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iDesk 5.0 Phién ban 5.0

Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir Ngay 05/10/2019
Lich si tai liéu

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

Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir

I. Gio6i thi¢u
1. Gi6i thiéu tong quan
Trong hé thdng, chuy@n vién sé& thuc hién cac chire nang xtr Iy chuyén mon trudc

khi giri va sau khi nhan nhiém vu duogc giao tir 1anh dao cap trén.

Tao van
ban dw
thao

Tao van ban
chi dao diéu
hanh

Tao hd so Tao phiéu
cong viéc trinh

Xee ly van
ban

Theo doi

2. Muc dich

- Giam luu trit gidy to van ban

- Theo ddi, tim kiém, trinh tu, xtr 1y vin ban, cdng viéc d& dang
- Theo doi danh gid cong viéc

- Cap nhat théng tin kip thoi chinh xac.

I1. Piing nhip vao hé thong
1. Pang nhap
Nguoi dung mudn st dung hé thong iDesk, bat budc phai diang nhap vai tai khoan

cua minh.

Cac budc dang nhdp:

- Buwdgc 1: G duong dan vao phan mém (vi du: idesktest.inetcloud.vn) <sau d6

nhan Enter.

- Buwdc 2: Nhap tai khoan va mat khau dang nhap nhu hinh sau:
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Tai lidu huéng din sir dung van phong dién tix Ngay
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Talent Solut

Dich vu iCloud Platform

Vui ldng nhap tai khodn va mat khau dé str dung hé théng

chuyenvien01@thun @thunghiem.inetcloud.vn

Ghi nh t6i Quén mat khau ?

& Dang nhap

Hinh: Man hinh ddng nhdp

- Bwgc 3: Sau khi nhap thong tin day du, bam vao "Ping nhap" dé vao hé thong

iDesk.

2. Ping xuat

Nhéap chuét vao biéu tuong hinh tam gidc nguoc mau trang ké bén goc phai cua tén

tai khoan dang dugc dang nhap. Sau d6 nhap chudt vao chic ning “Pdng xudt”
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iDesk 5.0 Phiénban 5.0
Ngay 05/10/2019

Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir

2 Xin cho,
@ % ” O Chuy3n vién 01

& Thong tin ca nhan

@ Trong han & Tien ich
£ Vaitro

© Huwéng dan st dung

© Thong tin hé théng

(® Pang xuat

Hinh: Man hinh ding xudt
3. P6i mat khau
- Bwéc 1: Nhap chudt vao biéu tuong hinh tam giac mau tring ké bén gdc phai cua
tén tai khoan dang duoc dang nhap. Sau d6 nhap chudt vao chirc nang “Thdng tin
cd nhan”

2 Xin chao, = Thdéng tin ca nhan
Qe K Chuyén vién 01

€© Thong tin ca nhan

|.‘. Théng tin c& nhan

Qk Ma khoéa rng dung
@ Tonghan ¥ Tién ich \
I & Thay ddi mat khau I 1

£ Vaitro

(1) (2)
Hinh: Man hinh thay @i mdt khau
- Bwgc 2: Thuc hién viéc thay @6i mat khau theo trinh tu nhu sau:

Nhap lai “mdt khdu cii”

Nhap “mdt khdu mgi”

Nhap lai xac nhan “mdt khdu méi”

Chon “Péi mdt khau” dé hoan thanh
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iDesk 5.0 Phién ban 5.0
Ngay 05/10/2019

Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir

Thay d6i mat khau

Vui Idng nhap mat khAu cii va mat khau méi dé thay déi.

