»

) PHAN TIN HOC GIAI PHAP TICH HQP MO

|||||||||
i
A o

115/100 L& Vin Sy - F13 — Pha Nhuan - HCM

Ef LU 0 N SERAE 028 3 991 9150 — FAX : 028 3 991 9152
Total Talent Solutions Email: info@inetcloud.vn - Website: www.inetcloud.vn

O

O

5
|| 1
Nm“" p

TAI LIEU HUONG DAN SU DUNG
VAN PHONG PIEN TU

Danh cho: Lanh dao

Tp.HCM - 2019



mailto:info@inetcloud.vn
http://www.inetcloud.vn/

iDesk 5.4 Phiénban 5.0
Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir Ngay 02/01/2019
Lich si tai liéu

Ngay Phién ban Ghicha Tac gia
19/01/2015 0.1 | Khung tai liéu huéng dan Tung Luong
10/01/2016 1.0 | Viét tai liéu huéng dan Nhi Tran
19/01/2016 2.0 | Cap nhat tai liéu huéng dan Hira Thi Hué
19/05/2016 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 hudng dan Ngéan Thu
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I.  Gidi thiéu
1. Gi6i thiéu tong quan

Lanh dao bao gom lanh dao co quan va lanh dao phong ban.

Céc chuc ning chinh trong hé thong bao gom:
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Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir

Ngay 02/01/2019

Xt 1y vin Hé so

Lanh dao

Cong viéc

ban cing viéc

2. Muc dich

Giam luu trit gidy to vin ban

Vin ban
di thao

Theo ddi, tim kiém, trinh tu, Xt Iy van ban, cng viéc dé dang

Theo doi1 danh gi4 cong viéc

Cap nhat théng tin kip thoi chinh xéac
Ping nhip vao hé thong

Pang nhap

Nguoi dung mudn sir dung hé thdng iDesk, bat budc phai diang nhap véi tai khoan cua

minh.

r ’, [ A
Ca‘abmjang_llh‘ap"‘.

- Buwéc 1: G duong din vao phan mém (vi du: idesktest.inetcloud.vn) = sau d6 nhan

Enter.

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

HDSD.VPDT04
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iDesk 5.4 Phién ban 5.0
Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir Ngay 02/01/2019

Dich vu iCloud Platform.

Vi I6ng nhap tai khodn va mat khdu dé s dung hé thdng

giamdoc @thunghiem.inetcloud.vn

Ghi nher téi Quén méat khau ?

Déng nhap

Hinh: Man hinh dang nhap

- Bwéc 3: Sau khi nhap thong tin dy du, bAm vao "Piang nhap" dé vao hé théng iDesk.
2. Ping xuit
Nhép chudt vao biéu tugng hinh tam giac ngugc mau tring ké bén géc phai cua tén tai

khoan dang dugc ding nhap. Sau d6 nhap chudt vao chiic ning “Ping xudt”

& Théng tin ¢4 nhan

@ Tam vuc nguai ding

Ihan
I.:.I a
Jaoc I Uy quyén
& Vaitro
fhan tra

® Ding xut

Hinh : Man hinh dang xudt
3. Poi mat khau
- Buéc 1:Nhép chudt vao biéu tugng hinh tam gidc mau trang ké bén goc phai cua tén tai

khoan dang dugc ding nhap. Sau d6 nhap chudt vao chiic ning “Théng tin cd nhin”
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iDesk 5.4 Phién ban 5.0

Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir Ngay 02/01/2019

20 Xin chao,

& Théng tin ca nhan

@ Tam vuc nguéi ding
[ran o (@ Théng tin ca nhén
Il Uy quyén
fdoc
£ Vai tre || &, Mikhéa irng dung
fhan tro
@ Ding xuét | |@ Thay d@éi mat khiu
1) )

Hinh: Man hinh thay déi mat khau
- Bwéc 2: Thuc hién viéc thay déi mat khau theo trinh  ty nhu sau:

- Nhap lai“ mat khdu cii”
- Nhap “mdt khdu méi”
- Nhap lai x4c nhan “mdt khdu mgi”

- Chon “cdp nhat” dé hoan thanh

THAY BOI MAT KHAU

Vui Iong nhap mat khau ci va mat khdu mai dé thay doi.

Mat khdu cii {*): ‘

Mat khdu méi ()

Xac nhan mat khau (*):

+ Cip nhat C Xoa trang

Hinh: Man hinh thay déi mat khau
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Phién ban 5.0

Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir Ngay 02/01/2019

I1l.  Chirc ning

1. Trang chu

Sau khi nguoi ding dang nhap thanh céng xuat hién giao dién trang chu.

H Van phong dién tir

= - I -aonaa| o ?

2 Lich tir ngay 25/06/2017 dén 01/07/2017

Hinh :Man hinh trang chu

Trang chu duoc thiét ké thanh 4 khu vuc chinh:

Cay chirc ning chinh (1): khong c6 thay d6i so vai phién ban truoc

Lich l1am viéc (2): duoc thiét ké rong hon cho nguoi diing cé thé dé dang
theo doi va doc cac thdng tin.

Cong viéc (3): Cho phép hién thi cac cong viéc lién quan dén ngudi dung,
thdng béo ndi dung cac cong viéc mai xuat hién

Xir Iy cong viéc (4): Day 1a thay d6i wu viét nhat caa phién ban mai lan
nay. Cho phép nhic nhé ddi véi nguoi ding nhitng ¢éng viéc chua va dang
xu 1y. Gitp ngudi dung twong tac d& hon dbi véi nhitng cong viéc nay.
Ngoai ra Tinh ning Tim kiém (5) ciing 1a mot chirc ning kha tha vi. Cho
phép ngudi duing ¢ thé tim kiém bat ki mot cong viéc hay vin ban c6 trong
tai khoan ngudi dung.
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iDesk 5.4 Phién ban 5.0
Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir Ngay 02/01/2019

B2: Xem két qua tra cieu

Q, Két qua tim kiém

» Ban hanh . 2 C6 2 két qud duroc tim thy voi tir khoa
ﬁ - r D A q = ?
I n. » Ti¥p nhan B1: Tra cau tim kiemg "UB"
. @ [02/QB-VPUBND] - Quyét dinh
L o an tdng thé don gian héa thi tuc hanh
» Tiep nhan chira vao so 1 chinh, gidy t& céng dédn va co sd diF
ligu lién quan dén quan ly dan cwr nam
2017 do Trréng Ban chi dao 896 ban
hanh
@ [01/TTVPUBNDNHuwéng din vé
® 27/06/2017 quénltnf c_ﬁng ty ap dundNJdi véi cong
o 56 diF lidu ty dai ching
n hanh

A PHORINT

Hinh: Man hinh tra cizu tim kiém trén trang chu
Lueu p: D6i véi muc (4) Xir ly ¢ong viéc. TUy vao chiic vu cua ngudi dung s& hién
thi cac noi dung nhic nhé khac nhau. Sau day sé trinh bay chi tiét cac tinh nang d6i voi
chic vu 1anh dao

» Vin ban dén 1

» Vin ban dén 1
#* Dang xir Iy

» Van ban di 1

» Van ban dw thao

» Vin ban dén 1

Hinh : Cac cong viéc nhdc nhd danh cho Lanh dao
Nhic nhé Vin thu cac van ban can xi ly:

- Vin ban dén tré han xir Iy can xu ly gap
- Vin ban guri d&én chua doc
- Vin ban dang xir Iy bao gdm: Vin ban di, Vian ban du thao, Vian ban dén, ...

Click chon dé din @én cac vin ban can xir ly.
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iDesk 5.4 Phiénban 5.0
Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir Ngay 02/01/2019

2. Vin ban dén
2.1. X ly chinh

Muc nay chira nhirng van ban ma lanh dao nhan dugc vai trach nhiém la xur ly chinh. Khi
¢ van ban chuyén dén thi dudi gdc trai man hinh may tinh cua ban sé& c6 théng béo cho
ban biét.

i@ Trang cha  Chuyén xivly | B Tao dwthio =Y

© Vin bin dén o v Dang xirly v -Q ¥ [1490/QD-UBND - 10/05/2016] Phé duyét ké hoach Iwa chon nha thau Hang muc: Di d&i tu
dién dé GPMB thi céng doan Km0+00 - Km5+040, thudc dw an BTXD dwéng QL19 (doan tr
b X@ Iy chinn o4 Nhon dén giao QL1A)
& r 145/0B-UBND fng
Phéi hop xir Iy [12/0512016] test moi Q » Van the (Van Thu) (10 ngay trrdc)
. . Trach nhiém: X{r Iy chinh
Véu cau theo dai s dén: 18 © Théng tin van ban
Van ban ca I3 14901 £ M
n ban cinxem iai ) Erm TR W || cdpcaBH: Co quan BH: UBND Tinh Binh Binh
P UBND Tinh Binh Binh
Van ban dé bigt . s ot
[10/05/2016] Phé duyét k& hoach Iira chon nha thau £ Théng tin X Iy
© Vanbind o " Hang muc: Di dai tuyén Iwdi dién d& GPMB thi céng i i
doan Km0+00 - Km5+040, thuge dur an BTXD dudng Giam déc (Giam Boc)
Céing viée QL19 (doan tir Cang Quy Nhon dén giao QL1A)
Trach nhiém: X{r If chinh
Chi dao diéu h‘inho ~ 6 aén: 17

& r 17/2016/ND-CP
Chinh phil
[23/03/2016] Sira d6i, bd sung mdt sd didu cla
Nghi dinh s6 112/2013/ND-CP ngay 02 thang 10
o nam 2013 quy dinh hinh thire xi¥ phat truc xuat,
bién phap tam gilr ngudi, ap idi ngudi vi pham
theo tha tuc hanh chinh va uuan \y ngum nugc

)Q, Tra ciru & tim kidm

&L

il Baocao & théng ké

Hinh :Man hinh tong quéat xi Iy vin bdn
Thao tac xir Iy khi nhan vin ban dén

Cac bwdéc thuc hién:
Buwéc 1: Tir man hinh Trang cha & Chon muyc “Vin ban dén” - tiép theo chon “Xir ly
chinh” mot giao dién xur 1y van ban hién ra cho phép ban lam viéc véi van ban vira chon
Buréc 2: Nhap chudt vao phan trich yéu cua van ban can xa Iy = s& hién ra mot ving di
liu maéi véi ndi dung van ban, cac tai liéu kém theo (néu c6) va céc y kién xu 1y lién quan.
Tai day s€ c0 cac chirc nang cho ban xir Iy nhu sau:

- Chuyén xtr ly

- Dé biét

- Hoan thanh

- Tao van ban du thao

- Tao ho so cong viéc

- Tra lai, thu hoi

- Xem thong tin xt ly
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Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir

Ngay

02/01/2019

- Xemtheo dbi v.v...

Taitca@ Tréhan @)

K &+ 145/00-UBND 21052016
[12/05/2016] test moi

Trach nhiém: X Iy chinh

56 dén: 18

B m 3/GD-Inet

Inet Solutions.

Vi quydt diinh thanh 13p TTCNTT
Trach nhiém: X Iy chinh

Han xik If 260472016

E & r* 172016/ND-CP

Chinh pha

[23/03/2016] Stra d8i, bé sung mét sé didu cla Nahi
dinh s6 112/2013/ND-CP ngdy 02 thang 10 ndm 2013
quy dinh hinh thire x(r phat truc xuat, bién phap tam gitk
nguwdi, ap gidi nguwdi vi pham theo thi tue hanh chinh
va quan Iy ngwdi nuwde ngoadi vi pham phap ludt Viét
Nam trong théi gian 13m thi tye tye xudt

Trach nhiém: X Iy chinh

s6 aén: 1

Pang xGrly v | Tirknhoa tim kiém *Q

& 5

7 Chuyén xiz Iy | B Tao dwthao

Nhép vio diy dé thye hign
= -/ thém cac tac vu bén dudi

17 [145/QD-UBND - 12/05/2016] test moi
» Tnrdng phéng (Tnrdng Phéng) (6 ngay trrdc)
B 273- (1) par %
L. Taivé

@ Théng tin van ban

Cap CQBH:

£ Thong tin x&F Iy

Trnrérng phéng (Trwrdng Phor

Ngueitheo ddi  Phé giam déc (Phé Giam DY

@ Dé piét

+ Hean thanh

[ Tao phiéu trinh

& Tao hé so céng viéc

B Tao van ban chi dao

W Gan vao hd so cdng viée
£ Saoy

& Tra lai

O Thu héi

BH:

& Banh dau la chua doc

@ Tai phiéu d& xust

@ Xem théng tin xr Iy
@ Xem lich sir soan thao

& Xem theo ddi

Hien thi thém théng tin van ban

Giam dée (Giam Béc): Chuyén vién (Chuyén vién 01)

Hinh : Man hinh chirc nang xtr 1y van ban

2.1.2. Chuyén xir ly vin ban

r Jé Y

Buéc 1: Tir man hinh xem chi tiét van ban > BAm vao biéu twong nit sl Sl

Budéc 2: Chon tén can bo can chuyén vin ban. Mot cira s6 nho hién ra ciing véi danh séch

nhitng ngudi thude ddi trong ban vira chon.

Buwéc 3: Bam nut “Pong y” dé hoan thanh budc chuyén xir 1y van ban. Khi d6 vin ban s&

dugc chuyén vao muc “Pa xir ly”.

799
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Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir

Ngay 02/01/2019

ok ] <00

Trich yéu:
tac nay 2016

© Théng tin xir ly . . . .
am vao day s& xuat hién bang tén ngwdi ding cho ban chon dé chuyen xw Iy
XU 1y chinh:

+Chon ngwoi, nhém hodc phong ban

Thém ngudi phdi hop xir Iy ‘l Thém ngudi theo r:ﬁ.| | ”.“é'n thong tin chi ﬁ:lo|

Han xie Iy : hévi gian @

B6 khan : Binh thuong J néu co thé gian xi
» 1f bam vao day

INGi dung : - .

; danh diu chon néu can xir Iy vin ban tiép

Tiép tuc X0 iy

Gi¥i nhdc nhé dén ngudi nhén

Dé nghi trién khai thuc hién Ké hoach kiém soat TTHC cda tinh va dé xuat néi dung cén tap

& Chon ngwéi, nhém hode phong ban

TAT CA NGUT DUNG NHOM NGLFOT DUNG NGUrCn GLA

& Chon titca

B s6 Noi vy

* W Ban Lanh dao

L Phé Giam dde (H Yo Knu)

Hinh : Man hinh chuyén xut Iy véin ban

2.1.3. Dé biét

Nhitng van ban chuyén xt Iy dén 1anh dao dudi trach nhiém 1a “Xt ly chinh/ Phbi hop xir

ly/ Yéu cau theo ddi” duoc linh dao danh diu 1a “Pé biét” s& hién thi hét & muc

Wan ban dé biét

Buwéc 1: Tir Man hinh xt 1y vin ban bAm vao biéu tuong =-

Buéc 2: Chon “Pé biét” trén thanh tac vu chuong trinh sé& hién thi hop thoai xac nhan xuat

hién:

Dé biét

Ghicha

Nhip ndi dung xit Iy hodc Iy do dé biét vio diy (néu cd)

Hinh : Man hinh xi 1y dé biét

HDSD.VPDT04
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iDesk 5.4 Phiénban 5.0
Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir Ngay 02/01/2019

Buéc 3: Bam nit “Pong y” thi vin ban s& dugc 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 “Hoan thanh”.

Buéc 1: T Man hinh xir Iy van ban bam vao biéu tugng =-

Buéc 2: Chon “Hoan thanh” trén thanh tac vu chuong trinh sé& hién thi hop thoai xac nhan

xuat hién:

Hoan thanh

NGi dung két qua céng viéc

Nhip ndi dung hoan thanh (néu cé)

Hinh : Man hinh xuz ly hoan thanh
Buéc 3: Bam nit “Pong y” thi vin ban s& dugc chuyén vao muc “Pa xir Iy”.
2.1.5. Xem thdng tin xi ly

Trong qua trinh xir Iy ban can xem lai tt ca cac thdng tin xir 1y vin ban nay thi ban
thuc hién theo cac budc sau:
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Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir

Ngay 02/01/2019

J Van phéng dién tir .

