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Heé thdng vin ban diéu hanh — B6 Tu phap

I.  TONG QUAN VE HE THONG

1. Muc dich — y nghia
= H¢ thong quan Iy van bdn diéu hanh 13 hé thong duge xay dung nham muc
dich trién khai, 4p dung thdng nhit mot hé thong Quan 1y vin ban va diéu
hanh ddi véi tit ca cac don vi thudc Bo va co quan thi hanh an dan sy dia
phuong.

2. Ping nhap/ ding xuit hé thong

2.1. Pang nhap
- Pé dang nhéap hé thong, ngudi ding can duogc cap tai khoan dang nhap vai tén
va mat khau truy cép.
- Sau khi dugc cap tai khoan, nguoi dung c6 thé dang nhap theo cac bude sau:
v  Buwée 1: Mo trinh  duyét Chrome @ chrome hoac FireFox
@ mezilaFirsfox  tran may tinh, nhap dia chi vao thanh dia chi (address)
v' Budre 2: Hién thi man hinh ding nhéap, ngudi dung nhép tén ding nhap va
mat khau d3 duoc cép.
- Luuy:
v" Dia chi phuc vu hoc tap, nghién ciru: 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:

| Théng bdo trwée khi toi dang nhap vao site khdc

D& dam bao an toan ban nén dang xuét va dong trinh duyét sau khi hoan thanh céng viéc!

v Buée 3: Nhian Ping nhip - Chuong trinh hién thi man hinh 1am viéc
tuong tng vai vai tro cua tai khoan dang nhéap.
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Hé théng van ban diéu hanh — B6 Tu phap

BO TUPHAP 10 HOANG A BO T PHARM Hurimg dén st dung Dang xudt
HE TH(

N BAN VA BIEU HANH
| EAN VA DIEU HANH y

£5 BANLAMVIEC Bi VANBANDEN B QUANLYCONGVIEC [Ei VANBANDI B DU THAO- PHIEU TRINH

KHAI THAC TRA CUrU VAN BAN DEN +  CONG VIEC CAN GIAI QUYET (@ Vao sb VB dén m (& Vao s VB di 2019

& Toan b van ban dén

; XU LY VAN BAN BEN t
W Vin ban dén cé nhan
% Vin ban dén xem d& bidt B | Vanban qua mang chér vio sb 38
W Van ban dén ndi bo B | Vanban chua chuyén 26
% Van ban dén phang B | Vanbanyéu céuthu hd 2
\ELEICE DT B Vanbanda giao, chua xir Iy 1
& Quan Iy s van ban dén
XU LY VAN BAN B t
& Nhom don vi
A P B | Vanbandichd cdpsd 1
KHAI THAC TRA CUU VAN BAN BI + |
A . . B | vanbandi méi cdp sérchua 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 cp nhat lai thong tin ¢
nhan/ mat khau cho chinh xac.

2.2. Ping xuit
- Pé két thuc qua trinh 1am viéc trén hé thong hodc thoat ra khoi tai khoan dang
str dung dé dang nhap bang tai khoan khac, ngudi dung chi can click chon chirc
nang Ping nhap lai/ Ping xuit (¢ goc trén bén phai man hinh):

B E T e C T T c: v sy

BAN VA DIEU HANH y
= BANLAMVIEC B VANBANDEN B VANBAN®I B DU THAO-PHIEUTRINH B HO SOICONG VIEC

VAN BAN DEN —  CONG VIEC CAN GIAI QUYET m

& Van ban dén ca nhan

3. Cac thao tac thuc hién chung
3.1. Stra
e Dé tién hanh stra mot ban ghi, thuc hién theo céac budc sau:
v' Buéc 1: Trén danh séch, chon ddi tuong can sira, click vao nat Stra 5™
v' Bude 2: Form Stra théng tin duwoc hién thi, nguoi dung thuc hién cap nhat
théng tin can stra, luu ¥ cac trudng ¢ ddu (*) bat budc phai nhap.
v' Buée 3: Chon Cap nhét hoic Cap nhat & Giri - dé luu thong tin da sira
d6i, Pong - Thyc hién dong form.

3.2. Xem chi tiét
e Dé tién hanh xem thong tin mot dbi twong bat ky, kich dup vao dong c6 chira
d6i tegng d6. Man hinh xem chi tiét cua ddi tuong s& duoc hién thi.

3.3. Xoa
e Pé tién hanh x6a mot d6i twong, thuc hién theo cac budc sau:
v' Bude 1: Trén danh sach, chon ddi tuong can xoa, kich nat Xéa  ®*°
v' Buéc 2: Trén thong bao xac nhan xo6a, chon Tiép tuc dé xoa ddi tugng
khoi hé thong hodc chon Hity dé huy bo thao tac x0a.

3.4. Tim kiém, Loc
e Tim kiém co ban: Thuc hién tim kiém theo mot so ti€u chi co ban nhu: Nam,
tim kiém nhanh, s6 dén, s0 ky hiéu, can thyc hién:
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Hé théng van ban diéu hanh — B6 Tu phap

v' Bude 1: Trén danh séch, nhap vao cac diéu kién tim kiém trén khu vuc tim
kiém dau danh sach (diéu kién nay s& thay doi twong Gng véi danh sach
duoc chon)

Nam | 2018 '%T m kiém 56 trinh ki S6d
v" Bude 2: Nhap diéu kién tim kiém, va 4n 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 thuc hién:
v’ Buéc 1: Trén danh sach, kich link Tim kiém.