Mat khau cii (*)

Mat khau méi (*)

Xac nhan mat khau (*)

Doi mat khéu C Xéa tréng

Hinh: Man hinh thay déi mat khau

I11. Chirc ndng
1. Trang chua

Khi nguoi dung ding nhap thanh cong xuat hién giao dién trang chi

2 Van phang dién tir Tmidm & (o = & O ChayinvianDe ™

@ Trang cha Lich lam viéc 2 @ Tré han
© vinbanagén @~ m 7 | [ Oy ban nhan dén . un n » V&N ban di
@ Vin ban di (149 Lich thir tuw ngay 2/10/2019 @ Chuwra doc
= Congviec O | Khong oo daliéu dé hién thi + Van ban ai
@ Theo déi 1 v = Cong viéc £+ Dang xtr ly
Q Traciudtimkiem v Mg Tra i vé viec Quy dinh mirc gia cuére ti da theo quyét dinh ciia Chinh phit ©25/09/2013|] » Vanban ai 1
i Lo » Van ban ndi bd 4
Ll Bédo cdo & théngké v [ [13/QD-VP] - Quy dinh vé vé thirc hién théng thu 01 3 @ 24/09/2019) » VAn ban dv thio 12
o B viv kiem tra thong qua 2 lan ©07/08/2019)]  » Phiéu trinh
B [11] - quy dinh ©2a0s/2018f| O 50 cong viec
= » Van ban den
[ [13/UBND-CT] - Chi dao trién khai chueng trinh tin hoc héa cho don vi @ 27/04/2018]
I [12] - Quy dinh murc gia cude téi da theo quyét dinh ciia Chinh pha @ 02/03/2018)

I Tra 13 vé viéc Quy dinh didu kién kinh doanh thiét bi, phan mé&m nguy trang diing d& ghi am, ghi hinh, dinhvi ~ © 11/04/201|

I Tra 104 vé viéc Tra 161 vé visc Cong van 04/CV-VPUBND nam 2017 canh bao vé bién thé méi ciia ma doctbng @ 30/11/2017|
tién Ransomware (ma doc Petya) do Cuc An toan théng tin ban hanh
I K& hoach thuc hign quy dinh diéu kién kinh doanh thiét bi, phén mém nguy trang ding @& ghi am, ghi hinh, dinh © 29/11/2017|
vi

I Cong van 9589/ VPCP-NN nam 2017 x{r I van dé bao néu vé phé rimg tw nhién tai huyén An Lo, tinh Binh @ 2010/2017]
Binh do Van phang Chinh phi ban hanh

@ Phiéu trinh ky van ban @ 18/10/2018]

Hinh: Man hinh trang chu
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iDesk 5.0

Phiénban 5.0

Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir

Ngay 05/10/2019

Trang chu duoc thiét ké thanh 4 khu vyc chinh:

Cay chire niing chinh (1): khong c6 thay d6i so véi phién ban trudc.
Lich lam viéc (2): duoc thiét ké rong hon cho ngudi ding c6 thé dé
dang theo doi va doc cac théng tin.

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

Xir ly cong viéc (4): Pay 1a thay doi vu viét nhat caa phién ban méi
lan nay. Cho phép nhic nha dbi véi ngudi ding nhiing cong viéc
chua va dang xir Iy. Gitip ngudi dung tuong tac dé hon dbi voi nhiing
cbng viéc nay.

Ngoai ra Tinh nang Tim kiém (5) ciing 1a mot chtrc nang kha tha vi.
Cho phép nguoi dung cé thé tim kiém bat ki mot cong viéc hay vian
ban c6 trong tai khoan nguoi dung.

Luu y: DI voi muc (4) Xt ly ¢ong viéc. TUy vao chic vu ciia ngudi ding
s& hién thi cac noi dung nhac nhd khac nhau. Sau day sé trinh bay chi tiét
cac tinh nang ddi véi chac vy chuyén vién:

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

Hinh: Cac cong viéc nhac nhé danh cho Chuyén vién
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iDesk 5.0 Phiénban 5.0
Ngay 05/10/2019

Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir

Nhéc nhé chuyén vién cac vian ban can xir Iy:

- Vin ban di tré han xt ly can xi ly gap.
- Van ban di chua doc.
- Vin ban dang xir Iy bao gdm: Nhic nhd ¢ng viéc can xt 1y, Van ban du
thao, Ho so cong viée, Van ban dén,...
Click chon dé din dén cac vin ban can xir ly.
2. Vin ban dén
2.1. Xir ly chinh
Muc nay chira nhitng van ban ma chuyén vién nhan dugc véi trach nhiém la xu ly
chinh. Khi c6 van ban chuyén dén thi duéi gdc trai man hinh may tinh caa ban s& cé

thdng bao cho ban biét.