DG % & € e

44 Trang chi Tétca@ Chradoc@) Trihan@ c o " A
Click vao day de
0 v ©- KT T X B[~ | them che mang © > *
v X0 1y chinh O caguiy v tresinein vQ 13 | 7293 /STITTBCVTECNTT - 12/03/2019] VIV ra soat, cap nhat kip thei quy trinh thie hign TTHC vao He
. _ thong phan meém Mbét cira dién fir va Cong dich vu cong trirc tuyen
Cho § kién [1] § I -
E@r12 - 19 vy ¥ Van thu (Van thu UBND tinh) (7 thang truérc)
Phéi hop xtr Iy e 126/09/2018] théng bo cho don vi (Test)

Trang thaf: ©ang x0 Iy @ Copy of Copy of 193 STT.

& Tai vé | © Xic thye

Yéu cau theo ddi
E&123 D 019 ¥y
[10/07/2019] Test thing 07

Trang thai: Hoan thanh

B8 xudt o ngudi tham gia xir 1

Van ban can xem lai o
g Théng tin van ban Hién thi thém thong tin van ban
Viin biin dé bidt Il

@ Vanbandi (1379 B8/ 193 [STITT-BCVISCNTT 12032019 ¢y Cép CQBH: S¢. nganh Co quan BH; S Théng tin va Truyén thong
[13/03/2018] Vv rd sodt, cép nhdtkip thér quy R e

2= Céng vide 0O trinh thre hidn TTHC vao Ha théng phin mém 8 u

> T ::', o e m Chd tich UBND (L&nh dao dom i)

v an

Trang thai: Dang i Iy “ £

Q Traciu&tmkiém v Han xik I 20003/2019 2359 ~UITERUEDC.

|l Bio céo & thingké ~ & &~ VPCP-EMDN W09 Py Vin thw [Van thir UBND tinh] © 13/03/2019 10:10:03
[04/01/2018] Vv rd 504t danh myc BVSNEL fryc Kinh chuyén /

O thudc UBND tinh Ha Tinh chuyén thanh CTCP

Trang thél: Dang = Iy

1-8/8 W € 12 > W &

Hinh: Man hinh xem thong tin xu Iy van ban

Buwéc 1: Tir man hinh dang xir Iy mét van ban = click vao biéu twong =™ chon
“Xem thong tin xir ly” > s& xuat hién mot trang man hinh xem chi tiét qué trinh xir
ly bao gém: vin ban du thao, hd so cong viéc (Néu nguwoi nhdn xi 1y c6 thao tac
soan VBDT trén véin ban dén ndy, hodc tao 1 HSCV tir VB dén thi méi ¢6 muc “Xem

théng tin xu Iy ")

FRON N § R

Cd Van phong dién tir

# Trangcha Titci@ Tdhan@
© vanbandin D~ n H
v Xirly chinh m Pangxtkly v hoa tim kiém » Q| 1 77 [VPCP-DMDN - 04/01/2019] V/v ra soat danh muc DVSNCL trwec thuéc UBND tinh Ha Tinh chuyén
- thanh CTCP
o o E8m12 260092019 Yy o

Trang théi: Dang xi¥ Iy
Yéu cau theo doi

Eg12 10072019 Ngéy vén ban S8/ky higu Trich yéu
Van ban cinxem i () 2::’;’:::1::2:::: & 09/10/2018 Luj;icgafcv. :nt ula_n ::a P:é The ";m.': Trinh H'\‘r:h Dd[].nthai c:fm hop v(p': vide cn'm(:.:{:a-p
=0 ban dé bid " - ong lién doanh trudre théd han va cham dirt hoat dng cia Céng ty a0 sat
Vin bén dé biet Dé xudt onwm tham gia x(r Iy a vi K PTSC - CGGV
Q@ Vanbandi @ v E &~ 193/STTTT-BCVTACNTT 120032019 1y
[13/03/2018] Viv ra sodt. cdp nhat kip thdi quy @
== Cbng vidc 0~ trinh thirc hidn TTHC vao Hé théng phin mém
Mot cira dién tir va Cong dich vu céng truc
@ Theo dai v tuyén
i Trang théi ©
Q, Traciu&timkiém v Han xtk Iy 20003720
|l Béocéo & thing ké & & r* VPCP-OMDN 04012019 7y
[04/01/2019] Viv ra sodt danh muc BVSNCL truc
[ <] thugc UBND Enh KA Tinh chuydn thanh CTCP
Trang thai Dang = ly J

1-8{8K<‘!A)H3|

Hinh: Man hinh xem théng tin xu [y van ban

Buéc 2: Dé quay lai vé ban dau click chudt vao biéu tuong
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Phién bin 5.0
Ngay 02/01/2019

iDesk 5.4
Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir

2.1.6. Thu hdéi viin ban

Chtrc nang nay cho phép thu hdi lai vin ban da chuyén xu 1y dén céc tai khoan khac.

r r * N
Cadc buoc thuc hién:
. .

Buwée 1: Tir Man hinh xtr 1y vian ban = Bam vao biéu tuong =" > Chon “Thu
hoi”

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

r /{ 4 Th Ilﬁ- /‘7\ \ \ 14
Bude 3: Bam nut dé hoan thanh tac vu.

= x
Trich yéu: Test thang 07
Tir khéa Q Hiénthiﬂ-StrongténgséB W< 1 >0 2
Nguwéi nhan Ghi cha Trang thai Ngay g Han xtr ly
1 vanthe [Vén thu TTCNT Nhét tri Dang xt Iy 25/07/2019
Trung tdm Truyén Théng Cong  Mhét tri Dang xir Iy 25/07/2019
Bao [Van thur - Van thu Trung
Trung tam Truyén Théng Céng  Béng y Dang xi¥ Iy 25/07/2019
Bao [Van th - Vin thr Trung
S

Hinh: Man hinh thu héi véin bdn

2.1.7. Tra lai van ban
Chtre nang nay cho phép tra lai van ban cho nguoi gui téi khi chua ding ndi dung
hodc sai dia chi...
Cic bude thie hicn:
Buée 1: Tir Man hinh xir 1y vin ban = Bam vao biéu tuong ="\ Chon “tra lai”
Buéc 2: Khi chon tra lai s& xuat hién 01 hop thong bao nhap 1y do tra lai. Cudi cing
bam nut “Péng y” dé hoan thanh tra lai.

2.1.8. Saoy
Chtc ning nay cho phép lanh dao sao y nodi dung van ban dén (s& mat di phan thdng

tin xu ly, theo ddi trong ban gdc)
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iDesk 5.4

Phién ban 5.0

Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir

Ngay 02/01/2019

Buwée 1: Tir Man hinh xir 1y vin ban = Bam vao biéu tugng = = Chon “Sao y”

Buwée 2: Khi chon sao y s€ xuat hién 1 man hinh méi cho ban chon van thu dé guri

di cho cac don vi. Cubi cing badm nut “Pdng ¥ dé hoan thanh sao y. Khi d6 nhimng

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

© Vinbindin (D~ 7 Chuyén xir Iy | B Tao d thio + Hoan thanh Ji— R €« > X
« Hoan thanh -
Xir Iy chinh 1 & 3 i
» X Iy chind Od  cooxiy s inken wQ 1 | £1[12 - 26/0912018] thong bao cho dom vi (Test) © o kin
Cho § kidn ) A — 4 » Viin thy (Vén the UBND tinh) (8 ngay treéc) ¢ Cho § kién
Phéi hop xir I [26/09/2018] théng bao cho Gon v (Test) R L [ van ban
9 Trang thai- Bang xir © Théng tin van ban @ Thém vao van ban hay ding
Yéu cAu theo ddi B .
fucau theo ol T T T Cap CQBH: Huyén ty HOND UBND, UBMTTQW (¢ D Tae dv thio phan phdl vén ban
Vénban cinxemlai () [10/07/2019] Test thang 07 Huyén, Thi xa, TP) [ Tao phieu trinh
— Trang thai: Hoan thanh e — & Tao hé so cong viéc
Van ban dé biét 5 udt b thi oo b ong tin xur ly
Dé xuat e ngudi tham gia xir Iy W Gan vao ho so cing vidc
@ Vanban di o~ 5 & 193 /STITT-BCVTACNTT 0372019 ¥y _ Chi tich UBND (Lanh dao dom vi) W Gdn vio cdng viéc
[13/03/2019] Viv ré sodt, cdp nhdt kip thaiquy @ -
— (oo . " et Ly ) Saoy
|= Céng viéc 0 v trinh thuc hién TTHC véo Hé thdng phan mém
Mt cira dién tir va Cong dich vy cong tnre N Tra lai
@ Theo ddi < tuyén D Thu héi
Trang thal: Dang x{r Iy . P
Q Tracou&timkiém Han xib - 20003/2019 23:59 @ Danh dau 14 chua doc
* Chuyén dén phin mém Theo ddi chi dao
il Biocdo & thongké E 8 r* VPCP-DMDN 019 gy @ Tai phiéu dé xudt
[04/01/2019] VIV 1 s0at danh muc DVSNCL tryc
o thuéc UBND tinh Ha Tinh chuyén thanh CTCP . .
Trang thai: Bang x(r Iy @ Xem thang tin xir Iy
wm et nTma R nnsn b © Xem lich s soan thao
1-8/8 H < 1 > W 2 & Xem theo ddi v
vac
N N N
Hinh: Man hinh chon sao y
= -
Dang xtly v Tirknoatim kifm w Q|3 Trich yeu: thdng bao cho don vi (Test)
| Van thu: " " : 3.
EEm 2 260092019 ¢ Van thir (Van thir UBND tinh) X Thay d6i
[26/09/2019] théng béo cho don vi (Test)
Trang thai- Bang i Ij Ghi chd
B& 123 10/072019 ¥
[10/07/2019] Test théng 07
Trang thai: Hoan thanh

D& xuat o nguai tham gia xF Iy

B & 193 /STTTT-BCVTECNTT  12/03/2019 Yy
[13/03/2019] Viv rd sodt, cdp nhat kip théiquy S
trinh thirc hién TTHC véo Hé thong phan mém

Mét cira dién tir va Cdng dich vu céng trre

tuyén

Trang thai Dang x Iy

E 8 r* VPCP-DMDN 04/01/2019 Y
[04/0172019] Vv ra sodt danh muc DVSNCL truc
thugic UBND tinh Ha Tinh chuyén thanh CTCP
Trang thai: Dang xF Iy

Hinh: Man hinh chon van thu dé vao sé sao 'y

2.1.9. Xem theo doi
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iDesk 5.4 Phién ban 5.0
Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir Ngay 02/01/2019

Buéc 1: Tir Man hinh xir 1y vin ban > Bam vao biéu tuong = > Chon “xem
theo do6i”
Buwéc 2: Thong tin xu Iy chon “chi tiét xir ly” hay xem duéi dang “So dd chuyén

van ban” va “so do nhan van ban”.

[« ]an] %

7 [12 - 26/09/2019] théng bao cho don vi (Test)

Hién thi thém théng tin véin ban

Tir khoa tim kiém Q % Théng tin X Iy: | Chi tiét xie Iy ~

- Vin thw [Vin the UBND tinh] (SEEEEE
Ngay tao: 26/09/2019 09:4%:34
Trang thai: Da tao [D3 xem ndi dung van ban]
v @ 26/09/2019 lic 09:49:34 (& ngay trdc)
Vian Thuw [vén thw 02]
Trang thai: Ba tac [Chua xem ndi dung van ban]
* @ 26/09/2019 lic 09:50:12 (& ngay trurde)
Chu tich UBND [Lanh dao don vi]
Trang thai: Bang x ly [Ngay xem: 26/09/2019 09:50:41]

Hinh: Xem theo déi dudi dang chi tiét

N x

Y7 [12 - 26/09/2019] théng bao cho don vi (Test)

Hién thi thém théng tin vin ban

€2 Théng tin x@ Iy: | Sor dé chuyén vén ban ~ |

O Van thw [Van thi UBND finn] |

|: Van Thw [van thwr 02]
@ Chii tich UBND [Linh dao don vi]

* Chd thich:

DDélao .Bangxﬂr Iy

Hinh: Xem theo déi dudi dang so do chuyén van ban
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iDesk 5.4 Phién ban 5.0
Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir Ngay 02/01/2019

z

Hién thi thém théng tin vén ban

2 Théng tin X Iy} So dé nhan van ban ~

UBND Tinh EGOV

= =
Lanh dao don vi Phong Tong hop

&] (k]
Vén the Van Thu
<Van thu UBND <van thu 02=
tinh>
* Chil thich:
Bonvi IE‘ Phdng ban
I:‘Détao .Dangxt’r Iy

Hinh: Xem theo déi dieéi dang so' do nhdn véin ban
Pé tim xem lai nhirng vin ban di Chuyén xi# ly / Hoan thanh thi tim nhw thé nao?

Nhitng van ban dd Chuyén x ly / Hoan thanh can tim xem lai cac van ban dé thuc hién

cac budc nhu hinh sau:

& Trang chi Bam vao day de tim lai nhimg VB da

chuyén/hoan thanh
© vinbindén @~ D& chuyén ¥ | Tir khoa tim kiém v Q
L Bang xk Iy I
Tiép nhan van ban N I
P VB trd lai 0210412016 Yy
b XU Iy chinh ‘ \':Bthu hoi
Ba wrly t diinh thanh 1ap TTCNTT
Phéi hop x(r Iy sk L
o Nep XY Da hoan thanh
Yéeucautheodsi ()
E & ™ 152016/ND-CP 15032016 T
Vin ban cén xem lai €) [26/04/2016] Sira ddi, bd sung motsd diduciaNghi &

o dinh s& 79/2012/NB-CP ngay 05 thang 10 nam 2012
Van ban dé biét ¢l Chinh phil quy dinh v& biéu didn nghé thudt, trinh

Iz o dién théi trang; thi nguri dep va ngudi mau; lvu hanh,
S4 van ban den g, hiing 2p vang : _

kinh doanh ban ghi &m, ghi hinh ca mda nhac, san

Hinh: Tim kiém lai cdc véin ban da xir Iy

2.1.10.Xem thong tin xi ly
Trong qué trinh xtr Iy ban can xem lai tat ca cac thdng tin xur Iy van ban nay thi ban_thyc

hién theo cac budc sau:
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iDesk 5.4

Phién ban

5.0

Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir

Ngay

02/01/2019

©

Vin ban dén

OV

¢ Chuyén xiz Iy | B Tao dw thao

Pang xkly v Tikm Q 77 [3/QD-Inet - 02/04/2016] Viv quyét’diinh thanhiap TTCNTT
Am v?a_oqgéy deé xem dugc

» Chuyén vién TH-HC (Tran Thi Yén Nhi) (22br1gay trir

» X Iy chinh ol
Phéi hop xiF Iy )
B 3/QB-In... 02/04/2016 |y
Yéu clu theo d5i (1] inetSolutons @ Théng tin van ban
Viv quyét diinh thanh lap
Vn ban can xem lai <
’ o LT Cap C@B...
. Trach nhiém: Xi¥ Iy chinh
V/an ban G& bit Han X ly: 28/04/2016 9% Vin ban di
& Vanbandi D EE 172016, 17 6 1y
. Chinh phi B Sé/ky hiéu
= Congviéc 0 h [23/03/2016) Sira déi, bd
sung métsé diéu cia Nghi
@ Theo ddi v dinh s& 11212013/NB-CP B
) L ngay 02 thang 10 ndm 2013
0~ URCINGIImTD ¥ quy dinh hinh thirc x&r phat
o . truc xuat, bién phap tam gil
Linl Baocdo &thongké e El 16/CcvHnet
ngurdi, ap gidi nguwdi vi pham
9 theo thl tuc hanh chinh va
quan Iy ngueéi nwrdre ngoai vi
pham phap luit Viét Nam
trong théi gian lam thi tuc £+ Théng tin xtr ly
truc xuit.
Trach nhiém: Xir Iy chinh
1-2/2 W <1« |> W &

eu chitc ning con

Hien thi thém thdng tin van ban

Co quan...

