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iDesk 5.0 Phién ban 5.0

Tai liu huong dan sir dung van phong dién tir Ngay 02/01/2019
Lich si tai liéu

Phién ban Ghi chu Tac gia
19/01/2015 1.0 | Khung tai liéu huéng dan Tung Luong
12/01/2016 2.0 | Viét tai liéu hudng dan Nhi Tran
12/05/2016 3.0 | Cap nhat tai liéu huéng dan Nhi Tran
21/07/2017 4.0 | Cap nhat tai liéu huéng dan Thanh BUi
02/01/2019 5.0 | Cap nhat tai liéu hudng dan Nhu An
05/10/2019 Cap nhat tai liéu huéng dan Ngan Thu
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iDesk 5.0 Phién ban 5.0
Ngay 02/01/2019

Tai liéu hudng dan st dung vin phong dién tir

I. Giéi thiéu
1. Giéi thiéu tong quan
Trong hé thng, chuyén vién sé& thuc hién cac chic nang xir Iy chuyén mon trudc

khi guri va sau khi nhan nhiém vu duoc giao tir 1anh dao cap trén.

Tao van ban
chi dao diéu
hanh

Tao van
ban dw
thao

Tao ho so Tao phiéu
cong viéc trinh

Xer ly van
ban

Theo doi

2. Muc dich
- Giam luu tri gidy to vin ban
- Theo ddi, tim kiém, trinh ty, x&r 1y van ban, cdng viéc d& dang
- Theo doi danh gia cong viéc

- Cap nhat théng tin kip thoi chinh xac.

Il.  Ping nhip vao hé thong
1. Pang nhap
Nguoi ding mudn st dung hé thong iDesk, bat budc phai dang nhap véi tai khoan

cua minh.
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iDesk 5.0 Phién ban 5.0
Ngay 02/01/2019

Tai liéu hudng dan su dung vin phong dién tur

Cic bide diang nhip:
- Buéc 1:G3 duong din vao phan mém (vi duy: idesktest.inetcloud.vn) > sau d6 nhan
Enter.

- Bwéc 2: Nhap tai khoan va mat khau dang nhap nhu hinh sau:

[SCMLUTIONS

Total Talent Solutions

Dich vu iCloud Platform

Vui Idng nhap tai khoan va mét khdu dé st dung hé théng

chuyenvien01@thun @thunghiem.inetcloud.vn

Ghi nhe t6i Quén mat khau ?

&, Déng nhap

Hinh: Man hinh dang nhap
- Bwéc 3: Sau khi nhap thong tin day du, bAm vao "Ping nhap" dé vao hé thong
iDesk.
2. Ping xuat
Nhép chuét vao biéu tuong hinh tam giac ngugc mau trang ké bén goc phai cua tén

tai khoan dang duoc dang nhap. Sau d6 nhap chudt vao chirc ning “Ping xudt”
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iDesk 5.0 Phién ban 5.0
Ngay 02/01/2019

Tai liéu hudng dan st dung vin phong dién tir

2 Xin cho,
@ % ” O Chuy3n vién 01

& Thong tin ca nhan

@ Trong han & Tien ich
£ Vaitro

© Huwéng dan st dung

© Thong tin hé théng

(® Pang xuat

Hinh: Man hinh ddng xudt
3. P6i mat khau
- Buwéc 1:Nhép chudt vao biéu tuong hinh tam gidc mau trang ké bén goc phai cua
tén tai khoan dang duoc dang nhap. Sau d6 nhap chudt vao chic nang “Théng tin
cd nhan”

2 Xin chao, - o X "
Q ] ﬁ' Chuyénvién01v & Thoéng tin ca nhan

€» Thong tin ca nhan

|.'- Théng tin ca nhan

Q, Ma khoéa &rng dung
9 Trong han £ Tién ich \
I & Thay déi mat khiau I 4

L Vaitro

1) (2)
Hinh: Man hinh thay doi mat khau
- Bwéc 2: Thuc hién viéc thay d6i mat khau theo trinh  tu nhu sau:
- Nhap lai “mdt khdu ci”
- Nhap “madt khdu méi”
- Nhap lai xac nhan “mdt khdu méi”

- Chon “Péi mdt khdu” @ hoan thanh
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iDesk 5.0

Phién ban

5.0

Tai liéu hudng dan st dung vin phong dién tir

Ngay

02/01/2019

Thay déi mat khau

Vui ldng nhap mat khAu cii va mat khau méi dé thay ddi.

Mat khau cii (*)

Mat khau méi (*)

Xac nhan mat khau (*)

Dbi mat khdu

C Xéa trang

Hinh: Man hinh thay doi mat khau

Chire nang

1. Trang chu

Khi nguoi dung dang nhap thanh céng xuat hién giao dién trang cha

©

# Trang chu

© Vanbandén 0-
Q@ Vanbandi D~
== Céng visc O
@ Theo dbi l v
Q Tractu & tim kiém  +
Wil Béocdo & théngké +

L Vin phong dién tor

{

4 Lich 1am viéc

Tuan

Oy bannhindin gl < o]

Lich thir tu ngay 2/10/2019

Khong c6 dir liéu de hién thi

== Cong viéc
I Tra I vé viéc Quy dinh mikc gid cude 16i da theo quyét dinh ciia Chinh phil @ 25/09/2019

I [13/0D-VP] - Quy dinh vé vé thurc hién thang thur 01 © 2410972019

[ v/v kiem tra thong qua 2 lan © 07/08/2019|
W [11] - quy dinh © 24/05/2018]
[ [13/UBND-CT] - Chi dao trién khai chuong trinh tin hoc héa cho don vi @ 270472018

3 30,
¢1Q = B O Chayenvien e ™

¥ Van ban di

@ Chuwra doc

» Van ban di

¥ Van ban di 1
» Vin ban ndi bd 4 2
» Van ban dy thdo 12
» Phiéu trinh 1
» H& so cing vigc 2
» Van ban dén 1

1 [12] - Quy dinh mirc gid curdre ti da theo quyél dinh cda Chinh phd © 02/0372018]

I Tra I3 vé viéc Quy dinh didu kién kinh doanh thiét bi, phan mém nguy trang diing d& ghi am, ghi hinh, dinhvi  © 11/04/2018}
I Tra 13 vé vigc Tra 181 vé vidc Cong vin 04/CV-VPUBND nim 2017 canh bdo vé bién thé moi cia ma déctbng @ 3011172017}
tién Ransomware (m3 déc Petya) do Cuc An toan théng tin ban hanh

B Ké hoach thuc hién quy dinh didu kién kinh doanh thiét bi, phdn mém nguy trang dung dé ghi &m. ghi hinh, dinh @ 29/11/2017]
vi

I Cdng van 9589/VPCP-NN ndm 2017 xir If vén d& bdo néu vé phd rimg ty nhién tai huyén An L&o, tinh Binh @ 2011072017

Dinh do Van phéng Chinh phii ban hanh
© 18/10/2018

@ Phiéu trinh ky van ban

Hinh: Man hinh trang chu

HDSD.VPDTO05

Ban quyén thudc Cong ty iNet Solutions

Trang 9/73



iDesk 5.0

Phiénban 5.0

Tai liéu huéng dan sir dung vin phong dién tir

Ngay 02/01/2019

Trang chu duoc thiét ké thanh 4 khu vyc chinh:

Cay chire ning chinh (1): khong c6 thay ddi so véi phién ban trudce.
Lich lam viéc (2): dugc thiét ké rong hon cho ngudi ding c6 thé dé
dang theo doi va doc cac thong tin.

Cong viéc (3): Cho phép hién thi cac cong viéc lién quan dén nguoi
dung, théng b&o noi dung cac céng viéc méi xuat hién.

Xir Iy cdng viéc (4): Day 1a thay doi vu viét nhat caa phién ban mai
lan nay. Cho phép nhic nha ddi véi ngudi dung nhiing cong viéc
chua va dang xtr Iy. Giap ngudi dung tuong tic d& hon dbi vai nhiing
cong viéc nay.

Ngoai ra Tinh nang Tim kiém (5) ciing 1a mot chic ning kha th vi.
Cho phép nguoi dung cé thé tim kiém bat ki mot céng viéc hay vin
ban c6 trong tai khoan ngudi dung.

Luu y: : DI véi muc 4 X ly cdng viéc. Ty vao chic vu caa ngudi ding
s& hién thj cac noi dung nhic nho khac nhau. Sau day sé trinh bay chi tiét
cac tinh nang d6i véi chic vu chuyén vién:

» Van ban di 1
» Van ban di 1
£+ Dang xur ly
» Van ban di 1
» Van ban ndi bd 2
» Van ban duw thao 12
» Phiéu trinh 1
» HO sor cong viéc 2
» Van ban dén 1

Hinh: Cac cong viéc nhdc nhe danh cho Chuyén vién
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iDesk 5.0 Phién ban 5.0
Ngay 02/01/2019

Tai liéu hudng dan st dung vin phong dién tir

Nhéc nhé chuyén vién cac vian ban can xi ly:

- Vian ban di tré han xir ly can xir ly gap.
- Van ban di chua doc.
- Vin ban dang xir Iy bao gdm: Nhic nho cong viéc can xt 1y, Van ban du
thao, HO so cong viéc, Van ban dén,...
Click chon dé din dén cac viin ban can xir ly.
2. Vin ban dén
2.1. Xir ly chinh
Muc nay chira nhitng van ban ma chuyén vién nhan duoc voi trach nhiém la xui ly
chinh. Khi c6 van ban chuyén dén thi dudi goc trai man hinh may tinh cua ban sé& c6

théng bao cho ban biét.

. = 2 Xin chéo,
2 Vain phong dién tir CICNL N § Rt
#& Trang chd Tétca@® Tréhan @)
© vinbandéin @~ Viing menu X&' I vEn ban L B €« 2 R
»  Xir Iy chinh ‘{gm I 4 Tirknéatmkém + Q|| W [42/2017/ND-CP - 13/04/2017] Vé sira ddi, bd sung mét sé didu Nghj dinh sé 59/2015/ND-CP
P o ngay 18 thang 6 nam 2015 clia Chinh phu vé quén Iy dy an dau tw xay dyng
| hop xur ly . 23052017
B+ Oticv-ubnd HERE » Truémg phong (Trdn Thi Yén Nhi) va 1 nguéi khdc (3 thang trrérc)
Yéu chu theo ddi (2] én bén test 02 Flie dinh kém
Tréch nhigm: Xt Iy chinh 8] 42.signed.paf Y P
Van ban cin xem lai ) ' - P,
Lﬁas@(tdﬂléﬂ-ggm nhar'm" 2017 X Taive Can tai file v@ mdy thi click vao day
Van ban & biét Chinh phii, N i Y
Qe UL Y A3 ke © Theng tn van i
Q& Vanbandi o v thué dht, thué mat nuére trong Khu kinh té,
_ Khu cing nghé cao Cép CQBH: Co quan BH: Chinh pha
= Cong viéc o ™ Tréch nhigm: X 1§ chinh
£ Thong tin xir Iy
@ Theodol - B @ P 42/2017ND-CP "t 9 4
. S cninhnd o S Lanh Dao (Lanh Dao); Trudng phong (Tran Thi Yén Nhi); Trudng phong (Truéng Phong); Trudng
Q Tactudfmkiém [13/0472017] Vb sira 65, b5 sung mik =5 phang (Tang Thi Thily Duyén); Chuy8n Vién (Chuyén Vién); Chuyén vién (Chuyén vien 01)
di&u Nghi dinh sb 59/2015/NB-CP ngay 18
[l Bsocso & théng ké  ~ thang 6 nam 2015 clia Chinh phil vé quan Iy
dir 4n dAu t xay dirng
<] Tréch nhiém: X Iy chinh
Sbdén: 3

Han xtr ly: 21/04/2017 23:59

Hinh: Man hinh téng quat xi Iy van ban
2.1.1. Thao tac xir ly khi nhan viin ban dén
Cac bwdc thuc hién:
Buwéc 1: T man hinh Trang cha = Chon muc “Vin ban dén”-> tiép theo chon
“Xir ly chinh” mét giao dién xur 1y van ban hién ra cho phép ban lam viéc vai van

ban vira chon
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iDesk 5.0 Phién ban

Ngay

5.0
02/01/2019

Tai liéu hudng dan su dung vin phong dién tur

Buwéc 2: Nhap chudt vao van ban can xir ly = s& hién ra mot ving dit liéu méi véi
noi dung vin ban, c4c tai liu kém theo (néu c6) va cac y kién xu Iy lién quan. Tai
day s€ c0 cac churc nang cho ban xtr 1y nhu sau:

- Chuyén xtr ly

- Dé biét

- Hoan thanh

- Tao van ban du thao

- Tao hd so cong viéc

- Tra lai, thu hoi

- Xem thong tin xu ly

- Xem theo doi v.v...

# Trangchd Tétca@ Tréhan €
0 wrsmsn O S oo [ oot IR S
> X@ly chinh o4 Pangxirly 4 Tirkhéatmkidm <« Q. YY[42/2017/ND-CP - 13/04/2017] V& sira d © Dé biét dinh s6 59/2015/ND-CP
ngay 18 thang 6 nam 2015 cta Chinh phd + Hoan thanh dwng
Phéi hop xir Iy & S
E 7 01/cv-ubnd 8 +4 » Trudng phdng (TrAn Thi Yén Nhi) va 1 ngudi khac
Yéu cAu theo doi o van bn test 02 Q [ Tao dy thdo phan phdi van ban
—— Jrecinien SN chin & a2.signed.pdt [3 Tao phiéu trinh
Van ban can xem lai
& ¢ 35/2017/ND-CP Yy & Taivé & Tao hd so céng viéc
; Chinh phd
Van ban 6 bidt ‘p 7 e : * W Gan vao hd so cong viéc
Quy dinh v& thu tién s dung d4t, thu tién © Théng tin van ban : Hién th thém thong tin vén ban
Q@ Vanbandi 0 thué @ét, thué mat nuéc trong Khu kinh té, W Gan vao cong vigc
Khu cong nghé cao Cép CQBH: @ Saoy h phu
= Cong viée O Trach nhigm: X Iy chinh
& ~ Tra lai
= % Thong tin xi» ly
@ Theo doi v B 8 ¢ 42/2017/ND-CP s O Thu hdi
Chinh pht ¥
Lanh Dao (L&nh Bao); Treén| @ Déanh d4u la chua doc hong (Trwdng Phong); Trudng
Q Tactudtimkiém v SRR HEC 2 Rl ong (Tang Thi Thay Duyer] b vién (Chuyén vién 01)
Tt phong g Thi Thuy DUyernt & T3 phiéu aé xuét V!
didu Nghi dinh s6 59/2015/ND-CP ngay 18
|shl Béocdo & théngké v thang 6 nam 2015 cdia Chinh phi vé quan ly
o dy an dAu tu xay dung © Xem thong tin xir ly
Tréch nhigm: X Iy chinh @ Xem lich sz soan thao
sé b9 &fa Xem theo doi
Han xi Iy: 21/04/2017 23:59
@ 51/2016/QD-TTg 2016 ¥
Lightshot S hot
2O IESGL SETENENS [02/12/2016] V& mt s6 co ché tai chinh dic @
thit A4 wivi Cue Hann khAna Vgt Nam

Hinh: Man hinh chize nang xur Iy van ban

2.1.2. Chuyén xir 1y viin ban

Cac bwoc thuc hién:

Budc 1: Tirman hinh xem chi tiét vian ban > Bam vao biéu twong nit Sl
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Phién ban
Ngay

5.0
02/01/2019

iDesk 5.0

Tai liéu huéng dan sir dung vin phong dién tir

Buéc 2: Chon tén can bo can chuyén van ban. Mot cira s6 nho hién ra ciing véi danh
sach nhitng nguoi thude ddi twong ban vira chon (xem Hinh : Man hinh chuyén xu
1y van ban)

Buwéc 3: Bam nat “Pong ¥ dé hoan thanh budc chuyén xir 1y van ban. Khi d6 van

ban sé dugc chuyén vao muc “Pa xir 1y”.

lshl Béo co & théng ké  ~

didu Nghij dinh s 59/2015/ND-CP ngay 18
thang 6 ndm 2015 cdia Chinh phil vé& quan Iy
d An dAu tr xdy ding

Tré&ch nhiém: X ly chinh

Sb dén: 3

4 Trang chi Tétca@  Trd han
© vinbandén @~ m %
Xir Iy chinh s Trich yéu: Quy dinh v& thu tién st dung dét, thu tién thué d4t, thué mit nwée trong Khu kinh t&, Khu cdng
Pang xirly % -Q nghé cao
Phéi hop xi Iy (2] L
* O1/cv-ubnd b d © Théng tin xir Iy Chon ngudi xu ly van ban
Yéu cAu theo ddi (2] van ban test 02
Tréch nhigm: Xir Iy chinh I .
Van ban cin xem lai Xcr1y ehinh: |’ Chen nguwbvi, phéng ban xir Iy chinh
)  35/2017/ND-CP oy Chon ngudii phéi hgp x(r Iy védn ban
Vé&n ban dé biét Chinh phi / Phéi hop x Iy: — - —
Quy dinh v& thu tién st dung dét, thu tién I+ Chon ngudA, phing ban phol hew xir 1y
@ Vinbandi O~ thug dét, thué mat nudr trong Khu kinh té,
Khu cong nght cao Thém nguén theo déi | Thém théng tin chi dao
£ Congviec 0- Trach nhigm: X& Iy chinh
Han xie Iy : 03/08/2017 M Theigian: (o]
@ Theo ddi ~ 8 42/2017/ND-CP i+ 4
Chinh phii LY Do khén : Binh thudmng
Q Tractu & timkiém [13/04/2017) V& sira dbi, bd sung mét sb Ni dung :

Chon tiép tuc x(r ly (néu co)

yd

Han xir ly: 21/04/2017 23:59

| Tiép tuc xir Iy

& m 51/2016/QD-TTg ¥ Gl tin nhén sms dén ngui nhan

Lightshot Screenshot
3 [02/12/2018] V& mét s& cor ché tai chinh dac @

Gtri nhac nhé dén ngwai nhan

Hinh: Man hinh chuyén xit Iy véin ban

2.1.3. D¢ biét
Chte niang cho phép chuyén hd so sang trang thai “Dé biét”.

4 ’, A

Budéc 1: Tir Man hinh xir Iy viin ban bam vao biéu tugng =-
Buéc 2: Chon “Dé biét” trén thanh tac vy chuong trinh sé& hién thi hop thoai xéac

nhan xuat hién:
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Tai liéu huéng dan sir dung vin phong dién tir

Dé biét

Ghi chi:

Nhép ndi dung xtr ly hodc Ii do dé biét (néu cd).

v Béngy ERA:LLUC)

Hinh: Man hinh xi Iy dé biét
Buéc 3: Bam ndt “Péng y” thi van ban s& duoc chuyén vao muc “Vin ban dé
biét”.
2.1.4. Hoan thanh

Chtic ning nay cho phép chuyén trang thai van ban sang trang thai 1a “Hodn thanh”.

I4 ’, A -

Buwéc 1: Tir Man hinh xir 1y van ban bam vao biéu tuong =-
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Buéc 2: Chon “Hoan thanh” trén thanh tic vu chuong trinh s& hién thi hop thoai
xac nhan xuét hién;

Hoan thanh

N6i dung két qua coéng viéce:

Nhap ndi dung hoan thanh(néu cd).

Phan hdi cho nguai givi

v Béngy BREL:LLUE

Hinh: Man hinh xu ly hoan thanh
Buéc 3: Bidm nat “Pong y” thi van ban s& duoc chuyén vao muc “Pa xir 1y”.

* Pé tim xem lai nhitng vin bin did Chuyén xie Iy / Hoan thanh thi tim nhw thé
nao?