(2 Vén phong dién tir Qe h €

# Trangchi Tétca@®  Tréhan @)
© vanbindén @~ TR e 7 Y BT  Chuyén xir Ij | & Tao du thao | & Dé xust RS € > %
» Xirly chinh (57 A{gm & Tirknéatmism w Q| 7 [4212017/ND-CP - 13/04/2017] V& sira dbi, bé sung mét s6 didu Nghi dinh sé 59/2015/ND-CP
B b X 9 P) ngay 18 thang 6 nam 2015 cia Chinh phu vé quén Iy di an dau tw xay ding
i herp X ly . P
E 7 01/cv-ubnd 230062017 7% » Trudng phong (Trén Thi Yén Nhi) va 1 nguéi khéc (3 théng trudc)
Yéu cAu theo ddi (2] van ban test 02 Flle dinh kém
Tréch niiém: Xir I chinh ) 42 signed.par Y /
Van ban cn xem lai : . & file v& méy thi 30 da
L"'“@‘ﬁﬂﬁaﬁﬁm nhariy* 2017 Yy X Taive - an tai file vé may thi click vao day
Vi ban dé biét Chinh phdi, - . %
T ’
Quy din‘:\ Jé%R, W &anﬁE'aQ% ti&n @ Théng tin vén ban Hidn thj thém théng tin viin ban
©@ Vanban di (s 1% thué g, thus mat nuréc trong Khu kinh t,
_ _ Khu céng ngh# cao Cép CQBH: Co quan BH: Chinh phi
& Congyvige 0- Tréch nhigm: Xir Iy chinh
Théng tin xie Iy
@ Theo doi v £ & ¢ 42/2017/ND-CP 131042017 Yy LD
- Eiltaitd N “ % BT Lanh Dao (Lanh Dao); Trudng phong (Trén Thi Yén Nni; Trudng phong (Trrdng Phong); Trdng
Q, Tracru&timkiém v (A0 A Gl O el Nguw phéng (Tang Thi Thay Duyén}; Chuyén Vién (Chuyén Vién); Chuyén vién (Chuyén vién 01)
aidu Nghi dinh s6 59/2015/ND-CP ngay 18
|l Béo céo & théng ke ~ thang 6 nam 2015 clia Chinh phii vé quan Iy
dyr an ddu tu xay dung
e Trach nhiém: Xt ly chinh
Sb dén: 3
Han xir ly: 21/04/2017 23:59

Hinh: Man hinh téng quét xi 1y vin ban
2.1.1. Thao tac xir ly khi nhan vin ban dén
Cac budc thuc hién:
Buwgc 1: Tir man hinh Trang chu & Chon muc “Vin ban dén”-> tiép theo chon
“Xir ly chinh” mot giao dién xtr 1y van ban hién ra cho phép ban lam viéc vai van

ban vira chon
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iDesk 5.0 Phiénban 5.0
Ngay 05/10/2019

Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir

Buwdéc 2: Nhap chudt vao van ban can xir Iy = s& hién ra mot ving di liéu mai véi
nodi dung vin ban, c4c tai lieu kém theo (néu c6) va cac y kién xu Iy lién quan. Tai
day sé cé cac chirc nang cho ban xtr Iy nhu sau:

- Chuyén xtr ly

- Dé hiét

- Hoan thanh

- Tao van ban du thao

- Tao hd so cong viéc

- Tra lai, thu hoi

- Xem thong tin xu ly

- Xem theo doi v.v...

