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Heé thong van ban diéu hanh — B6 Tu phap

I.  TONG QUAN VE HE THONG

1. Muc dich — y nghia
= He¢ thong qudn Iy vin ban diéu hanh 13 hé théng duoc xay dung nham muc dich
trién khai, 4p dung théng nhat mot hé thong Quan 1y vin ban va diéu hanh d6i
voi tht ca cac don vi thude Bo va co quan thi hanh an dan sy dia phuong.

2. Ping nhap/ ding xuit hé thong

2.1. Pang nhap
- Pé dang nhap hé théng, ngudi dung can dugc cap tai khoan dang nhap véi tén
va mat khau truy cap.
- Sau khi dugc cap tai khoan, nguoi dung c6 thé dang nhap theo cac bude sau:
v Bwéc 1: Mo trinh duyét Chrome @ chrome hogc FireFox & Moails Firefox
trén may tinh, nhap dia chi vao thanh dia chi (address)
v' Buwée 2: Hién thi man hinh ding nhap, nguoi dung nhp tén ding nhap va
mat khau d3 duoc cép.

- Luuy:

v" Dia chi phuc vu hoc tap, nghién ctru: http://qlvbdemo.moj.gov.vn
v" Dia chi sir dung chinh thirc: http://quanlyvanban.moj.gov.vn

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

BO TU PHAP

DANG NHAP HE THONG

Tai khoan:
‘ Mat khau:

|~ Thong bao trwdre khi toi dang nhap vao site khac

Dé dam bao an toan ban nén dang xuét va Gong trinh duyét sau khi hoan thanh céng viéc!

v Buée 3: Nhin Piang nhidp = Chuong trinh hién thi man hinh 1am viéc
tuong g vai vai tro cua tai khoan dang nhéap.

Cuc Cong ngh¢ thong tin — Bo Tu phap 1


http://qlvbdemo.moj.gov.vn/
http://quanlyvanban.moj.gov.vn/

Heé thong van ban diéu hanh — B6 Tu phap

BO TU PHAP. ) Hirémg dén st dung Dang xudt
HE THONG VAN BAN VA BIEU HANH ——

E5 BANLAMVIEC B VANBANDEN B QUANLYCONGVIEC B3 VANBANDI B DU THAO- PHIEU TRINH
KHAI THAC TRA CUU VAN BAN DEN +  CONG VIEC CAN GIAI QUYET [ Vaosé VB dén | = Phidu trinh Z vaosévBdi [IPINE]

& Toan b van ban dén

N XU LY VAN BAN BEN t
% Van ban dén cé nhan
W Van ban dén xem dé biét B | vanbanquamang cho vao sb 38
% Viin ban dén ngi bo B | Vanban chua chuyén 2
W Van ban dén phong B | vanbanyéu cdu thu hdi 2
\ A ECE DGR B Vanban dagiao, chua xir Iy 1

& Quan Iy s van ban dén

XU LY VAN BAN BI +
& Nn6m don vi
. . B | vanbandichd cipsd 1
KHAI THAC TRA CUU VAN BAN BI + |
B | Vanbandiméi cép séichua chuyén 4

KHAI THAC TRA CUU DU THAO

KHAI THAC TRA CUU PHIEU TRINH

e Luwu y: Sau lan dau tién dang nhap, ngudi dung can cap nhat lai thong tin ca
nhan/ mat khau cho chinh xéac.

2.2. Ping xuit
- Pé két thic qua trinh lam viéc trén hé théng hodc thoat ra khoi tai khoan dang
stt dung dé dang nhap bang tai khoan khac, ngudi dung chi can click chon chirc
ning Ping nhap lai/ Ping xuit (& goc trén bén phai man hinh):

BO TU’ PHAP : NGUYEN THI THAT NGUYEN. CUC CONG NGHE THONGTIN| | TT Cé nhan_Tailiéu HSSD
HE THONG VAN BAN VA DIEW HANH

= BANLAMVIEC B VANBANDEN B VANBANDI B DUTHAO-PHIEUTRINH B HO SO/CONG VIEC

VAN BAN DEN —  CONGVIEC CAN GIAI QUYET + Phiéu trinh

VAN BAN DU THAO t

B P ki Ak v 2 b

3. Cac thao tac thuc hién chung

3.1. Sira
e D¢ tién hanh stra mot ban ghi, thuc hién theo cac bude sau:

Lo A 5 . \ /. > 4
v" Budce 1: Trén danh sach, chon doi tugng can sira, click vao nat Sira

v" Bwée 2: Form Sira thong tin duoc hién thi, nguoi dung thyc hién cap nhat
thong tin can stra, luu ¥ cac trudng co dau (*) bat budc phai nhép.

v' Budée 3: Chon Cap nhit hoic Cap nhat & Giri - dé luu thong tin da sta
do6i, Pong - Thuc hién dong form.

3.2. Xem chi tiét
e Pé tién hanh xem thong tin mot dbi twong bat ky, kich dip vao dong co chua
dbi tuong d6. Man hinh xem chi tiét ctia doi tugng s& duoc hién thi.

3.3. Xo6a
e Dé tién hanh x6a mot ddi tuong, thuc hién theo cac budc sau:

v" Bwéce 1: Trén danh sach, chon doi tuong can x0a, kich nat Xéa

Cuc Cong ngh¢ thong tin — Bo Tu phap 2



Hé théng van ban diéu hanh — B Tu phap

v' Budre 2: Trén thong bao xac nhan x6a, chon Tiép tuc dé xoéa d6i twong khoi
hé théng hodc chon Hity dé hity bo thao tac x0a.

3.4. Tim kiém, Loc
e Tim kiém co ban: Thuc hién tim kiém theo mot sb tiéu chi co ban nhu: Nam,
tim kiém nhanh, s6 dén, s6 ky hiéu, can thuc hién:
v" Buwée 1: Trén danh sach, nhap vao cac diéu kién tim kiém trén khu vuc tim
kiém dau danh sach (diéu kién nay sé& thay ddi tuwong tmg v6i danh sach
duoc chon)

Hom nay - Hém qua - Tuan qua - Tim kiém
Nam 2018 v
v" Budce 2: Nhap diéu kién tim kiém, va an Enter, chuong trinh s€ hién thi
danh sach két qua twong tmg & danh sach bén dudi.
e Tim kiém nang cao: Pé tién hanh tim kiém, loc ddi tuong theo cac ti€u chi,

can thyuc hién:
v' Buée 1: Trén danh sach, kich link Tim kiém.

Hoém nay - Hém qua - Tudn qua

Nam 2018 ~

v' Bwéc 2: Man hinh tim kiém duoc hién thi cc tiéu chi tim kiém tuong tGng
v61 danh sach dang lam viéc.

Tim kiém néang cao

Trich yéu
Loai van ban v MNgureri ky v
Phong ban soan v MNgudi soan v
Tir ngay Dén ngay

Q, Tim kiém

v' Bwée 3: Nguoi dung thuc hién tim kiém theo cac ddi tuong dugc chon,
chuong trinh s& hién thi danh sach két qua twong ing & danh sach bén dudi.
v

4. Cac quy trinh nghiép vu chinh

4.1. Quy trinh xiwr ly du thao

Cuc Cong ngh¢ thong tin — Bo Tu phap 3
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e M5 hinh ludng:

Quy trinh xir Iy Dy thio
Chuyén vién Ngwoi duyét Nguoi ky Vin thw
Thén;lméri
VB dang soan thdo/ Trinh ky__
xin y kién
L Trinh duygt—————————
Trinh lai ,| VB dang soan thao/ Trinh ky__|
: xin ¥ kién
—» VB dang lamlai |« Tra vé Phé duyét
VB da duyét N Duyét |
| Trinh ky: » VB dang trinh k¢ |
Kyva
chuyén phéat hanh
Tra vé
Vanbandiky |« Ky.
| Chuyén phat hanh » VB di chd cip sb
" Quy trinhl xtr 1y VB
E di
e Dién giai quy trinh:
Nguoi Cac buéc thuc hién Ghicha
thure hién
Pon vi, ca | Thuc hién Thém mdi du thio, sau d6 Trinh | - Trang thai van ban
nhan duyét/ Trinh Ky 1én lanh dao dé lanh dao ky |sau khi trinh duyét
duyét. “Pang soan thao, xin y
kién”
- Trang thai van ban
sau khi trinh ky “Pang
trinh ky”
Nguoi Lanh dao sé thuc hién phé duyét, ky duyét van | - Sau khi phé duyét
duyét, ban dy thao dugc don vi, ca nhan gui 1én (a) | trang thai ctia van ban
Lanh dao | phé duyét trong muc 2.1.2) va (b) ky duyét | du thao la "Da phé
trong muc 2.1.3). Hodc tra vé trong truong hop | duyér”
van ban du thao khong hop 1¢ - Trang thai van ban du
thao da ky duyét
chuyén thanh “Pa ky”
- Trang thai van ban du
thao bi tra vé chuyén
thanh “Pang lam lai”

Cuc Cong ngh¢ thong tin — Bo Tu phap
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Pon vi/ cé | Sau khi van ban du thao da duogc ky duyét, ca

nhéan

nhan phy trach van ban tién hanh Chuyén phat
hanh (Chuyén phét hanh vin ban du thao)

