP HCM Uy Ban Nhdn Dan Thanh Ph& HCM
2 Uy ban nhin dan UBND Q BT Uy Ban Nhi3n Dan Quén Binh Thanh
3 S& ban nganh 54T S Thonag Tin Truy&n Thdng
4 5@ ban nganh SLPTBXH S& Lao Bdng Thu'ong Binh X3 Hai
5 5@ ban nganh SKHCN S& Khoa Hoc Cdng Mghé
6 S& ban nganh SGD&DT S& Gido Duc Va bao Tao
7 Cdng ty DTD Cdng ty Bu'dng Ta Di
8 Cdng ty NS5 Céng ty cd phan phan m&m 53i Gon Mdi
9 5@ ban nganh S& Thong Tin Truy&n théng TP.HCM
10 Uy ban nhdn din Cuc Thu& TP. HB Chi Minh

Hinh 95: Giao di¢n “Cép giri — Noi phat hanh”.
+ Budc 4: Nguoi dung tim dén tén co quan, hodc phong ban mudn gui van ban va
danh dau vao 6 vudng phia trudc noi nhan dé dé chon.
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CAP GUFI - NOI PHAT HANH

led BOng ¥ 2 Béng

= Théng tin tim kiém

Cap gi: Chon - Ma:
Tén:
£ Tim kiém
| Téng 51 1 [=] 123456 mm
| STT Cdp ol £ Ma £ Tén
Wn nhan dan UBND TP HCM Uy Ban Nhin Dan Thanh Ph& HCM
[ 2 Uyba Panhdau chon UBND Q BT Uy Ban Nhdn Dan Quan Binh Thanh
/Sér‘ﬁ don vinhan 54T 5@ Théng Tin Truy&n Thdng
: S& ban nganh SLETBXH Sd Lao Bdng Thu'ong Binh X3 Hai
5 Sd ban nganh SKHCM S@ Khoa Hoc Céng Nghé
B S& ban nganh SGDEET S0 Gido Duc Va Pao Tao
7 Cdng ty DTD Cdng ty Budng Ta Bi
8 Cdng ty NSS Céng ty cf phdn phdn mém Sai Gan Mdi
9 S& ban nganh Sd Théng Tin Truyén thdng TP.HCM
10 Uy ban nhan din Cuc Thu& TP. HB Chi Minh

Hinh 96: Chgn noi nhin.
+ Bu6c 3: Bam nat &l 28099 38 [yy lai va thoat v& man hinh nhép van ban phat
hanh. Khi d6, hé thong s& cap nhat nhitng phong ban, don vi di chon vao danh sach
noi nhan cho ngudi dung. Tai day, néu ngudi ding mudn x6a bé noi nhan ra khoi
danh séach thi chon biéu tugng x6a # .

= Novi nhan
Tat ca Trong cor quan Ngoai cor quan
Noi nhan Ludng )
fi=]
Nei nhdn Uy Ban Nhan Dén Thanh Phé Hcru1"‘---.__ ¥6a ba nei nhan

x_____.——

5S¢ Lao B4ng Thuong Binh X3 Hﬁi’_—/ da chon
S& Théng Tin Truyén Thang 2%

Hinh 97: Xéa bé noi nhan.

< Cach 2: Chon noi nhan theo ludng.

Chure ning nay cho phép nguoi dung thiét 13p noi nhan theo ludng. Muc dich cua
ludng 14 gitup ngudi dung chon noi nhan theo cic nhom va co thé dung lai trong cac
Ian chon sau.
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Pé thyc hién tao ludng, ta lam nhu sau:

+ Budc 1: Xac dinh d6i twong noi nhan (T4t ca/ Trong co quan/ Ngoai co quan/
Nguoi nhan).
= Novi nhan

Hinh 98: Chon déi tweng nhan vin ban.
+ Budc 2: Chon tab “Luédng” trén giao dién Tat cd/ Trong co quan! Ngoai co quan!
Ngwoi nhan.
= Hoinhan

Ludng 4]

Hinh 99: Chon tab “Ludng”.

+ Bu6c 3: Chon biéu tuong @ trén giao dién “Ludng” d¢& mo cua s6 “Thém mdil
Cdp nhdt luéng”.
= Novi nhan

Hinh 100: Chon biéu tweng thém méi ludng.

+ Budc 4: Nhap thong tin cho ludng can thém:

el Lew Lwu va nhip tiép 3 Bong

Tén ludng (%) | |

Nevi nhan () | |

Hinh 101: Giao dién “Thém méi/ Cap nhat ludng”.

= Tén ludng: nhap vao tén ludng can tao (bit bugc).
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= Noi nhin: chon tén co quan/ phong ban can dwa vao ludng. Bé chon noi
nhan, nguoi dung can nhap vao mot vai tir khéa c6 lién quan dén noi nhan
d6, hé thong s& x6 xudng danh sach noi nhan tim duoc cho ngudi dung lya

chon.
 THEM/CAP NHAT LUONG b4
e Lwu ! Leuva :
Mhap tir khoa lign quan

| dén noi nhan can tim
I T&n ludng () =i —‘d:_:':-_"_'__,_'-'-"
| Nevi nhan () ff' 50|

" S& Théng tin va Truyén théng TEHCM

"

Hé théng tra vé M| S&Théng Tin Truyén Théng

danh sach két 1 S& Lao Béng Thuong Binh X3 Hai -
qua ned nhan lign . . .

quan Wi tir khia 1 SorKhoaHoc Cong Mghe 0
dad nhap | s& Gido Ducvabao Tao

Hinh 102: Nhap théng tin ludng.
+ Budc 5: Sau khi chon noi nhan xong, danh sach két qua s& duoc thu gon lai. Thong
tin noi nhan da chon s& duoc cap nhat 1én ving hién thi bén dudi. Nguoi ding mudn
chon tiép noi nhan khac dé dua vao ludng thi phai gd lai tir khoa va chon nhu budéc 4.
Sau khi chon xong, néu mudn xéa bo noi nhan da chon ra khoi danh sach thi chon
biéu trong x6a & bén goc phai cia no.

| THEM/CAP NHAT LUONG

i

el Lww k! Lwu vanhap tiép & Pong

| T&n ludng (%) sS&

{Hovi g (+ : G inh X3 Hai
Danh ach i nhan (%) S&f Lao Béng Thuong Binh X3 Hb|

nei nhan 43 { 56 Thong tin va Truyén thang TRHCM K3 ¥da bd noi
chon cho S& Lao ©44ng Thweng Binh Xa Hoi Elz_' nhan trong
ludng |

ludng
Hinh 103: X6a bé ludng.

+ Budc 6: Chon nit “Lurn” dé luu thong tin di chon va trd vé giao dién “Luéng”.
Luc nay, trén giao dién “Luéng” s& xuat hién thong tin ludng da tao dudi dang cay
phan cap. Tai ddy, nguoi dung c6 thé xem, chon ludng, chinh sira hodc xoéa ludng
khong can thiét.
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N nhén Ludng |

vss =Bl
Stra Iuﬁr;Q\‘ F(f:a ludng

Hinh 104: Chinh sira/ x6a ludng.

= Nevi nhdn = Novi nhan
Tat ca Trong cor quan Tat ca Trong coe quan Ngoai cor quan Nagwdi nhan
Noinhdn | Ludng | @ Noinhdan  Ludng | ©
D 54 ERE —_— 54 (& G

5d Lao ©dng Thuidng Binh X& Hai

Click vao day dé R, - b
Emm chi tiét ludng Sd Thong tin va Truyén thong TP.HCM

Hinh 105: Giao dién “Ludng” sau khi thém méi.

Luwu v: Vi mdi ludng cé thé chira nhiéu noi nhan, do d6 khi chon noi nhan tir ludng,
nguoi dung can luu ¥:
+ Néu chon vao tén ludng thi mic dinh s& chon tit ca noi nhin bén trong ludng do.
+ Néu khong mudn chon tét ca, thi vao xem chi tiét ludng. Mudn chon noi nhan nao
thi danh du chon noi nhan dé.

Noinhan | Ludng | O Noinhan | Ludng | O

56 26 < 58 Ef

53 Lao DOng Thuang Binh X3 HOI
Chon tét c3 noi
nhan trong ludng

53 Thong tin va Truyén thong TP.HCM

Chon don vixcu
thé trong ludng

Hinh 106: Chen ludng.
4 Budc 3: Chon nut “Phdt hanh” & thyc hién chuyén van ban di cho nguoi nhan da
chon. Hoac chon nit “Péng” dé dong giao dién “Phdt hanh” va hiy bo thong tin da
nhap.

4.4. Quan ly gl van ban qua mang

Viéc gui van ban qua mang dugc thuc hién khi Van thu “Nhdp van bdn phat hanh” va
“Phdt hanh” van ban di.
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Pé phat hanh duoc vin ban qua mang, can thuc hién cac cong viéc sau:

- Vin thu can chon noi nhan trén giao dién “Nhdp vian bdan phdt hanh” va “Phdt hanh”
van ban di. (tham khao chuc nang “Nhdp van bdan phdat hanh” va “Phdt hanh vin ban”
dé biét cach chon noi nhan.)

- Tuy nhién, viéc hé théng c6 phat hanh vin ban di toi dung noi nhan di chon hay khéng
1a phu thudc vao cau hinh va chinh dinh tir quan tri hé théng. (Néu da chon noi nhan va
phat hanh van ban nhung noi nhan khéng nhan dugc thi lién hé quan tri cua ban)

45. Tracwu van ban di

4.5.1 S6 vin ban di don vi

Chtc nang nay cho phép tra ctru va xem danh sach van ban di don vi dang ton tai trong
hé théng.

Dé vao giao dién tra ctru s6 van ban di don vi, nguoi dung chon menu “Vin bdn di” —

“So van bdn di ciia don vi”.

Trangchi  Xirlycongviee  Vanbandén [RELIEGMN Vanbanngibd  Traciu

b TETEETT b e D + Nhap van ban phathanh

Chon tigu chi ~ | Mhaptirkhoa tim kiém Chi tiét van ban Luan chuyén

S4 vén ban di cia phong - Knic
Téng 49 1 [+] 123w n 20[] Trich yéu: Test VB gUf £ 56 d&n cic don vi
s sipxéptheo Séphathann - | SO phat hanh: YTTRSTTTT Ngay phat hanh: 26/02/2013
SO PHAT HANH: 1/TTR STTTT 260202012 | MOUdI ki LE THATHY Chic vy:
Test VB glfi tif 5@ dén cdc don vi Thuéc phong ban: Trang thai gan nhit:
SO PHAT HANH: 10/TTR-STTTT 1510312013 | | V kién:
Test lien thong $6 vin ban: S8 van ban di Loai van ban: Td trinh
\?ﬁ?ﬂ 'l%"n"rlgiﬁmfﬁfm. dung V& b tem I€t 57 rf;ﬁfu;hzl Mot tao: Phem ThiPhwong Théo 18 D st
Minh Khai Ngudi soan: Pham Thi Phw'ong Thao Phong ban soan: Vin phdng
s(_j PHAT HANH: 11/TTR-STTTT 18i03/2012 | DO mat: Binh thuéng b3 khdn: Binh thrang
HG trg test ién thang Can phiic dap: Khéng 56 ta:
SO PHAT HANH: 114/MH-STTTT 0510712012

V& mai dy hop v& hé trg cic doanh nghidp dat Giai thudng CNTT-TT
<br/>TP.HCM

SO PHAT HANH: 12/TTR-STTTT
test lién thong tu So giri

1810312013

SO PHAT HANH: 1216/STTTT-VP

21i09/2012

SO PHAT HANH: 128/STTTT-BCVT 10102/2012
V& ¢l cdn bd tham g ldp bdi duéng nghiép vu QLTS

SO PHAT HANH: 13/TTR-STTTT 181032013
Test lign thong hodi

SO PHAT HANH: 135C/HB-STTTT 25/05/2012

V& t§ chirc thuc hign tv vin t§ chic "L8 trao gidi thudng Cong nghé

(= Xuattép tin G Cdu hinh

S4& lrgng ban phat hanh:

i nhan:

§& van ban dén tra Ioi:

Hinh 107: Giao dién tra citu s6 viin ban di don vi.