# Trangchd Tétca@ Tréhan @)
0 nsmndn O S our v oo6ms Jl S
> X@ly chinh 4 Pangxirly & Tikhéatmkiém <« Q| I¥ [42/2017/ND-CP - 13/04/2017] V& siva o © Bébiét dinh s6 59/2015/ND-CP
; ngay 18 thang 6 nam 2015 cua Chinh ph¥ « Hoan thanh dwng
Phéi hop xir Iy (2] e
E 7 01/cv-ubnd 230052017 Yy » Trwdng phong (TrAn Thi Yén Nhi) va 1 ngudi khac
Yéu cAu theo doi (2] vén bén test 02 = [ Tao dy thdo phan phéi van ban
— ) Al (AL & 42.signed.pdf [ Tao phiéu trinh
Van ban can xem lai
£ * 35/2017/ND-CP 17 Y & Taivd & Tao hd so cong viéc
; Chinh ph
Vén ban d8 biét B s : S W Gan vao hd so cong viéc
Quy dinh v thu tién st dung d4t, thu tidn © Théng tin van ban Hién thj thém thdng tin v&n ban
Q@ Vanbandi 0 thué dgét, thué mat nuéc trong Khu kinh té, W Gan vao cong viéc
o Khu céng nghé cao Cép CQBH: )Saoy h phu
= Cong viéc v iém: X Iy
9 Tréch nhigm: X Iy chinh -~ Tra lai
£ Thong tin x& ly
@ Theo ddi v B @ P 42/2017/ND-CP 2017 vy © Thi b4
Chippli : A Lanh Dao (L&nh Bao); Truén| @ Déanh déu la chua doc hong (Trudng Phong); Trudng
Q Trachu&timkiém v [13/04/2017) V& stra 68i, bd sung mot sb Noui xir ly phéng (Tang Thi Thiy Duyén st h vién (Chuyén vién 01)
aidu Nghi dinh s4 59/2015/ND-CP ngay 18 © Tai phiéu 6é xudt
[l Béocao&théngks thang 6 nam 2015 ca Chinh pht vé quan Iy
o dy an dAu tu xay dung © Xem théng tin xr ly
Tréch nhigm: X Iy chinh © Xem lich sir soan thdo
Séaén: 3
- <& Xem theo doi
Han xir Iy: 21/04/2017 23:69
T o £ @ ™ 51/2016/QD-TTg 211212016 ¥y
shot Screensho
g [02/12/2016] V& mot s6 co ché tai chinh ddc
thit AAi uéi Coie HAnn khAna \idt Nam

Hinh: Man hinh chizc nang xir Iy van ban

2.1.2. Chuyén xir 1y vin ban
Cac budc thuc hién:

Buwéc 1: Tir man hinh xem chi tiét vian ban = Bam vao biéu twong nit
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05/10/2019

Phién ban
Ngay

iDesk 5.0

Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir

Buéc 2: Chon tén cén bd can chuyén vin ban. Mot ctra s6 nhé hién ra ciing véi danh
sach nhimg ngudi thuoe ddi twong ban vira chon (xem Hinh: Man hinh chuyén xu
Iy van ban)

Buwéc 3: BAm nit “Pong Y’ dé hoan thanh budc chuyén xt Iy van ban. Khi d6 vin

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

# Trang chi Tétcd @  Tré han
© ek O x
N Trich yéu: Quy dinh vé& thu tién str dung dat, thu tién thué dat, thué méat nwdc trong Khu kinh té, Khu cong
Xir ly chinh 5 e A
Dangx(rly % -Q nghé cao
Phéi hop x Iy - ‘
© kgt T @ Théng tin xir Iy Chon ngudi x(r Iy van ban
Yéu cAu theo di (2] van ban test 02

Van ban cin xem lai

Van ban dé biét

Tréach nhigm: Xir ly chinh

* 35/2017/ND-CP
Chinh phd
Quy dinh vé& thu tién str dung d4t, thu tién

&I

Xtrly chinh: I-cru;n nguwi, phong ban xi Iy chinhl’/
Chon ngudi phdi hgp x( ly van ban

Phéi hep xir ly:

|+ Chen ngwi, phéng ban phéi hop xir ly

Q@ Vanbandi o v thué dét, thugé mat nude trong Khu kinh té,

Khu céng nghé cao Thém ngudi theo dbi | Thém théng tin chi dao
= Congvigc 0- Trach nhigm: X Iy chinh

Han xtr Iy : 03/08/2017 B Thei gian: (0]

@ Theo doi ~ & r* 42/2017/ND-CP ¥

Chinh ph @ D6 khan : Binh thuéng B

Y 13/04/2017] V& s i it

Q, Traciru & tim kiém [13/04/2017] V& sira a8, bd sung mét s8 Noi dung :

didu Nghj dinh sé 59/2015/ND-CP ngay 18
thang 6 ndm 2015 cia Chinh phu v& quan Iy
dur an dAu tw xay dyng
o Tréach nhigm: Xir Iy chinh