Trich

Naav vin ba
gay vén ban yéu

trich
yeeu

18/05/2016

van ban
du thao
18/5/
2016

18/05/2016

Lanh dao CQ (Trdn Thi Yén Nhi): Chuyén vién TH-HC (Tran Thi
Yén Nhi): Chuyén vién (Chuyén vién 01); van thu phong (Tran Thi
‘yén Nhi): Chuyén vién (Nguy&n Van Vi)

Inet Solutions

Nguweri soan

Chuyén vién 01

Chuyén vién 01

Hinh: Tim kiém lai cdc vin ban da xir Iy

Buwéc 1: Tir man hinh dang xtr ly mét vin ban = click vao biéu twong =" chon “Xem

thong tin xir Iy” > s& xuat hién mot trang man hinh xem chi tiét qua trinh x ly bao gom:

van ban du thao, hd so cong viéc (Néu nguoi nhan xit 1y ¢6 thao tac sogn VBDT trén vin

bén dén nay, hodc tao 1 HSCV tir VB dén thi méi c6 muc “Xem théng tin xir Iy”)

# Trang cha Téitca@ Téhan@

© Vin ban dén

OV

Xir 1§ chinh o4 - R
b Arly chin pangxF Iy v Tirkhoafim kiém
Phéi horp xir Iy
15 3/0D-Inet ik vy
Yéu céu theo dai o Inet Solutions
Viv quyét diinh thanh Iap TTCNTT
Van ban cnxemlai () Trach nhigm: X Ij chinh
L Han xir Iy 28M04/2016
Van ban dé biét

E & m* 17/2016/ND-CP

@ Vanbindi D~ chinh phi
[23/03/2016] Sira ddi, bd sung mét s6 didu cla Nghi
£ Cong viéc o i dinh sé 112/2013/NB-CP ngdy 02 thang 10 ndm 2013
quy dinh hinh thire x(r phat truc xuat, bién phap tam giir
@ Theo dbi ™ nawdi, ap gidi nguwéi vi pham theo thd tue hanh chinh

va quan Iy nguwdi nurde ngoai vi pham phap luét Viét
Nam trong théxi gian 1am thi tue true xuat.

Trach nhiém: X(r Iy chinh

56 dén: 1

Q Tractu&tim kigm v

il Baocdo & théng ké  ~

x

-Q

¥z [3/QD-Inet - 02/04/2016] Viv quyét diinh thanh lap TTCNTT
C6 2 van ban tra ki cho van ban nay |
Ngay vén ban Sélky higu Trich yéu
18/05/2016 ) | inch yeeu
Thong tin xir Iy van ban dén 3/QD-Inet
18/05/2016 16/CV-Inet van ban du thao 18/5/ 2016
N&m trong hd so céng viéc |
Ngay tao Ngwiri tao Trich yéu
18/05/2016 Chuyén vién [Chuyén vién 01] HS chinh phu

Hinh: Man hinh xem thdng tin xu [y van ban
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iDesk 5.4 Phiénban 5.0
Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir Ngay 02/01/2019

Buéc 2: Dé quay lai vé ban diu click chudt vao bidu tuong K
2.1.11.Thu héi vin ban
Chtic ning nay cho phép thu héi lai van ban da chuyén xir 1y dén cac tai khoan khac.

Luu y: Tai khoan nhdn xu Iy van ban chua chuyén xu ly cho nguoi hodc co thao tac “Dé

biét hay hodan thanh” thi méi thu héi duworc.

4 Jé on
.
. O

Budre 1: Tir Man hinh xt Iy vin ban = Bim vao biéu trong = ™ > Chon “Thu héi”
Buéc 2: Chon tai khoan muén thu héi van ban
Buée 3: BaAm nat EEEEE 38 hoan thanh tac vu.

© Vin ban dén o v pangxidy v T < ~ @ | Trich yéu: Vén ban dén 02
Tiép nhan van ban S0 namois Yy Tir khoa Q Hiénthi1-2trongténgsé2 W < |1 |> H &
- [D1/042016] Vanban Gén 01 bam vao ddy cho®ngudi cin thu hdi VB ) )
v X ly chinh E) $ 5 Ngwoi nha Ghi chi T thi Nagi 5 H e 1y
Trach nhiém: X1 chinh guoi nhan i cha rang thai lgay gui an xw Iy
Bi i Iy 56 dén: 14
Phai hop xir @ w| | Chuyén vién THHC [Trén T Bang xr Iy 2710412016
Yéu ciu theo ddi S s R 42016 ¥y &
[01/04/2016] Van ban dén 02
H vén vié Tran T & ang xir 27/04/2016
Vin ban can xem lai Trach nhiém: Xir Iy chinh Chuyén vién [Tr3 Bang xir Iy 27/04/2016
o Sb @én: 13
Wian ban dé biet
& 122016 5 YI
S6 van ban dén [01/0422016] tao v&n ban chi dao %
Trach nhiém: Xir Iy chinh
Q Vanbandi v 56 8410

Hinh: Man hinh thu héi véin bdn
2.1.12.Tra lai van ban
Chtrc nang nay cho phép tra lai van ban cho nguoi gui téi khi chua dting ndi dung hoac sai
dia chi...

r Jé on
.

Budc 1: Tir Man hinh xt 1y vin ban - Bam vao biéu twong = > Chon “tra lai”
Buée 2: Khi chon tra lai s& xuat hién 01 hop thong bao. Cubi cing bim nut “Pdng y” dé
hoan thanh tra lai.

2.1.13.Xem theo doi

r Jé on
.

Budc 1: Tir Man hinh xi Iy viin ban > Bim vao biéu tugng =" > Chon “xem theo d&i”
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iDesk 5.4 Phién ban 5.0
Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir Ngay 02/01/2019

Buéc 2: Thong tin xi ly chon “chi tiét xir Iy” hay xem dudi dang “Se' dd chuyén vin

ban” va dang “So’ 6 nhan viin ban”.

% Théng tin x Iy: Chitiétxir ly ~

v o BD_Vin thw [UBND Vin thud

MNgay nhan: 03:42:49 25/06/2015 (1 thang trudc)

Trang thai: M&i tao [Da xem ndi dung van ban]
BD_Chuyén vién vp1 [UBND Chuyén vién vin phong 1]
Mgay nhan: 03:43:00 25/06/2015 {1 thang truce)
Trang thai: Dang xw ly [B3 xem ndi dung van ban]
BD_Chanh vin phéng
Mgay nhan: 03:43:00 25/06/2015 (1 thang truéc)
Trang thai: Bang x ly [Chira xem ndi dung van ban]

Hinh : Xem theo déi dwéi dang chi tiét

x

7 [02/CV-UBND - 01/04/2016] Van ban dén 02

Hién thi thém théng tin van ban

£ Théng tin X 1y:  So dd chuyén van ban ~

O | Van Thw [Tran Thi Yén Nhi| |

- van the [iNet Solutions Tes] |

(| Van thw 1 [Tan Truong]
— | VT [Lwong Quang Tung]

i
|@ chuyén vién [Bui £3c Nnan) |

=N @ Chuyén vién TH-HC [Tran Thi Yén Nhi] E-3aLlRG

BN @ Chuyén vién [Trén Thi Yén Nhi] E-JabuKsi

@ Chuyén vién TH-HC [Tran Thi Yén Nhi] E-ZaGOY6
Chuyén vién [Tran Thj Yén Nni] E-ZaGlR
* Ghii thich:

l:l Batac . Bang xi¥ Iy l:l Hean thanh

Hinh : Xem theo déi dieéi dang so dé chuyén vin ban
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iDesk 5.4 Phién ban 5.0
Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir Ngay 02/01/2019

£ Théng tin xF ly:  So dé nhan vin ban ~

UBND Tinh EGOV

L&nh dao don vi

i}
Wan thur
=Van thu UBND
tinh=

* Chi thich:

Bon wi E Phéng ban
DD& tao .Dan ik Iy

Hinh : Xem theo déi dudi dang so' do nhdn vén ban

* Luru y: Phan biét xtr Iy vin ban thuong va xir 1y vin ban chi dao:

- Van ban thuong: =

- Vén ban chi dgo: ®&7
2.2. X ly gia han

H3 tro cho 1anh dao cho phép duyét vin ban trong trudng hop vian ban can thém thai gian
xu ly.

Tim kiém

&4 Van phong dién tir

20 2 Xin chao,
e 2 h O Lanh dao den vi

| © Vanban dén OI" Chotsidu v Tirkhoa tim kiém | @ Xin gia han xi Iy van ban [VPCP-V.I - 09/10/2018] Viv két qua kiém tra, ra s..
Xi¥ I chinh - R
& Iy chin o # Chuyén vién pheng [Ch .. 04/01/201 © Théng tin xin gia han
» X& Iy gia han * Xin gia han x& ly vdn ban [VPCP-V.| -
t Nguwéi xin: Chuyén vién Chire vu: Chuyén vién phong
X ly hoan thanh
o Ngay xin: 04/01/2018 Giahand... 08/01/2019 f9
Pnéinopxiy € T — Nguwdi duy... L&nh dao don vi Chure vy: Chl tich UBND
Yéu cdu theo ddi # Chuyén vién phong [Ch... 04/01/201 Ly do: Ché héi nghi
. Xin gia han xi¥ Iy van ban [VPCP-QHDP|
Van ban cén xem lai @) 09/10/2018] Vv biu bé sung chirc vu .
Van ban o6 biét SJ|  Pne ch teh UBND tinh Binh Thugn phin xem ndi dung va xir Iy xin gia han
Gia han den ngay : 08/01/2019
G Vanbindi 0 ® Chuyén vién phong [Ch... 041017201
= cs - o Xin gia han xir ly van ban [TB-VPCP -
&= “ongvisc v 09/10/2018] Két ludn cia Phé Thi tuém
Thuwéna trwre Chinh phid Trueona Hea

Hinh : Giao di¢én X ly gia han
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iDesk 5.4 Phién ban 5.0
Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir Ngay 02/01/2019

2.2.1 Duyét gia han xir ly vin ban
Thuc hién cac budc sau:

Bwéc 1: Vao myc Vin ban dén => chon Xir Iy gia han => click vao mot tha tuc xin gia
han

&3 Van phong dién tir Tim kiém NG = & L o dom i ™

© vanbandén | 0}’ Chertsidu v Tirknoatim kiém (87 Xin gia han x& Iy van ban [VPCP-V.I - 09/10/2018] Viv két qua kiém tra, ra s...
Xt Iy chinh ’
Y [2) @ Chuyén vién phéng [Ch.. 04/01/201 © Thong tin xin gia han
s Xit Iy gia han 2 q Xin gia han xtr N\:én ban [}'PCP—V,I -
09/10/2018] Viv ket qua kiém tra, ra soat Ngudi xin: Chuyén vién Chire vu: Chuyén vién phéng
Xt Iy hoan thanh Dy an KDC Nam Dinh Ké sau budi tiép _ - _
cong dan cila B6 trudng CN VPCP Ngay xin: 04/01/2019 Giahand... 08/01/2019
Préiopxirly @ Gia han dén ngdy . 08/01/2019 Ngueoi duy... L3nh dao don vi Chire vy: Ch tich UBND
Yéu céu theo ddi # Chuyén vién phéng [Ch... 04012018 Ly do: Ché héi nghi
. Xin gia han xi¥ ly van ban [VPCP-QHDR
van ban cn xem lai€)) 09/10/2018] Viv biu bé sung chirc vu
T, Phé Chii tich UBND tinh Binh Thuin
Van ban dé biét . ) - )
Gia han dén ngay : 08/01/2019
© venbinai o- # Chuyén vién phong [Ch... 041017201
= o N o Xin gia han x(r ly van ban [TB-VPCP -
= v .
= LOngviec 09/10/2018] Két ludn cia Phé Thii tuérn
i Thwéng trwe Chinh pha Trvong Hoa
@ Theo doi v

Binh, Trrong ban Ban Té chirc 18 tang
tai cuge hop phin cang té chike, phyc

Q Tractu & timkiém v "~ ) .
vu le tang dong chi Do Mwi, nguyén

&il Baocio &théngks Téng Bi thir Ban Chdp hanh Trung

o 1-3/3 K € 1 > W ©

Hinh : man hinh thuc hién duyét gia han xai ly

Bwéc 2: An vao Xem théng tin vin ban dé xem chi tiét noi dung cua vin ban xin gia
han
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iDesk 5.4 Phién ban 5.0

Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir Ngay 02/01/2019

[}
«

ﬁr [VPCP-QHDP - 09/10/2018] V/v bau bo sung chirc vu Pho Chua tich UBND ti
Binh Thuan

p———
© Thong tin van ban Hién thi thém théng tin van ban
[ EEEEEE————.

Cap CQBH: Co quan B...

Pyt

£+ Thong tin xu ly

Chuyén vién phaong {Chuyén vién)

WGl Tredng phong (Lanh dao phong)

Hinh : xem théong tin van ban

+ Duyét

Buwéc 3: An nit @ xuat hién bang Duyét gia han xir ly

Duyét gia han x ly

N&i dung phé duyét:

Hinh : man hinh nhdp néi dung duyét gia han xu ly

Buwéc 4: Nhap noi dung phé duyét => 4n Pong y, giao dién s& hién thdong bao thanh cong
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iDesk 5.4 Phién ban 5.0
Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir Ngay 02/01/2019

© Duyét gia han xu ly
P& duyét thanh cong.

2.2.2 Tir chdi gia han xir Iy vin bén
Thuc hién cac budc nhu sau:

Buwdéc 1: VAo muc Vin ban dén => chon Xir ly gia han => click vao mét thu tuc xin gia
han

. - Lk 20 2 Xin chao,
& Van phong dién ti ‘ (V3 W * Lanh dao donvi T
© vanbandén | ol*' Chetéidu v Tukhoatim kidm (67 Xin gia han x@ Iy van ban [VPCP-V.I - 09/10/2018] Viv két qua kiém tra, ras...
Xir Iy chinh "
] (2] ® Chuyén vién phong [Ch... 0401201 © Théng tin xin gia han
+ Xi Iy gia han 2 q Xin gia han x¥ ly \ian ban [}IF’CP—V,I -
09/10/2018] Viv két qua ki€m tra, ra soat Ngwoi xin: Chuyén vién Churc vu: Chuyén vién phong
i Iy hoan thanh Dy an KDC Nam Dinh Ké sau budi tiép o - X
céng dan ciia B trudng CN VPCP Ngay xin: 04/01/2019 Gia hand... 08/01/2019
Prdihonxily @ Gia han dén ngay - 0B01/2018 Nguwi duy... Lanh dao don vi Chievy:  Chitich UBND
Yéu céu theo ddi # Chuyén vién phong [Ch... 041012018 Ly do: Ché héi nghi
. Xin gia han xi¥ Iy van ban [VPCP-QHDH
van bén cin xem lai @) 09/10/2018] Viv biu b sung chire vu
L Phé Chi tich UBND tinh Binh Thuan
Van ban dé biét . ) ~ )
Gia han dén ngay : 08/01/2019
Q@ Vanbéndi 0~ # Chuyén vién phong [Ch... 04011201
= N o Xin gia han xi¥ ly van ban [TB-VPCP -
[ edifuss e 09/10/2018] Két luan cia Pho Thi tuén

Thwéng trwe Chinh phi Trwong Hoa
Binh, Trrémg ban Ban Té chirc Ié tang
tai cudc hop phan céng té chire, phuc
vy Ié tang déng chi D6 Muei, nguyén

@ Theo ddi ~

Q Tractu &timkiém v

il Baocso&théngke v Téng Bi thir Ban Chip hanh Trung

o 1-3/3 K € 1. > W ©

Hinh : man hinh thuc hién tir chdi duyét gia han xir ly

Bwéc 2: An vao Xem théng tin vin ban dé xem chi tiét noi dung cua vin ban xin gia
han
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iDesk 5.4 Phién ban 5.0

Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir Ngay 02/01/2019

[}
«

Pyt

@ [VPCP-QHDP - 09/10/2018] V/v bau bo sung chirc vu Pho Chua tich UBND ti
Binh Thuan

p———
© Thong tin van ban Hién thi thém théng tin van ban
[ EEEEEE————.

