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. TONG QUAN

1. Gigl thiéu wng dung

Phén hé “Giao viéc” dugc xay dung nham hd trg Lanh dao quan 1y cac vu viéc phat sinh
trong co quan tir khi tao vu viéc, giao viéc va nhan phan hdi tir cap dudi.

2. Pham vi tai liéu

Hudng dan cac chirc ning can thiét dé nguoi dung thuc hién quy trinh vu viéc da thiét
lap.

Il. QUAN LY TAI KHOAN

1. Diing nhap hé thong

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

+ Budc 1: Mo trinh duyét web, gd vao dia chi sau: http://10.201.0.45.

/ 3 Zimbra: Thu dén XyTvang chi-PhanmémL: x §
7 C' i [ [ http://10.201.045/

Hinh 1: G6 dja chi vao trinh duyét web.

4+ Budc 2: Chon link “Pdng nhap” trén géc phai man hinh dé mo giao dién “Ping
nhdp hé théng”.

Tai liéu hurdng dén st dung

# Diing nhdp

Hinh 2: Chon link “Péng nhép”.

#+ Budgc 3: Nhap thong tin tai khoan bao gém: tén hién thi va mat khau.
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DANG NHAP HE THONG
Tén hién thi
Mat khau
[ Mhe thi

Hinh 3: Man hinh dang nhap.

#+ Budc 4: Chon nit “Ping nhdp” dé vao hé théng.

Tai giao dién “Pdng nhdp hé théng”, néu ngudi dung check vao muc “Nhé £6i” thi hé
thdng sé ghi lai thong tin tai khoan hién tai, lan sau khi mg giao dién nay nita, 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 dang nhap, ngudi dung c6 thé chinh sira lai thong tin tai khoan ctia minh cho phu
hop, cac budc nhu sau:

# Budc 1: Tur bat ky giao dién ndo, c6 thé chon vao tén tai khoan trén goc phai giao dién
dé vao giao dién chinh stra.

Quan Tri

Administrator

Hinh 4: Vao giao dién chinh sira.

#+ Budc 3: Nhap thong tin chinh sira trén giao dién “Tai khodn Ciia téi” bao gdm: Tiéu
dé, Tén dang nhap, Pia chi email, Tén, Ho, Gidi tinh, Sinh nhat. ..
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u - > > -
Tai khoan cua toi
9 <T&i khodn cia tdi= chika cic théng tin ¢d nhan cia ban, ban cd thé xem, sika thénag tin 1V lich, cing ddnag va thanh vién don vi, va cicthiét 13p cd nhan.

Quan Tri

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

Tén hién thi (Bat budc)

Mt khiu

Bia chi thuw dién t (Bat budc) S CQC Slt?
- - o] Thay ddi (5 Xoa Cdc nhdém ngu&i dling
admin@newsaigonsoft.con D o R .
Cacvai trd
Tén (Bat budc) Binh danh ngwéi diing Chuyén muc
Tri 10198
i Nhan dang
Tén dém Ngay sinh Bia chi
1 [=| | hangmat 21| [ 1970 [=]| £ S0 dién thoai
Cac dia chithw dién tir khac
Ho Gii tinh Trang web
Quan Nam |Z| Tai khodn chat
Mang x3 hi
Xirng danh Tén cong viéc SMS
Iz‘ Administrator OpenlD

Cau hinh khac
Hinh 5: Giao dién thong tin chi tiét tai khoan c4 nhén.

Ghi lai

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

Hiy bd

chon l

3. Thoat khéi hé théng.

Sau khi 1am viéc xong, nguoi diung can dang xuat khoi hé théng thi lam nhu sau:

#+ Bud6c 1: Tur bat ky giao dién nao cua chuong trinh, ngudi dung c6 thé nhip chuét trai
vao mili tén md rong () bén canh tén tai khoan dé thiy cac chic nang an bén trong.

Quan Tri

-

Administrator

Hinh 6: Mé cac chirc nang mé rong.

# Budc 2: Chon “Thodr” tir menu xo6 xudng dé thyc hién dang xuat khoi hé thong.

[] Hién thi cdu hinh ¢ng dung | Thoat
M Chuyén t&i & Quan Iy &) Thém
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Hinh 7: Thoat khéi h¢ thong.

111. THAO TAC SU DUNG
1. Tao vu Viéc
Dé tao vu viéc, ta 1am nhu sau:

4+ Budc 1: Chon “Trang diéu hanh” trén thanh diéu huéng.

Trang diéu hanh  Quanlyvanban Lichcongtac Théngbaochidao HO so hanhchinh  Khiéu nai to cao

PANDAN QUAN 5 Te. HO CHI MINH
ONG PIEN TU

Taovuviée | »XFIlvuvigc  »Tim kidmvuvige

el Lou k! Lvuvinndptiép .~ Wndplai

Ngw&i nhap: Quan Tri Phang ban nhap: (%) Van Phang UBND

Tén vu vige: (*) W& vy viée: (*) 1
Ni dung

Cap céng viée: Chon = Loai cbng viéc: Chon - U tién x(F Iy
Linh wirc: Chon

Thovi gian thirc hign: 15/05/2014 & - " Binh kém tép tin: + Chon

Hinh 8: Giao dién “Tao vu viéc”.

Giai thich giao dién:

- Nguwoi nhap: mac dinh lay tén nguoi dang dang nhap hé théng.

- Phong ban nhap: mic dinh liy phong ban ctia ngudi nhap.

- Tén vu Viéc: nhap tén vu Viéc.