Nhiing van ban d Chuyén xa Iy / Hoan thanh can tim xem lai cac vin ban d6 thuc

hién cac budc nhu hinh sau:

# Trang chi Tatca@  Tréhan ©)

© vinbinaén Qv

i I v Dang xt ly r khéa tim kiém - Q
5i I VB tra lai
Phéi hop xt Iy 2] i) —
~
Yéu cu theo dbi Q VB héa téc

Pa xu |y 1

4n ban cA ' D3 chuyén
Van ban can xem lai o
D3 hoan thanh 19/04/2017 V¥
Van ban dé biét ' s6 20/2017/ND-CP cla Q

Chinh pht : Quy dinh vé quan Iy thué déi véi doanh

S laid £t ahialndifadeds

Hinh: Tim kiém lai cdc van bdn da xir ly
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Tai liéu hudng dan st dung vin phong dién tir

Ngay 02/01/2019

2.1.5. Xem thong tin xir ly

Trong qua trinh xt ly ban can xem lai tat ca cac thong tin xtr Iy van ban nay thi ban

thuc hién theo cac budc sau:

# Trang chi

© Vin bin dén 35 4

b Xir ly chinh m
Phéi ho xir [3]
Yeuchutheodsi )

Vé&n bén cln xem lgi o

Van bdn aé bidt

Q Venband (35}
= congvige 0
@ Theaddi ~

Q, Tacku&tmkiém
|l Bédo cdo & théng ké  ~

Tétcad Chura dg T s a PR
@ e goe i Click vao dé hién thj thém chic néng
T e e ] = F
Dangxirly 4| Tir khéa tim Kiém < T7[124/TB-Test - 09/06/2017] M test 2

¥ Viin thir phong TC-HC (van Thu) (1 thang trdrc)
5@ e 124/TB-Test

Sér Thang tin v Truyéin thng
[12/06/2017] Mtest 2

Tedch nhigm: X iy ehinh

Sb dén: 17

Sér Thiing tin va Truydn théng

O Théng tin viéin ban

Cép CQBH: Co quan BH:
E @ A 1237B-Test

S Théng tn vé Truyén théng
[12/06/2017] M test 1

Trach nhigm: Xir Iy chinh

sb adn; 16

£ Thang tin xir ly

m Gidm dbc (Giam Déc)

&

& @ P S9USTTTT-CNTT

S& Thang tin vh Truydn thong
[19/05/2017] Viv thiing B40 18p huéin s dung phin mém Quan
1§ vin bén vé Dibu hanh tai 05 don vj UBND huyén

Tréch mhigm: Xi I chinh

86 dén: 15

2016 ¥

Hinh: Man hinh xem théng tin xu Iy van ban

Buwéc 1: Tir man hinh dang xr Iy mot vian ban = click vao biéu twong == chon

“Xem thong tin xir Iy” = s& xuat hién mét trang man hinh xem chi tiét quéa trinh

xt ly bao gdm: van ban dy thao, hd so cong viéc (Néu nguroi nhdn xiz Iy ¢6 thao tac

soan VBDT trén vin ban dén ndy, hodc tao 1 HSCV tir VB dén thi méi ¢6 muc “Xem

thong tin xu ly )

# Trang chi

© vinbandén )~

b Xirly chinh @{
Phéi hop xi Iy (3]
Yeu chu theo d5i (3]

Van ban canxem i )

Van bén aé bit

Q@ Vvinbindi Q-
= Céng vige o v
@ Theo ddi v

Q Tractu & tim kidm

Ll Béocholihdng ke ~

Lightshot Screenshof

Tétci@)  Chuadoc Tré han €)

%

7 [17/2016/ND-CP - 17/03/2016] Sira déi, bd sung mat sé didu cua Nghj djnh sé 112/2013/ND-CP ngay 02 théng 10 nam 2013
quy djnh hinh thire xtr phat tryc xuit, bign phap tam gilr nguéi, 4p giai ngueri vi pham theo thi tuc hanh chinh va quan Iy
ngwei nwrére ngoai vi pham phap ludt Viét Nam trong thei gian 1am thi tyc tryc xudt.

BPang xirly  #| Tir khoa fim kiém

£ 8 #* 1490/08-UBND
UBND Tinh Binh Binh

[10405/2016] Phé duygt ké hoach la chon nha thiu Hang
muc: Di déi tuyén Ieéi dién 64 GPMB thi cng doan
Km0+00 - Km5+04D, thudc dy an BTXD duting QL18 (dogn
1ir Céing Quy Nhon aén giac QL1A)

Tréch nhigm: Xr I chinh

6 gén: 17

C6 1 vén ban rd I cho van ban nay

Ngdy vén bin Sk higu Trich yéu

07/04/2018 Thise hién sira 88i b8 sung dya vao Nahj dinh 86 112/2013/ND-CP ngay 02 théng 10 nam 2013

B8 0itte

[2804/2016] test van ban den 01
Tréch nhigm: Xir I chinh

86 adn: 15

0 xubt: ([{]) ngudi tham gia xir Iy

N&m trong hd sor cong vide

Ngay tao Nguwdi tao Trich ybu

18/05/2016 Ghuyén vign [Chuyén vién 01] Ludt vé méu va té bao gbc

B0
Viin biin dén 01
Tréich nhigm: Xir I chinh

&

B 122018
1a@ viin bdn chi dao
Trach nhigm: X0 I chinh

&

B &+ 17/2016/ND-CP
Chinh phil
[2310312016] Sira a8, bd sung mot sé aidu cila Nghi dinh s&
112/2013/NE-CP ngay 02 thang 10 nam 2013 quy dinh hinh
thirc xir phat tryc xudt, bign phap tlam GiTr ngui, 4p gidi
ngurd vl pham thea thi e hanh chinh va quén Iy ngudn
e ngodi vi pham phap kulit Vigt Nam trong ther gian lam
thil tuc tryc xudt
‘Tréich nhigm: Xr I chinh
86 aén: 1

5

2

Hinh: Man hinh xem théng tin xu Iy van ban
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Buéc 2: Dé quay lai vé ban dau click chudt vao biéu tuong

2.1.6. Thu hdi viin ban

Chtre nang nay cho phép thu hdi lai van ban da chuyén xir Iy dén cac tai khoan khac.
Cic budc thiec hi¢n:

Buée 1: Tir Man hinh xtr 1y van ban & Bam vao biéu tuong =" = Chon “Thu

hoi”

Bude 2: Chon tai khoan mudn thu hoi van ban.

, A , Thu hai [P \ \ ,
Budce 3: Bam nut dé hoan thanh tac vu.

x B qua =X
Irich yéu: Stra dbi, bd sung mét sb didu clia Nghj dinh sé 112/2013/NB-CP ngay 02 thang 10 nam 2013 quy dinh hinh thirc x(r phat tryc
xuét, bién phap tam gil ngwdi, ap giai ngudi vi pham theo thi tuc hanh chinh va quan Iy ngwdi nwéc ngoai vi pham phap luat
Viét Nam trong théi gian lam th tuc truc xuét.

Hiénthi1-1trongtdbngsé1 W < 1 | > W 2

Ngwi nhan Ghi chu Trang thai Ngay gtri Han xtr ly

IO Giam dbe Dang x& Iy 29/04/2016

Hinh: Man hinh thu hoi véin ban

2.1.7. Tralai van ban

Chtrc nang nay cho phép tra lai van ban cho nguoi gui téi khi chua dung ndi dung
hoac sai dia chi...
Cic b thire hién:
Buéc 1: Tir Man hinh xir Iy vin ban = Bam vao biéu tugng = ™ = Chon “tra lai”
Buwéc 2: Khi chon tra lai s& xuat hién 01 hop théng bao nhap 1y do tré lai. Cudi cung
bam nut “Pdng y” dé hoan thanh tra lai.
2.1.8. Saoy

Chtic nang nay cho phép chuyén vién sao y noi dung van ban dén (s& mat di phan

théng tin xi 1y, theo ddi trong ban géc)
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Buwée 1: Tir Man hinh xir 1y vin ban = Bam vao biéu tuong =" > Chon “Sao y”
Buéc 2: Khi chon sao y s& xuat hién 1 man hinh méi cho ban chon vin thu dé giri
di cho cac don vi. Cudi cing bam nat “Pong ¥ dé hoan thanh sao y. Khi d6 nhiing

van ban chon sao y s€ dugc chuyén vao muc “Van ban luu”.

Bangxirly & Tirkhoa tim kiém Q| ® [351“201TINB-CP -13/04/2017] Quy dinh @ Dé biét |tidn thué dat, thué mat nwéce trong Khul
kinh te, Khu céng nghé cao + Hoan thanh
& r* 01/cv-ubnd 230512017 V¥ » Van Thu (Van Thu Nhi01) (3 thang truérc)
vén bén test 02 [ Tao dy théo phan phéi van ban |
Tréch nhigm: X Iy chinh ) 42 signed.pa ¥ ©Ta0 phibu tinh
L X BIEAALE D5 & Téive & Tao hd so cong vise
[19/04/2017] Nghi dinh 36 20/2017/ND-CP cla ¥y I
Chinh phil : Quy dinh vé quan Iy thué déi véi doanh i —— W Gan vao hd so cdng viec I
nghiép cb giao dich lién két 9 W Gan vao cong vic
T X e Cép CQBH: Chinh phi
=~ Tra lai
E e 35/2017/ND-CP 130042017 3¢ £3 Théng tin xir Iy
Chinh pha Q @ Danh dAu la chua doc
Quy dinh vé thu tin si dyng c4t, thu tidn thus c4t, chuyén vién (ns chuyén vién { @ Tai phiéu dé xult 1&n vién (Hua Hong Hue); Phé TP (Phé Truéng
thu& mét nudre trong Khu kinh té, Khu céng nghé Phdng); Van thur iNet (iNet S¢ goc Tan); VT (Van Thu Hanh05); Phé Gidm déc (V8
cao Thj Kim Bich); Chuyén vién (€ @ Xem thang tin x( Iy \an Thu Tung (D& Thanh Ting); Lanh dao (iNet
Tréch nhiém: Xi¥ Iy chinh Solutions Test); Trudng phong . R ) Thanh Tang); Véan thu phong (Bai Déc Nhan); Phd
tdng giam déc (Nguyén Thant © Xem lich sir sogn théo Chuyén vién (Nguy&n Thj Trang); Chuyén vién
R aRECh N (Nguyn S§ Long); Truéng pt & Xem thea dai ‘rAn Thi Yén Nhi); Chuyén Vién (Chuyén Vién); van
Chich phd ® RS  thy (Van Thu Phang); Truéng promg trany g vy waysi; sesa Tri (Quan Tri), Chuyén vién phang test (iNet
[13/0472017] Vb sira 6, b sung mik s didu Nohi Solutions Test); Tridng phong (iNet Solutions Test); Chuyén vién (iNet Solutions Test); Chuyén vién 1 (Tan Truong);
dinh s 59/2015/ND-CP ngay 18 thang 6 ném 2015 Giam ddc (iNet Solutions Test); Phé gidm déc (Tan Truong); Lanh Dao (L&nh Bao); Lanh dao (Nguy&n Anh Huy);
clia Chinh phi vB quan If die &n ahu b x8y dymg Chuyén vién (Trn Thi Yén Nhi); Lanh dao (Bii D4c Nhan); CV {Luong Quang Tang), Vén The (Van Thu Nhi01);
Tréch nhigm: X Iy chinh Trwdng phang (Trudng Phong); Van thur phong TC-HC (Van Thu); Giam dbc (Giam Béc); Phé gidm déc (Nguydn Thi
Sb adn: 3 Trang); Chuyén vién TH-HC (Tran Thj Yén Nhi); Treéng phong (ns Tredng Phong); Phé Phéng (ns phé phang);
e AR e chuy&n vién (ns chuyén vién 1)

Hinh: Man hinh chon sao y van ban

x

Pang xirly 4 Tir khéa fim kiém ~qQ  Trich yéu: Quy dinh vé thu tign sir dyung d4t, thu tién thué d4t, thué mat nwée trong Khu kinh 1&, Khu cng nghé cao
van ban test
Trach nhigm: Xir Iy chinh Ghi cha

B & r* 20/2017/ND-CP 190412017 ¥

[19/04/2017] Nghi dinh s 20/2017/ND-CP clia ¥
Chinh phi : Quy dinh vé& quan Iy thué ¢éi véri doanh
nghigp cé giao dich lién két

Trach nhiém: Xir ly chinh

86 dén: 1
K r* 35/2017/ND-CP 13/04/2017 ¢
Chinh phi @

Quy dinh v& thu tién sir dyng dét, thu tién thus akt,
thué mét nwére trong Khu kinh té, Khu cBng nghé
cao

Trach nhiém: X{ ly chinh

Hinh: Man hinh chon vdin thu @é vao sé sao 'y

2.1.9. Xem theo doi
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Bwéc 1: Tir Man hinh xt 1y van ban & Bam vao biéu twong = > Chon “xem
theo doi”
Buwéc 2: Thong tin xu Iy chon “chi tiét xir Iy” hay xem dudi dang “So' d6 chuyén

van ban” va “so do nhan van ban”.

:

Sé/ky higu Ngdy vdn ban  Trich yéu Ngwi soan

Sira ddi, bd sung mot sd didu cla Nghi dinh s 112/2013/ND-CP ngay 02
thang 10 nam 2013 quy dinh hinh thirc x{r phat tryc xuét, bign phap tam gitr
nguwri, p gidi ngudi vi pham theo tha tuc hanh chinh va quan Iy ngudi nudc
ngodi vi pham phép luat Viét Nam trong thévi gian 1am thi tyc tryc xuét.

Tir khéa tim kiém Q 4 Théng tin xtr Iy: | Chi tiét xir iy ~

¥ M van the [Van Tho] (X

. Ngay tao: 23/03/2016 09:38:02
Trang thai: Hoan thanh [B& xem ndi dung van ban]
* @ 23/03/2016 lic 11:55:44 (1 ndm trude)
hd Gidm déc [Giam Déc) {EEITELIK
Trang thai: Ba tra lai [Da xem ndi dung van ban)]
= @ 25/03/2016 lic 09:38:19 (1 ndm trurde) : chwa XU Iy

¥ ) Van the [Vin Thel (EEIITTX

*° Trang thai: Hoan thanh [Da xem ndi dung vén ban]

3/ND-Inet 02/04/2016 Chuyén vién 01

4 Van The [Trdn Thi Yén Nhi]
Ngay thire hién: 22/04/2016 09:16:54
Trang théi: DA nhin
w © 28/03/2016 ldc 14:13:47 (1 ndm trude)
M Gidm aéc [Giam Déc] {EETTEIIE
Trang thai: Hoan thanh [Da xem ndi dung van ban)
* @ 29/04/2016 lac 10:16:27 (1 ndm trwdc)
Giam dbc [Giam Déc] (EETTEITN
Trang thai: Dang xtr ly [D3 xem ndi dung vén ban]

Trwéng phéng [Trémng Phang] ¢
Trang thai: Hoan thanh (Ngay hoan thanh: 07/04/2016) [Da xem ndi dung van ban]

Hinh: Xem theo déi dwéi dang chi tiét
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Tai liéu hudng dan st dung vin phong dién tir Ngay 02/01/2019

x

?
@ 17.signed.pdf
& Taivé
W Viin ban tra I
Sb/ky higu Ngay vén ban  Trich yéu Ngw&i soan
Sira ddi, bd sung mdt s didu cia Nghj dinh sé 112/2013/ND-CP ngay 02
hi 1 1 inh hinh thi t i h i
3ND-Inet 12016 thang 10 nam 2013 quy dinh hinh thirc x(r phat tryc xuét, bién phap tam git

huyén vién
nguedi, 4p gidi nguedi vi pham theo thd tyc hanh chinh va quan Iy ngudi nude chuvEslein el

ngoai vi pham phép luét Viét Nam trong thiri gian lam thii tuc tryc xuét.

@ Théng tin x(r 1y: | So' @8 chuyén van ban ~
] ‘ Vén thuw [Van Thu]
[+ © Gim adc Giam 060)
—» | Vén thu [Van Thu]

L ‘ Van Thu [Tran Thi Y&n Nhi] | » Xem thém

I+ @ Giam déc [Giam Déc]
B © Gidm déc [Giam Déc]

L [e Trurérng phéng [Trurémg Phang] |

- ‘ © Chuyén vién [Chuyén vién 01) ‘

B © Giam déc [Giam Déc]

Hinh: Xem theo déi dwéi dang so do chuyén van ban

z

Hién thi thém théng_tin van ban

# Théong tin xr Iy} Sor dé nhéan vin ban ~

UBND Tinh EGOV

= =
Lanh dao don vi Phang Tong hop

[} O
Van thu Van Thuw
<Van thw UBND <van thu 02>
tinh>

* Chu thich:

| Dcrn vi lE‘thJng ban
I:IDE tao .Dang xUr Iy

Hinh: Xem theo déi dudi dang nhdn van ban
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2.2. Phoi hop xir ly

Nhing van ban ma chuyén vién nhan duoc vai trach nhiém 1a phéi hop xir 1y.

A Trang cha  Chuyén xir 1§ | & Teo dy thio -3 € » %
© Van ban dén Q v Pangxirlj & Tir khdatim kiém ~ QW [40/12016/QD-TTg - 30/08/2016] V& viéc m& réng Khu kinh té cira khdu Lao Cal, tinh Lao Cai
. ¥ Vn thir phong TC-HC (Van Thir) (10 thang truéc)
Xir Iy chinh ] 5 @ 40/2016/0D-TTg 30 o
0/09/2018] V& vigic mé rgng K kinh 18 cira knbu Lao Cal, - L
tinh Lao Cai
Yeu chu theo dBi [ Trach nhigem: Phéi hop xir If & Thivh
84 aén: 62
Van ban cinxem s (@) £ @ P 1182018ND-CP 22072018 Ty @Y kidn, chi dao
v ban ab bibt [07/08(2016] Nghi dinh 6 118/2016/NB-CP ala Chinh phia .~ Ry
Sira 0di, bd sung mdt 58 didu cda Nghi dinh s 56/2008/ND-CP Truéng phéng [Triréng Phang] © 2611212016 14:27:09
@ Vanban gi Qv ngéy 29 thang 4 ném 2008 cila Chinh phi quy dinh v t chire, 99 Gui de xuat
hogt déng cia ngén hang mé va Trung tam didu phéi quéc gia
— vé ghép b phéin ca thé ngui
= i @~ CREIETIEIIED
< 0 Trbch nhigen: Pl hop x0' 19 © Théng tin véin bin Hin th thim thong t van ban
. 6 dén: 54
@ Theo dai v Cép CQBH: Cor quan BH:
£ #* 34/2016/QD-TTg 23082018 1Y
Q Tractustimkiém Quy dinh thil tue Sién tir 681 v thu thuydn vito, i cling bidn, @ £ Théng tin xir 1y
céng thily ndl dla, eéing dhu khi ngodl khoi théng qua Cor ché
liil Béo cdo & théng ks~ mit cira qubc gia véin thur (Van Thu Phang); Chuy8n vién (Nguylin S Long); Quan Tri (Quan Tri); Trudng phong (Trwéng Phang); Chuyén vién (Nguyln Thi
Trach nhigm: Phéi hop xir Ij LSRN Trang): Chuyén vign (Truong Ngoc Tan); Van thir phang TC-HC (Van Thu); Chuyén vién TH-HC (Trn Thi Yén Nhi); Tnrémg phang (Tang
<] Thi Thiy Duyén); Phé giam déc (Nguyén Thi Trang); Giam déc (Giam Béc); Chuyeén vién phéng test (iNet Solutions Test)
LT TR Gidm déc (Giam Déc)

Hinh: Man hinh nhdn vén ban véi trach nhiém phai hop xi 1y
Tai day ciing s& ¢d c4c chirc nang cho ban xur Iy gidng nhu phan X 1y chinh (muc
2.1 Xir Iy chinh).
2.3. Yéu céu theo ddi

Nhitng van ban ma chuyén vién nhan duoc véi trach nhiém la theo doi.

# Trang chd * Chuyén xir if | i Teo dy thao RS € + X

© vinbanabe - +q Y [599/STTTT-CNTT - 13/08/2016] V/v théng bio tip huin sir dyng phin mém Quan Iy vén ban va Diéu hanh tai 05 don v|

Pangxirly #|| Tir khéa tim kiém
UBND huyén
X Iy ehinh .
e o & & r 580/ ';“'” 092016 ¥¥ | b vein thir phong TC-HC (Vén Thir) (2 thang trurdic)
) , & Thang tin v Truylin théng
Phéi hop xir I 3]
18/0572017] Vi théing béo t8p hudn sir dyng phin mém Qudn |
: 5 5 b e s © Théng tin vén ban Hidn th] tham thang tin van ban
Yéu chu theo dbi van bin v Bidu hanh tsi 05 don vj UBND huyén
Theo doi s
Cép CQBH: UBND finh Bk Lak Cor quan BH: S& Thang tin va Truyén thn
Vanbanchnxemisi (@) 86 dén; 15 P 1 o 9 tin vé Truydn théng
E @ r 98/2016/ND-CP 0742016 ¥ £ Théng tin xir Iy

Viin ban d biét
[07/08/2018] Nghi dinh s6 981201 8/B-CP cda Chinh phi : Stra %

@ Vanbandi (3519 a8, bh sung mgt 58 dibu cia Nghj dinh s4 10/2015/NB-CP LRV Gidm dbe (Giam DAc); Chuysn vign (Chuyén vién 01)
ngdy 28 thang 01 nam 2015 clka Chinh phil quy dinh vi sinh Nawd theo dbi ™ Bé
= Cong vide o- con bhing k§ thudt thy tinh trong &ng nghiém v Gy kign mang Gidm d6c (Giam Bdc)

thai h vi myc dich nhan dao
@ Theo dbi . Tréich nhigm: Theo ddi
56 dén: 60

Q Tacoulimkém & P 252016/0D-TTg — o
B Lao d4ng - Thuang binh va X& hii
|l Bdo cao & théng k&~ b vific ban hanh Quy ché quan Iy hoat 8ong cia Gang quéc 1
Cam Ranh - By Quc phang
° Tréch nhiém: Theo ddi

Hinh: Man hinh nhdn vdn bdn véi trach nhiém yéu cau theo ddi
Tai day ciing s& ¢d c4c chirc nang cho ban xur ly gidng nhu phan X ly chinh (muc

2.1 Xit 1§ chinh).
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iDesk 5.0 Phién ban 5.0
Ngay 02/01/2019

Tai liéu huéng dan sir dung vin phong dién tir

2.4. Vin ban can xem lai
+ L& nhitng vén ban dén (6 muc xit 1y chinh/ phéi hop xi I/ yéu cdu theo déi) diwoc

chuy@n vién ty ddanh ddu hodc nhitng vin ban chuyén cho nguoi

Khac xir Iy dong thoi dieoe danh ddu can xem lgi [Nnde =iai cho toivao nady| 117 #4n thoi

gian dwoc danh ddu sé c6 thdng bao ¢ man hinh trang chu dong thoi ¢ muc “Vin

ban can xem lai” ciing sé hién thj théng béo (thdng bao bang sd).

