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1 Gioi thiéu
1.1 Giéi thiéu tong quan

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

Céc chirc nang chinh trong hé théng bao gom:
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Xt 1y vin Hé so

Lanh dao

Cong viéc

ban cong viec

1.2 Muc dich

Giam luu trix gidy to vin ban

Vin ban
di thao

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

Theo do1 danh gia cong viéc

Cap nhat théng tin kip thoi chinh xac

2 Ping nhap vao hé thong

2.1 Dang nhap
Ngudi ding muédn sir dung hé théng QLVB&DH (iDesk), bit bugc phai dang nhap véi tai

khoan cua minh.

Cac buwoc dang nhap:

- Bwéc 1: G& duong dan vao phan mém (vi du: idesktest.inetcloud.vn) > sau d6 nhan

Enter.

- Bwdc 2: Nhap tai khoan va mat khau ding nhap nhu hinh sau:
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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 nhdp

- Bwéc 3: Sau khi nhap thong tin ddy du, bam vao "Ping nhap" dé vao hé thdng
QLVB&PH (iDesk).

2.2 Ping xuat

Nhap chuét vao biéu tugng hinh tam gidc ngugc mau tring ké bén géc phai cua tén tai

khoan dang duoc dang nhap. Sau d6 nhap chudt vao chic niang “Pdng xudt”

20 Xin chao,
', W
v % Giam Béc
& Théng tin ¢4 nhan

@ Tam vuc nguai ding

lhan
Uy quyén
Loc Uy qu
£ Vaitro
fhan tro

® Ding xudt

Hinh : Man hinh ding xudt
2.3 Poi mat khau
- Bwgc 1:Nhap chudt vao biéu twong hinh tam gidc mau trang ké bén géc phai cua tén tai

khoan dang duoc dang nhap. Sau d6 nhap chudt vao chic nang “Théng tin cd nhin”

HDSD.VPDT04 Ban quyén thudc Cong ty iNet Solutions Trang 7/62
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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
- Bwdc 2: Thuc hién viéc thay d6i mat khau theo trinh  ty nhu sau:
- Nhap lai“ mdt khdu cii”
- Nhap “mdt khdu méi”’
- Nhap lai xac nhan “mdt khdu méi”

- Chon “cdp nhdt” 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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3 Chirc nang
3.1 Trang chi

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

2 van phong den R G ~ 5 )

i T - = - aoaag| e 2
6

» Tiép nhan
@ Vvanbandi 0 Lich tir ngay 25/06/2017 dén 01/07/2017

—_ . . & sé vin ban
= Congvié v Khong c6 di liéu g hién th

» Tiép nhan chura vao sé 1

@ Theo dbi A = =
= Cong viec 4
@ Tl 1 [02/0B VPUBND] - Quyt dinh 2/QB-VPUBND K& hoach thure hién D2 an tng thé don gidn hoa thd tue hanh chinh, gidy ty  © 27/06/2017]
. ~ céng dan va co s& dir liéu lién quan dén quan Iy dan cw ndm 2017 do Tredng Ban chi dao 896 ban hanh
Ll Baocao&thdng ke v - -
W [22/2017/Q8-TTg] - V& B chirc va hoat déng cda Uy ban An todn giao thong Quéc gia va Ban An todn giao théng cac tinh, ©22/06/2017]
[ <] thanh phé truc thude Trung rong

1 1 (682017/N0-CP]- B quin 1y, phattrién eum céng nghiép ©22/0612017]

i[D2s‘20'_7-’|'F—NHNN - Théng twr s6 02/2017/TT-NHNN clia Ngan hang Nha nurge Viét Nam : Quy dinh vé hoat dong bao thanh @ 22/06/2017)
toan cia 16 chirc tin dung, chi nhanh ngan hang nuwde ngoai

[ [65/2017/NB-CP] - Nghi dinh s6 656/2017/NB-CP ¢lia Chinh phil - Chinh sach d3c thi vé gidng, vn va cdng nghé trong phat @ 22/06/2017]
trién nudi trong, khai thac duoc liéu

[ [01/TTVPUBND] - Hréng dn vé quan tri cong ty ap dung ddi véi céng ty dai ching © 2210612017
i [21/2017/QD-TTal - Quyét dinh s6 21/2017/QD-TTg cla Thi twéng Chinh phd : V& han mire tra tién bdo hiém © 22/06/2017)

I [74/2017/NB-CP] - Nahi dinh s6 74/2017/NB-CP cda Chinh ph : Quy dinh cor ché, chinh séch dic thi d6i véi Khu Cong nghé  © 22/06/2017)
cao Hoa Lac

Hinh :Man hinh trang chu

Trang chu duoc thiét ké thanh 4 khu vyc chinh:

- Cay chirc ning chinh (1): khong cé thay d6i so véi phién ban trugc

- Lich lam viéc (2): duoc thiét ké rong hon cho ngudi ding c6 thé dé dang
theo ddi va doc cac thdng tin.

- Cong viéc (3): Cho phép hién thi cac cong viéc lién quan dén ngudi dung,
thong béo noi dung céc cdng viéc mai xuat hién

- Xir ly cdng viéc (4): Pay 1a thay dbi wu viét nhat caa phién ban mai lan
nay. Cho phép nhic nhé dbi véi nguoi ding nhirng ¢éng viéc chua va dang
xtr ly. Giup ngudi dung tuong tac d& hon dbi véi nhitng cong viéc nay.

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

HDSD.VPDT04 Ban quyén thudc Cong ty iNet Solutions Trang 9/62
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BB s e Trecmumiind
» Tiép nhan B1: Traciru tim kiémg
» Tiép nhan chwa vao sb 1
® 27/06/2017
v sdr diF ligu
n hanh
& PHNRMINAT

B2: Xem két qua tra citu

Q, Két qua tim kiém

Cd 2 két qua duoc tim thiy véi tir khoa
"UB"

@ [02/QB-VPUBND] - Quyét dinh
2/QD-VPUBND Ké hoach thuc hién Dé
an tdng thé don gian hoa thd tuc hanh
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/TT-VPUBNDNHudng dén vé
quan tri cong ty ap dundNJgi véi cong

ty dai ching

Hinh: Man hinh tra cizu tim kiém trén trang chu
Lueu y: D6i v6i muc (4) Xir ly ¢ong viéc. TUy vao chic vu cia ngudi dung s& hién
thi cac noi dung nhac nhd khac nhau. Sau day sé trinh bay chi tiét cac tinh niang di voi

chic vu lanh dao

@ Tré han

» Vin ban dén

@ Chwa doc

» Vin ban dén

#* Dang xir Iy

» Van ban di
» Van ban dw thao
» Vin ban dén

Hinh : Céc cong viéc nhéc nhe danh cho Linh dao

Nhic nho Vin thu cac van ban can xi Iy:

- Van ban dén tré han xur ly can xu Iy gap
- Vin ban guri dén chwa doc

- Vin ban dang xtr Iy bao gém: Vin ban di, Van ban du thao, Vin ban dén,...

Click chon dé din @én cac vin ban can xir ly.
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4 Vin ban dén
4.1 Xurly chinh

Muc nay chira nhitng van ban ma lanh dao nhan duoc véi trach nhiém la xir ly chinh. Khi
¢ van ban chuyén dén thi dudi goc trai man hinh may tinh cua ban s& c6 théng bao cho
ban biét.

i@ Trang cha  Chuyén xivly | B Tao dthio [E=RY

© 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, thudéc dw an BTXD dwéng QL19 (doan tir
» X 1§ chinh o4 Nhon dén giao QL1A)
& r* 145/0BD-UBND T
Phéi hop xir Iy [12/05/2018] test mai Y ¥ Van the (Van Thur) (10 ngay trurdc)
. . Trach nhiém: X{r Iy chinh
Veu eau theo <3l S6 dén 18 ® Théng tin van ban
Van ban ca I3 1490} s M-
an ban cinxem lai ) & 1430/0B-UBND || cdpcaBH: Co' quan BH: UBND Tinh Binh Binh
o UBND Tinh Binh Binh
Van ban dé biét 5 - sk -
[10/05/2016] Phé duyét k& hoach Iwra 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 vide o . QL 19 (doan tir Cang Quy Nhon dén giao QL1A)
Trach nhiém: X{r Iy chinh
Chi dao didu h:‘inho ~ 6 aén: 17

& r 17/2016/ND-CP
Chinh phi
[23/03/2016) Sira d6i, bd sung mét sd didu cla
Nghi dinh s6 112/2013/NB-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 quan Iy nguéi nudc

)Q, Traciru & tim kiem

&I

il Baocao & théng ké

Hinh :Man hinh téng quéat x Iy véin ban
4.1.1 Thao tac xir ly khi nhan vin ban dén
Cac budc thuc hién:

Buwgc 1: Tir man hinh Trang cha = Chon muc “Viin ban dén” - tiép theo chon “Xir ly

chinh” mot giao dién xtr Iy van ban hién ra cho phép ban lam viéc véi van ban vira chon

Bugc 2: Nhap chudt vao phan trich yéu caa vin ban can xu Iy = sé& hién ra mot ving di
liéu mai véi ndi dung van ban, cac tai lisu kém theo (néu cd) va céc y kién xu ly lién quan.
Tai day s€ c0 cac chire nang cho ban xtr Iy nhu sau:

- Chuyén xtr ly

- Débiét

- Hoan thanh

- Tao van ban du thao

- Tao hd so cong viéc

- Tra lai, thu hoi

- Xem thong tin xu ly
HDSD.VPDT04 Ban quyén thudc Cong ty iNet Solutions Trang 11/62
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- Xem theo doi v.v...

Taitca@ Tréhan @)

Pang xtrly v | Tirkhoa tim kién

E & r* 145/0D-UBND
[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 xi Iy 26/04/2016

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

%

& 5

- 77 [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 dde (Phé Giam B4

Nhép vio diy dé thye hign

@ 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

& Banh dau la chua doc

@ Tai phiéu d& xust
1

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

& Xem theo ddi

Hien thi thém théng tin van ban

BH:

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

Hinh : Man hinh chtic nang xt ly van ban

4.1.2 Chuyén xir Iy vin ban

Cac bwoc thuc hién:

Buéc 1: Tir man hinh xem chi tiét vin ban > Bim vao bidu twong nit e Sl eIl

Buwdéc 2: Chon tén can bo can chuyén vin ban. Mét ctra s6 nho hién ra cling véi danh sach

nhitng ngudi thude ddi trgng ban vira chon.

Buée 3: Bim nut “Pong y” dé hoan thanh budc chuyén xir Iy van ban. Khi d6 vin ban s&

dugc chuyén vao muc “Da xir ly”.

799
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ok ] <00

Trich yéu: Dé nghi trién khai thuc hién Ké hoach kiém soat TTHC clia tinh va dé xuat néi dung can tap
tac nay 2016

O Thong tinxwly I _ . .
am vao day s& xuat hién bang tén ngwdi ding cho ban chon dé chuyen xw Iy & Chon nguwéi, nhém hode phéng ban
XU 1y chinh:

+Chon ngwoi, nhom hodc phong ban TAT CA NGUIC DUNG NHOM NGLIOT DUNG NGArOn GLA
Thém ngudi phoi hop xir Iy “ Thém ngudi theo r:‘n.| | ”"P'ﬂ thong tin chi r'::.r:|
P i 2l malmp =
Han xwly : = Thei gian : 0 Doar
D6 khan : Binh thudng v neu 6 thii gian xie

N6i dung : If bam vao day

¢ danh dau chon néu can xir Iy vin ban tiép

’ Tiép tuc X iy

Glfi nhac nhé dén ngudi nhan

Hinh : Man hinh chuyén xi Iy van ban
4.1.3 Dé biét
Nhitng van ban chuyén xir Iy dén lanh dao dudi trach nhiém 1a “Xu ly chinh/ Phéi hop xir
ly/ Yéu cau theo ddi” duogc lanh dao danh ddu 1a “Pé biét” s& hién thi hét & muc

Van ban dé bidt

Cdac bwoc thuc hién:

Bwéc 1: Tir Man hinh xt 1y vin ban bim vao biéu tuong =-

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

hién:

HDSD.VPDT04 Ban quyén thudc Cong ty iNet Solutions Trang 13/62



QLVB&DH 5.4 Phiénban 6.0
Tai liéu hudng dan sir dung phan mém QLVB&DPH Ngay 05/10/2019

Dé biét

Ghicha

Nhép ndi dung xit Iy hodc Iy do dé biét vio day (néu cé)

Hinh : Man hinh xi Iy dé biét
Buwéc 3: Bam nit “Pong y” thi vin ban s& duoc chuyén vao muc “Vin ban dé biét”.
4.1.4 Hoan thanh
Chtre ning nay cho phép chuyén trang thai van ban sang trang thai 13 “Hoan thanh”.

Cdc buwoc thuc hién:

Bwéc 1: Tir Man hinh xir 1y van ban bam vao biéu tugng =~

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

xuat hién:

Hoan thanh

NGi dung két qua céng viéc

Nhap ndi dung hoan thanh (néu cé)

Hinh : Man hinh xu ly hoan thanh
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Buéc 3: Bam nit “Pong y” thi vian ban s& dugc chuyén vao muc “Pa xir 1y”.