- Mai vu viéc: ma vu viéc do hé thong phat sinh tu dong theo ciu hinh ctia quan
tri. Tuy nhién, khi c¢6 phat sinh ¢ thé x6a va nhap lai ma vu viéc khéc.

- CAp cong viéc: bAm 6 nay s& x6 xudng danh sach cip cong viéc ma quan tri da
thiét 1ap sin, ngudi dung chi ¢an chon cap cong viéc tir danh sach nay.

- Loai cong viéc: bdm 6 nay s& x4 xubng danh sach loai cong viéc thudc cap
cong viéc da chon, nguoi dung chon loai cong viéc tir danh sach nay.

- Ul tién xir ly: ddnh dau dé phan biét vy viéc can uu tién xir 1y.

- Linh vuc: phan loai vu viéc theo linh vuc.

- Thoi gian thuc hién: chon thai gian thyc hién (tir ngay, dén ngay)
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- N@i dung: nhap ndi dung mo ta vu Viéc.

- Tép tin dinh kém: chon tép tin dinh kém vu Vviéc.
+ Bam nut SO 3& chon mo ctra s6 “Tdi tép tin”, tiép theo tim dén tép tin
can tai va chon “Open”.

C/\_/ I i 3ed i

oghe-talk.exe

Tat i Tapt ()

[ Open | Cancel

Hinh 9: Chen tép tin téi 1én.

+ Néu mudn xoa file dinh kém di tai 1én, ngudi dung chon vao nit X trén dong
thong tin cua file do.

% Chon
Binh kém tép tin: —
# | Tailidu (12 KB) X

Hinh 10: Xoa file dinh kém.

4 Budc 2: Sau khi nhap cac thong tin can thiét, nguoi dung c6 thé chon mot trong cac
nut sau dé két thuc.
bl Lou  hdm nat nay s& luu lai thong tin vu viéc da nhap ddng thoi chuyén sang
giao dién “Xu Iy céng viéc” cho nguoi dung xu 1y tiép. Vu viéc sau khi tiép nhan
thanh cong s€ dugc Iuu trong phan hé X Iy cong viéc | Vu viécl Da xem.
k! LuuvaNndptié - pin, nyt nay s& luu thong tin vy viéc da nhap, dong thoi 1am moi
giao dién tiép nhan dé nhap tiép vu viéc khac. Vu viéc sau khi tiép nhan thanh cong
s& dugc chuyén sang phan hé X Iy vu viéc | Vu viécl Pa xem.

w Nhaplai . v 55 hét thong tin d 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.
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2. Xir ly cong Vviéc

Trang “Xar Iy cong vigc” cho phép nguoi dung thuc hi¢n xtr 1y vu viéc theo quy trinh ma
quan tri hé thong da thiét 1ap.

2.1. Man hinh chinh xi Iy vu Viéc.

Dé vao giao dién xtr Iy vu viéc, chon tab “Xi Iy c¢dng vigc” trén thanh menu ngang:

Trang chi REUAENRI Taowuviec Timkiém  Baocao

X Iy cong viéc

Nhan < || Nouai Gy quyBn  + | Nhaptirkhéa tim kigm (Cor + E) ) [ Chi tiét vu viée Luan chuyén
- Wy viéc (3) Tétca (= Xudttéptin i, Chuyén ban linh dao
Chura xem Téng 3 1 E 1 Tén vu viéc: Wu vic 1 M vu viéc: 5
Da xem (3) - Sépxéptheo Ngaynhdn - Thei gian thue hién: Khéng gidi han Trang thai gén nhit: Bang xif lj
sép héthan Ma v vidc: 5 28/02/2014 111017 Phong ban thu Iy: VIEN KIEM SAT NHAN DAN Q3 Ngurdi thu Iy chinh: Quéan Tri
Tré han M vu viéc: 3 25/02/2014 09-16:07 Cap cong viéc: Loal cng viéc:
08 xirly Vu vigc 3 S ngay xir Ij cila phong:  Khéng gidi han Ngay hét han x( Iy cia Khéng gidi han
M vu viéc: 2 250212014 09:15:50 phong:
Wy vidc 2 Linh vre: Uu tién xir Iy: v
Téng 3 1 [+] 1 Wéi dung:

Yéu céu - Xir If:

Ban tnrc tuvén [21

Hinh 11: Giao dién “Xir ly cong viéc”.
Giao dién “Xu Iy cong vigc viéc” dugc chia thanh 3 phan: Bén trai 1a danh sach nhén vu
viéc, ¢ gitra 1a viung hién thi danh sach vu viéc thudc nhan vu viéc da chon tir khung bén
trai. Bén phai 13 viing hién thi cac théng tin chi tiét cuia vu viéc di chon tir danh sach.

a) Nhian: Hién thi danh sach nhan vu viéc va cac nhom con ciia né.
- Vu viéc: Tong s6 vu viéc ma nguoi dung can xi 1y
= Chuwa xem: Tat ca vu viéc mai chuyén dén, chua xem chi tiét.
= Pi xem: Tat ca vy viéc chua xir Iy nhung da duoc xem chi tiét,
= Sip hét han: Cac vu viéc chua giai quyét va sap hét han xu 1y.
= Tré han : Cac vu viéc chua giai quyét nhung da hét han xir 1y. (dua theo han xu
1y cua vu viéc).
b) Danh sach vu viéc:

Vung nay hién thi danh sach cac vu viéc thugc nhan vy viéc da chon bén tréi.
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XUp Iy céng viéc
Mh&n 4| | Nguti Uy guyen | = | Nhap tirkhda tim ki€m (Cid + E) ‘.L -
¥ Vu viéc (3) Tatcd (s Xudttéptin
Chura xem Téng 3 9 El 1
Ba xem (3) | - Sap xéptheo Ngaynhin -
Sap hét han Ma vu viéc: 5 28/02/2014 11:10:17
Tré han Ma vy viéc: 3 25/02/2014 09:16:07
. Vu vigc 3
ba xwly
Ma vu viéc: 2 250212014 09:15:50
Vu vigc 2
Téng 3 1 [=] 1

Hinh 12: Danh sach vu viéc.
c¢) Chi tiét vu viéc:
Pé xem hay xir 1y 1 vu viéc, ban chon vao tén cong viéc trong danh sach ¢ giita. Khi do,
hé thong s& hién thi thong tin chi tiét ctia vu viéc d6 1én giao dién bén phai.