- Trang thai van ban
sau khi phat hanh sé&
chuyén thanh “DPa phat
hanh” va dit liéu hién
thi trong muc chuc
nang Van ban di cho
cap sb

Van thu

Vin thu tién hanh Cép sd cho nhimng vin ban
vira chuyén phéat hanh

4.2. Quy trinh xir Iy phiéu trinh
e Mo hinh ludng:

Quy trinh xir Iy Phiéu trinh

A A en Truéng phong/ Lanh dao
Cénbg/ Chuyen vién (Nguoi nhan phiéu trinh)

Q

Tao phiéu trinh

Phiéu trinh dang soan thao Trinh l
Trinh lai » Phiéu trinh dang xin y kién <
Phiéu trinh bi tra vé& |« Tra lai Phé duyét

Duyét

A

Phiéu trinh d3 duoc phé duyét

Trinh tiép Yes
No
v
Két thue/ Tao du thao
!
&
o
e Dién gidi quy trinh:
Ghi chu

thuc hién

Nguoi Cac buéc thuc hién

nhan

Pon vi/ ca | Thuc hién Thém Phiéu trinh, sau do trinh giri

phiéu trinh 1én truong phong/ linh dao dé phé

Trang thai phiéu trinh

trinh sau khi trinh la

Cuc Cong ngh¢ thong tin — Bo Tu phap
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duyét “Pang xin y kién”
Nguoi Lanh dao s& thuc hién Phé duyét phiéu trinh | -Sau khi phé duyét
duyét/ néu dong y hodc thyc hién Tra vé néu phiéu | phiéu trinh ¢ trang thai
Lanh dao | trinh khong hop 1& (Phé duyét/ Tra vé phiéu | “Pd dwoc phé duyét”

trinh) - Phiéu trinh bj tra vé &

trang thai “Bj trd vé”

Pon vi/ ¢4 | Phiéu trinh sau khi da dugc phé duyét, don vi/ | Phiéu trinh sau khi Két
nhan c4 nhan c6 thé thuc hién trinh tiép 1én Lanh | thic & trang thai “Dd

dao hodc Tao du thao hodc Két thuc phidu | ké thic”

trinh

4.3. Quy trinh xi ly cong viéc

e Mo hinh ludng:

Quy trinh xir ly cong viéc
Nguwoi giao cong viéc Nguwoi nhan cong viéc
- Cong viéc giao tir van ban dén
- Cong viéc thém maoi
C6 phan hoi? No Két thic
A A
Két thuc Giao viéc tiép
A
Yes Tao Du thao/
> Phiéu trinh
Thuc hién QT
Du thao/Phiéu
trinh
e Dién gidi quy trinh:
Nguwoi thue Cac buéce thue hién Ghi chu
hién
Nguoi giao | - Thyc hién Giao viéc Cong viéc khong xudt phat tir vin ban,
viée sau khi giao vi€c cong viéc & danh sach

“ Cong viéc da giao” tuong Ung voi
trang thai cua cong vi¢c & menu quan ly
cong viéc

Cuc Cong ngh¢ thong tin — Bo Tu phap
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Cong vi¢c xuat phat tir van ban sau khi
giao viéc cong viéc nam trong danh
sach “ Van ban da giao xu Iy’ ing voi
tung trang thai cua cong viéc trén ban
lam viéc.

Néu cong viéc khong can phan hoi:
nguol nhan cong viéc ¢d thé thyc hién
két thuc cong viéc dugce ludn.

Neéu cong viéc can phan hoi: Chi nguoi
tao cong viéc mdbi co quyén két thic

cong viéc.

Nguoinhan | - Khi c6 cong vige duogc

cong viéc giao, nguoi phu trach/
phéi hop xtr 1y thuc hién
Xu 1y cong viéc

Doi v6i cong viée xuat phat tir vin ban,
cong viéc nam trong danh sach “Vin
ban chwa xw ly” hodc “ Van ban dang
xw ly” hoac “ Van ban da xw ly” trén
ban lam viéc tuy theo trang théai cua
cong viéc

Cong viéc sau khi két thuc ¢ trang thai

ba hoanh thanh.

Nguoi giao | Nguoi giao viéc thuc hién
viéc Két thic cong viéc

Cong viéc sau khi két thic & trang thai
Da hoanh thanh.

D6i voi nhitng cong viée ¢ cong viee
con, khi két thuc cong viéc cha thi cac
cong viéc con ciing chuyén trang thai

bPa hoan thanh.

5. Chirc nang twong ung vai tro
5.1. Quy trinh xur ly du thao
« Chuyén vién

=  Thém mdi/ Cap nhat van ban

» (Cap nhat, xin ¥ kién 13nh dao/ Trinh ky

= Thuhoi DT
= Chuyén phat hanh
* Nguoi duyét (truéng phong):

» Kiém tra, phé duyét, tra vé thong tin

= Trinh tiép

Cuc Cong ngh¢ thong tin — Bo Tu phap
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= Thu hbi DT
* Nguoi ky (Lanh dao):
= Ky duyét van ban
* Chuyén phat hanh
5.2. Quy trinh xir Iy phiéu trinh
* Chuyén vién
= Thém mdi/ Cap nhat van ban/ Trinh gui
= Trinh tiép
= Thu hoi PT
» K&t thiic/ Tao vin ban du thao/ Chuyén phat hanh
« Nguoi duyét phiéu trinh (trwéng phong/ linh dao):
» Kiém tra, phé duyét thong tin
= Trinh tiép
5.3. Quy trinh xir ly cong viéc

* Ngudi giao viéc
=  Giao viéc
= Nhiép ¥ kién
= Dy thao
=  Phiéu trinh
»  Két thiic cong viée

=  Thu hoi cOng viéc

= Huy cong viéc

* Nguoi nhin cong viéc
=  Giao viéc
= Nhiép ¥ kién
= Dy thao
= Phiéu trinh
»  Két thiic cong viée ( cong viéc khong can phan hoi)

Cuc Cong ngh¢ thong tin — Bo Tu phap
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Il.  PHAN HE PIEU HANH, XU LY VAN BAN

1. Ban lam viéc
a) Muc dich: Chirc ning duoc phét trién voi muc dich nhic viéc ngudi dung.
Théng ké danh sach cac cong viée, van ban, dyu thao/ phiéu trinh di, dang va

chua xu 1y.

b) Cac bwdéc thuc hién:
Pé thyc hién dugc chirc ning nay, ngudi ding can thuc hién theo cac bude sau:

v' Budre 1: Pang nhap vao hé thong http:/qlvbdemo.moj.gov.vn

v' Buée 2: Click chon chtc ning Ban lam viéc, man hinh hién thi ban lam

viéc vo1 danh sach cac cong viée can giai quyét ing vdi moi vai tro cua tai

khoan dang nhap
26 T PHAP T 7 r po—- ——— p—
BO TU PHAP NGUYEN CHi DING - CUC CONG NGHE THONG TIN | Hurong dén siv dung Dang xudt
HE NG VAN BAN VA DIEU HANH y
E BANLAMVIEC | Bi VANBANDEN B3 QUANLYCONGVIEC B VANBAN®I B DU THAO - PHIEU TRINH
KHAI THAC TRA C(PU VAN BAN DEN +  CONG VIEC CAN GIAI QUYET mwm 2019
& Toan bd van ban dén S I -
XU LY VAN BAN DEN t XU LY VAN BAN DY THAO t
W Van ban dén ca nhan
® Van ban dén xem d biét B Xem dé biét moi 1 B | Van ban dir thao dang soan/Xin y kién 3
@ Van ban dén ngi bé B Vanban chua phanxi Iy 55 B | Vanban dythao dang lam lai 1
W Van ban gén don vi B | Van banyéu cdu thu hi 3 B | Van ban dy thao dang trinh ky duyét 3
& Nhém don vi B | Vanban chuaxir I 9 B | Van ban du thio da phé duyét, da ky 1
KHAI THAC TRA CYU VAN BAN BI + B | Vanbandangxu Iy 13
XU LY PHIEU TRINH t
KHAI THAC TRA C(rU DU THAO + | B vinbansipdénhen 1
| B | Phiu trinh dang xin § kién 5
KHAI THAC TRA C(PU PHIEU TRINH + B B vanbanphéinopxi iy 2
B 34 giao, chura xir Iy 3
B 5
-] 264
B Vanban phéihop da xu Iy 34
B | Van ban da giao, 43 xir Iy 136

e (iai thich danh sach cac cong viéc can gidi quyét trén ban lam viéc

Menu Tén danh sach M6 ta
Xirly van | Van ban qua mang Vén thu don vi, co quan. Danh sach cac van
ban dén chd vao sd ban qua mang cho vao sb ctia don vi
Xem dé biét mai Danh sach vin ban nhan duoc xem dé biét

Van ban chua chuyén | Danh sach van ban van thu da vao s6 nhung
chua chuyén di

Van ban chua phan xtr | Danh sach van ban van thu méi vao s6 van
ly ban va chuyén cho lanh dao, chua dugc phan
xu ly

Lanh dao méi bat phé | Danh sach van ban lanh dao méi bt phé ma
chua phéan xtr ly cho don vi, phong ban

Vén ban chua xtr 1y Danh sach cong viéc xuat phat tir vin ban
duogc cap trén giao chua xir 1y

Cuc Cong ngh¢ thong tin — Bo Tu phap 9
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Van ban dang xu ly