Hom nay - Hom gua - Tuan qua { Tim kiém

v" Buée 2: Man hinh tim kiém dugc hién thi cac tiéu chi tim kiém twong tng
v6i1 danh sach dang lam viéc.

Tim kiém vén ban

S6 ky higu Loai vén ban .
|

Trich yéu

Co quan ban hanh Sé céng van v

PE nhdan VB Chon CB nhén VB Chon

D6 mat .| Dékhin .
. Tir ngay Bén ngay

i 01/01/2018 SO 07/09/2018

pTimkiém | @ Lam lai

v Buéc 3: Nguoi dung thuc hién tim kiém theo cac ddi twong duge chon,
chuong trinh s& hién thi danh sach két qua twong tmg & danh sach bén
dudi.

II. CAC CHUC NANG QUAN TRI HE THONG
1. Quan ly don vi/ phong ban
a) Muc dich: Cho phép nguoi dung quan 1y cay don vi trén hé thong.
b) Cac buwéc thuc hién:
v' Buée 1: Chon menu Quan tri hé théng > click chudt phai vao don vi/
phong ban can thyc hién thay d6i thong tin, man hinh hién thi:

Cuc Cong nghé thong tin — Bo Tu phap 3



Heé thdng vin ban diéu hanh — B6 Tu phap

BO TU/PHAP
6GNG VAN BAN VA BIEU HANH .
B3 BANLAM VIEC B QUAN LY CONG VIEC

Danh sach don vi

Bi VAN BAN BEN

Bi VAN BAN I

Danh sach phong ban

I VuF
LT

4 | [B& ti phap| alE,
L Vul o Ta0 Gon vi con ] 14
LR @ spadonv
. WF . .
) v B Xeadonsi

1 Thay déi trang
thai hoat déng

‘

| Cuc Ké hoach - Tai chinh

). Vu Thi dua - Khen thuéng

. Téng cuc Thi hanh an dan sw

|, Cuc Kiém tra Van ban quy pham phép

|, Cuc Ho tich, qudc tich, chung thuc

). Cuc Con nudi -

+ [] Danh muc chirc néing

Quén Iy vai trd

Quan I quyén s
Quén Ij menu
Quén Iy danh mue P)

Log hé théng

Quén Ij tham 8 hé théng
Quan Ij API

Céu hinh théng tin lién théng P

I, Bd tv phap

i Van phong B&

|| Van phang Bang - Boan thé.

J Trung tam Ly lich Tur phap Quéc gia

Ji Hoc vién Tu phép

Thanh tra B

. Phang Thanh tra hanh chinh

i Phang Thanh tra chuyén nganh
| Phang Tiép edng dén va Giai quyét khi
)\ Phong Giam sét, Kigm tra va x1 Iy sau

) Phong Thu vién

)\ Ban Thu kjf

|\ Phéng Téng hep va Kiém sodt thil tuc
J\ Phang Té chirc - Hanh chinh

) Phong Truyén thong

) Phong Luu trix

J. Phang Tai chinh - K& todn

) Phing Quén tri

) Baové co quan

|\ Boixe

J\ Van phéng Boan Thanh nién

J\ Phong Hanh chinh - Téng hop
. Phong Tiép nhan va Xi I thong tin
. Phong Di ligu L lich Tu phap

|\ Car s tai thanh phd H& Chi Minh
Ji Phang T4 chiic can b

J. Phang Hanh chinh - Téng hop

i Phong Dao tao

)\ Phang Céng ta

£ QUAN TRI HE THONG

v Budrc 2: Click chon thao tac xu 1y

(@)

duoc chon

Sira don vi: Thay doi thong tin don vi
Xo0a don vi: X06a don vi
Thay ddi trang thai hoat dong: Chuyén ddi trang thai hoat dong

SPADMIN - _‘ DS Quan tri Hwéng dén st dung Dang xudt

don vi( Khong hoat dong don vi s€ dugc dé mo)

e Luu y: Danh sach phong ban hién thi danh sach cac phong ban thudc don
vi duoc click chon trén danh sach don vi

v" Bude 3: Cap nhat cac truong thong tin hop 1€ -> Cap nhét

2. Quan ly ngwoi dung
a) Muc dich: Cho phép quan trj h¢ thong quéan 1y danh sach nguoi dung tmg véi

tung don vi

b) Cac bwéc thue hién
v' Buée 1: Chon menu Quan tri hé théng > click chon don vi/ phong ban
can quan 1y tai khoan nguoi dung, danh sach tai khoan tng véi timg phong

ban/ don vi dugc chon hién thi:

BO TU PHA

AP
HE THGNG VAN BAN VA BIEU HANH

B BANLAMVIEC [ VANBANDEN [B1 QUAN LY CONG VIEC

Danh sich dom vi

B3 VAN BAN BI

Danh sach phong ban

s ) Botw phap =
M . .