Hé thong hién thi cac thong tin co ban cua vu viéc, dé xem thong tin day di ctia vy viéc
nguoi dung st dung chirc nang “Xem thém”.
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Chi tiét vu viéc Luan chuyén

e Chuyé&n ban linh dao

Tén vu viéc: Vu vige 1 Ma& vu viéc:

Théi gian thuwrc hién: Khéng gidi han Trang thai gdn nhat:

Phéng ban thu Iy VIEN KIEM SAT MHAN DAN Q3 Mgurdvi thy Iy chinh:

Cap cong viéc: Loai cong viéc:

S& ngay xi¥ Ij cia phéng:  Khéing gidi han Ngay hét han xi¥ Ij cia
phong:

Linh vrc: LFu tién X(p ly:

MNGi dung:

Yéu cau - X Iy:

Hinh 13: Chon chirc ning xem thém.

2.2. Cac nut lénh xw ly

5
Bang xr Iy
Quan Tri

Khéng gidi han

4

Ban trwec tuyén [2]

Khi xem chi tiét vu viéc, hé thong s& hién thi sin cac nut 1énh xur Iy theo quyén han ma
ngudi dung c6. Truong hop diy nat 1énh quéa nhiéu, thanh tiéu dé khong hién thi duoc tat
ca thi hé thdng s& cho an bot mot s6 nat 1énh bén trong muc “Khdc”. Dé xem cac chic
ning an, ngudi ding bam vao mii tén chi xudng bén muc “Khdc”.

< Trwong hop vu viéc dang xw ly.
a) Vai tro ban giam doc.

=) Chuyén ban linh dao [ sira | ¢ Xéa

e Chuyén phong ban Le Két thic

b) Vai tro lanh dao phong

it Bdocéo e Phédn cdng
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C) Vai tro chuyén vién

i) Bao cdo kétqua | ¢ Kétthic

< Trwong hop vu viéc da xiwr Iy

s Rt lai

2.2.1 Stra vu Vviéc

Chtc ning nay cho phép chinh sira lai vu viéc da ton tai trong hé thng, cac budc thyc
hién nhu sau:

4 Budc 1: Mé vu viéc can chinh stra, chon nut “Se#a” trén giao dién chi tiét vy viéc.

. Trinh Ban gidm déc g xca (= Xuét tép tin
Trich yéu: Hai vE vigc xdy dung du dn L chosé
S0 dén so: 3384 So ky hiéu goc: 568 . )

B @ Lién ket van ban

Noi phat hanh: Uy Ban Mhan Dan Thanh Phd HCM Ngay dén: 26/1
Phong ban thu iy chinh: Van phang Trang thai gén nhat: Vira %] Thu thip
Tong 56 ngay xir ly: Khdng gidi han Ngay hét han xir ly: Kh| [ sua
54 ngay xir Iy cua Khdng gidi han Ngay hét han xr iy cia  Khd e o
phang: phoang: @ Vén ban lwu
¥ kién:

Hinh 14: Chon chikc niang chinh sira vu viéc.

4 Budc 2: Hé théng chuyén sang giao dién chinh sira vu viéc nhu sau:

THONG TIN VAN BAN *®
e Lwu . Nhap lai 75 Bong
[rrich yéu
|
Trich yéu: (*)
|
S6 vin ban: (%) 5@ van ban dén * 2014 - Loai vén ban: (*) Céng van dén -
S6 dén: (%) 5 S8 ky hiéu gbe: (%) 235
Ngay dén: [7) 17/02/2014 m| gidr: | 9:19:41 Stra [ Cap guri: Sd ban nganh - ||
Ngay phat hanh: (*) 17/02/2014 m Noi phat hanh: (%) * S5 Lao Bdng Thuong Binh X3 F ~
Nowroi ky:
w Hemthém
Chon R
Binh kém tép tin: Ho so cong viécer

) Tailigu.docx (12 KB) x

Hinh 15: Giao dién chinh sira vu viéc.
Nguoi dung tién hanh chinh stra bang cach x6a thong tin cii va nhap méi. Viéc chinh stra
Vu Viéc cling tuong ty nhu khi thém mai.
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2.2.2 Xo6a Vu Viéc
Chuc niang nay cho phép ngudi c6 tham quyén xo6a bo cac vu viéc khong can thiét.
Dé x6a vu Viéc, ta tién hanh cac budce sau:

4 Budc 1: Mé vu viéc can xo6a, chon nit “Xda” trén giao dién chi tiét vy viéc.

. Trinh Ban giam déc (S, Xuét tép tin ~ Khéc

Trich yéu: Hai vé vigc xdy du'ng du' an

Sd dén sa: 3384 Sd ky hiéu gdc: 5689

Noi phat hanh: Uy Ban Mhan Dan Thanh Phd HCM Ngay dén: 26/10/2013 08:53
Phong ban thu iy chinh: Van phang Trang thai gin nhat: V(ra tiép nhan
Tang s& ngay xir hy: Khdng gidi han Ngay hét han xir ly: Khdng gidi han
SO ngay xu0' ly cua Khdng gidi han Ngay hét han xr' ly cia  Khdng gidi han
phona: phong:

¥ kién:

Hinh 16: Chgn chirc ning “Xo6a vu viéc”.
4 Budc 2: Hé thdng hién thong bao hoi ngudi dung c6 chic mubn x6a bo vu viéc hay
chua.