- Bén khung ctra sO trai 1a danh sach tat ca cac van ban di don vi dang tn tai trong hé

théng.

- Dé xem thong tin mot van ban di, ban chon bﬁng cach kich vao tén van ban di bén
khung ctra s0 trai. Khi do tén van ban di sé dugc t6 sdng. Bén khung ctra s6 phai sé
hién thi thong tin chi tiét ctia van ban di dugc chon cho nguoi dung.
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4.5.2 Tim kiém vin ban di

Chtc ning nay cho phép ngudi dung tim kiém van ban di trong danh sach dugc nhanh
chong.

Hé thdng hd trg hai cach tim kiém bao gdm: Tim kiém co ban va tim kiém néng cao.
a) Tim kiém co ban:
4 Budc 1: Nhap tir khoa can tim vao 6 tim kiém. Tiép theo chon biéu tuong kinh lap

1 3R 1s . < 3 - X ~ 1iA
~~ dé kich hoat chuc nang tim kiém di ligu.

Chon tiéu chi ~ || v kiEn

p
1

Danh sach véan ban

Téng 41 : oL
ond 1. G& tir khoa can tim 2. Chon bigu twong

- 1 tim kiém

50 KY HIEU GOC: 081013 08102013

M&i dung trinh yéu
SO KY HIEU GOC: 1/NSS 05/08/2013
tiép nhdn van ban dén
Hinh 108: Nhap tir khéa cin tim.
4 Budc 2: Hé thng sé tra két qua 1én giao dién.
Chon tiéu chi - | ykin Ll -
Danh s&ch van ban

Téng 1 1 [+] 1 20 [=]

5ap xép theo S6 ky hidu gic -

50 KY HIEU GOC: 253/BALCDA-PDAZ 15/08/2013
CV Vv ¥ kign difm ddu néi cung cip dign cho cic tram bign th& 320Kva
tai 16 E2b-5 va tram bién thé 400kva tai 16 14b-1.2

Hinh 109: Két qua tim kiém co ban.

b) Tim kiem néng cao:

Dé vao giao dién tim ki€m nang cao, ta lam nhu sau:

4 Budc 1: Chon vao miii tén chi xuéng ~ trén giao dién tim kiém co ban.
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Chon tiéu chi - | vkién o) E
Danh sach van ban |
Téng 41 1 [+] 12 3 » | M& giao dién tim kiém
& Sap xép | nang cao
5O KY HIEU GOC: 081013 08M10/2013

M&i dung trinh yé&u
SO KY HIEU GOC: 1/NSS 05/08/2013
ti€p nhdn van ban dén
Hinh 110: Chen chitc ning tim kiém nang cao.
4 Budc 2: Hé thong hd tro nhiéu tiéu chi tim kiém nham dap wng nhu cau tra ctu da
dang cta nguoi dung.

TiM KIEM NANG CAO

56 dén: | 58 ky higu gc:

Hoay phéat hanh: T m - Pén m Ngay dén: T m - Bén "

Hoi phéat hanh: Chon - Loai van ban: Chon -
Trich yéu:

£ Timkiém & Lammé&i  x Dong

Hinh 111: Chon chirc ning tim kiém nang cao.

- S6 dén: tim van ban di theo s6 dén.

- S0 ky hiéu goc: tim vin ban di theo sb ky hiéu géc.

- Ngay phat hanh: tim vin ban di theo ngay phat hanh (phat hanh tir ngay dén
ngé'Y)' r 7 I

- Ngay den: tim van ban theo ngay den (tir ngay dén ngay).

- Noi phat hanh: lra chon noi phat hanh dé tim vin ban di theo noi phat hanh.

- Loai viin ban: lya chon loai vin ban dé tim vin ban di theo loai van ban.

- Trich yéu: tim vin ban di theo tir khoa lién quan véi ndi dung trich yéu cta vin
ban.

+ Budc 3: Chon nat - MMKEM | 42 thuc hien tim kiém dit liéu theo tidu chi da nhap.
4 Budc 4: Hé théng hién thi két qua tim duoc 1én giao dién cho ngudi ding.
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o

Chon tigu chi -

Danh sach van ban
Téng 3 1 [+] 1 20 [»]
% Sap xép theo So ky hiéu ghc -

SO KY HIEU GOC: 12 0&M10/2013
Pang cdp nhit

50 KY HIEU GOC: 253/BALCDA-PDAZ 15/08/2013
CV V/v Y kién di€m d3u ndi cung cdp dién cho cic tram bién th& 320Kva
tai 16 E2b-5 va tram bién th& 400kva tai 16 1-4b-1.2

50 KY HIEU GOC: 787 25/10/20132
fdsfdsf

Hinh 112: Két qua tim kiém nang cao.

4.5.3 Cau hinh cét hién thi
Chtc ning nay cho phép cho ngudi dung lya chon cac thong tin s& hién thi trén danh
sdch van ban.
Pé thyc hién cau hinh ngudi ding 1am nhu sau:
4 Budc 1: BAm vao nat “Céu hinh” ¢ goc trai dudi danh sach vian ban.

Chon tigu chi | Nhap tirkhda tim kifm A |- Chon ndi dung d& xem

Danh sach van ban

Téng 57 1 [« 123w n 20[7]

4 Sap xép theo 86 kyhiéu gdc -
S0 ky hiéu goc: 081013 08/10/2013
Nai dung trinh y&u

$6 ky hiéu gbc: 1/NSS 05/08/2013
tip nhdn vin ban dén

S6 ky hiéu gde: 1002 2610/2013
Van ban dén ngdy 25.10 (16h45)

58 ky hiéu gbe: 11 08/10/2013
Dang cdp nhit

56 ky hiéu géc: 12 08102012
Bang cdp nhdt

56 ky hiéu gdc: 1234 25(10/2013
fofaf

S ki hidu gde: 1289 251012013
df

S6 ky hidu gbc: 13 16/10/2013

Van ban dén 5h28 ngdy 16/10

56 ky hiéu gc: 170/Samsung/2013 1510812013
CV V& vigc héi nhifng van @8 lién quan tdi vigc thanh Bp dv &n san xudt
hang dién tir mdi tai Viét Nam.

6 ky hiéu gde: 2mguyenvil 09/08/2013
Tiép nh3n

soowewnm o 4=namnda

= Xuittép tin I & Céu hinh Ie
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4 Budc 2: Nguoi ding chon cac cot ¢an hién thi bén ctra s6 trai

CAU HINH COT HIEN THI A

'&' Bng «+ Mic dinh 75 BPong

Chi y: Bén tréi 18 danh séch cbt chirs chon d& hign thi va nowore 8
U RIrarnt
L. - S dén ciia phing
B¢ mat . .
. S0 ky hiu goc
Linh Vo p
Mgay dén
Blon visao y

1
S0 vin ban di phiic dap 1
“Wan ban QPPL =l 4
Loai vdn ban I

Mgay phat hanh
Mwi phat hanh

Trich yéu

1

4 Budc 3: BAm vao nat "7 d¢ di chuyén danh sach cac cot da chon tir ngan bén trai
qua ngan bén phai.

4 Buoéc 4: BAmnat 257 8 luu thong tin da chon.

4 Budc 5: BAm nat M3dmh 48 hién thi cac cot mac dinh caa thé théng gdm: STT, S
bién nhan.

4 Bud6c 6: BAm nut 2879 3¢ ¢ong man hinh.

5. Van ban néi bo

5.1. Soan van ban ndi bo

Chtre nang nay cho phép soan mai mét van ban néi bg, cac budc thuc hién nhu sau:

+ Budc 1: Chon menu “Vin ban ngi bg” — “Soan van ban ngi by .

Vin ban ndi bo Bao cao Thong ké Tim kiém HO s cong viec

Hinh 113: Chon “Soan van ban ndi b§”.

Trang chd XUP Iy vdn ban Vin ban dén Van ban di

» X0 Iy van ban ndi bé »Bdocdo  » Timkiém

4 Budc 2: Hé thdng chuyén sang giao dién tiép nhan vin ban dén don vi nhu sau:

NeoDOC.v4 - Tai liéu huéng dan sir dung — Danh cho vin thu 68/95



CONG TY CO PHAN PHAN MEM SAI GON MOI - NSS

Dia chi: 243/78 Chu Vin An, P.12, Q.Binh Thanh, TP.H6 Chi Minh
NEW SAIGON SOFT Dién thoai: (+84 8) 39 840 999 Fax: (+84 8) 35 127 147
Website: http://newsaigonsoft.com Email: contact@newsaigonsoft.com

Soan van ban néi by

[ 1ol Lwu va chuyén b Lwu vanndp tiép 7 MNhiplai [E Liénkét Saa chép

Nguweiri nhap: Pham Thi Phweng Thao Phéng ban nhap: (*) Vén phang

Trich yéu: (*)

S6vao s6: (*) 3/2013/CV Nauweivi tao: (7) Pham Thi Phuang Thao (ptpthao.stttt_Vin phéna) -
$6 van ban: (%) S8 vEn ban ndi bé - Loai van ban: (*) Céng van -
Ngueovi ki o Ngay ky: 26/10/2013 m

Dinh kém tép tin: + Chon Hb s cang viéct

Hinh 114: Giao dién “Soan vin bén di”.

Khi nhap thong tin cho thong bao két luan, ngudi dung can luu y cac thanh phan sau:

- Trich yéu: nhap noi dung trich yéu cia van ban di can soan thao.

- S0 vao so: 13 s6 vao so cua van ban noi bd, do hé thong phat sinh tu dong theo thiét
lap cua ngudi quan tri. Tuy nhién, ngudi dung c6 thé chinh sta lai khi ¢6 nhu cau.

- Ngudi tao: mic dinh s& liy tén ngudi tao 13 tén ngudi dung dang ding nhap. Tuy
nhién, ngudi ding c6 thé chon lai ngudi tao khac khi ¢6 phat sinh.

- S6 viin ban: chon s6 van ban dé chira van ban ndi bd.

- Loai vin ban: bAm 6 nay sé& x6 xubng danh sach loai van thudc s6 vin ban da chon.

- Nguwdi ky: chon nguoi ky van ban phat hanh.

- Ngay ky: nhap chuc vu cta nguoi ky phat hanh.

- Pinh kém tép tin: myc nay cho phép dinh kém tép tin vao vin ban di. Bim nut
“Chgn” d& m¢ ctra s6 “Open” cia Window va chon tép tin can dinh kém.

- H@ so cdng viéc: chon hd so cong viée cho van ban dén. Nguoi dung bam chon biéu
tugng @ s& mo ra danh sach hd so cong viée dudi dang cidy phan cip. Muén gan van
ban vao hd so cong viéc ndo thi danh dau chon hd so cong viée do.

£ Budgc 4: Sau khi nhap cac thong tin can thiét, ngudi dung c6 thé chon mot trong céac
nut sau:

bl Low .y nay cho phép luu lai théng tin thong bao két luan da nhap.

k! Louvanniptién . 1) thong tin thong bao két luan da nhap, dong thoi lam méi giao
dién soan thao dé nhap tiép théng bao két luan khac.

~# Nhdplai . v 5q hét thong tin da nhap, 1am méi giao dién dé nhap lai tir dau.
Luu y: Nhitng thong tin c6 ddu sao mau do (*) 1a bat budc phai nhap.

5.2. Xir 1y van ban néi bo

Trang “Xu Iy vdan ban ngi bg” cho phép nguoi dung thuc hién xur ly van ban di theo quy
trinh ma quan tri hé thong da thiét lap.
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5.2.1 Chuyén xi Iy

Chte ning nay cho phép ngudi sir dung chuyén vin ban ndi bo cho cac phong ban trong
CO quan.