J\ Vu Phap lugt Quéc té
|| Vu Phd bién Gido duc Phap luat
|, Vu Té chirc can bd
|\ Vu Hop tac quic té
J. Cuc K& hoach - Tai chinh
. Vu Thi dua - Khen thusng
¢ ) Téngcuc Thi hanh 4n dan sy
/. Cuc Kiém tra Van ban quy pham phap
J. CucHp tich, quéc tich, chimg thure

). Cuc Con nusi -

‘ >

Vy Phap luat Hinh su - hanh chinh
ong

. Phong Phép luat hanh chinh v& Téng hop

. Phong Phép luat té chirc bd méy nha nudc

3p IUat Ninh &

s ] Danh muc chirc ning
Quan Iy vai tro

Quan 1y quyén

Quén I menu

Quan I danh mue

Log hé théng

Quan I tham s6 hé théng
Quan Iy API

Céu hinh thong tin lién thong

Danh siach ngudi dung
ing véi don vi, phong ban
duoc chon

£ QUAN TRI HE THONG

Danh sach Nguw#i ding , Nguoi dai dién: Nguyén Thi Kim Thoa

Thémmoi | ResetMK

Nhap tir knéa
STT Hotén Tai khoan Chirc vy Hoatdéng QT skra  Xéa
0 Nguy&n Thi Té Nga ngantt PG Vy treéng Hoat dang & & @ -
0 Trén Van Diing tvdung PhG Vy treong Hoat dang & 4 @
0 Vy Phap ludt hinh si - hanh chinh vivplhshe Hoat dang & & @
3 Nguy&n Thi Hanh hanhnt PhG Vy treong Hoat dang & 4 @
2 Nguyén Van Hoan hoannv Pho Vu tredng Hoat déng & 4 o
1 Nguyén Thi Kim Thoa thoantk Vu trusng Hoat déng & 4 S
0 Vu Phap ludt hinh sy - hanh chinh plhshe Hoat déng & 4 ok
“« o« . > o» 20 v banghitrén trang 177G

Kiém nhigm

SPADMIN ,_‘ DS Quan tri Hwéng dan si¥dung Dang xudt

Tim toan by

Tao don vi con: Thém mdi don vi phong ban tryc thudc don vi

Cuc Cong ngh¢ thong tin — Bo Tu phap




Hé théng van ban diéu hanh — B6 Tu phap

v' Buére 2: Lya chon chirc ning twong tmg véi thao tac mudn xur 1y:
Thém méi: Thém mai cho don vi
Reset MK : Dit lai mét khau cho nguoi dung
Di chuyén: Di chuyén nguoi dung tir don vi/ phong ban ndy sang

(@)
(@)
@)

@)
@)

don vi/ phong ban khéc.

Kiém nhiém: Pat 1 nguoi dung & 2 don vi/ phong ban

Chon ngudi dai dién: Chon nguoi dai dién cho don vi/ phong ban
v" Budée 3: Nhap hop 1€ cac truong thong tin -> click Cap nhat
% Dé phan quyén cho ngudi dung thue hién cac thao tac sau:

v' Bude 1: Trén danh sach nguoi dung chon nat Phan quyén

Danh sach Ngwéi ding | Ngu#i dai dién: Lé Thi Van Anh

. STT  Hotén Tai khodn Chirc vu Hoatdéng QT Sra Xoa
0 L& Thi Van Anh Itvanh Hoat déng 13 & il
0 L& Kim Dung dunglk Hoat déing [ & i
0 L& Thi Héa hoalt Hoat déng - 4 il
0 Nguyén Phireng Anh nguyenphu._. Hoat déng & i
0 Nguyén Hai Yén yennh Hoat déng = [E4 | m
“ “ - » » 20 v  ban ghitrén trang 1515 O
v Budc 2: Man hinh phan quyén hién thi, nhap day du cac thong tin
Gan guyén Nguovi dang m

Bon vi

Danh sach vai tro

Danh sach quyén(”)

Vu Phap luat Hinh sv - hanh chinh

é Chon don vi l

[C] Van the co quan

[ Vaitro thu ky

[[] Bai dién phang ban
[ Van thu don vi

[] Chanh van phang bd
[ Pai dién don vi

[ Lanh dao don vi

[] Chanh van phang don vi
[J Chuyén vién

[ Van thu phéng ban
[ Lanh dao Ba

1=

Tich chon quyén hoijc vai trd
cho nguoi dimg

)

[ 11.Chuyén van ban
1116.Chuyén néi ba don vi
1114.Chuyén 1anh dao don vi
1113.Chuyén don vi
1112.Chuyén phéng ban
1111.Chuyén ca nhan
1109.Chuyén trong bé
1108.Chuyén ngoai don vi
1107.Chuyén trong don vi
1106.Chuyén trong phang
1105.Trinh trong phang
1104.Trinh trong don vi
1103.Trinh cdp b
1102.Trinh don vi trén
1115.Trinh phong ban trén
[ 15.Van bén chi dao didu hanh

ooooooooooogoogd

[ 1506.Quén tri van ban chi dao diéu hanh bé

Cuc Cong ngh¢ thong tin — Bo Tu phap



Heé thdng vin ban diéu hanh — B6 Tu phap

v Luwu y: Khi phin quyén theo vai tro, ngudi ding duogc st dung tat ca

cac quyen da cap cho vai tro gan voi nguoi dung.

v" Budrce 3: Click Cap nhit

3. Quan ly vai tro
a) Muc dich: Cho phép nguoi dung quan ly, thém/sira/x6a danh sach vai tro
(nhém nguoi dung) trén toan hé thong.

b) Thém méi Vai tro

v Buée 1: Chon menu Quin tri h¢ théng > Danh muc chirc ning >

Quan ly vai tro.