& Trang chi  Chuyén xir f [E=Id € » X
© vinbindén v Tatca |[Tir ke K . Tr[11-07/04/2016] check
X I chinh [25] e o - )
[O7i0413018] check Y & idesk 5.1_van thu _v2.pdf
Phéi horp xir Iy .,
Bihop xir iy o Tréich nhigm: X I ehinh & Taiv
vauchutheodsi (€D 8bob:4
B @ P 2560/UBND-VX Evd ¢ Y kién, chi dao
UBND tinh Binh Binh ¥
Viln b b bilt [25/06/2018] Thing bée danh muc dy &n "Khu khém pha Gidm ddc [Giam Béc] @ 07/04/2016 15:39:06
knhoa hoe v Tram quan sét thién van phé thong thude T4 93 absdcsjkdfhs]
. o khng gian knoa hoe" sir dung ngudn vén ngan séch
O vinbina O~ P Knina S unan "g Gism ddc [Giam Béc] @ 13/05/2016 15:22:02
Trung wang, giai dogn 2016 - 2020
i I 99 520 tol khong doc duoc van ban gui kem
= Cong vike o- réch ngm: X0 I chin
b aén: 40
@ Theo dbi v £ 8 e ola e © Théng tin vin bin Hidn thi tham thdng tin viin ban
Trung Tam ENTT & TT Quéng Nam %
Q, Tracou&timkiém [2740642018] Vi this nghigm quding nam Clp CQBH: Corquan BH:
Tréch nhigm: Xir ly chinh
|l Béocdo &théng ke % Viin ban di
° S8/ky hiéu Ngay van béan  Trich yéu Nguwéi soan
B #* 01/20180630 i3
Wan bén 6én ngay 30/08/2016 (1) 111042016 130 dyr thdo chura hoan thanh néu khdng dugre duyt Bul Ddc Nhan
Tesich i X Iy chinh
B8 287 bvs £ Théng tin xir Iy
Trutrng Dai hoe Quing Nam x
[01/07/2018] QB phé duyét chi dinh thiu Gigm déc (Giam Béc); Tredng phang (Tredmg Phang); Chuyén vién (B0 Bac Nhan); Chuygn vién (Trén Thi Yé&n Nhi); Chuyén vién 1 (Tan
Tréch nhigm: Xir I chinh Trueng): CV (Lwrong Quang Tang); Vn the (Bui Béc Nhan); Chuyén vidn TH-HC (Trin Thi Yén Nhi); van thu phong (Trdn Thi Yén Mhi)
e 2 Nguoitheo 68 Lanh dgo CQ (Trbn Thi Yén Nhi)
Han X if: 020072016 17:00

Hinh: Man hinh Van ban can xem lai

Minh hoa qua cac hinh nhw sau:

- Tur man hinh X ly chinh/ Phéi hop xir Iy/ Yéu cau theo ddi, thuc hién theo cac
budc dugc danh dau trén hinh

(1) Chon vin ban can danh dau xem lai
(2) Sau d6 chon biéu tuong = ~

(3) Tiép theo chon “Nhéc nhé lai t6i” > (4) chon thai gian
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iDesk 5.0

Phién ban

5.0

Tai li¢u h

wéng dan st dung van phong dién tir Ngay

02/01/2019

@ Trang chia

©@ Vanbandi (35]
== Cbéngvigc o
@ Theo doi

Q, Traciru & tim kiém

[sl Béo céo & théng k&

(<]

© Vanbandén )~

Tétca@  Chuadoc Tré han @

I T

~ Chuyén xir Iy | ERSENFI

lr Iy chis o . - -Test - es
v XirIj chinh pangxry | @280 o ir [124/TB-Test - 09/06/2017] M test 2
Phéi hop xi I [ v Hoantrach 3 » Van th phang TCHC (Vén Thu) (1 théng tneio)
, B@ R 120TEY 4 panh abu ia chua doc
Yeuchutheodsi ) S0 Ehong o N
apeznimu = Ham nay Théng tin vin bin
Vi bin cin xemisi () Trach nhigm: X iy chinh = Ngay mai 4 CQBH: Co quan BH:
e S abn: 17 = Cubi tudn
n ban 04 biét
B8 A 123 Test = Ngay nay tuln sau |} Thong tin xi Iy
Sér Théng tin va Truyén thang

i Kh inh

[12/08/2017) M test 1 PR Khing o il LR Giam dbe (Glam Déc)
- Trisch nhim: Xir i chinh B3 Ty ehon...

Shdén: 16

¥ E & r S99STTTT-CNTT 6
S& Théng tin va Truydn thang

v [18/05(2017) Vv théng bio t3p huln sir dung phlin mm Quén
1§ wiln bdin vt Bidu hinh tgi 05 don vi UBND huyén

~ Trésch nhigm: Xix I chinh
sbdén: 15

E & 102017/QB-TTg
Thil twéng Chinh phi

[18/04/2017) Ban hanh Quy ché quén 1§ va thye hign
Chuang trinh phat trin céng nghigp h tro

Trasch nhigm: Xir Iy chinh

Sbaén: 12

Han xi Iy: 18052017 23:59

o
L}

S& Thing tin va Truyén théng

Hinh: Man hinh tu danh ddu nhdac nhé lgi toi

- Hoac tir man hinh Xt ly chinh/ Phdi hop xir Iy/ Yéu cau theo dbi, thuc hién cac
budc danh dau nhic nhé nhu sau:

Chon van ban can danh dau xem lai
Bam vao n(t
Chon ddi twong can chuyén vin ban

Nhac ™ lai cho tdi vao ngay =

Chon

Bam “Pong y”* dé chuyén vin ban. Tai thoi gian ma chon nhic nho lai
thi & menu “Vin ban can xem lai” s& théng bao nhic lai cho ban.

# Trangcna

© Vin ban aén

Phéi hop xi Iy
Yeu chu thea ddi
Vain ban chn xem lai

Van ban a8 bidt

= congviec

®

Theo doi
Q Traciu & tim kibm

il Bao cac & hdng ke

o

- |Exmr -

@ venbina D~
o o Tréch nhigm: X iy chinh

Lightshot Screenshot

THCAED  Chuadec T han €

v Béngi  xBbaue

Pangxirly § Tir khéa tim ki - @ Trich yéu: M test 2

Q E @ 124TB-Test a o © Théng tin xir Iy

o S& Theng tin va Truyn théng
[12/08/2017] M test 2

[ 5] Tréch nhigm: X b chinh

54 adn: 17

Xir I chinh: [+ enon naws, prong ban xie 15 cninn |

Phél hep xir Iy:

oAy | Chon nguwi. phong ban phéi hep xir 1y |
) e

S& Theng tin vi Traydn théng
[12008/2017] M test 1

o0

Thém nguisi theo d6i | Thém théng tin chi dao

54 aén: 16 Han xir Iy : 02/08/2017 B Thoigian:

e & @ r* SOSTTTT-ONTT v -3 Binh thuamg 3
St Thang tin va Truyén thdng

- [18/05/2017] Wi thng bao 18p hudn s dung phdn mdm Quén
1§ vam bén va Didu hanh tal 05 don v UBND huygn

= Trach ahigm: X0 1§ chinh
&6 dén: 15

B8 khiin :

Ngi dung :

& @ 102017108 TTg
Tho tiréing Chinh pha

[18004/2017] Ban hanh Quy ché quan 1f va thc hign
Chugng trink phat tridn cang nghie b tre

Trch nhigm: X0 1y chinh

S8 dén: 12

Hign ik iy 1800572017 23:58

R

Tiép tyc xtr Iy
Giri tin nhdin sms dén ngurei nhan
Girl nhiic nhér dén nguren nhan
[Z]Nnéc = lai cho 181 véio ngéy (chon nady..) |

Cé tal ligu gidy
5 @ 44201 7ND-CP w2017 £ CAn theng qua
Chinh pha LY

[18404/2017] Nghi dinh 5 44/2017/NB-CP ca Chinh ghd :

Guey b mire dng bée hidm <8 hoi bt bube wio GUF bito

hiém tai ngn Iso dong. bénh nghd nghiép

Hinh: Man hinh chuyén xi Iy danh dau nhdc lgi cho toi vao ngay
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iDesk 5.0 Phién ban 5.0
Ngay 02/01/2019

Tai liéu huéng dan sir dung vin phong dién tir

+ La nhizng van ban chuyén Xit Iy cho nguwoi khdc dd hét han nhung ngwoi dé chia

s

X ly.

T man hinh Xa ly chinh/ Phéi hop xir Iy/ Yéu cau theo ddi, thuc hién cac nhu
sau:

Buwéc 1: Chon vian ban can chuyén xir ly

Budc 2: B4m vao nit

Buwéc 3: Chon d6i twgng can chuyén van ban

Buwéc 4: Sau khi chon d6i twong nhan xt Iy van ban = chon Han xir ly

Buéc 5: Bam “Ddng y” dé chuyén vin ban.

A Trang chi Télci@ Chuadoc Trd han
© vinbanaén D |EETTTAE = - v Bingy | xBdqua ®
+ Xl chinh @I Pang x4 v Trich yéu: M test 2
Phii hop i Iy (3] B P 1247TB Tast o © Théng tin xir Iy
v .
Yeu cbu theo dBi o S&r Thiing tin vA Truyiin théng o
[1210672017] M test 2 Xi» Iy chinh: + Chon ngué, phéng ban xir I§ chinh
Van ban cin xem lai () Tréich nhigm: X I chinh
S6 dén: 17 Phéi h o Iy
Van ban a8 biét o1 hop xtr ly: +Chon ngure, phong ban phéi hep xir |
& P 12378 Test W e ¢ P
@ Vanbina o " S&r Thong tin va Truyén thong ¥
(12106/2017] M test 1 Thim ngudi theo d&i | Thém thing tin chi dao
= Tréch nhsgm: Xir Iy eninh
= céngvigc v -~ i
. 0 S4.0dn 16 Han xir 1y : |o2r08:2017 B Theigian o
@ Theo dsi v & 59STTTT-CNTT % D4 khin : ¢ Thing 7 2017 b
St Thaing tin va Truybn thing . CN T2 T3 T4 T5 T6 T7
Q Traciu&timkiém - [1810572017] Vv thing béka 199 huin stz dyng phiin mém Guin Ngi dung :
1§ van ban va Bidu hanh tai 05 dan vj UBND huyén 7
[l Béocho &thbngké Tréich nhigm: Xir Iy chinh
o §6 dén 15
& 10/2017/00-TTg i
Thil tinding Chinh phii @ Tibp tye xir Iy w5 ot 2 2
[19/0472017] Ban héinh Quy chf quin I va thye hign o "
Ghuong trinh pht trién cong ngiep hB trer Gl tin nhén sms dénnj o, 5
Tréich nhigm: Xi Iy chinh Gri nhic nhér dén ngUd. e
b aén: 12 ~|Nhéc % 1gi cho t5i vao ngay (chon ngay...)
Hon xi¥ : 18/06/2017 23:58 6 1811w gidy
8 r* 4412017/ND-CP w Cin théng gua

Hinh: Man hinh gan han xi¢ Iy van ban
Téi thoi gian hét han xt Iy ma nguoi d6 chua xtr Iy van ban thi & menu “Vin ban
can xem lai” s& thdng bao nhac lai cho ban biét nguoi duoc giao xu 1y vin ban van
chua xt Iy ban s& ¢6 01 tac vu don déc nhic nhd nguoi d6 thyuc hién xt 1y vin ban
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iDesk 5.0 Phién ban 5.0
Ngay 02/01/2019

Tai liéu huéng dan sir dung vin phong dién tir

# Trang chi Tétcd@  Chuadoc Tré han )
© vanbanaén (D~ |EIECTE = - n =
. {—+| Vén thur [Van Thu Bich02] |> Xem thém
b X0 1§ chinh @‘ Dangxtr i &|[ Tir knéa tim ki -Q
Phéi hop xi Iy e Tréch nhigm: Xir I chinh |-+ | Van thu [Van Thu BichQ3] |» Xem thém
Yeucuteoos €@ edire -+ | van ther [Van Thu Bich04] |> Xem them
£ P 352017/NB-CP It ———————————— .
Van bin chn xem ai () Chioh phis Q +| Viin thy [Van Thu Bich0S] |» Xem thém
Quy dinh v thu tién sir dung @4t thu tidn thu gat, thué mat N
Viin thu [Van Thu BichQ7] |» Xem the
Van bin a bid nUGC trong Knu kinh té, Knu 6ang nghé cao [ ! u Bioha7] | Xem thém
© Vanbandi 351 (S DN s {+| Van thur [Van Thu Bich06] |> Xem thém
B8 A 512016108-TTg 212
== Céng vide 0 [02/12/2016) V& mét s co chd tai chinh dac thil dbi vei Cuc Ry [-+| Vén thu [Van Thu Bich08] |> Xem thém
Hang khong Vigt Nam — i
@ Theo di » Tréch nhigm: Xir I chinh f-+| Viin thur [Van Thu Bich08] |» Xem thém
stdines +| Vi thy [Van Thu Bich10] |» Xem thém
Q, Traciu&timkiém Hen xik ij: 17/03/2017 23:59
N 5 @ r* 2625/0D-TCHQ 108! o |-+ | Vin Thu [Van Thu]
|l Bdo cao & théng ké Téng cuc hdl quan
o [07/09/2016) Guydt dinh 2625/QD-TCHQ ném 2016 vé cbng | @ Trrérng phéng [Tang Thi Thiy Duyén]

nhén hoat dng dai Iy 1am thi tuc hal quan do Téng cuc B @ Truérng phong [Téng Thi Thiry Duyén] E=RaliReGH
tneéing Thng cuc Hai quan ban hanh

Trach nhigm: Xir I chinh L[ @ aiam ddc (Giam Boc)
58 aén: 61

£ B A 202016MT-BGTVT y e + | Vén thir phéng [Bui Béc Nnan] |» Xem théiag xir Iy nhung hét han xr Iy
[07/0812016) Théng s s& 2012016/TT-BGTVT cia By Giao @y
théng viin ti : Sira ddi, bd sung mit s8 dibu ciia Thong tu

54 66/2014/TT-BGTVT ngay 12 thang 11 nam 2014 ciia By
tneéing B Giac thang vin i quy dinh vé vén téi hanh

Khdch, hénh 1§, bao givi béng tau khéch cao e gitra cang,

Bl © viin thur [VEn Thu Phang] Eeialeilie=

Click vao d€ nhic nhd xdr Iy
B o Giém déc [Giam Déc]

@ Chuyén vién [Chuyén vién 01] E=galuliiy
bén, ving nude thude ndi thiy Vit Nam va qua bign giti )

Lightshot Screenshot  rach nhigm: Xir iy chinn [ Chuyén vién [Chuyén vién 01] EJaluRees

Hinh: Man hinh dén doc xit Iy van bdn
2.5. Vin ban dé biét
Nhitng van ban chuyén xir 1y dén chuyén vién dudi trach nhiém 1a “Xi ly chinh/
Phéi hop xur Iy/ Yéu cau theo doi” duoc chuyén vién danh dau 1a “Dé biét” s& hién

thi hét & muc

2.6. Xin gia han

Thuc hién xin gia han theo cac budc nhu sau:

Bwéc 1 : Vao Vin ban dén -> chon Xir Iy chinh -> chon thu tuc can xin gia han -

h

> 4N vao biéu tugng -> chon Xin gia han
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iDesk 5.0 Phién ban 5.0

Tai liéu hudng dan st dung vin phong dién tir Ngay 02/01/2019

Gd Van phéng dién tir m kid RG ® R ?"Ln:nmm",

A Trang chi Taicd@  Churadoc Tiép nhin trong ngay Tré han ) 3

© wnncin ] O (& 520 | 00k | v | L R
PangxUly v | Tirkhoatim kiém ¥ Q 7 [45634 - 05/12/2018] VIv hoan thién\ @ Dé biét 30 va huyén thoat nghéo

- giai doan 2016-2020 - test v Hoan thanh
X Iy gia han B @ TestD1 2911272018 Y7 o B _ i i -5 Xin gia han
PRI hop X Y [291212018] test ¥ » Chi tich UBND (L&nh dao don vi) (3 ngay trdc)] 4
Han xtbIy: 311272018 23:59 7y [3T20 du thio phan phéi vin ban

Yéu cdu theo ddi @Y kién, chi dao

B @ 45634 051272018 Ty [ Tao phiéu trinh
an ban ca 1212018] Viv hod &n vé h sdch ca - - M N N
Véin ban can xem lai [hus : 20hsl h""‘” ':':" e :"'” sa“d cae Chii tich UBND [Lanh dao don vil | & T30 hd so cong viée © 26/12/2018 17:00-10
uyén nghéo va huyén thoat nghéo giai doan £ N " . N ~ N
VN ban 68 bidt R ” Kha.n l'ruong thyc hién viéc gia han v e, Gan vao hé so cdng viéc
Han xi Iy: 04/01/2019 . .
Han xt ly: 04/01/2019 W Gan vao cdng viéc
Q vanpdndi (10 19 s
. . ) Sa0
BEm123 051212018 Y ©® Théng tin van ban - Y Hién thi thém théng tin van ban
= cong viéc (1 ] [D5/12/2018] Vv phan c6ng chudn bi Phign = Trd lai
hop thir 29 cida UBTVQH - trinh Cip CQBH: 9 Thu héi
Theo ddi v Han x ly: 26/12/2018 23.59 5 3
@ e . i B @ Danh diu 1a chua doc
) % Van ban di
Q Tra clru vin ban B&r* VPCPKTTH 1011222018 ¢ ® Tai phiéu dé xuat
[10/1212018] Viv thué béo vé méi trwémg i . R R 5
N So/ky higu Ngay vanban T Ngwéi soan
|l Baocao &théngké ~ voi than coc © Xem thong tin Xt Iy
o Hen xir ly. 31/12/2018 3] 2812/2018 L Chuyén vién
5 & r* 02/2018/CV-UBND 31102013 Yy
[21110/2018) Quy dinh chi tiét Lut bio R £ Thong tin xir Iy
hiém xa hgi va Luat an toan, vé sinh lao .
d6ng vé bao hiém x& hoi bit budc a6l v m Chu tich UBND (L&nh dao don vi), Chuyén vién phang (Chuyén vién)
Nguoi theo d8i Trwdng phong (LAnh dao phong)
1-9/9 K € 1. > M & 2 9 prong ( pheng

Hinh: Man hinh xin gia han

Buwéc 2: Nhap céc thong tin xin gia han: Chon Lanh dao, Ngay gia han, Ly do

v Bongy | xBbqua =

Tiéu dé: Xin gia han x Iy van ban [45634 - 05/12/2018] V/v hoan thién vé danh sach cac b

Lanh dao (*): + Chon nguei

Ngay gia han (*): i

Ly do ():

Hinh: Man hinh nhap théng tin xin gia han
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iDesk 5.0

Phién ban

5.0

Tai liéu hudng dan su dung vin phong dién tur

Ngay

02/01/2019

Budc 3: An ki 38 két thic
3. Van ban di

3.1. Van ban du thio
3.1.2. Tao méi

r r A

Bwoc 1: Tir menu bén trai Van ban di = chon “Van ban du thao”

, . + Tao dy thio [ .. - : .

Buoc 2: Chon biéu tuong dé tao mai 01 van ban du thao - Nhap
trich yéu va thong tin cho vin ban, tai tai liéu ddnh kém ( néu co)
Buéc 3: Cudi ciing bam vao biéu tugng dé Luu van ban dy thao.