Dé chuyén van xir 1y vin ban ndi bo, ta lam nhu sau:

4 Budc 1: Chon nat “Chuyén xi Iy trén giao dién chi tiét vin ban di.

Chi tiét van ban Ludn chuyén
Ll Chuyén xi If . Chuyén phat hanh [ g xéa - Khac
Trich yéu: Trich yéu
54 phat hanh: Ngay phat hanh:
Ngurdi ky: Chirc vu:
Thudc phong ban: Van phang Trang thai gién nhat: Vira tiép nhan
¥ kién: Trich yé&u

+ Hemthém

Hinh 115: Chen chire ning “Chuyén viin ban ngi bo”.

4 Budc 2: Hé théng chuyén sang giao dién chuyén van ban noi bo nhu sau:

CHUYEN VAN BAN NOI BO ®
ol Chuyén 75 Bong

58 vao sd: 1/VENBE

Trich yéu: Théng béo tang ca vao ngay 01/08/2013

|Yéu cdu - Xir Iy

| Ngay gitr chuyén: 15:44 07/07/2043 - Ngwéi chuyén: Vi Thi Bién (Phang Hanh chinh - T chirc)
|Y" kién chung: o
Phong ban |
‘ Tén! Théng tin xd Iy
Nha khach ()

Phong Dan tdc ()

m

Phong Hanh chinh - T chike ()
Nguwei nhan: (%) ;

Phang Kiém soat TTHC ()

Phang Kinh t& nganh ()

Phéng Kinh té téng hop ()

Phang Lénh dao UBND tinh ()

Nouwdi x Iy chinh: () -

Nhén tin nhdn SMS: Chon ngwei nhdn SMS

Hinh 116: Giao dién “Chuyén xir 1y”.

Nguoi dung nhap yéu cau xir Iy va chon ngudi nhan, ngudi Xu 1y chinh.
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4 Budc 3: Chon nut “Chuyén” dé thuc hién chuyén van ban noi bo cho nguoi nhan da
chon. Hoic chon nat “Pdng” dé déng giao dién “Chuyén x I va hay bo thong tin
da nhap.

5.3. Tra ct&u van ban noi bo

5.3.1 S6 vin ban ndi bé don vi

Chtc ning nay cho phép tra ctru va xem danh sach vin ban ndi bo don vi dang ton tai
trong hé théng.

Dé vao giao dién tra ciru s6 van ban ndi bo don vi, nguodi ding chon menu “Vin bdn ngi
bg” — “Sé vin ban ngi bg ciia don vi”.

Trang chi XU I vén ban Vin ban dén Vién ban ai Vén ban ndi by Bao cao Thong ké Tim kiém Hb s cong viec

» XiFljvan ban dén  » Tiép nhén vin ban donvi »Baocdo »Timkiém  » Van ban qua mang
Chon tiéu chi || Nhp tirkhéa tim kigm ) - Chi tiét van ban Ludn chuyén

Danh sach van ban 8 Xudttép tin - Khac
Téng 41 1 E 123 wmm |20 E Trich yéu: NGi dung trinh yéu
2 sépxéptheo Sékjhiughe - | SO dénsd: 1240/CV S ky hiéu géc: 081013
56 KY HIEU GOC: 081013 08102013 | Noi phat hanh: Uy Ban Nhin Din Thanh Phd HCM Ngay dén: 08/10/2013 15:09
NG dung trinh y&u Phong ban thu I chinh: VAN PHONG UBND Q3 Trang théi gan nhat: Hoan thinh
SO KY HIEU GOC: 1INSS 05i08/2013 | | Téng s& ngay xir hy: Khéng gidi han Ngay hét han xir ly: Khéng gidi han
1 nhan van ban d&n S$& ngay xir i ciia phong: Khéng gidi han Ngay hét han xif I ciia phong: Khéng gidi han
Ssn'g‘v‘%‘ﬁh:?c’ s OBMOI2013 || g dang cap nhat
56 KY HIEU GOC: 12 08M0/2013 7 emtnem

Pang cdp nhit
SO KY HIEU GOC: 13 1610/2013
Van ban d&n 9h28 ngay 16/10

SO KY HIEU GOC: 170/SAMSUNG/2013 150812013
CV V& viéc hédi nhitng van d& li&n quan tdi viéc thanh Bp du 3n san xudt
hang dién tir mdi tai Viat Nam.

SO KY HIEU GAC: 2INGUYENVTL 09/08/2013
Tigp nhan
SO KY HIEU GAC: 2017TB-VDKVN 15/08/2013

TB V& nhigm vy, quydn han ciia cic cd nhan trong hé thang quin 1 chit
Idng clia chil d3u T va tif vn gidm sit cong trinh Trung t3m phan tich
thinghiém v& Van phonag Vién Dau khi Vit Nam tai Thanh phd...

SO KY HIEU GOC: 253/BALCDA-PDA2 15/08/2013
CV V[v Y kién diém d3u néi cung cip dién cho cic tram bién thé 320Kva

tai 18 E2b-5 va tram bign th& 400kva t3i 16 14b-1.2

&6 KY HIET GO 2034100 RVMT K SON ARINAIN12
() Xudt tép tin 5 Cdu hinh

Hinh 117: Giao dién tra ciru sé vin ban ndi bd don vi.
- Bén khung cira s trai 1a danh sach tat ca cac vin ban noi bo don vi dang ton tai trong
h¢ thong.
- Pé xem thong tin 1 vin ban ndi bd, ban chon bang cach kich vao tén vin ban noi bo
bén khung ctra so trai. Khi do tén van ban ndi bo s€ dugc t6 sang. Bén khung cura s
phai s& hién thi thong tin chi ti€t cua van ban noi bo dugc chon cho ngudi dung.

5.3.2 Tim kiém vin ban néi bé

Chic niang nay cho phép nguoi ding tim kiém vin ban ngi bo trong danh sach duoc
nhanh chéng.

Hé thdng hd tro hai cach tim kiém bao gdm: Tim kiém co ban va tim kiém nang cao.

a) Tim kiém co ban:
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4+ Budgc 1: Nhap tir khoa can tim vao 6 tim kiém. Tiép theo chon biéu twong kinh lap

) A1.r ’ - \ - A ~ 1:A
~% d¢ kich hoat chirc nang tim kiem dir liéu.

Chon tigu chi = || kiEn

JJ

Danh sach vén ban

Tang 41 s Eo
o 1. G tir khda can tim 2. Chon biéu twong

& tim kiém

SO KY HIEU GOC: 081013 08/10/2013

M&i dung trinh yéu
SO KY HIEU GOC: 1/NSS 05/08/2013
ti&p nhdn van ban dén
Hinh 118: Nhap tir khéa cin tim.
4+ Budgc 2: Hé thong sé tra két qua 1én giao dién.
Chon tigu chi - | v lkaén s -

Danh sach van ban

Tong 1 1 [=] 1 20 [»]
* Sap xép theo SA Ky hidu gbc -
50 KY HIEU GOC: 253/BQLCDA-PDA2 1510812043

CV V/v Y kién diém d3u ndi cung c3p dién cho cic tram bign thé 320Kva
tai I5 E2b-5 va tram bién th& 400kva tai 1§ 1-4b-1.2

Hinh 119: Két qua tim kiém co ban.
b) Tim kiém niang cao:
D¢ vao giao dién tim kiém ning cao, ta lam nhu sau:

4+ Budc 1: Chon vao mili tén chi xuéng ~ trén giao dién tim kiém co ban.
Chon tiéu chi ~ | ykién ) E

Danh sach vén ban |

Téng 41 1 [+] 12 3 » | Mg giao dién tim kiém
- Sap xép nang cao
50 KY HIEU GOC: 081013 08102013

M&i dung trinh yéu

SO KY HIEU GOC: 1/INSS 05/08/2013
ti€p nhdn van ban dén

Hinh 120: Chon chite niing tim kiém ning cao.
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4 Budc 2: Hé thdng hd tro nhiéu tiéu chi tim kiém nhiam dap wng nhu cau tra ctu da
dang cia nguoi dung.

TIM KIEM NANG CAOQ

50 dén: | 50 ky hiéu goc:

Hgay phat hanh: T m - Bén m Ngay dén: TU m - Bén m

Hovi phéat hanh: Chon - Loai vin ban: Chon -
Trich yéu:

£ Timkiém & Lamméi % Ddng

Hinh 121: Chen chire niing tim kiém nang cao.
- S6 dén: tim van ban noi bd theo sé dén.
- S6 ky hiéu goc: tim vin ban ndi bo theo sé ky hiéu goc.
- Ngay phat hanh: tim vin ban noi b theo ngay phat hanh (phat hanh tir ngay dén
ngéy). e r ,
- Ngay den: tim van ban theo ngay den (tir ngay dén ngay).
- Noi phat hanh: lya chon noi phat hanh dé tim vin ban noi bo theo noi phat
hanh.
- Loai vin ban: lya chon loai vin ban dé tim vin ban noi bo theo loai van ban.
- Trich yéu: tim vin ban noi bo theo tir khoa lién quan Vi noi dung trich yéu cua
van ban.
4+ Buoc 3: Chon nat - # MKEM T 4£ thrc hign tim kidm di liu theo tiéu chi da nhap.
4 Budc 4: Hé théng hién thi két qua tim duoc 1én giao dién cho ngudi ding.

Chon tiéu chi v >
Danh sach vén ban

Tong 3 1 [+=] 1 20 ||

e Sap xép theo SA ky hidu gbe -~

50 KY HIEU GOC: 12 08/10/2013
Pang cdp nhat

50 KY HIEU GOC: 253/BALCDA-PDAZ 15/08/2013
CV V/v Y kién diém ddu ndi cung cip dién cho cic tram bién thé 320Kva
tai I E2b-5 va tram bién thé& 400kva tai 16 I4b-1.2

50 KY HIEU GOC: 787 2511002013
fdsfdsf

Hinh 122: Két qua tim kiém nang cao.
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5.3.3 CAu hinh ¢dt hién thi
Chtc ning nay cho phép cho ngudi dung lya chon cac thong tin s& hién thi trén danh

sdch van ban.
Pé thyc hién cau hinh ngudi ding 1am nhu sau:
4+ Budc 1: BAm vao nat “Céu hinh” ¢ goc trai dudi danh sach van ban.

Chon tiéu chi + | Nhép trkhda tim kiém ) - Chon néi dung dé xem

Danh sach van ban

Téng 57 1 [+] 123 wn 20[]

4 Sap xép theo S0 kyhidu gdc -
$4 ky hiéu gbc: 081013 08/10/2013
Nai dung trinh y&u

S8 ky hidu gbc: 1NSS 05/08/2013
ti€p nhan van ban dan

Sé ki hiéu goe: 1002 251012013
Vin ban dén ngdy 25.10 (16h45)

S6 ky hiéu gbe: 11 08/10/2013
Dang cdp nhat

S8 ky hiéu gde: 12 08/10/2013
Bang cdp nhit

6 ki higu gde: 1234 251102013
fofaf

S ki hiéu gde: 1289 2511012013
df

S ki hiéu gbe: 13 16/10/2013

Van ban dén 5h28 ngdy 16/10

S0 ky hiéu gbc: 170/Samsung/2013 15/08/2013

CV V& vigc héi nhifng van @2 lign quan tdi vigc thanh Ep dv dn san xudt
hing dién £ méi tai Viét Nam.

$6 ky hiéu gbc: 2inguyenvtl 09/08/2013
Tiép nhan
A L hid e M0 TITD DAL ARINAMIN12

o, Xudt tép tin I @ Cdu hinh I*
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4 Budc 2: Nguoi ding chon cac cot can hién thi bén ctra s6 trai

CAU HINH COT HIEN THI A

'@' Bng «+ Mic dinh 75 BPong

Chi y: Bén tréi 18 danh séch cbt chirs chon d& hign thi va nowore 8
U RIrarnt
L. - S dén ciia phing
B¢ mat . .
. S0 ky hiu goc
Linh Vo p
Mgay dén
Blon visao y

S0 vin ban di phiic dap :,
“an ban QPPL Eld
Loai vdn ban I
Mgay phat hanh

Mwi phat hanh

Trich yéu -

4 Budc 3: BAm vao nat "7 d¢ di chuyén danh sach cac cot da chon tir ngan bén trai
qua ngan bén phai.

4 Bu6c 4: BAmnit 22"Y @& luu thong tin da chon.

4 Budc 5: BAm nat M3dmh 48 hién thi cac cot mac dinh caa thé théng gdm: STT, S
bién nhan.

4 Buoc 6: Bam nat 2972 dé dong man hinh.

6. X ly van ban

Trang “Xe Iy van ban” 1a trang chung cho phép nguoi ding xtr 1y tat ca cac loai vin ban
bao gom ca vian ban dén, vin ban di, vin ban ni bo....