Danh sach cong viéc xuat phat tir van ban
duogc cap trén giao dang xtr Iy

Van ban sap dén han

Danh sach cong viéc xuat phat tir van ban
dugc cap trén giao sap dén han xir 1y

Vin ban phdi hop xur
ly

Danh sach cong viéc xut phat tir vin ban
duogc cap trén giao phdi hop xur ly

Vién ban da giao, chua
xu ly

Danh sach cong viéc xuat phat tir van ban da
giao cho can b cap dudi, can bg chua xur 1y

Van ban da giao, dang
xu ly

Danh sach cong viéc xuat phat tir van ban da
giao cho can b cap dudi, can b dang xtr 1y

Van ban dang theo doi

Danh sach vin ban ngudi ding c6 quyén
theo doi

Vién ban qua han

Danh sach cong viéc xuat phat tir van ban
duogc cap trén giao qua han xir 1y

Van ban da xu ly Danh sach cong viéc xuat phat tir vin ban
duogc cap trén giao di xir 1y

Vin ban phoi hgp d3 | Danh sach cong viéc xuat phat tir van ban

xu 1y duogc cap trén giao phdi hop da xur Iy

Vién ban da giao, da
xu 1y

Danh sach cong vi¢c xuat phat tir van ban da
giao cho can bd xur 1y, can b da xu ly

Xir ly van
ban di

Van ban di cho cap so6

Van thu don vi, co quan. Danh sach van ban
di cho cap so

Vin ban di maéi cap
so/chua chuyén

Van thu don vi, co quan. Danh sach van ban
di moi cap so, chua chuyén di

Vién ban dang theo doi
hdi béo

Danh sach vin ban dang theo dai hoi bao

Van ban di chua
chuyén bo

Van thu don vi, danh sach cac van ban di
chuyén van thu bo phéat hanh

Van ban di xem dé
biét maoi

Danh sach van ban di xem dé biét moi

Vin ban theo d&i hoi
bao

Danh sach vin ban theo ddi hdi bao

Xir ly van
ban du
thao

Vin ban dy thao dang
soan/ Xin y kién

Danh sach van ban du thdo dang soan/ xin y
kién. Hién thi voi ngudi soan, ngudi trong
danh sach xin y kién, phé duyét.

Vin ban dy thao dang | Danh sach du thao bi nguoi phé duyét hodc
1am lai ngudi ky tir chdi, hién thi voi nguoi soan
Van ban dy thdo dang | Danh sach van ban du thdo dang trinh ky
trinh ky duyét duyét

Van ban du thao da Danh sach van ban du thao da phé duy¢t, da

phé duyét, da ky

ky

Cuc Cong ngh¢ thong tin — Bo Tu phap
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Du thao theo doi Nguoi dung trong danh sach theo doi, xem
danh sach van ban du thao theo doi
Xir ly Phiéu trinh dang soan | Danh sach phiéu trinh dang soan thao
phiéu thao
trinh Phiéu trinh dang xin ¥ | Danh sach phiéu trinh dang xin ¥ kién
kién
Phiéu trinh bi tra vé | Danh sach phiéu trinh bi nguoi duyét tra vé
Xir ly cong | Cong viéc chua xur ly | Danh sach cong viéc nguoi dung dugc cap
viée trén giao chua xu ly
(khdng Cong viéc dang x Iy | Danh sach cong viéc ngudi ding dugc cap
xuit phat trén giao dang xu ly
tir van Cong viéc qua han Danh sach cong viéc nguoi ding duge cap
ban) trén giao qua han xu 1y
Cong viéc sap hét han | Danh sach cong viéc nguoi dung duge cap
trén giao sap hét han
Cong viéc da tam Danh sach cong viéc ngudi ding dugc cap
dung trén giao da tam dung
Cong vi¢c dang theo Danh séach cong viéc nguoi dung dang theo
doi doi
Cong viéc phoi hop Danh sach cong viéc ngudi ding dugc cap
trén giao phdi hop
Cong viéc da giao Danh sach cong viéc nguoi dung da giao cho
chua xur ly can bo cap dudi, can bo chua xir 1y
Cong vi¢e da giao Danh séach cong viéc nguoi dung da giao can
dang xur 1y bd cap dudi, can bo dang xir 1y
2. Du thao

e Muc dich: Cho phép nguoi dung dugc phan quyén thém mdoi/ sira/ x6a/ xem
thong tin dy thdo cuia don vi minh. Hé théng hd tro nguoi dung céd thé trinh
thong tin du thdo 1én 1anh dao, dé lanh dao ky duyét trong qua trinh thuc hién
van ban du thao, co thé xin y kién tir nhirng can bd khac.

2.1. Thém méi Dy thiao
e DA tién hanh thém mdi du thao, nguoi dung thyc hi¢n theo cac budce sau:
v' Buéc 1: Ding nhap thanh cong vao hé thdng, véi tai khoan co quyén dugc
thém mai du thao, can bg thuc hién mot trong hai cach sau:
+ Cach 1: Vao menu ngang Dw thao — phiéu trinh = Chon cac chirc
nang thuc menu Dy thao = Thém méi
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BO TU PHAP
HE THONG VAN BAN VA BIEU HANH

B vANBANDEN [ QUAN LY CONG VIEC

TRAN HOAINAM :- Huwrgng ddn sir dung Dang xudt
+ Phiu trinh 2019 v

= BANLAMVIEC B vANBANDI

£} DU THAO - PHIEU TRINH

KHAI THAC TRA C(U DY THAO = CONG VIEC CAN GIAI QUYET

& Toan b van ban dy thao

W Bang soan thao/Xin  kién EOEAT AN L i
W Dang trinh ky. B | Vanban dy thao dang soan/Xin y kién 15
W Dang lam lai B | Van ban dy thao dang lam lai 3
W Da phé duyét/ Da ky B | Vanban du thao dang trinh ky duyét 5
® 55 chuyén phat hanh B Van ban du thao 43 phé duyét, da ky 23

KHAI THAC TRA COPU PHIEU TRINH +

“ Cach 2: Trong qua trinh xtr Iy mot vin ban dén, ngudi dung c6 thé
chon Dy thao dé thyuc hién thém méi van ban du thao.

Chi tiét Van ban @én B

Théng tin xur |y

Phiéu trinh

D thao

Tén cong viéc céng van btp lan 6

Nguwi lap Pham Birc Du

Nguwoi xiv ly Phang thang tin dién tor

Can phan héi Co Trang thai £3 hoan thanh
¥ kién

Binh kém file . + Luu lai

Ludng xir Iy

Phong théng tin dién
Trdn Mai Anh Pham Birc D tir(Dai dién Trén Hoai
Nam)

Man hinh Thém méi dv thiao duoc hién thi nhu sau:
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Tao dy thao

D thao B3 phat hanh ® Dy thao Bon vi phat hanh Cuc Cong nghé thang tin x v
Ngudi soan thao Trén Hoai Nam v Loai van bang) M
Trich yéu;")
4
Chon van ban dy thao Binh kém file DT da duoc phé duyst

Chuyén dw thao

- "PDITT": Nhitng nguéi cé thé phé duyétitrinh tiép VB dur thao

Truy Cép - Tét ca nhiing ngudi duoc chon déu cé thé déng gép § kién

4 Cuyc Céng nghé thdng tin Danh sach can bé
Van phéng : Tim nhanh
Phang Ha tAng kil thuat va an toan thang tin L&n dao don vi & Nhdp tir khéa va chon trén danh sdch
Phang thang tin dién tr
Phéng Phin mém va co s& div ligu Lanh dao van phong & i L
Trung tam théng tin Danh sach nhén van ban PDITT NK @
Phong test Van thir don vi & ~"NK" Léinh dao kj van ban dir thao
&+
&+

kiém nhigém 2 don vi

“ 1-2 » ¥ 20 v

Cip nhatiXin § kién du thao (Alt+S) EGERIERENESY)

v' Bude 2: Nhap day du cac thong tin, nhiing truong ¢ dau (*) 13 bat budc phai
nhép. Luu y véi cac truong thong tin sau:

o Tich chon Dw thio Bé phdt hanh: d¢ phat hanh vin ban di tir Bo.

o Tich chon Dw thdo Pon vi phdt hanh: dé phat hanh vin ban di tir
don vi/phong ban tao dy thao.

o Khi tich chon vao “DT da dwgc phé duyét”: thi can bo phai chon
Nguoi trinh ky, khi d6 trang thai cia Vin ban dy thao s& chuyén
thanh “D3 ky” va c¢6 thé chuyén phat hanh dy thao luén.

o Tuy ting vai trd ma nguoi ding dwoc phan quyén cé thé trinh dy

thao trong phong ban hay trong don vi. Cay don vi cot bén trai thé
hién pham vi ma ngudi dung dugc trinh giri. Chon mét Pon vi/phong
ban, cot danh sach can bd sé& hién thi cic can bo trong don vi/phong
ban tuong Ung.
v" Bwée 3: Chon icon Chon (‘*) turong tmg v6i ngudi mudn trinh giri, hodc tim
theo tén can bd bang chirc nang Tim nhanh:
Tim nhanh

MNhap tir khda va chon trén danh sach

o Tich chon vao PD/TT: Nhitng nguoi c6 thé cho ¥ kién, phé duyét,
trinh tiép VB du thao. Tat ca nhitng nguoi duoc chon déu c6 thé déng
gop v kién.