© vanbingin @~ Dangxirly 4| Tir knda tm kid - Q| Trich ybu ):
Q@ Vinbanai (3519 T
Kiém tra chirc ndng o dy théo
V Venbandetndo (@4 S/ky higu:
= Dang xir 6 17
Xir Iy viin bén di Viv test viin biin dy thic 2016/08/13 Thuc nhém:
Vén ban leu (il ol T30 || gl wiin bin :
@ Dy thiio ké hoach phat tién ddu t phong méy ol i bt
Phiéu triinh (1] 2.0 o thong que 5 ¥7  Ghichd:
= congvise o . Trich ybu dy théo cén tao
@ Bl thong qua o 1r  pgkhdn:
@ Theo doi = D théio Nghi dinh quy dinh chi tiét va hudmg din thi hanh mat %
s aibu cila Ludt khedng sén Nguir ky:

Q Traclu &timkidm
& r* Dang xir Iy o

|l Béocao&ihdng ke D thile Nghi dinh quy dinh didu kién kinh goanh trong finh vire Nguei soan:

qiéio dyc nght nghiép. Cng TTBT Chinh phi xin giéi thibu todn Nau duyt:
o vén va d8 nghj cAc oo quan, 4 chire, ¢ nhan trong va ngoai
nutre nghidin ciru, dong gap § kin Hinh thire giri:
© Lanh dao 08 duyét r
Viv lap ke hogch cong tac chuan bi trién khai VPET cho UBND Ry
Tp BMT q
% Tai ligu dinh kém

© Dol duydt

w
Phé duygt ké hoach lua chon nha thiu Hang muc: Di déri tuyén Ry © Téi tai Bgu dinh kém
It dign 3 GPMB thi cong Goan KmO+00 - KmS+040, thube
dur én BTXD duwdng QL19 (doan tir Cang Quy Nhon aén giac
aLia)

Win ban hanh chinh

Binh thuéng

Giam Béc

Ngay viin ban(*):
Co quan BH:

Linh vire:

D§ mit:
Chire vu:
BV soan thao:

Glip CQBH:

25/07/2017

Binh thueng

Ban lénh dao

Co tai ligu gidy

mhimg tneémg thang tin khéng thurdng ding

Hinh: Man hinh tao méi van ban dir thao

3.1.3. Dinh kém van ban

Trong qué trinh tao vin ban du thao nguoi ding can dinh kém nhiing vian ban dén

hoic nhitng vin ban cd san trong hé thong thi chi can click biéu tugng

Dinh VB lié o A a4 . Li s £ wINA o
—> chon van can dinh kém - cuoi cung bam “Pong y”.
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iDesk 5.0 Phién ban 5.0
Ngay 02/01/2019

Tai liéu hudng dan su dung vin phong dién tur

# Trang ch + Tao dir thio ~BSngy % Bdqua x
V&n ban dé v - . PR
© Vinbin dén o Bang x(rly & héa tim kiém -Q Tatca B khéa fim kiém 7 Q Hiénthi1-25trongtdngsf138 M ¢ 1 > W &
k
© Vinbandi 3519 T P | e
a i Kiém tra chire néng 120 du thio Tic gid Shiky hi b Trich Ngay aé 84 dbs
+ Vin biin dy thio o . " D iy ain "
£ Dang xi Iy w !
-4 1
Xir 1§ van bén di Vv test viin b dy thil 201610913 & Dﬂb%“:'\b:}yyhon vin ‘E;!Bl’? podvt S0T20M7 | vl bdn 1
Vi ban ey @ # Bang xi Iy 410712 Pve & PH IANH CHINH ~ 03/CV-SYT 10/07/2017  adsad
Dur théa ké hoach phat tridn dbu tu phong may
Phifu trinh o PHONG HANH CHINH  01/QD-SYT 0B/07/2017  van ban chi dao
& O Byi thdng qua 25/06/2 r
== Cong vide o - Trich yéu dy thao cin tao %7 Trung tm hé trer OUCV-TTHTKH Q7072017 véin ban gl cho chuyén vién
Khéch hang
© ol théng qua 52
O Uil - Du théo Nghi dinh quy dinh chi tét v hutmg ddn thi hanh mdt % £ S8 Thang tinva 124/TBTest 0B/06/2017  Mitest2 1200812017 17
58 dibu ciia Lust khodng sén Truydn thdng
Q Traciu&timkiém
* Bang xir 23008121
&t Beea i ) ) “ 7 & Théng tinva 123/TB-Test 1000612017 Mitestd 1210672017 16
Ll Baocio&tibngke ~ Dy tha Nghi dinh quy dinh diéu kign kinh doanh trong inh vise Traydi iy
gi#a dyc nghék nghilip. Cdng TTET Chinh phi xin it thidu todn 9
[«) van via @& ngh| céc co quan, i chize, ¢4 nhan frang vi ngod 7 S& Thong tin va SOOISTTTT- 13/09/2016 Vv thong bdo tap hudn sik dyng phén mém Quén Iy van  19/05/2017 15
g nghién ciru, déng gép § kién Truydn thong CNTT ban va Bibu hanh tai 05 don v UBND huyén
© Lanh dao da duyét 21/05/2( ped . )
Vv lap ke hosch cong tac chuan bi trién khai VPET cho UBND @ 17 iNet Solutions 0S/ICV-INET 10/05/2017 Céng vén s§ 1353/SYT-NVY ngay 05/5/2017 wiv kiém tra 100052017 5
Tp BMT lign nganh viéc thyre hign "Thang hanh ddng vi an toan
thue phdm’ nam 2017,
© Dol duyit 52016 1y
Pé duygt ké hoach lya chon nha tndu Hang muc: Di dori tuyén @ #r  Thitwgng Chinhphi  10/2017/Q8-TTg  18/04/2017  Ban hanh Quy ché quén Iy va the hign Ghuong trinh 1810412017 12
Iwreri dign 3 GPMB thi cong doan KmO+00 - KmS+040, thudc phat trién cong nghiép hd trg
dy &n BTXD dirong QL1 (dogn kir Céng Quy Nhom dén giao
aLiay t7  Chinh phd 44/2017/ND-CP 141042017 Ngh dinh sb 44/2017/ND-CP ciia Chinh phi : Quy djnh 19/04/2017 2
mikc dong bao hidm xa hdl bit bude vao Quy bao hidm tai
© Do théng qua 1 o nan lao ddng, bénh nghd nghiép
Phé duyét ké hoach hra chon nha théu Hang muc: Df dér wyén @
Lightshot Screenshot Ireri dién d& GPMB thi cng doan Km0+00 - Km5+040, thudc 1r  Chinh phis 35/2017/NB-CP 13/04/2017 Quy djnh v thu tién sir dung dét, thu tién thué dat, thué
dy &n DTXD diréng QL18 (dogn tir Céng Quy Nhom dén giso mat nuréra trong Khu kinh 18, Khu cong nghé cao

Hinh: Man hinh dinh kém van ban
3.1.4. Xin cap s6 viin ban
Xin cap sb van ban 1a diang ky sb van ban trude, dé khi vin ban dugc ban hanh sé

duoc 13y sé da duoc xin cap sb trude dob.

Chon vin ban du thao can xin sé di > bam vao biéu tugng tac vu khac chon “Xin
CAp s6 viin ban” = S vin ban xin cap s6 phai duoc vin thu duyét mai c6 hiéu lyc,

man hinh xin cap s6 van ban nhu sau:
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iDesk 5.0 Phién ban

5.0

Ngay

Tai liéu huéng dan sir dung vin phong dién tir

02/01/2019

1% Xin cap sb van ban

Hwéng din: Chon co quan ban hanh, loai van ban dé sinh sb ky hiéu.
Co quan BH (*):
+ Chon cor quan ban hanh

Loai van ban (*): Ngay van ban (*):

ai van bar x 24/07/2017

S6 dworc sinh:

% Bo qua

Hinh: Man hinh xin cdp sé van bdn

Chon co quan/ phong ban ban hanh van ban-> chon loai vin ban=> s dugc xin sé

tu dong nhay theo s6 s6 cua van thu. Sau khi nhap cac noi dung xin cap sé6 = chon

“Podng y” dé hoan thanh xin cip sé van ban.

3.1.5. Chuyén viin ban dy thao

Téc vu “chuyén” dung dé chuyén vin ban cho nhimng d6i tuong ngang cap hoac
van ban duoc tao ra dé khao sat y kién moi ngudi hodc vian ban dé gop y. Thuc

hién nhu sau:

Budc 1: Tir man hinh tao méi van ban du thao = bam nit xuét hién man

hinh nhu sau:
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5.0

Ngay

Tai liéu hudng dan su dung vin phong dién tur

02/01/2019

ich yéu: abc

© Théng tin xr Iy

[Kw Iy chinh: + Chon ngwdi, phong ban xi Iy chinh

s _— ]
hot hop xwly: + Chon ngwdi, phong ban phoi hop xir Iy

Thém ngudi theo ddi | Thém théng tin chi dao
Han xcely : iz

9% khan : Binh thuéng v
Noi dung :

| TiEp tuc xi Iy
Gl nhac nhé dén ngudi nhan

Cé tai lidu gidy

Hinh: Man hinh chuyén vdn bdn du thao

Buwéc 2: Chon ngudi can chuyén nhap noi dung, y kién tom tat (néu c6) = bam nit

dé hoan thanh thao tac.
3.1.6. Trinh thdéng qua

Vin ban sau khi dugc chuyén vién tao ra trinh cip lanh dao thdng qua roéi méi

duoc trinh duyét. Thyuc hién cac budc nhu sau:

Buwéc 1: Tir man hinh tao méi vin ban du thao = bam nat “Trinh théng qua”

xuét hién man hinh nhu sau:
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iDesk 5.0 Phién ban 5.0
Ngay 02/01/2019

Tai liéu hudng dan st dung vin phong dién tir

v Bingy | xBéqua =z
Chon lanh dao can théng qua

Trich yéu:
Trinh cho (*): + Chon ngwéri

Nhap théng tin théng qua

Ly do:

+|GUri nhac nhé dén nguwéi nhan

Hinh: Man hinh van ban trinh théng qua
Buéc 2: Chon ngudi can “Trinh thong qua” = nhap ly do trinh (néu co) rdi bam
nat dé hoan thanh thao tac.
3.1.7. Trinh duyét
Buwéc 1: Tir man hinh tao méi vin ban dy thao = bam ndt “Trinh duyét « xuat hién

man hinh nhu sau:

x

Chon lanh dao duyét

Trich yéu:
Chon ngudi theo d&i duyét van ban

Chuyén theo déi: Iﬁ-Chqn S I /

Nhap théng tin duyét

Ly do:

+|Glri nhdc nhé dén ngwdi nhan

Hinh: Man hinh van ban trinh duyét

Buéc 2: Chon nguoi can trinh duyét, nhap noi dung Iy do roi bam nit dé
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iDesk 5.0 Phién ban 5.0
02/01/2019

Tai liéu hudng dan st dung vin phong dién tir Ngay

hoan thanh thao tac.

3.1.8. Trinh viin ban du thio kém theo ho so cong viéc
Vao muc Vin ban di -> Vin ban dw thio -> chon 1 vin ban can trinh -> An vao

9 — -
A —
biéu tugng
G4 Van phong dién ti
A Trang chi Tétca@  Tiép nhan trong ngay €
3 % Dinh VB lién quan g € 9
Io vanbanai 1 61 Pangxtrly v Tirkhoatinwt Q - 4
) . Trich yéu *): Weag v Hoan thanh
»  Van ban du thao 01 e
I 2 A% o CaniDnags ¢ 14 Xin cép sb van ban
Ban hanh van ban Vv cédp nhat nhan su

@ Xéa

& ® Di tao 03/0172019 Y¥

X ly van ban d 3
R o Vv trién khai du an Ca Mau

Van ban: Khéng
W Gan vao ho so cang viéc

Van bén luu &8 Ditao 03012019 1y 8 Tao hd o cong viee Hién thi thém nhiéu tnrdmg thdng tin ho
o o hop dau nam
Phiéu trinh (2] % Tai liéu dinh kém ] )
R0 & O Doi thong qua 2811222018 Yy @ Xem lich s& soan thao
Cap s0 phiéu trinh v W téng két cudi nam /¥ @ Tai tai liéu dinh kem [T R R0
= Cong viéc (1 14 & ©Dithong qua 281122018 ¥
V/v hoan thién danh sach
@& Theo doi v

& @ Tir chéi duyét th... 19102018 Yy
Q, Tractu&timkiém v pheé duyét

Hinh: van ban du thao kém theo hd so cong viéc

Pé kém hd so cong viée vao vin ban can trinh, ching ta thwc hién nhu sau:

A) Truwong hop chica c6 vin ban chwa nam trong hé so cong viéc
Budc 1: vao muc tac vu khac L— =>chon Tao hd so cdng viéc => check chon

hd so ma vin ban can gan vao Hb so cong viéc
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iDesk 5.0 Phién ban 5.0
Ngay 02/01/2019

Tai liéu hudng dan st dung vin phong dién tir

idu d(*): Hdi thao - , - -
1) nhap cac thong tin can thiet dé tao ho
M3 hd so SO! cﬁng ‘{riéc Tén d& muc:

Loai hé so: H s cong viéc A Linkh vuwc: | chan finh wire | v
Npuwiri lap ho so: Chuyén vién phong {Chuyen vién) 6 khan: Binh thurdng A
MNgueeri xur 1y: Chuyén vién phong (Chuy&n vién)
Ngay bat dau: 03/01/2019 3 Ngay két thiic: s
Tien do: % Két qua giai quyét:

WM& ta:

= Dir liéu lién guan
% Tai iéu dinh kém

Vin ban dén

2) tai tép dinh kém néu co

84 ky higu Trich yéu

o W frien khai dy an Ca Mau L) E

i= Két qua giai quyét cong viéc

Hinh: Man hinh tao hd so cong viéc

Buwéc 2: An vao nit dé tao hd so cong viéc

. < \ Thém van ban da co < qa Az
Budc 3: Anvao -> check chon van ban can gan
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iDesk 5.0 Phién ban 5.0
Ngay 02/01/2019

Tai liéu hudng dan st dung vin phong dién tir

:

Tatcad v | | Tir khoafim kiéfm w Q 1-20/27 H < 1 % W o
Ngay van
Tac gia S6/ky hiéu ban Trich yéu Ngay dén  Sd dén
bk 03/01/2019 Hdi thao
w Check Ch(.)n van 03/01/2019 Vv nhan sy
L] ray r )
G T
i b“,—‘"n can ban vao 03/01/2019 Vv cap nhat nhan
i) Pl L .
ho so cong viéc <L
v| | ¥ 03/01/2019 Wy trién khai di an

Ca Mau

Y 03/01/2019 hop diu nam

i Test/01 29/12/2018 test 29/12/20158 ]

i 28/12/2018 Vv téng két cudi
nam

it 28/12/2018 /v hoan thién danh
zach

it 45634 05/12/2018 Wiv hoan thign vé 05/12/2018 ]
danh sach cac
huyén nghéo va
huyén thoat ngheéo

Hinh: Man hinh chon van ban gan

<+ Vin ban dén

Bwéc 4: An vao dé luu ho so -> giao dién s& hién thj thong béo

thanh cong nhu hinh
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iDesk 5.0

Phién ban 5.0

Tai liéu hudng dan su dung vin phong dién tur

Ngay

02/01/2019

Tigu dé(*): Hai thao
M3 hé so:
Loai hd se Hé so cong vidc v

Nguwei ldp hé ... Chuyén vién phong (Chuyén vién)

Nguwei xir ly: Chuyén vién phong (Chuyén vién)
Ngay bat diu: 03/01/2019 &
Tién dé: 0 %

Mb ta:

-

@ Van ban dinh kém

Wan ban dén d3 duoc dinh kém thanh cong

Tén dé muc:
Linh vue:

D6 khén:

Ngay két thuc:

Két qua giai q...

Chon ITnh vire

Binh thwéng

Hinh: Man hinh théng bao thanh cong

- Chia sé: Thuyc hién chia sé theo dang xem va phdi hop xir 1y ddi véi van ban

du thao.

Bwéc 5: Thyc hién Trinh theo yéu cau cua Vian ban (trinh duyét hozc trinh théng

qua)

# Trang cha Tatca@  Tiép nhan trong ngay

|l Baocdo &théngké v phé duyét

n ¢ Trinh duyét | @ TraléichoVB | % Dinh VB lién quan
&
vQ

Vy trién khai dv an Ca Mau

Khéng Ia van ban chi Gao

© Vanbandén 0 + Tao dy thao
Q@ Vanbandi Q- Pang Xk v
= Trich yéu (*):
* Vanban dy thao M &% Ditao 03012018 1Y YUK
Ban hanh van ban Wiy
g &% Ditao 03012018 Yy 2
Xtljvanbandi @ N 80 haL iR o Van ban:
Van ban luu &% Ditao 03012018 1y
g W trién khai dy an C3 Mau
Phiéu trinh (2] R Tai liéu dinh kém
e - &®Bitao 03012018 Yy
Capisd phicuitrinh hop G3u nam @ Taitai iéu dinh kém
2] Coéng viéc (1} & O Boi théng qua 28122018 ¥y
W t8ng két cudi nam ¥
Theo ddi v
® & @ Dathdng aua 28122018 Yy
Q Tra ciru & tim klém v VIV hoan thién danh sach
& @ Tir chéi duyét thdng qua 191102018 YY

L

Hinh: Man hinh chon trinh van ban
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iDesk 5.0

Phién ban

5.0

Tai liéu hudng dan st dung vin phong dién tir

Ngay

02/01/2019

Xem hé so céng viéc kém theo khi Thong qua/ Duyét van ban du thao, thuc hién nhur

Sau:

M Trang chd
© Vanbéan dén

@ Vanbandi

£ Quan tri hé théng

Tétca @  Tiép nhan trong ngay

o hd + Tao dw thao

@v

Pang xtrly v To khoatimr Q
[ Galanidultice o‘ & @ Dol duyét . 03012019 b g
Ban hanh van ban Hoinzo 1 click Ch@n
L . 0 & # Pitao 03/012019 vy
XUF Iy van ban di P
= Céngviéc v
= o & ¥ Patao 030172019 ¥y
@ Theo doi v Vv cap nhét nhéan su
: L, & O Bboi thdng qua 03012019 ¥y
R VA tridn khai dur 4n C3 Mau
sl Béo céo & théng ké  ~ & #Ditao 03/012019 ¥y
hop d&u nam

-

77 Hoi thao
B 2

Ngui duyét: Trudng phong [Lanh dao phong]

H6 so Du 4n trién khai
Héi thao

hhh

trinh

cac ho so cong viéc ma van
ban da gan

© Thong tin van ban
Loaivanb...

D6 khan: Binh thuéng

Hién thj thém théng tin van bai
Linh vue:

Do mat: Binh thuong

Hinh: Man hinh xem ho so da trinh/ thong qua

B) Truong hop vin ban du thao nam trong Hé so cong viéc

Buwdc 1; vao

-

muc tac vu khac

chon hd so ma vin ban can gan vao

=>chon Gan vao hé se céng viéc => check

Buwéc 2: An nit Pong y dé gan vin ban vao hd so cong viéc

&4 Van phéng

A Trang chd

© Vanbandén

Q@ Vanbandi

» Van ban du thdo
Ban hanh van ban
X Iy vén ban di
Van ban luu
Phiéu trinh
Cép s6 phiéu trinh

= Cong viéc

@ Theo doi

Q Tractru&timkiém v

dién te

Tatca@  Tiép nhan trong ngay €

o pEm

(13 %
°<.

Pang xtrly v Tu khoa tinwt Q

& ¥ Datao 03/01/2019 1Y

Vv cép nhat nhan su

& % Datao 03/01/2019 Yy
o Vv trién khai du &n Ca Mau

& ¥ Ditao 03/01/2019 ¥

hop d&u nam

& O Doi thdng qua 28/12/2018 Yy
g Vv téng két cudi nam }

0

v

& ©Dithéng qua 28122018 Yy
V/v hoan thién danh sach

& @ Tirchéi duyét th... 19/10:2018 Yy

phé duyét

2) 4n dong y dé gan

<o

Chd v  Tirkhoa tim kiém Q Hiénthi1-3trongtdngsé3 W < 1 >
n o
Tiéu de Ngay bat dau Ngay két thuc  Trang thai Tién do
v| Tbng két 03/01/2019 Méi tao
v| hop 03/01/2019 Méi tao
trinh duyét 28/12/2018 Méi tao

1) check chon hé so' ma van ban can gan vao

Hinh: Man hinh chon hé so cong viéc
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iDesk 5.0 Phién ban 5.0
Ngay 02/01/2019

Tai liéu huéng dan sir dung vin phong dién tir

© Gan vao ho so

. e L2 C s Van ban da duwroc gan thanh cén 2 A L e .
Giao dién s¢ hién thi dong . 9 aé thong bao da thuc hién
thanh cong

Buwéc 3: Thyuc hién Trinh thdng qua/ trinh duyét theo quy trinh xir ly ctia Van ban

# Trang cho Tatca@  Tiép nhan trong ngay
R N o Pl + 120 di thio n@ 1 Trinh thong qua | ¢ Trinh duyét | @ Tré Ioicho VB | % Dinh VB lin quan [E=Tg
e e ¢ > X
Q@ Vanbandi (1419 Pangxtrly v vaQ
= Trich yéu (*): VV trién khai dy an Ca Mau
+ Van ban du thao 0{ &% Ditao 0012018 Yy X
Ban hanh van ban Winiin
&% Ditao 03012018 1Yy = 2
& Iy \ 3 - l
Xtrlyvanbandi @ TR Vén ban Khéng 12 van ban chi 6ao
Vin ban luu et T [” Hién thi thém nhidu trong théng in hd
. W trién khai dy an C3 Mau
Phicu trinh [2] R Tai liéu dinh kém
e s &®9itao 03012018 Yy
Cép so phiéu trinh N hop Gu nam @ Tai tai iéu dinh kém
== Cong viéc (1} & @ Doi théng qua 281122018
W 10ng két cudi nam [/
@ Theoddi v .
& @i thdng qua 28122018 Yy
Q Taciugtimkiém v Vi Bl S clanh A
= & ® Tir chdi duyét théng qua 191102018 ¥y
|shl Bédocdo&théngké pné duyét

Hinh: Man hinh chon trinh van ban

3.2. Van ban luu
La bao gom nhitng vin ban di dugc vin thu chuyén lai cho phong/don vi soan thao
van ban, nguoi soan thao vian ban dé luu va nhitng van ban duoc chuyén vién chon

sao y chuyén xudng van thu gt di cac don vi.

Ngoai chirc nang luu trit thi nhitng van ban dugc bao luu ¢ day ciing c6 day du cac

chtic nang dé xtr Iy van ban.

A Trang chi €| 3|
© vanbinedn D~ Tir khéa tim kié - 7 [11/inet - 14/04/2016] van ban test 110
@ Vinbindi 33} e
" & @ Théng tin vén ban Hilin thj thém thng tin vén ban
van bin test 110
Viin ban dy théo (9]
Cép CQBH: Co quan BH:
Xi I van ban di
# Théng tin trac ddi
Vi&n bén eu 23,
Phiéu trinh (1] Gidm dbc [Giam Béc] © 15/04/2016 10:34:53
véin ban sao y
= Cang vige o ~
@ Theo dbi v

Q Traciu&tlmkiém ~

|l Béocéo & théng ké

Hinh: Man hinh van ban saoy
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5.0

Tai liéu hudng dan st dung vin phong dién tir

Ngay

02/01/2019

3.3. Phiéu trinh

Phiéu trinh 1a phiéu dung dé trinh bay théng tin, ndi dung cong viéc, ciing nhu ¥

kién dong gop dé trinh 1én lanh dao giai quyét.