Pé vao giao dién xir Iy van ban, chon tab “Xu Iy vin ban” trén thanh menu ngang;
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Trang chii X Ij vén ban Vién ban dén Vién ban gi Vén ban ndi bd Bao cdo Thong ké Tim kiém Hb so cong viéc

Nhéan 4 ) RS Chi tiét van ban Ludn chuyén Théng tin gép ¥
~ Van ban dén (3) TAtca s Xudttéptin Lo Chuydnxirly  j@ Xudttéptin ~ Khic
Chura xem (2) Téng 3 1 [= 1 Trich yéu: Cv V& viéc ra sodt quy trinh cdng tac cla cdc phang, don vi.
D& xem (1) . sépxéptheo Ngaynhan - || SO dén: 1239/CV 6 ky higu géc: 695/KCNC- VP
sdp héthan SO KY HIEU GOC: 695/KCNC-VP 15/08/2013 17-10 | | Noi phat hanh: Céc don vi thudc BQLKCNC Ngay dén: 15/08/2013 17:00
Tré han TR e DTSR U S Phang ban thu I chinh: VAN PHONG UBND 03 Trang théi gan nhat:  Dang L If
SG KY HIEU GOC: 170/SAMSUNGI2013 15/08/2013 17:25 Pl PP - - N P & -
P s Téng 58 ngay x(r i: Khéng gidi han Ngay h&t han xtr y: Khéng gidi han
Daxirly €V V& EC hol nhing van 8 lan quan 1 wisc thanh Bp dy 4 || 7000 %0 IR X'V 9 9itha 93y hét han xi 09
o san xudt hang dién £t mdi tai Vgt Nam. S& ngay xu Iy cua Khong gidi han Ngay hét han x¥ ly cia  Khong gidi han
+ Vén ban di | phona: phona:
e SO KV HIEU GOC: 170/SAMSUNGI2013 1510812013 1725
» Van ban ndi ba CV V& vigc héi nhitng vin &2 En quan tdi vidc thinh p dy 3n || ¥ kién: b phan phap ch&, CCHH, TS0 d€ thyc hign tham dinh cic quy trinh; (3)D% nghi chi Chung, PCVP gidp theo dgi
san xudt hang dién tr mdi tai Vit Nam. chung.

~ Yemtham

Hinh 123: Giao dién “Xir ly viin ban”.
Giao dién “Xu Iy van ban” dugc chia thanh 3 phan: Bén trai 1a danh sach nhan vin ban
ma ngudi ding duoc phan quyén quan ly, ¢ giita 1a ving hién thi danh sach vin ban
thudc nhin cong viéc da chon bén trai. Bén phai I ving hién thi cac thong tin chi tiét cua
van ban.

a) Nhian: Hién thi danh sach nhan cong viéc ma nguoi ding c6 quyén su dung.
- Vin ban dén: Théng ké tat ca cac van ban dén can xu 1y ctia user:

= Can xirly : Tat ca cac vin ban dén user can giai quyét.

= Chua xem: Tat ca vin ban mai chuyén dén, chua xem chi tiét.

= Pi xem: Tat ca vian ban dén chua xtr Iy nhung da duoc xem chi tiét.

= Sip hét han: Céac van ban chua giai quyét. Qui dinh thoi gian ma van ban sap
hét han xur Iy va thong bao nhac viéc dé nguoi dung biét.
= Tré han : Cac van ban dén user chua giai quyét nhung da hét han xur 1y. (dua

theo han xtr 1y ctia van ban).
- Van ban di: Théng ké tat ca cac van ban di can xu 1y cua user , chia lam 3 muc :

= Can xir ly: Tat ca cac van ban di user can giai quyét.

= Sip hét han: Cac van ban Chua giai quyét.Qui dinh thoi gian ma van ban sap
hét han xir Iy va thong bao nhac viéc dé nguoi dung biét.

= Tré han: Cac vin ban di user chua giai quyét nhung da hét han xu 1y. (dua theo
han xur ly cua van ban).

= Bao cdo két qua thuc hién: T4t ca nhitng van ban dén khi giam déc chuyén xu
Iy xuéng phong ban véi cach thuc xir 1y 1a bao cao két qua thyc hién.
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= D hop: Tat ca nhitng vin ban dén khi giam dbc chuyén xu 1y xubng phong
ban véi cach thire xir 1y 1a Dy hop.
= Luu tham khao: Tit ca nhitng vin ban dén khi giam dbc chuyén xt 1y xubng
phong ban v&i cach thuc xur Iy 1a Luu tham khao.
= Phéi hep thuc hién: Tét ca nhitng van ban dén khi giam déc chuyén xu 1y
xubng phong ban véi cach thuc xir Iy 1 Phdi hop thuc hién.
- Vin ban ndi b: Thong ké tat ca cac vian ban noi bo can xur 1y cia user, chia lam 3
muc :
= Can xir ly: Tat ca cac van ban noi bo user can giai quyét.
= Sip hét han: Céac van ban chua giai quyét. Qui dinh thoi gian ma van ban sap
hét han xur Iy va thong bao nhac viéc dé nguoi dung biét.
= Tré han: Cac van ban noi bo user chua giai quyét nhung da hét han xi 1y. (dua
theo han xtr 1y ctia van ban).
b) Danh sach van ban:
Khi ngudi dung click vao nhdn céng viée ndo d6 trong danh sach nhin bén trai, hé théng

s¢€ liét ké danh sach cong viéc thugc nhan d6 1én giao dién danh sach & gitra.

¢) Chi tiét vin ban:
Dé xem hay xt Iy 1 vin ban, ban chon vao tén cong viée trong danh sach & gitra. Khi do,
hé thng sé& hién thi thong tin chi tiét ciia van ban dé 1én giao dién bén phai.

7. Ho so cong viéc

HO so cong viée cd chirc nang nhu mot bia chira cac hd so, dung dé phan loai va luu cac
van ban vao trong do.

Pé vao giao dién “Hé so céng vigc”, ngudi dung chon tab “Hé so’ cong viéc” trén thanh
menu ngang.

Trang chi XUF Ij vdn ban Vén ban aén Vén ban ai Vién ban ndi bd Bao cao Thong ké Tim kiém

HSCV cia toi HSCV dwrorc xem
o Thém méi = Xudttéptin
Chan tiéu chi -
Tiéu dé S6 hiéu Ngay mé Linh vire Vén dé lién quan $6 van ban Hoat déng
(5 W8 sd buu chinh BC 26/10/2013 0 @ i Hanh dang

) HB sd kinh t& KT 26/10/2013 Kinh t& 0 o ¢ Hanh déng

Hinh 124: Giao dién “Hb so cong viéc”
Man hinh c6 2 tab: HSCV Ciia Téi va HSCV Dwot Xem
- HSCV cia téi: chira nhitng HSCV do chinh nguoi dung tao ra.
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- HSCV dwgc xem: chtra nhitng HSCV do nguoi khac aty quyén cho xem — chi duoc
xem, khong c6 quyén thao tac trén HSCV do.

7.1. Thém méi HSCV

Pé thém mai HSCV, ta 1am nhu sau:
£ Budgc 1: Chon nit “Thém méi” trén giao dién Ho so cong viéc.

HSCV cia thi HSCV dworc xem

os Thém mii (s Xudt tép tin

Hinh 125: Chgn chirc ning “Thém méi”.

£ Budgc 2: Hé thdng chuyén sang giao dién thém méi HSCV nhu sau:

#  HO 50 CONG VIEC

Thém méi hd so
b Lwu k) Lwuva nhap tigp 7 Mhap lai + Quaylai
Noweivi tao: Nguyé&n Thi Bich Tram Phong ban nhap: VAN PHONG UBND Q3
Tidu @é: (") 6 hiéu: (*)
Linh vre: - Cép hé sor Cuia téi
Ngay mé= (%) 26/10/2013 . Han xir Ij: 8 Khong chon han x(p Iy:
Wirc db quan trong: - Trang thai:

Tinh chat: - HSCV goc:

Van dé lién quan:

Tom tét ndi dung:

Hinh 126: Giao dién “Thém m¢i HSCV”.
Giai thich giao dién:

- Ngudi tao: mic dinh tén nguoi tao HSCV, khong duogc thay doi.

- Tiéu dé&: tén HSCV can tao.

- S6 hiéu: nhap sé hiéu cua HSCV.

- Linh vuc: chon linh vyc cho HSCV.

- Ngay mé: mic dinh ngay mé hd so 13 ngay hién tai, truong hop c6 phat sinh thi bAm
vao biéu tugng ®dé ma popup lich va chon lai ngay khac.

- Mire d§ quan trong: chon d6 quan trong cho HSCV.

- Tinh chét: chon tinh chat HSCV.

- Vin @é lién quan: nhap thong tin lién quan tGi HSCV.

- Tém tit ndi dung: nhap ndi dung tom tit caa HSCV.

- Cap ho so: chon cip hd so cong viéc (Cua toi, Phong ban hay Toan co quan).

- Han xir ly: chon han xt Iy cho HSCV.

- Khéng ¢6 han xir ly: danh dau myc nay thi HSCV khong c¢6 han x 1y.
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- Trang thai: chon trang thai HSCV.

- HSCV géc: bam muc nay s& x6 xudng danh sich HSCV do ngudi dung tao trude do.
Nguoi dung c6 thé chon HSCV cha cho HSCV dang tao tir danh sach nay.

4 Budc 3: Chon nat “Luru” dé luu thong tin HSCV d nhap. Hoic chon nit:
“Luu va thém maéi”. luu HSCV va lam mdi giao dién thém mdi cho nguoi dung
nhap tiép HSCV khac.
“Quay lai”: quay lai giao dién chinh.

7.1. Tim kiém HSCV

Hé théng hd tro 2 cach tim kiém HSCV 1a tim kiém co ban va tim kiém nang cao.

7.1.1 Tim kiém co ban
Pé tim kiém co ban, ngudi dung chon tiéu chi hodc nhap tir khoa can tim. Tiép theo bam

vao bidu twong * dé kich hoat chtc ning tim kiém dit lieu. Hé thdng sé tra két qua tim
duoc 1én vung ludi hién thi.

HSCV ciia toi HSCV dirgrc xem 1. Nhap tir khéa 2. Chon nitt im
< Thém mai 8 Xuat tep tin can tim kiém co ban
£ .

[reu e | héthéng théng th | -
Téng 1 1 [+ 1

+ Tigu dé & 56 higu ¢ Ngay m& Linh vurc Vin dé lign quan Ho so gbe 56 vén ban Hoat dng

| e HTTT Cang nghé thong tin 0 ¥ i Hanh dong |

/1
3. Két qua tim
dwoc
Hinh 127: Két qua tim kiém co ban.

7.1.2 Tim kiém nang cao
Dé vao giao dién tim ki€m nang cao, ta lam nhu sau:

4 Budc 1: Chon vao miii tén chi xuéng ~ trén giao dién tim kiém co ban.

ok Thém méi = Xudttéptin
Tieu a& + | h&thangthang tin
Téng 1
9 1 =] 1 [Tim kiém néng cac
- Tiéu aé& % S6 hiéu < Noay mé Linh viFc Van dé lién quan Hb 50 géc S6 vén ban Hoat ddng
i EarE HTTT CBing ngh# thdng tin 0 ¥ & Hanh ddng

Hinh 128: Chon chirc ning tim kiém nang cao.
4+ Budc 2: Nhap tir khoa can tim bao gom So6 hiéu, Tiéu dé, Linh vuc, Ngay md, Van
de lién quan, Hoat dong.

