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I. GIOI THIEU

Trong cac co quan, to chirc, van thu 1a nhom chuyén trach cac cong viée nhu tiép nhan
cac cong van, tai liéu. COng viéc nay trén hé théng duoc thuc hién theo trinh tu: Tiép
nhan, ding ky vin ban dén, chuyén 1én cho lanh dao co quan dé c6 y kién chi dao, xur
ly.

CAc chiic nang trong hé thong danh cho vin thu bao gom:

—

A\ 4 A\ 4 A\ 4 \4 A\ 4

Nhic Tiép nhan Ban B&o c4o Theo dbi
nho van ban hanh van nghiép
ban vu

1. Ding nhap vao hé thong

1.1. Poi mat khau

- Buréc 1: Nhap chudt vao biéu twong hinh tam gidc mau tring ké bén géc phai cua tén
tai khoan dang dugc dang nhap. Sau d6 nhap chuét vao chuc nang “Thay déi mat khau”

& Théng tin ca nhan
Vietnamese

© Hudng din sir dung

€ Thang tin hé théng

(# Dang xudt

Hinh: Man hinh thay ddi mat khau

- Buwéc 2: Thyc hién viéc thay d6i mat khau theo trinh ty nhu sau:
_ Nhdp “Mat khéu cii”
- Nhdp “Mat khdu méi”
- Nhap lai “Xac nhgn mat khau”
- Chon “cdp nhdt” dé hoan thanh

HDSD.VPDT04 Bén quyén thudc Cong ty iNet Solutions Trang 5/36
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THAY BOI MAT KHAU

Mat khdu cii ()
Mat khau méi i*):

Xac nhan mat khu ()

+ Cip nhat C Xda tring

Wui Iong nhap mat khdu cii va mat khau méi dé thay doi.

Hinh : Man hinh nhap thay d6i mat khau

Chu y: Mat khau 14 cia riéng tu, sau khi ddng nhap lan dau v6i mat khau do quan tri
cung cdp. Nhung sau khi di dang nhap thanh cong thi phai d6i mat khau theo y cua

nguoi dung.

1.2. Ping xuat

Nhép chudt vao biéu twong hinh tam gidc mau tring ké bén goc phai cua tén tai
khoan dang dugc dang nhap. Sau d6 nhap chuot vao chirc nang “Pang xuat”

& Théng tin ca nhan
El Vietnamese

© Hudng din sir dung
€ Thang tin hé thing

(# Ding xudt

Hinh : Man hinh ding xuét

2. Trang chu

Sau khi ngudi dung ding nhap thanh cdng, man hinh trang chi xuat hién.

HDSD.VPDT04 Ban quyén thudc Cong ty iNet Solutions
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# Trang chi

[¢] A
=
® ™
am

o -goaaa| :
» Tidp nhar 6
2 Lich tir ngay 25/06/2017 dén 01/07/2017
» Tiép nhdn chua véo st 1
=i Cong viéc 4
(02 duybt 0
f A 118
2 9)-Vé
I ot -3”;
LY P)-Vé qud o
LI NHIN] - Th A
o
] CF NE 1 (0]
né kha
| 10
W21 1 D
W4 f t o
—

Hinh : Man hinh trang chu

Trang chu duoc thiét ké thanh 4 khu vyc chinh:

Cay chire ning chinh (1): khong c6 thay ddi so vai phién ban
trudc.

Lich lam viéc (2): duoc 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
ngudi ding, thdng bao noi dung cac cdng viéc méi xuat hién

Xir ly cong viéc (4): Pay la thay doi uu viét nhat caa phién ban
méi 1an ndy. Cho phép nhic nha ddi véi ngudi ding nhiing cong
viéc chua va dang xur 1y. Giup nguoi dung tuong tac dé& hon ddi Véi
nhitng cong viéc nay.

Ngoai ra Tinh ning Tim kiém (5) ciing 1a mét chirc ning kha tha
vi. Cho phép ngudi ding c6 thé tim kiém bat ki mot cong viéc hay
van ban co trong tai khoan ngudi dung.

HDSD.VPDT04 Bén quyén thudc Cong ty iNet Solutions Trang 7/36




iDesk Phién ban 4.0
Tai liéu huéng dan sir dung vin phong dién tur Ngay 03/02/2019

Q, Két qua tim kiém

» Ban hanh . 2 Co 2 két qua dwroc tim thdy véi tir khoa
I . » Tiép nhan B1: Tra ciru tim kiem, "LB"

@ [02/QD-VPUBND] - Quyét dinh

an tdng thé don gian héa thd tuc hanh
chinh, gidy t& cong din va co sd dir
liéu lién quan dén quan ly dan cwr nam
2017 do Trrdng Ban chi dao 896 ban
hanh

» Tiép nhan chira vao sb 1

@ [0/ TT-VPUBND
© 27/06/2017 quan tri cdng ty ap dun
o s0 diF ligu ty dai ching

n hanh B2: Xem Kkét qua tra ciru

wrérng dén vé

A XHORMNAT

Hinh : Man hinh tra ciu tim kiém trén trang chi
Luu y: DI véi myc 4 Xt ly cdng viéc. Tly vao chirc vu caa ngudi ding sé hién
thi cac ndi dung nhac nhd khac nhau. Sau day s& trinh bay chi tiét cac tinh nang
ddi vai chie vu van thu:

somgry |}

E » Ban hanh 2
» Tiép nhan B

& S6 van ban
» Tiép nhan chwa vao so 1

Hinh : Cac cong viéc nhac nho danh cho Vin thu
Nhéc nhé Vin thu cac vin ban can xi Iy:
- Vin ban da duyét can ban hanh
Vin ban mai duoc giri dén can tiép nhan vao so
Vin ban da tiép nhan nhung chua vao s6

Click chon dé din dén cac vin ban can xir ly.
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I1. CHUC NANG

2.1. Pang nhap

Khi ngudi diung mudn st dung hé thdng iDesk, bit budc phai ding nhap véi tai
khoan da dugc quan tri mang tao.
Cac bwérc thuc hién:
Nguoi dung muén sir dung hé théng iDesk, bit budc phai dang nhap voi tai khoan cua
minh.
Cic bude di hdp:
- Bwéc 1: Nhap duong dan dang nhap vao phan mém (qlvb-
ubndtinh.egov.inetcloud.vn) - g0 Enter.
- Buwéc 2: Nhap tai khoan va mat khau diang nhap vao hinh nhu sau:

S
Tatal

Dich vu iCloud Platform

\ui léng nhap tai khoan va mat khau dé sir dung hé thdng

vanthuubtinh @egov.inetcloud.vn

Ghi nhé& téi Quén mét khau ?

&, Dang nhap

Hinh : Man hinh dang nhap

- Buréc 3: Sau khi nhap thong tin day da, bAm vao "Ping nhap" dé vao hé thong iDesk.

1. Vin ban dén

1.1. Tiép nhén viin ban

< Néu vin ban dén tir mot don vi sir dung iDesk thi van thu chi can thém thdng tin
va 1am thao tac vao s6 vin ban dén va chuyén lanh dao xu ly 1a xong.
Cac bwéc thuc hién:
- Buwdéc 1: Tir man hinh menu chinh bén trai chon ddu miii tén x6 xudng bén canh nit

© Van ban dén G W h Tiép nhan van ban e
chon
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- Budéc 2: Chon vin ban duoc giri dén qua hé thong iDesk

- Bwéc 3: Va0 s6 vin ban > bam Luu

- Buéc 4: Chuyén xur 1y van ban bdm vao => chon ngudi xt ly chinh
hoac phéi hop xir Iy, theo ddi > Bam Péng y

oty .
Trich yéu: Quy dinh v& hoat ddng nao vét trong viing nwéc dwdng thiy ndi dia

© Thong tin xtr ly

Xurly chinh: + Chon ngwei, phong ban xiv Iy chinh

Phai hop xw ly: + Chon ngudi, phong ban phéi hop xie Iy

Thém ngudi theo ddi | Thém thdng tin chi dao

Han x(F 1y : 2 03/10/2019 2]
D06 khan ; Binh thuremg v
N&i dung :
7
IvTiép tuc xiF Iy |

+|GI¥ nhac nhé d&n ngudi nhan

I Co tai liéu giay |

Hinh : Man hinh chuyén xt I vin ban

- Tiép tuc xir ly: Check vao 6, van ban van hién thi trong danh sach vin ban dé tiép
tuc dugc xir Iy sau khi da chuyén xtr Iy; Khong check vao 6, vin ban da duoc hoan
thanh va chuyén xu ly.

- Giri nhic nhé dén nguwoi nhan: Check vao 6 dé giri thdng béo nhan van ban; Khéng
check vao 6, khéng théng bao nhan van ban.

- Tai liéu gidy: Check vao 6 khi tai liéu liéu gidy duoc gui kém theo.

< Néu van ban dén tr mot don vi khéng sir dung iDesk ma bang van ban gidy thi lam

nhu sau:

- Buwéc 1: Ttir man hinh menu chinh bén trai chon ddu mili tén x6 xudng bén canh nat

Q Wan ban dén ﬁ W h Tiép nhan van ban e
chon

- Buréc 2: Chon > nhap céc thdng tin ndi dung vin ban vao hé théng.
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[ o] ot oms [t e

Tétcd v | Tirkhoa ~ Q |Trich yéu (*):

FL L 16 vy

So/ky hiéu():
=ladl Yr 7
[07/04/2016] check G |Loaividn ban:
Sﬁ'ﬁa‘ZU'GJND—C_F _ 5032016 17 Cﬁp CQBH:
[23/03/2016] S(ra di, bd sung motsd diéu cla Nghi dinh s @y
79/2012/NB-CP ngay 05 thang 10 nam 2012 caa Chinh phi Ghichu :

quy dinh wé bidu dign nghé thuat, trinh dién thivi trang; thi nguéri
dep va ngudi mAu; vy hanh, kinh doanh ban ghi &m, ghi hinh
ca mua nhac, sin khiu

& M 1712016/ND-CP 7032016 Ty & S6 van ban dén
$6 van ban dén :
Ngay dén (*):

Bon vi nhan:

Ngay van ban(*): 08/04/2016
Linhvwe: | Chonlinh
Co quan BH:
Nhip théng tin vin bdn vio cic trirdng co' bin
(&
S van ban dén % |7 S6dén: G
08/04/2016 &  |J Chophép tring s6 trong sé van ban
check vao diy néu cho trimg sé dén

% Tai liéu dinh kém

® Tai tai liéu dinh kém

Sau khi Scan vin ban click vao diy aé tai tai liéu lén

Hinh : Man hinh nhap thong tin van ban

- Buréc 3: Scan vin ban va chon

- Buoc 4: Sau khi da nhap cac thong tin ctia van ban va dinh kém file thi chon “Luu”
hoic “Luwu va tao méi” hoic “ Lwu chuyén va tao méi”.