Ban cé chac mudn thuc hién thao tic nay?

| ok || Haybe

Hinh 17: Thong bao xac nhin “Xéa vu viéc”.
4+ Budc 3: Chon “OK” thi hé thong s& x6a bo vu viéc ra khoi danh sach. Néu khong
mubn xo6a, chon “Huiy bé”.

2.2.3 Chuyén ban lanh dao

Chuc ning nay cho phép ngudi c6 tham quyén chuyén vu viéc cho lanh dao.
Dé chuyén vu viéc cho ban 1anh dao, ta 1am nhu sau:

4 Budc 1: Chon nat “Chuyén ban lanh dao” trén giao dién chi tiét vy viéc.
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Chi tiét vu viéc Luan chuyén

. Chuyén ban linh dao

Tén vy viéc: Vu vigc Ma& vu viéc: 8

Théi gian thwc hién: Khéng gigi han Trang thai gan nhit: Dang xr ly
Phdng ban thu Iy: VAN PHONG UBND Q3 Ngurcri thu Iy chinh: Nguyén Anh Tudn
Cap cong viéc: Cép cdng viéc 2 Loai cong viéc:

Hinh 18: Chon chite niing “Chuyén ban linh dao”.
4 Budc 2: Hé théng chuyén sang giao dién chuyén ban giam d6c nhu sau:
CHUYEN X(F LY I o T o "“ T o o x

1l Chuyén < Bong

Trinh kj - & nahi;

Mgay gitr chuyén: 13:52 28/02/2014 - Nguéi chuyén: Nguyén Anh Tuén (VAN PHONG UBND Q3)

Ho va tén

Nguyén Thi L& |
MNguwi nhan: (%)

Tran Quang Ba

Mguyén Vin Digu [

Mauedi xi¥ I chinh: (*) v

Hinh 19: Giao di¢n “Chuyén ban linh dao”.
Giai thich giao dién:

- Trinh ky — dé nghi: nhap noi dung can trinh ban lanh dao.

- Ngudi nhan: danh diu chon ngudi nhan vu viéc can chuyén.

- Nhan xir ly chinh: 6 nay s¢€ liét ké danh sach chuyén vién ma ban da chon trong muc
“Ngwoi nhdan”. Mudn chon ngudi ndo 14 ngudi xir 1y chinh thi chon tén ngudi do.

4 Budc 3: Chon nut “Chuyén” dé thuc hién chuyén vu viéc dén nguoi nhan da chon.
Hoac chon ntt:

- “Déng”: déng giao dién “Chuyén ban lanh dgo” va huy bo thong tin di nhap.

2.2.4 Chuyén phong ban

Chtc ning nay cho phép ngudi truong phong chuyén vu viéc cho trudng phong khac.

Pé chuyén vu viéc cho ban giam déc, ta lam nhu sau:

4 Budc 1: Chonnat e CNuyenphongbanap oiq0 dién chi tiét vu viec.
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Chi tiét vu viéc Luén chuyén
. Chuyén phang ban [ & Kétthic
Tén vu viéc: Vu viéc Ma vu viéc: 8
Théi gian thiec hién: Khéng gidi han Trang thai gan nhat: Pang i Iy
Phéng ban thu Ij: VAN PHOMG UBND Q3 Hgudi thu Iy chinh: Nguyén Thi L&

Hinh 20: Chon chite ning “Chuyén phong ban”.
4 Budc 2: Hé thdng chuyén sang giao dién “Chuyén phong ban” nhu sau:

CHUYEN XIF LY xR

| = Chuyén ¥ Béng

‘ Théng tin xip Iy: |

| Mgy gir chuyén: 14:01 28/02/2014 - Ngudi chuyén: Nguyén Thi L& (VAN PHONG UBND Q3)
| Ngweé¥i nhan (%) Ho va tén

Mguyén Blc Hanh [

L& Xudn Lam /12

Mguyén Thi Thanh

Nguedvi x(p Iy chinh: (%)

Hinh 21: Giao di¢n “Chuyén phong ban”.

Giai thich giao dién:

- Théng tin xir ly: nhap noi dung can chuyén xir 1y.

- Ngudi nhan: danh diu chon ngudi nhan vu viéc can chuyén.

- Nguwoi xi ly chinh: 6 nay sé€ li¢t ké danh sach chuyén vién ma ban da chon trong
muc “Ngwoi nhan”. Mudn chon ngudi nao 1a nguoi xir 1y chinh thi chon tén nguoi
do.