TiM KIEM NANG CAQ *
56 higu: Tidu dé:

Linh vwe: Céng nghé thdng tin - Ngdy mée: T - Ben m
Vin dé lién quan: Hoat déng: Bang hoat déng -

£ Timkiém o Lammé&i % Béng
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Hinh 129: Giao dién tim kiém néng cao.

4 Budc 3: Chon nut | Timkiem 44 thue hién tim kiém dir liéu theo tiéu chi da nhap.
4 Budc 4: Hé théng hién thi két qua tim duoc 1én giao dién cho ngudi dung.

Hsc@cl’la tdi HSCV dwoc xem

< Thém méi 8 Xuat tép tin

Chon tiéu chi -

Téng 4 1 [+ 1

- Tiéu dé % sé hiéu < Ngay m& Linh vire én aé lién quan Hb so gbc Sb van ban Hoat dong
Chi dao cia UBND thinh phd CDUBND CBng nghé thang tin 0 o iy Hanh déng
Hé théng thdng tin chuyén nganh HTTT Céng nghé théng tin 0 i’ Hanh déng
An ninh mang ANM Céng nghé théng tin 0 43’ Hanh déng
Céng nghiép CNTT CNCHNTT Céng nghé théng tin 0 i’ Hanh déng

Hinh 130: Két qua tim kiém nang cao.
7.2. Sra HSCV

Chtc ning nay cho phép chinh sta lai HSCV da ton tai trong hé thong, cac budc thyuc
hién nhu sau:

4 Budc 1: Chon biéu tugng “ Hanhdéng tran dong thong tin cua HSCV, tiép theo chon
“Sgra” tir menu xo xubng.

Tiéu dé 56 hiéu Ngay mé Linh vire Van dé lién quan 6 van ban Hoat déng
(5 H8 sd buu chinh 8c 26/10/2013 0 @ {5 Hanh déng
N _ Thém HSCV con
(5 HB s kinh t& KT 26/10/2013 Kinh t& 0 ¥

Chi tiét

Nguwng hoat déng
Xba

Chia & ngurbi xem

Hinh 131: Chen chirc nang chinh sita HSCV.

4+ Budc 2: Hé théng chuyén sang giao dién chinh sira ho so cong viéc nhu sau:

#  HO SO/ CONG VIEC

SiFa hd so'

kel Cdp nnat . Nhip lai +« Quay lai
Nowrivi tao: Nguyé&n Thi Bich Tram Phong ban nhap: VAN PHONG UBND Q3
Tidu dé: (") H& sa buu chinh S0 hiéu: (*) BC
Linh vire: - Khéng cap nhat cap ho somw
Ngay mé= (*) 26/10/2013  ® Khéng chon han xiF Ij:
Wirc db quan trong: - Trang thai: -
Tinh chat: - HSCV goc: -

Van dé lién quan:

Tom tét ndi dung:

Hinh 132: Giao dién chinh siva HSCV.
Nguoi dung tién hanh chinh stra bang cach x6a thong tin cii va nhap méi. Viéc chinh sia
HSCV cling tuong tu nhu khi thém mdi.
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7.3. Xéa HSCV
Chuc niang nay cho phép ngudi ¢ tham quyén xéa bo cac HSCV khong can thiét.

DPé x6a HSCV, ta tién hanh cac budc sau:

4 Budc 1: Chon biéu tugng “ Hanhdéna tran dong thong tin cua HSCV, tiép theo chon
“Xéa” tir menu x4 xudng.

Tigu dé 56 higu HNgay m& Linh virc Vén dé lién quan 56 van ban Hoat dng
(3 HB sd buu chinh BC 26/10/2013 0 i Hanh dang
_ _ Thém HSCV con
(5 Ho so kinh t& KT 26/10/2013 Kinh t& 0 @ s
Chitiet
Sira
Ngung hoat déng
Xda

Chia 58 nguéi xem

Hinh 133: Chgn chikc niing “X6a HSCV”.

4 Budc 2: Heé thong hién thong bao hoi nguoi ding cd chic mudn xé6a bo HSCV hay
chua.

Ban cé chac mudn thuc hién thao tic nay?

| ok || Haybe

Hinh 134: Thong bao xac nhan “Xéa HSCV”.

4 Budc 3: Chon “OK” thi hé théng s& xda bo HSCV ra khoi danh sach. Néu khong
mubn xo6a, chon “Haiy bé”.

Note: Diéu kién rang budc 1a HSCV mubn xo6a phai khong chtra vin ban nao.

7.4. Newng hoat dong HSCV

Pé ngung hoat dong HSCV, ta tién hanh cac budc sau:

4 Budc 1: Chon biéu tugng “ Hanhdéng tran dong thong tin cua HSCV, tiép theo chon
“Ngung hoat dgng” tir menu X6 xudng.

Tiéu d& 56 higu Ngay mé& Linh vure Vén dé lién quan 56 van ban Hoat déng

() HB6 sd buu chinh BC 26/10/2013 0 & Hanh déng

_ - Thém HSCV con
|53 HB sd kinh t& KT 26/10/2013 Kinh t& 0 & o
Chi tigt
Sira
Ngung hoat déng
Xda

Chia & ngui xem
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Hinh 135: Chgn chirc niing “Ngung hoat dgng HSCV”.
4 Budc 2: Hé théng s& chuyén HSCV sang danh sach HSCV bi ngung hoat dong.

7.5. Chia sé HSCV

Chuc nang nay cho phép nguoi dung chia s¢é HSCV cua minh cho nguoi khac xem.

Dé chia sé HSCV, ta tién hanh cac buéc sau:

4 Budc 1: Chon biéu tugng “ Hanhdéng tran dong thong tin cua HSCV, tiép theo chon
“Chia sé HSCV” tir menu xo xudng.

Tiéu d& 56 nigu Ngay mé Linh vire Vén aé lién quan 56 vdn ban Hoat déng

| H& s¢ buu chinh BC 26/10/2013 0 o &g Hanh ddng
Thém HSCV con

() M8 sd kinh t& KT 26/10/2013 Kinh t& 0 g .\
Chitigt
Sira
Ngung hoat déng
Xéa

Hinh 136: Chgn chirc niing “Chia sé nguoi xem”.

4 Budc 2: Hé théng chuyén sang giao dién “Cdu hinh xem” nhu sau:

#  HO S0 CONG VIEC

Cau hinh xem Danh sach nguwrdi diing
~ $& Théng tin va Truyén thong TRHO Chi Minh kd capnnat + Quay lai

Ban Giam Bbc Tén déng nhip Tén ady di Email chirevu
Béo chi xuat ban ‘ lethaihy L& Thii Hy lethahy@hcm.vn giamDoc Xem hb s( »
Buru chinh vién thong

+ | vovaniong Vi Van Long vovanlong@hem.vn phoGamDoe Xem ha s{ +
Co hé thang fi ~
ona none heng 1' Chon phong ban z = nguyenanhtuan- =
Ké hoach tong hop cla ng woi nhan | nguyenanhtuan-stttt Nguyén Anh Tudn stgttg@hcm.vn phoGamboc Xem hd s( »
jlaniiia ‘ lequoccuong L& Qufic Crrang lequoccuong@hcmayn  phoGiambDoc Xem ho s( =
Théng tin dién tir
Vi phing 2. Banh dau chon

nguw&i mudn chia

se HSCV

Hinh 137: Giao dién “CAu hinh xem”.
Giao dién “Cdu hinh xem” dugc chia thanh 2 phan: Bén trai 1a danh sach tit ca phong
ban trong co quan. Bén phai la danh sach nguoi dung thudc phong ban da chon tu danh
sach bén trai.
Dé chia s¢ HSCV, trude tién chon phong ban tir danh sach bén trai, tiép theo danh dau
chon nguoi can chia sé tir danh sach nguoi ding bén phai
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+ Budc 3:Nhan “Cdp nhdt” dé hoan thanh thao tac ciu hinh, nhan “Quay lgi” dé quay
lai danh sach Ho so cong viéc.

7.6. Xem chi tiét HSCV

Dé xem chi tiét HSCV, ta lam nhu sau:

£ Budgc 1: Chon biéu twong “ Hanhdéng rén dong thong tin cia HSCV, tiép theo chon
“Chi tiét” tir menu x6 xudng.

Tiéu d& 56 higu Haay mé Linh vire Vén dé lién quan $6 vin ban Hoat déng
(5 W8 sd buu chinh 8c 26/10/2013 0 @ i Hanh déng
Thém HSCV con

2 HB 50 kinh & kT 26/10/2013 Kinh t& 0 b
Sira
Ngung hoat déng
Xda

Chia s& ngudri xem
Hinh 138: Chon chirc ning “Xem chi tiét”.

+ Budgc 2: Hé thong chuyén sang giao dién chi tiét HSCV nhu sau:

Chi tiét hd so cong vigc Van ban dén (1) WVan ban di (2) Van ban ndi bd (2) Vin ban ngodi (1)
+ Quay lai
56 higu: 22 Tieu dé: HB so 2
Linh vuc: Ngu'i tao: Vi Thi Bién
Ngay ma: 07/07/2013 Han xif Iy:
Mite 36 quan trong: Trang thai
Tinh chét: Ho 50 géic:

Vin g lién quan:

Hinh 139: Giao dién “Xem chi tiét HSCV”.
Giao dién HSCV duoc chia thanh 5 tab: Chi tiét hé so céng viéc, Vin béin dén, Vin ban
di, Vin ban ngi bg, Vin bdn ngoai.

- Chon tab “Chi tiét hé so cong vigc”: dé xem thong tin chi tiét cua HSCV.

- Chontab “Vin bdan dén”: & xem danh sach vin ban dén da thu thap vao HSCV.

- Chon tab “Vin bdn di”: dé xem danh sach vin ban di da thu thap vao HSCV.

- Chon tab “Vdn ban ngi bg”: d& xem danh sach van ban noi bo thu thap vao HSCV.

- Chon tab “Vin bdn ngoai” : d¢ xem, thém mdi, thu thap va g& bo vin ban ngoai ra
khoi HSCV.

Luwu y: Thao tac bo vin ban ra khoi hd so cong viéc, chi bo (x6a) lién két van ban dé ra
khoi HSCV chtr khong x6a vin ban d6 ra khoi hé thong.
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8. Thong ké
Chire nang nay cho phép nguoi ding théng ké, bao céo van ban theo mot sé biéu mau
thiét 1ap sin va xuat file theo nhiéu dinh dang khac nhau. Pham vi bao cdo ma nguoi
dung duoc xem phu thude vao su phan quyén str dung trén tai khoan.

8.1. Théng ké vin ban dén.

Chte ning nay cho phép Vin thu xem va in s liéu thong ké tinh hinh xtr 1y vin ban dén
theo nhiéu tiéu chi khéc nhau.

8.1.1 Cac budc xem théng ké viin ban dén.

4 Budc 1: Chon tab “Bdo cdo théng ké ”, tiép theo chon “Van ban dén” tir menu xo
Xuéng.

Trang chi XUr Iy viin ban Vin ban dén Vin ban di Vin ban ni b Bao cao Thong ké Tim Kiém HO so cong viéc Vin ban phap quy
v Chi dao digu hanh v Chng vigc + \Van ban di + V&N ban ndi bd + Théng ké theo loai van ban + Hop giao ban

Hinh 140: Chon chirc niing “Vin bin dén”.

4+ Budc 2: Chon tiéu chi cin xem théng ké. Tiép theo, chon nat | © TORIKET 44 1ich

hoat chirc nang tong hop, thong ké. Hé thdng sé hién thi két qua tim duogc 1én giao
dién bén dudi.