4.1.5 Xem thong tin xi ly

Trong qué trinh xir Iy ban can xem lai tat ca cac thong tin xt Iy vin ban nay thi ban
thuc hién theo cac budc sau:

# Trang chd Tétci@  Chuadoc Tré han @ 3 = n 2
Click vao day de
o v - IR PR KX ISR | chém chire ning >

7 [193 /STTTT-BCVTACNTT - 12/03/2019] Vv ra soat, cap nhat kip thai quy trinh thic hign TTHC vao Ha
| théng phan mém Mét cira dién tlr va Céng dich vu céng trwc tuyén

Cho y kién § o N
E&m 12 2610912019 Yy ¥ Van ther (Van thu UBND tinh) (7 théng trwée)
[26/09/2019] théng bdo cho don vi (Test)

Phéi hop xi¥ Iy

P I m Dangxirly v || Tirkhoa tim kiém w Q| 12

, - Q
o - VDL PR T8 Copy of Copy of 193 5TT...
Yéu cau theo di

E8123 10072019 Yy & Tai vé | @ Xdc thuc
Vanban cinxem i () [10/07/2019] Test thang 07
. TSR TED @ Théng tin van ban Hin thi thém théng fin van ban
Van ban de biet Déxust (§J) novi tham gia xi 1
@ Vanbandi @ o 58~ 193 /STTTT-BCVTACNTT 121032019 T Cap CQBH: 56, nganh Ceo quan BH: S¢ Thong tin va Truyen thong
13/03/2019] Vv 1a soat, cdp nhét kip thoi qu N o
- . [. ]_ A ? Py px u‘y @ £+ Théng tin x Iy
= Cong viéc o ~ trinh thirc hién TTHC vao Hé thong phan mem

MGt cira Gién tir va Cong dich vu cong tryc S . . .
Ngurisi xir Chi tich UBND (L&nh dao don vi
@ Theo ddi v tuyén ! )

Trang tha: Bang x{ ®, Thong tin trao doi

Q Trachu&timkiém Han xik Iy: 20/03/2019 23:56
ldil Biéocdo&théng ks £ & M VPCP-EMDN 0aniz09 Yy Viin the [Van the UBND tinh] © 13/03/2019 10:10:03
[04/01/2019] Vv 1a s0dt danh muc BVSNCL truc Kinh chuyén./
<] thuge UBND finh Ha Tinh chuyén thanh CTGR

Trang thdir Bang x ¥ Iy

1-8/8 K ¢ 1. > M 2

Hinh: Man hinh xem théng tin xu Iy) van ban

Buwéc 1: Tir man hinh dang xt Iy mot van ban = click vao biéu tugng == chon
“Xem thong tin xir Iy” = s& xuat hién mot trang man hinh xem chi tiét qua trinh xur
ly bao gém: van ban du thao, hd so cong viéc (Néu nguwoi nhdn xi 1y c6 thao tac
sogn VBDT trén van bdn dén nay, hodc tao 1 HSCV tir VB dén thi méi c6 muc “Xem

thong tin xu Iy )
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- . . .- 50 4 4 Xin chio,
Gl Van phong dién tir T @ % (% Lanh dao donvi T
A Trang chd Titca@®  TrEhan@
© Vanban dén 0 ~ =
b Xir Iy chinh M Pangxivly v Tikhoatim kiém w Q| 13 %7 [VPCP-BMDN - 04/01/2019] V/v ra soat danh muc DVSNCL trwe thudc UBND tinh Ha Tinh chuyén
Cho ki o | thanh CTCP
0 y kign -
! ESm12 26/092019 Y
i o Iy [26/09/2019] théng béo cho don vi (Test 2 s .o
Phai hop xir Iy 0 [ 3 I g, ) Q=) €6 1 vin bdn 1rd 1&i cho vin ban nay
Trang thai: Dang xir Iy
Yéu cau theo dai N o S
E8123 100772019 1y Ngay van ban Salky higu Trich yéu
Van ban cin xem lai [10/07/2019] Test thang 07 . . )
o Trang théi: Hodn thanh 09/10/2018 05/2018/CV- Két ludn cia Phé Thi téng Trinh Binh Diing tai cude hop vé viéc cham dit Hop
. N . . UBND déng lién doanh truéc thi han va chim dat hoat déng cia Céng ty TNHH Khao sét
Van ban dé biet B8 xuat ngudi tham gia xir
@ gExy dia vét Iy PTSC - CGGV
@ Vanbandi 1339 E & 193 /STTTT-BCVTACNTT 12032018 1y
[13/03/2019] Viv ra sodt, cap nhét kip thei quy @
== Cong visc 0 trinh thirc hién TTHC véo Hé théng phan mém
Mot cira dién tir va Céng dich vy céng truc
@ Theo ddi v tuyén
i Trang thai: Bang xir Iy
Q Traciu&timkiem v Han xiF Ij- 20/03/2019 23:59
Ll Bdo cao & thingké v E & r VPCP-BMDN 041012019 ¥y
[04/01/2018] Viv ra soat danh muc DVSNCL truc
@ thugc UBND tinh Ha Tinh chuyén thanh CTCP
Trang thai: Dang x{r Iy

1-8/8 H < 12> N &

Hinh: Man hinh xem théng tin xi Iy van ban
Buéc 2: Dé quay lai vé ban dau click chudt vao biéu tuong
4.1.6 Thu hdi viin ban
Chtrc nang nay cho phép thu héi lai van ban da chuyén xir Iy dén cac tai khoan khéc.

Cac buwoc thuc hién:

Buwéc 1: Tir Man hinh xtr 1y van ban = Bam vao biéu tugng =" > Chon “Thu

hoi”

Buoéc 2: Chon tai khoan muén thu hdi vén ban.

Budre 3: BAm nt dé hoan thanh tac vu.

BT x
Trich yéu: Test thang 07
Tir khoa Q Hiénthi1-3trongtbngsé3 w < | 1 | N 2
Nguw&i nhan Ghi cha Trang thai Ngay gwi Han xtr Iy
J—
Van thw [Vin thie TTCNTT] Nhét tri Bang xi¥ Ij 25107/2019
Trung tam Truyén Théng Céng  Nhét tri Dang xi¥ Iy 25/07/2019
Bao [Van thu - Van thy Trung
tam Truyén théng céng béo]
Trung tam Truyén Théng Céng  Béng y Dang xi¥ Iy 25/07/2019
Bao [Van thw - Van thy Trung
tam Truyén théng céng béo]
—
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Hinh: Man hinh thu héi van ban
4.1.7 Tra lai van ban
Chtrc nang nay cho phép tra lai van ban cho nguoi gui téi khi chua dang ndi dung
hoac sai dia chi...

Cac buwoc thuc hién:

Buée 1: Tir Man hinh xir Iy van ban = Bam vao biéu twong = > Chon “tra lai”
Bude 2: Khi chon tra lai s& xuét hién 01 hop théng béo nhap 1y do tra lai. Cubi ciing
bam nut “Pong y” dé hoan thanh tra lai.

4,18 Saoy

Chtic nang nay cho phép lanh dao sao y ndi dung vin ban dén (s& mat di phan théng
tin xir ly, theo ddi trong ban géc)

Cac bwoc thuwce hién:

Buwéc 1: Tir Man hinh xtr Iy van ban = Bam vao biéu twong =™ = Chon “Sao y”
Budc 2: Khi chon sao y sé xudt hién 1 man hinh méi cho ban chon vén thu dé guri
di cho cac don vi. Cudi cing bam nat “Pdng y”” dé hoan thanh sao y. Khi d6 nhimg

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

© vanbandén D~ A Chuyén xir Iy | BTao dwthao | @ BE bidt | v Hoan thanh (=T € » %
+ Hoan thanh -
Xir I chinh L - 8 4 i .
» y Dangxkly v vQ I3 17 [12 - 26/09/2019] théng bao cho don vi (Test) © Xin § kidn
Cho § kién 1] P 7 | » Vin thy (Vin thw UBND tinh) (8 ngay truérc) ¢ Cho§ kién
Phéi hop xir Iy [26/0912018] théing béo cho don vi (Test) R e
e Trang thai. Dang xi¥ Iy DEnong Rinjianiban Thém vao vén ban hay ding -
Yéu céu theo dbi . - 30 phan phéi van ba
s esufieo &ul = = Cap CQBH: Huyén Gy HBND UBND, UBMTTQW (G (370 dy théo phan phdi van ban
Van ban cinxem lai () [10/07/2019] Test thang 07 Huyén, Thi xa, TF) [ Tao phiéu trinh
R Trang thai: Hoan thanh . & Tao hé so céng viée
&n ban dé biét D& xudt &i th Ty R
& engum e a— W Gan vao hd so cong viée
@ Van bandi @V & m 193 /STTTT-BCVTECNTT wd Cha tich UBND (Lanh dao don vi) ¥ Gan vio cong vidc
[13/03/2019] Viv ra soat, cdp nhatkip thei quy @ 1520
= Cong viéc 0- rinh thre hign TTHE véo Hé théng phin mém Y
Mot cira dién tir va Cong dich vu céng truc N Tré lai
@ Theo doi ~ tuyén 9 Thu hdi
Trang thai: Dang xi¥ If e
Q Taciutmkiém v Jan i - 2000372019 25:50 7 Banh dau 13 chuz doc
* Chuy&n dén phdn mém Theo déi chi dao
|l Bédo cdo & théngké  ~ ar VPCF"ZMPN ) w ® Tai phiku 6 xudt
[04/01/2019] Viv ra sodt danh muc BVSNCL trerc
o thudc UBND tinh Ha Tinh chuyén thanh CTCP ~ L
Trang thiil: Dang x(r O Xem thdng tin x{r Iy
les L LSS LA BB s T @ Xem lich st soan thao
1-8/18 4 € 1« > N & a Xem theo ddi
et

Hinh: Man hinh chon sao y
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Ngay 05/10/2019

iy "
DangxGly v Tirknéatmkém v Q12 Trich yéu: théng bao cho don vi (Test)
ToE e VT Van thie (Van the UBND finh) X Thay déi
[26/0972019] thdng béo cho don vi (Test)
Trang thai: Dang xF Iy Ghi chu
B8 123 10/07/2019 1
[10/07/2019] Test thdng 07
Trang thai: Hodn thanh

D& xudt: o nguiri tham gia x0F Iy

B & r* 193 /STTTT-BCVTE&CNTT  12/03/2019 Yy
[13/03/2019] Viv ra sodt, cAp nhat kip théiquy S
trinh thirc hién TTHC véo Hé thong phan mém

MGt cira dién tiF va Cong dich vu céng trre

tuyén

Trang thai: Dang xF Iy

Han xiF Iy~ 20/03/2019 23-59

& & r* VPCP-DMDN 040172019 Yy
[04/0172019] Viv ré sodt danh muc DVSNCL truc
thudc UBND tinh Ha Tinh chuyén thanh CTCP
Trang thai Dang xF Iy

Hinh: Man hinh chon van thi @é vao sé sao 'y

4.1.9 Xem theo doi

Cac buwoc thuc hién:

Buéc 1: Tir Man hinh xtr 1y van ban - Bam vao biéu tugng =™ > Chon “xem

theo doi”

Buéc 2: Thong tin xir Iy chon “chi tiét xir Iy’ hay xem dudi dang “Se’ @6 chuyén

van ban” va “so’ do nhan van ban”.

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

Tir khéa tim kiém Q
- 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]

Hién thi thém théng tin véin ban

< Théng tin X Iy: | Chi tiét xir Iy ~

Hinh: Xem theo déi dieéi dang chi tiét
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N x

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

Hién thi thém théng tin vin ban

£ Théng tin xdr Iy: I Sor dé chuyén vén ban ~ I

0O

Van thw [Van thir UBND tinh] |

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

* Chi thich:
DDélao .Dangxt‘r Iy

Hinh: Xem theo déi duwdi dang so' do chuyén van ban

L] z

Hién thi thém thdng tin viin ban

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

UBND Tinh EGOV

= =
Lanh dao don vi Phang Téng hop

k] [k
Van thu
<Van thr UBND

tinh>

Vén Thw
<van thu 02>

* Chd thigh:

Bonvi E‘ Phéng ban
DBétau .Dangxt} Iy

Hinh: Xem theo doi duoi dang so dé nhdn vén ban
Dé tim xem lai nhitng vin ban da Chuyén xi Iy / Hoan thanh thi tim nhu thé nao?

Nhitng vin ban da Chuyén xa ly / Hoan thanh can tim xem lai cac van ban d6 thuc hién

cac budc nhu hinh sau:
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Bam vao day de tim lai nhimg VB da

T hl .
o e cluyén/hodn thinh

© vanbinden @~ DA chuyén ¥ | Tir khoa tim kiém > Q

- e s Dang xuw ly |

Tiép nhan van ban . i

. VB tr3 lai 0210412016 vy

b X Iy chinh ‘ \.:Elthu hol
Ba xur ly t diinh thanh 1ap TTCNTT
Phdi hop xir Iy e Al B yiN T
7P ’ Ba hoan thanh
Yéucdutheo dsi ()
B & ™ 152016/ND-CP 15/03/2016 <y

Vin ban cén xem lai @) [26/04/2016] Siva dbi, bd sung motsd didu ciaNghi &

o dinh 6 79/2012/NB-CP ngay 05 thang 10 nam 2012
Van ban dé biét ¢iia Chinh phi quy dinh vé bidu dién nghé thuat, trinh

Iompan gl dién théi trang; thi ngwéi dep va ngudi mau; lueu hanh,
S6 van ban dén g, g 2p Va ng ; )

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

Hinh: Tim kiém lgi cdc van ban da xir Iy
4.1.10 Xem thong tin xi ly

Trong qué trinh xt Iy ban can xem lai tat ca cac théng tin xir Iy vin ban nay thi ban_thuc

hién theo cac budc sau:

© vinbanaéin @~  Chuyén xiv Iy | B Tao dw thao € > %
b X@1j chinh O ooy v eima | Y [31QD-Inet - 0210412016] Viv quyét diinh thanh\lap TTCNTT
Phéi hop xi I B g o T e TR Yo ) 22 S R A (IO
B 3/QD-In_. 021042016 |y éu chike ning con
Yéu céu theo dai o Inet SO'E‘HO”S © Théng tin vin ban Hien thi thém théng tin vén ban
Wiv quyét diinh thanh 1ap
Vin ban ca Iai . !
&n bin cén xem s @) UL cép CQB... Coquan... Inet Solutions
. Trach nhiém: Xir Iy chinh
V/an ban dé biét Han xik Iy 2804/2016 % Vin ban di
Q Vanband D E& ™ 17/2016... 171032016 ¥y
. . = . Trich
o Chinh phi Q Sé1ky hidu Ngay van ban o= Ngui soan
£ Cong viéc 0 [23/03/2016] Sira d8i, bé Yeu
_ sung métsé diéu cia Nghi irch
@ Theo di 2 dinh s8 112/2013/NB-CP =] 18/05/2016 Jee Chuyén vién 01
) L ngay 02 thang 10 ndm 2013
2 VRS e quy dinh hinh thirc xir phat van ban
o L truc xuat, bién phap tam gilr . du th )
il Biocdo & théngké A El 1e/cvinet 18/05/2016 YE Chuyén vien 01
ngLrEri, ap gidi nguwéi vi pham 18/5/
9 theo thl tuc hanh chinh va 2016

quan Iy ngueéi nwrdre ngoai vi
pham phap luit Viét Nam

trong théi gian lam thi tuc £+ Théng tin xtr ly
truc xuit.