BO TU PHA

AP
HE THONG VAN BAN VA BIEU HANH

B BANLAMVIEC B3 VANBANDEN [ QUANLYCONGVIEC [B§ VAN BAN DI

Danh sach don vi

+ Thém méi

s | [BG tw phap
|, Vu Cécvan dé chung vé x4y dung phi
I Vu Phap ludt Hinh sur - hanh chinh
Vu Phép luét Dén su - Kinh t
Vy Phap ludt Quéc té
Vu Phé bién Gigo duc Phap ludt
I, Vu Té chirc can b
Vu Hop téc quéc té
|, Vuhoptac qubc té
J\ Cuc Ké hoach Tai chinh
)\ Vu Thi dua Khen thugng
& ) Téngcuc Thi hénh &n dan su
Cuyc Kiém tra Van ban quy pham phap.
Cuc Kidm soat thd tuc hanh chinh
‘ »

Ji Chuyén vién
. Chanh vén phong don vi

Van th phong ban

Lanh dao don vi
Bai dién don vi
Chanh vén phong by

. Vén th don vi

Dai dién phong ban
Vai trd this kj

. Van th co quan
. Trdng phong

[} Danh muc chirc néing

[ auannquyen
[} Quan Iy menu

L} Quén I danh muc

|} Logh& théng

[ Quan Iy tham <8 hg théng

3 Quan Iy AP|

v" Buéc 2:

TU PHAP

Tigu d&("}

Mé ta

Quyén clia vai trd

QUAN TRI HE THONG - DS Quan tri Hwong dan st dung  Dang xuat

a [] 15.Vén ban chi Gao didu hanh

[] 1506.Quan tri van ban chi dao didu hanh bé
[] 1505.Quén tri van ban chi dao diu hanh
[ 1504 Duyét

[ 1503.Thém méi

[ 1502.Sira

[ 1501Xéa

5 [ 14.Lanh dao

[] 1406.Chanh van phong

[ 1405.Giao dién lanh dao

[] 1404 Theo dsi du thao/phiéu trinh
[0 1403.Theo di don dbc van ban dén
[ 1402.Lanh dao Co quan/ Don vi

[] 1401.Lanh dao vén phong

s [ 13.Quanly by quyén

[/1301.Quan Iy iy quyén
[ 12.Trinh van ban

& [0 11.Chuyén van ban

[ 1116.Chuyén ni bd don vi
[ 1115.Trinh phong ban trén

Chon Thém méi. Man hinh hién thi form Thém méi vai trd phia
bén phai man hinh nhu sau:

HE THONG VAN BAN VA BIEU HANH

B BANLAMVIEC B VANBANDEN [ QUANLYCONGVIEC [Bi VAN BANBI

Danh sach don vi

+ Thém méi

£ QUAN TR| HE THONG

QUAN TRI HE THONG ,. DS Quan tri Hwéng dan st dung  Déng xudt

s |/[BG tw phap
|, Vu Cacvin dé chung v& xay dung ph:
). Vu Phap luat Hinh st - hanh chinh
I Vu Phap ludt Dan su - Kinh t&
J. VuPhap luét Quécté
|\ Vu Phé bién Gigo duc Phap ludt
I, Vu T chirc can bo
J\ Vu Hop tac qucté
|| Vuhoptac qubc té
J\ Cuc K& hoach Tai chinh
). Vu Thi dua Khen thugng
i |} Téngcuc Thi hénh &n dan su
|, CucKiém tra Van ban quy pham phap
J. Cuc Kidm soat thd tuc hanh chinh
‘

. Chanh vén phong don vi

Van th phong ban
Chuyén vign

Lanh dao don vi
Bai dién don vi

| Chnh van phong b
. Van the don vi

Bai dién phong ban
Vai tro thu kit

| Van the co quan
J Trudng phong

« [} Danh muc chize néng
D
|} Quan Iy quyén

L] Quén iy menu

[} Quén Iy danh muc

L1 Loghé théng

|} Quan Iy tham <8 hg théng

3 Quan Ij AP|

Tiéu dé()

Mo ta

Quyén ciia vai trd

s [] 15.Van ban chi dao diéu hanh

[J 1506.Quén tr van ban chi dao diu hanh b3
[J 1505.Quan t van ban chi dao diéu hanh
[ 1504Duyét

O 1503.Thém mai

O 1502.5%a

O 1501Xéa

a [] 14L&nhdao

[ 1406.Chanh van phong

[ 1405.Giao dign lanh dao

[ 1404 Theo dai du thao/phidu trinh
[] 1403.Theo dbi don dée vén ban dén
[ 1402L&nh dao Co quan/ Bon i
[J 1401.L&nh dac vén phong

+ [ 13.Quany dy quyén

[[1301.Gun Iy &y quyén
[0 12 Trinhvanban

4 [ 11.Chuyén van ban

[ 1116.Chuyén ni bd don vi
[J 1115 Trinh phong ban trén

v' Bude 3: Nhip day du thdng tin vai trd vao form thém méi. Cac trudng cé
dau (*) bat budc phai nhép.