- Lwu: Thyc hién hoan thanh tao méi van ban.

- Lwru va tao méi: Dong thoi thuc hién hoan thanh luu van ban vira tao va tiép tuc thuc

hién tao mai van ban khéc.

- Luwu chuyén va tao méi: Pong thoi thuc hién hoan thanh luu van ban, chuyén xir ly
van ban (thuc hién & budc 5) va tiép tuc thuc hién tao méi van ban.

- Buéc 5: Chuyén xtr Iy van ban bam vao > chon ngudi xu ly chinh
hoac phéi hop xir Iy, theo ddi > Bam Péng y

Luuy:

Poi V6i cde van ban thude cdc linh vuc khi an chuyén xit 1y sé tw dong tinh han xit Iy
theo linh vuc (trong truong hop don vi cé quy dinh tinh han xu Iy theo linh vuc).
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# Trang chi

© Vvinban dén @ ~

+ Tiép nhan van ban =
Xi¥ 1§ chinh

Xi¥ Iy gia han

Tatcd

Nhdn trong ngay

Tétca v

& » VPCP-QHQT 0412019 Ty
[04/01/2019] Vv bd sung ngan sach Dy an do
16 chirc phi chinh phi nude ngoai Na Uy (NPA)

Chura vao s&

&H V&n phéng dién to ™ kil

< oinay

r khoa tim kiém ¥ Q Trich yéu:

@ Théng tin x0r

Vv bd sung ngan sach Dw an do td chikc phi chinh phil nude ngoai Na Uy (NPA) tai tre cho finh

Quang Tri tir nguén DFID (Anh)

Iy

3 Xin chao,
Q* Vin thir UBND inh

=

X0 Iy hoan thanh tai tror cho tinh Quéng Tri ix ngudn DFID {Anh) Xir ly chinh: + Chon nguéi, phong ban xi I chinh
Phéi hop xi Iy & ® VPCP-BMDN 04012019 Yy R o
. [04/01/2019] VI ra sodt danh myc BVSNCL Phéi hep xarly: Chen ngwéi, phéng ban phéi hep xiF If
Yéu cau theo adi trye thude UBND tinh Ha Tinh chuyén thanh
an ban can xem lal crep Thém ngudi theo adl | Thém théng tin chi dao h . l , = b .
& % VPCP-BMON 04mizte fr o ; . an Xxir Iv van ban
Van bdn g biét . [04701/2018] Vv £ sodt danh myc BVSNCL Han xerly : 26 || 0am2/2019 o dl-l”()’(‘ tin"h theo linh
® wre @ . ;\;::thuéc UBND tinh H Tinh chuyén thanh D6 khdn : Binh thudng '
X vure
N&i dung : ry
= cong vigc ~ 8~ TestiD1 201202018 oy ;
[2912/2018] test ¥ s
ERTE Y e & 45634 05M22018 Ty
Q TachustmiEm v [05/1272018] Vv hodn thién vé danh séch céc
huyén nghéo va huyén thoat nghéo giai doan . o
Ll Bdocso & héngke 2016-2020 - test wTigp tue xir i
= Giri nhac nhé dén ngudi nhan
@ 45634 05122018 Yy .
35 Quén tri hé théng kA" e Cé tai liéu gidy
o 1-20/60 W < 12 > W &
N . \ N A =A z o - o - 2
Hinh : Man hinh thé hién tinh han xtr ly ctia van ban
R N e AN e = A - >
1.1.1. Chuyen xi ly cung 01 1Gc nhiéu van ban
A A AN e = A - 5 A r 1
bé chuyén cung 01 lic nhiéu van ban thyc hién thao tac nhu hinh sau:
# Trangchd Tatca @)  Nhan trong ngay
) 7_@(‘119: chuyé

+  Tiép nhan van ban

S8 van ban dén

v
@ Vinbandi (1539
= Cong viéc ~
@ Theo dai v =

Q Tracthu&timkiém

|shl Bdocdo &théng ké

L <)

<

Cli

& 26NOCP 191082017 Yy
[19/04/2017] Nghi quyét phién hop Chinh @y
phii chuyén & xay dung phap Iudt thang 4
nim 2017

&  102017/08-TTg w7
[18/04/2017] Ban hanh Quy ché quinljva Ry
thire hién Churong trinh phat trién céng

nghiép hd tror

& % 362015/NB-CP 0110207 Yy

[18/04/2017] Nghi djnh 8 85/2015IND-CP
cila Chinh phi : Quy Ginh v& co ché thy,

quan I hoe phi @6i vai co s& gido dyc

thude hé théng gido dyc quéc din va chinh
sach mién, gidm hoc phi, hd tro chi phi hot

tp tir nm hoc 2015 - 2016 aén nam hoc

2020 - 2021

& & 07T20MTITT-BGTVT 1303207 Yy
[18/04/2017] Théng twr sb D7/2017/TT- /¥
BGTVT cia B§ Giao théng van tai : Sira

adi, bd sung mét s8 didu cia Théng tr sé

1-TIT M| €| 1

>

N

thang 4 nam 2017

) test docx

& Taive

E test pdf

& Tai vé

© Thong tin van ban

Cap CQBH:

Loal van ban:

D6 khin:

Ngwoi ky:

Ngwoi duyét:

Ngwoi soan:

Thudc nhém:

Dia danh:
Tai liéu gidy:
Ghi chi:

Nghi quyét

Binh thudng

Van ban hanh chinh

Khong

& 56 vin ban dén:

A}

v Tatcs ﬁ—(\/g}w ,:i,“.‘f,h]’.‘?“ vip &“i" 77 [36/NQ-CP - 19/04/2017] Nghi quyét phién hop Chinh phu chuyén dé xay dung phap luét

Co quan BH:
Linh vire:
D6 mat: Binh thurérng
Chire vu:
Quyén han:
BV soan thio:
Hinh thirc VB:  Ban chinh

Hinh thire gi:

Hinh : Man hinh chon ciing 01 ltc nhiéu vin ban
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-Q ‘[ﬁ? C6 @@ van ban duor chon

vl Tétca v || Tt knéa tim kiém

T R cnspoir 4 | © Théng tin XUF Iy
[19/04/2017] Nghi quyét phién hop Chinh & -
phil chuyén @& 3y dung phap ludt thang 4 Xw ly chinh: + Chon ngui, phong ban xiv ly chinh
nam 2017

Chon tén ngwdi xik 1y
&/ 102017/QBD-TTg D420 Phoi hop xu ly:
[18/04/2047] Ban hanh Quy ché quan Ij va

thie hign Chureng trinh phat trién cong

+ Chon ngwdi, phong ban phéi hop xte ly

£ Iy

Thém nguéi theo ddi | Thém théng tin chi dac
nghiép hd tro

& % 36/2015/ND-CP Han x 1y : Théi gian : fo}
[18/04/2017] Ngh| dinh 56 56/2015/NE-CP

tlia Chinh phil - Quy dinh v& co ché thu,

£ Iy

D6 khan : Binh thuwéing

-

quan I hoo phi d6i véi co sé gigo duc Noi dung :
thudc hé thdng gido duc quéc dan va chinh

sach mién, gidm hoc phi, hé trgr ¢hi phi hot

tAp tir ndm hoc 2015 - 2016 dén nam hoc

2020 - 2021

& % 0712017/ TT-BGTVT 3032017 7 vTiép tuc Xt I
[18/04/2017] Théng tur 56 07/2017/TT- @
BGTVT cla Bd Giao théng van tai - Sira

adi, b sung mét sd didu cla Théng o sd

G tin nhan sms dén nguwrdi nhan
G¥i nhdc nhé dén ngudi nhan
C6 tai liéu gidy

1-T/7| W [ €|1=|> M |2

Hinh : Man hinh chon nguoi chuyén xir ly

Luru y: PO V6i cde van ban da dwoc VA0 S6 vin ban dwoc phép chuyén xi Iy sé thuc
hién chuyén xiz Iy cing mét ldc nhiéu van ban.

1.1.2. Pé chinh sira ndi dung vin ban
- Bude 1: Chon vin ban cin Stra - trén thanh tac vu bam nut B2 chwong trinh
xuét hién man hinh cho phép Stra vin ban.
- Buéc 2: Thyc hién nhép lai thong tin can stra doi, c6 thé tai lai tai liéu dinh kém (bAm
vao biéu tugng x6a B dé x6a vin ban can thay doi).
- Buée 3: Sau khi cap nhat lai day du thong tin > Bam vao nut dé hoan thanh
tac vu sura.
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iDesk Phién ban 4.0

Tai liéu huéng dan sir dung vin phong dién tur Ngay 03/02/2019

 Chuyénxiely | & Siva | W Tra loi cho =4 €
hz - - - - s i - £ z .
Tétca v || Tirkhoa tim kiém  ~ Q ‘:’.?,[1 :'02.’0?!20:] 7] ‘Ban haph Ql:ly d!r!h chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau to chirc
So Giao duc va Pao tao tinh Lam Pong
%45 -
20/07/2017] Van ban test-01 %
[ 1Van ban tes B Baitapthuchanh._odt
CAA & Taivé
[02/07/2017] Ban hanh Quy dinh chirc G
ning, nhiém vu, guydn han va co cau th @ Thang tin vin ban An théng tin vin b
chirc cla S& Gido duc va Do tao tinh LAm
Béng bl Cip CQBH: Co quan BH:
& 36MN0-CP 4 Loai vin ban:  Céng van Linh vire:
[19/04/2017] Nghi quyét phién ngp Chinh & . . . . L. . .
phil chuyén 88 %3y dumg phap luit thang 4 B6 khan: Binh thuwéng Do mat: Binh thuéng
nam 2017 Ngeoi ky: Chire vu:
& ™ 102017/08-TTg 13/ 7 1Y Nguwoi duyét: Quyén han:
[18/04/2017] Ban hanh Quy ché quan iy va & Nowoi By thi
s w&i soan: s0an thao:
thire hién Churgng trinh phét trien céng g B :
nghiép hé tr Thuéc nhom: Wan ban hanh chinh Hinh thikc VB:  Ban chinh
& ® 36/2015/ND-CP D1M0R017 Ty Dia danh: Hinh thire gri:
18/04/2017] Nghi dinh s6 86/2015/NS-CP P Lz -
[_ . ! ‘g S . . @ Tai ligu giay: Khang
cla Chinh phi : Quy dinh ve co che thu,
guan Iy hoc phi d6i véi cor s gido duc Ghi chu:
thudic hé théna aian duc oude dan va chinh -
B 86 van ban dén:
1-T/1T W ¢ 1« > W &
eA s ha A A An hAan 4 eA ad A0