3.3.1. Tao moi

) . . Bl + Tao phiéu trinh N
Tu menu bén trai - Phiéu trinh - bam nat —> nhap noi dung

va thong tin nguoi trinh > Luu

# Trang chd

' + Tao phiéu trinh |
© vanbandén @~ ché xir Iy v 5a tim kié Q
@ Vin ban di [14 3% Dang xir
Phidu trinh k§ vén ban
vanbanduthio @
Dang xr
Xir Iy van ban di [ 3] Phidu trinh k§l van ban
Van ban luvu
+  Phidu trinh o‘
Chér ky s (3]
BS Cing viéc o =
@ Theo di =

|shl Béocdo &thongké

[ <]

1-2/12 4 € 1 > W &

-

Loai phiéu:

. | sé Ky nigu():

Vén dé trinh (*):
Kinh guri :

Ngwoi soan thao
)

Phiéu trinh v Méu phiéu trinh:

@ Noi dung phieu trinh

PIr-STTTT
Phiéu trinh ky van ban

Giam ddc S& Thang tin va Truyén théng

Phiéu trinh gidi quyét céng viéc

Tém tit ngi dung, vin dé trinh

NGi dung, van dé trinh (%) Ngwai ky (%) Ngay ky ()

Ngay thang nam 2018

Y kién

¥ kién ciia trwémg pho phong / dom vj trinh

Ngwéri ky Ngay ky

Ngay thang nam 2018

Hinh: Man hinh tgo phiéu trinh

+Thém déng

Sau khi tao phiéu trinh xong ciing s& ¢6 cac thao tac xu Iy nhu: Chuyén / Trinh
thong qua/ Trinh duyét (thuc hién giéng nhu Van ban du thao).

3.3.2. Chuyén xir ly

Tir man hinh tao méi phiéu trinh hoan tat = bam nat “Chuyén” = chon ngudi xir

ly = chon “Péng y”

3.3.3. Trinh thdéng qua

T man hinh tao méi phiéu trinh hoan tat & bam nat “ Trinh théng qua” = chon

nguoi trinh théng qua - chon m
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iDesk 5.0 Phién ban 5.0
Ngay 02/01/2019

Tai liéu hudng dan st dung vin phong dién tir

3.3.4. Trinh duyét
Tir man hinh tao méi phiéu trinh hoan tit = bam nat “Trinh duyét” = chon nguoi

trinh duyét - chon .
3.4. Xir ly van ban di

Cé4c chuc ning “Chuyén xt ly/ Tao dy thao/ Dé biét/ Hoan thanh/ ...”

¢ Chuyén xiv lj I B Ta0 dw thio I @ Dé biét I v Hoan thanh E

trong muc Xi ly van ban di
cua Chuyén vién thuc hién tuong tu nhu cac chirc nang & muc “Xw ly chinh” cua

van ban dén.

Vao van ban di = xu 1y van ban di > chon van ban = man hinh s& xuat hién

céc vin ban d3 duoc xuit ban nhu sau:

L Van phong dién tir

© Vanban aén (202 Pangxi¥lj v | Tirknhoa lim kiém w O | 77 [16/2018/QD-UBND - 20/11/2018] Dy thao xay dung khung chinh quyen dién tr
. |* Manihy (Vén the UBND tinh) (11 théng trrdc)

E & 152018/Q9-UBND 12018 ¥y
Viin ban du thio @ - [:;;;Ji:&::u thao xdy dung khung chinh LY B Dy thao Khung chinh quy

S &Tavé
Ban hanh van ban UEPOTEFETED

Xty vanbing (@ "8 ROV UENO NMRNT © Téng tin van bin
[09/10/2018] K&t luan clia Pho Thi twéng ¥

Van ban lru [1] Thubng truc Chinh pad Truang Hoa Binn, C4p CQBH: Co quan BH: UBND Tinh EGOV
Trudng ban Ban T6 chirc & tang 1ai cudc hop
Phiéu trinh o phén céng 1 chirc, phuc v 18 tang dong chi B % Van ban dén
. Murri, nguyén Téng Bi thu Ban Chdp hanh
Cap s0 phiéu trinh Y] PP N 2 N 5
Trung wrong Bang Céng san VIét Nam, nguyén Sédén  Sélky hidu Ngéy vanban  Trich yéu Co quan BH
Sé van ban di Chil tich Hgi Gdng B4 trwdng (nay Ia Thi tudng a
Chinh phil) nirdc Céng hba x4 héi chil nghla Viv xin mign tién sir dung khu vye bién cho
== Congvidc @ - Viét Nam. nguyén C6 vin Ban Chép hanh Trung 2] VPCP-NN 05/12/2018 du &n Nha méy dién gié khu du lich Khai Long
wong Bang Céng san Viét Nam - Ca Mau giai doan 1
@ Theo ddi v Trang thai
£ Thong tin xw Iy
Q Traciu&timkiém "E’OT"NW"C\"'UB":‘D L “ & 1y
[09/10/2018] Viv thc hién Dy an gidi quyét %y m Chuyén vién phong (Chuyén vién). Phé phong (Lénh dao phang 2)
|l Béoco & théng ke~ ngap do tridu khu vyc Thanh phé Hb Chi Minh
¢ %8t G8n yéu tb bidn adi khi hau - gial Goan 1 (TN Treéng phong (Lanh dao phong)
£ Quan tri hé thiing Trang théi Dang x |
o 1-4/4d W € 14 > W &

Hinh: Man hinh xi Iy van ban di
4. Cong viéc
4.1. Nhic nhé
Tt man hinh 1am viéc caa chuyén vién @ vao muc Nhic nhé ta thuc hién cac budc:

Buwéc 1: Nhip vao muyc Vin ban di © bam vao Nhic nhd man hinh hién ra nhu sau:
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# Trang chi Nhan trong ngay @
@ vanbind (3319 Panhan +|[ Tir knoa tim kidm . q ¥ Théng bao
= Congvije - » abdh 250712

(250712017 08:53:05] B VT [Lwromg Quang Ting] © 10052016 18:44:40

Théng tin phan hi nzmmzmﬁ 18:04 ma] Kn‘mllu @i nhd nhér diin nlnu! moi ngursi N&i dung: Xem lich dinh kém
Lich cAng téc ulin 15 2 40| T ONLYOFFICE Sample Spreadsheets.pdf (& Taf vd)

@ Theo doi - WD

[10/0572016 16:44:40) Xerm lich dinh kbm LY
Q Traectu&timkidm ¥ Théng bao v& vidic nghi phép

[04/05/2016 08:42:43] Nghi phéép qua 12 ngdy 56 knn-:q avgcehdp
|l Bfocio&thbngkd nhén

a 1 Thang biso nghi 1§ 30/04 va 01105

[26/04/2016 17:37:27) Dear all, Gong ty s& nghl 1 dding nhu lich
clia GG cor quan nha NG tir ngay 30/04 dén 0305, Nhur vy
chdng ta 1& lam b mdt busi thr 7 viso bubi chidu ngéy 23/04

Hinh: Man hinh Nhdc nhé/ Théng bao

Buéc 2: Tiép theo nhap vao biéu tuong nhic nho m trén man hinh s&

xuat hién nhu sau:

# Trang chit Nhian trong ngay @)
LTSN s Pl | » Nndc g 1 Thang bio ﬁ )
@ vanbandi (2.1 D nhan &|[ Tir knéa tim kidm -q | ® Nhacnhd Chen ngudi nhic nhd
= Cong vige v ® abdh 2 N .
gwei nhan("): I I
(250772017 08:53.05] [+ Chon ngudd, nhém hodc phdng ban
@ ik tra gir nhée nhé Tibu ab(*):
Théng tin phan hdi [12/09/2016 18:04:08] Kidm tra giri nhic nhé dén mcmo i ngu
A Lich odng tac tubn 15 o 4 Noi dung:
@ Theo di -
[10/0S/2016 16:44;40) Xem lich dinh kim Q¥
Q Taciu&tmkém 4 Théng béo v& viéc nghi phép 4 16
[04/05/2016 09:42:43] Nghi phép quét 12 ngay s& khﬂng dwgc :nén
lihl Béocho & théngke nhén
° ! Thong bo nghi I§ 30/04 va 01105 4 7
[mnuzmmrar 27] Dear all, Cang ty s& nghi 1& ding nhurljch
ciia céc oo quan nha mede tir ngay 30104 aén 03/05. Nhr vay
cnunqlxle samnamol bui thir 7 viie buli chiu ngay 23/04. . . R
File dinh kém (néu cd)
Binh kém: & Tl tai ju dinh kim

Hinh: Man hinh tgo nhdc nho
Buwéc 3: Cubi cling nhin vao ndt Giri trén man hinh, lac d6 ndi dung nhic nho s&
dugc chuyén téi cac phong ban, don vi,... ngudi nhan dugc chon.
- Chi ¢6 nhiing loai “Nhac nhd” méi ¢d phan phan hoi.
- Bé xem lai nhitng nhic nho/ Thong bao da giri bam filter loc chon trang thai “Pa

gui”

HDSD.VPDTO05 Ban quyén thudc Cong ty iNet Solutions Trang 40/73



iDesk 5.0 Phién ban 5.0
02/01/2019

Tai liéu hudng dan su dung vin phong dién tur Ngay

4.2. Giao viéc
Chtic nang nay dung dé nhan cong viéc dugc cap trén giao xubng hoic tu chuyén
vién tao cong viéc cho chinh minh hoic tao cong viéc dé giao xubng cho cap dudi

thuc hién.

© Van ban gén 0 o wir Iy ][ Ter khoe « q | Trthyc hién cong tic quy 3/2016 taij tinh Dak Lak
Q@ Vanbandi o ~ Hodn thanh 1052016 Ty N&i dung: Trién khai phin mém VPDT tal UBND Tp BMT vé 21 x4, phuémg
= Congvije o- thwc hign o8ng 18 qui 312016 tal tnh Dak Lak D8 khin: Binh thutng Thei gian o Irg..
Vira tao 21/05/2 4 . o
Nhic nhé Quyét dinh vé viéc thanh I8p va 1 chire. hoat dong ciia Ban chi Ny bit adu: 21052018 Han xi ij:
dao phang, chéng dich bénh dgng vat cac cip Nguwei giao vige: Chuyén vién [Chuyén vién 01
Théng tin phan hd
gt phen bt Nguéi thye hign: Chuyén vién [Nguyén Van Vi Trang thi: Hoan thanh
o Tién d§: Ngay hoan thanh:  22/05/2016
HB sor cbing vige 3] Thei gian xie Iy :

@ Theo di &= D@ ligu lién quan

Q, Traciu&timkidm ~
ldd Bochosinbngks Tén thl ligu Tal
© B TailieuChuyenGiao.docx B
84 ky higu Trich yéu
£l QD-net Viv quyét dijnh thanh p TTCNTT
= Kiét qui gial quyét cong vide
Lightshot Screenshot 84 ky higu Trich yéu

PP TRT PUNUREYI- -t ST -Ty.d

Hinh: Man hinh céng viéc

Pay 1a trang danh sach liét ké tat ca cdng viéc, ban c6 thé bam vao cong viéc dé
xem ndi dung chi tiét cua cdng viéc d6. Tuy trang thai cua mdi cong viéc nhu: Do
t0i tao, toi xur 1y, toi theo doi, t6i da tirng Xur ly ma c6 nhitng chirc nang khac nhau.

e V6i nhiing hd so dd hoan thanh hodc danh dau bj trung thi chi cé thé xem.

e Nhiing ho so nio dang trong giai doan xir Iy thi méi c6 quyén xu ly céng viéc
do.

e Mudn cho thém nguoi xr Iy ¢éng viéc nay thi chon “Thém can b theo ddi”.

4.2.1. Tao moi
Buwéc 1: Tai trang chii ciia chwong trinh chon “Céng viéc” = chon “Giao viéc” xuét

hién man hinh nhu sau:
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© Van ban dén (o %
(o 1%

= Cong vie o v

Q@ Vanbandi

Nhéc nhér

Théng tin phdn héi

@ Theo di v
Q, Tracou &timkibm

bl Béo cdo & théng ké  ~

# Trang chi _ Tao cong vigc

b Giso vigc il

Hb so cang vige 2]

Tél xir Iy % Tir khéa

Hodin théanh
thy hign eng e quj 312018 tal] ish Dek Lak

Vira tgo

Q

*

¥

Quyt dinh v& vide thénh 13p vé 18 chie, hoat 88ng clia Ban chi

o phing, chéng dich bénh déng vilt cic cip.

Cha ad ('):

Ngi dung :

B khiin :

Ngay bit diu :
Nguéri giao vige:
Nguwérd thye hign
Trang thai :

Tién dd :

% Tai ligu dinh kém

Binh thuéng

Chuydn vidn (Chuydn vién 01)

+ Chon ngui thye hign

Vira tao

Théi gian wére lurg..

Han xir Iy :

Ngay hoan thanh :

Hinh: Man hinh tgo magi cong viéc

Buwéc 2: Nhap cac noi dung cong viéc rdi nhan nit “Luru”

4.2.2. Pinh kém van ban
Trong qua trinh tao c6ng viéc nguoi ding can dinh kém nhimg van ban dén hoic

nhitng van ban c6 san trong hé théng thi chi can click vao biéu tuong tac vu khac >

chon “Pinh kém vin ban”, hé théng s& xuat hién nhimg vin ban c6 san trong hé

théng cho ban chon.

© vancanaén Q-
Q@ Vinbandi 0-
£ congvigc (4 4

Nhic nhé
Théng tin phan hdi

b Gisovise

# Trang chi - Tao cbng vide

@ Theodsi -
Q, Tracru&tmkiém

|shl Béocdo&thdngké

(<}

Hb sor coing vise (3]

Téi datimg xir 4 Ti ~a
Vira tpo 17 %
Lo viin bin
Hodn thanh 16 fr
thyc hign cing tac quy 3/2016 tal tinh Dak Lak
Vira tao 15 T

Quyét dinh v& viéc thanh I4p va 1 chirc, hoat gng cia Ban chl

dgo phang, ching dich bénh ddng vit cic cp

Bam dé chon

+ Viinbéin dén | + V&in béin lidnquan | x Bé qua

Titca rQ

Téc gid Sé/ky higu

Fs

1r  Inet Solutions 3QB-Inet

7 2012017/ND-CP

o p&h

ow 01/cv-ubnd

w 01/CV-UBND

% S& Thong tinva S9/STTTT-
Truyén thang CNTT

k4 1353/8YT-NVY

o

o

o

Ngay van
ban

2410772017
0200412016

18/04/2017

221062017
23f05:2017
23052017

13/09/2016

10/05:2017

20/04/2017

19/04/2017

18/04/2017

Hidnthi1-25trong thngsb38 W ¢ 1 3 M

Trich yéu
wéin bén di thao hém nay
Wi quyét diinh thanh 13p TTCNTT

Nghi dinh sb 20/2017/NB-CP cia Chinh phil : Quy dinh vé
quén Iy thué d8i véi doanh nghiép o6 giao dich lién két

tao dyr thdo tra |41 cho van ban test
wan ban test 02

Tao vén bén test

Vv théng béo t3p hun sir dung phin mm Quan Iy van  18/05/2017
bén va Dibu hanh tai 05 don vi UBND huygn
©Bng van sb 1353/SYT-NVY ngay 05/52017 viv kim tra  10/05/2017

ign nganh viéc thirc hign "Thang hanh déng vi an toan
thiee phdm® nédm 2017,

cong van cin thye hign
Khen thudng dbi véi gido vién va hoc sinh dat gidi

Churorng trinh gide dyc qubc phong va an ninh trong
trudmg

Ngay dén & dén

b

15

4.2.3. Tao cOng viéc con

Hinh: Man hinh dinh kem van ban

Khi nhan céng viéc chuy@n vién mudn phan nho cdng viéc d6 ra va gan xudng cho

chuyén vién khéc xir ly thi chi can chon “Tao cong viéc con” ngay & trang nay.
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r r A

Buwéc 1: Tir man hinh cong viéc = chon cong viéc can tao thém cdng viéc con >
chon =- >%Tao cong viéc con” man hinh hién thi tao nhu sau:

Trang chi + Tao céng viéc

®
© Vanbinsén o h Do tbi tao % Tirkhoa -Q Congvigecha: XU IV vanbén dén
@ Vanbandi (s 1% e T Chu dé (*): Nhap chi d& cdng viéc con
vén ban :
== Céngviéc 0O NGl dung :
& Vira tgo 2400712017 oy . . N R
Nhéc nhé o b vin ban b Nhép ndi dung céng viéc con
Théng tin phan hbi # Vira tac 2400712017 Ty
Loc van ban a
»  Giao vigc Do khén : Binh thuéng 4 Thoi gian wéc... gio
@ Vira tao 24/07/2017 ¥y
H& so cang vige (3] Loc van ban Ngay bat dau : 9 Hanxtly: i
@ Theo di v Ngwdiglaovi...  cpuan vien (Chuyén vien 01)

Chon ngudi thuc hién céng viéc con

Tra ciru & tim kiém . .
Q Ngwdr thye hi... Bt thwe hien

|shl Béo céo & théng ké

<

Trang thai : Vira tao

Tién dé : %  Ngay hoan tha... it

ST ligu dinh K8M g gjnn kam (néu c6)

=

Lightshot Screenshot

Hinh: Man hinh tgo cdng viéc con

Buwéc 2: Thuc hién nhap vao chu dé, nhap day du thong tin vao cac truong. Ban co

thé tai 1én cac van ban dinh kém cho cong viéc con.

Buwéc 3: Cubi ciing bam nit “Lwu” dé hoan thanh tao cong viéc con

# Trang chi + Tao cdng viéc ssira ERe € » %
© vanbandén @ Toi xir Iy & Tir khéa ~Q YrQuyétdinhvé viéc thanh Iap va té chirc, hoat ddng cia Ban chi dao phéng, chéng dich
bénh dong vat cac cap
O Vénbandi 0 Hoan thanh 211052016 1y
thyre hién cong tac quy 3/2016 taij tinh Dak Lak N§i dung: con cua cong viec cha
= Céng vige ° v
® Vira tao 211052016 Yy D6 khén: Binh thuong Thoi gian wé...
Nhéc nhé Quyét djnh v& viéc thanh 1ap va té chirc, hoat Ngay bét dau: Han x Iy:
ddng clia Ban chi dao phong, chéng dich bénh
Théng tin phan hi 3003 vét ok ol Nguwdi giao vi...  Chuyén vién [Chuyén
» Giao viéc Ngwoi thye h...  Chuyén vién [Nouy: Trang thai: Vira tao
HB 50 cbng vide [3) Tién do: Ngay hoan th...
Thoi gian xir ...
@ Theo doi v
#- Cdng viéc con
Q Tractu&timkiém v
Chu dé Nguwoi thye hién Tién dé Trang thai
|l Béocéo&théngke
o con cua con Van Thu{Van Thu] Vira tao
van ban Vira tao

Hinh: Man hinh hién thi ngi dung cong viéc con
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4.2.4. Tao van ban du thio
Khi tao cdng viéc can tao mot vin du thao dé dinh kém ndi dung cho cong viéc dang
xt 1y thi phan mém c6 hd trg tién ich cho “Tao vin ban dw thao” ngay & trang nay.

r r A

Buéc 1:Tir man hinh céng viéc = chon cdng viéc can tao van ban du thao >

chon =- - “Tao van ban du thao” man hinh hién thi tao vin ban du thao nhu

#A Trangchd + Tao cbng viéc € | BLru € > X

© Vin ban dén o v Téi it N «Q Trich yéu (*):

Q Vinbandi 0~ Hoan thanh 7

— thyre hién cong tac quy 3/2016 taij tinh Dak .

=2 Céng viéc 0O Lk sélky higu: Ngay van ba...  25/07/2017 &
Nhéc nhe Vira tao ¢¢ | Thudc nhém: V&n ban hanh chinh %+ CoquanBH:

Quyét dinh v& viéc thanh Iap va 18 chirs,

Thang tin phén hoi hoat ddng ciia Ban chi dao phang, chéng Loai vén ba... = Linh vwe:
dich bénh d8ng vt cc cAp
Ghi cha :
Hb se cbng vige (3]
Do khén: inh thuré vy B at: inh thud
@ Theo ddi v 0 khan Binh thurdmng 6 ma Binh thurérng
Q Trachu&timkiém Nt ky: Chire vy:
) Nguwéi soan: Chuyén vién 01 BV soan tha... Phong TH- HC
lihl B#ocho &théngke ~
o Nguw&i duyét: Cép CQBH:
Hinh thire g... C6 tai lidu gidy

Hinh: Man hinh tgo van ban du thdo trong cong viéc

Buwéc 2: Thuc hién nhap vao trich yéu, bam vao muyc “Hién thi thém nhiéu thong
tin” > Nhap diy du thong tin vao cac trudng. Ban co thé tai 1én cac van ban dinh

kém cho van ban du thao.
Buwéc 3: Cudi cuing bAm nat “Luru”.

4.2.5. Thém can bg theo doi

r r A
. g

Buée 1: Tir Man hinh “Céng viéc” = Chon cong viéc can thém nguoi theo ddi =
Chon “Stra” -> chon tac vu khac - chon “Thém can b theo d6i”, man hinh nhu

Sau.