Luwu y: Tich chon cac Quyén tuong tng cua vai tro.

Cuc Cong ngh¢ thong tin — Bo Tu phap



Heé thdng vin ban diéu hanh — B6 Tu phap

v' Buéc 4: Bam Cép nhit dé luu thong tin Vai tro can thém méi vao CSDL;
Biam Nhap lai dé 1am méi tit ca cac trudng thong tin trén form; Bam
Pong lai dé dong form thém méi Vai tro.
* Luwu y: Cac can bd mudn Stra/Xoa vai tro, ¢ thé thuc hién cac budc tuong
tu nhu muc 3. Cac thao tac thuc hién chung
4. Quin ly quyén
a) Muc dich: Cho phép nguoi quan tri thém/stra/x6a vai tro gan cho nguoi dung
nguoi dung.
b) Thém quyén gan cho vai tro/ngudi dung
v" Buée 1: Chon chirc ning Quan tri h¢ thong > Danh muc chirc niing >

Quan 1y quyén.

BO TU PHAP
HE THONG VAN BAN VA BIEU HANH

B VANBANDEN By QUANLYCONG VIEC [ VANBANBI

'QUAN TRIHE THONG - ?‘. DS Quantri Hwdng dan st dung Dang xudt

B3 BANLAM VIEC

£ QUAN TRI HE THONG

Danh séch don vi Danh sach Quyén

Vu Cac vén 64 chung vé xay dung phi

Vu Phap ludt Hinh s - hanh chinh s || 15.Van ban chidao didu hanh
Vu Phép luét Dén su - Kinh té [ 1506.Quan tri van ban chi dao didu hanh bd
Vu Phap lugt Quéc té [ 1505.Quén tri van ban chi dao diéu hanh
Vu Ph§ bién Gido duc Phap ludt [} 1504 Duyét
Vu Té chirc cén b [ 1503.Thém méi
Vu Hop téc quécté [ 1502502
Vu hop téc quéc té [] 1501.x0a
Cuc Ké hoach Tai chinh 4 || 14Lanh dao
Vu Thi dua Khen thugng 1406.Chanh vén phong
» ) Téng cuc Thi hanh an dan sw 1405 Giao dién lnh dao

Cuc Kiém tra V&n ban quy pham phép
Cyc Kiém soat thii tyc hanh chinh ~ ~
’

1404.Theo thao/phidu trinh
1403.Theo n déc van ban dén
1402 Lénh dao Co quan’ Bon vi “
1401.Lnh dao véin phong
3.Quan Iy ty quyén
[} 1301.Quan Iy dy quyén

DODDOC

.

2.Trinh vén bén
1.Chuyén van ban

[} Quan I danh muc .
[} Logh& théng 1116.Chuyén néi b don vi

Quén I tham s hé théng 1115 Trinh phong ban trén
Quén Iy API 1114.Chuyén lanh dao don vi
1113.Chuyén don vi
1112.Chuyén phang ban
1111.Chuyén ca nhan
1109.Chuyén trong bd
1108.Chuyén ngoai don vi
1107 Chuyén trong don vi
1106.Chuyén trong phong
1105.Trinh trong phong
1104.Trinh trona don vi e

DOoODODDDODODODLC

v' Budre 2: Tai giao dién Quan 1y Quyén, thyc hién thém méi quyén nhu sau:

[} Vén ban digu hanh x  + - x
& C  (® Knhoéng bio mét | vbbtp.ungdungtructuyen.vn/Pages/quan-tri-he-thong.aspx
BO TU PHAP.
THONG VAN BAN VA DIEU HANH

B BANLAMVIEC B VANBANPEN [ QUANLYCONGVIEC [ VANBAN®I & QUAN TRIHE THONG

Danh séch don vi b

anh sach Quyén
4L sowphp N M 1. 8@t dung chnkc ning nay e thém
Vu Céc vén dé chung vé xay dung phi _\1 méi quyen Khéng cé cha

Vu Phép ludt Hinh s - hanh chinh 4 | [15.Van ban chi dao dieu hanh

Vu Phap luat Dan su - Kinh té 1506.Quan tri van ban chi dao diéu hanh bs
Vu Phap luat Quéc té 1505.Quén tri van ban chi dao diéu hanh

Vu Phd bién Gido duc Phap luat [ 1504 Duyét

Vu Té chirc cén b [ 1503.Thém méi

Vu Hop téc quécté [] 1502502

Vu hop téc quéc té ] 1501.X6a

Cuc Ké hoach Tai chinh 4 || 14Lanh dao

Vu Thi dua Khen thuéng 1406.Chanh vén phong
b Téng cuc Thi hanh &n dan s 1405 Giao dién lnh dao