Cap CQBH: Co quan B...
£+ Thong tin xu ly

Chuyén vién phaong {Chuyén vién)

WGl Tredng phong (Lanh dao phong)

Hinh : xem thong tin van ban

N % Tir choi e s : .
Budc 3: An - => xuat hién bang Duyét gia han xir ly

Duyét gia han x Iy

Ly do tir chéi duyét:

Hinh : man hinh nhap noi dung tir chdi duyét gia han xtr ly
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iDesk 5.4

Phién ban

Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir

Ngay

02/01/2019

Buéc 4: nhap Iy do tir chdi duyét => an Pong y, giao dién s& hién thi thong bao tir chdi

thanh cong

© Duyét gia han xu ly
Tw chdi duyét thanh céng.

2.3 Phéi hop xir ly

Nhitng vin ban ma lanh dao nhan duogc véi trach nhiém 1a phdi hop xir 1y.

B Trang cho
D Van ban dén 0
Tiép nhan van ban

Xir Iy chinh 3]

il Baocdo&thongké

§ Quan tri hé thong

©

Phéi hop xi Iy ia
ciu theo ddi

Pangxly v

E &8 * 02/CV-UBND
[01/04/2016] Vn bin @én 02
Trach nhiém: Phdi hop xir I
S aén: 13

+ O % [02/CV-UBND - 01/04/2016] Van ban dén 02

T

» Chuyén vién (Tran Thi Yi

én Nhi) (22 ngay truéic)

© Théng tin van ban

Cdp CQBH:
% Vin ban di

Soiky higu

£ Théng tin xir Iy

Ch

Co quan BH:
Ngay vin ban  Trich yéu
06/04/2016 tao dy thao chua dugc duyét nén chura hoan thanh
wyén vién TH-HC (Tran Thi Yén Nhi), Chuyén vién (BUi Dac Nhan|

wy&n vién (Tran Thi Yén Nhi)

Ngwoisomn |

Bun Dac Nhén

Chuyé&n vién (Tran Thi Yén Nhi

Hinh : Man hinh nhdn van ban véi trach nhiém phai hop xi ly

Tai day ciing & ¢6 cac chirc ning cho ban xt Iy gidng nhu phan X 1y chinh (muc 2.1 Xt

ly chinh).

2.4. Yéu cau theo doi

Nhirng van ban ma lanh dao nhan dugc vai trach nhiém la theo doi.
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iDesk 5.4 Phién ban 5.0
Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir Ngay 02/01/2019

l& Trang cha Tétca@  Tiép nhan trong ngay
l© vinbindén €~ # Chuyén xir Ij | BTao dy thao =R ¢
Xur Iy chinh 2] Dangxr§y v To L tim Kidr -~ | ¥ [3/QD-Inet - 02/04/2016] Viv quyét diinh thanh 1ap TTCNTT
Phéi hop xir Iy » Chuyén vién (Chuyén vién 01) (24 phut trurdre )
: K e+ 3/0B-Inet 4 o
b Yiuchu oo resouers © Thong tin vin bin
VA quyétdiinh thanh 1ip TICNTT
Van ban cdin xem | 5
S e e Ul TIZE G Cédp CQBH: Co quan BH: Inet Solutions
Van ban dé biét
% Van ban di
I Vanbandi D
Solky higu Ngdy vidn ban  Trich yéu Nguwoi soan
S Cong vide O~ _
&l 18/05/2016 trich yeeu Chuyén vién 01
k@ Theo dai v _
= 16CV-Inet 18/05/2016 van ban du thao 18/&/ 2016 Chuyén vién 01
Q Traclhu & tim kiém  ~
Ll Biocdo & thingké ~ £ Théng tin x( Iy

o Linh dao CQ (Tran Thi Yén Nhi): Chuyén vién TH-HC (Trdn Thi Yén Nhi): Chuyén vién (Chuyén vién 01} van thu ph
(Tran Thi Yén Nhi); Chuyén vién (Nguy&n Vin Vi)

Nguéi theo d8i  Chuyén vién (Chuyén vién 01)

Hinh : Man hinh nhén van ban véi trach nhiém yéu cau theo ddi
Tai day ciing & ¢6 cac chirc nang cho ban xt Iy gidng nhu phan X ly chinh (muc 2.1 Xt
ly chinh).

2.5. Vin ban can xem lai
+ L& nhitng vén ban dén (6 muc xit Iy chinh/ phoi hop xi 1Y/ yéu cdu theo déi) dwroc 1dnh

dao ty ddnh dau hodc nhitng van ban chuyén cho nguroi khac xir Iy dong

thoi dicore ddnh ddu cdn xem lgi [2Nnde 1 1ai cho 101 vao n9ay| 11,7 gén thoi gian duoe danh dédu

sé ¢6 théng bao ¢ man hinh trang chu dong thoi ¢ muc “Vin ban can xem lai” ciing sé

hién thi théng bao (thdng béo bang sd).

#A& Trang cha  Chuyén xizly | BTao dwthio =4

© Vinbindgin @~ Tatcd vl Tirknoa fim Kém - Y7[3/QD-Inet - 02/04/2016] Viv quyét diinh thanh lap TTCNTT

e 1 » Chuyén vién TH-HC (Trdn Thi Yén Nhi) va 1 nguéi khde (22 ngay trréc)
B 3/0B-Inet 02/04/2016 Yy

Inet Solutions

Vv quyét diinh thanh 1ap TTCNTT

Xir Ij chinh

Phéi hop xir Iy © Théng tin vdn ban

Yéu ciu theo dbi o Han xir Iy: 26/04/2016 C4p CQBH: Co quan BH
Van ban can xem lai a” % Vin ban di
Vin ban dé biét ) i
Solky hiéu Ngay védn ban = Trich yeu
@ Vanbindi D
E 18/05/2016 trich yeeu
= Cbng viéc v
o El 16/cvenet 18/05/2016 van ban du thao 18/5/ 2016
@& Theoddi v
Q, Tactudtimkiém v £ Théng tin xi Iy
|l Béocdo & théng ke | Lanhdac CQ (Tran Thi Yén Nhi); Chuyén vién THHC (Tran Thi Y

Noui xir Iy (Trdn Thi Yén Nhi); Chuyén vién (Nguyén Van Vi)

<]

Ngudi theo ddi - Chuyén vién (Chuyén vién 01)

Hinh : Man hinh Véan ban can xem lgi
HDSD.VPDT04 Ban quyén thudc Cong ty iNet Solutions Trang 29/61




iDesk 5.4 Phién ban 5.0
Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir Ngay 02/01/2019

Minh hoa qua cac hinh nhw sau:

- T man hinh X Iy chinh/ Phdi hop xu ly/ Yéu cau theo ddi, thuc hién theo cac budc

dugc danh dau trén hinh
(1) Chon van ban can danh dau xem lai

(2) Sau @6 chon biéu tuong

(3) Tiép theo chon “Nhac nho lai toi” = (4) chon thoi gian

Iﬁ Trang chd

 Chuyén xiv Iy | B Tao dw thao =

« @ | 1 [02/CV-UBND - 01/04/2016] Van ban dén 02

Ngay vén ban  Trich yéu

06/04/2016 tao duwr thao churs

Chuy&n vién TH-HC (Tran Thi Yén Nhi): C

Tétca@  Chuadoc
€y Van ban dén o M| = chuyén xity IR 2
L [ s |
Tiép nhan van ban 3 O e biet
BDang xi Iy
L X Iy chinh o‘ | v Hoan thanh ' | b Vi Thu (Trén Thi Yén Nhi) (1 thang trwéec)
. ESm0 5 5 016 T
Phéi hop xiF Iy 0 [01/04/2016] V3 T L .
- . lg tin van ban
Trach nhiém: X} A Nnac nho lai toi
Yéu céu theo dbi S dén: 14 ™ Ngay mai
i i 4
Vn ban can xem lai E & r 02/CV-UBND oif [ Cuoi tuan g
o | [01/04/2016] V&n ban dén 02 m Ngay nay tudn sau (2N di
Van ban dé biet Trach nhiém: X{ Iy chinh | Khang xac dinh o
P S6 dén: 13 y hiéu
So van ban dén
& 1212016 01/mrzoTo T =
> Vanban di v [01/04/2016] tao vin ban chi dao Y
) Trach nhiém; X Iy chinh
Céng viéc - Sé dén: 10 £+ Théng tin xir Iy
Chi dao diéu hanh  ~ e
) Ngurai xir Iy
Theo dbi v Ngudi r*f', hop

Chuyén vién (Tran Thi Yé&n Nhi)

Hinh : Man hinh tw danh ddu nhdc nhé lai toi

- Hoic tir man hinh X ly chinh/ Phdi hop xt ly/ Yéu cau theo dbi, thuc hién cac budc

danh diu nhic nhé nhu sau:
Budc 1: Chon vin ban can danh dau xem lai
Buéc 2: BAm vao nat

Budéc 3: Chon d6i twong can chuyén van ban

Buéc 4: Chon Nhac /™ [ai cho ti vao ngay =
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iDesk 5.4 Phién ban 5.0

Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir Ngay 02/01/2019

Buéc 5: Bam “Pong y” dé chuyén van ban. Tdi thoi gian ma chon nhac nho lai thi ¢
menu “Vin ban can xem lai” s& théng bao nhic lai cho ban.

Tiép nhan van ban Pangxrly | Tir khoa fim kiém ~ Q| Trich yéu: Van ban dén 02
X Iy chinh (5] | A,
» F Iy chin B8 0 0110412016 ¢ @ Thong tin xw ly
Phéi hop xir Iy o [01/04/2016] Vin ban dén 01 @
- Trdch nhigm: X Iy chinh Xw ly chinh: Chuyén Vién (Chuyén Vién) % + Thém
‘Yéu cau theo dbi sodén: 14
Van ban can xem lai =& 02/CV-UBND 0142016 vy || Phoi hep xly: + Chon nguwi, phong ban phéi hop xiv Iy
o ! [01/0412016] Vin ban gén 02
Wan ban dé biet 4 am: X0F 17 chi
Trach nniSm:Xir iy chinh Thém ngudi theo ddi | Thém thong tin chi dao
. . Soden: 13
S6 van ban den
P 58~ 122016 - ° Y | Han xiely - =
Q Vanbandi 7 [D1/04/2016] tao van ban chi dao @
) Trach nhiém: X Iy chinh D6 khan : Binh thuéng v
= Congviéc 0 s @én: 10
N&i dung :
8% Chidaodiduhanh  ~
@ Theo doi v
Q Trachu&tim kigm
Tigp tuc X0 Iy
il Bdo cdo & thong ke v GG nhac nhé d&n ngwoi nhan
£ Quan tri hé théng Nhac | |ai cho téi vao ngay 19/05/2016 ==
o Co tai liéu gidy { Thang 6 2016 )
CN T2 T3 T4 T5 T6 TV
29 30 3 1 2 3 4

Hinh : Man hinh chuyén xut Iy ddnh ddu nhdac lai cho ti vao ngay
+ L& nhitng van ban chuyén xi Iy cho nguoi khdc da hét han nhung ngueoi dé chuwa xir 1y,
Tt man hinh X ly chinh/ Phéi hop xt 1y/ Yéu cau theo ddi, thuc hién cac nhu sau:
Buéc 1: Chon vin ban can chuyén xir ly
Buéc 2: Bam vao nit
Buéc 3: Chon d6i tugng can chuyén vin ban
Buéc 4: Sau khi chon d6i twong nhan xtr Iy van ban > chon Han xt ly

Buéc 5: Bam “Pong y” dé chuyén vin ban.
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iDesk 5.4

Phién ban

5.0

Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir

Ngay

02/01/2019

© Vin ban dén
Tlép nhén van ban
v Xir Iy chinh
Phéi hop xir Iy
Yéu cau theo dai
Vin ban cén xem lai
Van ban dé biét

S6 vin ban dén

£ Quan tii hé théng

(<]

o\/

 Chuyén xiv Ij

Dang x&rly v

o4
[

E&m0

[01/04/2016] Van ban dén 01
Trach nhiém: X Iy chinh
S0 dén: 14

B & * 02/CV-UBND
[01/04/2016] Van ban dén 02
Trach nhiém: Xir Iy chinh
S0.dén: 13

E& 122016

Q@ Vanbandi v [01/04/2015] tao van ban chi dao
= Cong vice o y 'Srra.é\cﬂ!:h:im: XUr Iy chinh

48 Chidaodiéuhanh

@& Theo ddi v

Q, Traciu & timkiém

|l Baocdo & théng ké  +

Ti¥ knda tim kiém

- @ Trch yéu: Van bdn dén 02
0110412016 Ty @ Théng tin x ly
Xtrly chinh: Chuyén Vién (Chuyén Vidn) % = Them
oinan0is Yy |Pholhep xirly: + Chon nguwi, phong ban phéi hop xi Iy
Thém ngu&i theo ddi | Thém théng tin chi dao
DUBSROIE ¥ o xie 1y : 20/05/2016] ]
‘% —
D khan : { Thang 5 2016 y v
NGi dung - CN T2 T3 T4 T5 T6 T7 |
19 LN 21
Tiép tuc x¥ Iy
22 23 24 25 26 21 28
G nhac nho den ng
303 1 2 3 4
Nh&c | [ai cho tdi viv-rmgay
C6 tai ligu gidy

Hinh : Man hinh gen han xi Iy véin ban

Téi thoi gian hét han xtr Iy ma ngudi d6 chua xir Iy van ban thi & menu “Vin ban can
xem lai” s& thdng bao nhaic lai cho ban biét nguoi dugc giao xir Iy van ban van chua xu ly
ban s& c6 01 tac vu d6n ddc nhac nhd nguoi d6 thuc hién xt Iy van ban

4 Trangchu

© Vin ban dén o ~
Tip nhan vin ban

Xir Iy chinh

Phéi hop xir Iy

Yéu cdu theo ddi

»  ViEn ban cn xem lai
Van ban é biét

S5 van ban dén

& Vanbandi w
= Cbng viéc o v
8& Chidaodiéuhanh v
@ Theo dbi v
Q, Traciu & tim kidm

+ @ %r[3/QD-Inet - 02/04/2016] Viv quyét diinh thanh Iap TTCNT

Tatca ¥ | Tir khoa tim kiem
Er* 11 OTID4/2016 Yy
check Gy
Trach nhidm: Theo ddi 5 Thong tin X Iy:  Sor dé chuyén vin ban ~
E & r* 3/0D-Inet 02/04/2016 Yy

Inet Solutions

[26/04/2016] Viv quyét diinh thanh [dp TTCNTT
Trach nhiém: Xi¥ Iy chinh

56 dén: 28

6] Van Thee [Trén Thi Yén Nhi] E-ZabLRiG
| | van thw [Bui Bac Nhan]

- | @ Lanh dao €Q [Tran Thi Yén Mhi] |

|Vén The [Tran Thi Yén Nhi] | > Xem

|Vén The [Tran Thi Yén Nhi] | > Xem

| Van Th [Trén Thi vén Nni |» Xem

@ Chuyén vién TH-HC [Tran Thi Yé&n Nni] E-RalLTs0e

Hién thi th&m théng tin vin ban

®lo xir Iy nhung tré

thé‘m X IV
bam vao day
thé dé nhic nhé

L @ Chuyén vién [Chuyén vién 01] ﬁam

® Chuyén vién [Nguyén Van vii] E-JaGLEsss

L Chuyén vién [Chuyén vién 01] E-XaGLE6M

Hinh : Man hinh dén déc xi 1y van ban
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iDesk 5.4 Phiénban 5.0
Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir Ngay 02/01/2019

2.6. Vin ban dé biét
Nhitng vin ban chuyén xir Iy dén 1anh dao duéi trach nhiém 1a “Xu ly chinh/ Phéi hop xir

ly/ Yéu cau theo ddi” duoc linh dao déanh dau la “Pé biét” s& hién thi hét & muc

Wan ban dé biét

3. Van ban di
3.1. Van ban du thao

3.1.1. Tao méi

4 7 A

Buwéc 1: T menu bén trai Van ban di = chon “Vian ban du thao”
Buéc 2: Chon biéu tuong dé tao mai 01 vin ban du thao = Nhap trich yéu,
tai tai liéu danh kém ( néu co)

Buéc 3: Cudi ciing bim vao biéu tuong dé Luu vin ban duy thao.