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)

Trach nhiém: Xir Iy chinh

1-2/2 4|<|1«|>M| &

Hinh: Tim kiém lai cdc véin ban da xir Iy
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Buwéc 1: Tir man hinh dang xir Iy mot van ban = click vao biéu tugng = > chon “Xem
thong tin xir Iy” > s& xuat hién mot trang man hinh xem chi tiét qua trinh xt Iy bao gom:
van ban du thao, hd so cong viéc (Néu nguoi nhdn xi 1y ¢6 thao tac sogn VBDT trén vin

ban d@én nay, hodc tao 1 HSCV tir VB dén thi méi c6 muc “Xem théng tin xir 1y}”)

#& Trang chi Titca@ Téhan@
© Vin ban dén o ~ n b
v X Iy chinh m Pangx( iy v Tikhoa fim kidm > Q 17 [3/QD-Inet - 02/04/2016] Viv quyét diinh thanh |ap TTCNTT
Phéi hop xir I
B 3/0E-net 02042016 Yy e . ~ .. .. .
. . Co 2 van ban fra l&i cho van ban nay
Yéu cau thee déi o Inet Solutions
o _ SR D TR ————1  Ngay vin ban Sé/kj higu Trich yéu
Wan ban can xem lai o Trach nhigm: Xir Ij chinh
Viin bn o3 bidt Han xi Iy 28/04/2016 18/05/2016 ] _ trich yeau
A ban de e O — Thong tin xtt Iy vin ban dén 3/QP-Tnet
o o THAN L= EELD 9 18/05/2016 16/CVInet van ban du thao 18/5/ 2016
QO Vinband @ ~ Chinh phii -3
[23/03/2016] Sira d6i, bd sung mat s6 didu cla Nghi
£ Céng viéc 0 7 dinh sé 112/2013/ND-CP ngay 02 thang 10 ndm 2013 Nam trong nd so cong viéc |
B ) quy dinh hinh thirc x(F phat truc xuat, bién phap tam giik
@ Theo dbi h ngudi, Ap gidi ngudi vi pham theo thi tue hanh chinh Ngay tao Nguwoi tac Trich yéu
_ ) . va quan Iy nguwdi nwde ngodi vi pham phap luat Viét
Q Tractu&timkiem Nam trona thisi gian 1am thil tue true xust 18/05/2016 Chuyén vién [Chuyén vién 01 HS chinh phu
. Trach nhiém: X Iy chinh
shl Baocdo & thong ké v

58 dén: 1

Hinh: Man hinh xem théng tin xu Iy van ban
Budc 2: Dé quay lai vé ban diu click chudt vao bidu tugng
4.1.11 Thu héi vin ban

Chtrc ning nay cho phép thu hoi lai van ban da chuyén xir Iy dén cac tai khoan khac.

Luu y: Tai khodn nhdn xit Iy van ban chwa chuyén xir 1y cho nguoi hodc ¢é thao tic “Dé

biét hay hodan thanh” thi m&i thu héi dworc.

Cac buoc thuc hién:

Buwéc 1: Tir Man hinh xt 1y vin ban = Bam vao biéu tuong =" > Chon “Thu héi”
Buée 2: Chon tai khoan muén thu héi vin ban

9 Thu hdi

Buéde 3: Bam nat dé hoan thanh tac vu.

HDSD.VPDT04 Ban quyén thudc Cong ty iNet Solutions Trang 21/62



QLVB&DH 5.4 Phiénban 6.0
Tai liéu hudng dan sir dung phan mém QLVB&DPH Ngay 05/10/2019

#A Trangchu O Thu héi =2
© vinbandén @~ Pang xily v - Trich yéu: VN ban dén 02
Tiép nhan van bin mo ~ a Hiénthi1-2trongténgsé2 W ¢ 1 |> W 2
- 01104720161 Van ban dén 01 bim vio day cho® ngudi cin thu hdi VB
v X0 Iy chinh & o 5 Ngwoi nha Ghi chi T hai Nady qisi H v 1y
Trach nhiém: X Ij chinh gwoi nhan i chi rang thai gay gui an xu ly
& i Iy S dén: 14
Phoi hop xir Iy o # Chuyén vién THHC Bang xir If 2710472016
Yéu cdu theo dbi e s
[01/04/2016] V&N bin dén 02
Van ban can xem lai Trach nhigm: X{r Iy chinh Chuyén vién Bang xir Iy 2710412016
o S dén: 13
Van ban dé biét
& 1212016 7
S6 van ban dén [01/04/2016] tao van ban chi dao )
Trach nhiém: Xir Iy chinh
Q Vanbandi ~ 56 gén- 10

Hinh: Man hinh thu héi vin bdn
4.1.12 Tra lai van ban

Chure nang nay cho phép tra lai van ban cho nguoi gui téi khi chua dung ndi dung hoac sai

dia chi...

Cac buwoc thuce hién:

Budéc 1: Tir Man hinh xtr 1y van ban > Bam vao biéu twong = > Chon “tra lai”

Buéc 2: Khi chon tra lai s& xuat hién 01 hop thong bao. Cudi cing bdm nut “Pdng y” dé

hoan thanh tra lai.
4.1.13 Xem theo doi

Cac buwoc thwe hién:

Budéc 1: Tir Man hinh xir Iy vin ban > Bdm vao biéu tugng = >Chon “xem theo ddi”

Buéc 2: Thong tin xa 1y chon “chi tiét xir Iy hay xem duéi dang “So' @0 chuyén vin

ban” va dang “So’ @6 nhan vin ban”.
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% Théng tin X Iy: Chitistxirly -

BD_Vén thw [UBND Vin thu]

Ngay nhan: 03:42:49 2506/2015 (1 thang trudc)

Trang thai: M&i tao [B23 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 truwéc)
Trang thai: Dang x ly [B& xem néi dung van ban]

BD_Chéanh vin phéng

Mgay nhan: 03:43:00 25/06/2015 (1 thang truwdc)
Trang thai: Bang x Iy [Chura xem ndi dung van ban]

Hinh : Xem theo déi dwéi dang chi tiét

7 [02/CV-UBND - 01/04/2016] V&n ban dén 02

Hién thi thém théng tin vin ban

4 Théng tin X Iy:  So dé chuyén vin ban ~

[ van The [1ran Toi vén N |

- van the [iNet Solutions Test] |

Van thw 1 [Tan Truong]

| VT [Lurong Quang Tang]

[ | Van thw [BOi Dac Nhan]

|@ chuyén vién [Bui ©3c Nhan |

=N @ Chuyén vién TH-HC [Tran Thi Yén Nhi] E-335lEG0

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

@ Chuyén vién TH-HC [Tran Thi Yén Nhi] E-Z350¥i[W
Chuyén vién [Trin Thi Yén Nhi] E-ZaG0Ris0
* Chu thich:

l:l Batao . Bang xi¥ Iy l:l Hoan thanh

Hinh : Xem theo déi duéi dang so dé chuyén vin ban
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£ Théng tin xF ly:  So dé nhan vin ban ~

UBND Tinh EGOV

L&nh dao don vi

i}
Wan thur
=Van thu UBND
tinh=
* Chd thich-
Bon vi E Phéng ban
DDa tao .Danaxu Iy

Hinh : Xem theo d6i dieéi dang so dé nhan van ban

* Luwu y: Phan biét xir Iy vin ban thuong va xt 1y vin ban chi dao:

- Van ban thwong: =™

- Vén ban chi dgo; &
4.2 Xirly gia han

Hb trg cho 1anh dao cho phép duyét van ban trong trudng hop van ban can thém thoi gian
Xt ly.

Tim kiém

L Van phong dién i

20 2 Xin chao,
& ) ﬁ' O Lanh dao don vi

| © Vvanban dén OI" Chotaidu v Tir khoa tim kiém @ Xin gia han x ly van ban [VPCP-V.I - 09/10/2018] Viv két qua kiém tra, ra s..
Xi 1§ chinh - —
Ly chin o # Chuyén vién phong [Ch... 04/01/201 @ Thong tin xin gia han
» Xir Iy gia han q Xin gia han x( Iy van ban [VPCP-V.| -
t Ngwoi xin: Chuyén vién Chirc vu: Chuyén vién phong
X Iy hoan thanh
v Ngay xin: 04/01/2019 Giahand... 08/01/2019 f3
Phdihopxirly @) i g Ngwéi duy... Lanh dac don vi Chre vu: Cha tich UBND
Yéu cau theo dai # Chuyén vién phong [Ch... 04012019 Ly do: Ché& héi nghi
. Xin gia han xt ly van ban [VPCP-QHDP
Van bén can xem lai @) 09/10/2018] Viv bau bé sung chire vu .
" ER - - " ~ i . - kd L4 - 3
Van ban 46 bict Phé Chiltich UBND tinh Binh Thuin phin xem ndi dung va xir ly xin gia han
e Gia han dén ngay : 08/01/2019
G Vvanbandi 0- # Chuyén vién phong [Ch... 04101201
P . o Xin gia han x& ly vdn ban [TB-VPCP -
= Cong viéc M 09/10/2018] Két luan ciia Phé Thii tuén,
Thuéna tree Chinh phi Trrona Hoa

Hinh : Giao di¢n Xu ly gia han
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4.2.1 Duyét gia han xir ly van ban
Thyc hién cac budc sau:

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

3 Van phong dién Tim iérm o ok . Lanh aoo don i ™
© vanbandén | OI" Chotéidu v Tokhoa tm kiém % Xin gia han xi Iy van ban [VPCP-V.I - 09/10/2018] V/v két qua kiém tra, ra s...
X1y chinh # Chuyén vién phong [Ch... 04/01/201 |

© Théng tin xin gia han Xem théng tin van ban

q Xin gia han x@ Ij vin ban [VPCPV -

» XU Iy gia han 2

09/10/2018] Viiv két qud kiém tra, ra soat i Nguedi xin: ~ Chuyén vién Chure vuy: Chuyén vién phang
X Iy hoan thanh Dur an KDC Nam Dinh Ké sau budi t\ép . . i
3c6mg dan cGa B5 trudng CN VPCP Ngay xin: 04/01/2019 Gia hand... 08/01/2018 ]
Préinopxrly @) Gia han dén ngay : 08/01/2019 Ngwéi duy... Lénh dao don vi Chure vy: Chu tich UBND
Yéu céu theo dbi # Chuyén vién phong [Ch... 04/01/201 Ly do: Ché hdi nghi

. Xin gia han xtr I van ban [VPCP-QHDI
Van ban cén xem lai@) 09/10/2018] Viv bau bé sung chirc vy

L aE -z Phé Ch tich UBND tinh Binh Thuan
Van ban dé biet .
T Gia han dén ngay : 08/01/2019
G vanbandi 0~ # Chuyén vién phong [Ch... 04011201

Xin gia han xt ly van ban [TB-VPCP -
09/10/2018] Két luan clia Phé Thi tudr
Thwéng trve Chinh phiu Treong Hoa

= Cong viec o ~

@ Theo dbi v . : o
Binh, Trwdng ban Ban To chirc lé tang

_ . 2 tai cudc hop phin céng td chire, phuc
Q, Tracku&timkiém v HEBU "9 phv
vu Ié tang dong chi D6 Mur&i, nguyén

Téng Bi thw Ban Chép hanh Trun:

[l Baocdo &théng ke
e 1-3/13 M € 1~ > W &

Hinh : man hinh thec hién duyét gia han xi ly

Budéc 2: An vao Xem thong tin vin ban dé xem chi tiét noi dung ciia van ban xin gia
han
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@ [VPCP-QHDP - 09/10/2018] Viv 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...

[}
«

X

£+ Thong tin xu ly

Chuyén vién phaong {Chuyén vién)

WGl Tredng phong (Lanh dao phong)

Hinh : xem thong tin van ban

+ Duyét

Budc 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

Buéc 4: Nhap noi dung phé duyét => 4n Pong Y, giao dién sé& hién thong bao thanh cong
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© Duyét gia han xu ly
P& duyét thanh cong.

4.2.2 Tir choi gia han xir 1y vin ban

Thuc hién cac budc nhu sau:

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

han

Tim kiém

L Van phong dién té

e = A

@A Trang chi
© vanbanaén | elv
X Iy chinh # Chuyén vién phong [Ch . 04/01/201

© Théng tin xin gia han

Xin gia han xt Iy van ban [VPCP-V.| -

» XU Iy gia han 2

o
o

09/10/2018] Viv két qua kiém tra, ra soat Ngu’iyi xin: Chuyén vién
X{¥ Iy hoan thanh Du an KDC Nam Dinh Ké sau budi tiép o
3 céng dén cda B6 trudng CN VPCP Ngay xin: 04/01/2019
Phoi hop xr Iy o Gia han dén ngay - 08/01/2019 Ngwoi duy... L&nh dao don vi
Yéu céu theo ddi # Chuyén vién phong [Ch... 04101/2010| Ly do: Ché héi nghi

Chire vy:
Gia han d...

Chire vu:

Xin chao,
L&nh dao don vi

x

Chortdidu v Tirkhoa tim kiém @5 Xin gia han xt ly van ban [VPCP-V.| - 09/10/2018] Viv két qua kiém tra, ra s...