# Trang chd + Tao viin ban b4 —  Chuyén xily | % Dinh VB =R

© Vanbindéin @ v Thtcd 3 g nkém v Q nganh hang khong N
+Tiép nhan vin ban & ® 07/2017/TT-BGTVT 032017 P SGIky higu('): Ngay van ban... | sl &
R e [1810472017) Théng tur s8 072017786V R |Loai van bin : l Thong tu = l Linh vye: [ hvw A
clia B Giao thong van t3i - Sira 60, bé sung
© Vanbandi (16 1% mét s6 Gidu cia Thong tr s6 362015TT- cip cQBH: Co quan BH: 1
BGTVT ngay 24 thang 7 ndm 2015 cla B3
== Coéng viéc v trudng B Glao thdng van tai vé quan Iy gid Ghi chu :

dich vu van chuyén hang khdng ndi dia va gia

@ Theo ddi v dich vu chuyén nganh hang khéng o . 2a oo Rioa aXe m_
b3: Nhip lai thong tin can sira doi thi thém trurdmg thdng tin hon
Q Tractu&timkiém v 7Y 2ROTITES DTAXH MARONT; 3¢
) [13/0472017) Théng tu s 02/2017/TT- & | @ sévanbinaén

|dil Bdocso&théngké v BLOTBXH cla 86 Lao ddng, Thuong binh va

X3 hél - Hudng ddn td chirc Thang hanh dng sévanband... S6 van ban dén % v | sédén: 3 |
o e i f Ngay dén (°): 18/04/2017 & Cho phép triing sé trong sé van ban
Don vi nhan: ®

% Tai ligu dinh kém _ Click vao diy dé thém tép dinh kém méi

@ Tai tai iéu dinh kém s i .
L Click vao diy dé xéa tép dinh kém
S~

Tén tai liéu TN Tai  Xoa

®  07-BGTVTsigned pdf B’o

1=212| | €| 1|2 N S

Hinh : Man hinh chinh sira ndi dung van ban
1.1.3. Pé Thu hdi viin ban da chuyén xir ly
Chtic nang cho phép thu hoi lai vin ban da chuyén xur 1y dén céc tai khoan khac.
Cac buérc thuc hién:

- Bwéc I: Tir man hinh “Tiép nhan vin ban” = M& vian ban mudn thu hoi lai
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Tai liéu huéng dan sir dung vin phong dién tur Ngay 03/02/2019

- Bwéc 2: Chon tai khoan muén thu hdi van ban = Bam nat “Thu héi” dé hoan thanh
tac vu.

|  Chuyén =R  Chuyén xib Iy W Tra loi cho =3 B— Elitk thjlﬁz TéoT']J]iél}J] N
! ong va chon Thu hoi

Tat c3 v| T knoa - Q ¥7 [15/2016/ND-CP - 15/03/2016] Stra ¢ % Pinh ks van ban iu ca Ngh

10 nam 2012 cda Chinh phu quy dinh @ Ghi gh at, trinh dié

245 0BI0412016 Ty mau; Iwru hanh, kinh doanh ban ghi ai ic, san kha

[08/04/2016] tra la S Thu héi
15 o ? .

a1 0742016 Y 15_signed.pdf & Banh dau |3 chua doc

[07/04/2016] check D | ®Ta phiéu 48 wuit

& 152016IND-CP 15/03/2016 ¥y @ Y kién, chi dao

| [23/03/2016] Sira 44, bé sung métsé diduciaNghi | @ Xem théng tin xiF Iy
dinh s6 79/2012/NB-CP ngay 05 thang 10 nam 2012 Giam déc [Giam Boc] ® Xem lich st soan thao
ciia Chinh phii quy dinh v& biéu dién nghé thuat, trinh 33 xir Iy van de .
S ) . . h = . ) H & V- 26032016 i Xem theo doi

dien théi trang; thi nguréi dep va ngudi mau; luu hanh, an xirly-

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

khau O Théng tin van ban

& = 172016IND-CP 6 T7 .

- Q Cap CQBH: Co quan BH:

di Loai vdn ban: Nghi dinh Linh vwe:

) D khin: Binh thuéng DS mat:
Ngwori ky: Chire vu:

MNam trong théxi gian lam tha tuc tn . . Y

B ) B Ngwei duyét: Quyen han:

Hinh : Man hinh thu hoi vin ban

Ttca v || Tir khoa « Q| Trich yéu: Sira d6i. bd sung mét s6 diéu cia Nghi dinh s6 79/2012/ND-CP ngay 05 thang 10 nam 2012 cia Chinh p)
| dinh vé biéu dién nghé thudt, trinh dién thoi trang; thi ngudi dep va ngudi mau; lyu hanh, kinh doanh ba
845 0810472016 T &m. ghi hinh ca mia nhac, san khéu
[08/04/2016] fra la z = 5
: ) Tir khoa Q Hiénthi1-3trongtongsé3 W < | 1 | »
21 070412016 Yy
[07/04/2016] check @ Ngudi nhan Ghi chi Trang thai Ngay gui Han
) et 1aB0iemaCe | leoEE Ny Phé giam déc [Phé Giam Béc Bang xir Iy 23/03/2016
[23/03/2016] Sira d0i, bo sung métsd dieu cha Nghi Ry
dinh s6 79/2012/NS-CP ngdy 05 thang 10 nam 2012 Giam dbe [Giam Bac) Bang xir Iy 28/03/2016
clia Chinh phli quy dinh vé biéu difén nghé thust, trinh
dién thai trang; thi ngudi dep va ngwai mau; leu hanh, Giam dbc [Giam Bac] Bang xir Iy 07/04/2016
kinh doanh ban ghi &m, ghi hinh ca mda nhac, sin
khau
& ™ 172016/IND-CP 7032016 Yy Click chuit vao & cin chon
Sira b 5 Y ngwéi thu héi lai vin ban
< . R < " , A X\ XNe o )
Hinh : Man hinh chon tén can bo can thu hoi van ban
R A - > - Y S =K A - -
1.1.4. B¢é Cat van ban & man hinh Tiép nhan vin ban
14 2
) - \ 9 r A ~ - 5 ~ \ A
Chtrc nang nay chi cho phép cat nhitng van ban da dugc vao so.
r r ~A

- Buéc 1: Tai man hinh “Tiep nhan vin ban” - Bam chon vao vdn ban muon thuc
hién Cat van ban.
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Tai liéu huéng dan sir dung vin phong dién tur Ngay 03/02/2019

- Buée 2: Bam nat “Péng ¥ dé hoan thanh Ct van ban. Vian ban sau khi Cat s& duoc
chuyén qua “S6 vin ban dén”.

- Buée 3: Vin ban sau khi dugc cat van co thé xir 1y tiép bang cach vao S6 vian ban dén
dé xir 1y tiép.

&4 Van phong dién t&
@ Trang cha Tétca @)  Nhan trong ngay Tré
v Tiép nhan van ban @‘ Titca v
X ly chinh
y 12 P
Xt Iy gia han BAi bo mét 56 van ban quy Pha| @ Danh diu Ia chua doc !
trwdng BG Cong Thomg banh .
A i X6a van ban
Cho y kien hanh )3
Trang théi: D3 tao -
X ly hoan thanh .
) 21 01102019 Yy Car
Phoi hop xtr Iy Vv Héi nahi d6i méi, ndng cao hiéu qua hoat ddng Ghi
i
. clia DNNN 2 A
Yéu cu theo dbi o VB chwa vao so
- Trang thai: £13 tao
@ Vinbandi &~ a1 01102018 Ty
— , e [01/10/2019] Test Viv Héi nghi ddi mdi, ndng cao
= Céng viéc (¢ 3 hiéu qua hoat dgng clia DNNN 1234
Trang thai: Bang x& I &
@ Theo dbi > 4 gl
&% 40 0110/2019 Yy 56
Q, Trackru&timkiém v [01/10/2019] (Test) Viv Hoi nghi @i méi, nang cao
. hiéu qua hoat dong clia DNNN abvc Ngé
lshl Béocdo &thangké v Trang thai: D4 tao
Po
£ Quan tri hé théng Sy 017102019 57 v
9 1-20/93 W € 1+ > W 2
avascripts; 2 _3
e = — —
Nhirng VB da vao so moi
dwoc cit van ban

Hinh : Man hinh cAt vin ban

1.1.5. Pé xem theo déi vin ban xir ly
Chtrc nang nay cho phép van thu theo doi dugc tinh trang ctia van ban ciing
nhu vin ban da duoc chuyén ti phong ban nao.

4 7 A

- Buée 1: Chon vin ban can xem theo ddi

- Bude 2: Sau d6 bAm vao nit QPN . Xem theo doi
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¥7 Van ban dén 01

Desktop.rar

2 Théng tin x& Ij:  Chi tiét xi Iy [~ | \

- Vian Thw [Trél ™ So do chuyén van ban

Co 3 dang dé xem theo dbi

Trang thai: Da
* O 01/042016 |

\

Trang thai: Da tao [Chura xem ndi dung van ban]

Vin thw 1 [Tan Truong]

Trang thai: Da tao [Chura xem nédi dung van ban]
9 VT [Lwong Quang Ting]
' Trang thai: Da tao [D3 xem ndi dung van ban]
- Vin thw [Bui Déc Nhan]
Trang thai: Hoan thanh [D2 xem ndi dung van ban]
* (@ 05/04/2016 0c 09:42:13 (3 ngay tredc)

Trwdmg phong [Tredng Phong] {EETTERGN
Trang thai: Hoan thanh (Ngay hoan thanh: 07/04/2016) [D3 xem ndi dung van ban]

Hinh : Man hinh Xem theo ddi

1.1.6. D¢ xéa viin ban
Chtrc nang cho phép “X06a” nhitng van ban dién tir ¢ trang thai vira tao hodc da
vao sb vin ban dén.

Cr l /4 I] ]oA .
. .