Sb dén: 3

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

il Baocdo&théngké

Chon tiép tuc x ly (néu cd)

v Tiép tyc xi Iy

8  51/2016/QD-TTg ¥ Gri tin nhan sms dén ngudi nhan

Lightshot Screenshot
g [02/12/2018] V& mét sb co ché tai chinh dac ¥

Gi¥i nhéc nhér dén ngudi nhan

Hinh: Man hinh chuyén Xt Iy vén ban

2.1.3. B¢ biét
Chtic nang cho phép chuyén hd so sang trang théai “Pé biét”.

Cac buwoc thuc hién:

Bwéc 1: Tir Man hinh xir Iy van ban bdm vao biéu twong =-

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

nhan xuat hién:
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Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir

Dé biét

Ghi chu:

Nh&p ndi dung x{ ly hodc Ii do d& biét (néu cd).

Hinh: Man hinh xi [y dé biét
Buéc 3: Bam nit “Pong Y thi vin ban s& duoc chuyén vao muc “Vin ban dé
biét”.
2.1.4. Hoan thanh
Chutre nang nay cho phép chuyén trang thai vin ban sang trang théi 1a “Hoan thanh .

Cac bwoc thuc hién:

Bwéc 1: Tir Man hinh xir Iy vian ban bdm vao biéu twong =-
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iDesk 5.0 Phiénban 5.0
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Tai lidu huéng din sir dung van phong dién tix Ngay

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

X&c nhan xuat hién:

Hoan thanh

Noi dung két qua cong viéc:

Nhap ndi dung hoan thanh(néu cd).

Phan hdi cho ngudi gei

Hinh: Man hinh xu ly hoan thanh
Buwéc 3: BAm nut “Pong y” thi van ban s& dugc chuyén vao muc “Pa xir 1y”.

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

Nhitng van ban di Chuyén xa Iy / Hoan thanh can tim xem lai cac van ban d6 thuc

hién cac budc nhu hinh sau:

# Trang chi Tatca@  Tréhan ©)

© vinbinaén Qv

X( ly chinh M v Dang xt ly r khoa tim kiém v Q
i . . VB tra lai
Phoi hop xt Iy @ VB thu hdi 23/05/2017 Y¥
e
Yeucdutheodsi @) DYB S?‘:" e
a xu ly )

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

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

S Lo £t aliake Lo o 1 K4

Hinh: Tim kiém lai cdc véin ban da xir ly
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Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir

2.1.5. Xem théng tin xir ly
Trong qué trinh xt ly ban can xem lai tat ca cac théng tin Xt 1y van ban nay thi ban

thuc hién theo cac budc sau:

# Tanmchd Thcd @ | Chm e I Click vao dé hién thj thém chiic néng
0 e ©- [ ot [urese e oo | EI RS s
b Xirlychinh D4 (oangxiy 2| T khoa tm kém - @ Tr[124/TB-Test - 09/06/2017] M test 2
Phbi hop ot Iy (2] T — ¥ Van thy phong TC-HC (Vén Thu) 1 thang trudc)
veuchutheodsi @) :;;:‘:1:;:;2?" T © Théng tin van ban
vanbanchnxemia (@ | Tracn oném: X2y chinn clp caBH: Cor quan BH: S& Thong tin va Truydn thong

56 adn: 17
Van ban a8 biét

5 @ 12378 Test £ Théng tin xir Iy

el

@ Vinbina o & Thong ti va Truyén thang
[12/06/2017] M test 1 Giam déc (Giam Béc)
= cong vite 0- Tréch nhigm: Xi Iy chinh
56 aén: 16
2 urses @ 58 A 58STTTT-CNTT 3082016 1Y
S& Théng tin va Truyén théng
Q Tachu&timiiém v [18/05/2017] Wiv théng o t4p hudin sir dyng phan mém Qudn
1§ van ban va Didu hanh 12i 05 don vi UBND huyén
lshl Béocdo&théngkd Tréch nhigm: Xi¥ If chinh

sb aén: 15

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

Bwéc 1: Tir man hinh dang xtr 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
xir Iy bao gdm: van ban dy thao, ho so cong viéc (Néu nguwoi nhdn xir Iy ¢6 thao tac
soan VBDT trén van ban dén nay, hodc tao 1 HSCV tir VB dén thi méi c6 muc “Xem

thong tin xu Iy )