Chuyén vién phong
08/01/2019 £

Chu tich UBND

Xin gia han xi ly van ban [VPCP-QHD
09/10/2018] Viv bu bé sung chirc vu
Phé Chu tich UBND tinh Binh Thuan
M Gia han dén ngay : 08/01/2019

Van ban can xem Iaio

Vn ban dé biét

o v
o '
@ Theo dai v

Q

G Vvanbéndi # Chuyén vién phong [Ch... 04/01/201
Xin gia han xt ly van ban [TB-VPCP -
09/10/2018] Két luan clia Phé Thii tues
Thwéng trwe Chinh pha Trreng Hoa

= Cong viéc

Binh, Trwgng ban Ban Té chikc 1€ tang|
T ARG tai I:NLI(:)C h:_)p. phan cﬁr:g 14 chirc, phuc
vu |é tang dong chi D6 Mudi, nguyén

Téng Bi thw Ban Chap hanh Trun

Bao cdo & théng ké v

<}

1-3/3 H £

1« > M &

Hinh : man hinh thuc hién tir chéi duyét gia han xt ly

Budéc 2: An vao Xem thong tin vin ban dé xem chi tiét noi dung cia van ban xin gia
han
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Qr [VPCP-QHDP - 09/10/2018] Viv 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...

[}
«

X

£+ Thong tin xu ly

Chuyén vién phaong {Chuyén vién)

WGl Tredng phong (Lanh dao phong)

Hinh : xem thong tin van ban

% Tir choi - : .
Buwéc 3: An - => xuat hi¢n bang Duyét gia han xir ly

Duyét gia han x Iy

Ly do tir chéi duyét:

Hinh : man hinh nhap ndi dung tir chéi duyét gia han xir ly
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Buwéc 4: nhap Iy do tir chbi duyét => 4n Pong v, giao dién sé& hién thi thong béo tir chdi
thanh cong

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

4.2.3 Phéi hep xir ly

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

N Trang chd  Chuyén x¢ Iy | B Tao dthio [EERg € 3

[ Van ban dén o ~ Bangxkly v TirknGa lim kié -Q ¥ [02/CV-UBND - 01/04/2016] Vén ban dén 02
i&p nhan van ban TR » Chuyén vién (Tran Thi Yén Nhi) (22 ngay trrde)

X i chinh o [01/04/2016] Van ban dén 02 © Théng tin van bin

Trach nhiém: Phdi hop i 1y

Phai hop xtr Iy 1 S0 den:13 Cép CQBH: Co quan BH:

Yéu cau theo dai % Van ban di

Van ban cdn xem lai ) )
Séiky hidu Ngay van ban | Trich yéu Ngusi soan
Van ban 4 biét
&l 06/04/2016 tao du thao chira duroe duyét nén chira hoan thanh Bui Bac Nhan

S van ban dén

» Vanband v 3 Théng tin xtr Iy

E Cong viéc 9 b m Chuyén vién TH-HC (Trdn Thi Yén Nhi); Chuy&n vién (Bui D4c Nhan); Chuyén vién (Trdn Thi Y&n Nhi)

Chi dzo didu hanh v Chuyén vién (Tran Thi Yén Nhi)
@ Theo dbi ~
D Tractu&timkiém ~

il Baocio&théngké

Quan tri héthf)ng

(<]

Hinh : Man hinh nhdn van bdn véi tréch nhiém phoi hop xi Iy
Tai day ciing S& ¢6 cac chirc nang cho ban xtr Iy gidng nhu phan X ly chinh (muc 2.1 Xt
ly chinh).

4.2.4 Yéu cau theo doi

Nhitng van ban ma lanh dao nhan dugc vai trdch nhiém la theo ddi.
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Trang cha
© Vinbindén @~

Xir Iy chinh 2]

Phéi hop xir Iy
v Yéu cAu theo dbi

Vn ban can xem lai

Van ban dé biét
I3 Van ban di (20
E= Céng viée (s
k@ Thec dbi v
IQ Traciu & timkigm v

il Béocdo & théng ké v

©

Titca @

Pang xtrly v | Tir khoa tim kiém

Tiép nhan trong ngay

 Chuyén xivly | BTao diwthio [

. % [3/QD-Inet - 02104/2016] Viv quyét diinh thanh lap TTCNTT
» Chuyén vién (Chuyén vién 01) (24 phut trrdc)

& e 3/0D-Inet 0210472016 ¥y
Inet Solutions

Vi quyétdiinh thanh lap TICNTT

Trach nhiém: Theo dai

@ Théng tin van ban

Cép CQBH: Co quan BH:
% Van ban di
Saiky higu Ngdy van ban  Trich yéu
E 18/05/2016 trich yeeu
Bl 16/Ccvinet 18/05/2016 van ban du thao 18/5/ 2016

£+ Théng tin x& Iy

Lanh dao CQ (Tran Thi Y&n Nhi); Chuy&n vién TH-HC (Tran Thi Yén Nhi): Chuyén vién (Chuyén vién 01); van thu ph

gurer xix Iy (Tran Thi Yén Nhi); Chuyén vién (Nguy&n Van Vi)

Nouéi theo d8i  Chuyén vién (Chuyén vién 01)

Hién thi thém thong fin van bai

Inet Solutions

Nguwéi soan
Chuyén vién 01

Chuyén vién 01

Hinh : Man hinh nhdn vén ban véi trach nhiém yéu cau theo doi

Tai day ciing s& ¢6 c4c chirc ning cho ban xir 1y gidng nhu phan Xt ly chinh (muc 2.1 Xt

Iy chinh).

4.2.5 Vin ban can xem lai

+ L& nhitng vén ban dén (¢ muc xi 1y chinh/ phéi hop xit Iy/ yéu cau theo déi) dwoc 1anh

da0 tu danh ddu hodc nhtng vin ban chuyén cho ngueoi khéc xi Iy dang

thoi duegre ddnh ddu cén xem lgi [¥INnde = ai cho 191 vao 093y | 7 gén thoi gian duoe ddnh ddu

sé ¢6 théng b&o ¢ man hinh trang chu dong thoi ¢ muc “Vin ban can xem lgi” ciing sé

hién th; théng bao (thdng bao bang sd).

@& Trang chd
© Van ban dén o ~
Xir I chinh (2]

Phéi horp xir Iy

Yéu cdu theo dbi o

Van ban can xem lai a”

Vin ban dé biét

Q& Vanbandi

D
o\/

Céng viéc
@& Theoddi v
Q, Tactudtimkiém v

il Biocdo &théng ke ~

<]

#* Chuyén xizly | BiTao dwthio =R

Tétcd v || Tirkhoa tim kiém

B 3/0D-Inet
Inet Solutions
Vv quyét diinh thanh 1ap TTCNTT

Han x(F Iy 280472016

42016 Yy [

© Thong tin van ban
Cap CQBH:

% Vin ban di

Salky higu Ngay vin ban  Trich yéu
E 18/05/2016 trich yeeu
El 16/cvenet 18/05/2016 van ban du thao 18/5/ 2016

£ Thong tin xir ly

8 Lanh dao CQ (Trdn Thi Yén Nhi); Chuyén vién TH-HC (Trin Thi Y,
- Noui xir Iy (Trdn Thi Yén Nhi); Chuyén vién (Nguyén Van Vi)

Chuyén vién (Chuyén vién 01)

Ngurdi theo dbi

+ @ ¥ [3/QD-Inet - 02/04/2016] Viv quyét diinh thanh lap TTCNTT
| » Chuyén vién THHC (Trin Thi Yén Nhi) va 1 ngui khdc (22 ngay truéc)

Co quan BH

Hinh : Mdn hinh Van ban can xem lai
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Minh hoa qua cac hinh nhw sau:

- T man hinh X Iy chinh/ Phdi hop xir Iy/ Yéu cau theo ddi, thuc hién theo cac budc
duoc danh dau trén hinh

(1) Chon vian ban can danh diu xem lai
(2) Sau d6 chon biéu twong = ~

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

Iﬁ Trang ch Tétca@  Chuadoc
o vinbindéin Qv (BT d =-" # Chuyén xiv Iy | B Tao du thio =
Tiep nhén van ban pangxirty | O PEPIE - 77[02/CV-UBND - 01/04/2016] Van ban dén 02
L X Iy chinh o‘ | v Hoan thanh ' | b Vi Thu (Trén Thi Yén Nhi) (1 thang trwéec)
. EEm*0 s D4 20 14 chura 016 T

Phéi hop xiF Iy 0 [01/04/2016] V3 T .
- ’ lg tin van ban
Trach nhiém: X} e
Y &u cu theo dbi Sd dén: 14 ™ Ngay mai
PR 4
N [~
Van ban cn xem lai E & = 02/C\V-UBND o [ Cuoi tuan g
o | [01/04/2016] V&n ban dén 02 m Ngay nay tudn sau (2N di
Van ban dé biet Trach nhigm: X 1j chinh 4 Khéng xac dinh o o o
: ; sé dén 13 y hiéu Ngay vdan ban = Trich yéu
So van ban dén
E& 122016 01/rrzome—g 7 = 06/04/2016 tao duwr thao churs
(> Van ban di v [01/04/2016] tao vin ban chi dao Q
) Trach nhiém; X Iy chinh
Céng viéc - Sé dén: 10 £+ Théng tin xir Iy
Chi dgo dieu hanh  ~/ (VICRTLB Chuyen vien THHC (Trin Thi Yén Nhi), C
Theo déi v (BTG Chuy@n vién (Tran Thi Yén Nhi)

Hinh : Man hinh tu ddnh ddu nhéic nhé lgi toi

- Hodc tir man hinh Xir ly chinh/ Phéi hop xir Iy/ Yéu cau theo ddi, thuc hién cac budc
danh dau nhic nhé nhu sau:

Buéc 1: Chon vin ban can danh ddu xem lai
Buéc 2: Bam vao nit

Bwéc 3: Chon ddi tuong can chuyén van ban

Buéc 4: Chon Nhac /™ [ai cho ti vao ngay &
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Buéc 5: Bam “Pong ¥ dé chuyén vin ban. Téi thoi gian ma chon nhic nhé lai thi ¢
menu “Vin ban can xem lai” s& thdng bao nhac lai cho ban.

© Vin ban dén o v
Tiép nhan vin ban
» X ly chinh

o4

Phéi hop xir Iy (1]

Yéu cdu theo di

Vin ban cin xem lai

Vin ban dé biét

S& vin ban dén
Q Van bandi v
o ~

Chi dao diéu hanh v

Céng viéc

Theo dbi v

O 6 =

Tra ctru & tim kiem v

Bdo cdo & thong ké v

Quan tri hé théng

<]

3

* Chuyén xv Iy [E=IR

Dang xiblj v T - Q| Trich yéu: Van ban dén 02
&m0 0110412016 75 © Thoéng tin x Iy
[01/04/2016] Vin ban dén 01 G
Trach nhigm: X Iy chinh Xw ly chinh: Chuyén Vién (Chuyén Vién) X + Thém
sodén: 14
=& 02/CV-UBND 5 Yy || Phoihop xuly: + Chon nguwi, phong ban phéi hop xiv Iy

= [01/04/2016] Van ban dén 02

Trach nhiém: X Iy chinh S .. s - . .

rﬁacﬁ AMEEL L) hém ngudi theo déi | Thém théng tin chi dao
Soden: 13

& ™ 122016 5 Y| Han X Iy : =
[01/04/2016] tao van ban chi dao @ :
Trach nhiém: X0 Iy chinh D6 khan : Binh thuéng v
S6 dén: 10 .

N&i dung :

Tigp tuc X0 Iy

G nhac nhé dén ngudi nhan

Nhac | |ai cho téi vao ngay 19/05/2016

Cé tai ligéu gidy < Théng 6 2016 )
CN T2 T3 T4 T5 T6 T7
29 30 3 1 2 3 4

Hinh : Man hinh chuyén x Iy danh ddu nhdc lai cho tdi vao ngay

+ La nhitng van ban chuyén xi Iy cho nguoi khdc da hét han nhung nguoi dé chwa xir 1y,

Tt man hinh Xir ly chinh/ Phoi hop xa ly/ Yéu cau theo ddi, thyuc hién cac nhu sau:

Buéc 1: Chon vin ban can chuyén xir ly

Buéc 2: Bam vao nit

Buwdéc 3: Chon ddi twrong can chuyén vin ban

Buéc 4: Sau khi chon d6i twong nhan xu 1y vin ban = chon Han xir ly

Buéc 5: Bam “Pong y” dé chuyén van ban.
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£ Quan tii hé théng

(<]

Tiép nhn v&n ban pang xk Iy ¥ Tirknoa tim kiém ~ Q|| Trich yeu: van ban dén 02
Xir Iy chinh sna tin xi v
v X ly chin e‘ BEMO 011042016 1y © Théng tin x& ly
Phéi hop xt I (1) [01/04/2016] Vn ban dén 01
‘ Trach nhigm: X If chinh Xur ly chinh: Chuyén Vién (Chuyén Vién) x + Thém
Yéu cau theo doi S6 dén: 14
Van ban cdn xem lai E& m 02/CV-UBND otmazois ¢y | Phoi hep xr Iy: + Chen ngusi, phong ban phéi hop xik Iy
- ¥ [D1/D4/2016] VAn ban dén 02
Vin ban dé biét 4 Erme i P
e T X @ Thém nguréi theo ddi | Thém thong tin chi dao
. R Soden: 13
56 van ban den
o B& e 122016 UL TE | an xip Iy - 20/05/2016] =
& Vanbandi v [01/04/2016] tao van ban chi dao @ -
o Trach nhiém: Xir Ij chinh D6 khén : < Thang 5 2016 > v
= Congviec v 56 aén" 10 |
NGi dung - CN T2 T3 T4 T5 T6 T7
48 Chidaodiéuhanh
@& Theo ddi ~
Q, Traciud timkiém v 19 il 21
Tiép tuc x¥ Iy
|l Baocdo & théng ké  + 2nw B xas

Gl nhac nhé dén ng
30 M 1 2 3 4

Nh&c | [ai cho tdi viv-rmgay

C6 tai ligu gidy

Hinh : Man hinh gan han xi 1y van ban

Tai thoi gian hét han xar Iy ma ngudi d6 chua xir Iy van ban thi & menu “Vian ban can
xem lai” s& théng bao nhac lai cho ban biét nguoi duoc giao xir 1y vin ban van chua xtr Iy
ban s& c6 01 tac vu don déc nhac nhé nguoi dé thuc hién xtr 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

Q Vanbandi v
= Cbng viéc o v

8& Chidaodiéuhanh v
Theo dbi v

@

Q, Traciu & tim kidm

Tatca

B 11
check

Trach nhiém: Theo di

E & r* 3/CD-Inet
Inet Solutions
[26/04/2016] Viv quyét diinh thanh [dp TTCNTT
Trach nhiém: Xi¥ Iy chinh

56 dén: 28

%

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

Hién thi th&m théng tin vin ban

%

€ Théng tin X Iy:  So dé chuyén vin ban ~

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

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

02/04/2016

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

|Vén Thu [Tran Thi Yén Nhi] |

> Xem @elo xiv Iy nhung tré
| van Th [Teén Thi vén Nni | xem fhap v )

bam vao day

| Van Th [Trén Thi vén Nni |» Xem m/é/dé nhic nh&

L @ Chuyén vién [Chuyén vién 01] E=) Bm

® Chuyén vién [Nguyén Van vii] E-JaGLEsss
L Chuyén vién [Chuyén vién 01] E-XaGLE6M

Hinh : Man hinh dén doc xit 1y van ban
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4.2.6 Vin ban dé biét

Nhitng van ban chuyén xir Iy dén lanh dao dudi trach nhiém 1a “Xu ly chinh/ Phéi hop xir
ly/ Yéu cau theo ddi” dwoc ldnh dao danh ddu 1a “Pé biét” s& hién thi hét & muc
5 Vin ban di

5.1 Van ban du thio

5.1.1 Tao méi

Cac budc thuc hién nhw sau:

Bwéc 1: Ttir menu bén trai Van ban di = chon “Van ban du thao”
Buéc 2: Chon biéu tuong dé tao méi 01 van ban du thao = Nhap trich yéu,
tai tai liéu danh kém ( néu co)

Buwéc 3: Cudi cling bAm vao biéu tuong dé Luu van ban dy thao.