Cuc Kiém tra V&n ban quy pham phép
Cyc Kidm soat thii tye hanh chinh ~ ~

1404.Theo di
1403.Theo doi

thao/phidu trinh
n déc van ban dén

DODDOC

a_ 1402 Lénh dao Co quan/ Bon vi «
4[] Danh myc chirc néng 1 1401.Lanh dao vén phang
[] Quan If vai trd 4[] 13.Quan Iy dy quyén
||[Quén 1y quyén| (] 1301.Quan I by quyén
(] Quan Iy menu [} 12.Trinh vén ban
[} Quany danh muc + || [11.Chuyén vén in] 2. Chon quyén=>>
[ Log h& théng 1116.¢ + Tao Quyan con Clik chudt phai, chon

Quén 1y tham s8 hé théng
> Quan Iy API

11151 2 Sia quyén Tao Quyén con dé

thém mdi quyén con

11140 g x6a quyén
3G

1112.Chuyén phang ban
1111.Chuyén ca nhan
1109.Chuyén trong b3
1108.Chuyén ngodi don vi
1107 Chuyén trong don vi
1106.Chuyén trong phong
1105.Trinh trang phong

] e ) | )

1104 Trinh trona don vi M

Man hinh form Thém méi Quyén hién thi:

Cuc Cong nghé thong tin — By Tu phap 7



Hé théng van ban diéu hanh — B6 Tu phap

Thém mai Quyén n X
Tiéu d&()

ME guyén

Al Nhip lai (Alt+R)

v Buée 3: Nhap diy du cac thong tin can thiét. Cac trudng c6 diu (*) bét
budc phai nhap.

v' Buée 4: Bim Cap nhét dé luu thong tin Quyén can thém méi vao CSDL;
Bim Nhép lai dé lam méi tit ca cac truong thong tin trén form; Bim
Pong lai ¢ dong form thém mai Quyén.

% Luwru y: Cac can bo mudn Stra/X6a quyén, c6 thé thyc hién cac budc twong
tu nhu muc 3. Cac thao tac thuc hién chung

5. Quan ly menu
a) Muc dich: Cho nguoi quan tri quan ly thém/stra/x6a cac menu va cac loai
trang thai van ban hién thi trén hé théng.
b) Thém méi menu: Pé thuc hién chiic ning nay, ngudi dung can thyc hién cac
thao tac sau day:
v" Buée 1: Chon chirc ning Quan tri hé thong > Danh muc chirc niing >
Quin ly menu.

BO TU"

HETH AN VA DIEU HANH|

B BANLAMVIEC B3 VANBANDEN [ QUANLYCONGVIEC [y VANBANDI 4 QUAN TRIHE THONG

Danh sach don v

QUAN TRIHE THONG - BOTUPHAP | DS Quan tri Hwong dén sirdung Dang xudt

Danh sach Menu

B6 tu phap

. . Thém méi
Vu Cac vén dé chung v& xdy dung phi
Vu Phép luét Hinh su - hanh chinh STT  Tiéuad Dweng din Menu cha ska  X6a
Vy Phap lujt Dan sy - Kinh t
Vu Phap lut Quéc té o CEmEE
Vu Phé bién Gido duc Phap ludt
Vu Té chirc cén ba o Menu doc Z ®
Vu Hop tac quic té
Vu hoptac quéc té N
Cuc K& hoach Ti chinh 4 Céngviec e ®
Vu Thi dua Khen thugng
Téng cyc Thi hanh an dan su 15 Ban lam viéc = B
Cuc Kiém tra Van ban quy pham phép
Cuc Kiém soat thil tuc hanh chinh ~ ~7, o .
8 16 Banlamvige doc @ B
+ [ ][Danh muc chirc nang !
] Quan Iy vai tro 21 Bao cio @ i
Quén I quyén
T Quan 1 danh mic
Log hé théng L
= N v Menu cha: B
| Quan i tham sé hé thing enu cha: Bao cao
» [] Quanly API . .
0 Béo cdo tng hop vn ban dén /IVBDH/BaoCao/VanBanDen/BaoCaoTongHop.aspx Béo céo Z @
1 6 dang kf van ban dén /IVBDH/BaoCaolVanBanDen/pFormBaoCaoSoDangKy.aspx Béo céo =z B
1 In 56 van ban di /IVBDH/BaoCaa/VanBanDi/pFormBacCaolnSo.aspx Béo céo . ®

v" Bwde 2: Tai giao dién Quan Iy menu, chon chirc ning Thém méi
Man hinh form Thém méi menu hién thi:

Cuc Cong nghé thong tin — Bo Tu phap 8



Hé théng van ban diéu hanh — B6 Tu phap

Thém mai Menu

Tiéu dé(s)

Menu cip cha

STT

Buirng dan link

Buing dan
UserConirol

Buirng dan di liéu
Loai menu

Icon

Quyén

17

+ [ 15.Van ban chi dao diéu hanh
[ 1504.Cong khai
] 1503.X6a
[ 1502 Sira
[ 1501.Thém mgi
+ [ 14.L&nh dao
[ 1404 Theo ddi dy thao/phidu trinh
[ 1403 Theo dai d6n déc van ban dén