4 Budc 3: Chonnut  *= “"™¥=" 4 thyc hién chuyén vu viéc dén nguoi nhan da chon.
Hoac chon ntt:

# B8N 46ng giao didn “Chuydn phong ban” va hity bo thong tin da nhap.

2.2.5 Phan cong
Chte niang nay cho phép 1anh dao phong phan cong xtr Iy dén timg chuyén vién.

Dé phan cong xir 1y, ta 1am nhu sau:

4 Budc 1: Chon nat “Phdn céng” trén giao dién chi tiét vu viéc.
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Tén vu viéc: Vu vidc A Ma vu viéc: 7
Théi gian thwre hién: Khéng gidi han Trang thai gan nhat: Pang %t Iy

4 Budc 2: Hé théng chuyén sang giao dién phan cong nhu sau:

CHUYEN XIF LY x

| Chuyén ¥ Béng

Yéu cAu - Xi¥ I

Mgy gitr chuyén: 14:13 28/02/2014 - Ngui chuyén: Nguyén Birc Hanh (VAN PHONG UBND Q3)
Chuyén vién Ludng
Ho va tén Yéu cau - X1y
Lurang Thi Kim (14

Mai Vin Bang (154
l Bog‘m.Thi Bich Dung (1444

| Tigp nhdn hd s (V4N PHONG UBND Q3 - Chuyén

HB Quéc Diing (¥ AN PHONG UBND Q3 - Chuyén
| Mg nhan: () Vign,)

Hujnh Chi Kigt (140 £

Pham Thi Thu Thuy (14 £HO!

Nguyén Ngoc Huy (140

Mgurii xi¥ I chinh: (*) -
Téng thivi gian Khéng xac dinh

Thiri gian: Thiri gian gidi quyét clia chuyén vién (ngay)
Khéng cin chon thivi gian '

Hinh 22: Giao dién “Phén céng xir 1y”.
Giai thich giao dién:

- Yéu cau xir Iy: nhap noi dung yéu cau xir Iy vu viéc.

- Nguwoi nhan: chon ngudi nhan can chuyén.

- Nguwoi xir ly chinh: 6 nay s€ liét ké danh sach chuyén vién ma ban da chon trong
muc “Ngwéi nhan”. Mudn chon ngudi nao 1a ngudi xir Iy chinh thi chon tén nguoi
do.

- Thai gian: quy dinh thoi gian x 1y vu viéc.

+ Thoi gian giai quyét: nhap sb ngay giai quyét.
+ Ngay: 1a ngay hét han xt Iy.
Khi nhap thoi gian giai quyét, hé thong sé tu tinh ngay hét han xir 1y va nguoc lai.
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+ Khéng can chen thoi gian: néu danh ddu vao muc nay thi vy viéc sau khi duoc
gui sé khong co6 han xtr ly.
+ Puge phép gia han: néu danh diu vao muc nay dé cho phép ngudi xir Iy sau dugc
quyén gia han thém han xu 1y da quy dinh.

4 Budc 3: Chon nut “Chuyén” dé thuc hién chuyén vu viéc nguoi nhan da chon. Hoic
chon nat Péng” dé dong giao dién “Phdn cong” va hity bo thong tin da nhap.

2.2.6 Bao cao

Chtre nang nay cho phép lanh dao phong bao cao tinh hinh xtr Iy cong viéc dugc giao 1én
ban Ianh dao.

Dé soan bao c4o, ta tién hanh cac budc sau:

4 Budgc 1: Mé vu viéc can cap nhat tién do.
4 Budc 2: Chon nut “Bdo cdo” trén giao dién chi tiét vu viéc.

Chi tiét vu viéc Luan chuyén
Tén vu viéc: Vi viec A Ma vu viéc: 7
Thei gian theee hién: Khéng gidi han Trang thai gan nhat: Pang 7 Iy

Hinh 23: Chen niit “B4o cao0”.

4 Budc 3: Check chon tén 1anh dao mudn guri bao céo.
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CHUYEN X(F LY ®

Théng tin x0e 1y (%)

Mgy gitr chuyén: 28/02/2014 14:27 - Nguivi chuyén: Nguyén Birc Hanh (VAN PHONG UBND Q3)

Ho va tén
Nguyén Anh Tuiin (VAN PHONG UBND Q3 - Pho Gim DGt)

Ngw&i nhan (%)

Mgweévi %0 Iy chinh (%) MNauyén Anh Tudn -

Binh kém tép tin: + Chon

Hinh 24: Giao dién chuyén linh dao.

4 Budc 4: Chon nut “Luu” dé luu lai.

2.2.7 Bo cao két qua

Chuc nang nay cho phép chuyén vién bao cao tinh hinh xu 1y cong viéc dugc giao 1én
cap lanh dao phong.

Pé soan bao cdo, ta tién hanh cac budc sau:

4 Budc 1: Mé vu viéc can cap nhat tién do.
4 Budc 2: Chon nut “Bdo cdo két qud” trén giao dién chi tiét vu viéc.

Chi tiét vu viéc Luan chuyén

| .| Bdo cio kétqua | | ¢ Kétthic

Tén vu viéc: Vu vigc 111 Mé& vu viéc: ]
Thei gian thirc hién: Khéng gidi han Trang thai gén nhét: Bang X Iy
Phéng ban thu Iy VAN PHONG UBMD Q3 Naurévi thu Iy chinh: Lwrgng Thi Kim

Hinh 25: Chon nit “Béo cdo két qua”.

4 Budc 3: Check chon tén 1anh dao phong mudn giri béo cdo.
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CHUYEN X(F LY ®

Théng tin x0e 1y (%)

1
1 - T 7 -
MNgay gifr chuyen: 28/02/2014 15:14 - Nguwiri chuyén: Lweerng Thi Kim (VAN PHONG UBND Q3)

Ho va tén
Mguyén ThiLan [CONG A

Mguyén Thi Minh Nguyét

m

L& Kim Giang [PHLC

L& Trudng Ky (P4
l Pinh Quang Thanh

| DPao ThiMNgoc [

Ngue&i nhén (*) L& Thi Phutgng
L& Van Mudi (2
Huynh Thé& Tan (;
Mguyén Thi Nhigu
Tran Thi Thanh Naga |
Hoang Gia Thao (7
TR Thank Mink 7 ARA ALLEN 1 G AR THT AT Tk Aan AR Ana

Nguedvi XU Iy chinh (%) =

Binh kém tép tin: + Chon

Hinh 26: Giao dién chuyén linh dao phong.
#+ Budc 4: Chon nit “Lun” dé luu lai.