& Trang chi n e B Ao o =- €
= Cénxily v F TiF KNGA 5 s X . P " .
@ Dang xut ly M Ko v Q Trich yéu (*): V& viéc xdy dyng, quan Iy st dung hé thong théng tin vé nha &
Xir 1§ van ban [0} PP G
Vi ban chi dao ') R Bl A g g T o ) i
nha & So/ky hiéu: Ngay van ban(*): 10/08/2015
> Vinbmavthio @4
Thude nhém: W&n bdn hanh chinh A Co quan ban h...
Céng viée
: Loai van ban : C cai van ba v | Linh vwe:
Hé s céng visc ]
. Ghicha :
Phiéu trinh
e nha (5] D6 khén: Binh thiong v D6 mit: Binh thireng
Bao cao nghiép vu Nowerl kj: chie vu:
Bao co xudt ban
Cip CQBH: Hinh thirc gui:
Van ban v PR, P
e Nguei soan: BD_Chanh van phang Co tai ligu giay

Hinh :Man hinh tao m¢i van ban du thao

3.1.1. DPinh kém van ban
Trong qua trinh tao van ban dy thao ngudi ding can dinh kém nhitng van ban dén hoic

nhitng van ban c6 san trong hé thong thi chi can click biéu tuong - chon

van can dinh kém > cudi cung bAm “DPéng .
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G Vanban di -~ Dang x Iy v Tirkhoa tim kiém -Q Tétca v | Tirknéatim ki Zaq Hiénthi1-20tong tng s653 W < | 1 | 3|
»  Van ban dir thao 29051 R bé hon nhitng VB cén chy
Z a0 BIOS/2016 am chon nhitng VB cén chon Ngdy van
VN ban luu o van ban du thao tra loi cho cong viec 18/5 Tac gia Séfky hiéu ban Trich yéu Ngay dén
. Boi duyét BID5/201 - 5 =
Phiéu trinh £ ! g 7 e 18/05/2016 van ban du thao tra loi cho cong viec 18/5
aaaa
Wan ban cong bao  Dang xir I 352016 Ty w 18/05/2016 aaaa
Van ban dy thao cua anh luong gquang tung @ 7 . _
= Cong viéc o v 37  iNet Solutions 16/CV-inet 18/05/2016 van ban du thao 18/5/ 2016 18/05/2016
& O Boithdng qua 05/05/2016 Yy
@ Theo dbi v e fr 18/05/2016  trich yeeu
Q Tractudtimkiém v &+ Dang 1l I 05/05/2016 Yy #r  iNet Solutions 15/CV-Inet 12/06/2016  test moi 18/05/2016
Kiem tra van ban du thao lan 2
R 2 10 5/QD- /05! i
il Biocio & thing ké P —— i 145/QB-UBND 12/05/2016 test moi
(<] Kiemtra van ban duthao lan 1 el 13/05/2016  Van ban dy thio cia anh lrong quang ting
& r Dang xir Iy 05/05/201
9oy = w 145/QB-UBND 12/05/2016 test moi
kiem tra du thao 01
& Dangxir 5t i 456/ND-UBND 12/05/2016  test lai 12/05/2016
chuyen vien tao van ban du thao 03 /¥
kg 145/QB-UBND 12/05/2016 test moi 12/05/2016
A®Pitan

Hinh : Man hinh dinh kem van ban

3.1.2. Chuyén xir ly
Téc vu “chuyén” dung dé chuyén van ban cho nhirng d6i twong ngang cap hoic chuyén
cho cap dudi hoic vin ban duoc tao ra dé khao sat y kién moi ngudi hodc vin ban dé gop
y. Thuc hién nhu sau:
Buwéc 1: Tir man hinh tao mai van ban dy thao > bam nat xuat 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
X» 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 vdn ban du thao

Buéc 2: Chon ngudi can chuyén nhap noi dung, y kién tom tit (néu c6) > bam nit

dé hoan thanh thao tac.

3.1.3. Trinh théng qua
Cac buoc thuc hién:
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Buwdéc 1: Tir man hinh tao méi vin ban du thao = bam ndt “Trinh théng qua” xuét hién
man hinh nhu sau:

Trich yéu: vbdt

m bam vao dé}?d}gﬂ linh dao thdng qua

Trinh cho (*):

+ Chon nguidi

Nhap théng tin théng qua

Ly do:

+|Gli nhac nhé dén ngudi nhan

Hinh : Man hinh van ban trinh thdng qua

Buéc 2: Chon nguoi can “Trinh théng qua” = nhap ly do trinh (néu cd) roi bam nat
dé hoan thanh thao tac.

3.1.4. Trinh duyét
Buwéc 1: Tir man hinh tao méi van ban du thao = bam niat “Trinh duyét” xuat hién man

hinh nhu sau:
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Trich yéu:

Trinh cho (*):

Chuyén theo dbi:

Ly do:

Chon lanh dao duyét van ban
vbdt

+ Chon ngwoi theo doi

thém ngudi theo doi van
ban duge trinh duyét

Nhap thdng tin duyét

+|Gi¥ nhac nhé dén ngudi nhan

Hinh : Man hinh van ban trinh duyét

Buwéc 2: Chon ngudi can trinh duyét, nhap noi dung ly do roi bAm nat B2 48 hoan

thanh thao tac.

3.1.5. Thong qua van ban dw thao
Van ban “Dg¢i thong qua” 1a nhitng van ban dy thao dugc chuyén vién soan thao va
trinh 1én lanh dao dé lanh dao xem xét, chinh sira va cho y kién truéc khi trinh ky va ban

hanh chinh thuec.

Ll Vén phong dién tor

Y G = & € .

© Vanbindéin @~ Dangxibly v T knéa tim kiém +Q  WABC
o —1 ¥ Chuyén vién phéng_(Chuyén vién) (1 ngay truéc)
@ vanvinai 1 @~ @ Do duyét 021102019 7y
abe Ngudi théng qua: Trudng phong [Lanh dao phang]
b Vvanbanauthao ) @4 S
@ Boithéng qua 0211012019 ¥y LiTeE S @D
Xiljvantandi (@) o 3 adfgh
Cdng van
Van ban luu ~ Dang x& Iy 200092019 Ty
L (TEST): Viv Hgi nghi §8i méi, néng cao hidu qué % © Théng tin van ban
Phigu trinh hoat déng ci DNNN_123
Lk . Loai van ban: Linh vie:
Char ky so &% Ditao 26072019 <y : ’
céng vén D4 Khan: Binh thudng D6 mat: Binh thur&ng
== Cong vide [s
© Boi thdng :]ua 27/02/2019 Yy @ Tra 10 cho van ban
@ Theo dai v BA&i bd mét 56 van ban quy pham phdp ludtdo R
) o Chinh ph( ban hanh 5 ki hiéu Tht yéu
Q Tractudtimkiem v )
@ Boi duyét 03/012019 Yy
. —— B 123 Test théng 07
|l Bédo céo & thongké v
e @ Doi duyét 03/012019 1Y
Vv cap nhat nhan sy ¥
@ Boithéng qua 0310112019 ¥y
Vv trién khai dy n Ca Mau -
1-8/8 H ¢ 1~ > W &

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

Cac budc thong qua van ban du thao:
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1) Chon muc Vian ban di

2) Chon Van ban du thao

3) Chon van ban ¢ trang thai Pegi thong qua

4) Sau khi doc van ban dinh kém lanh dao c6 thé chon céc nut twong (g sau:

: Chinh stra van ban

: Thoéng qua van ban

: Thong qua va trinh duyét van ban
: Tur chdi van ban

: Tac vu khac chira mot sé chire ning con

Lanh dao c6 thé tai cac file vin ban dinh kém vé bang cach bam vao £ Ty
Ve,

3.1.6. Duyét van ban dw thao
Van ban “Pgi duyét” 1a nhirng van ban du thao da duoc théng qua va trinh Ién Ianh
dao dé lanh dao ky duyét trudc khi chuyén cho vin thu ban hanh.

_ N o . o E: Xin chao,
L3 Vin phong dién tir Tim kiém Lanh dao phang *
& Trang cha Titcd@  Tiépnhan trong ngay
Q@ Vanban ai 1 @ M PangxFly v | Tirkhoa tim kiem v Q % Vv cap nhat nhan sw
v Vanbindythao 2 o‘ — ¥ Chuyén vién phéng (Chuyén vién) (4 thing tréc)
© Boithdng qua 0121072019 ¥ Ngudi duyét Trwrdng phong [Lanh dao phong]
Xi Ij véan ban di 4] ABC
LY LY Q¥
Vin bin lru o Dang xir I D o ] ThongTinDemo_INET.docx 1] 20190418519-02_chuong. ] ThongTinDemo_INET (1)...
P (TEST): VIv Héi nghi ddi mdi, ndng cao hidu qua Ry & Chuyén vién phong & Chuyén vién phong & Chuyén vién phong
Phieu trinh hoat déng ciia DNNN_123 & Taivé & Taivé LTaivé
Cho kj 56 &% Ditao 260072019 ¥y T 03kg signed (1) pof
Céng vén e .
== Congviéc 0- & Chuyén vi&n phang
@ Boithdng qua 27022019 Yy & Taivé | ([ Kj VB | @ Xac thuc
@ Theo dbi v BAi bd mdt s6 van ban quy pham phap ludtdo @ | G Ky va chuyén van thur

Chinh phd ban hanh

Q Trachustimkiém v © Boi duyat 03012019 © Thong tin van ban
|l Béo céo & théngké v Hai théo Loai vin ban: Linh vue:
o OoDgididt 3 e d DG khin: Binh thurding D6 mit: Binh thireng
Vv cap nhat nhén su X
@ Boi thong qua 03/012019 Yy

Vv trién khai dy &n Ca Mau

1-9/9 KW ¢ 1. > N &

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

1) Chon muc Van ban di

2) Chon Van ban dy thao

3) Chon van ban ¢ trang thai Pei duyét

4) Sau khi doc van ban dinh kém lanh dao c6 thé chon cac nut twong (g sau:
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# Stra s , o ,
: Chinh stra van ban

) Duyét

: Duyét van ban

« Duyét & chuyén vén thw

: Duyét va chuyén vin ban cho van thu

Cal
_|
El
&

—
=1

- T chdi vin ban

: Tac vy khac chira mot sé chire ning con

Linh dao c6 thé tai c4c file vin ban dinh kém vé bing cach bAm vao == “Tai v&”.

3.1.7. Panh diu chwa doc

Tir “Man hinh xé Iy vin ban” — Bam nit “TAc vu Kh&c” trén thanh cong cy — Chon
nGt “Panh diu 1a chwa doc” chuong trinh s& 13p tic chuyén vin ban vé trang thai 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 : Madn hinh dénh ddu chira doc
3.1.8. Loc van ban du thao

Chtre ning nay loc ra cho ban biét dugc sb lugng Vian ban du thao nao chua doc, tiép
nhan trong ngay, tré han trong ngay hoac hét han xur ly

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

Hinh : Man hinh loc cua Van ban du thao
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5.1.2 Vain ban luu
La bao gom nhirng van ban di duoc vin thu chuyén lai cho phong/don vi soan thao van
ban, nguoi soan thao vin ban dé luu va nhitng van ban duoc lanh dao chon sao y chuyén

xudng vin thu gui di cac don vi.

Ttr khoa tim kiém w | 1 [TB-VPCP - 05/12/2018] Ké; luén cua Pho Thi twéng Vwrong Dinh Hué tai cude hop Ban chi dao dbi
| 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
Trung wong 5 Khoa IX vé tiép tuc doi mai, phat
trién va nang cao hiéu qua kinh 16 tap thé
Trang thai: B3 tao

Cép CQBH: 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

5.1.3 Phiéu trinh
Cho phép theo di cac phiéu trinh do ngudi sir dung hién thoi tao 1ap hodc do nguoi khac
giri dén xin y kién cho nguoi st dung hién thoi xu 1y.