- Buwéc 1: Tai man hinh “Tiép nhan van ban/ SO van ban dén” - Chon van ban can xoda.
- Buéc 2: Bam nat “X6a” = chuong trinh xuat hién hop thoai xac nhan x6a van ban
- Budc 3: Néu dong y thi bam nuat “Dong ¥ d€ hoan thanh tac vy x6a van ban.
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Tai liéu huéng dan sir dung vin phong dién tur Ngay 03/02/2019

£ Trang chd 4 Tao vén bin # Chuyén xiv m @ Trd 16 cho :E}_,cuck chut vio diy ¢
- /
© Vanbandéin @ v TAtca v ‘ wim Q| %r[0212017/TT-BLDTBXH - 1310412017 % inh kéman bin 3LDTBXH ciia Bd Lao dong,
= Thwong binh va Xa hoi : Hwong dan @ Ghicha | veé an toan, vé sinh lao dong
» iép nhan van ban 8 ® 07/2017TT-BGTVT % T !
oF cari bk [18/042017) Théng fu s6 07201786V R | ) 0> 1 7B sianed ot
S R g
it T R th g ATH0 Thém vao van ban hay ding
Q@ Vanbandi @ v mét s6 diéu cia Thong tur s 36/2015TT- 3
BGTVT ngay 24 thng 7 ndm 2015 cda 86 O Thuhéi
== Cong viée v trudng B4 Giao thong van tal vé quan Iy gia © Théng tin van ban @ Danh déu a chua doc
dich vu van chuyén hang khdng ndi dia va gia ) © Ti phidu a3 xut
@ Theo db v dich vu chuyén nganh hang kndng Cap CQBH:
Q Tacm&tmkén v 8  0222017/TT-BLOTBXH jao4p0r7 ¢y | Lodlvanban:  Céngvan @ Xem théng tin xir Iy
[13/04/2017) Théng tu 86 0212017/ T- A D6 khén: Binh thudng ©® Xem lich sir soan thao Binh thuong
il A " BLOTBXH cua 84 Lao déng, Thuong binh va
|shl Baocao&thongké v Jarea =
X3 héi - Hudng dn 18 chirc Thang hanh ddng Nguoi ky: & Xem theo ddi
[ <] v& an toan, vé sinh la0 Gdng Nguwoi duyét: Quyén han:
Ngudi soan: BV soan thao:
Thudc nhém: Van ban hanh chinh Hinh thire VB:  Ban chinh
Dia danh: Hinh thirc gwi:
Tai liéu gidy: Khéng
Ghi cha:
& $6 van ban dén:
- Sévanband... S6van ban dén $6 dén: 6
1-212) | ¢C|1a >IN C
Ngay dén: 13/0412017 Don vi nhan:

Hinh : Man hinh x0a van ban
1.2. SO vin ban dén
La noi théng ké tit ca cac vin ban nhan duoc xuit thanh bao céo, & tac vu nay
cho phép theo dbi cac vin ban da duoc vao sb.

DPé xuit bao cao s6 vin ban dén

r 7 A

- Buwée 1: Ttr man hinh menu chinh bén trai chon ddu mili tén x6 xudng bén canh nat

O~ hon [E5vamean s va bim vio n
- Bude 2: Sau d6 chon ngdy can xuat bao cao s6

- Buée 3: Bam vao nit dé xem két qua nhanh trén man hinh/ Bim vao
nat s& két xuat ra file excel.

- Budc 4: Bam Dong y.

© Van ban dén
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Tai liéu huéng dan sir dung vin phong dién tur

Ngay 03/02/2019

# Trang cha l + Tao bao cao
© Vén ban dén Q- || S8 van ban dén | = | | Tl khoa tim kiémr Q
Tigp nhan van ban 9 | a1 02072017 P -
S o oo [02/07/2017] Ban hanh Quy dinh chirc @
¥ 56 van ban dén
4 1 nang, nhiém vu, guyén han va co cdu td
@ /an ban di @ o chirc clia S& Giao duc va Bao tao tinh LAm
Béng
== Cdng viéc e
= g vie &~ 124/TB-Test DEMER01T T
. T10EF2017] M test 2
@ Theo dbi b [ ]
& * 123TB-Test DSD6Z017 Ty
Q, Tracdu&timkiem [11/06/2017] M test 1 R
Jdil Bzocdo &thing ké & SOWSTTTT-CNTT 120092016 Ty
[18/05/2017] Vv théng bao tap huin sir dung
@' phdn mém Quan Iy van ban va Diéu hanh tai
05 don vi UBND huyén
& 1020 7QB-TTg 18042017
[18/04/2017] Ban hanh Guy ché quan Iy va &,
thire hién Churorng trinh phat trién cdng
nghigp hd tror
- r 20/2017INB-CP 18M42017 15
[18/04/2017] Nghi dinh s8 20/2017/ND-CP &
cla Chinh pha : Quy dinh v& guan Iy thué
ddi v&i doanh nghiép c6 giao dich lién kst <
1-25/7T4 4| € |1 - > M =
avascript:

Hinh : Man hinh tao b4o c4o s vin ban dén
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A Trang cho €Quay lai | QXem két qua Kétxua[ file excel
—

© Vanbandén @)~ Xem nhanh két qua trén man hinh
@ Bao cao s6 van ban dén - S6 van ban dén

&p nhan van ban

TiE ngay (): ‘ 01/05/2017 Chon tir ngiy dén ngiy aé bio cio (] Dén ngay (): 2000722017 I’
+ 56 van ban dén ) —
T s0: Dén so:
@ Vanbandi O . o —
$6 van ban dén (*): Tétca x [ Co quan ban hanh/Tac...
E= Cong viéc ~ 3h thi mém trung thing tin hon
Chon 50 VB can bdo cio
@ Theoddi ~

'Ilé“l"1—4‘.m'gl;\|gsf4 H < 13 H|Z

Q Traciudtmkiém ~ I
Bon vil Ngwoi

Wil Biocao &théngkd S6dén Ngaydén Tacgia Sélky higu Ngay van ban  Tén logi va trich yéu ni dung nhan
[ «] 15 180512017 S6 Thongtinva | 599/STTTT- 12/09/2016 Viv théng bao tap hudn st dung phan mém Quan j van  « Chuyén vién
Truyén théng CNTT ban va Diéu hanh tai 05 don vi UBND huyén 01
+ Giam Béc

Ving hién thi két qua bao cdo

11/06/2017 S&Théngtinva | 123/TB-Test 09/06/2017 M test 1 + Giam Béc LR |

Truyén théng

17 11/06/2017 84 Théng tin va 124/TB-Test 08/0&2017 M test 2 + Giam Béc
Truyén théng

02/07/2017 1 02/07/2017 Ban hanh Quy dinh chire nang, nhiém vy, quyén han va Ll & |

co cdu 18 chic cla S¢ Gide duc va Bao tao tinh Lam

Béng

Hinh : Man hinh két qua bao céo sb vin ban dén
2. Van ban di
2.1. Ban hanh van ban

% Néu vin bdn di dwot giri xuong tir cac phong, ban thdng qua hé thong idesk thi vin
thu chi can thém thdng tin va lam thao tac vao sé vdn ban di va chuyén xit Iy 1a xong.
Cac bwérc thuc hién:
- Buwéc 1: Ttr man hinh menu chinh bén trai chon ddu mili tén x6 xudng bén canh nat

$ Vanbandi @ W + Ban hanh van ban @

chon

- Buréc 2: Chon vin ban dugc gui xudng qua hé thdng iDesk
- Buéc 3: Bam vao nit dé nhan van ban
- Buéc 4: Chon loai vin ban va vao s6 van ban = biam Luu
- Buéc 5: Chuyén xtr Iy van ban bam vao > chon ngudi xi ly chinh
hodc don vi nhan vin ban = Bam Péng y.
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Tai liéu huéng dan sir dung vin phong dién tur Ngay 03/02/2019

# Trang chd Thtea Nhan trong ngay Chua vao sé Click vio diy 4é nhin VB
Vin ban dwgc giri xuong tir phon
© Vvinbindi (D~ Thica . / satim wém = Q| ©7 [-19/04/2017] céng van can thyc hign
Y » Chuyén vién (Chuyén vién 01) (14 gir trrde)
+  Ban hanh vin ban © [Kndng cb s kj hidu] = | B
Phibu i e ey © g tin van bin
P & [Khéing cb sd ki hiéu) 08032017 Yy
Cap 56 phiéu trinh Bao cdo thang 0372017 LY Cdp CQBH: Co quan BH:
+ S vanban g 8 D4ICV-INET 20020017 ¥y Loai vin ban: Linh vye:
=5 Cong vite . [20/02/2017) V& viéc test lién théng van ban § D6 khan: Binh thuémg 06 mat: Binh thudng
= 21/02/2017
Ngwoi ky: Trwrdng Phong Chire vy: Trwdng phong
@& Theo dbi v & ® 02-TC-TC-TC/TH-HC D12M7 1y
[49/01/2017] Vv kidm tra sinh b higu v ban Ngui duyét: Quyén han:
Tractu &tim kidm . . e -
Q & [KnBng 6 56 kit hidu] # Nguwei sean: Chuyén vién 01 DVsoanthio:  Phong TH- HC
il Baocao & thingké Tra i n 3 cho vén ban 2825/QD-TCHQ Thugc nhom: Van ban hanh chinh Hinh thire VB:  Ban chinh
o 145/0D-UBND 052016 ¥ Dia danh: Hinh thire guei:
Ban hanh Quy ché cdng tac sinh vién ddi /¥
v churong trinh ddo tao dai hoc hé chinh Tl lju gliy. Knbng
quy Ghi chi:
&r “‘QB"NE: ) I W Trd 161 cho van ban
[28/04/2016] Mién nhiém chirc vy Phé Chii Ry
e VU T . Sodén  Solky hiéu Ngay van ban ~ Trich yéu Co quan BH
Oue héi_Chil tich HAL AAnn NAn e _Chit
1-16/16 H € 12 > N & Nghi dinh 6 20/2017/NB-CP
SV PP S §

Hinh : Man hinh nhan van ban di tir phong, ban

% Néu vin ban di dwoc gui Xuong tir cdc phong, ban la véin ban gidy thi van thu nhap
cac thong tin va 1am thao tac vao sé van ban di va chuyén xir Iy.

4 7. A

- Buéc 1: Tir man hinh menu chinh bén trai chon ddu mili tén x4 xudng bén canh nat

@ Vanban di (1519 + Banhanhvanban (B
chon
- Buwoc 2: Chon —> nhép thong tin van ban
- Buée 3: Luu van ban/ Luu va tao méi/ Luu va chuyén, tao méi.
- Buée 4: Phat hanh van ban chon:
w0 SV ERSA Chuyén van ban cho cac phong, ban, don vi ndi bo
Chuyén vin ban cho cac don vi trong tinh va cac don vi ngoai tinh
Chuyén cho céac phong, ban, don vi ndi bg, cac don vi trong tinh va cac don vi
ngoai tinh.
- Buée 5: Chon co quan can giri > bam nut
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# Trang chil Tatea @)  Nhén trong ngay Chua vao s6
& Vanbandi O~ Ttca v Tokneatmeém v Q| Trichyéu: V& viée test lién théng van ban 21/02/2017
¢ Ban hanh vén ban @‘ @ [Khéng ¢ s6 ki higu) & o |)“"7 Iy chinh: + Chon nguwéi, phong ban xik Iy chinh |\ -
) o e Click vio diy 4 chon xi¥ Ij chinh VB
Phiéu trinh cong van can hy hiz
o h ¥ [Knéng c6 56 kj higu] Ity Chuyen dé v | cy, o ngud, phong ban d& keu véin bin l
G3p s6 phicu rin Bao cio thang D3/2017 Y
56 van ban di 5 04/ICVINET 2017 P I Thém nguoi phdi hop xr Iy | Thém nguai thea Jul]
B Cang viee . [20/02/2017] Ve vigc test lién théng van ban @ Bon vi Nhan ngoar tnn:
= - 2110272017
@ Theo di - TR T D +Chon dom vi ngodi tinh
[11/01/2017] Vv kiém tra sinh ky hiéu vin bin R =
Q Tracou&timkiém v Click vio diy dé chon dom vi ngoai tinh nhin VB Han X Iy : & Thoigian: @
& [Knhéng c6 s6 ky hiéu] 02016 Ty
[dil Béocio&thingks ~ Tra 1o 10 3 cho vin bin 2825/0B-TCHQ 96 khan : Binh thuéng v
o 145/QD-UBND 052016 Y N6i dung :
Ban hanh Quy ché cbng tic sinh vién 4 @ ¥
v@i churong trinh dao tao dai hoc hé chinh
auy
& 1110D-INET o
[28/04/2016] Mién nhiém chirc vu Phé Chi @ v|Tiép tue X Iy
Lk Lo, LR L T . G tin nhdn sms dén ngudi nhan
Ouidie héi Chil fich HALAAna DAn #Ae Chil L o
Gi¥i nhac nhé dén ngudi nhén
1-16/16 -
SN 1 < R © C6 tai liéu gidy
ascriot:

Hinh : Man hinh chuyén xir Iy ban hanh
Céc tinh ning X6a/ Stra/ Thu hoi/ chuyén xt ly: Tuong tu Vin ban dén.