# Trang chd TélcA€D  Chuadoc Tré han €
© Vinbingin @~ %
+ X0 Iy chinh Bangxir§j  #| Tir khoa tim kiém . Tr[17/2016/ND-CP - 17/03/2016] Sira ddi, bd sung mét sé didu cua Nghj dinh s6 112/2013/ND-CP ngay 02 thang 10 nam 2013
X quy djnh hinh thirc xir phat truc xuét, bign phap tam giir ngwei, ap giai ngwei vi pham theo thi tyc hanh chinh va quan Iy
Phéi hop x (3] E & 7 1490/0B-UBND 052016 T ngui nwée ngodi vi pham phéap luat Vigt Nam trong théd gian lam thi tyc truc xuét.
UBND Tinh Binh Bjnh
Yau clu theo dbi e [10/05/2018] Phé duy@t ké hoach lya chon nha théu Hang
muc: Di dor tuyén ledi dign & GPME thi odng doan C6 1 viin ban trd I cho van ban nay
Vin bén cln xem lai Q) Km0+00 - Km5+040, thude dyr 4n DTXD duéng QL19 (dosn
Viin ban d& biét tir Cang Quy Nhan dén giao QL1A) Ngéy vén ban Sé/ky higu Trich yéu
Teh X i 8i b8 sung dya vao Nghi dinh s8 112/2013/NB-CP ngay 02 thang 10 nam 2013
0710412018 Thy hign sira 6i b ¥
D e o~ shabn 17 we hign sira 68i b8 sung dya vao Nghj dinh s ngay ng 10 nam
- B8 0tc 20042016 T
= Céngvige [1 ]9 [29/04/2016] test van ban den 01 @
Tréch nhigm: Xir I chinh Ngay tao Ngwri tao Trich yéu
@ Theoddi v 86 dén: 15
D4 xuit: () ngusi tham gia xir 1y 1B/05/2016  Chuy#n vién [Chuyén vien 01] Luat vé mau va th bao gbc
Q, Traciu&timkiém
EMO 042015 1Y
Ll Biocdo&thbngks ~ Vin ban gén 01 ®
Trach nhigm: Xir If chinh
© B 1212016 Cl 4
t80 w&n bin chi dso @
Trach nhigm: Xi If chinh
& @ r* 17/2018/ND-CP &
Chinh phil £ Y

[23/03/2016] Sira ddi, bd sung mdt sb didu cla Nghj dinh s
112/2013INB-CP ngay 02 thang 10 nam 2013 quy dinh hinh
thire xir phat truc xulit, bign phép tam gitr ngue, dp gidl
ngudri vi pham thea thil tuc hanh chinh va quén Iy ngui
nude ngodl vi pham php ludt Vigt Nam trong thérl gian lam
thil tyc tryc xult.

Lightshot Screensho Tréch nhigm: Xir If Ghinh

b 0én: 1

= i

Hinh: Man hinh xem théng tin xu Iy van ban

HDSD.VPDTO05 Ban quyén thudc Cong ty iNet Solutions Trang 16/73



iDesk 5.0 Phién ban 5.0
Ngay 05/10/2019

Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir

Buéc 2: Dé quay lai vé ban dau click chudt vao biéu twong

2.1.6. Thu héi viin ban

Chtic ning nay cho phép thu héi lai van ban da chuyén xir Iy dén céc tai khoan khac.

Cac bwoc thuwe hiéen:

Buwée 1: Tir Man hinh xir Iy vin ban & Bam vao biéu twong = = Chon “Thu

hoi”

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

Budc 3: Bam nat dé hoan thanh tac vu.

% B6 qua X
Irich yéu: Stra ddi, bd sung mét s didu clia Nghj dinh s6 112/2013/NB-CP ngay 02 thang 10 nam 2013 quy dinh hinh thire xt phat truc
xuét, bién phap tam git® ngudi, &p gidi ngwéi vi pham theo thi tuc hanh chinh va quén ly ngwéi nwée ngoéi vi pham phép luét

Viét Nam trong thoi gian lam tha tuc truc xuét.