HDSD.VPDTO05 Ban quyén thudc Cong ty iNet Solutions Trang 44/73



iDesk 5.0 Phién ban 5.0
Ngay 02/01/2019
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& Chon ngw&i, nhém hodc phéng ban

TATCA NHOM NGU'®'l DUNG S|

v Co quan tinh Quang Nam
v PonviA
Y =8 phongbanA
L van thw phdng A (AV N)
¥ &= phong ban A1
1 van thu nhan van ban don vi (A B C)
v sé& vin héa

¥ && phong chinh

- Sadtl Bk aithis

Hinh: Man hinh thém can b¢ theo doi

Buéc 2: Sau d6 chon tén can bo can thém = “Pong Y’ man hinh sau khi thém can

b6 s€ nhu sau:

77 chd dé veé viéc gi

Noi dung: ngudi nhan céng viéc sia lai théng tin

D6 khan: Binh thurémg Théi gian wéc I...

Ngay bit dau: 23/03/2016 Han xi 1y: 25/03/2016
Ngwoi giao viéc: Linh dao [Bui B3c Nhan]

Ngwoi thwe hién:  Chuyén vién [Chuyén vien 01] Trang thai: Vira tao
Tién dé: [10%] Ngay hoan than...

Thei gian xiely =
# Cdng viéc con
Cha dé Nguwi thye hién Tién do Trang thai

cong viec con Chuyén vién TH-HC[Tran Thi Yén Nhi] Vira tao

& Cén bd theo dbi

Phé gidm dbc
1 Phé Giam Doc

i= Két qua giai quyét céng viéc

Hb so cdng viéc

Hinh: Man hinh da thém can b theo doi
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4.2.6. Panh dau tring
Trong qué trinh tao cong viéc néu thay ndi dung cong viéc vira tao hay nhitng cong

viéc khéc c6 noi dung gidng nhau, thi ta c6 thé danh dau tring.

[ Van phong dién tie [« W S iyt 01 Y

@ Trang chu + Tao cdng viéc & Dénh dfutring | % BS qua x
© Vanban dén O Do t3i tao 2|l Tir knéa -Q ~Trangtt4| Toixtrly & Tirkhéatimkiém (2 Q Hiénthi1-2trongtdngsé2 w < 1 > N &
Vén ban di v 5
(¢} o ® Viratao Cha @& Nguwoithype hign  Ngay bdt ddu  Han xir ly Tién do
Loc van ban a
= Cong vige o v . : . .
® thye hién cdng tac quy 3/2016 taij tinh Dak Chuyén vién 21/05/2016
® Vira tao 240072017 Y it
Nhéc nhé Loc van ban

Quyét dinh v& viéc thanh 1ap va té chirc, hoat ~ Chuyén vién
ddng clia Ban chi dao phong, chéng dich
»  Giao viéc o{ bgnh dong vat cac cép

Théng tin phan hdi

Hb so cbng viéc o
@ Theo ddi v
Q Trachu&timkiém v

|shl Baocéo &théngké v

Hinh: Man hinh danh ddu tring
4.2.7. Cap nhat trang thai
Sau khi chuyén vién da thuc hién xt ly cong viéc duge giao thi ldnh dao c6 thé cap
nhat lai trang thai cho chuyén vién (Chuyén vién ciing c6 thé cap nhat trang thai
cong viéc duoc giao). Md cdng viéc can cap nhat trang thai > chon trang thai “vira

tao, dang xi ly, hoan thanh”.
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53 LA . X oo < \ S Ngay 02/01/2019
Tai liéu huéng dan sir dung van phong dién tur
# Treng chd + Tao cong vige I = -
© vanbanaén @~ Tolxir Iy a|[1ir it < Chidé(): X Iy vén bén dén
Q@ Vanbandi Q- Hodn thanh 6 T N&i dung :

thye hign cAng tac quy 3/2016 tai] tinh Dak Lak
= Céngviéc o v
Vira tao w
Nhéc nhér Quyét dinh v& vigc thanh 18p va tb chike, hoat
. d0ng ciia Ban chi dao phong, chéing dich bénh

Théng tin phan hbi d6ng vat cac clp 6§ khén : Binh thuong § Theigian woc...
+  Giao vigc M Ngay bét diu : £ Henxily: &

Hbsoctngvitee @ Ngwoigiao vi...  cnuyan vien (Chuyén vien 01)
@ Theo di v

Ngudithwc hi... , opon nguei thiee hign
Q Tractu&timkiém
R Trang thai : + Vifa tao
|shl Béocdo & théngké Dang xtr ly
o Tién dd : Hoan thanh Ngay hoan tha... s
% Tai ligu dinh kém
® Binh kém tai ligu

Hinh: Man hinh cdp nhdt trang thai cong viéc

4.3. Ho so cong viée
4.3.1. Tao méi
Khi ban mudn 1ap mot ho so cong viée giai quyét mot van dé nao do6 can trinh 1én
cap trén hodc chuyén dén cac bo phan khac xir 1y, hodc dé luu.

r /4 A
.

Buée 1: Tir Man hinh “Hé so' céng vigc” > Bam nut “Tao ho so” chuong trinh mé
ra man hinh tao méi ho so
Buwée 2: Thuc hién nhap dir li€éu vao cac truong:
- Tiéu dé (*): Nhdp vao tén céng viéc can tao
- Logi ho so: Thuc hién chon logi hé so (H6 so cong viée, hé so quy tdc)
- Tén dé muc: Chon loai danh muc
- Ngwoi ldp ho so: Sé mdc dinh san theo tai khodn ciia nguoi tao ho so.

- D¢ khdn va Tién dj: Chon dé quan trong va nhdp vdo tién d¢ dang xir

[y cua hé so
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- Ngay bat dau va Ngay két thitc: Chon ngay bdt dau va ngay két thiic

cho ho so

Buée 3: Sau khi nhap day di cac thong tin can tao cho ho so > Bam nut “Luu” dé

hoan thanh.

Buéc 4: Tai day, chuong trinh cho phép dinh kém vin ban bén ngoai bang cach bam
vao nlt “Tai liéu dinh kém”-> Chon vian ban trén may tinh c4 nhan roi thyc hién
tai 1én. Hoac “Thém vin ban bén ngoai”:1 a thém nhiing van ban ma chua c6 trong
hé théng (vin ban da co, van ban dén, vin ban lién quan...), khi tai file van ban bén

ngoai 1én s& xuat hién hop thong tin cho ban nhap nhanh noi dung trich yéu va sé ky

hiéu cua van ban do.

[18/0512016] Luat vé mau va 1é bac gbc
Théng tin phan hbi

& Mdi tao
Giao vigc @ [17/0512016] Nghi quyét vé dyr todn ngan séch
Nha nude ném 2016

s S
» HO so clng viéc

@ Theo d6i v
Q, Trachu&timkiém

|l Bao cdo &théng ké  ~

<]

Nguéi lap hés...  Chuyén vién (Chuyén vién 01)

Nguéri xir ly: Chuyén vién (Chuyén vién 01)
Ngay bt dau: 24/07/2017

Tién do:

M ta:

# Trang chd + T30 hé so' edng viée € | BLuru

© vanbanaén @~ Chir xir Iy & Tirk ! v Q |Titu ad(): |

@ Vanbandi [ 7 ¥ & Maita0

o [18/05/2016] Nghj dinh quy dinh chi tiét thi hanh .

= Cong vige 0~ mét s didu ciia Ludt an toan, v& sinh lao ddng Ma hd so: Tén aé myc:
Nhéc nher & Moi tao Loai hd so: H8 so cbng vidc %+ Linh virc:

B khén: Binh thuéng

] Ngay két thic:

Két qua giai qu..

i= Dir liéu lién quan

Hinh: Man hinh tao méi hé so cong viéc

4.3.2. Thém cbng viéc

Pé thém nhiéu cdng viéc lién quan téi Ho so cong viéc cha = click vao biéu tuong

=~ > chon “Thém céng viéc”-> xuat hién man hinh cho ban nhap néi dung cong

viéc can thém
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o e [Jeun :

© Van ban dén o > Ché xr ly % || Tir khoa tim kignw Q én cong vige("):

Q Vanbandi o ~ £ Mo tao 18/05/2016

—_ [19/05/2016) Nghi dinh quy dinh chi tiét thi hanh

= Congyvige 0~ mot sé didu cda Ludt an toan, vé sinh lao adng = Dir ligu lién quan
Nhic nhér & Mdi tao RN | < Tai iy dinh kém

[18/05/2016] Lugt vé méu va té bao gbc
Thong tin phan héi
& Mdi tao 17/05/2016
Giao vige (1] (17/05/2018] Nghi quyét vé du toén ngan sach
Nha nuée nam 2016

»  Hb so cong viéc
@ Theo doi -

Q Tractu&timkiém -~

|shl B&ocdo & théng ké  ~

o
Hinh: Man hinh Thém cong viéc

Nhitng céng viéc ban da thém s€ duoc liét ké trong muc “Danh sach cong viéc”,

Man hinh nhu sau:

# Trang chi + Tao h8 so cbng viéc € | BLru | © Thémvinban dicé | © Chiasé R %
© Vanbandén o h Cha xir Iy % | Tir khéa tim kiémw Q Van ban dén
& vanbandi Q- © Msitao 190672016 $6 ky higu Trich ybu
_ [19/05/2016] Nghi dinh quy dinh chi tiét thi hanh
= Céngvige 0 mot s6 didu ciia Luat an toan, vé sinh lao ddng Sira ddi, b sung mot sé didu ciia Nghi dinh s6 112/2013/NB-CP ngay
02 thang 10 nam 2013 quy djnh hinh thirc i phat tryc xuét, bign phap
Nhéc nh &M tao 18052016 || ] 47/2016/ND-CP tam gir ngudi, &p gidi ngui vi pham theo thii tuchanh chinhvaquan % [E)
) [18/05/2016] Luét vé méu va té bao gbc I ngu nude ngoai vi pham phap 1At Vigt Nam trong thn gian 1am thi
Théng tin phan hdi At
& Mdéi tao 17/05/2018 URBeET e
Giao vigc i
: o R0 e e I e 3/QD-Inet Vv quyét diinh thanh lap TICNTT S G |
Nha nutre ndm 2016

+ Hb so cong vigc
‘V&n ban lién quan

@ Theo di v
56 ky higu Trich yéu
Tra ciru & fim kiém ~ ~
Q @ 01 trichs yeeus ¥ E
|l Béocéo&théngké ~
° iS Danh sach céng vigc

e
fenconaviee Cong viéc dugc thém

Lightshot Screenshot nam 2018 a

Hinh : Man hinh danh sach thém cdng viéc
4.3.3. Thém van ban da c6
Pé thyuc hién thém vin ban da c6 trong hé théng ban thuc hién cac budc sau:

Bwéc 1: Tu ho so cong vige” - Chon “Thém van ban da c6” chuong trinh xuat

hién danh sach cac loai van ban can thém.
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Buwéc 2: Chon van ban dén (ban c6 thé chon mot hodc nhiéu vin ban) can dua vao
hé so céng viéc rdi nhan “Vin ban dén” dé thém vin ban dén hoic “Vin ban lién
quan” dé thém van ban lién quan

4.3.4. Chiasé

Chte ning nay cho phép ban chia sé hd so cong viéc ciia minh cho ngudi khac xem
hoidc phéi hop dé xtr Iy.

Tir Cong viée > chon “hé so cong vige” > Bam nit “Tac vu khac” — Chon “chia

sé” chuong trinh xuat hién nhu sau:

#& Trang chi +Teo hd sor cdng vide © Chiasé | xBSqua

© Van ban gén 0 Cher xir s »Q  Tieudé: Mghi dinh quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu clia Luat an toan, vé sinh lao dong
@ Vanbanai (7 1% N6 20 Kem:

— . [19/05/2016] Nghj dinh quy dinh chi tiét thi hanh

&= Céngvige 0- mét sé didu ciia Luat an toan, vé sinh lao déng Phéi hep xur Iy: & Chon ngudi, nhém hodic phong ban

Nhéc nhé & Mai tao

[18/05/2016] Luat vé méu va 1é bao gbc TAT CA NHOM NGUOI DUNG @
Théng tin phan hbi
& M&i tao & Chon titca
Giao vige 1] [17/05/2016] Ngh quyét v& du todn ngn sach ~ [ Co quan tinh Quéng Nam
N Nha nwéc ném 20168
» H so chng viec M ¥ §& Phong Test
. Chuyén Vién (Chuyén vién 01)
@ Theo doi v
Trwémg phéng (Tang Thi Thiy Duyén)

Q Traciu&timkiém Van thu (L& Quéc Hoa)

\I_I Béo céo & théng k8 a2 Van thu iNet (iNet Solutions Test)
sl Baocdo&thongké

() Van thu phong (Bui Dac Nhan)
<] vén th don vi 2 (Huynh Van Thu Chinh)

Hinh: Man hinh chia sé hé so céng viéc
4.3.5. Cap nhat trang thai
Chtic nang nay cho phép thay doi cac trang thai “Pang xit Iy hodc “Pd déng”, “Huy

ho so” cua ho so:

Buéc 1: Tt hé so cong vige” > Bam vao biéu tuong “Tac vu khace” > Chon “Cép

nhit trang thai” chuong trinh xuat hién man hinh nhu sau:
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# Trang chi # Tao hé so céng viéc & Capnhat | x Bb qua
© Vanban gén o v Chér xir Iy & Tir khoéa tim kiéme Q, Hé so céng vige: Nghi dinh quy dinh chi tiét thi hanh mét sb didu cla Luat an toan, vé sinh lao dong
@ Vanbanai Q- & Wi 190 neenre | Trang thai hign tai: Méi tao
= congvite O [49/05/2016] Ngh| dinh quy djnh chi ét thi hanh Thay adi dén trang thai: (@ Dang xtr1§ D& dong | Hiy hb so
= 9 mét sé didu cia Ludt an toan, vé sinh lao déng
Nhéc nhér & Méi tao 18/05/2016

[18/05/2016] Luat v& méu va té bao géc
Thaéng tin phan hdi

& Méi tao TH05/2¢
Giao vige o [17/05/2016] Nghj quyét vé dyr todn ngan sach
. Nha nusée ndm 2016
» HO so cbng vidc o‘

@ Theo dbi v

Q Traciu&tim kiém

[l Baocdo & théngké

Hinh: Man hinh cdp nhdt trang thai
Buwdéc 2: Thuc hién chon céac trang thai ¢ cac nut “Pang xur 1y”, “Pa dong” hoac
“Huay ho so” phi hop véi hd so.
Buéc 3: Néu hd so dang ¢ trang thai 12 “Huay hd so” thi chuong trinh s& hién thi
thém ly do huy nhu sau:

" s 21062 i e
© vanbandén @~ Chér xir Iy & Tir khoa tim kidme Q|| HO so céng vige: Nghi dinh quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cia Luat an toan, vé sinh lao dong
Q Van ban di o v & Méitao /0872018 Trang thai hién tai: Mai tao
= Céngvide o- [18/05/2016] Nghi dinh quy dinh chi tidi thi hanh Thay déi aén trang thai: Dangxirly | Dadéng @ Huy hé so
- 9 mdt sb didu cla Luat an toan, v& sinh lao ddng
Ly do huy (*):
Nhéc nhér & Méi tao

[18/05/2016] Luat vé& mau va té bac gbc
Théng tin phan hdi

& M&i tao 710512
Giao vige (1] [17/05/2016] Nghi quyét v& diy todin ngan séch
N Nha nuére ndm 2016
+ HO so cbng viéc e{

@ Theo di v

Q Trachu&timkiém v

[l Baocao&théngke

Hinh : Man hinh huiy hé so céng viéc
Néu ho so dang & trang thai 1a “Da dong” thi chuong trinh s& hién thj thém

két qua giai quyét nhu sau:
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= vin phéng disn tir im kién Blv = & Gyt vt ™

# Trang chi + Tao hé so cong viéc & Cap nhat

© vinbandén D~ chr xiv Iy v Tikncatmiidn  w Q|| Hésocong viée: Cong van
Q Vanbandi o v & M6i tao —— Trang thai hién tai: MGi tao
B Cong vite o [02/1042019] Céng van Thay @éi dén trang thai: Bang xir I @ Dadong Hiy hb so
- & Moitso 1 '] Ket qua giai quyet (*):
Nhéc nhe 102/10/2019] adigh
Phan héilién théng & Moitao 21102019

[102110/2019] Bao cdo
Théng tin phan hai

& Mo tzo "
Glao viée 2] [0210/2019] adis
+  HB so cting vidc m & Mitao S
108/05/2019] cv con
Vin ban néi bd 9]

& Méitso

@ Theo ddi v [03/01/2019] Hdi thao
& Moi tao

B "
Q Traciugimkidm v 103101/2019] Dy &n tridn khai

|l Béo cdo & théngké & Méitao 012019
[03101/2019] Téng két
€ Quan tri hé théng

1-8/8 w € 1= > W &

Hinh : Man hinh dd déng hé so cong viéc
Buéc 4: Bam nat “Céap nhat” dé hoan thanh.

4.3.6. Ban giao
Chuc niang nay cho phép ban ban giao hd so cong viéc cia minh cho nguoi khac dé

xt ly. Tir “hé so cong vigc” = Bam nat “TAc vu khac” > Chon “Ban giao” >

chon tén nguoi can dé ban giao > An dé thuc hién ban giao.

A Trang chi + Tao hé so cong vide

Vén ban dén o Y Chér x(r Iy &/ Tir khoa tim kiéme Q| Théu d@: Lugt vé mau va té bao géc

Ngueei di ban giao:

Van ban di o w7 o Méi tao 19/05/2016 g e g I
= cs . o [18/05/2016] Nghi dinh quy dinh chi tiét thi hanh
= Céng vige ¥ mét sb didu cla Luat an toan, vé sinh lac déng & Chon ngwdi, nhém hoéc phéng ban

Nhéc nhér & M tao 18/05/2016

[18/05/2016] Ludt v& méu va 18 béo gée TAT CA NHOM NGU®I DUNG =]
Théng tin phan hbi
& Méi tao 17/05/2018 ¥ [Z] Co quan tinh Quang Nam
Giao vige (1] [17/05/2016] Nghi quyét vé du tadn ngan sach * [ st nhanloai
LTI .
Nha nuée ném 2016

Hb 0 cong vide - & 1nhasocnion CNON NGUTi ban giao

@ Theo doi ~ L/ lanh dao s& (ngd c)
3_. vén thu s& (ngd b)
0, Traciru&tim kiém ~ g8 phong con nguwoi
Ml B0 cho&théng ks~ (1 |&nh dao phéng (mai c)
’___ chuyé&n vién phong (mai b)
° 1 vén thu phong (mai a)

Hinh: Man hinh ban giao hé so céng viéc
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4.4. Thong tin phan hoi

Théng tin phan hoi 1 noi trinh bay thong tin, ndi dung cong viée, cling nhu ¥ kién
dong gop ¥ kién phan hoi dé trinh 1én 1anh dao giai quyét.

4.5. Van ban ngi b

Chtric nang nay cho phép ngudi dung chia sé van ban cho nhau.

T menu Cong viéc = chon Vin ban ndi b > chon “Tao vin ban” - nhap cac
noi dung trich yéu, dinh kém file lién quan - sau d6 bam “Lwu” dé hoan thanh thao

tdc nhap van ban noi bo.

DoaEE - oF
Dang xtt Iy v ~ @ Trich yéu ('): van ban ndi b
&®Dbitao 7
van ban ndi b
& So van ban
S6 vin ban : v 86 56 o
Ngay (*): 19/05/2016 £ Cho phép tring sé trong sé van ban
Pon vi nhan:
% Tai liéu dinh kém

Hinh : Man hinh teo mdi van ban néi bo
Dé chuyén vian ban ndi bo cho ngudi khac > bam chon van ban can chuyén = chon

tén ngudi can chuyén > sau d6 bam dong .
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Trang chd

®
© Van ban dén O
€]

Wan ban di @ w

= Codng viéc O v
Mhic nhé e
Giao viéc o

Hb so céng viée (4]

Bang xit Iy

&% Bbitao
van ban ndi bd

»  [Van ban ndi bd 1

@ Theo ddi w
Q Tra ciru & tim kigm v

|l Baccao & thé'ng ké w

<]

=

v || Tir khoa tim kié ~ Q| Trich yéu:

s @ Théng tin xr Iy

XWr Iy chinh:

Phéi hop xiF Iy:

Han xtr ly :

P46 khin :

N&i dung :

V| Tiép tuc xi Iy

van ban ndi ba

+ Chon nguwéi, phéng ban xi Iy chinh

+ Chon ngudi, phong ban phéi hop xir Iy

Thém ngw&i theo ddi | Thém théng tin chi dao

Théi gian 3

-

Binh thuong

G nhac nhé dén nguwéi nhan

C6 tai ligu gidy

5. Theo doi

Hinh : Man hinh chuyén vén ban ngi bg

5.1. Vin ban dén

Chtc nang nay giup cho chuyén vién c6 thé theo ddi qua trinh xtr Iy cta tat ca cac

van ban dén.

Bwéc 1: Tu man hinh chinh cia Theo doi chon van ban dén

Buwéc 2: Nhap chudt vao m¢ mét van ban can theo doi.