2.2 S6 vin ban di
La noi théng ké tit ca cac van ban dd ban hanh di duoc xuit thanh bao cdo thé hién
16 s6 ky hiéu, trich yéu, ngay van ban, noi nhan van ban
Pé xuat bao cao s6 vin ban di

r 7 A

- Buwée 1: Ttr man hinh menu chinh bén trai chon ddu mili tén x6 xudng bén canh nat

@ Vanbandi (15 2V . ,
chon va bam vao nut
- Bwoc 2: Sau d6 chon ngay can xuat bdo cdo so van ban
- Bude 3: Bam vao nat dé xem két qua nhanh trén man hinh/ Bam vao

nat s& két xuit ra file excel.
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Tai liéu huéng dan sir dung vin phong dién tur Ngay 03/02/2019

o “-Xem két qua BC nhanh trén man hinh
© Vanbéndén 0 v

@ Vanbandi (1639

& Bao cio s6 van ban di

Tir ngay (*): | 01/06/2017 Chon thii gian dé bio cio 1 Dénngay (') 21/07/2017 | s
Ban hanh van ban @ o, — - - - —

Tl so: ‘ Keét xuat BC theo so di cia VB Deén so: ‘
Phiéu trinh

Corquan ban hannTe... [0 R | $6 van ban di ('): Thtca /,‘B

Cép sb phiéu trinh Chon s8 VB di cin bio cio

R SR ] v

== Coéng viéc ~

@ Theoddi B Hiénthi1-3 frong liﬂ'g s M € 1 (> W 2

Q Traciu&timkiém v Salky Ngay van Nguwéi soan S6 o]
higu ban Tén logi va trich yéu ngi dung thao Nguwéi ky Moi nhén van ban  legng | Nt tai vé

|l Bdocdo&théngké

=

06/CV- 29/06/2017 Céng van B/CV-INET nam 2017 canh bio vé bién thé méi cda

Jioa
o INET ma déc 15ng tién Ransomware (ma doc Petya) do Cuc An Niut xem tép dinh kém - [ 7
/

toan thdng tin ban hanh v
J Niut chinh sira

o7ICY: 290612017 Céng van DFICVEINET n3m 2017 didu chinh tén thén tai Quyét  Viing hién thi ket qua AR - |
INET dinh 582/QD-TTg do D‘, ban Dén tdc ban hanh

08ICV- 29/06/2017 Céng vin DBICVAINET nam 2017 tham gia yf kién chinh sach 0D B
INET | | ddi wii cac xa bi ngang duge cong nhan 1 phuéng. da thi

dat chuan nang thén mai do Uy ban Dén toc ban hanh

Hinh : Man hinh két qua bao c4o s6 vin ban di

* Ngoai ra con co tinh ning tao phiéu trinh dé dwa nhitng thdng tin, yéu cau, y kién cu
thé cua cac co quan, don vi, chuyén vién dé trinh 1&n cip trén xem xét, phé duyét

© Vanban dén 0 v Cho xir v khéa 'm0 Leai phiéu: Phiéu trinh *  Miu phiéu PHIEU TRINH GIAl QUYET C
trinh:
@ Van ban di [s %
Van ban du thao (6] @ N&i dung phiéu trinh
Xir I van ban & Kinh giel (*): |
Vi ban luu Van dé trinh (°): ‘ I

Co quan trinh ‘ I
) '
NGi dung :

E= Céngviéc o v

@ Theo dbi e b3: Dién ndi dung phién trinh
¥ kién cac co

Q Tractu&timkiém quan lién quan :
|l Baocao &thongké v ¥ kién don vi cé

° lién quan trong
Van phong :

Y kién chuyén
vién trinh sau
khi thim tra :

Dinh kém file: @ Tai tai héu dinh kém

0-0/0 W € 0~ > W &

Hinh : Man hinh tao phiéu trinh cho van ban di

3. Cong viéc
3.1. Nhiic nhé

Cho phép ngudi dung chia sé tai liéu dén mot ai d6 voi nhimg yéu cau kém theo.
Trao d6i cong viéc v6i nhau 13 vin d& rat kho khin va mat nhiéu thoi gian v6i nguoi
ding. Chinh vi vay iDesk hd trg ngudi dung “Nhic nhé/ Thong bao” qua lai rat dé
dang.
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Ciic buée thire hien:

- Bude 1: T man hinh menu bén trai muc Can xir ly = chon "Nhic nhé".
- Budc 2: Man hinh “Nhic nhé/ Thong bao” xuét hién, voi 02 biéu tugng nhic nhd va
thong bao. Néu ban cin “Nhic nhé” thi click vao biéu trong B4 hodc néu can “Théng
b&o” thi chon biéu tugng K |
- Buoc 3: Sau khi ban nhép chon vao biéu tuong “Nhic nhé/ Théng bao” s¢ xuét hién
mot man hinh ké bén dé ban nhép tiéu dé, ndi dung cho nhic nho/ ra thong béo.
Lueu y: nhitng truong c¢é dau (*) la bat bude phai nhdp.
- Budc 4: Néu co tai lidu can dinh kém = ban click chudt chon vao biéu tuong dé tai
“tai liéu can dinh kem”.
- Buoc 5 Tiép theo chon “Ngwdi nhan” dé gui nhéc nhd/ ra thong bao. Tur trudong gia
tri “Ngwoi nhan” ban click chudt vao [+ chon nowei. nhom hoae phong ban| 4 4¢ hién cay
thu muc nguoi dung dé ban chon nguodi hodc chon phong ban dé chuyén (Hoac chon
“Tat ca” dé gui cho tat ca moi ngudi trong co quan.
- Buée 6: Cubi cung nhan n(t dé hoan thanh.
3.2. Thong tin phan hoi

Chue nang nay théng bao cho ngudi ding nhan thdng tin phan hdi sau khi da gii

thdng bao hoic nhic nhd cho nguoi dung khéc, viée trao doi cong viéc s& tré nén dé

dang va khoéng mat thoi gian.

& Trang chad
& Vanban dén e ~ Q
@ Vanbandi D
= Codng viéc e
Nhic nhé
» Théng tin phan hbi
@ Theo dd y Ving hién thi théng tin phian hoi

Q Tractu&timkiém  ~

[shl Bzocdo & thong ké

(<

Hinh : Man hinh hién thi théng tin phan hdi
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4. Theo doi

4.1. Vin ban dén

Hang ngdy van thu phai tiép nhan rat nhiéu cong van va chuyén xu 1y cho nhiéu phong
ban, don vi. Bé biét dugc cong vin nao dugc chuyén cho ai xir 1y thi vin thu vio trang
“Theo déi” va tim kiém cong vin can theo ddi. Hé thong sé& hién thi tat ca cac thong tin

cua cong van do cling nhu ai da va dang xu ly.
Chtre ning nay khong chi gitp cho van thu ma dic biét lanh dao co thé theo ddi qua

trinh xtr 1y cta tat cd cac van ban dén/ van ban di.

4 Jé

on

- Bude 1: Nhip chudt vao md mot cong vin can theo ddi.
- Burde 2: Man hinh hién thi thong tin cong vin xuat hién nhu sau:

javascript:;

— - e 7 Xin chio,
& Vén phong dién tir oW @ VanThe
i 2 = —Click vao diy @4 in théng tin qua trinh xir Iy VB
#7109 chlgick vao diy 4é loc VB theo trang thii . ) m: > : g : sl |
NG Click dé tim kiem VB
© Vanbangén @+ 1y Tir khoa DTk E 7 [73/2015/ND-CP - 07/09/2017] Nghi dinh sé 73/2015/ND-CP cua Chinh phi : Quy dinh tiéu
chuan phéan tang, khung xép hang va tiéu chuan xép hang co s& giao duc dai hoc
Vn ban di ~ 2R/201 SO :
o @ & 86/2015NB-CP d 44 5 Hién thi thém théng tin van bar
[18/04/2017) Nghi dinh 56 86/2015IND-CP Ry
B Cong vige v e ) oo chd Q
J cla Chinh phi : Quy dinh vé co ché thu 1 73.sianed ol
- quan Iy hoc phi 30i voi co sé gido duc .
@ Theo dbi v I PPl LTaive
thude hé thong gido duc quac dan va chinh
T Vanbandén b1 sach mién, gidm hoc phi, b3 trg chi phi hoc
t4p tir ndm hoc 2015 - 2016 dén ndm hoe Kkhoa tim Ki& ) 02 Théng tin xi¥ 1= Chi tiét xib Iy ~
\An ban d 2000 - 2021 Ving hién thi VB dwoc loc trang thii dé theo déi qua trinh xwr Iy V B\::-‘_ - -
- - A ™ #* So b chuyén van ban
Phiéu trinh &  732016M0-CP o * M Vin the phong TCHC [Van The] {EEEIEE . L
[18/04/2017] Nghi dinh s8 73/2015INB-CP @ B Noay tao: 1810472017 21:16:08 ~E5 Chi titxir ly
Van ban lién thong cda Chinh phd : Quy dinh 8éu chudn phan Trang thai: Hoan thanh [B3 xem ndi dung van ban] .ok S0 db nhan van ban
g, khung xép hang va tdu chun xép b3 ~ @ 18/04/2017 lic 21:16:08 (3 théng trurde)
Tractru & tim kiém v h i - -
Q TR T van The [Van Thu] {ETETE
F - T QUE201T Trang thai: Da tao [Chwra xem ndi dung van ban]
Ll Bdocdo &théngks v B! " Click chon VB T thed doi ? ol prguanbil
[02/07/2017] Ban hanh Quy dinh chirc @ ~ O 19/04/12017 lic 20:33.54 (3 théng trwvée) Vimg hién thi théng tin xw ¥ VB
o "éf‘g‘ n‘mém '“-_QJVE” han ‘_” co cdu m_ - Pho giam déc [Nguyén Thi Trang) {EEITELIE
chire cda S& Gldo duc va Bao tao tinh Lam Trang thai- Hoan thanh [B3 xem ndi dung van ban]
Eei] » @ 19/04/2017 liic 20:33:54 (3 théng truée) - 123
8 r* 123/T8-Test 08062017 Yy ¥ ™ . Vén thw phong TC-HC [Van The) EEITIIE
[11/06/2017] M test 1 ) N Trang thai: Hoan thanh [D3 xem ndi dung vén ban]
B nhéap boi nguéi dung nay vao ngay 19/04/2017 20:33:54
& ¢ 124/TB-Test 08/0620M7 Yy woc map 9 anay 92y
e T - * @ 19/04/2017 lide 20:33:54 (3 thang trude)

Trwong phong [Tang Thi Thay Duyén] @ Dén doc

1-25/72 €11a|> [+ .
M WL Trang thai: Bang xwr ly [D3 xem ndi dung van ban]

Hinh: Man hinh xem theo ddi chi tiét xir Iy

4.2. Van ban di

Chure nang nay cho phép theo doi nhiing van ban ma van thu da ban hanh.