Hiénthj1-1trongtbngsd1 WK < 1 | > MW 2

Ngwe&i nhan Ghi chu Trang thai Ngay grri Han xt ly

IO Giam dbc Dang xtr ly 29/04/2016

Hinh: Man hinh thu héi vin ban
2.1.7. Tra lai van ban
Chtrc nang nay cho phép tra lai van ban cho nguoi gui téi khi chua dting ndi dung

hoac sai dia chi...

Cac buoc thuc hién:

Buée 1: Tir Man hinh xt Iy vin ban > Bam vao biéu twong = ™ = Chon “tra lai”
Buéc 2: Khi chon tra lai s& xuat hién 01 hop théng bao nhap 1y do tra lai. Cubi ciing
bam nat “Pdng y” dé hoan thanh tra lai.
2.1.8. Saoy

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

thong tin xu ly, theo d&i trong ban gbc)
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Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir

Cac buoc thuc hién:

Buwéc 1: Tir Man hinh xtr Iy van ban & Bam vao biéu twong =™ - Chon “Sao y”
Bude 2: Khi chon sao y s€ xuét hién 1 man hinh méi cho ban chon van thu dé guri
di cho cac don vi. Cubi cung bam nit “Dong ¥ dé hoan thanh sao y. Khi d6 nhimng

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

Dang xrly & Tirkhoa fim kiém -Q g [35[;2017IND-CP - 13/04/2017] Quy djnh © Dé biét tién thué dat, thué mit nwéc trong Khu

_ kinh té, Khu céng nghé cao v Hoan thanh
& 01fcv-ubnd 2300512017 ¥ » Vén Thw (Van Thu Nhi01) (3 thang treérc)
inbanita=tia2 S [3 Tao dy thao phan phéi van ban
Trach nhigm: Xt ly chinh .

42.signed.pdf [ Tao phiéu trinh
E &  20/2017/ND-CP 19/04/2017 ¥ & Taivé & Tao hd so cong viec
[19/04/2017] Nghi dinh s 20/2017/ND-CP cla £ | .
Chinh phi : Quy dinh v& quén Iy thud ddi véi doanh | ® Gén vao ho so cing vige
) P X y, X . — © Théng tin vin ban ) Hién thj thém théng tin vén ban
nghigp 6 giao dich lién két | W Gan vao cdng viec
Tréch nhigém: X ly chinh CAp CQBH: Chinh phii
86 dén: 11
o | & Trlai

E ¢ 35/2017/ND-CP 13/04/2017 ¥ £ Thong tin xir ly L
Chinh phi N @ Panh dau la chwa doc |
Quy dinh v& thu tién str dyng dét, thu tién thué dét, chuyén vién (ns chuyén vién ; ® Tai phiéu dé xuat {en vién (Hua Hong Hue); Phé TP (Pho Trwedng
thué mét noe trong Khu kinh té, Khu cong nghé Phong); Van thir iNet (iNet S¢ goc Tan); VT (Van Thu Hanh05); Phé Giam déc (V6
cao Thi Kim Bich); Chuy&n vién (C @ Xem thong tin xir Iy V&n Thu Tung (D& Thanh Tung); Lanh dao (iNet
Tréch nhiém: Xt ly chinh Solutions Test); Trwéng phong i . . ) Thanh Tuing); V&n thu phong (Bui Béc Nhan); Phé
- - p tdng giam déc (Nguyén Thant © Xem lich sir soen théo Chuyén vién (Nguyén Thj Trang); Chuyén vién
e&r 4%/2017“9‘8': falbazon (Nguyén Sy Long); Tredng pt & Xem theo dai 'rn Thj Yén Nhi); Chuyén Vién (Chuyén Vién); van
D] Q LT B the (VEn The Phong); Tredng privng (rang i riuy wayer;swan Tri (Quan Tri); Chuy&n vién phong test (iNet