AANTS N Bmln Amm MA

Cap nhdt (Alt+S) ILEERG

v Buée 3: Nhap day du cac thong tin can thiét. Cac truong c6 dau (*) bat
budc phai nhép.
v' Budée 4: Bam Céap nhat dé luu thong tin menu can thém méi vao CSDL;
Bim Nhip lai dé lam mdi tat ca cac truong thong tin trén form; Bim

Pong lai dé dong form thém méi menu.
* Luwu y: Cac can bd mudn Stra/Xéa menu, c6 thé thuc hién cac bude tuong
tu nhu muc 3. Cac thao tac thuc hién chung

6. Quan ly danh muc
a) Muc dich: Cho nguoi quan tri quan ly thém/stra/x6a cac danh muc dung
chung trén hé théng nhu danh myuc Chtrc vy; Co quan ban hanh, Loai van ban;
Nguoi ky, Linh vyec ....

b) Thém méi ban ghi ciia danh muc: Cac danh muc dugc thém/stra/xoa bang
cac thao tac twong ty nhau. Pé thyc hién chirc ning ndy, nguoi dung can thuc

hién céc thao tac sau day:

Vi du thém md1 mot Chire vu:

v" Buée 1: Chon chirc ning Quin tri hé thong > Danh muc chitc niing >
Quaén ly danh muc.

v" Bwée 2: Thong tin cac loai Danh muc hién thi & cot bén canh, chon Danh

muc Thong tin churc vy.
Danh sach Thong tin chirc vu hién thi ra man hinh chinh:

Cuc Cong ngh¢ thong tin — Bo Tu phap



Hé théng van ban diéu hanh — B6 Tu phap

EO T PHAF . QUAN TRIHE THONG - BO TUPHAR | DS Quan tri Hudng dén sir dung Dang xudt
HE TH AN VA BIEU HANH) A
B BANLAMVIEC [ VANBANDEN [ QUANLYCONGVIEC [ VAN BAN BI I-ﬂ QUAN TR| HE THONG I
Danh sich don vi < || ek 5 o
[Danh mge ehie ve ] Danh séch chirc vy
Bowphip . _SCoquenpante Xudt excel
Vu Céc vén d& chung vé xdy dung phi | Bomat
Vu Phép luat Hinh st - hanh chinh [} Dakhin sTT | Tewad . sira | xoa
Vu Phap luat Dan s - Kinh té | Loai van ban
Vu Phap luat Quéc té S vanban o N
R = 0 Ph6 Chanh Thanh tr @
Vu Phd bién Giso duc Phap ludt [ Nousiky © Chanh Thanh tra &
Vu Té chirc can bd ] Linh vue
Vu Hop tic quic té | Danh muc cép béc 0 Thir trugng & !
Vu hop téc qubc t& | Pang ky xin s
Cyc K& hoach Tai chinh ] Quén Iy ma dinh danh o Chuyén vien chinh z @
Vu Thi gua Khen thudng
Téng cuc Thi hanh an dén su o )
Cuyc Kiém tra Van ban quy pham phap 0 TEHEDEY <4 &
Cuc Kiém sodt thi tyc hanh chinh ~ ~
4 o Thu vién vién Z ®
4 [} Danh muc chiic ning !
Quan I§ vai tro
oo ] Thu vién chinh Z ®
(] Quan Iy quyén
Quén [f meny
[|| Quan Iy danh myc] | 1] Truéng khoa @ @
[ Quén Iy tham s6 hé théng 0 Trubng co 56 z ®
> ] Quanlj API
0 Giang vién Z ®
] Ki strtin hoc . '
“ - 2 3 4 5 oo 20 v banghitrén trang 1200210 &

v" Budre 3: Trén danh sach, chon chirc ning Thém méi
Man hinh form Thém méi chirc vu hién thi:
Thém moi Chirc vu = x
Tén chiic vu() |

STT

%)

Viét tt

Cap nhat (Alt+G) [ENGEIETRAA L)

v Budée 4: Nhap day du cac thong tin can thiét. Cac truong c6 dau (*) bat
budc phai nhap.
v Buéc 4: Bam Cap nhit dé luu thong tin chic vu cin thém méi vao
CSDL; Bam Nhép lai dé lam méi tit ca cac truong thong tin trén form;
Bam Pong lai dé dong form thém méi chire vu.
¢ Luwu y: Cac can bo mudn Stra/X6a menu, ¢ thé thuc hién cac budc tuong
tu nhu muc 3. Cac thao tac thuc hién chung
7. Log hé thong
a) Muc dich: Cho nguoi dung 1a quan tri hé théng hodc ngudi dung thudc Co
quan, Pon vi duoc phan quyén quan 1y log ctia hé thong.
b) Quan Iy log: Dé thuc hién chirc ning niy, ngudi dung can thyc hién cac thao
tac sau day:
v" Buéc 1: Chon chirc ning Quén tri hé thong > Danh muc chirc niing >
Log hé thong.