Céc budc thyc hién twong ty nhu phan theo ddi “vin ban dén”.
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Ngay 03/02/2019

GJ Vén phéng dién tor

£ Trang cho Click vao diy|aé loc VB theo trang thii
~
S

Click vao diy dé tim kiém VB

Click vio day @2 xem lich si soan thio

© Vanban den o ~
© Vanbindi (1639
= Cong viée ~
@ Theo v
Van ban dén Vi

Phiéu trinh
Vin ban lién théng

Q Traciu&timkiém ~

0T Y

b [Khéng c6 s6 ky higu]
Bao c3o thang 03/2017 Q¥

& ¢ 04/CV-INET 20m2e07
[2002/2017] V& viéc test lién théng van bin By
21022017 _

ing hien thi cic VB can tim

& & 02-TC-TC-TCITH-HC HORMT Yy
[11/01/2017] Viv kiém tra sinh ky hiéu van ban

& r* 42/0D-INET 11102016 ¥y
[11110/2016] Tr3 &1 cho van bin 282508
TCHQ

~ [Khéing ¢ sb ky hidu] 1M0RI6 T
Tra I 13n 3 cho van ban 2825/0D-TCHQ

|shl Bdocao &théngké ‘

(<

8+ $1/0D-INET 202016 Ty
[22/092016] Vi&n ban 2016/08/23 b3

& #* D3MHD-INET 13082016 ¥
[13/0912016] Ta0 van ban

& r* 02/QD-INET 3906 Tr

17 [41/QD-INET - 22/09/2016] Van ban 2016/09/23

[3| Vin thu phéng TC-HC [Van Thu]

Vin thir [iNet Solutions Test] > Xem thém

Pho tong giam déc [Nguyén Thanh V] E-ZallRH

* Chy thigh:

. Bang xir ly Dna nhan

-] .
= Click dé chon VB

can theo dai

Hién thi thém théng tin van bal

@ Théng tin XF Iy: | Sordé chuyén vén ban ~

S db chuyén van ban

/ == Chi tiét xi¥ Iy

/‘/ &% S0 38 nhan van ban
,

v

C6 3 trang thai hién thi théng tin xir I dé chon

[13/09/2016] Vv test ven ban c6 sd ky hiéu
nhé hon 10

ek 40D AIET an PP

1-25/49 H ¢ 1 > H &

Hinh: Man hinh theo ddi van ban di

4.3. Van ban lién thong

Chtrc nang nay cho phép theo ddi tién trinh nhan cong van lién thong khi cong vin
duoc gui di cho cac “Co quan”.

# Trang chd
© Vanbindén @
@ Vanbandi (1539
== Cbngvike v
@ Theo déi v
Van ban dén
Van ban di
Phiéu trinh

Q Traciu&timkiém v

lshl Bdocdo&théngké

o

» Van ban lién théng b1 o thinn R

Click vao diy aé loc cic VB theo trang thai

Tatcd b2 v| Tir khoa -
I e

062017 ¥y

[08/CVANET] Cdng van D&/CV-INET nam
2017 tham gia ¥ kién chinh sach ddi voi cac
%3 bai ngang durgc cdng nhan 13 phudng, 46
thj dat chudn néng thén mai do Uy ban Dan
13 ban hanh

[O7/CVANET] Céng van O7/CVANET nam
2017 @éu chinh tén thn tai Quyét Ginh
582/Q8-TTg do Uy ban Dan 8¢ ban hanh

[O7/CV-INET] Cong van O7/CVANET nam
2017 @k chinh tén thdn tai Quyét dinh
532/QB-TTg do Uy ban Dan téc ban hanh

[06/CV-INET] Cng van B/CV-INET ndm 2017
canh bao vé bién thé mdi cia ma ddc tng
tién Ransomware (m déc Petya) do Cuc An
fodn théng tin ban hanh

[09/CH-UBND] V& sira ddi, bd sung mét s

Viing hién thi cic VB lién théng dwgc loc
&m 062017 T
17 ¥

2017 ¥

L8 13042017 ¥

'® Thong tin lién thong 1%}

€

do Uy ban Dan tdc ban hanh

7 [07/ICV-INET -] Cong van 07/CV-INET nam 2017 diéu chinh tén thén tai Quyet dinh 582

Ngay thye hién:  30/06/2017 02:21:49
Trang thai: Hoan thanh
D6 khin: Binh thuéng
Ghi chi:
@Bon vi nhan

Ving hién thi thing tin VB lién thong dwgc chon

Ngw&i thye hi...  Van thu vpub
MNgay hodn th...  30/06/2017 02:21:51

6 1dn 16i: 0

Aidis Kl Aink eA 5001 SNOCD nndu 12

1-25/138 W € 1 |> N

Hinh: Man hinh van ban lién théng
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Tt man hinh vin ban lién théng thuc hién nhap mé vin ban = sau d6 click vao biéu
twong ERIEEEETNIENTENT ¢ xem thong tin lién thong & Chuong trinh hién thi man
hinh xem thong tin lién thong nhu sau:

@ Thong tin lién thong

Trich yéu: Test van ban lien thong
Sé/ky higu: 1/DS-NV
# Qua trinh lién thong

0110312016 Vén Thw [Trweng Thi $§] d3 thue hién.
11:32:45 D5 khan: Binh thuong. Trang thai: Hoan thanh. Mgay hean thanh: 01/03/2016 11:32:46

Bon vi nhan:
STT Madon vi Tén don vj Trang thai Ngay nhan Ngay doc Phan héi
1 00.17.H15 S& Xay dung finh Bak Lak B3 nhan 01/03/2016 11:31:20 | 01/03/2016 11:31:36

01/03/2016 Vén Thw [Treong Thi $§] da thuc hién.
11:22:30 D6 khan: Binh thuong. Trang thai: Hoan thanh. Ngay hean thanh: 01/03/2016 11:22:32

Beon vi nhan:
STT Madonvi Tén don vi Trang thai Ngay nhan Ngay doc Phan hoi
1 00.17.H15 S& Xay duwng finh Bak Lak B4 nhan 01/03/2016 11:21:06

X Thodt

Hinh : Man hinh xem théng tin lién thong

5. Tra ciru & tim kiém

Chure ning nay cho phép van thu tim kiém lai cac van ban da giri, nhan ma da luu
vao s6 vian ban mot cach nhanh chong va tao cac van ban thudng dung dé phuc vu cho
cdng viéc hang ngay mot cach hiéu qua, ...

5.1. Tra ciru van ban

r 7 A 4 w id

Buwéc 1: Tir menu bén trai man hinh > chon “Tra cttu & tim kiém” - tiép theo chon
“ Tra clru van ban” , rdi loc van ban can tra ctru theo hinh dudi.

Buwéc 2: Nhap chudt vao mé mot van ban can tra ciu ctra 6 hién thi thong tin van ban
s€ hién Ién.

Man hinh hién thi thdng tin van ban tra ciu xuat hién nhu sau:
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# Trangchd

(2 %

© Vanbandén

Q@ Vanbandi (1639
& Céng viéc v
@ Theoddl v

Q Tracivu & tim kiém v

} Tra ciru van ban

Tim kiém van ban

Van ban thudng ding

il Baocao&théngké v

(<]

D Bon vi va phong ban

& Tatca
¥ [3 Co quan tinh Quang Nam
8 Phong Test Fkhoat
Phéng TH - HC 2 s
o " S6 dén
88 Ban lanh dao
9
Tra ciru VB theo dom vi, phong ban
10

& Vin ban dén

& Tatca
'.l";; ’i&rﬁﬁ%/@eo thoi gian ban hanh
M Thang 6

W Thang 5

W8 Thang 4

8 Thang 3

8 Thang 2

8 Thang 1

Y TNam 2076

16

= Vin ban dén: Tatca

Sé/ky hiéu

86/2015/ND-CP

73/2015/ND-CP

Ving hién thi thong tin vin ban can tra ciu

1502016/ND-CP

123/TB-Test

124/TB-Test

DAVEUREOREON | 4 Vin ban di || [ Van ban du thdo | [& Van ban ndi bo
T e ———
el [ e

| :
Click vao day d@é tra ciru VB theo muc VB

-Q Hiénthi1-25trongténgsd 114 W <

Ngay van ban Trich yéu

Nghi dinh s5 86/2015/ND-CP cdia Chinh phd
Quy dinh v& co ché thu, quan Iy hoc phi déi

Vi co s& gido duc thude hé théng gido duc

quéc dan va chinh sach mién, gidm hoc phi,

h& tro chi phi hoc tap tir ndm hoc 2015 -

2016 dén nam hoc 2020 - 2021

01/10/2017

07/09/2017 Nghi dinh sé 73/2015/NB-CP cla Chinh phd
Quy dinh tidu chudn phan ting, khung xép
hang va tiéu chuan xép hang co s& gido duc

ai hoc

1>

Tac gia

S& Thong tin va

Truyén théng

11/07/2017 Quy dinh chire nang, nhiém vu, quyén han
va co céu 16 chire cda Van phong Chinh phu

02/07/2017 Ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vu.
quyén han va co cdu td chic cia S& Gido
duc va Dao tao tinh Lam DE')ng

09/06/2017 M test 1

08/06/2017 M test 2

S& Thong tin va

&

Q

Hinh : Man hinh tra ctru van ban

5.2. Tim kiém vin ban

Céc budc thyc hién tim kiém vin ban ciing giéng nhu cac budc thyc hién tra ctu

van ban.