Thong ké vén ban dé o
craRevan e e® 2. Chon nit "Xem

= Tiéu thirc lap bao cao
Phéng ban: Toan ¢J quan - Chuyén vién:
4 van ban: Chon = Hgay: 01/11/2013  # - 20/11/2013
Do mat Chen - B0 khan Chon -
Céch thirc xi¥ Iy Bso cio két qua thue hign Du hop Luu tham khao Phéi hop thue hién Soan van ban

{ — THONG KI VAN BAN DEN
1. Chon figu chi can (Toan co quan : 01/11/2013 - 20/11/2013)
xem thdng ké _ —
Téng 1

3. Két qua tim droc e !
) Chura X(F 1y BEXEFI
STT  Tén . . "
Trong han Qué han Diing han Tré han

1 Toan co quan 4 0 1 0

Hinh 141: Giao dién “Théng ké vin ban dén”.

8.1.2 Xem két qua théng ké viin ban dén.

Hé thong cho phép nguoi dung xem két qua bao — théng ké thang theo dang phéan cp tir
téng quat dén chi tiét.

THONG KE VAN BAN PEN
(Toan co' quan : 01/11/2013 - 20/11/2013)

Téng 1 1 [+] 1
Chura xir Iy Daxirly
STT  Tén - - 7
Trong han Qua han Biing han ré han

1 Toin co quan 4 0 1 0

Hinh 142: Két qua “Théng ké vin ban dén”.
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- Tén: tén cua phong ban, don vi ma nguoi dung da chon.

- Chua xit ly: tdng s6 vin ban dén da tiép nhan nhung chua xir Iy (loc theo tiéu chi da
chon théng keé).
+ Trong han: 1a nhitng vin ban dén chua xt Iy nhung van con han xir 1y.
+ Qua han: 12 nhitng vin ban dén chua xir Iy nhung da hét han xu 1y.

- Pa xir Iy: tong sé van ban dén da tiép nhan va da xir 1y (loc theo tiéu chi da chon
thong ke).
+ Pung han: 1a nhitng van ban da dugc xir 1y trong thoi han xur 1y.
+ Tré& han: 1a nhitng viin ban duoc Xt Iy trong sau han xir 1y.

— Tuy vao muc dich sir dung ma nguoi dung chon vao sb liéu cu thé trén ting cot dé
xem chi tiét.

Vi du: Dé xem chi tiét nhiing van ban dén chua xir Iy nhung con han, ngudi dung thuc
hién nhu sau:

+ Budc 1: Tur bang két qua thong ké, click vao con so6 trén nhom “Trong hgn” bén
dudi nhém “Chwa xir ly”.
" Chura xir Iy Baxwly
ST T Trong han Qua han Diing han Tré han
1 Toan co quan —) 0 1 0
Hinh 143: Chon s6 ligu cin xem.

+ Budc 2: Hé thong s& ma danh sach cac bién ban ton dau ky 1én giao dién.

Thang ké van ban dén

+ Quay lai i Xudttéptin
. 1 FEIN T AN BN - LT . S AN R
DANH SACH VAN BAN PEN CHUA XU LY TRONG HAN CUA TOAN CO QUAN
(Tirngay 01/11/2013 Dén npay 20/11/2013)

Téng 4 1 [+] 1
STT < Sédéntheodonvi % S ky hiéu goc Trich yéu % Ngay phathanh  Noi phat hanh % Loaivan ban % Ngay dén 86 vén ban di trd I
1 1280 VB2 Vfv du dn d3u t "Céing ty CF phian ACCP". 11/11/2013 VAN PHONG UBND Q3 Bdo cdo 11/11/2013
: 1w VB4 Dy din phit tridn v tim kigm khach hanh, 11/11/2013 o froa Hoc CEng Bdo cdo 11/11/2013
3 1279 VEL Vjv dy dn d3u tur "Cang ty TNHH B8ng Phuong”. 11/11/2013 VAN PHONG UBND Q3 Bdo co 11/11/2013
4 1281 VB3 Du dn dau tu va phat trién cdng nghé mdi 11/11/2013 VAN PHONG UBND Q3 Bdo cdo 11/11/2013

Hinh 144: Danh sach vin ban dén thugc nhém da chon.
4+ Budc 3: DE xem chi tiet mot van ban dén nao d6 trong danh sach, nguoi dung click
vao dong thong tin cua no.

STT & Sddéntheodonvi < SO ky hiéu goc Trich yéu % Mgay phat hanh  Novi phat hanh % Loai van ban % Ngay dén 86 van ban di tra i
| 1 1280 vB2 Vi dy dn @u tr "Cng ty C8 phidn ACCP™. 11/11/2013 VAN PHONG UBND Q3 Bdo cdo 11/11/2013
z 12 VB4 Dy &n phit tién v tim kism khach hanh. 11/11/2013 25 oz Hoc Cong Bdo cio 11/11/2013

Hinh 145: Chon vin bin dén cin xem chi tiét.
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4 Budc 4: Hé théng s& mg giao dién mai va liét ké cac thong tin chi tiét cua vin ban
dén da chon.

CHITIET VAN BAN BEN x
Chi tiét vén ban Luan chuyén
[ Xudt tép tin # Poéng

Trich yéu: Vv dy &n dau tu "Céng ty CG phan ACCP".

$6 ngay xir Iy ciia phéng: Khéng gidi han Ngay hét han x( 1y cda phéng:  Khéng gidi han

¥ kién:

sb dén: 1280/BC S6 ky hiéu goc: VB2

Novi phat hanh: VAN PHONG UBND Q3 Ngay dén: 11/11/2013 15:09

Phdng ban thy Iy: VAN PHONG UBND Q3 Trang thai gan nhat:

Tong sb ngay xir Ij: Khéng gidi han Ngay hét han xi Ij: Khéng gidi han

Linh virc: Vén ban QPPL:

Cap giFi: Sd vén ban: S vén ban dén don vi

Loai véin ban: Bdo cdo Bonvi saoy:

Ngw&i ky: Ha Phudng Thang Ngay phat hanh: 11/11/2013

Bo mat: Binh thuréing D6 khan: Binh thuréing |
| S to: $6 van ban di phiic dap: |

Cach thirc x(r Iy: Nguwi thu Iy chinh: L& Thi Phudng |

Ngay hoan thanh:

abna
&

Hinh 146: Giao dién “Chi tiét viin ban dén”.
4 Budc 5: Sau khi xem chi tiét, ngudi ding mubn tro vé giao dién trude thi chon nit

~= Trévé

Twong tw, khi cin xem chi tiét van ban dén cua cac nhém khéc, ngudi ding ciing
click vao s liéu trén nhom do.

8.2. Thong ké vin ban di.

Chtic ning nay cho phép Vin thu xem va in s6 liéu thong ké tinh hinh xtr Iy vin ban di
theo nhiéu tiéu chi khéc nhau.

8.2.1 Cac buéc xem théng ké viin ban di.

4 Budc 1: Chon tab “Bdo cdo thong ké ”, tiép theo chon “Van bdn di” tir menu xo
xudng.

Trang chi XUr Iy véin ban Vin ban dén Vin ban d@i Vin ban néi bd Bao cao Thong ké Tim kiém Ho so cong viéc Vén ban phap quy

+ Chi dao diéu hanh » Cdngviéc  + VAn ban dén + \Van ban ndi ba » Théng ké theo loai van ban » Hop giao ban
Hinh 147: Chen chirc niing “Vin bén di”.

4 Budc 2: Chon tiéu chi cin xem théng ké. Tiép theo, chon nut | @ MOMKET 44 yich

hoat chirc ning tong hop, thong ké. Hé thdng sé& hién thi két qua tim duoc 1én giao
dién bén dudi.
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Théing ké vén ban di e
0ng ké van ban di 2 Chon nit "Xem

= Tiéu thirc Iap bao cao
Phéng ban: Toan oo quan
$& viin ban: Chon

Bé mat: Chon

Van bén qi: Tatca

Chuyén vién:
Hgay: 01/11/2013 @ - 20/11/2013 M

- B4 knan: Chon hd

A

THONG KE VAN BAN PI

(Toan co’ quan : 01/11/2013 - 20/11/2013)

1 [=] 1

Chea xie Iy

Téng1
D& xir Iy

1. Chon tiéu chi cin
xem thong ké ——
3. Két qua fim dwroc
ST Tén \\, —J - .
Biing han Tré han

Trong han Qué han

1 Toan co quan 10 0 B 0

Hinh 148: Giao dién “Théng ké vin ban di”.

8.2.2 Xem két qua théng ké viin ban di.

Hé théng cho phép nguoi dung xem két qua bao — théng ké thang theo dang phéan cap tir
téng quat dén chi tiét.
THONG KE VAN BAN DI
(Toan co' quan : 01/11/2013 - 20/11/2013)

1 [=] 1
Chura xir Iy
Trong han

Téng 1
Pa xiFly
STT  Tén <

Qué han Biing han Tré han

Hinh 149: Két qua “Théng ké viin ban di”.
- Tén: tén cua phong ban, don vi ma nguodi dung da chon.
- Chua xir ly: tong sb van ban di di tiép nhan nhung chua xir Iy (loc theo tiéu chi da
chon théng ké).
+ Trong han: s6 luong vin ban di chua xir Iy nhung van con han xt 1y.
+ Qua han: sb lugng van ban di chua xt Iy nhung d3 hét han xir 1y.
- Pa xir Iy: tong sb van ban di da tiép nhan va da xir 1y (loc theo tiéu chi da chon thng
ké).
+ Pung han: sé luong van ban di di xu 1y dung han.
+ Tré han: sb lugng vin ban di da xir Iy nhung bi tré han.

— Tuy vao muc dich st dung ma ngudi dung chon vao sb liéu cu thé trén tiing cot dé
xem chi tiét.

Vi du: Dé xem chi tiét nhitng vin ban di chua xu Iy nhung con han, ngudi dung thuc
hién nhu sau:

4 Budc 1: Tir bang két qua thdng ke, click vao con s6 trén nhom “Trong hgn” bén
dudi nhém “Chwa xir ly”.

_ Chura xir 1y D& xiF Iy
ST Tén - - .
Qua han Biing han Tré han

0 2 0

Trong han

—> [ u ]

1 Ton co quan

Hinh 150: Chon sé liéu can xem.
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4 Budc 2: Hé thong sé mg danh sach cac bién ban ton dau ky 1én giao dién.

Thang ké van ban di

+ Quay lai i Xudt tép tin
. i A T AN - ST . T ~FT AN AN
DANH SACH VAN BAN PI CHUA XU LY TRONG HAN CUA TOAN CO QUAN
(Tirngay 01/11/2013 Dén ngay 20/11/2013)
Téng 10 1 [] 1
STT < S&phathann < Ngay phat hanh  Trich yéu < Now&i soan van ban < NgWi Ky VB < Loai vdn ban < Nogay tao

1 phit trién dif #n cic khu cdng nghiép trong thanh phd L& Thi Phufong B30 cio 11/11/2013
2 Thu'c hién theo céing van s& 4619/VP-CNN ngay 14/6/2013 L& Thi Phutang Bdo cio 11/11/2013
3 qifi cic ban nganh v& vigc chusn bi hop dinh ki cudi ndm 2013 L& Thi Phutdng Thy méi 11/11/2013
4 Gop ¥ B3 dn thanh Bp BCNC tryc thudc UBND TP L& Thi Phitang Bio cio 11/11/2013
5 D2 xudt phit trién céng théng tin cho cic ban nganh , dodn thé... L& Thi Phitang Céng vin 11/11/2013
Bv 6p ¥ du thao co ché, chinh sich thu hit, sif dung chuyén gia nufdc ngodi & 50 i /11/2013
5 Sm viec tal cic don vi st nghiép truc thude KCNC TP. L& ThiPhurang Bio co 11/11/2013
7 V3n ban trién khai ciia van phéng Gy ban 2 L& Thi Phutdng Bio cio 11/11/2013
8 V3n ban trién khai cda vin phong Oy ban L& Thi Phurang Bao cdo 11/11/2013
g p;u hit cdc chuyén gia nirde ngoai lam viéc tal cdc don vi su nghiép truc thudc KCHC | 5 Thi Phirang Bio cio 11/11/2013
10 Van ban trign khai ciia van phéng iy ban 3 L& Thi Phutdng Bio cio 11/11/2013

Hinh 151: Danh sach vin ban di thugc nhom da chon.