o Tich chon vao NK: La can b0 truc tiép Ky duyét van ban dy thao.

o lcon Xd6a @ ¢ tén cot: Dé bo chon tit ca nhitng can bo da chon.

o lcon Xéa @ twong g vai timg can bo: DE loai can bd d6 khoi danh
sach da chon.
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o Bit budc phai nhap file dinh kém thi méi cho phép Cap nhat/ Xin y
kién du thao hodc Trinh ky.
v' Buéce 4: Tuy thudc vao danh sach PD/TT hay NK dugc chon chuong trinh
s& hién thi nit trong tng.
o Khi chon PD/TT sé& hién thi nat Cap nhat/ Y kién xin du thio

Cap nhat/Xin y kién du thao (Alt+S)

- dé chuyén van ban du thao 1én can bd
duyét, cho y kién, trang thai van ban duoc chuyén sang “Vin bdin dw
thdo Pang soan thio/ Xin y kién”

o Khi chon NK s& hién thi nat Trinh ky : cho phép chuyén
van ban cho can b trinh ky ludn, khong can qua phé duyét, trang thai
van ban dugc chuyén sang “Vin bdn dw thio Pang trinh ky”

v' Luwu y: Thong tin duoc thém mdi thanh céng va hién thi trén danh séch
tuong Ung véi cac muyc la cac trang thai ciia dy thao Pang soan thao/ xin
y kién; Pang trinh ky; Pang 1am lai; P phé duyét; Pi ky; Pa chuyén
phéat hanh.
Céc budc thuc hién sira/ x6a/ xem/ tim kiém/ in... thong tin dy thao nhu
mo ta & muc Cac thao tac thuc hién chung

2.2. Luong xir Iy véi VBDT dugc tich chon Cap nhat/ Xin y kién
a) Can bo dwoc chon PD/TT, phé duyét van ban du thao
e La chuc ning cho phép cac can bo duge tich chon PD/TT ¢6 thé cho ¥ kién
hodc phé duyét cho vin ban du thao. Pé tién hanh cho ¥ kién, nguoi ding
thuc hién theo budc sau:
v' Buwée 1: Dang nhap véi vai tro can bd duoc chon PD/TT cua vian ban du
thao. Kich chon danh séch Vin ban du thao dang soan thao/ xin y kién.

TRAN HOAI NAM - CUC CONG NGHE THONG TIN | Hurong ddn st dung Déng xudt

V.

£5 BANLAMVIEC BV Bi VANBANSI B DY THAO - PHIEU TRINH

KHAI THAC TRA C(PU VAN BAN DEN +  CONG VIEC CAN GIAI QUYET (@ Vao s6 VB dén m @ vaosivBai [PIVEREERY

& Toan b van ban dén o o -

. XUFLY VAN BAN DEN + XUF LY VAN BAN DY THAQ t
an

W Van

W Van

W Van

57 B | Van ban du thao dang trinh ky duyét 5

2 B | Van ban du thio da phé duyét, da ky 23

ban

ban

ban

ban

W Van ban
ba

ban

an ban

én cia phong ban |

& Nhém co quan ban hanh

Li
V;
Vi
Van ba
Vi
V;

v Buédc 2: Trén danh séch van ban du thao kich chon van ban du thdo can xur
Iy. Man hinh chi tiét du thao hién thi
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Chi tiét van ban dv thao

Theo dai (Xem danh sach)

phién ban

Trich yéu Phiéu trinh - phiéu trinh tir nguyenntt tao ngay 14

6 trinh ky Trang thai Plang scan thio/Xin ¥ kién
Bon vi soan/Nguéi soan Phang théng tin dién te/Nguyén Thi Thai Nguyén

Lanh dao ky vin ban

Danh sach xin § kién Trdn Hodi Nam
Toan vén ccosizxsx £ A
Gii § kidn Duyét ) Tra ve
Binh kém file
Y kién
Théri gian + canbd N&i dung ¥ B

4 L n » , 10+  ban ghitrén trang Khing ¢t dir ligu (&

Théng tin gl nhan x

o Duyét: Pong ¥ phé duyét du thao, vin ban chuyén sang trang thai “Ba phé
duyét”.

o Tra vé: trang thai chuyén sang Vin bdn dw thdo dang lam lgi v tra lai cho
nguoi tao dy thdo van ban.

o Y Kién: chi nhap ¥ kién, giri va giit nguyén trang thai vin ban.

o Sira: Nguoi ding co thé sira du thao bang chirc ning Stra

o Ngoai viéc phé duyét cho van ban, ngudi dugc chon phé duyét du thao co

thé Trinh tiép cho vin ban do.

b) Trinh tiép vin ban

e La chiic ning cho phép cac can bd duogc tich chon PD/TT c6 thé trinh tiép

van ban 1én cho nguoi dung khac ky duyét. Dé tién hanh trinh tiép van ban,
nguoi dung thuc hién theo budc sau:

v Buée 1: Van vdi vai trod can bo duoc chon PD/TT ciia van ban du thao. Kich
chon danh séach Vin ban dy thiao dang soan thio/ xin y kién hoic Vin
ban da phé duyét.

v’ Buée 2: Trén form xem chi tiét van ban dy . Man hinh chi tiét dy thao hién
thi:
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Chi tiét van ban dv thao o B

Sira  Trinh tié I

Theo doi (Xem danh sach)

phién ban

Trich yéu Phiéu trinh - phiu trinh tir nguyenntt tao ngay 14

S4 trinh ky Trang thai Dang scan thao/Xin Y kién
Bon vi soan/Nguwei soan Phang théng tin dién tie/Nguy&n Thi Thai Nguyén

Lanh dao ky van ban

Danh sach xin y kién Trn Hoai Nam
Toan van CCo812xsx £ A @
Gvi y kién Duyét ) Travé
Giri
e
Binh kém file
Y kién
Theigian+  Can bo Noi dung L |2}

« < n > > 10+  banghitrén trang Khéng cé diF lisu &

Théng tin glei nhan =

v' Buwéc 3: Chon nat Trinh tiép dé trinh tiép du thao.

Trén man hinh trinh tié€p, chon nguoi trinh tiép cho van ban do.
Trinh van ban dw théo m|

Trich yéu dy thao do don vi soan thac

¥ kién bé sung(*)

Danh sach can bo

a Cuc Céng nghé thang tin Tim nhanh
Vanphong Ta Thanh Trung & Nhap tir khéa va chen trén danh séch
Phong Ha tang ki thuat va an toan thang tin
Phang Phin mém va co s& dif ligu Pham Birc Du -
Trung tdm théng tin Danh sachnhin... PDITT NK @
Phéng Théng tin dién tir BDéng Thi Hué Huong -
|  PhemBicDu . @
Sl & ~"NK'- Lanh dao kj van ban du thao
Quéch Mai Ngoc & ;{g‘gﬂ;;?hung ngudi cé thé phé duyétftrinh tiep
Trin Mal Anh 2 - Ta‘tf:é\ ;nhL"}'ng ngui duoe chon déu co thé déng
gdp y kién
Nguyén Chi Diing &

Cap nhét/Xin § kién dur thao (Alt+S) JENGEIEHPUTTY)

2.3. Ludng xir Iy véi VBDT dwge tich chon Trinh ky
a) Can bd dugc chon cho y kién
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La chirc nang cho phép céac can bd trong danh sach nhan VBDT nhung khéng

dugc tich chon gi ¢ thé cho y kién. Dé tién hanh cho ¥ kién, ngudi dung thuc

hién nhu sau:

v" Budre 1: Pang nhép véi vai tro can b dugc chon nhung khong tich chon la
NK hay PD/TTcua van ban du thao, trén man hinh trang chu, trén danh
sach van ban du thdo, chon van ban ¢ trang thai Pang trinh ky.

TRAN HOAI NAM - CUC CONG NGHE THONG TIN. | Hiromg dén str dung Déng xudt

BOTUPHAP
HE Al A
E BANLAMVIEC PBj VANBANBEN [ QUANLYCONGVIEC B VANBAN®I|l B DU THAO - PHIEU TRINH
KHAI THAC TRA CUPU DU THAO = Danh sach Dang trinh ky Hom nay - Hom qua - Tudn qua - Tim kiém
& Toan bi van ban dv thao 2018 v
® Pang soan thao/Xin § kién L )
Ngwoi soan Lanh dao ky duyét Ngay trinh Trich yeu Trang thai Swra Xoéa
% Dang trinh kj N B
Trén Hoai Nam Phan Chi Higu 140172019 dsadsa Dang trinh ky
W Dang lam ai ) i
Trén Hoai Nam Nguyén Tién Diing 0611272018 Day Ia du thao cia phong théi nhé Dang trinh ky
W Da phé duyét' Ba ky
Nouy&n Thi Théi i o . -
@ D3 chuyén phét hanh Noayen Trdn Hoai Nam 0511212018 Tao d thao tir van ban nguyenntt Dang trinh ky
KHAI THAC TRA CU PHIEU TRINH 4  TnHodiNam Nguyén Tién Diing 291112018 Dyihao van bian méi nhét Bang trinh ky
Nguyn Thi Thai F—— ST, " . Ao ki -
Trén Hodi Nam 161112018 Van ban giri a Nam vé a Diing - Trinh kj ma khang xin § kién Bang trinh ky

< Nguyén

IR - > 20 v banghitréntrang 155 &

v' Buére 2: Click chon xem chi tiét du thao, thuc hién nhap y kién cho vin ban
du thao va chon giri dé giri ¥ kién.