avascript:

Tra hd z SE e 2
M Tangchd  Check vao diy dé loc fim kiém VB dén
© Vanbandén 0 l VB dén ’ VB di | | VB du méo‘ | VB ndi bd | Hiénthi1-25trongténgs6257 W < | 1 > N & &
b3: Loc, tig ki = YT B ey Y
@ Vanbandi = % v é v Q}_,_Chck vao diy dé hién thi cac trwomg tim kiém VB
= Cong viéc % Tac gia Solky higu Ngay van ban Tich yeu Toai van ban
@ Theo doi v P 86/2015/NB-CP 01/10/2017 Nghi dinh s6 86/2015/ND-CP ctia Chinh phd Quy dinh vé co ché thu Nghi dinh 9
quan Iy hoc phi d6i véi co s& gido duc thude hé théng gido duc qude dan
Q Traciu & tim kiém v va chinh sach mién, gidm hoc phi, hd tro chi phi hoc tép tir nam hoc 2015
bl A ey TRu < &n na =
Viing hién thi théng tin VB 2016 dén nam hoc 2020 - 2021
Tra clru van ban i .
0 7312015/ND-CP 07/09/2017 Nghi dinh s6 73/2015/ND-CP cta Chinh phd : Quy dinh tiéu chuan phan Nghi dinh
|. Tim kiém van ban b2 1' tang, khung xép hang va tiéu chudn x&p hang co s& gido duc dai hoc
Van ban thuong ding | 150/2016/ND-CP  11/07/2017 Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau tb chure cda Van Nghi dinh
5 b4: Click vao VB cin tim dé hién thi théong tin VB phong Chinh phd
|shl Baocdo&thongké v
9 1 02/07/2017 Ban hanh Quy dinh chire nang, nhiém vy, quy&n han va co ciu té chirc Céng van 9
o cla S& Gido duc va Dao tao tinh Lam Dong
iNet Solutions DB/CV-INET 29/06/2017 Cdng van 6/CV-INET nam 2017 canh bao vé& bién thé méi cia ma déc Céng van
téng tién Ransomware (ma déc Petya) do Cuc An toan théng tin ban hanh
iNet Solutions O7/CV-INET 29/06/2017 Céng van 07/CV-INET nam 2017 diéu chinh tén thén tai Ou,él dinh Céng van 9
582/QB-TTg do Uy ban Dan td¢ ban hanh
iNet Solutions 08/CV-INET 29/06/2017 Céng van D8/CV-INET nam 2017 tham gia ¥ kién chinh sach a6i véi cac Céng van 9
xa bai ngang duoc cong nhan la phuong, 35 i dat chuan nong thon mon
do Uy ban Dan tdc ban hanh
123/TB-Test 09/06/2017 M test 1 Théng bao [

Hinh : Man hinh tim kiém vin ban

HDSD.VPDT04

Ban quyén thude Cong ty iNet Solutions

Trang 28/36




iDesk Phién ban 4.0
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5.3. Van ban thuwong dung

Tinh nang nay cho phép ngudi dung tao cac van ban thuong st dung cho cong viéc
vao mot muc riéng dé luu trix, khi can sir dung c6 thé tim kiém van ban mot cach nhanh
chéng, hd tro giai quyét cong viéc hang ngay cho van thu mot cach hiéu qua.

~

Ttr menu bén trai man hinh > chon “Tra ctru & tim kiém” = tiép theo chon “Vin ban
thuong dung” —> chon —> sau d6 dién trich yéu noi dung van ban va

Tai tai lidu dinh ke X oins oA s 1A Li =L
chon de tai t€p dinh kém lén — cudi cung chon

# Trang chd 2 5] |
© Vanbandén 0- - [michyéu () /v ban hanh quy dinh...
Q& Vanbandi @ v
& Céngvié v . o So/ky hidu: Ngay vin ban: 21/07/2017 f
@ Theo dd v Co quan BH:
Q Tra civu & tim kiém  + Loai van ban: C v Linh vie:
Tra ciru van ban Ghi cha:
Tim kiém van ban .
Nguwei ky: Chire vu:
» Van ban thudng diing 1
ldil Béocdo&théngké
o % Tai liéu dinh kém
Tén tai liéu Tai  Xg
H) QUY TRINH GIAI QUYET TTHC.doc B

0-0/0 W € 02 > W &

Hinh : Man hinh tao van ban thuong dung

5.4. Tra ciru ho so cong viéc
Tinh ning nay cho phép tra cttu hd so cong viée theo thu muc HSCV, theo thoi
gian.
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# Trang chi O Thu muc HSCV 0372019 £ o3nozo1s B Tuk Em vQ 1-2/2 4 ¢ |1 > N ©

© vinbindin @~ & Emtic Mihéso  Tieudé Loal hé s Ngdy o
o Mm Céng vigc ' '

Q@ Vanbindi e~ Béo cdo H so cong vie 0211072019

== Cdngviéc 0- Bdo cdo H8 sor cong viec  29/0172019

@ Theo dbi v

Q Traciru & tim kiém
Tra cisu vn ban Két qua tra ciru HSCV

Tim kiém van ban

Van ban thuéng ding

v Tra ciru HSCV @ Théi gian tra ciru

|shl Béocdo & thingké {1 03/07/2019 - 03/10/2019
. « M Nam 2019
£ Quan tri hé théng W Thang 10
o e Thang 9
W8 Thang 8
W Thang 7
8 Thang 6
8 Thang 5
W Thang 4

" —

Hinh : Man hinh tra cizu HSCV
6. Bio cao & thong ké

Chure nang nay cho phép van thu tao céac lai bao cao nghi€p vu nhu: Béo céo sé van
ban dén, s6 van ban di,....

6.1. Bdo cdo nghiép vu
- B4o cao SO van ban dén (Xem phan Tiép nhan vin ban)
- Bao c4o S6 van ban di (Xem phan Ban hanh vin ban)
6.2. BAo c4o xuit ban

Cac budc thuc hién twong tu nhu bao cdo nghiép vu
6.3. Thong ké tinh hinh xir Iy vin ban

4 7. A

T menu bén trai man hinh = chon “Bao céo & thdng k&” = tiép theo chon “TK
N N ’ - 5 A Y L ovi d A N \ A
tinh hinh xt Iy van ban” ->bam vao de chon nguoi dung can

4 A N P £ X s s . Bl |: Théng ké .
thong k&, chon thoi gian can thong ké va cuoi cung bam vao nat de

£ A £ £ . £ Nl & Két xuit excel
thong k&, muon xuat ra file excel bam vao _

HDSD.VPDT04 Ban quyén thude Cong ty iNet Solutions Trang 30/36



iDesk Phién ban 4.0

Tai liéu huéng dan sir dung vin phong dién tur Ngay 03/02/2019

# Trang chd T Loc nguivi ding | & Két xuit excel ] N e Két xuit TK ra file excel

Van ban dén v |Tingay(): / [o1071201 . . - @9 _pénngay(): 21072017 £ Loaivan ban ():
© Q 5 O ‘ 2 T.-E‘hunrhmguauﬁerhéﬁgke 82y ) = : ) Xhon loai VB dé T

Click vao diy déim nguoi ding-cin FE——
© Vanbandi 0 “ Tinh van ban ton
= Céng viéc v Ngwi ding dwoc theo déi
L . . Da giai quyét Chua gidi quyat
@ Theo dbi v Tén doi tireng Tiep nhén .
Pang hen Tré hen Trong han Qua han
Q Taciu&tmkém v [l Co quan tinh Quang Nam
v [§ Phong TH - H -
Ll Béo cée & thong ké & van thu [Vin The Phéng] o R 0 1 |
Viing hién thj thong tin finh hinh xt Iy VB
Bio cdo nghiép vu X Van Thu [Van Thu 2 1 0 1 [
P co sudt ban L Lanh Dao [Lanh Pgo] 1 0 1 1
& Vn th phéng TC-HC [Van Thu] 2 1 0 1 i

» TKtinh hinh]xf; Iy wan ban v [ Ban lanh dao

TK tinh hinh x{ I ¢8ng viée & Giam dbc [Giam Déc] 1 0 0 1 |

TK tinh hinh nhén, gi¥i vn

ban lién théng

TK don vi khéng nhan duoc

v&n ban lién thong

<]

Hinh : Man hinh thdng ké tinh hinh xt 1y van ban

6.4. Thong ké tinh hinh xir Iy cong viéc
Céc budc thyc hién TK tinh hinh xir 1y céng viéc cling giong nhu cac bude TK tinh
hinh xtr 1y van ban.

# Trang chi

T Loc ngwii dimg | D Nap lai

. b3
© Vanbangén @ v Tiengay () I 01/07/2017 b2 (2 ®énngay (') 21/07/2017 I i
@ Vinbandi Q- Nguéi diing dwerc theo déi
- . . . . Da gidi quyét Chura gidi quyét
= Cong vice b Tén doi twong Ton trwére Tiep nhan
Biing hen Tré hen Trong han Qué han
@ Theo déi v v [l Co quan tinh Quang Nam . 7 . N
. - Ving hién thi thong tin
. v [§ Phong [

Q Traciu &timkiém  ~

& Chuyén vién [Hua Hong Hue 1 0 0 0 0 1
|shl Béo cdo & thong ké w [B Ban lanh dac

Ph c [Nguyén Thi Trang 1 0 0 0 1
Bao cdo nghiép vu & Pho gidm ade [Nguyén Thi Trang v

Bao cdo xuat ban
TK tinh hinh xr Iy van ban

+hITK tinh hinh xir Iy céng vla ]

TK tinh hinh nhan, giri vin
ban lién théng

TK don vi khong nhan duror|
vin ban lién théng

<

Hinh : Man hinh thng ké tinh hinh xtr Iy cong viéc

6.5. Thong ké tinh hinh nhan giri vin ban lién thong

Tir menu bén trai man hinh = chon “Béo cdo & théng k&” > tiép theo chon “TK tinh hinh

. , . . 1= Thong ké [N
nhan guri van ban lién thong” > va cuoi cung bam vao nut de thong ké
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[J Van phong dién tir
© Vanban dén ~  TiPngay () | 01/0212017 b2 #  pénngay (") 21/0712017 I
&) VEIER o v Ma don vi Tén don vi Gri Nhan
BS Cong vige ~ | o115Hg9 Duyén Tang 2
@ Theoddi ~ | oo11ko Trung tam cham sée khdch hang . )
. Ving hien thi thong tin
Q, Tractudtimkiém v | 01.00.T77 Trung tam hé tre khach hang 2z
|l Béo céo & thong ké ~ 21.06.H18 Trung tam h tror va phat trién CNTT 2

Béo cdo nghiép vu 19.10.L26 Trung tam nslong

Béo céo xuit ban
TK tinh hinh xi¥ Iy vén ban

TK tinh hinh x¥ Iy cng viéc

+  TKtinh hinh nhan, giri va
ban lién thong

TK don vi khéng nhan duor|
van ban lién thing

o

Hinh : Man hinh théng ké tinh hinh nhén, giri vin ban lién thong

6.6. Thong ké don vi khong nhin dwge viin ban lién thong

Chtic nang nay thong ké nhitng vin ban ma vin thu tai don vi phat hanh van ban
gui cho cac don vi bén ngoai (trong tinh va ngoai tinh) khéng nhan dugc, tir do gitp
van thu nam dugc thong tin don vi ndo chua nhin duoc van ban lién thdng.