4 Budc 3: Bé xem chi tiét mot van ban di ndo d6 trong danh sach, ngudi dung click vao

dong thong tin cua nod.

STT % Sé phat hanh 4 Ngay phathanh  Trich yéu 4 Nguwi soan van ban % Nguoi kj VB 4 Loai van ban % Ngay tao
1 Phit trin du an cic khu céng nghiép trong thanh phd L& Thi Phuong Bdo cdo 11/11/2013
2 Thuc hién theo cng vin s 4619/VP-CNN ngay 14/6/2013 L& Thi Phuong Bdo cdo 11/11/2013

Hinh 152: Chen viin ban di can xem chi tiét.

4 Budc 4: Hé thong s& mé giao dién mai va liét ké cac thong tin chi tiét ctia van ban di

da chon.

CHITIET VAN BAN BI
Chi tiét van ban Luén chuyén

#® Bdng
Trich yéu: Phat tri€n du an céc khu cdng nghiép trong thanh phi
$6 phat hanh: Ngay phat hanh:
Ngurdri ky: Chirc vu:
Thudéc phéng ban: VAN PHONG UBND Q3 Trang thai gan nhat:
¥ kién: Phat trién du an céc khu céng nghiép trong thanh phd
$é van ban: Loai vén ban:
Ngueoi tao: L& Thi Phurgng M hé sor
Ngw&i soan: Phdng ban soan:
Do mat: Binh thuriing D6 khan:
Can phiic dap: Khéng S to:
S& Iirgng ban phat hanh: S& vén ban dén tra lévi:

| Noi nhan: Uy Ban Nhan D&n Thanh Phd HCM

Bdo cdo

Binh thudng

#|

Hinh 153: Giao di¢n “Chi tiét vin ban di”.

4 Budc 5: Sau khi xem chi tiét, ngudi dung mudn tro vé giao dién trude thi chon nut

= Trévé

Twong tw, khi cin xem chi tiét van ban di ctia cac nhom khac, ngudi dung ciing click

vao so liéu trén nhom do.
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8.3. Thong ké vin ban ndi bo.

Chte ning nay cho phép Vin thu xem va in s liéu thong ké tinh hinh xir Iy van ban noi
bo theo nhiéu tiéu chi khac nhau.

8.3.1 Cac budc xem théng ké vin ban nai bo.

4 Budc 1: Chon tab “Bdo cdo thong ké >, tiép theo chon “Vin ban néi bé” tir menu xo
xuéng.

Trang chi Xir Iy viin ban Vién ban dén Vin ban di Vin ban ndi bd Bao cao Thong ké Tim kiém Hb so cong viéc Vin ban phap quy

v Chi dao didu hanh  » Céngviéc  » VAn ban dén  » Van ban di + Théng ké theo loaivn badn  » Hop giao ban

Hinh 154: Chgn chirc niing “Vin ban ndi b§”.

+ Budéc 2: Chon tiéu chi cin xem théng ké. Tiép theo, chon nat | © MOMIKET 44 1ich

hoat chirc nang tong hop, thong ké. Hé thdng sé hién thi két qua tim duogc 1én giao
dién bén dudi.

Thang ké van ban nd| 2. Chon nit "Xem
) Xem béo cio bdo cdo"

= Tiéu thiFc 1ap bao céo
Phéng ban: TG TIN HOC - VPUBND Q3 - Chuyén vién: Chon

S5 vén ban: Chon - Noay: 01/11/2013  ®|20/11/2013 B
] g — - THONG KE VAN BAN NOQI BQ
1. Chon tiéu chi can (TO TIN HQC - VPUBND Q3 : 01/11/2013 - 20/11/2013)
xem thong ké
Téng 1 1 =] 1
STT  Tén Chura xte Iy PAXEIY

1 T8 TIN HOC - VPUBND Q3 0 o

AN

3. Két qua tim dirgc

Hinh 155: Giao dién “Théng ké vin ban nji by”.

8.3.2 Xem két qua thong ké viin ban nai bo.

H¢ thong cho phép nguoi dung xem két qua bao — thong ké thang theo dang phén cap tu
tong quat den chi tiet.
- THONG KE VAN BAN NOQI BO
(TO TIN HOC - VPUBND Q3 : 01/11/2013 - 20/11/2013)
Téng1 1 [+] 1

STT  Tén Chwra xP Iy Daxir iy

1 T3 TIN HOC - VPUBND Q3 o o

Hinh 156: Két qua “Thdng ké vin ban ndi by”.
- Tén: tén cua phong ban, don vi ma nguoi dung da chon.
- Chua xir Iy: tong s6 van ban noi bo da tiép nhan nhung chua xir 1y (loc theo tiéu chi
da chon thong ké).
- Pa xir Iy: tong sé vin ban noi bo di tiép nhan va da xu 1y (loc theo tiéu chi da chon
thong ke).
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— Tuy vao muc dich st dung ma ngudi ding chon vao sé liéu cu thé trén tiing cot dé

xem chi tiét.

Vi du: Bé xem chi tiét nhitng van ban noi bo da xir 1y, nguoi dung thyc hién nhu sau:

4 Budc 1: Tir bang két qua thdng ké, click vao con s trén nhom “Chura it Iy

STT
1

+ Budc 2: Hé thdng s& mg danh sach cac bién ban ton dau ky 1én giao dién.

Thang ké van ban di

Tén

Toan co quan

+ Quay lai

Téng 10

STT % S6phathanh

1
2
3
4
5
6
7
8
9

10

Chra xir Iy

-]

Hinh 157: Chen s6 ligu can xem.

DANH SACH VAN BAN PI CHUA XU’ LY TRONG HAN CUA TOAN CG QUAN

(Ti¥ ngay 01/11/2013 Dén ngay 20/11/2013)

Pgu hit cdc chuyEn g nw'de ngodi lBm vige tai cic don vi sy nohigp true thude KCNC | & 1y ppyyrgng

Van ban trién khai cta van phong dy ban 3 L& Thi Phuong

1 (=] 1
% Ngay phat hanh  Trich yéu % Ngw&i soan van ban % Now&i Ky VB
Pht trién dif an cic khu céng nghiép trong thanh phd L& Thi Phufdng
Thye hign thea cdng van s& 4619/VP-CNN ngay 14/6/2013 L& Thi Phitang
Ui cic ban nganh v vidc chun bi hop dinh ki cudi ndm 2013 L& Thi Phurang
Gop y D& dn thanh ip BCNC tryc thudec UBND TP L& Thi Phuang
DB xudt phit trién céng théng tin cho cic ban nganh , dodn thé... L& Thi Phifang
YR ke g 3¢ thio o hE, it g chven 08 EC 1G5 T g
Van ban trién khai cla vin phong Gy ban 2 L& Thi Phurang
Vin ban trién khai cla vin phéng dy ban L& Thi Phuang

Da xiPly
o
% Loaivan ban % Ngay tao
Bdo cdo 11/11/2013
Bdo cda 11/11/2013
Thu méi 11/11/2013
Bio céo 11/11/2013
Céng vin 11/11/2013
Bio cio 11/11/2013
Bido cdo 11/11/2013
Bio céo 11/11/2013
Bio cdo 11/11/2013
Bdo cda 11/11/2013

Hinh 158: Danh sach vin ban ni b thugc nhom da chon.

4 Budc 3: Pé xem chi tiét mot van ban noi b nao do6 trong danh sach, ngudi ding
click vao dong thong tin cta no.

STT ¢ S&vén ban Trich yéu < Nowdi tao = Nowori ky % Loai vén ban % Ngay tao

1 13/cv Cdng van cla UBND vE viéc .V...V. Lé Thi Phuong Céing van 11/11/2013
2 14/BC Dy @n d3y manh tin d6 vin hanh cic KCN Lé Thi Phuong Bdo cio 11/11/2013
3 6/BC Thy'c hign thay d8i hinh thirc lm vigc Lé Thi Phuong Bdo cio 11/11/2013
4 8/BC Van ban ndi bé cic cap trong UBND Lé Thi Phuang Bio cio 11/11/2013
5 5/BC VB ndi bo 96 Anh Tudn Bdo cio 11/11/2013
6 7jcv Thusc hign thay dai hinh thirc l3m vigc 2 L& Thi Phudng Céng vin 11/11/2013

Hinh 159: Chen viin ban ndi b cin xem chi tiét.

4 Budc 4: Hé théng s& mg giao dién mai va liét ké cac thong tin chi tiét cia van ban
noi bo da chon.
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CHI TIET VAN BAN NOI BO *®
Chi tiét van ban Luén chuyén
# Bong
Trich yéu: Cdng van cla UBND vE viéc ..V...V...
$6 vao s 13/cv Phdng ban xiF Ij: VAN PHONG UBND Q3
Nouwréi ky: Noay ky: 11/11/2013
Trang thai gan nhit:
¥ kién: Céing van clia UBND V& viéc ..V..V...
$6 van ban: 5@ van ban ndi bd don vi Loai vdn ban: Cdng van
N tao: L& Thi Phugng (VAN PHONG UBND Q3) Ngay tao: 11/11/2013

Hinh 160: Giao dién “Chi tiét viin ban ni bo”.
4 Budc 5: Sau khi xem chi tiét, nguoi dung mudn tro vé giao dién trude thi chon nut

= Trérve

Twong tw, khi can xem chi tiét van ban noi bo ciia cac nhoém khac, nguoi dung ciing
click vao s6 liéu trén nhom do.

8.4. Thong ké theo loai vin ban.

Chire ning nay cho phép Vian thu xem va in s6 liéu thong ké tinh hinh xir 1y loai van ban
theo nhiéu tiéu chi khac nhau.

8.4.1 Cac buéc xem théng ké loai vin ban.

4 Budc 1: Chon tab “Bdo cdo thong ké ”, tiép theo chon “Théng ké theo logi van ban”
tir menu x4 xudng.

Trang cha Ker Iy vén ban Vin ban dén Vin ban di Vén ban ndi bd Bao céo Thing ké Tim kiém Hb so cong viéc Vin ban phap quy

+ Chi dao digu hanh » Congviéc  » Van ban dén v Van ban di + Van ban ndi bd Thong ké theo loai van ban + Hop giao ban

Hinh 161: Chon chirc ning “Théng ké theo l0ai vin ban”.

+ Budéc 2: Chon tiéu chi cin xem théng ké. Tiép theo, chon nat | © TOMIKET 44 1ich

hoat chirc nang tong hop, thong ké. Hé thdng sé hién thi két qua tim dugc 1én giao
dién bén dudi.
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Théng ké theoloaiv| 2 Chon not "Xem
’m‘ bdo cdo"
= Tiéu thirc lap bao cao
Phong ban: Toan co gquan - Chuyén vién;
Loai vdn ban: Chon - Nh6m vén ban: V3n ban dén - Nam: 2013 -
- I THONG KE THEO LOAI VAN BAN
1. Chen tiéu chi can S — (Toan co' quan : Nam 2013)
_ xem thong ké 3. Két qua tim droc }
Téng 50 1 [=] 123 wm
STT Loai van ban \m 1 Thang2 Thang3 Thang4 Thang5 Thang6 Thang7 Thang8 Thang9 Thang10 Thang11 Thang12  Canam
1 Bdo cdo 1] o 0 0 0 1] a 0 0 21 5 0 26
2 Bdo cdo k&t luan 1] o 0 0 0 1] o 0 0 o 0 0 a
3 Bién ban 0 o 0 0 0 0 o 0 0 o 0 0 o
4 Céng ham 0 o 0 0 0 0 o 0 0 o 0 0 o
5 Céng vin 1] o 0 0 0 1] a 5 0 4 0 0 9
[ Cong van dén 1] o 0 0 0 1] o 0 0 o 0 0 a
7 Céng viéc 0 o 0 0 0 0 o 0 0 1 0 0 1
8 Chi thi 0 o 0 0 0 0 o 0 0 o 0 0 o
9 Chi thi QPPL 1] o 0 0 0 1] a 0 0 o 0 0 a
10 Chuong trinh 1] o 0 0 0 1] o 0 0 o 0 0 a
11 Dy dn 0 o 0 0 0 0 o 0 0 1 0 0 1
12 baon 1] ) 0 0 0 1] 0 0 0 ) 0 0 1)
13 Gidm dinh 1] o 0 0 0 1] a 0 0 o 0 0 a
14 Gidy bdo 1] o 0 0 0 1] o 0 0 o 0 0 a
15 Gidy bdo tin 0 o 0 0 0 0 o 0 0 o 0 0 o
16 Gidly chirng nhin 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
17 Gidy phép 0 ] 0 0 0 0 i] 0 0 ] 0 0 a
18 Gidy phép thi céng 0 a 0 0 0 0 ] 0 0 a 0 0 a
19 Gidy phép xdy dung 0 o 0 0 0 0 o 0 0 o 0 0 1]
20 Gidly triéu tip 0 a 0 0 0 0 a 0 0 a 0 0 a

Hinh 162: Giao dién “Thong ké loai viin ban”.