3.2.1. Tao méi
Tur menu bén trai - Phiéu trinh > bam nat > nhap noi dung va
thong tin nguoi trinh > Luu
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#& Trangchd | + Tao phiéu trinh ‘ =z
© Vanban dén 0 3 Cher xi¥ Iy v || Tir knéa tim kiém [Leai phiéu: Phiéu trinh v MAu phiéu trinh: Phiéu trinh giai quyét céng vide v

Van ban di v . . N
e 0 BT L (e © Noi dung phiéu trinh

Phiéu trinh ky vin ban
Van ban dv thao (5] PP
— snemnro | || S8 KT higu (): PTE-STTTT
Xir Iy van ban di &u tril ¢ vin b3
Y © Fhiew trinn kj van ban vandétrinh (") Phidu trinh k¥ van ban
Vén ban luu 3 .. N
Kinh gri : Giam déc S& Thong tin va Truyén théng
+  Phiéu trinh e‘
Ngw&i soan thao

Ché ky sb (3] r):
= Congvige 0- I Tom tit néi dung, van dé trinh
@ Theo ddi ~ Néi dung, vin dé trinh () Ngwéi ky (*) Ngay ky ()
Q, Traciu &tim kiém Ngay thang nam 2018
|l Baocéo & théngké v +Thém déng

9 ¥ Kién clia trwéng phé phéng / dom vi trinh
Y kién Ngudi ky Ngay ky
Ngay thang nam 2018
1-212 W € 1« > W &

Hinh: Man hinh tgzo méi phiéu trinh

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

3.2.2. Chuyén xir ly
Tt man hinh tao mai phiéu trinh hoan tat - bam nat “Chuyén” - chon nguoi Xt
ly > chon “Péng y”

3.2.3. Trinh théng qua
Tt man hinh tao méi phiéu trinh hoan tit = bam nat “ Trinh thdng qua” = chon

ngudi trinh théng qua - chon m

3.2.4. Trinh duyét
Tir man hinh tao méi phiéu trinh hoan tit > bam nat “Trinh duyét” - chon ngudi

trinh duyét > chon m

5.1.4 Xirly van ban di

Cac chuc niang “Chuyén xir ly/ Tao du thao/ DPé biét/ Hoan thanh/ ...”

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

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

ban dén.
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Vao van ban di > xir Iy vin ban di > chon van ban > man hinh s& xuat hién

céc van ban da duoc xuit ban nhu sau:

= 3 . . 50 -, 4 Xin chao,
& van phang dién tor @ % B Linh a0 donvi ™
@ Trang cha Tétca@  Tiép nhan trong ngay
© vanbindén @~  Chuyén xi Ij | BTao dy thao + Hoén thinh - €« 3 =
Q Vanbandi @j Pangxirly v | Tirkhoa tim kiém vQ 77 [113/CV-UBND - 23/04/2018] Nghi dinh vé thwc hién co ché 1 cira, 1 cira lién théng
— . » Vin thu (Van thu UBND tinh) (2 gié truére)
Van ban duthzo @) & & # 11CV.UEND 23042018 1Y
- 3 L. i - Q)
+ Xi¥ I vn bn di [04/10/2019] Nghi dinh v& thir hién co ché 1 clra, Sy E Copy of 61.signed.pd
1 cira lién théng o
Vn ban luu Trang thél Dang xi I & Taive | @ Xac thie
i Han xik iy: 25/10/2019 23:59
Phidu i :) 0 Thong tin van bin
K & m 75/CV-UBND 21092019 1
Ch ky sb 5] [21/08/2019] Vv Hi nghi 661 i, néng cao hiéu qué Cdp CQBH: Co quan BH: UBND Tinh EGOV
hoat déng clia DNNN
& Congviéc 0- Trang théi: Dang i If £ Thong tin xi Iy
5i £ 8 2212019/CV-UBND 13032019
@ Theo dbi & = e * Chi tich UBND (Lanh dao don vi)
[13/03/2019] Viv bdo cdo 10 nam trién khai Chuong %
Q Traciu&timkiém v trinh @idu tri thay thé nghién cac chit dang thudc
phién
|l Béo céo & théngkd v Trang thai: Bang x0 I
1-3/13 K € 1~ > 0 &

Hinh : Man hinh van ban xu ly
5.2 Cong viéc
5.2.1 Nhic nhé
T man hinh 1am viéc caa chuyén dé vao muc Nhic nhé ta thuc hién cac budc:

Buwdc 1: Nhap vao muc Vin ban di > bam vao Nhic nhé man hinh hién ra nhu sau:

# Trangcha Titca@®  Chuadoc )
© vanbingén @~ m ¥ Théng bao
O Vanbin di - Pangnhan v Tir khoa tim Kiém +q/| ¥ Théng bao
= Cong vigc O ™ ®! Lich céng tac tudn 15 016 16:44:40 _ \
ke [10/05/2016 16:44:40] Xem lich dinh kém Y 0 VT [Lweng Quang Ting]
B[ ae e L Tiéu dé: Lich céng tac tudn 15
! Thing 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& khong Néi dung: Xem lich dinh kém
. ) dwerc chap nhan Tai vid)
Hb so céng viée o 0 P Iiha & oncvorrice Sample Spreadsheets.pdf (& Tai vé)
) ! 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 v «! Théng bao nghi 1& 30/04 va 01/05 26/04/2016 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 vdy chiing ta I& lam bii mét budi thir 7 vao
Q Tractudtimkiem budi chidu ngay 23/04.

Hinh : Man hinh Nhdac nhé/ Théng bao
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Buwdc 2: Tiép theo nhap vao biéu tuong nhic nha m trén man hinh s& xuét hién

E—
@ Trang chd i ii EE ! Théng bao x
© vanbangéin @~ B4 nhan v| T knoatimkiém w | #® Nhdc nhé Chon ngudi nhic nhé
Q@ Vanbandi @" # Ban hanh vin ban 0201 :?|;-.::5'E- Ngwéi nhan():
- o an(’): + Chon nguéi, nhom hodc phang ban
[02110/2019 10:25:16] 38 xIr Iy . .
== Cong viéc o v
B6n doc cong viéc: Bao cdotién 49 24092019 170259 | Tiay ga(*): |
amsn T 02 =8 ©
Noi dung:
Théng tin phan héi Bn doc cong viéc: Van ban théng... 20/09/2019 095815
[20/08/2018 09:58:15] IAnh dao cho § kién Y
Giao viéc
BDén doc cong viéc: ther test 2040972019 09:48:56
HB so céng vide (1] [20/09/2019 09:48:56] test ¥
Vin ban ndi b a Bén doc cdng viéc: abce thu 19/09/2019 16:24:51
[18/08/2019 16:24:51] Igjli] /¥
Theo dbi v
© 0 vin ban 20007/2019 09:05:50
Q Tacngimkim v [20/07/2019 08:05:50] bd /¥
chua ky 2040772019 09-00-03
Ll Bdo cdo & thongke v [20/07/2019 08:00:03] ki @
o bd 20072019 085452 | Dinh kém:
[20/07/2019 08:54:52] bd di LY

File dinh kém (néu cé)

Hinh : Man hinh tgo nhdc nhé

Buwdéc 3: Cudi cung nhan vao ndt Giri trén man hinh, luc d6 ndi dung nhic nhg sé duoc

Chuyén to1 cac phong ban, don vi,... nguoi nhan dugc chon.

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

- Bé xem lai nhitng nhic nhd/ Thong bao da giri bam filter loc chon trang thai “Da giri”
5.2.2 Giao viéc

Chtic ning nay dung dé tao cdng viéc cho chinh minh hoic tao céng viéc dé giao xubng
cho cap dudi thyc hién.

4 Trang cha Hét han trong ngdy [2]
= Canxvly e ~ n s =
Xir I van ban Toi Xk v || T knea « W Hoithao ngay 18/01/2016
Theo ddi ddn doc virat2o ohituse ¢y NG dung: Lén k& hoach chi tiét
Vin ban du thio (- Héi théo nody 18/01/2016 Viet giay méi
: Chudn bi hai trémg
I Vira tao 26 ngdy fredc Yy R
»  Cong viéc CViuan toi B6 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 céng viéc

Day la trang danh sach liét ké tat ca cong viéc, lanh dao c6 thé bAm vao cong viéc dé
xem noi dung chi tiét cua cong viéc d6. Tuy trang thai caa moi cong viéc nhu: Do tdi tao,
toi xtr 1y, t61 theo doi, toi da tirng xur Iy ma Lanh dao cé nhirng chirc nang khac nhau.
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4.2.1. Tao méi
Buwéc 1: Tai trang chu cua chuong trinh chon “Céng viéc” > chon “Giao viéc” xuét hién

man hinh nhu sau:

4 Vén phong dién tir

Tim Kiém NG = & . Caoh do somvi ™

@ Trangcha *+Tgo cong vige Tao méi cong viée Sau khi tao CV xong chon luu
© vanbanctn @ Do téi tao v | Tirknéa v o | chudé():
@ Vanbandi (1504 E— sanopre ¢ | Néidung:
Nhéc nhé
Théng tin phan héi D6 khin : Binh thuréng v Théi gian wéc ... gy
Ngay bat déu : 1 Hanxirly: £

Hé so céng vige o1 gi iéc: 2
9 (1] Nguw&i giao vige: Chil tich UBND (Lanh dao don vi)

Van ban néi b (7]

. / Nguoithye hig... cpg i UBND (Lanh dao don vi) % Thay ddi
@ Theo ddi A4

. 4 el ~ ~ . Trang thai : Vira tao v
Q Trachu&timkiem v Nh,‘;)p th()]]g tm

|l Béo cdo & théngké v Tien do : %  Ngay hoan tha... |
o % Tai liéu dinh kem
@ Dinh kém t3i idu

1-111T < 14 > W &

Hinh : Man hinh tao mgi cdng viéc

Buéc 2: Nhap cac noi dung cong viéc roi nhan nit “Luru”

4.2.2. Pinh kém van ban
Trong qué trinh tao c6ng viéc ngudi ding can dinh kém nhitng van ban dén hoic nhiing

® Dinh kém tai liéu

van ban cd san trong hé thdng thi chi can click vao biéu twgng hoic chon

“Sira” = tac vu khac - chon “Pinh kém vin ban”, hé thong s& xuat hién nhiing
vin ban c6 san trong hé théng cho ban chon.
4.2.3. Tao cong viéc con

Khi tao cdng viéc 1anh dao mudn phan nho cdng viéc d6 ra va gan xudng cho chuyén vién
xt ly thi 1anh dao chi can chon “Tao cdng viéc con” ngay & muc cac tac vu khéc.

Cac bwéc thuc hién nhw sau:

1) T man hinh cong viéc = chon cdng viéc can tao thém cong viéc con > chon =-
- “Tao cbng viée con” man hinh hién thi tao nhu sau:
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= Van phong dien t : [G & & O Uinindao danui ™
4 Trang chd n
© vinbindgén @D~ Do 161 0 | Tir khéa v (| Céngviéccha: _Ludtgido duc
@ vanoina  @v [ 4 vseme virom 4y | ChOEEC: I Nhip tiéu dé cho CV con I
= Cong vitc o HERGEDET NI dung :

Nhic nhé

Théng tin phan héi

+  Giao viéc D4 khin : Binh thwén, v Théigian woc ... gid
0 g g g
Hésocongvise (@) Ngay bat ddu : B Hanxily: B
Van ban ndibé (7] Nguoi giao vige: Chii tich UBND (Lanh dao dom vi)
@ Theodsi v

. Nguoi thye hig... + Chon ngwéi thye hién
Q Tractu&timkiém v

5 Trang thai : Vira tao
[shl Bdo cdo & thongké v

o Tién g6 : %  Ngay hoan tha... s

% Tai liéu dinh kém

S @ Dinh kem iai lidu

1-1/11 W € 12 > W 2

Hinh : Man hinh tqo céng viéc con

2) Thuc hién nhap day du thong tin vao cac trudng. Ban c6 thé tai 1én cac vin ban dinh
kém cho cdng viéc con.
3) Cudi cung bam nit “Luu” dé hoan thanh tao cong viéc con.
Ngoai ra néu ban mudn tao “Vin ban dy 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.
3.24.1. 4.2.3. X06a cdng viéc
1) T Man hinh “Céng viéc” — chon cdng viéc can xda
2) Cudi cung chon “Pdng y” néu mudn xda.

+ Tao cong viec | W Xoda

¥| | Do tbitao ¥ || Tir khoa w Q)

# Vira tao 04/10/2019 <%
Luat gigo duc

Hinh : Man hinh xda cbng viéc
3.2.4.2. 4.2.4. Cap nhat trang thai
Sau khi chuyén vién da thyc hién xu ly céng viéc dugc giao thi 1anh dao c6 thé cap nhat
lai trang thai cho chuy@n vién. M& cong viéc can cap nhat trang thai = chon trang thai

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

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

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 1 HanxwIy: 25/03/2016 B

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 nhdt trang thai cong viéc

3.24.3. 4.2.5. Thém can b theo doi

Cac budce thuc hién:

Budéc 1: Tir Man hinh “Céng viée” > Chon cong viéc can thém ngudi theo doi >
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'O'I DUNG =]

v Co quan tinh Quang Nam
v Pon viA
Y =@ phongbanA
van thw phong A (AV N)
Y =B phong ban A1
van thu nhan van ban don vi (A B C)
v s& vin héa

Y am phong chinh

B T 2 A gL Ziy

Hinh: Man hinh thém can b¢ theo doi
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Bu6c 2: Sau d6 chon tén can bo can thém = “Péng ¥ man hinh sau khi thém can

b6 sé nhu sau:

- € » X

77 chu dé vé viéc gi

No6i dung: ngudi nhan cong viéc siva lai thang tin

D& khan: Binh thudng Théi gian wée ...

Ngay bat dau: 23/03/2016 Han x& Iy: 25/03/2016
Nguwe&i giao viée: Lanh dao [Bui Bac Nhan]

Ngwei thwe hién:  Chuyén vién [Chuyén vién 01] Trang thai: Vira tao
Tién da: [10%] Ngay hoan than...