Chi tiét du thao van ban m|

Theo déi (Xem danh sach)
phién ban
Trich yéu Céng van - Viv Cang van quyét dinh ban hanh cac van ban quy pham phép luét
Sé trinh ky Trang thai Dang trinh ky
Bon vi soan/Ngwi soan Phang théng tin di&n ti/Nguyén Thi Thai Nguyén
Lanh dao ky vén ban Trén Hoai Nam (TP}
Danh sach xin y kién Tran Hoai Nam (TP}, Nguy&n Vén Linh
Toéan vén ExportVienTro xls 2
| Givi y kién

Can b6 cho y kién
sau d6 click nut Gri =

S

Dinh kém file ..
¥ kién
Théigian . Cénbé Néi dung ¥ =]
< < n > > 10 ¥ ban ghitrén trang Khéng co div lisu &)

b) Ky duyét
La chuc nang cho phép can bd duoc tich chon NK cua van ban dy thdo co thé
ky duyét cho van ban. D¢ tién hanh ky duyét van ban du thao, nguoi dung thuc
hién theo cac budc sau:
v' Buéc 1: Dang nhap thanh cong vao hé thdng véi tai khoan cd quyén ky
duyét van ban du thao can bd thuc hién nhu sau: Trén giao dién trang chu
vira dang nhép, nguoi dung chon Vin bdn dw thdo dang trinh ky duyét
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EO TU PHAP . TRAN HOAI NAM - CUC CO Hurémg ddn stz dung Dang xudt
HE THONG VAN BAN VA DIEU HANH .

B BANLAMVIEC B VANBANDEN B QUANLYCONGVIEC [ VANBANDI [ DY THAO - PHIEU TRINH

& Toan b van ban dén

X XUFLY VAN BAN DEN * XU LY VAN BAN DY THAQ %
W Van ban dén ca nhan
W Van ban dén xem dé bidt B | Van ban qua mang cho vao s 175 B | Vanban du thao dang soan/Xin y kién 14
W Vin ban chua chuyén xir I B | Xemdé biétmi 3 B | Vanban du thao dang lam lai 7
W Van ban dén ndi by B | Vanban chua chuyén 57 [E Vin ban du thao dang trinh ky duyét I 5
(5 U (G T SR iy B | Linh dao méi bit phé 2 B | Vinban du thio da phé duyét, da ky 23
W Van ban dén phon R )
(= B | Vanbanyéu ciu thu hdi 3
% Van ban ché vao s
- « | B | Vanban chuaxi I 1
W Van ban dén cia phong ban |
B | vanbanaaxuly 183
& Nhom co quan ban hanh
n R B | Van ban phdi hop d& xr Iy 59
&8 Quan 1§ s6 van ban dén
B | Vanbanaa giao, g3 i Iy 97

& Nhom don vi

v Budre 2: Trén danh sach vin ban du thao, kich chon van ban du thao can xu
ly. Man hinh chi tiét van ban di thao hién thi:

Chi tiét dy thao van ban

Theo déi (Xem danh sach)
phién ban
Trich yéu Cdng van - Viv Cdng van quyét dinh ban hanh cic van bin quy pham phap ludt
S6 trinh ky Trang thai Bang trinh ky
Don vi soan/Nguwii soan Phang thdng tin Gién ti/Nguyén Thi Thai Nguyén
Lanh dgo ky van ban Trén Hodi Nam (TP)
Danh sach xin y kién Trén Hoai Nam (TP), Nguyén Van Linh
, -
Toan vén ExportVienTro xis & “\
| Gty kidn Ki  © Ky & Chuyén phathaoh o Travé

Dinh kém e
Y kién
Théd gian Cén by Néi dung ¥ 8
“ « n » > 10 v  ban ghitrén trang Khingcodu By O

v' Buée 3: Nguoi dung nhap ¥ kién va chon trang thai twong tng:
o Ky va chuyén phat hanh: (trang thai chuyén sang Vin bdn dw thio
Di chuyén phdt hanh) va giri dén danh sach van ban chd cip s6 cla
van thu.
o Ky: trang thai ciia vin ban chuyén thanh Vin ban di ky.
o Tra vé: (trang thai chuyén sang Vin ban dw thio dang lam lai) va
trd lai cho nguoi dy thdo van ban.

2.4. Thu hdi DT
a) Muc dich

e La chirc ning duoc cung cdp cho can bd soan thao vin ban, co thé thu hoi
van ban.
b) Thu hdi viin ban du thao
e D¢ tién hanh thu hdi vin ban dang soan thao/ xin y kién hodc van ban dang
trinh ky, nguoi dung thyc hién theo cac budc sau:
v' Buée 1: Diang nhdp thanh cong vao hé thdng véi tai khoan c6 quyén thu hdi
van ban du thao (nguodi soan dy thao hodc ngudi trinh guri/ trinh ky du thao).
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v' Buée 2: Vio chiic ning Dy thiao — Phiéu trinh = Tai myc Vin ban du
thao, chon vin ban Pang soan thao/ Xin y kién hoic vin ban Pang trinh
Ky, click tiéu dé vin ban dé xem chi tiét:

Chi tiét van ban du thao

Thu héi DT

Theo déi (Xem danh sach)
phién ban
Trich yéu D& an - Déy I3 du thao cla phéng théi nhé
56 trinh ky Trang thai Bang trinh ky
Bon vi soan/Ngwéi soan Phéng théng tin dién tr/Trdn Hoai Nam
Lanh dao ky van ban Nguy&n Tién Diing
Danh sach xin y kién Nguy&n Tién Diing
Toan vén Cong doi ngoai - Phu luc.docx 2%
Tirvin ban BTP/2018/0612/01
Gsl. - k.-(
wi y kién
#
Binh kém file ...
Y kién
Théi gian + Can bo NoOi dung ¥ &

4 4 n 3 » 10 ¥ ban ghi trén trang Khéng co dir lisu &)

v Buée 3: Chon chirc nang Thu hdi DT trén thong béo xac nhan, chon
o Tiép tuc: dé thu hdi, van ban khong con hién thi & danh sach van ban
dang soan thao/ Xin y kién ctia ngudi duyét nira.
o Hiiy:hiy bo viéc thu hdi dy thao.
Théng bao

Ban mudn thu hai?

Bdng lai

2.5. Chuyén phat hanh dy thao

a) Muc dich: La chirc ning gitp can bd c6 quyén c6 thé chuyén phat hanh vian ban dy
thao

b) Chuyén phat hanh

e Dé chuyén phat hanh van ban dy thao ngudi dung can thuc hién cac thao tic sau
day:

v Buéc 1: Diang nhap thanh cong vao hé théng bang tai khoan cO quyén
chuyén phat hanh vin ban du thao (nguoi soan thao duy thao).
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v' Buée 2: Chon chirc ning Du thao — Phiéu trinh, chon menu Phiéu trinh.
Trén menu chon danh sach van ban du thao da duyét/ da ky.

TRAN HOAI NAM - CUC CONG NGHE THONG TIN | Hwong ddn st dung Ding xudt

KHAI THAC TRA CUrU DU THAO = Danh sich D3 phé duyét D3 ky Hém nay - Hém qua - Tuan qua - Tim kiém
B Toan bd van ban di thao 2018 v
% Dang soan thao/Xin § kién . N
Ngw&i soan Lénh dao ky duyét Ngay trinh Trich yéu Trang thai Stra Xéa
® Dang trinh ky
BEThiThuy Duong  Pham Birc Du 09/01/2019  dur thao duongett Daky
% Dang lam lai
Nouyén Thi Thai g i o
: N Chi Di 19/1212018  dir thao lin 1 Pk
% Di phé duyétl Da ky Nouyén iguyén Chi Diing v thao l3n 0
W D3 chuyén phat hanh Trén Hodi Nam Phan Chi Hidu 1111212018 dadsadsadsadsadsadsadas Daky
KAl THAC TRA COTU PHIED TRINH 4 DSThThuDuong  Nguyén Tién Ding 1011212018 Dwtho ciia duong 68 sira Daky
Nauyén Thi Thai 0512/2018  CAncan D3 phé duyét
« Nguyén
| Nouyén Thi Thai o \o v e A
T 04/1212018  Duthao vn phong DA phé duyét
Trén Hoai Nam Trén Hoai Nam 03/1212018 abexy Daky
Noyeihihal 16/11/2016  Du thao chixin § kién - G& s lai thing tin Da phé duyst
Nouyén
Nauyén Thi Thai 121112018 testv23 Dakj

Nouyén

v' Bwée 3: Trén man hinh danh van ban du thao da duyét/ da ky, click vao
xem chi tiét vin ban & trang thai “Pd ky”’. Man hinh hién thi thong tin:

Chi tiét du théio vn bén -

Chauyéin phit hinh
File chua hd trg xem online
Theo dbi [Xem danh sdch)
phién
ban
Trich ydu Céng viin - Wiv Céing viin quydt @nh ban hiinh céc viln bin quy pham
phap ludt
56 trinh Trang B3 ky
Ky thai
Bon vl soan/Mguwid Phéng théng tin dién trNguyEn Thi Thal Nguyén
sogn
Lanh dgo ky van ban Trén Hoai Mam (TP)
| Danh sich xin § kién Trén Hoai Nam (TP), Nguy&n Viin Linh

Todn vin ExportVienTro.xs &2 3R,
G
kién
¥ kién

Thiri gian Can bg Nei dung L) a8

; Trin Hoai Mam .
02018 (e ®

a 4 - " " 10 =  ban ghitrén trang 1111 ]

Thann tin mid nhin -'l

v' Buée 4: Chon chirc ning chuyén phat hanh, trang thai ctia van ban dy thao
s& chuyén thanh “di chuyén phat hanh” va dugc hién thi trong danh sach
“vén ban di cho cdp s6” ciia Van thu.
3. Phiéu trinh
e Muc dich: Cho phép ngudi ding dugc phan quyén thém méi/ stra/ x6a/ xem/
in thong tin phiéu trinh ciia don vi minh. Hé thong hd trg ngudi dung trinh
thong tin phiéu trinh 1én lanh dao, dé lanh dao ky duyét, trong qua trinh thuc
hién phiéu trinh c¢6 thé xin y kién tir nhitng can bo khéc.