Cuc Cong nghé thong tin — Bo Tu phap 10
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BO T P

g Hae :
HE THONG VAN BAN VA BIEU HANH

= BANLAMVIEC B VAN BAN DEN

Danh sdch don vi

_ ol

BEi VAN BANDI B DU THAO - PHIEU TRINH

Danh sach Ngw&i dang

- B tur phdp

Vu Phap luét Dan s - Kinh t&
Vu Phap ludt Qudc 18

Vu td chire cdn b

Vu Phé bién Gido duc Phép Iudt
Vu T4 chirc can bd

Vu Hop tac quic 1

Vu hop tac qudc té

Cuyc K& hoach Tai chinh

Vu Thi dua Khen thirdng

Téng cuc Thi hanh &n dan su

4 || Danh muc chirc ndng
_| Quéan Iy vai frd
| Quan Ij quyén

Cuyc Kiém tra Van ban quy pham phap luat ~
3

Vu Cdc van dé chung vé xay dung phdp lué
Vu Phap luét Hinh si - hanh chinh

Thei gian +

08:35 0111172018

08:33 0111172018

08:27 0111172018

08:25 0111172018

08:23 0141172018

08:22 0111172018

Tai khoan

vinhhg

vinhhg

Quan tri hé thdng

Van thw bé

V&n thir b

vinhhg

Quan fri hé théng

B BAOCAO B HO SOICONG VIE

Thao tac

Xem danh sach Danh muc

Xem danh sach Danh muc

Déng Nhap Hé Thong

Xem danh sdch Danh muc

DéEng Nhap Hé Théng

Xem danh séch Danh muc

Déng Nhap Hé Théng

& QUAN TRI HE THONG

] OU?H HE' menu 08:22 011172018

_||Log hé thong

Ti0an 1y tam o ne mong

08:21 01/11/2018  Van thur bd Xem danh séch Danh muc

e Ngoai ra nguoi ding c6 thé xem, x6a hodc cap nhat cac thong tin log SMS,
Log Email, Log ding nhap bang cach click vao timg chtrc ning twong ng.
8. Quan ly tham s h¢ thong
a) Muc dich: Cho nguoi dung 13 quan tri hé théng hodc ngudi dung thude Co
quan, Pon vi dugc phan quyén co thé thay ddi cac tham sé ciia hé thong cho
ca co quan hay theo ting don vi.
b) Quin ly tham s6 hé thong: Dé thuc hién thay ddi tham sé hé théng, Nguoi
ding can thyc hién céc thao tac sau day:
v" Buée 1: Chon chirc ning Quan tri hé thong > Danh muc chirc niing >
Quan Iy tham s hé thong
v Buéc 2: Tai diy nguoi dung co thé thay doi cac tham sb hé théng nhu:
mail cau hinh thém ngudi ding, quan 1y file, cau hinh thém ngudi ding,
c4u hinh quan 1y danh muc, word bao c4o vian ban dén ... nhu menu & bén
trai.
v Buée 3: D¢ thuc hién cdu hinh Giao viéc nhiéu 1an cho don vi, Chon don
vi can cdu hinh> chon Quan 1y tham sé hé théng> Giao cong viéc
nhiéu -> click nit Sira . Man hinh hién thj:

BO TU PHAP
HE THONG VAN BAN VA BIEU HANH

B BANLAMVIEC B VANBANPEN [ QUANLYCONGVIEC [ VANBANDI =% QUAN TRIHE THONG

SPADMIN nj. DS Quan tri Huromg dén st dung Béang xudt

Danh sach don vi Danh sach CAu hinh hé théng

‘

ID ¢ Téncdu hinh Sk Xéa

Téng cuc Thi hanh dn dén su

Cuc Kim tra Vén ban quy pham phép
Cuc Hé tich, quéc tich, ching thuc
Cuc Con nuéi

Cuc Tro giip phdp Iy .
Cue Dang ky quéc gia giao dich bioa| | ¥ NhomiLoai céu hinh: GlaoViechuki

Cuc B4 thubng nha nube

Cuc B4 tro Tw phap 67 glaoviec 73 &
Cyc Céng nghé théng tin -

Cuc Cong tac phia Nam X
Cuc Quin If x0r 1§ vipham hanh chinn ~  Nhom/Loai ciu hinh: NguoDunghacDinh 4
Vign Khoa hoe phap Iy
Tap chi Dan chd Phap luat . 66 null z @
Bao Phap ludt Vigt Nam -

.
|- .-.

122 ¢

20 v banghitréntrang

s [ |[Danh muc chirc néng
] Quanj vaitrd
] Quanly quyén
[ Quanl§ menu
[} Quanlj danh muc

Log hé thing

" |[Quan y tham 56 hé thong| |

[} Céu hinh théng tin lién théng

v' Buéc 5: Thuc hién sira doi lai cac thong tin:
o Giatri cdu hinh 12 0 néu cau hinh giao viéc 1 lan
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o Giatri cdu hinh 1a 1 néu cau hinh giao viéc nhiéu lan
Sau d6 click nat Cap nhat. Luu y d6i voi cac truong c6 dau (*) 1a bat
budc phai nhap.
e Dé thyc hién quan Iy tham sb hé thdng d6i véi cac danh muc con lai thao tac
tuong tu nhu cau hinh tham sé Giao viéc nhiéu lan.

Cuc Cong nghé thong tin — Bo Tu phap 12