4 7 A

Ttr menu bén trai man hinh = chon “Béo cdo & théng ké&” - tiép theo chon “TK
don vi khong nhan dwec vin ban lién thdng” = va cudi cling bam vao nat

dé thong ke.

L4 Van phéng dién tir

© Van ban dén v Tirngay (): | 01072017 B2 & Dénngay (): 2410712017 4
Van ban di . ;

Q Vvanoand o~ Trich yéu Ma don vi Tén dom vj Ngay gii Ngay nhan b 15i

= Céng viéc B

Khéing o6 diF ligu dé hién th
Theo doi v

@
Q Traciu&timkiém v Ving hi¢n thi thong tin

Bdo cdo & thong ké v

Béo cdo nghiép vu
Béo cdo xudt bin

TK tinh hinh x{r Iy vén ban
TK tinh hinh x(r Iy cdng viéc

TK tinh hinh nhan, gin van
ban lién thong

TK dom vi khdng nhan du
van ban lién thon,
¢ b1

Hinh : Man hinh TK don vi kh6ng nhan dugc van ban lién théng
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6.7 B:o c4o so lwong vin ban dén va phat hanh lién thong

= Tim kiém Qo » & Vi e UMD o ™

£ Quan tri hé théng

(<]

# Trangchu |2 Thong ke | & Ket xuat excel
© Van ban gén @ w7 & TK s lwgng VB gli/nhan lién thong trong va ngoai tinh
Q van b di @ |n ngay (*): 01/01/2019 “ Pénngay (): 04/01/2019 [
= Cong viéc hd . )
= Két qua thong ké
@& Theo doi N
Van ban dén: -
Q, Traciu&timkiém v ving hién thi
Ngoai tinh (B& nganh Trung 0 .
- wong) thong tin bao cido
I [l Bao cao & théng ke vI Trong finh

TK sé lvong VB du thao | VAN ban phat hanh:

do chuyén vién soan !héo Ngoai tinh (B nganh Trung 0

khong dwa trén VB dén

wong)

b TK s6 lrong VB giri/nha Trong tinh u

lién théng trong va ngoai

tinh

TK s6 lwong VB chuyén

vi&n chon hoan thanh

Hinh : giao dién bao céo s6 luong vin ban dén va phat hanh lién thdng

Thuc hién theo cac budc sau:

Buwéc 1: Vao muc Béo cdo & théng ké -> chon TK s6 lwong VB giri/nhan lién

théng trong va

ngoai Tinh

Budéc 2: Chon thoi gian can théng ké -> An ndt Théng ké dé xem két qua

# Trangcha 2

Q, Tracou&timkiém v

TK sé lrgng VB du thao
do chuyén vién soan thao
khong dua trén VB @én

v TKsdlwong VB gCﬂmhé‘
lién théng trong va ngoai
tinh

TK s lurong VB chuyén
vién chon hoan thanh

£2 Quén tri hé théng

& Van phong dién ti

Tim kiém

|t Thong ké & Két xuat excel

3 Xin chao,
Qo ® K O Vain thur UBND finh +

Van ban dén:

“ |van ban phat hanh:

Ngoai finh (B& nganh Trung
uong):
Trong tinh: 3

Ngoai finh (B& nganh Trung 0 . .
Ll Béo cao & théng ke o 4 3 Hién thi s6 lwong vin ban

gtri/nhin va pham vi ( néi
tinh hay ngoai tinh)

© vanbindén @DV @Tkss Iwgng VB gli/nhan lién thong trong va ngoai tinh
G vanbina 0 |w ngay (*): 01/01/2018 1 Bén ngay (*): 04/01/2019 i
= Congviéc v
= Két qua thong ké
@ Theoddi v
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Hinh : thao tac théng ké

Buwéc 3: An vao sb ciia S6 lwong vin ban dé xem chi tiét vin ban

== Két qua thong ké

Vian ban dén:

Ngoai tinh (B4 nganh Trung
wong):
Trong tinh:

Van ban phat hanh:

Ngoai tinh (B9 nganh Trung
wong):
Trong tinh:

Hinh : S6 lwong van ban thong ké

Bu6c 4: danh sach thong tin cac van ban da giri nhan theo két qua bao cao

— = N 3 Xin chio,

&3 Vin phong dién tir Tir kiér O = & €Y G oo ion
# Trang chd m & Két xuat excel =~ € >
© Vanbandén (50 0 Tir khoa tim kiém o ©7[01/2018/CV-UBND - 27/09/2018] Test theo ddi Quy trinh xw Iy cua van ba

- - -~ = - x
dw thao di dwgc Lanh Dao Théng qua. (Ky s0)
& vanbandi (1234 01/2018/CV.UBND 27092018 v
Test theo d&i Quy trinh xi¥ Iy cda van Q
= Cong viec e ban du thdo 03 dirgc Lanh Bao Théng ) Lich Thi Dau docx
ua. (Ky so & Taivé
@ Theodsi o qua. (Ky so) Tai vé
01/2018/CV-UBND 24102018 Yy
Q Tractu & im kiém v Stra dbi, bd sung mét b diéu clia cac © Thong tin van ban
Nghi dinh quy dinh vé diéu kién kinh .
|l Bao cac & thong ké doanh trong finh vigc hang hai Cap CQBH: Coquan B... UBND Tinh EGOV
TK s6 luong VB du thao 02/2018/CV-UBND smozo1s ¢y | Ledivanb..  Congvan Linh vue:
do chuy@n vién soan théo Quy dinh chi tiét Luat bao hiém xa hoi D6 khan: Binh thuéng Do mat: Binh thuong
khéng dua trén VB dé va Ludt an toan, vé sinh lao dong vé
ong dus fren VB den I —— Ngwdiky:  Linh Gao don vi Chue vu: Chil tich UBND
a0 hiem xa héi bat budc doi voi .
L T[‘ 56]"”‘"9 VB ql‘”*'"h-é‘ ngui lao dong 1a cong dan nudc Nguwei duy... Quyén han:
lién théng trong va ngoai ngoai lam viéc tai Viet Nam »
tinh Nguwei soan: PV soant...
03/2018/CV-UBND 021112018 Yy Thube nh Vain bin hanh chinh Hinh thi Bén chinh
TK s6 lrong VB chuyén Céng van thu hdi van ban sé uee nh... an ban hann chin n UG e an chin
vién chon hoan thanh 01/2018/CV-UBND V/v Stra déi, bd Dia danh: Hinh thire ...
sung mét s6 didu cia cac Nghi dinh e e R
ﬂ Quén tri hé théng AL Tai liéu giay: Khéng
o 1-4/4 H ¢ 1« » W &  Ghicha:

Hinh : Hinh danh sach thong tin cac van ban
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Buwéc 5: An vao biéu tuong tim kiém dé tim kiém nhanh vin ban can xem

T khoa tim kiém Q

Bwéc 6: An vao vin ban dé xem noi dung chi tiét cua vin ban do

4 Van phong dién tie Tim kiém RO e A . LT

A

© Vanbén dén (01 ir khéa tim kiém | %2 [01/2018/CV-UBND - 27/09/2018] Test theo d&i Quy trinh xi¥ ly cua van ban
duy thao da dwge Lanh Dao Thong qua. (Ky so)

€]

Van ban di @~ 0172018/[CV-UBND  27/032018 1Y
— R R Test theo ddi Quy trinh xir Iy cua van Y e . e X .
= congviee < D) dankh sach che ] Lich Thi Dau docx 2) xem ndi dung chi tiét cua
ann sacn cac Tai v - X 2
@ Theo doi v ), . IR SN cac van ban
van ban Giri/nhén .
Tactutmkém A a1 © Thong tin van bin
Q Tacm st theo két qua bao
il Béo cao & théng ké cao Cap CQBH: Co quanB... UBND Tinh EGOV
TK s6 luong VB du thao 022013/CV-UBND 31102018 ¢ ||| Loaivanb... Congvan Linh vire:
do chuyén vién soan thio Quy dinh chi tiet Lut bao hiem x& héi D6 khan: Binh thuéng Dg mat: Binh thuéng
khéng dua trén VB dén va Luat an toan, vé sinh lao dong vé . . . .
o Nguoi ky: Lanh dao don vi Chure vy: Chu tich UBND
+ TKs6 lrong VB 9'3"-’""'5‘ nguéi lao déng I céng dén nudc Ngui duy... Quyén han:
lién théng trong va ngoai ngoai lam viéc tai Viét Nam L.
Binh Nguw&i soan: DV soant...
03/2018/CV-UBND 02112018 ¥y Thuse nh Vin bin hanh chinh i tha B3n chinh
TK sé Igng VB chuyén Céng van thu hdi van ban sé uec nh... an ban hanh chin inh thee ... an chin
vién chon hoan thanh : 01/2018/CV-UBND Viv Stra déi, bd Bia danh: Hinh thikc ...
sung mét s diéu cda cac Nghi dinh ) , .
& Quan tri hé thing - Tai ligu giay: Khéng

o 1-4/4 H € 1 > M 2 Ghi cha:

Hinh : xem noi dung chi tiét van ban

2. Két xua TS U
Bwéc 7: An Setxuatexcel de tai file bao cao vé may

7. Tong két

Néu ban can giup d&, dich vy, hay hd trg ky thuat, hay chi 1a mubn biét thém
thong tin vé san pham caa iNet Solutions, ban cd thé tim thay nhitng théng tin bo
ich tir cac nguon sau day cua iNet Solutions:

= Website: www.inetcloud.vn: trang chu giéi thiéu san pham, cong nghé va
¥ tuong caa cong ty C6 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, nhitng ai quan tdm cung trao d6i van dé vé san pham,
cdng nghé, vé cong ddng Cong nghé thong tin trong va ngoai nudc.
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Néu nhiing ngudn théng tin trén khéng lam ban hai 1ong, hiy ding ngan
ngai:
> Gui email dén support@inetcloud.vn dé phan hoi théng tin va nhan
su tro gilp ky thuat qua email.
> Goi dién thoai dén sé (028) 7300 0126 hoic (028) 3991 9148 dé
ching t6i giai dap qua dién thoai
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