2.2.8 Ruit lai

Chire ning nay cho phép ngudi giri rat lai vy viéc da chuyén. Khi van thu chuyén vu viéc
nhung phat hién 1a minh chuyén sai hodc chuyén nham, thi nguoi dung sir dung nut 1énh
nay dé rat lai vy viéc da chuyén.

Dé rat lai vu viéc, ta tién hanh cac budc sau:

4 Budc 1: Chon nhom vu viéc “Pd xi Iy, tiép theo chon vu viéc can rat lai.
4 Budc 2: Chon nut “Rut lai” trén giao dién chi tiét vy viéc.
4 Budc 3: Nhap thong tin dé rat lai cho ngudi gii.

1 ROTLAI ®
1 Ho va tén Phong ban
|

+ L& Thanh Cung (Thy k¥ chinh} Phong Lanh dao UBND tinh

Hinh 27: Chgn chikc niing “Ruiit lai”.
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Vu viéc duoc chuyén dén chd nguoi nhan, nhung nguoi nhan (thudc ca quy trinh xir Iy
chinh va phu) déu chua nhin vu viéc nay (chua chon xem chi tiét vy viéc) thi méi rat lai
duoc.

4 Budc 4: Chon nut “Chuyén” dé thuc hién rat lai vu viéc.
2.2.9 Tra lai

Chtre nang nay cho phép nguoi s dung tra lai nhitng vu viéc ma nguoi Xt 1y trudc da
gui nham.

Dé tra lai vu viéc, ta tién hanh cac budc sau:

4 Budc 1: Chon nut “Trd lai” trén giao dién chi tiét vy viéc.
4 Budc 2: Nhap thong tin dé tra lai cho nguoi 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 28: Chon chire ning “Tri lai”.
- Thong tin xi ly: nhap thong tin ghi chu tra lai.
- Nguwoi nhan: mac dinh 1a nguoi da gui vu viéc.
4 Budc 3: Chon nat “Chuyén” dé thyc hién tra vu viéc.

2.3. Tra ctru Vu Viéc

2.3.1 Sé vu viéc don vi

Chire nang nay cho phép tra ciru va xem danh sach vu viéc don vi dang ton tai trong hé
thdng.

Pé vao giao dién tra ciru s6 vu viéc don vi, nguoi ding chon menu “Vu viéc” — “Sé vu
Vviéc cua don vi”.
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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 Shvénbandénciadonvi | »Bdocdo » Timkiém  » Van ban qua mang
Chon tiéu chi + || Nhap tirkhéa tim kigm b 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
F sépxéptheo Sékjhiughe - | SO dénsd: 1240/CV 83 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: 1INSS 05i08/2013 | | Téng s& ngay xir hy: Khéng gidi han Ngay hét han xir ly: 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 08HO/2013 | | o
SO KY HIEU GOC: 11 ¥ ldén: dang cip nhit
Pang cap nhit
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 Vidt 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 29: Giao dién tra ciru sb6 vu viéc don vi.
- Bén khung cira s6 trai 1a danh sach tit ca cac vu viéc don vi dang ton tai trong hé
théng.

- Dé xem thong tin mot vu viéc, ban chon bang cach kich vao tén vu viéc bén khung
ctra sO trai. Khi d6 tén vu viéc s€ duoc t6 sang. Bén khung ctra s6 phai s€ hién thi
thong tin chi tiét cua vu viéc da chon.

2.3.2 Tim kiém vu viéc

Chuc ning nay cho phép nguoi dung tim kiém vuy viéc trong danh sach dugc nhanh
chong.

Hé thdng hd tro hai cach tim kiém bao gdm: 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

M-, , < . - X ~ 15 A
“% dé kich hoat chuc nang tim kiem di ligu.

Chon tigu chi = || kiEn

e
1

Danh sach vén ban

Tang 41

tim kiém

1. G6 tir khoa cn tim [ 2. Chon biéu twong
1

L
w

50 KY HIEU GOC: 081013 08/10/2013
M&i dung trinh yéu

50 KY HIEU GOC: 1/NSS 051082013
ti&p nhdn van ban dén

Hinh 30: Nhap tir khéa cin tim.
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4 Budc 2: Hé thdng sé tra két qua 1én giao dién.
Chon tiéu chi - | vy kiEn QN -
Danh sach vén ban

Téng 1 1 [+] 1 20 [=]

Sap xép theo S6 ky hidu gic -

50 KY HIEU GOC: 253/BALCDA-PDAZ 15/08/2013

CV V/v Y kién diém diu ndi cung cip dién cho cic tram bién thé 320Kva
tai 16 E2b-5 va tram bién thé 400kva tai 1§ I-4b-1.2

Hinh 31: Két qua tim kiém co ban.

b) Tim kiém ning cao:

Dé 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.