Buéc 3: Man hinh hién thi thong tin van ban xuat hién nhu sau:

Thong tin xtr Iy nhan chon “Chi tiét xir 1y “So' @6 chuyén viin ban”/ “So @6 nhan

van ban” dé xem thong tin xur 1y van ban
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#A Trang chl % €« > X
© vanbincén @~ Tétca & Tirkhéatimkiéne Q| 7 [1353/SYT-NVY - 10/05/2017] Cong vén sb 1353/SYT-NVY ngay 05/5/2017 v/v kiém tra lién
nganh viéc thiec hién “Thang hanh déng vi an toan thyc phdm” ndm 2017.
Vi&n ban di ~ N
(€] 7] # 01/ev-ubnd 200052017y Hién thi thém thdng tin van ban
vén ban test 02
= Cong vige o v
| (PO 205017 1Y ©} Théng tin xir Ij: Sor d8 chuyén van ban ~
@ Theo dbi v Tao vén ban test
8 P 135USYT-NVY 10052017 T 0| Van thu vpub [Van Thu] |
[10/05/2017] Céng vén sb 1353/SYT-NVY
Van bén i ngay 06/6/2017 viv kidm tra lién nganh viec Van Ther [Van Thu] |

thre hign “Théng hanh dong vi an toan thirc
Van ban dy thao pham” nam 2017. @ Lanh dao CQ [Lanh . Bao] =Tkl
Phiéu trinh I & 20/2017IND-CP 100412017 Ty © Chuyén Vién [Tang Thi Thiy Duysn] E-daliliL

[19/04/2017] Nghj dinh s6 20/2017/ND-CP @

Q Taciustmkém v R T S |@ Chuyén vién [Chuyén vien o1]
déi v&ri doanh nghigp cb giao dich lign két
lshl Béocso&théngke d mﬂﬁ . I:l
# 35/2017/IND-CP 1300472017 ¥ ~ .
0 Quy dinh vé thu tién sk dyng dat, thu tidn @ Batao Dang xir Iy Hoan thanh

thué dét, thué mat nudr trong Khu kinh té,
Khu cdng nghé cao

& r* 40/2017INB-CP 130042017 ¥y

[13/04/2017] V& quén Iy san xudt, kinh Y
Lightshot Screenshot doanh mufi

& r* 41/2017IND-CP 13/04/2017 Y

Hinh: Man hinh so dé theo déi van ban dén.
Chon “Tac vu khac” = Bam chon “Théng tin xir Iy’ dé xem thong tin xir 1y cua

van ban.

= rim ki Hle = A O Chapenvita™

Trang chi %

Vén ban dén D~ Tétca v Tuknoatmkém  w Q| £ [641/QB-UBND - 08/03/2019] QUYET DINH V& viéc ban hanh Quy ché quan Iy, van hanh va sir dung
e = Hé théng phan mém Mot cira dién tir va Cong dich vu cong trie tuyén tinh Binh Thuan
@ h Trang thai: Dang xlr Iy :

#
]
Q@ Vanbandi
=

Céng vige (189 @ P VPCP-KSTT 13032019 ¥y C6 2 viin ban 1r3 & cho vin ban nay

[13/03/2019] Vv trién khai céc gidi phdp cai thién

@ Theo déi v i tnrémg kinh doanh Ngay van ban Salky hiéu Trich yéu
Trang théi Dang xir Iy
*  Vin ban dén “ R e 15/03/2019 34/UBND-TH CV tra |61 cdng vén 641
& VPCP-NN 13032018 Yy ; - -
Van ban di 113/032018] Viv miBin tn thus dét déi vai try s @ 25/06/2019 VPCP-CN Viv bo sung dé an vao Chuong trinh céng téc nam 2019

Mgan hang Chinn sdch x3 hdi
Trang thai: Dang xr Ij

Van bén dv thao

Vén ban ndi bd & m 641 IOD-UBND 0B032MY T
[15/03/2019] QUYET BINH V& viéc ban hinh %
Quy ché qudn I, van hanh va st dung Hé thdng
phan mém Mat cira dién tir va Cong dich vu

cdng truc tuyén tinh Binh Thudn

Phigu trinh

Van ban lién théng

Theo ddi tinh hinh xir y Trang thai: Bang xir Iy
Q Taciu&tmkiém 8 012019/CV-TTCNTT 6032018 7
[06/03/2019] Van bantrd lai cho vAn bdn Sra @
|shil Béocdo & théngké ~ §0i, bd sung mét 6 Gidu clia Nghi dinh 5
108/2015/NB-CP ngay 28 thang 10 nam 2015
£ Quantrihé thng ciia Chinh phi auy dinh chi tiét va hudna oln thi -
(<] 1-20/26 K < 1« > W &

Hinh: Man hinh theo dai thong tin xi Iy véin bdn dén.

5.2. Van ban di

Chtrc ning nay giup cho chuyén vién c6 thé theo ddi qua trinh xir 1y cua tat ca cac

van ban di do chuyén vién soan thdo ra.
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Bwdc 1: Tur man hinh chinh ctia Theo doi chon van ban di

Buwdc 2: Nhap chudt vao mo mot van ban can theo doi.

Buéc 3: Man hinh hién thi thong tin van ban xuat hién nhu sau:

Lich sir soan thao: Dé xem thong tin soan thdo van ban

Thong tin lién thong: Dé xem thong tin lién thong d6i véi vin ban

dugc chuyén lién thong (6 muc “tac vu khac” =)

Thong tin phé duyét: Dé xem thong tin phé duyét d6i v6i vian ban

dugc 1anh dao phé duyét (& myc “tac vu khac” =)

Viv quyét dijnh thanh [4p TTCNTT

A Trang chi
© vanbznaén @~ Tétca s »Q
G Vanbandi (7 ] 2012017/ND-CP e
_ ) Nghi dinh s& 20/2017/NB-CP cta Chinh phi: @
&= Cong vigo 0- Quy dinh v& quan Iy thué d8i véi doanh nghigp
N c6 giao djch lién két
<@ Theo ddi ~
b [Khong co sé ky hiéu] w
Van ban dén Bao céa thang 03/2017 Y
» Vanbandi & & 23/BB-Inet ¥
[21/05/2016] w
Van ban dy thdo
& & 2/CV-Inet w
Phidu trinh [21/05/2016] test ve muc thuc hien chi dac
Q Tracou&tmkiém & & 3/BB-Inet w
[19/05/2016] cdrise
[l Baocao &théngkd v & 8 1/CV-net &
o [19/05/2016] vv abc
3/QD-Inet w

¥ [20/2017/ND-CP - 19/04/2017] Nghj dinh s6 20/2017/NB-CP ctia Chinh pht : Quy dinh vé& quan
ly thué déi véi doanh nghiép cé giao dich lién két

Hién thi thém thong tin van bén

-_ Copy of 20.signed.pdf

& Taivé
€ Théng tin xir Iy:  Sor dé chuyén viin ban ~

[ | Chuyén vién [Chuyén vién 01]

* Chu thich:
. Pang xi Iy I:' Hoan thanh

Hinh: Man hinh so do theo déi van ban di

5.3. Van ban du thio

Chtrc ndng nay cho phép theo doi céac loai van ban du thao.

Bwéc 1: Tir man hinh Theo ddi > chon “Vin bédn dw thdo” — Nhip mé vin ban

du thao mudn theo doi

Bwéc 2: Nhin chon “Hién thi thém thong tin viin ban” dé xem cac thong tin chi

t1€t cua van ban.
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Buéc 3: Bim vao “So dd nhan vin ban” dé xem thong tin xu 1y

5.4. Phiéu trinh

Cho phép theo ddi cac phiéu trinh do ngudi sir dung hién thdi tao 1ap hodc do ngudi
khac giri &én cho ngudi st dung hién thoi xir 1.

6. Tra ciru & tim kiém

6.1. Tra ciru van ban

Chuc nay cho phép chuyén vién tra ciru van ban dén/ di theo s6 cua vén thu.
Cho phép tra ctru theo Phong ban don vi bén trong.

Cho phép tra ctru theo nam > thang - Loai vin ban.

# Trang chd [f] Ben vjva phong ban | CAVELTELR UM 4 Vanbandi | @ Vanbandythdo & Van ban ndi bd I
- " £
© vanbincén @~ & Titca £ Vin ban dén: Tétca
- Co quan tinh Quang Nam
© vanbnd @~ © khia tim kidr i i 2 =
22 Phong TH - HC Ur khéa tim kiérr Q Chon%ﬁnbaﬁlméﬁi}éé&ﬁuh <1 » W & 2
== Céng vige (4 ]
86 dén Sblky higu Ngay vén ban Trich yéu Téc gid
& LB M 9 86/2015ND-CP 0211072017 Nghi dinh s6 86/2015/ND-CP cila Chinh phi : ?
Tra ciru & tim Kié Quy dinh vé& co ché thu, quan Iy hec phi déi
Q Tractus tim kiém vé&ri cor sé gido duc thude hé théng gido duc
Tra ciry vn b&n quédc dan va chinh séch mién, gidm hoc phi,
* hé tror chi phi hoe tép tie ndm hoc 2015 -
Tim kiém vén ban 2016 dén nam hoc 2020 - 2021
w Béo céo & théng ké 10 73/2015/ND-CP 08/09/2017 Nghj dinh sé 73/2015/ND-CP ciia Chinh phi : @
Quy dinh tigu chudin phan thng, khung xép
° & Van ban dén hang va tiéu chuan xép hang co s& gido dyc
dai hoc
& Tétca
- £ Nam 2017 1 150/2016/ND-CP  12/07/2017 Quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va ¥
W Thang 7 co' céu té chirc clia Van phong Chinh phil
= Théng 6 19 1 03/07/2017 Ban hanh Quy dinh chirc ndng, nhigm vy, @
W Thang 5 quydn han va co chu th chic cia S& Gido
M8 Thang 4 duc va Do tao tinh Lam Béng
Im Thang 3
4 16 123/TB-Test 10/06/2017 M test 1 S& Théng tin va
Lightshot Screenshot 8 Théng 2 3 g‘ A
W8 Thang 1 Truyén théng
d » &% NAm 2016

Hinh: Man hinh tra cuu van ban

6.2. Tim kiém van ban

Chtc nay cho phép chuy@n vién tim kiém vin ban theo vian ban dén/ vin ban di/
van ban du thao/ van ban ndi bo.
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Tai liéu hudng dan su dung vin phong dién tur

# Trang chil —— Chon van ban tim kiém

© vanbindén D I VB dén VB di VB dy thio VB nji b I T A e Hidnth|1-25tongtingsb260 W < 1 > M & &
@ Vanbandi (33 r khoa tim ki - a]

&8 Cong vigc ~ séve Tac gid Sbiky higu Ngéy vinban  Trich yéu Logi vén ban

@ Theodsi v | 8 86/2016/NB-CP 021012017 Nghi dinh s 86/2015/NB-CP ola Chinh phi : Quy dinh v& cor ché thu, quén Iy hoc phi d6i vai o s& gido dyc thudc hg théng  Nghi dinh %

gido dyc quic dan va chinh séch mign, gidm hec phi, hd trr chi phi hoc tap tir ndm hec 2015 - 2016 dén nam hec 2020 - 2021

Q, Traciru & tim kiém . N
10 T312015/ND-CP 08/08/2017 Nghi dinh sb 73/2015/ND-CP cla Chinh phl : Quy dinh tiéu chuén phan tAng, khung xép hang vé tiéu chudn xép hang co s& Nghi dinh LY

o dyc dai hoe
Tra ciru vén ban 9o dyc daiha

24/07/2017 &n ban dyr thao hdm na
Tim kiém vn bdn “ o o
1

il B chio & théng ké 1502016/ND-CP  12/07/2017 Quy dinh chire ndng, nhiém vy, Guyén han va co céu td chirc clia Van phang Chinh phi Nghj dinh L]
il v

() °
[ iNet Solutions OB/CV-INET 30/06/2017 Céing viin B/CV-INET nam 2017 cénh béo vb bién thé méi ciia ma ddc téng tibn Ransomware (ma ddc Petya) do Cyc Antodn  Céng vén %
th&ng tin ban hanh

1 031072017 Ban hanh Quy djnh chirc nang, nhigm wy, quyln han va co chu 8 ehire cla Sé Gido dyc va Dao tao tinh Lam Bing Céing vén L'

7 iNet Solutions O7/CVHINET 304062017 Céng viin 07/CV-INET ném 2017 didu chinh t&n thén tai Quyét dinh 582/QD-TTg do Uy ban Dén tdc ban hanh Céng viin @

8 iNet Solutions OB/CV-INET 3010612017 Céing van DBICV-INET nam 2017 tham gia ¥ kidn chinh séch a6i voi cac xA bai ngang duge cong nhin 1& phuomg, do thidat  Cong van Y
chudn ndng thén méi do Uy ban Dan tge ban hanh

16 S& Thang tin va 123/TB-Test 10/08/2017 M test 1 Thng bac %
Truyén théng
17 S Thaing tin va 124/TB-Test 08/08/2017 M test 2 Céng van
Truydn thdng
221052017 tao du théo trd &1 cho vin ban test

Hinh: Man hinh tim kiém vdn ban
6.3. Van ban thudng dung

Tinh nang nay cho phép nguoi dung tao cac van ban thuong su dung cho cong
viéc vao mot muc riéng dé luu trir, khi can st dung c6 thé tim kiém van ban mot
cach nhanh chong, hd tro giai quyét céng viéc hang ngay cho van thu mét cach hiéu
qua.

T menu bén trai man hinh = chon “Tra cau & tim kiém” - tiép theo chon “Vin

ban thuong dung” — chon —> sau do dién trich yéu noi dung van ban

. T — B A ; . n L+ = L
va chon de tai tép dinh kém 1én — cudi cung chon
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# Trang chd
© Vanbandén (2
Q@ Vanbandi (16 9

= Congviéc

@ Theo dbi v
Q, Tracivu & tim kiém
Tra ciru van ban
Tim kiém van bin

» Van ban thuong ding 1

[shl Béo céo & théng ké

[ <]

v

+Tao VB P

0-0/0 W € 0~ > M

(=B -
- [rich yéu () VIV ban hanh quy dinh...
ien 1
So/ky higu: Ngay van ban: 21/07/2017 2 5]
Co quan BH:
Loai vin ban: Chon loai van ban v Linh vie: "
Ghi cha:
Ngweéri ky: Chire vy:
An nhing trurdmg thdng tin khding thirdmg diing
% Tai liéu dinh kém
Tén tai ligu Tai Xo
H]  quy TRINH GIAI QUYET TTHC doc a
<

Hinh : Man hinh tao van ban thuwong dung

6.4. Tra ctru ho so cong viée

Tinh ning nay cho phép tra ciu hd so cong viée theo thu muc HSCV, theo thoi

gian.

122 Xin chéo,

2 VN phong dién tir Tim iy [l = & Chayénvizn ™
G el O Thu muc HSCV 03072019 [B 03102018 Y T ] ] v Q 1-T1T W ¢ 1> W &
@) Ui @ v @ Chon bt ch Mé ho sor Tiéu dé Loai hé sor Ngay tao
L W Cing viéc
@ Vanbandi (369 Céng van Hbso congviée 021102019
== Cingvidc 1219 adfgh Hé so congviéc 0201072019
@ Theo ddi v adfs Hb so céngviée 021012019
Q Traciu & tim kiém ~ cv con Hé so congviéc  08/0572019
Tra cdru van ban Héi thao Hb so chngviéc  03/0172019
Tim kidm vén ban Dur an trién khai Hb so cong vidc  03/01/2019
Vin ban thuéng ding Téng két Hb so cbngvige 0310172019
v Tra ciu HSCV @ Thoi gian tra ciu Két quﬁ tra ciru HSVC
|l Béocdo&théngké ~ £4 03/07/2019 - 03/10/2019 =
- {9 Nam 2019
@ Quén tri hé thong M Thang 10
W Thang 9
o W Thang 8
M Thang 7
I Thang 6
M Thang 5
I Thang 4
N - Y N r
Hinh : man hinh tra cizu HSCV
, A A A - .
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Tai liéu hudng dan st dung vin phong dién tir

7. Béo cdo & thong ké
7.1. B4o cao nghiép vu

7.1.2. Bé&o cao hoat dong chuyén vién

© vanbingén (@)~ | Hoal déng chuyénvién -

Yéu cAu xir Iy vén ban

Tétca $ | Trkhoatimkiém Q Hiénthi0-Otongthngsé0 W ¢ 0 > W &

Q@ vinbinag Qv

Tinh hinh nhan vAn bdn clia phdng ban Ngay tao Ngudi tao
= Congvidc o w | Tinhhinh phét hanh vén ban clia phéng ban
Tinh hinh nh&n van ban cla chuy&n vién
® Theo Y Tinh hinh xCr Iy véin bén

Q Traciu&tmkiém ~ | Tinhhinh i ij vén bén dén
Béo cao hd so chng viéc

|l Béo céo & théng ké

Béo céo nghiép vu

TK tinh hinh x(¥ I vén bén

o

Hinh: Man hinh bao céo nghiép vu
Thuc hién cac budc nhu sau:
Buéc 1: Nhan vao menu Béo cao & théng ké = chon Bao céo nghiép vu
Buwéc 2: Nhan vao trén man hinh dé tao c4c bao céo nghiép vu.

Buwéc 3: chon Hoat dong chuy@n vién man hinh xuét hién:

& Trang cha | ¢Cuayipl | QXemkbtqui | ETeobsocso |

© Vinbandén @~
In Béo céo tinh hinh hogt dgng cia chuyén vién I

Van ban di ~
e o Tir ngdy () 01/07/2017 £ Bén ngdy (): 26/07/2017 £
= cong vige o w -~
Cin bg chuyén vién 7): Chuyén vién (Chuyén vién 01) x Thay déi

@ Theodsi v

Q Tecu&imkém v L e

|l Béo cdo & théng ke ~ |Linhhinh xi 1¢ viln bin dén:

Téng sé van bén nhan: 0
TK tinh hinh xi¥ Iy van ban B xrlg: 0
o Con thn chua xi Iy: 0 Cham 0 Chi tiéi
Tinh hinh ban hanh viin ban:
Téing sb van ban: 2 Chi tiéi
Téing s hb s odng vide: 0
DA két thic: o
Cén tidp tyc: 0 cham: 0 Chi tié
Sb cbng viéc gidl quybt:
Téng cing viéc tham gia: 0
Dé két thic o
Con tiép tuc: 0 Cham: 0 Chi ﬁ

Hinh: Man hinh bao cao hoat dong chuyén vién

Budc 4: Tiép theo nhan nut >chon dé két xuét bao cao

ra file excel .
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Tai liéu hudng dan st dung vin phong dién tir

7.1.3. Tinh hinh nhan van ban cia phong ban
Tuong tu nhu bao cao hoat dong chuyén vién

7.1.4. Tinh hinh phat hanh vin ban cia phong ban

Tuong tu nhu bao cao hoat dong chuyén vién

7.1.5. Tinh hinh nhan van ban caa chuyén vién
Tuong tu nhu bao cao hoat dong chuyén vién

7.2. Bao c4o s6 lwong viin ban chuyén vién chon hoan thanh

Thuc hién cac budc sau:

Bwéc 1: Vao muc Thong ké va bao cdo -> TK s6 lwong vin ban chuyén vién
chon hoan thanh

I Van phong dién tir n Kidn NG = & . T

© vanbandén o R & TK sé lvong VB chuyén vién chon hoan thanh

P

Q@ vanvindi Q- Trngay () 01/01/2019 % Dénngay (): 02/01/2019 &

= Cong via v dn vidn : ) o
= Congviec o Chuyén vién + Chon can bé chuyén vién
@ Theo ddi v

Tén chuyén vién $06 Iwgng van ban
Q Tra ciru van ban L.
Khong cd di liéu aé hién thi

[l Béo cdo & théng ké ~
Béo cao nghiép vu

TK sé lvong VB chuyén
vién chon gia han

TK 56 Irgng VB chuyén
vién chon hoan thanh

Hinh: Man hinh Chon mdu bdo cdo sé lwong van ban chuyén vién chon hodan
thanh

Buére 2: Chon thoi gian, ngudi can loc s6 luong van ban chon hoan thanh -> An
o
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Tai liéu hudng dan st dung vin phong dién tir

I V&n phang dién tir myors G = A 0 mown -

© vanvingén €@~ | @ Tk 4 lvomg VB chuyén vién chon hoan thanh 2) click chon thoi gian

Q@ vanbandi D v ngay () 01012018 % Dénngay () 02/01/2019 (il |

2= céng vitc © -~ [chuyen vien: | L
o A 3R

3) chon ngwoi cu thé dé loc
@ Theo ddi ~ = ] L

Ténch & Chon can bd chuyén vién

Q Tra ciu van ban

vanthl o a °e
il Bio cdo & thong ké ~
ot 9 Lanh q
- @ Chon titca
Bao cao nghiép vu chuyél

* B uenp Tinh EGOV
TK 58 Iwgng VB chuyén * 1l Phong Téng hop

Vign chon gia han
4 Chuyén vién 2 (Chuyén vién 2)

+f| TK s lrong VB chuyén ‘ 4 Chuyén vién phong (Chuyén vien)
vién chon hoan thanh R . .
4 Quan i (Qudn i UBND Tinh)

<]

Hinh: Man hinh loc van ban chon hoan thanh
Budc 3: Xem trude két qua bdo cao s6 lugng van ban chuyén vién chon hoan
thanh

I Vn phong dién tir m kién N = & O Capenvizn ™
#& Trang chu m

© Vvin ban aén 0 b & TK s6 Iwong VB chuyén vién chon hoan thanh

@ vanbanadi D Tengay () 01/01/2018 7 Dénngay () 02/01/2019
= :