# n €e B oo m P
= Canxivly v - . . X . . .
® Bang xur ly v Q Trich yéu (*): V& viéc xdy dung, qudn Iy st dung hé thdng théng tin vé nha &
n ban (0] &8 M tao Tt
; o V& viéc xay dung, quan Iy s dung hé thdng thong fin vé
nha & Sé/ky hiéu: Ngay vin ban(*): 10/08/2015
l Thuéc nhém: Van bdn hanh chinh v Co quan ban h...
ong vie
Loal van ban : * | Linhvye:
Ho so cdng o
Ghichi :
Phiéu trint
hie o o D6 khan: Binh thudng v Bé mat: Binh thuéng
Bao cd0 nghiép v . 7
Nguéri ky: Chuire vu:
i3t
Cap COBH: Hinh thirc gii:
VAn bn v A At RAes otk
- Ngwéi soan: BD_Chanh van phong Co tal lieu giay

Hinh :Man hinh tgo madi van ban dur thao
3.1.2. Pinh kém van ban
Trong qué trinh tao van ban dy thao ngudi dung can dinh kém nhimg vin ban dén hoic
nhitng vin ban cd san trong hé thdng thi chi can click biéu tuong - chon

van can dinh kém > cubi cing bam “Péng 7.
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@ Van ban di D~ Dang xik k Kié -Q Téted v K 2Q Hiénthi1-20 trongtongs6 53 W € 1 | »
»  Van ban du thao = - 4 -
&% Di tao P bam chon nhitng VB can chon Ngdy vén
Vi b lru ) van ban du thao tra loi cho cong viec 18/5 The gid Sélky higu bén Trich yéu Ngdy dén
Dol duyét o = -
Phieu trinh =0 ! o 1 18/05/2016 van ban du thao tra loi cho cong viec 18/5
aaaa
Vin ban cong bao  Bang xir If - r w 18/05/2016 asaa
— Vin ban dy thdo cda anh lwong quang ting /¥ B N .
E= (Cong viéc o A 7r  iNet Solutions 16/CV-Inet 18/05/2016 van ban du thao 18/5/ 2016 18/05/2016
& O Byi thing qua 16
@ Theo dbi ~ 453555555 k44 18/05/2016 trich yesu
Q Tracoudtimkiém v &+ Dang xir y o 7 iNet Solutions 15/CV-Inet 12/05/2016  test moi 18/05/2016
- o 5 12/05/2016
[l Biocéo& thngké ~ s = = 145/QD-UBND 205/2016  test moi
(< Kiem tra van ban du thao lan 1 o 13/05/2016  Van ban du thio cla anh lreng quang ting
& r* Dang xir Iy 1
— E o 145/QB-UBND ~ 12/05/2016  test moi
kiem tra du thao 01
&7 Dang xit Iy n #r ] 456/ND-UBND 12052016 testlai 12/052016
chuyen vien tao van ban du thao 03 R/ N _ .
145/QD-UBND 12/05/2016 test moi 12/05/2016
A® Pilan

Hinh : Man hinh dinh kem van ban

3.1.3. Chuyén xir ly
Téc vy “chuyén” ding dé chuyén van ban cho nhitng d6i trong ngang cip hozc chuyén
cho cap dudi hoic vin ban duogc tao ra dé khao sat y kién moi ngudi hodc vin ban dé gop
y. Thuc hién nhu sau:
Budéc 1: Tir man hinh tao méi van ban dy thao > bam nt XUt hién man hinh
nhu sau:

.
Trich yéu: Xay dwng, quan Iy va s dung hé théng thong tin vé nha & va thi tneéng bat dong san
Xt Iy chinh:

+ Chon ngwdi, nhom hodc phong ban

Thém nguai tham gia | Thém nguai theo doi

Han x@r Iy : B Theigian: (0]
D6 khan : Binh thudng v
Néidung :

|Tiép tuc xk Iy
G nhac nhé dén ngudi nhan

Ca tai liéu gidy

Hinh : Man hinh chuyén vdan ban du thdo

Buéc 2: Chon nguoi can chuyén nhap noi dung, y kién tom tit (néu ¢6) = bam nut
dé hoan thanh thao tc.

3.1.4. Trinh thong qua
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Buéc 1: Ttr man hinh tao méi van ban dy thao > bam nat “Trinh théng qua” xuét hién
man hinh nhu sau:

m bam vao dé}?d}gﬂ linh dao thdng qua

Trich yéu: vbdt
Trinh cho (°): + Chon nguidi

Nhap théng tin théng qua
Ly do:

+|Gli nhac nhé dén ngudi nhan

Hinh : Man hinh van ban trinh théng qua
Buéc 2: Chon nguoi can “Trinh thdng qua” = nhap Iy do trinh (néu cd) réi bam nat
dé hoan thanh thao tac.

3.1.5. Trinh duyét
Buéc 1: Tir man hinh tao méi van ban du thao & bam nat “Trinh duyét” xuit hién man

hinh nhu sau:
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Chon Iinh dao duyét van ban

Trich yéu: vbdt
Trinh cho (*): thém ngudi theo doi van
" bin due trinh duyet

Chuyén theo dbi:

+ Chon ngwoi theo doi

Nhap thdng tin duyét

Ly do:

+|Gi¥ nhac nhé dén ngudi nhan

Hinh : Man hinh van ban trinh duyét

Buéc 2: Chon nguoi can trinh duyét, nhap noi dung ly do rdi bam nat BT 4 hoan
thanh thao tac.

3.1.6. Thong qua van ban dw thao

Van ban “Dei théng qua” 1a nhitng van ban du thao dugc chuyén vién soan thao va
trinh 1én 1anh dao dé lanh dao xem xét, chinh sira va cho y kién truéc khi trinh ky va ban
hanh chinh thuc.

d Van phang dién tir

© Vinbindin @~ Dangxikly v Tl khoa tim kir v | WABC
. . 4 » Chuyén vién phang (Chuyén vién) (1 ngay trréc)
Q Vanbéndi 1 @ e © Doi duyét 021102019 1Y o=
abe Ngugi théng qua: Truéng phéng [Lanh dac phong]
+ Vin ban du thio ZM .
© Boi théng qua 211072018 ¥y Ho g Bdo cdo
Xir Ij vén ban di (4] o 3 adigh
Céng van
Van ban leu * Dang xi¥ Iy 20092019 Yy
. (TEST): Viv Hoi nghi 66i mi, ndng cao hidu qud Ry © Théng tin van ban Hién thi thém thong tin van ban
Phiéu trinh hoat 8ng cia DNNN_123
o eh . Loai vin ban: Linh vige:
Cha ky s 48Ditao 2600772018 Ty 2 4
Cdng van D6 khin: Binh thirdng Do mat: Binh thurong
& Céngviéc 0-
G ot thdag qua —En) G % Tra I1&i cho van ban
@ Theo dai v B3i bé mét 56 van bdn quy pham phdp udtdo R

Chinh phd ban hanh

: 56 ky higu Trich yéu
Q, Traciu&timkiém v 7
© Doi duyét 3012018 1y .
: . B 13 Test thing 07
Wil Béocdo &théngké Hiithio
o © Dol duyét P12019 P
Vv c3p nhdt nhdn su @

@ Dei thdng qua 012019 Yy
Vv frién khai dy én €& Mau

L

1-8/8H ¢ 1- > H &

Hinh : Man hinh lanh dao thong qua van ban dy thao

Cac budc thong qua van ban dy thao:
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1) Chon muc Vin ban di

2) Chon Vin ban dw thao

3) Chon van ban ¢ trang thai Pgi thong qua

4) Sau khi doc vin ban dinh kém lanh dao c6 thé chon cac nut twong ¢ng sau:

# Sira
- : Chinh stra van ban

Thdé A . 1.
: Thong qua van ban

¢ Thong qua & trinh duyét

: Thong qua va trinh duyét van ban
Tir chéi ..
BEEED -, i van

-

: Tac vu khéc chira mot sé chire ning con
Lénh dao c6 thé tai cac file van ban dinh kém vé bang cach bam vao £ T
Ve,

3.1.7. Duyét van ban du thao
Van ban “Pgi duyét” la nhitng van ban du thao da dugc théng qua va trinh Ién I&nh
dao dé 1anh dao ky duyét trude khi chuyén cho van thu ban hanh.

- - % @ g4 Xin chdo, -
L3 Van phong dién tir ' e = & Linh dao phéng
# Trangchd Tétca@  Tiép nhan trong ngay )

an ban dén v 20 dir tha uyét | - Duyét & chuyén van thy T =~

© Vinband o 6D &ch e = \4 || =
Q@ Vanbinai ] (1532 angxlj || Tirknoa tim kié « Q| T7Vvcap nhatnhan sy
+ Vanbanduthio o{ ~ * Chuyén vién phong (Chuyén vién) (4 thang truéc)

© Boi théng qua 2019 ¥y Noudi duyét Trudng phong [Lanh dao phong]
Xir Iy van ban di (4] ABC
@ T T N B :
y—  Bang xi I & #) ThongTinDemo_INET docx H) 20190418519-02_chuong 8] ThongTinDemo_INET (1),
= (TEST): Viv Héi nghi d6i mdi, nang cao hiéu qué R & & yén vién pk & Ch
Phisa et hoat dgng cia DNNN_123 &7 LTavé LTav
& ki 56 o n /¥
Cho ky sb &®09itao 019 ¥y 8 03kg signed (1) pof
Cong van
& Congviéc (5 % & Chuyén vién pt
O Dol théng qua 18 Yy & Talvd | (Z Ky VB | © Xac thuc
@ Theo ddi v Bai bd mét s6 van ban quy pham phdp ludtdo R | @ Ky va chuyén van thu
Chinh phd ban hanh
Tia i & tim ki ; ;
Q i i v © ol duyt I © Théng tin van ban 9
" S Hi tha "
|l Bdocdo&thongké v s Loai van ban: Linh vue:
[« oa?' d“yf“ . 3 w D6 khan: Binh thuong D6 mat: Binh thuong
Vv cap nhat nhan sy /¥
© Doi thong qua 0172 o
Vv trién khai du &n Ca Mau
19191 K|[<| 1[50 2

Hinh : Man hinh lanh dao duyét van ban du thdao
Cac budc duyét van ban du thao:

1) Chon muc Vian ban di

2) Chon Vin ban dw thao

3) Chon van ban ¢ trang thai Pei duyét

4) Sau khi doc vin ban dinh kém lanh dao c6 thé chon cac nut twong &ng sau:
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# Stra

: Chinh stra van ban
) Duyét

: Duyét van ban

« Duyét & chuyén vén thw

: Duyét va chuyén vin ban cho vin thu

Cal
_|
El
&

—
=1

: T chdi vin ban

: Tac vy khac chira mot sé chire ning con

Lanh dao c6 thé tai cac file van ban dinh kém vé bing cach bAm vao = “Tai v&”.

3.1.8. Panh dau chwa doc
Tt “Man hinh x Iy vin ban” — Bam nat “Tac vu Kh&c” trén thanh cong cu — Chon

nGt “Panh diu 1a chwa doc” chuong trinh s& 1ap tic chuyén vin ban vé trang thi 12 “chua
doc”

B —
+ Tao dwthao | # Chuyén =

«" Hoan thanh

Dangxtkly v Tirkhod
| 1 Xoa
ABC &> Banh dau 1a chua dod
~* Bang xr Iy 20/09/2019 7y

(TEST): Viv Hdi nghi ddi mai, ndng cao hiéu qua S,
hoat ddng clia DNNN_123

& ¥ D& tao 26/07/2019 <y
oL .
Cong van
@ Poi thdng qua 27/02/2019 <¥ l

B&i bd mdt 58 van ban quy pham phép ludtdo &
Chinh ph ban hanh

Hinh : Man hinh danh dédu chuea doc
3.1.9. Loc van ban dw thao

Chtic ning nay loc ra cho ban biét dugc s6 luong Vin ban du thao nao chwa doc, tiép
nhan trong ngay, tré han trong ngay hoac hét han xir Iy

® Titca @ ®cChradoc@®d @ Tiép nhan trong ngay Q

Hinh : Man hinh loc cua Van ban dy thao
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3.2.Van ban luu

La bao gém nhitng van ban di duoc van thu chuyén lai cho phong/don vi soan thao van
ban, ngudi soan thao van ban dé luu va nhitng van ban duogc lanh dao chon sao y chuyén

xuéng van thu giri di cac don vi.

Ttr khoa tim kiém w | 1 [TB-VPCP - 05/12/2018] Két luan cia Phé Tha tréng Vwong Binh Hué tai cude hop Ban chi dao déi
| méi, phat trién kinh té tap thé, hop tac x4 vé viéc téng két Nghi quyét Trung wong 5 Khoa IX vé tiép tuc
TB-VPCP 05122018 T doi méi, phat trién va nang cao hiéu qua kinh té tap the
Két luan cia Pho Thi twdng Viong Dinh Hué tai
cudc hop Ban chi dao doi m&i, phat trien kinh te © Théng tin vin ban

tap thé, hop tac %8 vé viéc tdng két Nghi quyét

Trl_mg wong 5 Khoa IX vé tiép tuc d6i mai, phat Cép CQBH:
trién va nang cao hiéu qua kinh 16 tap thé

Trang thai: B3 tao

Co quan BH:

TB-VPCP 051212018 Ty
KétIudn cda Pho Thi twéng Vrong Dinh Hué tai
cudic hop Ban chi dao ddi méi, phat trién kinh t&
. tap thé, hop tac x3 vé viéc tang két Nghi quyét
Trung uong 5 Khoa IX vé tiép tyc d6i mdi, phét
trién va nang cao hidu qua kinh té tap thé
Trang thai: 23 tao

193 /[STTTT-BCVT&CNTT 12/03/2019 ¥y
Viv ra sodt, cap nhat kip thoi quy trinh thuc hién S
TTHC véo Hé théing phén mém Mét cira dién tr
va Cong dich vu céng truc tuyén
Trang thai: 93 tao

02AVPCP-QHQT 040172019 Yy

o

1-5/5 4 ¢ 12 > W &

Hinh : Man hinh van ban sao 'y

3.3.Phiéu trinh
Cho phép theo di cac phiéu trinh do nguoi st dung hién thoi tao 1ap hodc do nguoi khac
gui dén xin y kién cho ngudi sir dung hién thoi xt 1y.
3.3.1. Tao méi
Tt menu bén trdi > Phiéu trinh > bam nat - nhap ndi dung va
thong tin ngudi trinh > Luu
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# Trang chd | + Tao phiéu trinh ‘ ®
© vanbindén D~ Chér xik If v || Tir khéa tim kié 0 | |Loai phigu: Phiéu trinh v | M3u phiéu trinh: | Phiéu trinh gidi quyét cong viéc z
Q@ Vénbandi Q- Dang xit Iy

© Noi dung phiéu trinh
Phiéu trinh ky vén ban
Van ban du thio 0

£ bia p
Bang xi .| | SO ky higu (*): PTr-STTTT
Xatjvinbindi @ Phiu trinh ky vén bén Véndétrinh (*):  Phidu frinh ky van ban
Van ban leu
Kinh gtri : Giam déc S& Théng tin va Truyén théng

» Phiéu trinh m

Ngwoi soan thao

Chér kj sb (3] )

@ Theo i v NGi dung, vin dé trinh (') Nguiri ky (°) Ngay ky [*)
Q Tracou&timkiém v Ngay thang nam 2018
|l Béocdo&théngké ~ +Thém déng
o
Y kién Nguri ky Ngay ky

Ngdy thang nam 2018

1-2/12 4 € 1« > W &

Hinh: Man hinh tzo méi phiéu trinh

Sau khi tao phiéu trinh xong ciing s& c6 cac thao tac xtr Iy nhu: Chuyén / Trinh
thong qua/ Trinh duyét (thuc hién giéng nhu Van ban du thao).