8.4.2 Xem két qua théng ké loai vin ban.

Hé théng cho phép nguoi dung xem két qua bao — théng ké thang theo dang phéan cp tir
tong quat dén chi tiét.

STT Loai van ban Thang 1 Théang 2 Thang3  Thang4 Thang 5 Théang 6 Thang 7 Thang 8 Thang9 Thang10 Thang11 Thang12 Céndm
1 Bdo cio 0 0 0 0 0 0 0 0 0 21 5 0 26
2 Bdo cdo két ludn 0 0 a a 0 0 o 0 0 o 0 a o
3 Bién ban 0 0 a a 0 0 o 0 0 o ] a o
4 Cdng ham a 0 0 0 a 0 0 a 0 0 0 0 0
5 Céng vin 0 0 o o 0 0 o 5 0 4 0 o 9
6 Cdng van d&n 0 0 o o 0 0 0 0 0 o 0 o o
7 Céng viéc 0 ] a a 0 ] o 0 0 1 ] a 1
8 Chi thi a Q 0 0 a Q 0 a 0 0 0 0 0
9 Chi thi QPPL 0 0 a a 0 0 o 0 0 o 0 a o
10 Chuang trinh 0 0 a a 0 0 o 0 0 o ] a o
1 Dy dn 0 0 0 0 0 0 0 0 0 i 0 0 i
12 Bbon 0 0 o o 0 0 o 0 0 o 0 o o
13 Gidm dinh 0 0 1] 1] 0 0 0 0 0 0 0 1] 0
14 Gidy bdo 0 ] a a 0 ] o 0 0 o ] a o
15 Gidy bdo tin 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
16 Gidy chirng nhan 0 0 a a 0 0 o 0 0 o 0 a o
17 Gidy phép 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
18 Gidy phep thi cing a 0 0 0 a 0 0 a 0 0 0 0 0
19 Gy phép xdy dung 0 0 0 0 0 0 ] 0 0 i} 0 0 i}
20 Gidy trigu tap 0 0 o o 0 0 0 0 0 o 0 o o

Hinh 163: Két qua “Théng ké loai vin ban”.
- Loai vin ban: tén cua loai van ban ma nguoi dung da chon.
- Thang 1...Thang 12: hién thi s6 luong van ban thudc loai vin ban twong ang trong
tung thang.
- Canam: hién thi s6 luong vin ban thudc loai vin ban twong (ng trong ca nam.
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— Tuy vao muc dich st dung ma ngudi ding chon vao sé liéu cu thé trén tiing cot dé
xem chi tiét.

Vi du: Dé xem chi tiét nhitng van ban thudc loai vin ban “Bdoe cdo” da tiép nhan trong
“Thang 117, nguoi dung thuc hién nhu sau:

4 Budc 1: Tur bang két qua thong ké, click chon sé luong trén dong “Bdo cdo” va dudi
cot “Thdang 11"

STT Loai vdn ban Thang 1 Thang 2 Thang3  Thang 4 Théang 5 Thang 6 Thang 7 Thang 8 Thang9 Thang10 Thang11 Thang12  Candm
1 Bdo cdo 0 0 a o 0 0 0 0 o 21 == 0 26

2 Bdo cdo k&t udn 0 0 o o 0 0 0 0 0 0 o 0 0

3 Bién ban 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

Hinh 164: Chon s6 ligu cin xem.
4 Budc 2: Hé thong s& mo danh sach cac van ban thudc loai vin ban da chon 1én giao
dién.

Thang ké theo loai van ban

+ Quay lai [ Xuittép tin
DANH SACH VAN BAN DEN THEO BAO CAO CUA TOAN CO QUAN
(Thang 11/2013)
Téng 5 1 [+] 1
STT < Sédéntheodonvi % S ky hiéu goc Trich yéu % Ngay phat hanh Noi phat hanh % Loai van ban % Ngay dén $a van ban di tra 1
1 1280 VB2 Vv dy #n d8u tu "CBng ty C5 phin ACCP™.  11/11/2013 VAN PHONG UBND Q3 Bio cio 11/11/2013
2 1282 VB4 D' dn phdt trign va tim kigm khach hanh. 11/11/2013 5& Khoa Hoc Céng Nghé Bdo cio 11/11/2013
3 1279 VBt e e G i UL P 11/11/2013 VAN PHONG UBND Q3 Bdo cdo 11/11/2013
4 1281 VB3 DU dn @3u tr vd phat tridn cong nghé mdi 11/11/2013 VAN PHONG UBND Q3 B30 cio 11/11/2013
5 1278 BV1111 Ti&p nhin vin bin dén ngdy 11-11 (13h40)  11/11/2013 VAN PHONG UBND Q3 Bio cio 11/11/2013

Hinh 165: Danh sach loai vin ban thuge nhom da chon.
+ Budc 3: Dé xem chi tiét mot loai vin ban nao d6 trong danh sach, nguoi dung click
vao dong thong tin cua no.

STT < SGdéntheodonwvi % S0 ky hiéu goc Trich yéu % Hgay phat hanh Nei phat hanh % Loai van ban < Ngay dén $0 van ban di tra 11
| 1 1280 VB2 Vv du dn @3u tu "Chng ty C5 phan ACCP™.  11/11/2013 VAN PHONG UBND Q3 B0 cio 11/11/2013
2 1282 VB4 Dy dn phdt trién va tim kiém khach hanh. 11/11/2013 5& Khoa Hoc Céing Nghé Bdo cio 11/11/2013

Hinh 166: Chon loai viin ban cin xem chi tiét.
4 Budc 4: Hé thdng s& ma giao dién méi va liét ké cac thong tin chi tiét cua van ban da
chon.
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CHITIET VAN BAN ®
Chi tiét vén ban Luén chuyén

[ Xuit tép tin K bong

Trich yéu: Vv dy &n dau tur "Cing ty €& phdn ACCP".

S6 ngay xtr Iy cia phong: Khéng gidi han Ngay hét han xir Iy cia phong:  Khéng gidi han

¥ kién:

$6 dén: 1280/BC $6 ky hiéu gbc: VB2

Noi phat hanh: VAN PHONG UBND Q3 Ngay dén: 11/11/2013 15:09

Phdng ban thy Iy: VAN PHONG UBND Q3 Trang thai gan nhat:

Téna s6 ngay x( Iy: Khéng gidi han Ngay hét han x¥ Iy: Khéng gidi han

Linh virc: Vin ban QPPL:

Cép giFi: $6 vén ban: S8 van ban dén don vi

Loai vén ban: Bao cao Bonvisaoy: I

Ngw&i ky: Ha Phudng Thang Ngay phat hanh: 11/11/2013

P mat: Binh thudng Dj khan: Binh thudng l

S tiv: $& vén ban di phic dap: )

Cach thirc x(r Iy: Nguwi thu Iy chinh: L& Thi Phurang |
‘ Ngay hoan thanh: )

Hinh 167: Giao dién “Chi tiét viin ban”.
4 Budc 5: Sau khi xem chi tiét, nguoi dung mudn tro vé giao dién trude thi chon nit

4= Tréeve

Twong tw, khi cin xem chi tiét vin ban caa cac nhom khéc, ngudi dung ciing click
vao s6 liéu trén nhom do.

8.5. Thong ké hop giao ban.

Chtc nang nay cho phép Vin thu xem va in s6 liéu thong ké tinh hinh xir Iy hop giao ban
theo nhiéu tiéu chi khéc nhau.

8.5.1 Cac buéc xem thong ké hop giao ban.

\

4 Budc 1: Chon tab “Bdo cdo théng ké ™, tiép theo chon “Hop giao ban” tir menu xd
xuéng.

Trang chi X0r Iy vdn ban Vin ban dén Vin ban di Vin ban néi bé Béo cdo Thong ké Tim kiém Hé sor cong viée Vén ban phap quy
» Chi dao didu hanh v Chngviéc  » VAn ban dén v VAN ban di + V&N ban ndi bd » Théng ké theo loai vin ban Hop giao ban

Hinh 168: Chen chire ning “Hop giao ban”.

4 Budéc 2: Chon tiéu chi cin xem théng ké. Tiép theo, chon nat | © TOMIKET 44 1ich

hoat chiic nang tong hop, thong ké. Hé thdng sé hién thi két qua tim dugc 1én giao
dién bén dudi.
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Thiing ké hop giao ban

o, Xudt tép tin

BAO CAO TINH HINH XU LY VAN BAN, CHI PAO PIEU HANH

#Tuin 4, Thang 11 Nam 20134 [1, Chon tiéu chi cin
Capgiic  Tatca -| Cachthicxirly | Tatca - <L xem thong ké

Téng 40 1 [=] 1.2 »n Tbng 208 1 [=] 123456780910 »

1 PHONG LD-TB-XH Q3 0 5 2 = 1 L& Vin Mudi 0 5 2
2 BAN BOI THUONG GIAI PHONG MAT BANG Q3 0 1 1 3 2 MalVin Bing 0 2 1
3 PHONG TAI CHINH KE HOACH Q3 0 5 1 3 HBQuang Can 0 a 1
4 VAN PHONG UBND Q3 0 29 1 4 Boan ThiBich Dung 0 2 1
5 BAN CHI HUY QUAN SU Q3 0 4 o S H@ Qudc Diing 0 2 1
6  CONG AN Q3 0 4 0 o 6  Mguyén Ngoc Huy 0 2 1

P R
2 Két qua fim droc

Hinh 169: Giao dién “Thdng ké hop giao ban”.

8.5.2 Xem két qua thong ké hop giao ban.

Hé théng cho phép nguoi dung xem két qua bao — théng ké thang theo dang phéan cap tir
téng quat dén chi tiét.

Téng 40 1 [+] 12w m Téng 208 1 [+] 123456788910 »n

1 PHONG LO-TB-XH Q3 0 5 2 & 1 LB Vin MU 0 5 2
2 BAN BOI THUGNG GIAI PHONG MAT BANG Q3 0 1 1 3 2 MaiVin Bing 0 2 1
3 PHONG TAI CHINH KE HOACH Q3 0 5 1 3 HB Quéng Can 0 1 1
4 VAN PHONG UBND Q3 0 20 1 4 Doan ThiBich Dung 0 2 1
5 BAN CHi HUY QUAN sU' Q3 o 4 0 5 H& Qufc Diing 0 2 1
6  CONG AN Q3 o 4 0 i 6  Nguyén Ngac Huy i 2 1

Hinh 170: Két qua “Théng ké hop giao ban”.
Két qua thong ké hop giao ban duoc chia thanh 2 phan: bén trai 1a két qua théng ké theo
phong ban, bén phai 1a két qua théng ké theo chuyén vién. Khi ngudi ding con sd trén
phong ban bén trai sé& loc ra két qua théng ké ctia chuyén vién thudc phong ban do.

— Tuy vao muc dich st dung ma ngudi ding chon vao sd liéu cu thé trén tiing cot dé
xem chi tiét.
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