Chaon tiéu chi + | vkién L E
Danh sach vén ban |

Téng 41 1 [+] 12 3 w Mg giao dién fim kiém

& Sap xép | nang cao

SO KY HIEU GOC: 081013 08/10/2013

Mdi dung trinh y&u
SO KY HIEU GOC: 1/NSS 05/08/2013
ti€p nhdn van ban dén
Hinh 32: Chon chite niing tim kiém néng 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 ®
54 dén: | 58 ky hiéu gc:

Ngay phat hanh: Tl m - |Dén m Ngay dén: Tir m- Dén ]

Nevi phat hanh: Chon - Loai van ban: Chon -
Trich yéu:

£ Timkiém & Lammé&i  * Dong

Hinh 33: Chon chitc niing tim kiém néng cao.
- S6 dén: tim vu viéc theo sb dén.
- S6 ky hiéu goc: tim vu viéc theo s6 ky hiéu géc.
- Ngay phat hanh: tim vu viéc theo ngay phat hanh (phat hanh tir ngdy dén ngay).
- Ngay dén: tim vu viéc theo ngay dén (tir ngay dén ngay).
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- Noi phat hanh: lya chon noi phat hanh dé tim vu viéc theo noi phat hanh.

- Loai vu viéc: lya chon loai vu viéc dé tim vu viéc theo loai vu viéc.

- Trich yéu: tim vu viéc theo tir khoa lién quan véi ndi dung trich yéu cua vu viéc.
4 Budc 3; Chon nut | Timkiem " ¢4 thie 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.

Chon tiéu chi - Q -
Danh sach van ban

Tdng 3 1 [+ 1 20 [+

% Sap xéptheo Sb ky hiéu gbc -

50 KY HIEU GOC: 12 08/M10/2013
Pang cdp nhit

SO KY HIEU GOC: 253/BALCDA-PDAZ 15/08/2013
CV Vv Y kign diém d5u néi cung cdp dién cho cic tram bién thE 320Kva
tai 1d E2b-5 va tram bign th& 400kva tai 16 14b-1.2

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

Hinh 34: Két qua tim kiém nang cao.

2.3.3 Céu hinh cot hién thi

Chuc ning nay cho phép cho ngudi dung lua chon cac thong tin s& hién thi trén danh
sach vu Viéc.
Pé thyc hién cau hinh ngudi ding 1am nhu sau:

4 Budc 1: Bam vao nit “Céau hinh” & goc trai dudi danh sach vy viéc.

Chon tiéu chi = | Nhap tirkhéa tim kiém Q - Chon ndi dung d& xem

Danh sach van ban

Téng 57 1 [+ 123w n 20[=]

K3 Sépxéptheo Sékyhidugde -
S8 ky hiéu gée: 081013 08/10/2013
Ni dung trinh y&u

S ky higu gdc: 1INSS 05/08/2013
ti€p nhadn vin ban dén

S ky hiéu gde: 1002 2511012013
V3n ban dén ngdy 25.10 (16h45)

$6 ky hiéu gbc: 11 08/10/2013
Bang cip nhit

S5 ky hiéu gée: 12 08/10/2012
Dang cdp nhat

$6 ky hiéu gbc: 1234 25/10/2013
fofof

6 ky hiéu gde: 1289 25102013
df

6 ki higu gée: 13 16110/2013

Van ban dén 9h28 ngay 16/10

S6 ky hiéu gbc: 170/Samsung/2013 15/08/2013
CV V& vic héi nhitng van d8 lin quan tdi vigc thanh Bp du dn san xudt
hang dién tiF mdi tai Vigt Nam.

86 ky hiéu gbc: 2inguyenvtl 09/08/2013
Tigp nhan

comazmoameam . 4mmemnia

T
(i, Xudt tép tin | & 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

Chii y: Bén tréi 13 danh séch cit chies chon dé hign thi vé nguoc 150
[ U RITart

& 54 d&n cla phong

B3 mat < R
S0 ky hiu goc

Linh Wz .
. Ngay den

Blon visao y

S0 vin ban di phic dap

“an ban QPPL

m

L
Loai vdn ban I
Mgay phat hanh

Mwi phat hanh

Trich yéu L

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.
3. Bao cido

Chire niang cho phép nguoi dung théng ké, bao cdo tinh hinh xir Iy vu viée theo cac mbc
thoi gian khac nhau.

Dé xem bao cao vu Viéc, chon tab “Bdo cdo” trén thanh menu ngang.
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Trangchi  X(iycongviéc  Taovuviéc  Tim kiém

Théng ké vu viéc

Trong tudn Trong thang Trong quy Trong ndm Thi gian bét ki

) Chura hoan thanh (g Dé hoan thanh [
Tong vy viéc () .
Trong han Qué han [ Biing han [} ré han [
8 VU VIEC
(Tt ngiy 23/02/2014 Dén ngiy 28/02/2014)
i In bao cio

Téng 8 1 [+] 1

STT 4 Mavu viée Tén Néi dung 4 Cép cong viéc 4 Linh viec ¢ Tirngay ¢ Bén nody 4 Trang thai % Ngay hoan thanh

R i Hoin T

1 501 Vu vige 1 Bang cip nhat N 25/02/2014

2 502 Vu vigc 2 Vy vidc 2 Bang X Iy

3 503 Vu vigic 3 VU vige 3 Dang xf If

4 1001 DPPPRPPDPPPPPDP C3p cong vigc 1 Pang X If

5 1501 Pang x If

6 1502 C3p cong vide 1 Pang x7 I

7 2001 Pang x

8 2002 Bang x{r
17218.1.11:8080/ group/ neofile Ban trigc tuyén [0]

Hinh 35: Giao dién “B4o cao vu viéc”.

3.1. Cac bwéc xem bao cao

Chon ky béo céo can xem thong keé.