Thévi gian xtr 1y :
- Cong viéc con
Chi dé Nguwoi thwe hién Tién do Trang thai

cdéng viec con Chuyén vién TH-HC[Tran Thi Yé&n Nhi] 0 Vira tao

& Can bo theo doi

Pho giam doc
' Phd Giam Béc

i= Két qua giai quyét cong viéc

HO so cang viéc

Hinh: Man hinh da thém can bo theo doi

3.2.4.4. 4.2.6. Panh dau tring
Trong qua trinh tao cdng viéc néu thay ndi dung céng viéc vira tao hay nhitng cong

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

& Pénh ddutring % Bé qua x

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

1-212 K ¢ 12 > W &

Hinh: Mdn hinh déanh dau tring
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5.2.3 Hb so cong viéc

Khi ban muon 1ap mdt hé so cong viéc gidi quyét mot van dé nao do can trinh 1€n cap

trén hodc chuyén dén cac bo phan khac xur 1y, hodc dé luu.

Cac budc thwe hién:

Buéc 1: Tr Man hinh “Hé so céng viéc” > Bam nit “Tao hd so” chuong trinh mo ra

man hinh tao méi hd so
Budc 2: Thuc hién nhdp dit li¢u vao cac truong:

Tiéu dé (*): Nhdp vao tén cong viéc can tao

- Loai hé so: Thue hién chon logi ho so (H6 so cong viée, ho so quy tdc)
- Tén dé muc: Chon loai danh muc
- Ngwoi ldp hé so: S¢ mdc dinh san theo theo tdi khoan ciia nguoi tao ho so.
- P khin va Tién dp: Chon dé quan trong va nhdp vao tién dg dang xir Iy
ciia ho so
- Ngay bt dau va Ngay két thic: Chon ngay bdt dau va ngay két thiic cho ho
SO
Buéc 3: Sau khi nhip day du cac thong tin can tao cho hd so = Bam nat “Lwu” dé hoan
thanh.
Buéc 4: Tai day, chuong trinh cho phép dinh kém vin ban bén ngoai bang cach bam vao
nat “Tai li€éu dinh kém”-> Chon van ban trén may tinh ca nhan roi thuc hién tai 1én. Hoac
“Thém vin ban bén ngoai”: 1a thém nhiing vin ban ma chua c6 trong hé théng (vin ban
da co, van ban dén, van ban lién quan...), khi tai file van ban bén ngoai Ién s& xuét hién

hop thong tin cho ban nhap nhanh ndi dung trich yéu va sé ky hiéu cia vin ban do.
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M Trang o n F n e
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x < 803 tag e
i S 6 e o [1SORT014) Wi ung crm
&M Tén 06 myc 1 M3 hé 5o
0 [1R0M2014 Dy b 2arg daw aben the M w0 ey Loot bb 20" b %0 2300 S AR

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
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@ Viots v RTAT01E Vv Sy W sy OUng Cie 0OAg Tew YUing B AL QuA giin quytt Cdemg vide

muden non Bhe 83 Sde B o3 A Ao

® WOt 2 Vi o dés N
PTO75018 Viv it gt Gan cild Sng Mgl Vin

T vd it 00 2 3O hy Mo HEUE o

4] e b

Hinh : Man hinh tgo méi hé so cong viéc

3.24.6. 4.3.2. Thém cong viéc
Dé thém nhiéu cong viéc lién quan téi HO so cong viéc cha = click vao biéu twong =~
- chon “Thém cdng viéc”-> xuat hién man hinh cho ban nhap noi dung cbng viéc can
thém

(o) -

Tén cong viéc(*):

i= DiF liéu lién quan

% Tai liéu dinh kém

Hinh : Man hinh Thém cdng viéc

Nhitng céng viéc ban da thém sé dugc 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

3.24.7. 4.3.3.Chiasé
Chtre ning nay cho phép ban chia sé¢ hd so cong viéc cia minh cho ngudi khac xem hoac
phdi hop dé xir ly.
Tir Cong viée > chon “hé so cong vige” > Chon “chia sé” > chon ngudi, nhém hoic
phong ban/ Chon ngudi phdi hop xtr Iy >Nhin “chia sé” dé thyc 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

T 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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3.24.8. 4.3.4.Bangiao
Chtrc ning nay cho phép ban ban giao hd so cong viéc ciia minh cho ngudi khac dé xu
ly. Tir “Man hinh chi tiét hé so cong viec” — Bam nut “Tac vu kKhac” — Chon “Ban
giao” = chon tén ngudi 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)
@ Chitich

BD_Chu tich (Chd Tich)

* @8 Phoéng ké hoach- Téng hop

Hinh : Man hinh ban giao hé so céng viéc
3.24.9. 4.3.5. Cap nhat trang thai
Chtrc ning nay cho phép thay ddi cac trang thai “Pang xi Iy hoic “Pa déng”, “Huy ho

so”’ cua ho so:

Cac buoc thuc hién:

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

trang thai” chuong trinh xuat hién man hinh nhu sau:
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A Trang chd + Tao hé so cong viéc & Cap nhat | x Bé qua

© vanbangén @~ Chér xir Iy 4 Tirkhoatim kidne Q| HO so céng vige:
Van ban di ~ i \asaie | Trang thai hign tai:
& Méi tao 05/2016
[19/05/2018] Nghi dinh quy dinh chi tiét thi hanh Thay déi d& i
-— " y doi den trang thai:
& Congvige 0- mot s didu cia Luat an todn, vé sinh lao dgng
Nhéc nh& & Méi tao 8052016

[18/05/2016] Lugt v& méu va té bao gbe
Théng tin phan hdi

& M&i tao 17/05/2016
Giao viéc [ 1] [17/05(2016] Nghi quy&t v& du toan ngan sach
N Nha nuérc ndm 2016
» Hasocongviee (@4

@ Theo déi v
Q, Tractu&timkiém v

[l Béocéo & théngké

Nghi dinh quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 didu clia Luat an toan, vé sinh lac déng

Dadéng  Huy hd so

Hinh: Man hinh cdp nhdt trgng thai

Budc 2: Thyc hién chon céc trang thai ¢ cac nat “Pang xu ly”, “Da dong” hodc “Huy hd

s0” phu hop vo1 ho so.

Buéc 3: Néu ho so dang & trang thai 1a “Huy hd so” thi chuong trinh s& hién thi thém 1y

do huy nhu sau:

Nghi dinh quy dinh chi tiét thi hanh mét sé didu cta Luat an toan, vé sinh lao dong

o T [<cpron [ 200
© Van ban dén (s Chér xtr Iy & Tirkhéa fim kigme Q| HO socéng vige:
@ Vanbandi Q- CIrEs ‘oo | Trang thai hign tai:
o [19/05/2016] Nghi dinh quy dinh chi tiét thi hanh Thay déi dén trang théi:
= Congvige 0~ mot sb didu ciia Ludt an toan, vé sinh lao dng
Ly do hay (*):
Nhéc nhér & M&i tao 18/05/201

Da dong @ Hiy hd so

[18/05/2016) Luat vé méu va 1é bao ghc
Théng tin phan hdi

& Moi tao 7I05/201€
Giao vige o [17/05/2016] Nghj quyét vé dyr toan ngan séch
. Nha nurée ném 2016
» Ha so cdng vigc 04

@ Theo ddi v
Q, Trachudtimkiém

|l Béo co & théng ké

Hinh : Man hinh hiy hé so céng viéc

Néu ho so dang & trang thai 1a “Da dong” thi chuwong trinh s& hién thi thém két

qua giai quyét nhu sau:
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& Van phong dién tar Tim kiém Pl = & . B

© Vanbandan @ v Chév xi¥ Iy v || Tirknoa imkiém  w Q Hé s¢ céng vige: Céng van
@ Vanbandi (3518 A sorom | TFaNg thai hien tai: & tao
— [0210/2018] Cong van ai ga Bang xi Iy @ D3 déng ) Hiy hd so
== Cong vigc m “ Thay doi den trang thai:
. & Mditao 021102019 | Két qua giai quyét (*):
Nhéc nhe [02110/2019] adfgh
Phan héi lién thang & Mditao A

[0210/2019] Bao cdo
Théng tin phan hi
& Mai tao 021072019
Giao vide [0210/2019] adfs
& MGitao
[08/05/2019] cv con

v Hb so cong viéc

V&n ban néi ba

00O

& Mditao

@ Theo dsi [03/01/2019] Hoi thao
& Mditao

Q Trachutimkiém [03/01/2019] Du &n trién khai

Jil Béocao & théngké v & Mdi tao
g
[03/01/2018] Téng két
£ Quan tri h théng

<]

1-8/8 W < 1~ > M &

Hinh : Man hinh dd déng ho so cong viéc
Buéc 4: BAm nat “Cap nhat” dé hoan thanh.
5.2.4 Thém van ban da co
Dé thuc hién thém vin ban d3 co trong hé théng ban thuc hién cac budc sau:
Buéc 1: Tir ho so cong viéc” > Chon “Thém vin ban da ¢6” chuong trinh xut hién
danh sach cac loai van ban can thém.
Buwéc 2: Chon vin ban dén (ban c6 thé chon mot hodc nhiéu vin ban) can dua vao hd so
cong viéc roi nhan “Vin ban dén” dé thém van ban dén hoic “Vin bén lién quan” dé
thém van ban lién quan
5.2.5 Van ban ndi bo
Churc nang nay cho phép nguoi dung chia sé van ban cho nhau.
T menu Cong viéc = chon Vin ban ndi bé - chon “Tao vian ban” - nhap cac noi

dung trich yéu, dinh kém file lién quan = sau d6 bam “Luwu” dé hoan thanh thao tac nhap

van ban noi bo.
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DO - o

Dang xi Iy v || Tir knéa tim kiém + @ | Trich yéu (): vén ban ndi bd
& #Ditao 21/042016 T
van ban ndi bd S : . —

& 56 vin ban

S6 vin ban : Chon s& vin ban v | S6 s6° o
Ngay (*): 19/05/2016 i1 Cho phép tring s6 trong s6 van ban
Pon vi nhén:

% Tai liéu dinh kém

Hinh : Man hinh tao mdi van ban ngi bo
Dé chuyén van ban noi bo cho ngudi khac = bam chon vin ban can chuyén = chon tén

ngudi ¢an chuyén = sau d6 bim 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]

+ Chon ngwéi, phéng ban xi Iy chinh

Phéi hop xi 1y:

Giao viéc o + 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 vdn bdn néi bé
5.2.6 Théng tin phan hoi
Théng tin phan hoi 1a noi trinh bay théng tin, ndi dung cong viée, ciing nhu ¥ kién dong

gop y kién phan hoi dé trinh 1én lanh dao giai quyét.
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5.3 Theo ddi
5.3.1 Vin ban dén

Churc nang nay giup cho chuyén vién cé thé theo doi qua trinh xtr 1y cua tat ca cac van ban

dén.

Buéc 1: Tir man hinh chinh ciia Theo di chon vin ban dén

Bwoérc 2: Nhép chudt vao m& mét van ban can theo doi.

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

Thong tin xtr Iy nhan chon “Chi tiét xir 1y””/ “So' @6 chuyén vin ban”/ “So' d6 nhan

van ban” dé xem thong tin xu ly van ban

# Trang chl = €« » X
© Vin ban dén 0- Tatca IR Ga tim kigme Q| 77 [1353/SYT-NVY - 10/05/2017] Cong vén s6 1353/SYT-NVY ngay 05/5/2017 viv kiém tra lién
nganh viéc thwe hién “Thang hanh déng vi an toan thwe phdm” nim 2017.
Van ban di v .
&) W 9 * 0t/cv-ubnd : 4 Hidn thi thém thang tin véin ban
van bén test 02
= Cbng viéc o v
| # 01/CV-UBND 23/05/2017 ¥y € Théng tin xi¥ Iy: So d8 chuyén van ban ~
@ Theo dbi ~ Tao vén ban test
[10/06/2017] Céng vén sb 1353/SYT-NVY
Van ban di ngay 05/5/2017 viv kiém tra lin nganh viéc Vén Thu [Van Thu]

thye hién “Théng hanh ddng vi an toan thye _ L
Van ban dy thao phm" nam 2017. @ Lanh dao CQ [Lénh . Dao] E-Zalu¥ehi
Phiéu trinh I 8 ~ 2012017/ND-CP 17 ¥y @© Chuyén Vién [Téng Thj Thiy Duyén] E-Ealh¥s L%

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

Q Traciu&timkiém clia Chinh phi : Quy dinh vé quén Iy thué @ Chuyén vién [Chuyén vién 01]
dbi véi doanh nghiép c6 giao dich lign két
|shl Béocao &théngké ~ * Chi thich:
#* 35/2017/ND-CP M7 1y D . D
Pé tao Bang xd Iy Hoén thanh
0 Quy dinh v& thu tidn s& dung dét, thu tidn ta ang xirly

thué d&t, thué mat nude trong Khu kinh té,
Khu cang nghé cao

& r* 40/2017/ND-CP g

[13/04/2017] V& quan 1y sén xuét, kinh @
Lightshat Screenshot doanh mubi

& r* 4112017/ND-CP 13/04/2017 1%

Hinh: Man hinh so dé theo doi van ban den.

Chon “Tac vu khac” = Bim chon “Théng tin xir Iy’ dé xem thong tin xr Iy cla

van ban.
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4 Van phong dién tir Tim kiém
A& Trang chis n =
© vinbingin @~ Tic v Thgsatmeén v Q| ¥ [123 - 12106/2019] ewdadasdasdas
Q@ Vinband D 8 23/UBND-IDESK 25072019 7 = o e P I e G TP,
[25/07/2018) Test thé hign B& xudt tir Chanh VP @ van ban {r 101 cno van ban nay
£ Congvite e h Trang thai Hoan thanh : £
= Ngay vin ban Saolky higu Trich yéu
@ Theo dbi v 2123 100072019 Y i . . . . R L
[10/07/2018] Test théng 07 13/07/2019 65/CV-UBND Bao céo tinh hinh trién khai thi diém céng nghé méi
+  Van banden ‘ Trang thdi: Hoan thanh
Van ban di ami23 120672019 ¥y
[12/06/2019] ewdadasdasdas
Van ban dy thao Trang thdi: Dang x& I
Phiu trinh & 05/2019/CV-UBND 20i05/2019 of
o . o [25/07/2018] Céng van v viéc hoach dinh ¥
Tllweu ?c\ tinh hinh 3 Iy vén phuong &n diéu tra dén s6
ban dén Trang théi- Hoan thanh
Q, Tracou&timkiém v & 2552/VPCP-NN 0510412019 ¥
R [05/0412019] V/v Bao dién tlr Tién Phong va Y
[shl Baocao &thongke ~ VOV phan 4nh
o Trang thai: Hoan thanh
& ™ VPCP-KGVX 130032019 vy

[13/03/2019] V/v théng tin bao chi B

1-20/20 4 € 1« > M &

Hinh: Man hinh theo d&i thdng tin xi Iy véin bdn dén.