3.1. Thém méi phiéu trinh
e D¢ tién hanh thém méi phiéu trinh, nguoi dung thuc hién theo cac bude sau:
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v' Buée 1: DPing nhap thanh cong vao hé thong, véi tai khoan cd quyén duoc
tao phiéu trinh, can bd thue hién mot trong hai cach sau:
4 CAch 1: Trén giao dién trang chu vira dang nhap, nguoi dung chon
Tao phiéu trinh:

BO TU PHAP. PrHAM DITC DU - CUC Hweng dén st dungDang xudt
HE THONG VAN BAN VA BIEU HANH|

B BANLAMVIEC B VANBANDEN [ QUANLYCONGVIEC B3 VANBANDI [y DU THAO - PHIEU TRINH

KHAI THAC TRA CUU VAN BAN BEN 4  CONG VIEC CAN GIAI QUYET % Giaoviec 4 Phiéutrinh | + Duthio [IGE]
& Toan b van ban dén o o .
. XUPLY VAN BAN DEN 1 XU LY VAN BAN DU THAO t

% Van ban dén cé nhan

W Van ban dén xem & biét B | Vanbanchua phanxa Iy 54 B | Vanban d thao dang soan/Xin j kién 14

W Van ban dén ni bo B | Van banyéu cdu thu hdi 3 B | Vanban du thao dang lam lai 3

% Van ban dén phing B | Vanbanchuaxi iy 1 B | Vanbandy thao dang trinh ky duyét 9

O U dEnT] B Vin banda giao, chuaxirlj 1 B | Vanban du thio da phé duyét, diky 25

[ElEhoRo B vinbandaxyly 160 o a
. XUFLY CONG VIEC
KHAI THAC TRA CUU VAN BAN BI + | E Vin ban phé\ hop d& xi Iy 29
) . . | B | Congviéc chuaxirly 1
KHAI THAC TRA CUPU DU THAQ 1B vinbinagao giary 253
A . N B Céngviéc da giao, chrraxir Iy 1
KHAI THAC TRA CUU PHIEU TRINH +
XUPLY VAN BAN BI 1
B | Van ban di xem dé biét moi 6
14 9
4 CAch 2: Trong qué trinh x{r Iy mdt van ban dén, nguoi dung co thé
: Trong qu y mot v >, Ng ung
14 9 14
chon Phiéu trinh dé thuc hién thém mai phiéu trinh
Chi fiét Van ban dén R

Théng tin xr ly

Phiéu trinh

Tén cdng vide cdng vin bip lan &
Nguwéd lap Pham Birc Du
Neguri i ly Phéang théng tin dién tir
Can phan héi o] Trang thai D3 hoan thanh
¥ kién Binh kim file el

Ludng xir Iy

- Phbng théng tin dién
Tram Mal Anh ——————— Pham Bdrc Du tir{Bai dién: Tran Hoal
Mam)

Form thém méi Phiéu trinh hién thi
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Thém mé&ito trinh

Phiéu trinh B& phat hanh ® Phiéu trinh Don vi phat hanh Cuc Céng nghé théng tin X -
Kinh giri - Bonvi Cuc Céng nghé théng tin - Ngay trinh 23/01/2019
trinh(”)
Vén @ trinh(*) V& viéc clia vdn ban
Van ban trinh kém theo Binh kém file
Tém tat cac y kién da xir BIUSH®xx T, ké -~  ®©inhdang -~ Phéng - C&. - = := E W = = == 7 T =
15()
Paragraphs: 0, Words: 0
Chuyén vién thu Ij Trén Hoai Nam ® v Lanh dao Don vi v
Lanh dao cp phang, ban - Bon vi déng trinh Chen
(néu cé)

Chuyén té trinh

4}, Cuc Cdng nghé théng tin Danh séch can b Chen
Van phang i N Tim nhanh
Phang Ha tang kf thudt va an toan théng tin Lan dao don vi & Nhap tir khoa va chon trén danh sach
Phdng théng tin dién tl
Phang Phén mém va co 6 dif ligu Lanh dgo van phang &+ ) .
Trung tam théng tin Danh sach nhdn van ban ND @
Phéng tast Van thu don v &
< « n > » No items to display
Truy Cap &
- "ND": Nguri duyét, cho § kién phiéu trinh
kiém nhiém 2 don vi & - Tat ca nhirng nguei duge chon déu o thé dong gop ¥ kién
“ Ll - 2 > ¥ 20 v

v' Bude 2: Nhap diy du cac thong tin, nhitng truong c6 dau (*) bat budc phai
nhép. Luu y véi cac truong thong tin sau:
o Tich chon Phiéu trinh B$ phdt hanh: 3¢ phat hanh vin ban di tir Bo.
o Tich chon Phiéu trinh Pon vi phdt hanh: d¢ phat hanh van ban di tir
don vi/phong ban tao phiéu trinh.

v Buéc 3: Can b tién hanh chon icon Chen (#*) twong tmg v&i ngudi mudn
trinh giri, hodc tim theo tén can bd bang chirc nang Tim nhanh:
Tim nhanh

MNhap tir khda va chon trén danh sach

Luuy:

o Tich chon vao ND: Céan bd c6 quyén Duyét van ban do va tiép tuc
thuc hién trinh 1én 1anh dao dé Duyét tiép.

o lcon X6a @ ¢ tén cot: Pé bo chon tat ca nhirng can bd da chon.

o lcon Xoa @ twong tmg véi timg can bo: Dé loai can b d6 khoi danh
sach da chon.

v' Buwéc 4: Nguoi dung chon:

o Trinh: Trudng hop can bd mudn trinh/ xin y kién cta can bo hoic
lanh dao, trang thai chuyén thanh “Pang xin y kién”.

o Lwu nhdp: Dé luu thong tin phiéu trinh vira chon, trang thai chuyén
thanh “Dang sogn thao”. Trudng hop can bd mudn trinh lai phiéu
trinh vira thém, thi chon xem chi tiét phiéu trinh = Chon “Trinh”
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e Luuy:
Théng tin duge thém méi thanh cong va hién thi trén danh sach twong tng
v&1 cac muc:
- Pang soan thao: Hién thi toan bd Danh sach phiéu trinh vira mdi tao,
chuea trinhl xin y kién.
- Pang xin y kién: Hién thi toan bd Danh sach phiéu trinh Da trinh xin y
kién
- Pa tra vé: Hién thi toan bd Danh sach phiéu trinh Bi trd vé
- Pa phé duyét: Hién thi toan bo danh sach nhiing phiéu trinh Pa duoc
phé duyét.
Céc budc thuc hién sira/ x6a/ xem/ tim kiém/ In... thong tin phiéu trinh nhur
mo ta & muc Cac thao tac thuc hién chung

3.2. Can bd phé duyét thiee hién Phé duyét/ Tra vé phiéu trinh

e La chiic ning danh cho nguoi duge chon 13 can bo Phé duyét phiéu trinh.
Pé tién hanh phé duyét phiéu trinh, ngudi dung thuc hién theo cac budc
Sau.:

v' Buéc 1: Dang nhap thanh cong vao hé théng, véi tai khoan cé quyén phé
duyét phiéu trinh (nguoi duoc chon 1a ND) can bo thuc hién mdt trong hai
cach sau:

4 CAach 1: Trén giao dién trang chu vira ding nhap, nguoi dung chon
Phiéu trinh dang xin y kién (Luwu y: Trang thdi trén trang chii chi
hién thi khi cé dir li¢u)

TRAN HOAI NAM - CUC CONG NGHE THONG TIN | Hudng dén sir dung Dang xudt

A

BO
HESTH HANH)

B BANLAMVIEC B VAN LY CONGVIEC [ VANBANBI B DY THAO - PHIEU TRINH

KHAI THAC TRA C(rU VAN BAN DEN +  CONG VIEC CAN GIAI QUYET (Z Vao sb VB dén w (& Vio s VB di 2019