3.3.2. Chuyén xir ly
Tur man hinh tao maéi phiéu trinh hoan tat > bam nat “Chuyén” - chon ngudi Xt
ly > chon “Péng y”

3.3.3. Trinh théng qua
Tir man hinh tao mai phiéu trinh hoan tat = bam nat “ Trinh théng qua” = chon

ngudi trinh thdng qua = chon m

3.3.4. Trinh duyét
T man hinh tao mai phiéu trinh hoan tit & bim nat “Trinh duyét” > chon ngudi

trinh duyét > chon m
3.4. Xir Iy vin ban di

Cé4c chtrc niang “Chuyén xu ly/ Tao dy thao/ Dé biét/ Hoan thanh/ ...”

e I B Tao dw thio I @ B biét I v Hoan thanh E

trong muc Xw ly van ban di
cua Lanh dao thuc hién twong tu nhu cac chirc nang & muc “Xir ly chinh” cua van

ban dén.
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Vao van ban di = xt Iy vin ban di = chon van ban & man hinh s& xuat hién

cac van ban da duoc xuat ban nhu sau:

" » . 50 & 4 Xin chio,
4 Van phong dién tir m ki (v W > Lach dao don i ¥
# Trang chd Titca@  Tiép nhén trong ngdy
© Vanbandén @~ P Chuyénxir Iy | B Tao du thio € » X
@ Van ban di (151 Pangxly v Tirknéa fim kiém + 0 | ¥ [113/CV-UBND - 23/04/2018] Nghi dinh vé thyc hién co ché 1 cira, 1 cira lién théng
PR - ¥ Van thu (Van thy UBND tinh) (2 gi¢r trurdec)
Vanbanduthio (@) e T D 9
\ A LY
b Xir I vénbdndi [04;'10!2})19] Nghi dinh vé thec hién co ché 1 clra, @ e Copy of 61.signed pdf
1 cira lién théng L
Van ban leu Trang thét Dang xi¥ & Tai vé | @ Xac thyc
Han x3 Iy: 25/10/2019 23:59
Phiéu trinh o © Théng tin van ban Hien thi thém thong fin van ban
B @ * 75/CV-UBND 21082019 ¥y
Char kj sb (5] [21/09/2019] Vv Hi nghi G5i méi, ndng cao hiéu qud cép CQBH: Co quan BH: UBND Tinh EGOV
hoat déng cia DNNN
EE Congviec 0~ Trang thar Bang xir i £ Théng tin xir Iy
5i E & r* 2212019/CV-UBN 3032019
@ Theo dbi v E&r 2220 Q’c\f‘ U? o o, w Ch tich UBND (Lanh dao don vi)
[13/03/2019] V/v bdo cao 10 ndm trien khai Chuong R
Q, Traciru & tim kiém  ~ trinh diéu tri thay thé nghién cac chét dang thude
phién
[l Béo céo & lhéng ké v Trang thai: Dang xi¥ Iy

<]

1-3/3 K € 1+ > N

Q

Hinh : Man hinh van ban xu ly
4. Cong viéc
4.1.Nhic nhé
T man hinh 1am viéc cua chuyén dé vao muc Nhic nhé ta thuc hién cac budc:

Buwéc 1: Nhip vao muc Vin ban di & bam vao Nhic nhé man hinh hién ra nhu sau:

# Trangcha Titca@®  Chuadoc )
© vanbingén @~ m ¥ Théng bao
o ke o Pangnhan v Tirknoaiim kiém ~q | ® Thong bao
= Congvigc 0- & Lich cdng tac tudn 15 6 16:44:40 -
. [10/05/2016 16:44:40] Xem lich dinh kém @ o VT [Lwong Quang Ting]
t| Nhacnno . Tiéu dé: Lich céng tac tuan 15
! Thong bao ve viéc nghi phép 04/05/2016 09:42:43
Giao viéc [04/05/2016 09:42:43] Nghi phép qud 12 ngay s& khéng Néi dung: Xem lich dinh kém
dworc chip nhan E ONLYOFFICE Sample Spreadsheets pdf (& Téi 'r'é)

Hé so cong viée o
! Nghi khéng lam nira 28/04/2016 07:46:46

Van ban ndi bd [28/04/2016 07:46:46]

w Chi dao digu hanh ~ «! Théng bao nghi 1& 30/04 va 01/05 2610412016 17:37:27
[26/04/2016 17:37:27] Dear all, Céng ty s& nghi 1 ding
@& Theo ddi v nhie lich clia cac cor quan nha nwée tir ngay 30/04 dén
. 03/05. Nhir vy chiing ta 1€ lam bt mét budi thie 7 vao
Q Tractudtimkiem budi chidu ngay 23/04.

Hinh : Man hinh Nhdc nhé/ Théng bao
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Buéc 2: Tiép theo nhap vao biéu tugng nhic nha m trén man hinh s& xuat hién

S—
# Trang chd i i EE '+ Thing bao =
. -8 =z -
© vinbingin Qv D& nhan v ~q | ® Nhac nhé Chon ngwdi nhac nho
@ Vanbandi (1519 ® Ban hanh v ban Ngu&i nhin(*): i nhom hose ohi /
0211022010 10:25:16) 3 i ; + Chon nguéi, nhém hodc phang ban
== Cong viéc 0~
Dén dbc cong vide: Bao cdo tién 85 Tiéu dé(): |
[pal0saTa 1T 025 N
il 8 " NS Néi dung:
Théng tin phan héi Bén ddc cng viéc: Van ban thdng
[20/09/2019 09:58:15] I3nh dao cho § kién Q
Giao viéc
D6n doc cbng viéc: thu test 2
H so céng vige o [20/09/2019 08 48°56] tast Y
Van ban ndi bd o Dén ddc cng viéc: abc thur
[19/09/2019 16:24:51] Igjlkf ?
Theo dai v
e 56 vén bén
/0712019 08:05: &
Q Traciudtimkiém EOR AT @
chua kj
lshl Bdo céo & théngké v [20/07/2019 08:00:03] ky Y

[«] b6 52 Dinh kém: | & T tai liéu dinh kem
[20/07/2019 08:54:52] bd &i X
File dinh kém (neu cé)

Hinh : Man hinh tgo nhdc nhé

Buwréc 3: Cubi cung nhan vao ndt Giri trén man hinh, lac d6 ndi dung nhic nhd s& duoc

chuyén toi cac phong ban, don vi,... ngudi nhan duoc chon.

- Chi ¢6 nhitng loai “Nhac nhd” méi c6 phan phan hoi.

- Bé xem lai nhitng nhic nha/ Thong bao da giri bam filter loc chon trang thai “Pa gui”
4.2. Giao viéc

Chte ning nay dung dé tao cong viéc cho chinh minh hoac tao cong viéc dé giao xubng
cho cap duéi thuc hién.

4 Trang cha Hét han trong ngdy [2]
= Canxvly e ~ n s =
Xir Iy vin ban Toi Xk v || T knea « W Hoithao ngay 18/01/2016
Theo ddi don doc #vira =0 phittse ¢y Néidung: Lén ké hoach chi tiét
Vanbindsthio @ HGi tho ngay 18/01/2016 Viét gidy moi
: Chudn bi hai trémg
I Vira tao 26 ngdy fredc Yy
»  Cong viéc CViuan toi P9 khan: Binh thudng Thoi gian wéc...
Hé so céng vide (2] e iy e & | Ngay bt dau: 16/01/2016 Han xi 1y: 18/01/2016
Phidu trinh ChuAn bi Hal truémg Nguwéi thwe hi...  Chuyén vién [VE Van Hao] Trang thai: Vira tao

Hinh : Man hinh cbng viéc

Pay 14 trang danh sach liét ké tat ca cong viéc, lanh dao cd thé bam vao cdng viéc dé
xem noi dung chi tiét caa cong viéc d6. Tuy trang thai cia mdi cong viéc nhu: Do i tao,
toi xur 1y, toi theo doi, téi da tirng X&r Iy ma Lanh dao c6 nhitng chirc nang khac nhau.
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4.2.1. Tao moi
Buwéc 1: Tai trang chi caa chuong trinh chon “Céng viéc” = chon “Giao viéc” xuat hién

man hinh nhu sau:

‘;Q‘ﬁ:.a’:.mﬂ'

viée m— Sau khi tao CV xong chon luu

L Van phong dién ter

& Trang chi

Tao méi cong

© vinbingén @ Do 161 tao w Q | chidé(y

@ Vanbéandi (1519  Vrate jomore ¢ | Néidung:
Luét gido duc

IE Céng viéc o v

Nhic nh&

Théng tin phan hdi B0 khdn : Binh thwang ¥ Theigian voc ...
Ngay bit dau £ Hanxwly:
Hé so ciing vide L
g (1) Ngwiri glao vige: Chil tich UBND {Lanh dao don vi)
Van ban ndi ba (7]

Ngwéi thwe hig...

Chil tich UBND (Lanh dao don vi) X Thay doi
@ Theo doi ~
Q, Traciu&timkiém v Nhﬁp thﬁnn tin Trang thai : Vira tao v
g B

[l Béocdo & thingké Tién 66 : Ngay hean tha...
O % Tai ligu dinh kem
@ Dinh kem tai iéu

1-1/11 M € 1. > N

Q

Hinh : Man hinh tgo mai cong viéc

Buéc 2: Nhap cac noi dung cong viéc roi nhan nat “Luu”
4.2.2. Pinh kém van ban

Trong qué trinh tao cong viéc ngudi ding can dinh kém nhitng van ban dén hoic nhiing

® Dinh kém tai liéu

van ban c6 san trong hé thdng thi chi can click vao biéu twong hoic chon

=

“Stra” = tac vu khéc - chon “Pinh kém viin ban”, hé thng s& xuat hién nhiing
vin ban ¢ san trong hé théng cho ban chon.

4.2.3. Tao cdng viéc con
Khi tao cong viéc 1anh dao muén phan nho cong viéc d6 ra va gan xudng cho chuyén vién
xtr 1y thi 1anh dao chi can chon “Tao céng viéc con” ngay & muc cac tac vu khac.

r 7. A

1) T man hinh cong viéc = chon cong viéc can tao thém céng viéc con > chon
- “Tao cOng viéc con” man hinh hién thi tao nhu sau:
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4 Vin phong dién tor

= ]
© Vanbéanden 0 v Do t6i tao v || Tir knéa - (| Congviéccha: Luat gido duc
Q@ vinbing @~ P pine ¢y | ChOdEC): I Nhép tiéu dé cho CV con
== Coéngviéc (s i Néi dung :

Nhéc nhér

Théing tin phan héi

v Giao viéc { D6 khan : Binh thuéng v Thei gian woc ... gi0
Hé so cng vidc (1] Ngay bit diu : (1 Hanxirly: (]
Vén ban ndi bé (7] Ngui giao vige: Chil tich UBND (Lénh dao don vi)

@ Theo dai ~

Nguad thye Al | | Cion ngudi thise hign

Q Tractu&timkiem

5 Trang thai : Vira tao v
|l Béo cdo & thingké  ~
(<] Tién dé : o Ngay hoan tha... e
% Tai liéu dinh kém
S @ Dinh kem tai liéu

1-1/11T H € 1 > H

Q

Hinh : Man hinh tgo céng viéc con

2) Thuc hién nhap déy du thong tin vao cac truong. Ban co thé tai 1én cac van ban dinh
kém cho céng viéc con.

3) Cudi cling bam nit “Luu” dé hoan thanh tao céng viéc con.
Ngoai ra néu ban mudn tao “Vin ban dw thao” hay tao “Tao hd so' cong viéc” trén
trang nay thi ban chi can chon “Téc vu khac” va chon muc ban can thyc hién.

4.2.3. Xba cobng viéc ‘
1) Tt Man hinh “Cong viéc” — chon cbng viéc can xda
2) Cubi cung chon “Pdng ¥’ néu mudn xoa.

+ Tao cong viec | W Xoda

¥| | Do tbitao ¥ || Tir khoa w Q)

# Vira tao 04/10/2019 Y
Luat gigo duc

Hinh : Man hinh x6a cdng viéc
4.2.4. Cap nhat trang thai
Sau khi chuyén vién da thyc hién xt ly cong viéc duoc giao thi lanh dao cé thé cap nhat
lai trang thai cho chuy@n vién. M@ cbng viéc can cap nhat trang thai > chon trang thai

“vira tao, dang xir ly, hoan thanh”.
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Tatca@  Hét han treng ngay Tré han )

[ Jeu

ToI X Iy v || Tirknoa -  Chudé(): chil d& vé viée gi

]
‘4

Hodn thanh a0sa0iE Ty Noi dung : ngwdi nhan cong viéc sia lai thong tin
xulycv 186
Hodn thanh 291042016 W
truong phong giao viec cho chuyen vien 01
#ilratao 2032016 ¥ | P khén : Binh thirdng v Theigian wécl... Ziér
chil d& vé vide gi
Ngay bat dau : 23/03/2016 | Hanx@ly: 25/03/2016 Ed

Nguei giao vige: Lanh dao (Bai Dic Nhan)

Nguwoi thire hig... Chuyén vién (Chuyén vién 01) % Thay déi

Trang thai: Vira tao v
Vira tao -
Tién d6 : Bang xi¥ Ngay hoan than... B
Hoan thanh

P an
= Conyg viecTon

Hinh : Man hinh cdp nhqt trang thai cong viéc

4.2.5. Thém can b theo doi

r 7 A
.

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

Sau.

& Chon ngw&i, nhém hoac phong ban

TATCA NHOM NGU®'I DUNG S|

v Co quan tinh Quang Nam
v PonviA
¥ == phongban A
van thu phong A (A'V N)
¥ &8 phong ban A1
van thu nhan van ban don vi (A B C)
v s& vidn hoéa

¥ ER phong chinh

2 A | PETIP N PO - W | - YA

Hinh: Man hinh thém can b¢ theo doi
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iDesk 5.4

Phién ban

5.0

Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir

Ngay

02/01/2019

Buéc 2: Sau d6 chon tén can bo can thém = “Péng ¥ man hinh sau khi thém can

bo s€ nhu sau:

No6i dung:

D& khan:

Ngay bat dau:
Nguwe&i giao viée:
Nguwei thwe hién:
Tién da:

Thévi gian xtr 1y :

Chu dé

cdéng viec con

- Cong viéc con

77 chu dé vé viéc gi

ngudi nhan cong viéc siva lai thang tin
Binh thudng

23/03/2016

Lanh dao [Bui Bac Nhan]

Chuyén vién [Chuyén vién 01]

Nguwoi thwe hién

Chuyén vién TH-HC[Tran Thi Yé&n Nhi]

& Can bo theo doi

Pho giam doc
' Phd Giam Béc

i= Két qua giai quyét cong viéc

HO so cang viéc

Théi gian wée ...

Han xu ly:

Trang thai:

Ngay hoan than...

Tién do

25/03/2016

Vira tao

Trang thai

Vira tac

Hinh: Man hinh da thém can bo theo doi

4.2.6. Panh dau trung
Trong qua trinh tao cong viéc néu thay noi dung cong viéc vira tao hay nhiing cong

viéc khac c6 noi dung gidng nhau, thi ta c6 thé danh dau trung.