Théng ké vu viéc

| Trong tudn Trong thang Trong quy Trong nam Theé¥i gian bat ky |
7

Chon ky bao cén}

Tong vu viéc [E)) ;
can xem

Trong han

Hinh 36: Chon “Ky bao cao”.

- Trong tuan: chon tab “Trong tuan” hé thong ty dong théng ké sb lwong vu viéc ma
user da xtr Iy trong tuan hién tai va hién thi két qua 1én giao dién.

- Trong thang: chon tab “Trong thdng” hé thong ty dong thong ké sé lugng vu viéc
ma user da xir 1y trong thang hién tai va hién thi két qua 1én giao dién.

- Trong quy: chon tab “Trong quy” hé thong ty dong thong ké sd lugng vu viéc ma
user da xur 1y trong quy hién tai va hién thi két qua 1én giao dién.

- Trong nim: chon tab “Trong nim” hé thdng tu dong thong ké sb luong vu viéc ma
user da xtr Iy trong tuan hién tai va hién thi két qua 1én giao dién.

- Thoi gian bat ky: chon tab “Thei gian bt ky”, cho phép chon thoi gian bat ky dé
thdng ké theo tiéu chi tir ngay dén ngay.
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3.2. Xem két qua théng ké

Hé thdng cho phép ngudi dung xem két qua bao céo — thong ké vu viéc theo dang phan
cap tir tong quat dén chi tiét. Tuy vao muc dich sir dung ma ngudi dung chon vao s liéu
cu thé trén ting cot dé xem chi tiét.

Théng ké vu viéc
Trong tuén Trongthang  Trongqui  Trongndm | Théigian bt ky
Chura hoan thanh [ B hoan thanh [[)
Trong han Qua han [ Bing han [ Tré han [

7 VU VIEC CHUA HOAN THANH
(Tir ngdy 23/02/2014 Dén ngdy 28/02/2014)

Tong vu viec [

i@ In bio céo
Téng 7 1 [+] 1
STT + Mévu viéc Tén Néi dung % Cap cong viec % Linh vire + Tirngay < Bén ngay 4 Trang thai ¢ Ngay hoan thanh
1 502 Vu vigc 2 Vu vigc 2 Pang X Iy
2 503 Vy vigc 3 Vy vigc 3 Pang X Iy
3 1001 Vu viéc 4 PPPPPPPPPPPPPPP Cap céng vidc 1 Pang x(r y
4 1501 Vuvigc1 Pang X iy
5 1502 Vu vigc 7 Cép cdng viéc 1 Dang xf i
6 2001 Vu vic A Cap céing visc 2 Pang X Iy
7 2002 Vu vigc Cap céing visc 2 Pang X Iy

Hinh 37: Két qua théng ké vu viéc.

Vi du: Bé xem chi tiét nhitng vu viéc di hoan thanh dung han, nguoi dung thuc hién nhu
Sau.

4 Buoc 1: Tir bang két qua thong ké, click vao con s6 “Piing han” trén nhoém “Pa
hoan thanh”.

Théng ké vu vigc
Trong tuan Trong thang Trong quy Trong ndm Thi¥i gian bt ky

Chra hoan thanh [ B hoan thanh (g

Téng vu vigc [ .
Trong han Qué han [ Tré han [

Hinh 38: Chon vao sb li¢u dé xem chi tiét.
4+ Budc 2: Hé thong s& mé danh sach cac vu viéc 1én giao dién.

1 VU VIEC PA HOAN THANH PUNG HAN
(Tirngay 23/02/2014 Pén ngay 28/02/2014)
i In bao cao

Téng1 1 [] 1

STT % Ma vu vige Tén N Néi dung + Cap cong viéc % Linhvire & Tir ngay < bén ngay < Trang thai < Ngay hoan thanh

1 501 Vu vige 1 Pang c3p nhat t‘h“:n”h 25/02/2014

Hinh 39: Danh sach vu viéc da hoan thanh dang han.
4+ Budc 3: Dé xem chi tiét mot vu viéc nao do trong danh sach, ngudi dung click vao

dong thong tin cta no.

Téng 1 1 [] 1

STT 4 Mé vu viéc Tén S Ngi dung 4 Céip cong viéc 4 Linh v + Tl ngay 4 Dén ngay 4 Trang thai ¢ Ngay hoan thanh
|1 501 Vu vigc 1 Pang cap nhat q‘“;n”h 25/02/2014 |

Hinh 40: Chon hd so dé xem chi tiét.
4+ Budc 4: Hé thong s& ma giao dién méi va liét ké cac thong tin chi tiét cua vu viéc da
chon.
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CHITIET VU VIEC ®x
Chi tiét vu viéc Luén chuyén
Tén vy viéc: Vu vigc 1 Ma vy viéc: 1
Thé¥i gian thirc hién: Khéng gidi han Trang thai gén nhét: Hoan thanh
| Phong ban thu Iy: VAN PHONG UBND Q3 Mguréi thu Iy chinh: Nguyén Anh Tugn
Céap cong viéc: Loai cong viéc:
56 ngay xir Iy clia phong: Khéng gidi han Ngay hét han xir Iy cia phéng:  Khéng gidi han
Linh virc: LPu tién xdr Iy
Ni dung: Bang cap nhat
Yéu cau - X Ij: Pang xr Iy

Hinh 41: Giao dién chi tiét vu viéc.
4+ Budc 5: Sau khi xem chi tiét, nguoi dung muon tré vé giao dién trude thi chon nut
“Bo'ngﬁ’
Twong tw, khi can xem chi tiét vu viéc caa cac nhom khac, nguoi dung ciing click
vao s6 ligu trén nhom do.
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