= Cong viéc o ¥ Chuyén vién : + Chon can bé chuyén vién

@ Theoadi v

Tén chuyén vién $6 Iwgng van ban

Q, Traciru vdn bdn
Van thir UBND tinh

il Bao cio & thong ké -
Ll 9 Lanh dao don vi
Bao cao nghiép vy Chuyén vién 1

TK 56 lvong VB chuyén .
vién chion gia han sau khi loc xong cic dir liéu sé hién ¢ muc nay

»  TKsé lwvgng VB chuyén
vién chon hoan thanh

(<]

Hinh: Man hinh xem true6c 6 lieong vin ban két qud loc

< \ " & 3 A g0z £ 4 4 A ~ 2 A
Bu6c 4: An VAo lembitiasibiatant dé tai file bao cdo sb lugng van ban chuyén
vién chon hoan thanh v€ may
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02/01/2019

THONG KE CHI TIET VAN BAN CHUYEN VIEN CHON HOAN THANH

dir 4n st dune dat sai muc dich ¢ tinh Hoa Binh

STT:  So ki hiéu Trich yéu Negayvinban: Ly do hoan thanh

1 VPCP-KGVX V/v tong hop, tiép thu y kién thanh vién Chinh phu vé dg  120/10/2018
thao Bdo cdo két qua gitra ky thue hién Nghi quyét s6

2 VPCP-DMDN V/v chuan bi Héi nghi toan quéc vé DNNN 20/10/2018

3 VPCP-NN  V/v iy quyén bdo cdo Quéc hoi két qua thwe hién quy hoach, 20/10/2018

4 VPCP-NN  V/vuy quyén bdo cdo Qudc hoi két qua thue hién quy hoach, 20/10/2018

5'VPCP-CN V/v quyét toan cac dir an BOT, BT truée thoi diém Thong tw 20/10/2018
166/2011/TT-BTC cua Bo Tai chinh ¢6 hidu luc

6. VPCP-V.I V/v xir 1y két qua xac minh phan anh cia Pai THVN vé cac 19/10/2018

Hinh: Man hinh xem file excel tgi vé

Buwéc 6: Hién thi danh sach vin ban khi xem chi tiét cho timg chuyén vién

VPCP-KGWVX
Viv téng hop, tiép thu y kién thanh vién

20102013

Chinh phi v& dy thao Bdo cdo két qua gita
ki thurc hién Nghi quyét sé 100/2015/QH13

YPCP-BMDM 201020128
Wiv chudn bi Hai nghi toan qubc v& DNNN

YPCP-MN 20M10/2013
Viv Oy quyén bdo cdo Qubc hdi két qua thurc

hién quy hoach, ké hoach si¥ dung It

VPCP-MNN

Viv Oy quyén bao cao Québc hdi két qua thue

20102018

hién quy hoach, ké hoach si¥ dung It

VWPCP-CM 201 v2018
Viv quyét todn cac dw an BOT, BT trude thér
diém Théng tw 166/2011/TT-BTC cda Ba Tai

chinh cd hiéu lwe

Q

Y
@

T
Q¥

g
R

i

i

Hinh: Man hinh két qud bdo cdo sé liwong vin ban chuyén vién chon hoan thanh
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iDesk 5.0 Phiénban 5.0

Tai liu huong dan sir dung van phong dién tir Ngay 02/01/2019
Budc 7: Tim kiém vén ban khi xem chi tiét cho timg chuyén vién

n \ < A Q A <\ r A
An vao biéu tugng nhap tr khoa dé tim

kiém nhanh.

Buwéc 8: Xem thong tin vin ban khi xem chi tiét cho timg chuyén vién

45634 05/12/2018 Y%
Viv hoan thién vé danh sach cac

huyé&n nghéo va huyén thoat nghé&o

giai doan 2016-2020 - test

Ly do xin gia han: Cac don vi chira
cung cap da sé liéu. Kinh mong Idnh
dao cho gia han thém 1 tuan dé téng

hop xtF Iy tir cdc don vi gk vé./

Buéc 9: Xem ndi dung van ban khi xem chi tiét cho tirng chuyén vién

Hinh: Man hinh xem théng tin van ban
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iDesk 5.0 Phién ban 5.0

Tai lidu huéng dan sir dung vin phong dién tir Ngay 02/01/2019

Y [45634 - 05/12/2018] V/v hoan thién vé danh sach cac huyén nghéo va huyén
thoat nghéo giai doan 2016-2020 - test

P Chi tich UBND (L&nh dao don vi) (8 ngay trudc)

@Y kién, chi dao
Chu tich UBND @ 26/12/2018 17:00:10

99 Khéan trrong thurc hién viéc gia han van ban dé test
Han xt¥ ly: 04/01/2019

© Thong tin van ban Hién thi thém théng tin vin ban

Cép CQBH: Co quan B...
% Van ban di
So/ky hiéu Ngay van ban Trich yéu Ngwei soan
28/1212018 ;;“;TW MEmGAN T chuyen vien

£+ Thong tin xur ly

Hinh: Man hinh xem ngi dung van ban

7.3. Bao c4o s6 lwong viin ban chuyén vién xin gia han

Thuc hién cac budc nhu sau:

Buéc 1: Vao muc Thong ké va béao cdo -> TK so lwgng van ban chuyén vién
chon gia han
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Tai liéu hudng dan st dung vin phong dién tir

L Van phong dién tir Tim kiém e

Trang chi |t Thong ké | & Két xuat excel

a«
© vanbingén @~ @ TK 56 lrong VB chuyén vién chon gia han
€]

Van ban di @~ Tirngay (): 01/01/2019 # Dénngay (): 03/01/2019 f
= congviec © chuyenvien: + Chon can b chuyén vién
@ Theoddi v
Tén chuyén vién $6 Iwgng van ban

Q Tra ciru van ban
Khéng c6 dir ligu @é hién thi

shl Bao cao & théng ke

Bao céo nghiép vu

TK s6 lrgng VB chuyén
viénchongiahan 2

TK s6 luong VB chuyén
vién chon hoan thanh

L<J

Hinh: Man hinh Tk so luong VB chuyén vién chon gia hgn

Budéc 2: Chon thoi gian, ngudi can loc s6 luong vian ban chon gia han -> An vao

1l& Thong ké

2 Vin phong dién tr Tim kiém e = i e vian™

a
© Van ban gén O ™ @ TK s0 Iwgng VB chuyén vién chon gia han
(€]

En ban i (10 ¥ o ngay o 01/01/2018 1 4 Dén ngay (") 03/01/2019 £
= Cong viéc @~ [chuyen vien: Chuyén vién phong (Chuyén vién) x 2

@ Theo ddi ~ Thay dbi

Q Tractuvan ban Tén chuyén vién 86 lugng van bin

bl Baocao & théngke ~ | e sy 1

Béo céo nghiép vu

+  TKsé luvong VB chuyén ‘
vién chon gia han

TK sé ltrong VB chuyén
vién chon hoan thanh

<)

Hinh: Man hinh thao tac théng ké theo thoi gian, chuyén vién

Bude 3: Xem trude két qua bao céo s6 lugng van ban chuyén vién xin gia han
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Tai liéu hudng dan st dung vin phong dién tir

& Vin phong dién tir Tim kiém Nl = & Charanvien

© Vanbandén 0- @ TK so lwong VB chuyén vién chon gia han

O Vanbandi DOy w ngay (*): 01/01/2018 £ Dénngay ("): 03/01/2019 i
= Cong viéc © -~ chuyenvien: Chuyén vién phéng (Chuyén vién) %

@ Theo ddi v Thay déi

Q Traciu vén bén Tén chuyén vién $6 lwong van ban

il Bao cao & théng ké Chuyén vién 1

Béo cdo nghiép vu

»  TKsé leong VB chuyén
vién chon gia han

TK s6 lrong VB chuyén
vién chon hoan thanh |

(<]

Hinh: Man hinh xem truéc két qua bao céo sé luwong

< \ 3 & 3 A po: £ r r A ~ o A
Budc 4: An vao bt tl2S0] ¢4 tai file bao cdo sb lugng van ban chuyén

vién xin gia han v€ may

Buwdce 5: danh sach van ban chuyén vién chon gia han

" 3 - - : 81 2 Xin chao,

L Van phéng dién ter Tim kiém e = B O Chuyén vien
A Trang chi € Quay lai | & Két xuat excel € » X
© Vanban dén o e Tu khéa tim kiem Q
Q@ Vanbandi (1039 45634 05122018 ¥y
- . Vv hoan thién v& danh sach cac
= Congvigc o h huyén nghéo va huyén thoat nghéo

. giai doan 2016-2020 - test
@ Theo ddi R

Ly do xin gia han: Cac don vi chua

. cung cap dd sb liéu. Kinh mong Ianh
Q, Traciuvan ban S
dao cho gia han thém 1 tuén dé tong

Ml Bao céo & théng Ké v hop xiF Iy tir cdc don vi g ve./,

840 cdo ngiép v Hién thi danh
v Tkséuongvechuyen 4l sAch viin ban khi
enehenganen xem chi tiét cho
tirng chuyén vién

Khéng cé van ban nao dwgc chon

TK sé Irgng VB chuyén
vién chon hoan thanh

<]

1-1/11 K € 12 > W 2

Hinh: Man hinh danh sach chuyén vién chon gia han
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iDesk 5.0 Phiénban 5.0
Tai liéu hudng dan st dung vin phong dién tir Ngay 02/01/2013
Buéc 6: Tim kiém vin ban khi xem chi tiét cho ting chuyén vién
€ > 3

© vanpanaén O

Q@ Vvanbanai (109

= Congviéc (1 9

@ Theo ddi v

Q, Tractu van ban

|shl Béo céo & théng ké
Béo céo nghiép vu

v TKsd lrong VB chuyén ‘
vién chon gia han

TK sé Irong VB chuyén
vién chon hoan thanh

L<J

A Trang chii & Két xuat excel

I Tu Khoa tim

kiém 2] nhap vao day dé tim kiém

45634
Viv hoan thién

0511272018 Yy nhanh cac van ban

vé danh séch céc

huyén nghéo va huyén thoat nghéo

giai doan 2016-2020 - test

Ly do xin gia han: Cac

don vi chira

Khéng coé van ban nao dwgc chon

Hinh: Man hinh tim kiém vdn ban

Buéc 7: Xem thong tin van ban khi xem chi tiét cho ting chuyén vién

45634 05/12/2018 Yy
V/v hoan thién vé& danh sach cac

huyé&n nghéao va huyén thoat nghéo

giai doan 2016-2020 - test

Ly do xin gia han: Cac don vi chira
cung cap da sé liéu. Kinh mong Ianh

ng

i
i

Ly

Ty

dao cho gia han thém 1 tuan d

|I .-—: L::' |I.‘:' !.!.:ll 'Jl: L -Irl\' II. :ll.:'l -:-
hop xtF ly tir cac don v ve./

Hi

nh: Man hinh xem thong tin van ban

Buéc 8: Xem ndi dung van ban khi xem chi tiét cho timg chuyén vién
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iDesk 5.0

Phién ban

5.0

Tai liéu hudng dan st dung vin phong dién tir

Ngay

02/01/2019

€ » X

<]

1-1/1 K € 1 > N

Q

5 28/12/2018 Viv hoan thién danh
sach

£ Thoéng tin xdr ly

© 26/12/2018 17:00:1(

"Hién thi thém théng tin vén ban

© Van ban dén 0- Tw khoa tim kiém 0, | ¥7 [45634 - 05/12/2018] VIv hoan thién vé danh séch cac huyén nghéo va huyg
thoat nghéo giai doan 2016-2020 - test
Q Vanbandi @ bt 45634 05/12/2018 Yy
iv hoan thién vé danh sach céc » Chi fich UBND (L&nh dao don vi) (8 ngay tvéc *y ey noi dung van ban
& COngviéc 0 huyé&n ngh&o va huyén thoat nghéo :
& Theo dii . giai doan 2016-2020 - test @ Y kién, chi dao
. Chi tich UBND [Lanh dac don vi]
Ti an ba: ' -
B 99 Khén treong thue hién viéc gia han van ban dé test
Al Béao cao & théng ke Han x& ly: 04/01/2019
Bao cdo nghiép vu 1 © Théng tin vén ban n h‘lp vao muc “2!)
+  TK sé lwong VB chuyén Cép CQBH: de hlen thl Chl t %ts
vién chon gia han Vv f][] b‘]]]
i % Van ban di
TK s6 lwong VB chuyén
vién chon hoan thanh : = S - F:
So/ky hiéu Ngay van ban = Trich yeu

Ngw&i soan

Chuyén vién

Hinh: Man hinh xem ngi dung

7.4. Bao cao so lwgng van ban chuyén vién soan thio khong dua trén van ban

dén

Thuc hién cac buéc sau:

Buéc 1: Vao myc Béo cdo va thong ké -> Chon TK s6 lwong VB du thio do

chuyén vién soan thio khong dua

trén VB dén.

# Trang cha 12 Théong ké | & Két xuat excel
© vanbandéin @~
Q@ Vvanbandi @~ Tirngay () 01/01/2019
== Cong viée €) -~ chuyenvien: + Chon ean bb
@ Theo dbi v

Tén chuyén vién
Q, Tractru & tim kiém 1 v

Khing cé di lidu dé hién thi

Wil_Bao cao & théng ke |v

TK s6 lrong VB dur thau"
jo chuyén vién soan thaol .
khéng dia trén VB dén

TK sé lrong VB glri/nhan
lién théng trong va ngoai
tinh

TK s lugng VB chuyén
vién chon hoan thanh

@ TK s6 lwgng VB dy thao do chuyén vién soan thao khong da trén VB dén

Pén ngay ()% 03/01/2019

chuyén vién

$6 Iwgng van ban

Hinh : Man hinh 7K sé lwong VB du thdo do chuyén vién soagn thao khong dua

trén VB dén
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iDesk 5.0 Phién ban 5.0

Ngay 02/01/2019

Tai liéu huéng dan sir dung vin phong dién tir

Buwéc 2: Chon thoi gian, nguoi can loc s6 luong van ban chuy@n vién soan thao
khong dua trén VB dén -> An vao IS

& TK s0 lwgng VB dy thdo do chuyén vién soan thao khong dwa trén VB dén

ITir ngay (*): 01/01/2019 B Bén ngay (*): 03/01/2019 i

Chuyen vien : + Chon can bo chuyén vién

Hinh: Man hinh thao tdc théng ké

Buwdéc 3: Xem trudc két qua bao cdo so lugng van ban chuyén vién soan thao
khong dua trén van ban dén

@ TK s6 Iwgng VB dw thao do chuyén vién soan thao khong dwa trén VB dén

Tl ngay (*): 01/01/2018 - DPén ngay (*): 03/01/2019 =
(Chuyen vien : Chuyén vién phéng (Chuyén vién) x
Thay déi
Tén chuyén vién 86 lwgng van ban
Chuyén vién 7

Hinh: Man hinh xem trueéc két qua bdo cdo sé lwong

A A o L Ké 3 R g2 fi s A =
Bu6c 4: An VA0 Lttt dé tai file Excel Tao bao cao so lugng van
ban chuyén vién soan thao khong dua trén van ban dén

UBND Tinh EGOV Pic lip — Ty do — Hanh phic

THONG KE CHI TIET VAN BAN DO CHUYEN VIEN SOAN THAO
KHONG DUA TREN VAN BAN DEN

STT $6 ki hiéu Trich yéu Noayvinban . Nowii soan thio Nowiri ky Ghi chii
1 Vv tong két cudi nam 28/12/2018 Chuyén vién

2 Trinh lanh dao ky s6 va ban hanh vin ban 26/10/2018 Chuyén vién Lanh dao don vi

3 11/2018/CV-UBND V/v Trién khai Chimg thw s6 trong dom vi 29/10/2018 Chuyén vién Lanh dao don vi

4 phé duyét 19/10/2018 Chuyén vién

5 10/2018/CV-UBND Test tinh nang Trinh du thio théng qua dé ky s6 ban hanh{11/10/2018 Chuyén vién Lanh dao don vi

6 01/2018/CV-UBND Test theo ddi Quy trinh xi 1Y cia vin ban dy thao 3 dwgi 27/09/2018 Chuyén vién Lanh dao don vi

7 Test tinh ning Thu hoi va chinh st doi véi truomg hop B 21/09/2018 Chuyén vién

Hinh: Man hinh xem file excel tdi vé
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iDesk 5.0 Phién ban 5.0

Tai liéu hudng dan st dung vin phong dién tir Ngay 02/01/2019

Bwéc 5: Hién thi danh sach vin ban khi xem chi tiét cho ting chuyén vién

#A& Trang chd € Quay lai | & Két xuat excel

© Van ban dén OV Tur khoa tim kiém
Van ban di @ e [Khéng c6 s6 ky hiéu]  28/12/2018
Cong viéc o b

[Khong c6 s6 ky hiéu]  29/10/2018

@ Theo dbi v Trinh I&nh dao ky s6 va ban hanh

van ban

o

Vv tong két cudi ndm

AL K| O

Q Tractu&timkiém v
117201 8/CWV-UBND 29102018

V/v Trién khai Chirng thir sé trong

il Bao cao & théng ké

don vi
b TKsOlwong VB dv t“a"‘ [Khéng co sé ky higu]  19/10/2018
do chuyén vién soan thao ) .
. phé duyét
khdéng dwra trén VB dén
10/2013/CV-UBND 11/10/2018
T chlernnn VB aisiinhdn Test tinh nang Trinh du thao théng
ﬁ C!I_Ién t[l hé J[h['::ﬁﬂg T e Ly B -y

Hinh: Man hinh danh sach van ban

. . Tir khoa tim kiém ,
Buwdc 6: An vao biéu tuong Tim kiém van
ban khi xem chi tiét cho tung chuyén vién

Buéc 7: Xem thong tin van ban khi xem chi tiét cho timg chuyén vién
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iDesk 5.0 Phién ban 5.0

Tai liéu hudng dan st dung vin phong dién tir Ngay 02/01/2019

[Khéng cd sb ky hidu]  28/12/2018

Vv téng két cudi nam

[Khéng co sé ky higu]  29/10/2018
Trinh lanh dao ky s6 va ban hanh

van ban

P P

1172018/CWV-LUBEND 29M10/2018
Viv Trién khai Chirng thir sé trong

P T

don vi

[Khang o sé ky hiu]  19/10/2018 Yy
phé duyét

10/2018/CV-UBND 11/10/2018 Yy
%

Test tinh nang Trinh dy thao thdng

PR Y- LA (] DU S W S O TN )

Hinh: Man hinh xem théng tin van ban

Buwéc 8: Xem ndi dung van ban khi xem chi tiét cho ting chuyén vién

€ Quay lai | & Két xuat excel

Tir khoa tim kiém

]
]
LY
¥
=z

= Thong tin lién thong

¥ [ - 29/10/2018] Trinh linh dao ky sb va ban hanh vin ban

[Khéng co 6 ky hidu]  28(12/2018

W tng két cudi nam

Lo e an vao day dé hién thi

L AL O

P & Taivé
[Khoéng co so ky hiéu]  28/10/2018 th ém thﬁno ti]l
Trinh I&nh dao ky 56 va ban hanh S =
van ban © Théng tin vén ban [ Hién thi thém théng tin vén ban
11/2018/CV-UBND 29/10/2018 Cé'p CQBH: Co quanB...

& T

Vv Trién khai Chirng thur sé trong
don vi

£+ Théng tin xt ly

[Khang co <6 ky higu]  19/10/2018 1y

B Nguriri theo déi - Tredng phong (L&nh dao phang)
phe duye

10/2018/CV-UBND 111102018 1y ® Théng tin trao ddi
Test tinh nang Trinh du thdo théng
qua dé ky s6 ban hanh di tir Chd

f“} Chuyén vién phéng [Chuyén vién] O 29/10/2018 14:15:26
tich UBND tinh

« . Trinh lanh dao UBND tinh Phé duyét

01/2018/CV-UBND 27/09/2018 Yy
%

Test theo dai Quy trinh x& I cia 0 Chu tich UBND [Lanh dao don vi] @ 29/10/2018 14:59:11

van ban dv thao da duoc Lanh Pao 4y Bong y ban hanh

Hinh: Man hinh xem néi dung van ban
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iDesk 5.0 Phién ban 5.0
Ngay 02/01/2019

Tai liéu huéng dan sir dung vin phong dién tir

8. Tong két
Néu ban can gitip d&, dich vu, hay hd trg ki thuat, hay chi 1a mudn biét thém thong
tin vé san pham cua iNet Solutions, ban cé thé tim thay nhiing théng tin bd ich tir
cac ngudn sau day cua iNet Solutions:
= Website: www.inetcloud.vn: trang chu giéi thiéu san pham, cong nghé va y
tuong caa cong ty Co phan Tin hoc Giai phap Tich hop M¢ iNet Solutions.
= Dién dan thao luan tai www.inetcloud.vn: noi iNet Solutions va khach hang,
cong dong, nhimg ai quan tdm cung trao doi van dé vé san pham, cdng nghgé,
vé cong dong Cong nghé thong tin trong va ngoai nudc.
= Néu nhitng ngudn théng tin trén khdng 1am ban hai 1ong, hiy ding ngan ngai:
> Giri email d&én support@inetcloud.vn dé phan hi théng tin va nhan sy
trg giup ky thuat qua email.

> Goi dién thoai dén s6 (028) 7300 0126 hoac (028) 3991 9148 dé ching
t0i giai dap qua dién thoai
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