& Panh ddutring % Bé qua

:
T8I Xt 1Y v | Ti¥ knoa v Q ~Trangt v | TéixkFly v | Tirknoafimkiém — w Q Hiénthi1-2tongiéngsé2 W < | 1 |> W &
—; Bining 021102019 vr | chy gé Nguwéi thyc hién  Ngay batddu  Han xib Iy Tién dé
abccoec
# Viratao T % abceeoe Chuyén vién phong ~ 02/110/2019 03102019
4ddsss dddsss Chuyén vién phéng

1-2/2 4 € 1« > W

=

Hinh: Mdn hinh déanh dau tring

HDSD.VPDT04

Ban quyén thudc Cong ty iNet Solutions

Trang 46/61




iDesk 5.4 Phiénban 5.0
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4.3.Hd so cong viéc

Khi ban muon 1ap mdt hé so cong vi¢e gidi quyét mot van dé nao do6 can trinh 1€n cap

trén hoac chuyén dén cac bd phan khac xtr 1y, hoac dé luu.
Cac buée thue hitn:
Buéc 1: Tir Man hinh “Hé so cong viéc” - Bam niit “Tao hd so” chuong trinh md ra
man hinh tao mai hd so
Buwdc 2: Thyc hién nhép dir li¢u vao cac truong:
- Tiéu dé (*): Nhdp vao tén cong viéc can tao
- Logi ho so: Thuee hién chon logi hé so (H6 so cong viéc, hé so quy tdc)
- Téndé muc: Chon loai danh muc
- Ngwoi ldp ho so: S¢ méc dinh san theo theo tdi khodn ciia nguoi tao ho so.
- Pé khin va Tién dp: Chon dé quan trong va nhdp vdo tién dg dang xir Iy
cia ho so
- Ngay bdt dau va Ngay két thitc: Chon ngay bdt dau va ngay két thiic cho ho
SO
Buéc 3: Sau khi nhap ddy du cac thong tin can tao cho hd so = Bam nit “Luu” dé hoan
thanh.
Budéc 4: Tai day, chuong trinh cho phép dinh kém vin ban bén ngoai bang cach bam vao
nut “Tai liu dinh kém”-> Chon van ban trén may tinh ca nhan roi thuc hién tai Ién. Hoac
“Thém vin ban bén ngoai”: 13 thém nhing vin ban ma chua c6 trong hé théng (van ban
da c6, van ban dén, van ban lién quan...), khi tai file van ban bén ngoai lén s€ xuét hién

hop thong tin cho ban nhap nhanh ndi dung trich yéu va sé ky hiéu cta vin ban do.
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R Trang o n F n e

adhision - Ty o4 Oy & rang Sanh sich 1t ol 8
x < 803 tag
s D o8 o [1S0RC014) Wk dung crarm
&M Tén 06 myc 1 M3 hé 5o
© | 110082015500 1 varg dae sacn tech v w0 ciog Laoi b aw: Ty = R

wht Liet 290 pning o Bl Sdes 133 4 20 & wam 2
swrgonsdeciand w0

N 199 1 1o ©¢ andn
* &40 i Nody bit dbu A0 ™ Ngay kit thoe

TR0 v
POV Tobn &4 Kt gua pUIQn
e o (3] DUO7201%) evwwy
W DO Wy Ma quan
B0 L) gy ST
e b
. O W
@ Viotd v PO 1S viv Sy W sby OUng Cie 00Ag Tew YUty B AL quA Quin Quytt Cdeg vebe
muden non Bhe 83 Sde B o3 A Ao
Vi o dés N
30 by Db Tich yie
o we 1)

Hinh : Man hinh tgo méi hé so céng viéc

4.3.2. Thém cong viéc
Pé thém nhiéu cdng viéc lién quan toi H6 so cong viéc cha = click vao biéu tuong =~
- chon “Thém céng viéc”-> xuat hién man hinh cho ban nhap noi dung cdng viéc can
thém

(o) -

Tén cong viéc(*):

i= DiF liéu lién quan

% Tai liéu dinh kém

Hinh : Man hinh Thém cdng viéc

Nhiing cong viéc ban da thém sé duoc liét ké trong muc “Danh sach cong viéc”, Man hinh

nhu sau:
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% Tai fiéu dinh kém || @ Thém vn bén bén ngodi
54 ky higu Trich yéu

12/2015/QD-UBND Quyét dinh 55 12/2015/QB-UBND cda UBND Tinh An Giang : V& viéc quy dinh mét =8 ché 8 chi iéu phue vy host déng clia Héi dng nhin | [
dan céc cp trén dia ban finh An Giang

/&n ban ién quan
54 ky higu Trich yéu

& vesn Téi lidu HDSD a

i= Danh sach cong viéc

Tén cing viée Céng viéc dwrgc thém

18i liéu cho chuyén vién a

Hinh : Man hinh danh sach thém céng viéc

4.3.3. Chia sé
Chtic niang nay cho phép ban chia sé ho so cong viéc cia minh cho ngudi khac xem hoic
phéi hop dé xu ly.
Tir Cong viée = chon “hé so cong viéc” > Chon “chia sé” > chon ngudi, nhém hoic
phong ban/ Chon ngudi phdi hop xir Iy >Nhan “chia sé” dé thuc hién chia sé, chuong

trinh xuat hién nhu sau:

Tiéu dé: VWY

Xem: + Chon ngw&i, nhém hodc phong ban

Phéi hop xt Iy: |

& Chon ngwéi, nhém hodc phong ban
TAT CA NGU&N DUNG NHOM NGO DUNG

* [E UBND Tinh Binh Binh
" 8 van o UBND T B
| BD_Chuyén vién vp1 (UBND Chuyén vién van phéng 1)
| BD_Chanh van phong (UBND Chanh van phéng)
#% BD_Win thu (UBND Van thir)
* &R Chatich
| BD_Cha tich (Cha Tich)

* @8 Phong ké hoach- Téng hop

Hinh : Man hinh chia sé hé so céng viéc
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4.3.4. Ban giao
Chte nang nay cho phép ban ban giao hd so cong viéc ciia minh cho ngudi khac dé xir
ly. Tir “Man hinh chi tiét hé so' céng vigc” — Bam nit “Tac vu khac” — Chon “Ban
giao” > chon tén nguoi can dé ban giao > nhan “Ban giao” dé thuc hién ban giao vin
ban.

o
Tiéu dé: Py 14 trang danh sach tat ¢d ho so cong viéc. LAnh dao phong c6 thé bam va
tiét ciia ho so do.
Ngwei dwee ba... |
& Chon ngwoi, nhom hodc phong ban

TAT CA NGUO1 DUNG NHOM NGUG1DUNG

~ El UBND Tinh Binh Binh

&R Van phong
BD_Chuyén vién vp1 (UBND Chuyén vién van phéng 1)
mz IT van the (ADMIN . SUPPORT)
BD_Chanh van phéng (UBND Chanh van phong)
A% BD_Van thr (UBND Vin ther)
B8 Chdtich

BD_Chu tich (Chd Tich)

* @8 Phoéng ké hoach- Téng hop

Hinh : Man hinh ban giao hé so' céng viéc
4.3.5. Cap nhat trang thai
Chtrc ning ndy cho phép thay d6i cac trang thai “Pang xir y”” hodc “Pd dong”, “Huy hd

so” cua ho so:

r Jé on
.
. O

Buéc 1: Tir “hé so cong viéc” - Bam vao biéu tuong “Tac vu khac” > Chon “Cép nhat

trang thai” chuong trinh xuat hién man hinh nhu sau:
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& Trang chid + Tao hé sor céng viéc ¥ Cap nhat | x Bé qua

© Vanbén dén 0 Chiy xir Iy & Tirknéa tim kigme Q| HO so cong vige: Nghi dinh quy dinh chi tiét thi hanh mat s6 didu clia Luét an toan, vé sinh lao déng
@ Vanbanadi Q- oMb 190 \onasore Trang thai hign tai: Méi tao
= Congvise o . :::D:i?;lljlmN:rl::::xiln:ej\"t:‘élﬁ\;:nh Thay i dén trang théi: ® Pang xir Iy Badong Hiy hd sor
3 2
Nhéc nhé & Mdi tao 18/05/2018

[18/05/2016] Ludt v& mau va té bao gbc
Thang tin phan hdi

& Méi tao 17/05/2016
Giao vige [ 1] [17/0512016] Nghi quyét vé du toan ngan séch

Nha nuéc ném 2016
+  Hb sor cbng vigc o‘

@ Theo dai v

Q Tractu&timkiém v

|l Béocao&théngka v

Hinh: Man hinh cdp nhdt trang théi
Buwdc 2: Thuc hién chon céc trang théi ¢ cac nat “Pang xur 1y, “Da déng” hoac “Huy hd
s0” phu hop véi hd so.
Buéc 3: Néu ho so dang ¢ trang thai 1a “Huay hd so” thi chuong trinh s& hién thi thém 1y
do huy nhu sau:

© Vanban dén o v Chér xir Iy &1/ Tir khoa tim ki Q Hb so cong viéc: Nghi dinh quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cda Luat an toan, vé sinh lac dong
@ Vanban di Q- & Méi tpo oseore | Trang thai hién tai: Méi tao
————— o- [19/05/2016] Nghi dinh quy dinh chi tiét thi hanh Thay a8i dén trang thai: Bang xtrIy | D& déng ® Hiy hd so
- 9 mit sb dibu cOa Ludt an todn, vé sinh lao ddng
. Ly do hay (*):
Nhac nhé & Mdi tao 18/05/2016

[18/05/2016] Lut vé mau va té bao gbc
Théng tin phén hi

& Moi tao 1710512016
Giao vige (1] [17/05/2016] Nghi quyét vé diy todn ngan séch
Nha nuére nam 2016
»  Hb so cong vigo M

@ Theo d6i v
Q Traciu&timkiém

|shl Baocdo&théngké v

Hinh : Man hinh hy hé so céng viéc
Néu hd so dang & trang thai 1a “D4a dong” thi chuong trinh s& hién thi thém két

qua giai quyét nhu sau:
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&4 Van phong dién tor } R = & Chapten

© vanbangén Qv Ccho Xy o Te K w O | Hesocong viée: Cong van
¢ Vanbandi 36 1% & M6itao voromars | TrANG thii hign tai: Mé&i tao
= cong viée G . [02/10/2019) Céng vén Thay aéi @én trang thai: Pang x{r Iy (@ D3 déng( Hiy hé so
o & Mditao Ket qua giai quyét (*):
Nhic nhd [02110/2019] adigh
Phan héi lién théng & Mditao

[02/10/2019] Bdo cdo
Théng tin phan hoi
& Mditao

Giao viée [02/10/2019] ddis

» Hd so cong vigc o{ & Mits0
[081052018] cv con

Vi ban ndi ba

o & Mdi tao

@ Theo doi . [03101/2018] H&i thao

& Mditao

Ti kié
Q Tacru&tmkiem [03/01/2019] Dy &n trién khai

|l Béo cdo &théngké & Mdi tao
[03/01/2019] Téng két
©F Quan tr hé théng

1-8/8 0 ¢ 12 > W &

Hinh : Man hinh da déng hé so cong viéc
Buéc 4: Bim nat “Cap nhat” dé hoan thanh.
4.3.6. Thém van ban da co

Dé thuc hién thém van ban d3 co trong hé théng ban thuc hién cac budc sau:
Buéc 1: Tir ho so cong vige” > Chon “Thém vin ban da c6” chuong trinh xuét hién
danh sach cac loai van ban can thém.
Buéc 2: Chon vin ban dén (ban co thé chon mét hodc nhiéu van ban) can dua vao hd so
cong viéc roi nhin “Vin ban dén” dé thém van ban dén hoic “Vin bén lién quan” dé
thém van ban lién quan

4.4.Van ban noi bo
Chtre nang nay cho phép nguoi dung chia sé van ban cho nhau.
T menu Cong viéc - chon Vin ban ngi bo - chon “Tao van ban” - nhap cac noi
dung trich yéu, dinh kém file lién quan = sau d6 bam “Luwu” dé hoan thanh thao tac nhap

van ban ndi bo.
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(] i ] <o R e

Bang xir el T ~@q  Trich yéu (*): van ban ndi bd
&®Patao ¢ o
van ban ndi bd lien thi thém treéng théng tin hon

& 50 van ban

$6 van ban : j v 86 sé: (<)
Ngay (*): 19/05/2016 sz Cho phép tring sd frong s6 van ban
Pon vinhan:

% Tai liéu dinh kém

Hinh : Man hinh tao méi van ban ngi bo
Pé chuyén van ban ndi bo cho ngudi khac > bim chon vin ban can chuyén = chon tén

ngudi can chuyén = sau d6 bam dong y.

= =
© Vvanbmain Qv Dang x¥ Ij v | Tt khoa tim kiém ~ @  Trichyeu: van ban ndi b
G Vvanband Qv a® it siuzie ¢p | @ Théng tin xirly

—_ . van ban ndi b
= Cong viéc 0 v X0 1y chinh:

Nhic nhé (2]
Giao viéc o

+ Chon ngwéi, phéng ban xi Iy chinh

Phol hop xwrly: + Chon nguwdi, phéng ban phéi hop xi ly

Hb so céng viée (4] Thém nguréri theo d6i | Thém théng tin chi dao
:
Han xwrly : 2 Thoigian
@& Theo ddi ~ .
Bé khan : Binh thuong v
Q Traciu & tim kiém v Néi dung :

|l Béao cdo & théng ké  ~

L<J

| Tigp tuc xiv

G nhac nh& dén nguwai nhan

C6 tai lidu gidy

Hinh : Man hinh chuyén véin ban néi bg
4.5.Thong tin phan hdi
Thong tin phan hoi 1a noi trinh bay théng tin, ndi dung cong viéc, ciing nhu ¥ kién dong

gop y kién phan hoi dé trinh 18n lanh dao giai quyét.
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5. Theo doi

5.1. Vin ban dén
Chtic nang nay giup cho chuyén vién co thé theo ddi qua trinh xir 1y cia tt ca cic vin ban
dén.
Buéc 1: T man hinh chinh cua Theo ddi chon vin ban dén
Bwéc 2: Nhép chudt vao mé mot van ban can theo dai.
Buéc 3: Man hinh hién thi théng tin vin ban xuét hién nhu sau:
Thong tin xtr Iy nhan chon “Chi tiét xir Iy””/ “So' @6 chuyén vin ban”/ “So' d6 nhan

van ban” dé xem thong tin xur Iy van ban

# Trang chi = PRy
© Van ban dén o ~ Tatea s a fim kidme Q, 17 [1353/SYT-NVY - 10/05/2017] Céng van s06 1353/SYT-NVY ngay 05/5/2017 viv kiém tra lién
nganh vigc thyee hign “Thang hanh déng vi an toan thyc phdm” nam 2017.
Vin bén d
& Vinbin 0~  Olev-ubnd 20052017 ¥y Hin thi thém thong tin van ban
vén bén test 02
= Cong viéc o ~
#* 01/CV-UBND 305 w ©f Théng tin x(? Iy: So* d8 chuyén van ban ~
@ Theoddi ~ | Tao van ban test
[10/05/2017] Cong van sb 1353/SYT-NVY
Van ban di ngay 05/5(2017 viv kiém tra lién nganh vic Vén Thu [Van Thu]

thyrc hién “Thang hanh déng vi an toan thyrc
Van ban dy théo phAm® nam 2017 © Lanh dao CQ [Lanh . Dao] Ldlulld
© Chuyén Vién [Téng Thj Thiy Duyén] LRIl

Phiéu trinh | &~ 2012017/ND-CP 42017 Yy
[19/04/2017] Ngh| dinh s6 20/2017/NB-CP @
- )

Q Tractu&timkiém ada Chinh phd : Quy dinh v& qun Iy thué @ Chuyén vién [Chuyén vién 01]
ddi viri doanh nghigp co giao dich lign két

|l Béocdo &théngké * Chi thich:
* 35/2017/ND-CP 3/104/2

o _ . o [:l Patao . Dang xir Iy D Hoan thanh
Quy dinh v& thu tin st dung dat, thu tidn ~ §
thué dét, thud mét nudre trong Khu kinh té,
Khu cang nghé cao
B 40/2017/ND-CP 300402017 T
[13/04/2017] V& quén Iy sén xudt, kinh ¥
Lightshot Screenshot doanh mubi

& r+ 41/2017/ND-CP 13/04/2017_ 3%

Hinh: Man hinh so do theo déi van ban dén.