5.3.2 Van ban di
Chtrc ning nay gitp cho chuyén vién c6 thé theo ddi qua trinh xtr 1y cia tat ca cac vin ban

di do chuyén vién soan thao ra.

Cac buwoc thwe hién:

Bwdc 1: Tir man hinh chinh cia Theo doi chon van ban di
Buérc 2: Nhép chudt vao mé mot vian ban can theo doi.

Bu6c 3: Man hinh hién thi thong tin vin ban xuat hién nhu sau:
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# Trang chd =~
© Van ban dén 0- Tt c3 v| Tirknoa ~ @ % [17/BB-Inet - 13/05/2016] van ban du thao
Q@ Vanband 0- & M 17/BE et 16 ¥
= Conguice 0. [13/05/2016] van ban du thao Y 4 oo %
& r* 16/QB-INET 12/05/2016 T & Taive
ﬁ Chi dao diéu hanh Y [12/05/2016] jjii]
@ Theo déi “ ¥ [Knéng ¢6 56 kj higu] 16 ¥r 2 Théng tin X Iy:  So d6 chuyén vin ban ~
ghhgjgh /¥
Van ban dén SICVInet 061042016 Yy o | Chuyén vién [Tran Thi Yén Nhi] |
> ‘ van pantestoan namn L | @ Chuyén vién TH-HC [Tran Thi Yén Nhi] |
Vian ban di thio [ | Trwéng phéng [Trwdng Phong] ‘
Vn ban lién théng | Phé giam dée [Pho Giam D6c]|
Q, Tractudtimkiém Giam dée [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

<]

|Vén thw 1 [Tan Truong] |

[ van th [v5 Thi Kim Bich] |

Hinh : Man hinh so dd theo d&i vin ban di

5.3.3 Vin ban dw thao
Chtrc ndng nay cho phép theo doi cac loai van ban du thdo.

Buwéc 1: Tir man hinh Theo ddi = chon “Vin bdn duw thdo” — Nhip mé van ban du thao

mudn theo ddi

Buéc 2: Bam nat “Xem chi tiét” dé xem cac thong tin chi tiét ctia vin ban.

Buéc 3: Bim vao “So d6 nhan vin ban” dé xem thong tin xtr Iy

5.3.4 Phiéu trinh

Cho phép theo di cac phiéu trinh do ngudi sir dung hién thoi tao 1ap hodc do nguoi khac
guri dén cho nguoi st dung hién thoi xtr 1y

5.3.5 Theo dbi tinh hinh xir Iy viin ban dén

Pé xem theo dbi tinh hinh xir 1y van ban dén, chung ta thuc hién cac budc sau:
Buéc 1: Vao muc Theo ddi => chon Theo déi tinh hinh xir ly vian ban dén
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Phién ban

6.0

Tai liéu hudng dan sir dung phan mém QLVB&DPH

Noay

05/10/2019

L4 Van phong dién ter

© vVinbindén @)~ Tirngay: 01/01/2019
Q@ Vénbandi © ~ Chuyénvién xir ly:

= Cong viéc

e Trang thai: Bang xo ly
@ Theo doi 1 v | .
Tir khoa Q
Van ban dén
Lanh
Van ban di dao chi
STT Chuyén vién xw Iy dao
Van ban du thae
Khéng c6 dir liéu Gé hidn thi

»  Theo ddi tinh hinh xi¥ Iy va
ban dén 2

|l Béocao &théngké v

L<]

+ Chon chuyén vién xir Iy

Tim kiém Q

£ DPén ngay:

v Han xtr ly:

Hiénthi0-Otrongténgsé0 W ¢ 0 > M 2

Noi
dung
chi dao

S6/ky hiéu Trich yéu

Lanh dao chi dao:

04/01/2019

Trong han

Ngay giao

+ Chon ngwei chi dao

Han xtr ly

Xin chao,
. v
Lanh dao don vi

Trang thai

Budre 2: nhap cac thong tin can dé xuat két qua theo dbi tinh hinh xir 1y van ban dén:
thoi gian, chuyén vién xur 1y, 1anh dao chi dao, trang thai, han xur ly

Tir ngay: 01/01/2019 & Dénngay: 04/01/2019 =]
Chuyén vien xu ly: + Chon chuyén vién xir ly Lanh dao chi dao: + Chon ngwi chi dao
Trang thai: Pang xu ly v Han xtr ly: Trong han v
i N 1= Xem két qua TR A
Bwéc 3: An _ de hien 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 dd chuyén xir 1y, so d6 chi tiét qua trinh chuyén xir Iy, so ¢ nhan Vin ban cua

van ban @6
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¥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 vien] E-TRIRES £ oa A 2.
(CJehuyERVien pRsRg I = o0n acc An vao So do chuyén van ban
 Chii thich dé xem thong tin xw ly

D Patao . Pang xir ly

Buéc 5: An dé tai file Excel theo ddi tinh xur 1y van ban dén vé may.
5.4 Tra ciru & tim kiém

5.4.1 Tracwu van ban

Chuc nay cho phép chuyén vién tra ciru van ban dén/ di theo s6 ciia van thu.

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

Trang chu Q, Tractrutheo = Vin ban dén: Tatca
Vin ban dén v " . L
o & Vin ban dén Tir khoa tim kiém Q Hiénthi1-20trongténgsé38 W < | 1 | % W &
J Van ba
Van ban di (20 % &Vanbandi . : )
& vin ban dy thio S6 VB Sélky hidu Ngay van ban Trich yéu Tac gia
Cong viéc 0- & an ban ngi bo .. A
26 26/2016 19/05/2016 tao s6 s6 van ban dén
Theo doi e & Van ban dén 2 345/hud 18/05/2016 v
Tra civu & tim kiem v & Titca 23 34/ghh 18/05/2016 v
o - Nam 2016
 Thang 5 2 3t 18/08/12016 w
[Tim kiém v ban 8 Thang 4 2% 447Kk 18/05/2016 v
B Thang 3
Baocac & thong ke v 8 Thang 2 1 89 17/05/2016 fssnrsmkk
o W Thang 1
« M N&m 2015 2 580/UBND-TH 17/05/2016 Viv de nghi cap nhap mau phieu kiem seat. mau phieu bien nhan theo B6 Théng tin va
« B NEm 2014 Quyet dinh 06/2015/QD-UBND tinh Truyén thong
21 123 16/06/2016 558
20 123¢cv 13/05/2016 abc 123dve

Hinh : Man hinh tra cizu van ban

5.4.2 Tim kiém viin ban

Chuc nay cho phép chuyén vién tim kiém vin ban theo van ban dén/ vin ban di/ van
ban du thao/ van ban ndi bo.

HDSD.VPDT04 Ban quyén thudc Cong ty iNet Solutions Trang 59/62



QLVB&DPH 5.4 Phién ban 6.0
Tai liéu hudng dan sir dung phan mém QLVB&DPH Ngay 05/10/2019

A Trang chi tim kiém theo myc
© Van ban gén o ™ ‘ Van ban dén Wan ban di Van ban du thao VEn ban noi b Hiénthi1-20tongtdngsé128 | ¢ 1 | » M & &
(© e D~ Tir khoa tim kiém tim kiém nng cao
= Cong viée O | ssvs i gia Séiky higu Ngay véan ban  Trich yéu Loai vin ban
@ Theo doi v 19/05/2016 viv hoc tap
Q, Traciu &tim kiém v [ 26 2612016 19/05/2016 tan s s6 van ban dén Céng van
Tra clru van ban 19/05/2016 vhv xu ly chinh
i 19/05/2016 iy tra lai
il Bio cdo & thing ké 19/05/2016 vlv chi dao
9 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
5.5 Bio cdo & thong ké

5.5.1 Théng ké tinh hinh xir 1y vin ban

% . - 2 Xin chéo,
&4 Vin phong dién tie Q® h O Giam Béc
A Trang chi |12 Théngké | YLlocngudiding | & Kétxudtexcel | 'O Nap lai
© vanbanaén )V Twngay (): 01/07/2017 & DPénngay("):  21/07/2017 £ Loaivan ban (*): Tétca s
@ Vanbandi (3539 Tinh vé&n ban tdn
== Congviéc v Nguwoi dung dwerc theo doi
Da giai quyét Chura giai quyét
Theo ddi Tén aéi t Tiép nhan
@ Theoddi v A .1y Bang hen Tré hen Trong han Qué han
Q Tractu&tmkiém v v [ Co quan tinh Quang Nam 1
v .. Banlanh dao 2 =
ki
Ll Béocdo&théngke v & Giam dbe [Giam Dbc] 1 0 0 1 0
» TKtinh hinh x{ Iy van ban: v [ Phéng TH-HC 5
Van Th Thi 2 1 0 1 0
TK tinh hinh xt Iy cng viéc| & Van Thy [Van Thu]
A Lanh Dao [Lanh Bao] 1 0 0 1 0
9 v [illi Trung tam h3 tre va phat trién CNTT
v |4 Phong hé tro va phat trién CNTT 1 -
& Chuyén vién [Bui Dac Nhan] 1 0 0 0 1

Hinh : Man hinh Thang ké xi Iy vin ban

Thuec hién vaéi nhu sau:

Buwéc 1: Nhan vao menu Béo cdo & thdng ké = chon Théng ké tinh hinh xt Iy van ban
Buéc 2: Chon ngay thong ké:
Tir ngay (*): 07/06/2017 ™ Dénngay (): 21/07/2017 i

|z Théng ké

Buoc 3: Nhan vao trén man hinh dé tao cac Théng ké tinh hinh xu 1y van

ban.
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Ngwéi dung dwgc theo dai

e e D3 giai quyét Chura giai quyét
Bing hen Tré hen Trong han Qua han
v [ Co quan tinh Quang Nam 18
v . Phéong TH-HC 10 -
& Lanh Dao [Lanh Bao] 1 0 0 1 0
& Vvan Thu [Van Thu] 4 1 0 3 0
v . Ban ldnh dao 4 -
A Giam déc [Giam Déc] 3 0 0 3 0
v [l Trung tdm hd tre va phat trién CNTT
¥ |4 Phong hd tr va phat trién CNTT 1
L Chuyén vién [Bui Dac Nhén] 1 0 0 0 1

Hinh : Man hinh hién th; thong tin théng ké xa Iy vin ban

. L < B Két xuat excel 5 y SR x , , .
Buwdc 4: Tiép theo nhan nut ->chon dé ket xuat bao cao ra file

excel.

. r A Y Loc ngudi dun
Thuc hién voi nhu sau:

Buwdéc 1: Nhan vao menu Béo cdo & thdng ké = chon Théng ké tinh hinh xtr Iy van ban

, Y Loc ngu¢i dun ~ LR .
Buwoc 2: Chon s€ hién thi ra:

Chon don vi dé loc
v [§f Co quan tinh Quang Nam
v [§| Phong Test
& Chuyén Vién [Chuyén vién 01]
S¢& Test Agile 2
iseTTTT
UBND PC
[l Uy Ban Nhan Dan Huyén Nui Thanh
ﬁ Uy ban nhan dan huyén Thing Binh
il Ponvi1
Bonvij2
il s& Lao dong
S& Test Agile
v . Banlanh dao

| A Giam déc [Giam Déc] |

& Phé giam dée [Nguyén Thi Trang]

‘ L&nh dao [iNet Solutions Test]

Hinh : Man hinh hién th; thong tin théng ké xa¢ Iy vin ban

. A Doéng y A \ 1 2 . 4 A N 1
Bwdc 3: Nhan vao trén man hinh d¢é tao cac Thong ké tinh hinh xur 1y van

ban.
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Tir ngay (*): 01/07/2017 9 DPénngay (*): 21/07/2017 9 Loaivan ban (*): Tatca
Tinh van ban tén
Ngwei dung dwere theo doi
Pa giai quyét Chura giai quyét

Tén déi twong Tiép nhan .
Biing hen Tre hen Trong han Qué han

v [§i Co quan tinh Quang Nam 11
v . Ban l&nh dao 2

A Giam déc [Giar ] 1 0 0 1 0
Hinh : Man hinh hién th; thong tin théng ké xa Iy vin ban

Bwéc 4: Tiép theo nhan nit >chon dé két xuat bao cdo ra file
excel .
5.5.2 Théng ké tinh hinh xir Iy cong viéc
Tuong tu nhu Théng ké tinh hinh xir 1y van ban.
6 Tong két
Néu ban can gitp d&, dich vy, hay hd trg ki thuat, hay chi 1a muén biét thém thong
tin vé san pham cua iNet Solutions, ban c6 thé tim thay nhiing thong tin bé ich tir
cac nguon sau day cua iNet Solutions:
= Website: www.inetcloud.vn: trang chu gidi thiéu san pham, céng nghé va y
tudng caa cong ty C6 phan Tin hoc Giai phap Tich hop Mé iNet Solutions.
= Dién dan thao luan tai www.inetcloud.vn: noi iNet Solutions va khach hang,
cong dong, nhimg ai quan tdm ciing trao d6i Van dé vé san pham, cong nghé,
vé cong dong Cong nghé thong tin trong va ngoai nudc.
= Néu nhitng ngudn thong tin trén khdng 1am ban hai long, hay ding ngan ngai:

> Giri email dén support@inetcloud.vn dé phan hoi thong tin va nhan su
tro gilp k¥ thuat qua email.

> Goi dién thoai dén sb (028) 7300 0126 hozc (028) 3991 9148 dé ching
toi giai dap qua dién thoai
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