& Toan b5 van ban dén

. XUFLY VAN BAN DEN 1 XU LY VAN BAN DU THAO t
% Van ban dén cé nhan
@ Van ban dén xem 4 bidt B | Van ban qua mang chor vao s 175 B | Van ban dy thao dang soanXin y kién 14
% Van ban chua chuyén xir Iy B | Xemdébidtmo 6 B | Vanban dy thao dang lam lai 7
® Van ban dén ngi b B | Van ban chua chuyén 87 B | Van ban dy thao dang trinh ky duyét 5
€0 Vi i G i 4 | Lanh dao moi biit phe 2 4 | Van ban dy thao da phé duyst, a3 ky 23
phé duy y
% Van ban dén phang N . R
B | Van ban yéu cdu thu hoi 3 o .
% Van ban cho vao sé XUF LY PHIEU TRINH t+
= < | B | vanbanchuaxily 1 N = =
% Van ban dén ciia phong ban | B JPhiéu trinh dang xin y kién 9
B | Vanbandaxily 183
& Nhom co quan ban hanh e .
- . B Van ban phédi hop daxr 59 HDLIEHISTEE
& Quan Iy 55 van ban dén B
N e 5 | Céng vigc chua xir I 2
o B | Van ban da giao, da xir Iy 97
dng vigc d giao, chua xr Iy
B | Congvitcda hua xir Iy 1
KHAI THAC TRA C{ru VAN BAN BI + XU LY VAN BAN BI +
KHAITHAC TRA CUU DU THAO + B | Van ban di cha chuyén by 197

KHAI THAC TRA C{FU PHIEU TRINH +
4+ Cach 2: Vao chtic ning Dy thido — phiéu trinh - tai muc Phicu
trinh, chon Pang xin y kién.

Man hinh hién thi danh sach phiéu trinh Pang trinh xin y kién
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BO TU PHAP
HE THONG VAN BAN VA BIEU HANH

B DU THAO - PHIEU TRINH | B HO SOICONG VIEC

= BANLAMVIEC B VANBANDEN B VANBANBDI

DY THAO +

PHIEU TRINH - Nam 2018 v

- TRAN HOAI NAM (TP). CUC CONG NGHE THONG n' TT Cénhén Tailiéu HSSD Dang xudt Dang nhap lai

Danh sach Phiéu trinh dang xin § kién Hom nay - Hom qua - Tudn qua - Tim kiém

Nhap tir khoa va &n Enter

8 Toan bb phiéu trinh Sétotinh & Ngaytinh  Phong ban V& vige Trangthél  Sia | Xoéa
& Phiéu trinh dang soan thao - I ) o =
175 3111012018 :;":‘C Congnghé heng 2 yisc cia van ban cia thi twéng chinh phil ﬁg:g ELOE]

& Dangxin § kién |

& Patavé M4 - oM 20 v banghitréntrang

B D3 phé duyét

v" Buwée 2: Click dap chudt vao tén phiéu trinh dé xem chi tiét va thuc hién

cho y kién phiéu trinh

Chi tiét to trinh

v | a

Theo déi phién ban (Xem danh sach) Trgng thai Dang xin § kién
Don vj trinh Cuc Céng nghé théng tin Ngay trinh 31/10/2018 12:00 AM
Kinh g Trin Hoai Nam (TP)
Vén dé trinh Vé viéc cda vin ban cda thi tudng chinh phd
Vén ban trinh kém theo totrinh.docx £ K
Tom tat cac y kién da xov Cic y kién xir I bao gdm céc néi dung sau
ly - N&i dung thi nhat
- Néi dung thir hai
Lanh dgo cép phong, ban Chuyén vién thy ly Nguyda Thi Thai Nguyén
(néu cé)
Lanh dao Don vi Don vj déng trinh
Théng tin gusi nhén

Ngudi chuyén  Cén bé xin y kién
v Ngudi chuyén: Nouyén Thi Thai Nguyén

Nguy&n Thi Thai
Nguyén

“ « - > » 5 v ban ghi trén trang

Danh sach y kién

Tran Hodi Nam (TP)

Théigian & Cén bd Néi dung

v' Buée 3: Lya chon cac xir 1y véi phiéu trinh dang xin ¥ kién:

Ngdy chuyén

0852
31/1072018

o Phé duyét: phé duyét ndi dung gui lai cho nguoi tao phiéu trinh xir

Iy tiép, trang thai chuyén sang Phiéu trinh di phé duyét.

o Tra ve: tra vé cho nguoi tao phicu trinh xur ly lai va trinh lai, trang

thai chuyén sang Phiéu trinh da bi trd vé.
v' Buéc 4: Hién thi form Phé duyét/ Tra vé phiéu trinh

Phé duyét té& trinh i

Y kién(*)

Phé duyét (Alt+S)

o Nhap ¥ kién sau d6 chon Phé duyét/ Tra lai
o Chon Péng lai dé dong form Phé duyét/ Tra lai Phiéu trinh

Sau khi phiéu trinh dugc phé duyét, can bo ¢ thé thyc hién Trinh tiép 18n cap trén.
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3.3. Thu héi phiéu trinh
a) Muc dich: La chirc ning duoc cung cip cho can bd soan thao phiéu trinh, c6
thé thu hdi phiéu trinh.
b) Thu hdi phiéu trinh: Dé tién hanh thu hoi phiéu trinh dang xin y kién, nguoi
dung thyc hi¢n theo cac budce sau:
v' Buée 1: Pang nhap thanh cong vao hé thong véi tai khoan c6 quyén thu hdi
phiéu trinh (ngudi soan thao phiéu trinh hodc ngudi trinh tiép phiéu trinh).
v' Buére 2: Vao chitc ning Du thiao — phiéu trinh = tai muc Phiéu trinh, chon
phiéu trinh Pang xin y kién, click tiéu dé ciia Phiéu trinh dé xem chi tiét.

ke

Chi tiéit ter trinh

Theo dbi phién ban [Xem danh sach) Trang thai Blang xin  kién

Bom vj trinh Cuc Cng nghé théng tin Ngay trinh IN02018 12:00 AM
Kinh gid Trdn Hodi Mam (TF)

Vin dé trinh & vidc cda vin ban cda thd wdng chinh phi

Vin ban trinh kim theo oirinh, docx & CA

Tém tét cac § kidn da xir Ciic  kién xir j bao gdm céc néi dung sau

Iy - N dung thi nhdt

- N dung thir hai

Lanh dgo chp phong, ban Chuyén widn thy I MguyEn Thi Thal Nguyén
[néu ca)
Lanh dao Bon vi Bon vj déng trinh

Théang tin gid nhin
Hgwéri chuyén Cin b xin § kién Mgy chuyén

w  Mgudi chuyén MNguyén Thi Thai Nguyén

::::-: T Tk Hotinam 7P) Mwa01s
a - " . & *  bln ghi trén trang 11111 O
Danh sdch § kidn
Theri gian 4 Cén b MG dung % a

v Buéc 3: Chon chitc ning Thu hdi PT BEEEEN Man hinh hién thi form
thong bao xac nhan:

Thdng bao b

Ban mudn thu héi?

Bong lai

o Tiép tuc: dé thu hoi, Phiéu trinh khong con hién thi & danh sach
Phiéu trinh dang Xin ¥ kién ctia ngudi duyét nira.
o Déng lai: hiy bo viéc thu hoi phiéu trinh.

3.4. Ludng xir Iy phiéu trinh di duyét
e La chiic nang danh cho ngudi tao phiéu trinh xir 1y tiép theo cho phiéu trinh
da phé duyét. Pé xir 1y cho phiéu trinh da phé duyét, nguoi dung thuc hién
theo cac budce sau:
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v' Bude 1: Ding nhap thanh cong vao hé thdng, vai tai khoan tao phiéu trinh,
can b thuc hién mot trong hai cach sau:
% Céach 1: Trén giao dién trang chu vira dang nhap, ngudi dung chon
Phiéu trinh di phé duyét (Lwu y: Trang thdi trén trang chii chi
hién thi khi cé dir ligu)

BO TU PHAP + TRAN HOAT NAM (TP). CUC CONG NGHE THONG TIN | TT Cé nhan Tailiéu HSSD Déng xudt Bang nhdp lai
HE THONG VAN BAN VA PIEU HANH

& BANLAMVIEC & VANBANDEN [ VANBANDI [ DU THAO-PHIEUTRINH B HO SOICONG VIEC

VAN BAN BEN —  CONG VIEC CAN GIAI QUYET

- VAN BAN DU THAO t
& Van ban dén xem dé biét
X B | Vanban duthio dang soan/Xin y kién 2

& Vin ban dén ndi b

VAN BAN B! . B | Vanban dythao dang trinh ky duyét 1
A B | Vanban duihao da phé duyét, da ky -z N
Dy THAO + Chon phiéu trinh
PHIEU TRINH . B | Vanban dythao da chuyén phat hanh da phé duyét
PHIEU TRINH

| |5 Phiéu trinh da phé duyét

4 Cach 2: Vao chic ning Dy thio — phiéu trinh > tai muc Phiéu
trinh, chon Pa phé duyét
v' Bude 2: Click dup chudt vao tén phiéu trinh dé xem chi tiét va thuc hién
cho y kién phiéu trinh

Chi tiét t&r trinh =

Theo déi phién ban (¥em danh séch) Trang thél D& phé duyé
Bon v trinh Cuc Chng nghik thang tin Ngay trink 2902018 12:00 AM
Kinh gid Lé Thanh Long
Vin dé trinh W& vigc clia van bdn
Van ban trinh kém theo totrinh docx %
Tém tén cac y kidn da xi Wiv._. chuyén vin ban cha l3nh dao
Iy
Lanh dgo cap phang, ban Chuyin vign thy Iy Tran Hoai Nam (TP}
(néu cd)
Lanh dao Bon vi Bon vi déng trinh
Théng tin gid nhén
Ngwiri chuyén Céin b xin § kign Ngdy chuyén

v Ngudi chuydn: Trdn Hoal Nam (TP)

Tran Hoai Nam L& Thanh Long 15.08

TP} 2911012018
Trdn Hoal Nam - 15:07
e Mguyen Tien Dung 251012018

a a - " " g v ban ghi trén trang 1212
Danh séch § kién

v' Budre 3: Lua chon céc xir 1y v6i phiéu trinh da phé duyét:
o Trinh tiép: thuc hién trinh tiép dé lya chon lanh dao cép trén phé
duyét phiéu trinh.
o Du thao: Thém vin ban du thao cho phiéu trinh dang xr 1y.
o Chuyén phat hanh: chuyén phat hanh phiéu trinh sang cho van thu
don vi (¢ danh sach vin ban di chd cip sd cua vin thu), trang thai
chuyén sang Phiéu trinh dd chuyén phdt hanh.
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o Két thiic: két thic qua trinh xtr Iy phiéu trinh, trang thai chuyén sang
Phiéu trinh da két thiic.