Chon “Tac vu khac” = Bam chon “Théng tin xir Iy” dé xem thong tin xtr 1y cta

van ban.
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iDesk 5.4 Phién ban 5.0
Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir Ngay 02/01/2019

L Van phong dién tir Tim kiém :
# Trang chi n =
© vanbandén @~ Thrca v Tirkneatmkém  w Q| 7 [123 - 12/06/2019] ewdadasdasdas
Q Vinbindi 14 1% & 23/UBND-DESK s RO W <o+ \in b i3 11 cho van bin na
— o [25/07/2019) Test thé hién D& xudt tir Chanh VP @ van ban ira 19w cho vain ben n2y
== Congviéc ~ L - ,
[Eeou oy oty Ngdy vidn ban Salky higu Trich yéu

@ Theo doi ~ 213 0772019 ¥ o ~ . ) . PN e

. e L e s 07 310712019 65/CV-UBND do cdo tinh hinh trién khai thi diém cdng nghé méi
» Van ban dén < Trang thal: Hoan thanh

Vin ban di ami123 120062019 ¥y

[12/06/2019) ewdadasdasdas

Vén ban du thio Trang thal Dang xir Ij

Phiéu trinh & 05/2019/CV-UBND J0S2019 of
» . _ [25/07/2019) Cong vén vé viée hoach dinh @
Trlmu :jmlmh hinh xir Iy van| phuamg 4n diku tra ddn s
ban deén Trang thal Hoan thanh
Q Traciu & timkiém v B 2552VPCP-NN SI0472018 ¥y
i [05/04/2019) Viv Béo dién tir Tidn Phong va LY
|sil Béocéo & théngké VOV phan &nh
o Trang thai: Hodn thanh
& ™ VPCP-KGVX 13032019 Yy

[13/03/2018] Vv théng tin bido chi Y

1-20/20 W € 1 > H 2

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

5.2. Van ban di
Chtic nang nay gitup cho chuyén vién co thé theo ddi qua trinh xir 1y cta tit ca cac vian ban
di do chuyén vién soan thao ra.
Bwéc 1: Tur man hinh chinh ctia Theo doi chon van ban di
Buéc 2: Nhip chudt vao mé mét vin ban can theo di.

Buéc 3: Man hinh hién thi théng tin vin ban xuét hién nhu sau:

HDSD.VPDT04 Ban quyén thudc Cong ty iNet Solutions Trang 55/61



iDesk 5.4 Phién ban 5.0

\tors A e x o - \ <A o Y
Tai liéu huéng dan sir dung van phong dién tir Ngay 02/01/2019
# Trang chd @ Lich sif soan thio =14
© Vinban dén 0- Tt c3 v| Tirknoa ~ @ % [17/BB-Inet - 13/05/2016] van ban du thao
G Vanband (2 }% & ™ 17/BE Inet 31052016
[13/05/2016] van ban du thao @ ¥
== Céng vidc 0o ) 4 docx
& m 16/QB-INET 12052016 Yy 2 Taivé
§8% Chidaodiéuhanh v [12/05/20161 i
@ Theo déi v ¥ [Kndng ¢ 50 ky higu] 06/04/2016 Yy 2 Théng tin X Iy:  So d6 chuyén vin ban ~
ghhgjgh /¥
Vian ban den 5/CV-Inet 06/0412016 ¥y 0 | Chuyén vién [Tran Thi Yén Nhi] |
. Wan ban testban hanh
: 4 L |@ chuyén vién TH-HC [Trén Thi vén Nni|
Vian ban di thio L | Trwéng phéng [Trwdng Phong] ‘
Phiéu trinh Giam doc [iNet Solutions Test]
Vn ban lién théng | Phé giam dée [Pho Giam D6c]|
Q Traciku&tim kigm v Giam déc [Giam Ddc]
. Vin Thee [Tran Thi Yén Nhi] [E<ZallReGls
|shl Bac cdo & théng ké v I : 1
| Vin the [iNet Solutions Test] |
£ Quan tri hé théng
o |Vén thw 1 [Tan Truong] |
[ van th [v5 Thi Kim Bich] |

Hinh : Man hinh so dd theo ddi van ban di

5.3. Vin ban du thao
Chtrc nang nay cho phép theo doi céc loai van ban du thao.

Buwéc 1: Tir man hinh Theo ddi = chon “Vin bdn dw thdo” — Nhap md vin ban du thao

mudn theo ddi
Buéc 2: Bam nat “Xem chi tiét” dé xem cac thong tin chi tiét cua vin ban.
Buéc 3: Bim vao “So d6 nhan vin ban” dé xem thong tin xir Iy
5.4. Phiéu trinh
Cho phép theo di cac phiéu trinh do nguoi st dung hién thoi tao 1ap hodc do nguoi khac
giri dén cho ngudi sir dung hién thoi xur 1y.
5.5. Theo d@i tinh hinh xir 1y viin ban dén

Pé xem theo di tinh hinh xir 1y vin ban dén, chung ta thuc hién cac budc sau:
Buwde 1: Vao muc Theo dbi => chon Theo déi tinh hinh xi¥ ly van ban den

HDSD.VPDT04 Ban quyén thudc Cong ty iNet Solutions Trang 56/61



» Theo ddi tinh hinh xr Iy v
ban dén 2

[l Béo cdo & théng ke~

(<)

iDesk 5.4 Phién ban 5.0
X liA r X 5 - \ <A o Y
Tai liéu huéng dan sir dung van phong dién tir Ngay 02/01/2019
’ 2 = 2 7
L4 Van phéng dién toe m kiém [l = & Uit domvi ™
© vanbangén @~  Tiengay: 01/01/2019 )  Pén ngay: 04/01/2019 i
G Vanbéndi o ~ | Ghuyén vien xir 1j: + Chon chuyén vién xu ly Lanh dao chi dgo: + Chen nguwi chi dao
£ congvie ~ Trang thai: Dang x Iy v Hanxirly: Trong han v
@ Theo dai 1 ~ | Tir khéa Q Hiénthi0-O0trongtbngsé0 M ¢ 0 > W &
Van ban dén
Lanh Nai
Van ban di dao chi dung
STT Chuyén vién xtr ly dao Solky hiéu Trich yéu chidao  Ngay giao Han xr ly Trang thai
Van ban du thao
Khéng c6 dir lidu dé hién thi

Budc 2: nhép cic thong tin can dé xuat két qua theo ddi tinh hinh xtr 1y van ban dén:
thoi gian, chuyén vién x1r 1y, 1anh dao chi dao, trang thai, han xur Iy

Tir ngay: 01/01/2019 & Dénngay: 04/01/2019 =]
Chuyeén vién xt ly: + Chon chuyén vién xt ly Lanh dzo chi dao: + Chon ngwei chi dao
Trang thai: Pang xu ly v Han xtr ly: Trong han v
M 1= Xem két qua T .
V4 - — A A . A 9
Buéc 3: An _ dé hién thi ket qua
Lanh Noi
dao chi dung
STT Chuyén vién xiF ly dao Sd/ky hiéu Trich yéu chidao Ngay giao Han xir ly Trang thai
1 Chuyén vién phong Vanthw  VPCP-VI Vv két qua kiém tra, 20/11/2018 08/01/2019 Pang xr Iy
[Chuyén vién] [Van thu ra soat Dy an KDC
UBND Nam Dinh K& sau budi
tinh] tiép céng dan cla Bé

trirdng CN WVPCP

Danh sach vin ban théa diéu kién theo doi

Bwéc 4: 4n vao mot van ban trong danh sach van ban thoa diéu kién dé xem chi tiét noi
dung, so d6 chuyén xur 1y, so do chi tiét qua trinh chuyén xir 1y, so d6 nhan Vin ban cua

van ban do
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iDesk 5.4 Phién ban 5.0
Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir Ngay 02/01/2019

¥r [VPCP-V.I - 09/10/2018] Vlv két qua kiém tra, ra soat Dy an KDC Nam Dinh Ké sau bubi tiép cong dan cua Bo
trwwd'ng CN VPCP

click vao hién thi thém théng tin viin bar

Hién thi thém théng tin van ban

dé xem chi tiet van ban

% Théng tin Xt Iy:| So dd chuyén van ban ~

[ | Van thu [Van th UBND tinh] |
L, Chuyén vié Dén dé £ - A Z - -
ﬁ' on doc An vao So do chuyen van ban

 Chii thich dé xem thong tin xw ly

D Patao . Pang xir ly

" ¥ Ka & . R , \ ,
Bu6C 5: An ek ¢ tai file Excel theo dai tinh Xt Iy van ban dén vé may.

6. Tra ciru & tim kiém
6.1. Tra ctru van ban
Chtic nay cho phép chuyén vién tra ciru vin ban dén/ di theo s6 cia van thu.

Cho phép tra ctru theo nam - thang - Loai van ban.

Trang chi Q Traciutheo £ Vanbandén: Tatca
vinbangén @~
Q Hidnthi1-20tongtings638 4 < 1 > N &
Vin ban di (209 5 5 5
S6VB  Sélky higu Ngay vinban  Trich yéu Tac gia
Céng viée 0O 5 e =
26 26/2016 19/05/2016 tao s6 s6 van ban dén
im0 g% v & Vanban één 22 345/hud 18/05/2016
Tra ciru & tim kiém v & Titca 2 34/ghh 18/05/2016
i = ~ £ Nam 2016
1@ ciru van ban 2 34t 18/05/2016
[Tim kiém van ban 25 44/kk 18/05/2016
Baocao & thong ké v 1 89 17/05/2016 fssnrsmkk
° 2 590/UBND-TH 17/05/2016 Viv de nghi cap nhap mau phieu kiem soat, mau phieu bien nhan theo B6 Théng tin va
Quyet dinh 06/2015/QD-UBND tinh Truyén théng
21 123 16/05/2016 sss
20 123<cv 13/05/2016 abe 123dvc

Hinh : Man hinh tra ciru van ban
6.2. Tim kiém vin ban

Chtic nay cho phép chuyén vién tim kiém vin ban theo vin ban dén/ vin ban di/ van
ban du thao/ van ban noi bo.
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iDesk 5.4 Phién ban 5.0
Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir Ngay 02/01/2019

£ Trang cha tim kiém theo myc
© vinbindén Qv | Van ban aén Vén ban di Van ban du thdo Van ban néi no‘ Hiénthi1-20trongtdngs6128 W < |1 > W & &
Q@ Vanbind D Tir khoa tim kiér tim kiém néng cao
&= Céng viée O | ssvb  Ticqia Sé/ky higu Ngdy van ban  Trich yéu Logi vén ban
@ Theo dbi v 19/05/2016 v/v hot tap
Q Traciu & tim kiém ~ | 26 26/2016 19/05/2016 tao 56 56 van ban @én Cong van
Tra ciru van ban 19/05/2016 vlv xu ly chinh
3 19/05/2016 vlv tra lai
il Béocdo & théng ké 19/05/2016 vlv chi dao
o 19/05/2016 v/v tao van ban du thao
19/05/2016 van ban xuat ban
19/05/2016 van ban chi dao cua chuyen vien

Hinh : Man hinh tim kiém van ban
7. Bao cio & thong ké

7.1. Théng k& tinh hinh xir 1y vin ban

- 2 Xin chéo,
G2 Van phong dign tir o= i €Y Lot
o T oo | i | o
© Vin ban dén @~ Tirngay (): 01/07/2017 *  Pénngay ("): 21/07/2017 ™ Loaivan ban (): Tétca $
© Vanbénai (35 1% Tinh vén ban tén
£ Cong viéc v Nguwi ding dugc theo doi
Da giai quyét Chua giai quyét
@ Theo ddi v Tén déi tvong Tiép nhan gial quy giai quy
Bang hen Trd hen Trong han Qué han
Q Taciu&tmkiém v v [ Co quan tinh Quang Nam 1
v . Banlanh dao 2 -
h
|- DAY S HObAKE & Gim aéc (Giam Déc] 1 0 0 1 0
» TKtinh hinh xi Iy véin ban v . Phong TH-HC 5 "
L . & Van Thu [Van Thu] 2 1 0 1 0
TK tinh hinh xi ly cdng viéc|
& Lanh Dao [Lanh ao] 1 0 0 1 0
o v [ Trung tam h trg va phét trién CNTT
v . Phong hé tro va phat trién CNTT 1
& Chuyén vién [Bui Dic Nhan) 1 0 0 0 1

Hinh : Man hinh Thong ké xit 1y vin ban

. B |: Théng ké
Thuc hién voi nhu sau:

Buéc 1: Nhan vao menu Béo c4o & thong ké = chon Théng ké tinh hinh xt Iy van ban

Buéc 2: Chon ngay thong ké:

Tir ngay (*): 07/06/2017 i Pénngay (*): 21/07/2017 i

| Théng ké

Buéc 3: Nhan vao trén man hinh dé tao cac Thong keé tinh hinh xir 1y van

ban.
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Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir Ngay 02/01/2019

Nguwéi ding dwee theo doi

Ton 08l g Thp niin Di giai quyét Chura giai quyét
Bing hen Tré hen Trong han Qua han
v [l Co quan tinh Quang Nam 18
v . Phong TH-HC 10 -
A Lanh Dao [Lanh Bac] 1 0 0 1 0
A Van The [Van Thu] 4 1 0 3 0
v |, Ban lanh dao 4
A Giam dbc [Giam Déc] 3 0 0 3 0
- ﬁ Trung tdm hd tre va phat trién CNTT
v |4 Phdng hé trg va phat trién CNTT 1
&L Chuyeén vién [Bui Dac Nhan) 1 0 0 0 1

Hinh : Man hinh hién thj thong tin thang k& xi Iy van bdn

. S . Két xust excel
Budc 4: Tiep theo nhan nat ->chon dé ket xuat bao cao ra file

excel.

1A & Y L n ll'b’i diln
Thuc hién voi nhu sau:

Buwéc 1: Nhan vao menu Bao céo & théng ké = chon Théng ké tinh hinh xu 1y vin ban

. Y Loc nguéri din o1 -2 .
Buwdéc 2: Chon sé hién thi ra:

Chon don vj dé loc
v B} Co quan tinh Quang Nam
v [§| Phong Test
A Chuyén Vién [Chuyén vién 01]
il 5% Test Agile 2
@ soTTIT
i UuBND PC
i Uy Ban Nhén Dan Huyén Ndi Thanh
i Uy ban nhan dén huyé&n Thing Binh
i Bonvj1
@oonvi2
i Sé& Lao ddng
il 5% Test Agile
v |, Banlanh dao

| L Giam abc [Giam Déc] |

& Phé giam déc [Nguyén Thj Trang]

‘ Lénh dao [iNet Solutions Test]

Hinh : Man hinh hién th; thong tin thang ké xi Iy van bdn

Buwéc 3: Nhin vao trén man hinh dé tao cac Thong keé tinh hinh xt Iy vin

ban.
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Tai liéu huéng dan sir dung van phong dién tir Ngay 02/01/2019
Tir ngay (*): 01/07/2017 B Pén ngay (*): 21/07/2017 (3 Loai vén ban (*): Tatca v
Tinh vén ban tén
Ngwei dung dwerc theo doi
Tén déi twong Tiép nhan Pa giai quyét ) Chura giai quyét
Buang hen Tré hen Trong han Qua han

v [ Co quan tinh Quang Nam 1
v . Banlédnh dao 2
‘ Giam déc 1 0 0 1 0

Hinh : Man hinh hién th; thong tin thang ké xa I van bdn

Buéc 4: Tiép theo nhan nt >chon dé két xuat béo céo ra file
excel .
7.2. Théng ké tinh hinh xir Iy cong viéc
Tuong ty nhu Théng ké tinh hinh xir 1y van ban.
IV. Tong két
Néu ban can gitip d&, dich vu, hay hd trg ki thuat, hay chi 1a muédn biét thém théng
tin vé san pham caa iNet Solutions, ban c6 thé tim thay nhitng thong tin bo ich tir
cac nguon sau day cua iNet Solutions:
= Website: www.inetcloud.vn: trang chu gioi thiéu san pham, céng nghé va y
tuong caa cong ty Co phan Tin hoc Giai phap Tich hgp M iNet Solutions.
= Dién dan thao luan tai www.inetcloud.vn: noi iNet Solutions va khach hang,
cong ddng, nhirng ai quan tim cung trao ddi van dé vé san pham, cdng nghé,
vé cong ddng COng nghé thong tin trong va ngoai nudc.
= Néu nhitng ngudn thdng tin trén khdng 1am ban hai long, hiy ding ngan ngai:

> Gui email dén support@inetcloud.vn dé phan hoi théng tin va nhan su
tro giup ky thuat qua email.

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