4. Quan ly cong viéc

e Muc dich: Cho phép ngudi ding quan Iy tit ca cac cong viéc ma ngudi dung cé
tham gia vao qua trinh xu ly.

4.1. Nguwoi giao viéc
Pé tién hanh thém méi cong viéc, ngudi dung thue hién theo cac budc sau:
v' Buée 1: Ding nhap thanh cong vao hé thdng, véi tai khoan cé quyén duoc
thém méi cong viéc, chon Cong viée, trén danh sach cong viéc chon Giao

)
viée

BOTU PHAPH

HET AN VA DIEU HANE
Bi QUAN LY CONG VIEC

B BANLAMVIEC [ VAN BANDEN BEi VANBANDI & QUAN TRIHE THONG

CONG VIEC = CONG VIEC CAN GIAI QUYET 2019

# Congvisc dugc giao

QUAN TRI HE THONG - BOTUPHAP | DS Quan tri Hwéng dén st dung Dang xudt

s XOFLY CONG VIEC

& Sép hét han
8 Qué han B | congvise chuaxirly L]
& Pang xir Iy B Cong viéc dang xir Iy 0
& D3 hoan thanh B congviéc quahan o
(/DT B | Cong viécsép hét han 0
& Cang viec da giao B | congviéc dd tam ding L]

& Sép héthan
I B | Céng viéc dang theo déi 0

& Qua han

" | B congviécphéi hop 0

& Pang xiv
& D4 hoan thanh B | Céng viéc da giao, chiraxir Iy []
B | Cong viéc da giao, dang x Iy 0

& D3 tam dimg

Man hinh Thém méi cong viée duoc hién thi nhu sau:

Thém mé&i Cong viéc o ox
Y kién(*)
£
File dinh kém Binh kem file
Ngay giao 31/10/2018 Han xir Iy
Bon vi/Can bd nhan Chon
Giao viéc cin phan hdi

v' Bude 2: Nhap ddy dii cac thong tin, nhitng truong c¢6 dau (*) 1a bat bude
phai nhap. Luu y véi truong thong tin:
o Don vi/ can by nhdn: Mac dinh don vi/can by dugc chon dau tién 1a
don vi/can bd phu trach xtr 1y cong vi¢ec. Cac don vi/ can bd dugc
chon tiép theo 1 don vi/ can bd phdi hop xtr 1.

v' Buée 3: Lya chon chirc ning Giao viéc cin phan hdi Giao vidc can phan hdi

hoic Giao viéc khong can phan hoi dé luu thong
tin cong viéc va giao viéc dén cac can bo duoc giao viéc.

v' Lwu y : Sau khi giao viéc ngudi giao viéc c¢6 thé thuc hién Thu hdi cong
viéc, huy cong viéc hodc két thuc cong viéc. Thyc hién theo thao tac sau:
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o Click chon cong viéc di giao xir 1y, man hinh chi tiét cong viéc hién
thi

Chi tiét Cong viéc o x

Thoéng tin céng viéc

Tén cong viéc Xir Iy trwde 07/3/2019
Nguwoi lap L& Thanh Long Han xr Iy 07/03/2019
Nguwai xir Iy Cuc Céng nghé théng tin Nguwoi phdi hop Vu Phép ludt Hinh sw - hanh chinh
Can phan héi cé Trang thai Chura xtr If
Ludng xir Iy

Vén phang Chinh phi Bé tu phap

Bé Birc Hién Nguy&n Khanh Ngoc

Cuc Céng nghé théng
tin(Dai dign: Nguyén
Tién Diing)

{ Han xi 17-07/03/2018)

L& Thanh Long

Vu Phap luat Hinh suw -
hanh chinh(Bai dién:

o Luya chon thao tac xtr Iy cong viéc da giao
= Két thitc : Cong viéc chuyén trang thai da hoan thanh
= Thu héi cong vigc: Cong viéc khong con trén danh sach cong
viéc cua nguoi duge giao ( chi dugc thu hoi khi nguoi nhan
cong viéc chua xu ly cong viéc)
* Huy cong vigc: Cong viéc khong con trén danh sach cong
viéc ctia nguoi dugc giao.

4.2. Nguwoi nhan cong viée
Dé tién hanh xu 1y cong viéc, nguodi dung thuc hién theo cac budc sau:
v' Buée 1: Pang nhap thanh cong vao hé théng, véi tai khoan duoc giao xir 1y
cong viéc. Man hinh duoc hién thi nhu sau:

Chi tiét Cang viéc o x
Théng tin cong viée
(i Lo

Tén céng viéc giao vigc k cén ph

Nguoi lap Pham e Du

Ngui xiv Iy Phong thong tin dién ti

Cén phan héi Knhéng Trang thai Chua xir Iy

¥ kién
y
File dinh kem Binh kém file
Ngay giao 23/01/2019 Han x 1y
BonviCanbd nhan |~ Chon -
+ Cho j kién
Ludng xi Iy
Phang théng fin dién
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v" Buwde 2: Lua chon cac tuong tac xur 1y cho cong viéc.
o Giao viéc: Tiép tuc tao cong viéc con cho cong viée dang xem (dé
giao vi¢c cho cac can by/ phong ban bén dudi
o Duw thdo: thém vin ban dy thao co lién quan dén cong viéc dang xir
1y. Man hinh thém méi dy théo hién thi nhu sau:

Thém moi du thao van ban m
Du thao Bd ® Du thao Don vilphong ban Cuc Céng nghé thang tin X~
Mguéi soan thao Mguyén Thi Thai Nguyén x Loai van ban(") Chon loai vén ban -

Trich yéu(*)

Chon van ban du thao Sinh kem file . DT da ducc phé duyét
4 Cuc Céng nghé thang tin Danh sdch can bé
Van phang Tim nhanh
Phéng Ha tang kjf thuat va an toan théng tin Trén Hoai Nam (TP) & Nhap tir khéa va chon trén danh sach
Phéng théng tin dién ti
Phang Phin mém va cor s& dif lisu Luu Tuan Kigt &
T N P, Danh sach nhan van ban ND P @
rung tam théng tin . -
Tran Thi Kim Anh & ~"ND": Nguai duyét
. - "LE": Lanh dao phé duyét
Nguyen Phurong Anh &
Hoang Manh An &
Nguy&n Bui Pha &
Nguyén Van Linh &

Cap nhat/Xin  kién dur thao (Al+S) IENERIEIRENE:YS

o Phiéu trinh: thém phiéu trinh c6 lién quan dén cong viéc dang xir 1y.
Form thém mdi t& trinh hién thi nhu sau

Thém m&i tr trinh i
& Phiéu trinh B3 Phiéu trinh Bon vilphéng ban
Kinh giri Chon Ianh dao v Bon vi Chon v Ngay trinh 31/10/2018
trinh{”)
VAn §& trinh(") W& viéc clia van ban
Van ban trinh kém theo Binh kém file ...
T6m tat cac  kién ﬂal);lj BIUSH®X x| T, Kiu - Dinhdang - FPhéng - G~ =2 E/MHW ES =SNG
9

Paragraphs: 0, Words: 0

Chuyén vién thu Iy Chen v Lanh dao Bon vi Chon v
Lanh dao cap phéng, ban Chon - Bon vi dbng trinh Chon
(néu cd)

Chuyén té trinh

a Cuc Céng nghé thdng tin Danh sach can bé
Van phéng ) Tim nhanh

Phong Ha tang ki thudt v& an taan théng tin Trén Hodi Nam (TP) & Nhép tir khéa va chon trén danh séch

Luu nhap (Al+S) [GEIERE )
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o Két thitc: Két thuc xt 1y cho cong viéc dd chon (chi hién thi khi
nguoi dung dang nhap 1a nguoi Giao viée/ Phu trach xtr 1y cong
viéc). Man hinh xac nhan két thuc cong viéc hién thi, click Tiép tuc
dé x4c nhan két thuc cong viéc.

Thong bao

Ban mudn két thic cdng viéc?

o Trao déi ¥ kién: Nhap ¥ kién - Chon nut Cho y kién.
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