[13/04/2017] V& sira 48, bd sung mét sé diéu Nghi
dinh s& 59/2015/ND-CP ngay 18 thang 6 ndm 2015
clia Chinh phil v& quén Iy dy &n dau tw xay dyng
Trach nhiém: Xt Iy chinh

S6 dén: 3

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

Solutions Test); Trwdng phong (iNet Solutions Test); Chuyén vién (iNet Solutions Test); Chuyén vién 1 (Tan Truong);
Giam déc (iNet Solutions Test); Phé giam déc (Tan Truong); Lanh Dao (L&nh Dac); L&nh dao (Nguy&n Anh Huy);
Chuyen vién (Tran Thj Yén Nhi); Lanh dao (Bui Dac Nhan); CV (Lwong Quang Tung); Van Thu (Van Thu Nhio1);
Trudng phong (Truéng Phong); Van thw phong TC-HC (Van Thu); Giam dbc (Giam Déc); Phé giam dbe (Nguyén Thi
Trang); Chuyén vién TH-HC (Tran Thj Yén Nhi); Trwedng phong (ns Trwéng Phong); Phé Phong (ns phd phéng);
chuyén vién (ns chuyén vién 1)

Hinh: Man hinh chon sao y van ban

:

Pangxirly 4 Tirkhoa tim kidm «qQ  Trichyéu: Quy dinh v& thu tién st dung dét, thu tién thué dét, thué mat nwée trong Khu kinh té, Khu cong nghé cao
& A 01/cv-ubnd 2310512017 ¥y Van the: van thu (Nguyén Chi Mo) x [Thay déi
vén ban test 02
Trach nhigm: X& ly chinh Ghi chi
L & ~ 20/2017/ND-CP 19/04/2017 ¥¢

[19/04/2017] Nghi dinh s 20/2017/ND-CP cla Q¥
Chinh phti : Quy dinh v& quan ly thué @i véi doanh
nghiép c6 giao dich lién két

Tréach nhiém: XU Iy chinh

S6 gén: 11

£  35/2017/ND-CP 1300412017 ¥
Chinh pht Y
Quy dinh v& thu tién st dyng dét, thu tién thué dét,

thué mét nwéc trong Khu kinh té, Khu cdng nghé
cao
Tréach nhiém: X Iy chinh

Hinh: Man hinh chon vdn thu @é vao sé sao y
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2.1.9. Xem theo doi

Cac bwoc thwe hién:

Bwéc 1: Tir Man hinh xu 1y vdn ban > Bam vao biéu twong =™ > Chon “xem
theo d6i”
Budéc 2: Thong tin xir Iy chon “chi tiét xir Iy hay xem duéi dang “So @ chuyén

van ban” va “so’ do nhan van ban”.

€| S =

S6/ky higu Ngay van ban  Trich yéu Nguwéri soan

Stra ddi, bd sung mot sb didu clia Nghij dinh sé 112/2013/NB-CP ngay 02
thang 10 n&m 2013 quy dinh hinh thire xi¥ phat truc xuét, bién phép tam gitr
nguwdri, &p gidi ngudi vi pham theo thi tyc hanh chinh va quéan Iy ngudi nwéc
ngoai vi pham phap luat Viét Nam trong thévi gian lam thi tyc tryc xuét

Tir khéa tim kiém Q & Thong tin xtr Iy: | Chi tiét xir Iy ~

¥ M vanthe [Van The (EEIEIE
“ Ngay tao: 23/03/2016 09:38:02
Trang thai: Hoan thanh [B4 xem ndi dung vén ban]

~ @ 23/03/2016 luc 11:55:44 (1 ndm truwdrc)
h Giam dée [Giam Déc] (EITEIIK
Trang thai: Da tra lai [Da xem ngi dung van ban]
» (D 25/03/2016 luc 09:38:19 (1 ndm truwdrc) : chua xr Iy
¥ ™ vin the [Van Thel (EEIEEK

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

3IND-Inet 02/04/2016 Chuyén vién 01

4 Vin Thw [Trén Thj Yén Nhi]
Ngay thyrc hign: 22/04/2016 09:16:54
Trang thai: B3 nhdn
= (D 28/03/2016 lic 14:13:47 (1 ndm trudc)
v Giam déc [Giam Déc] I Xir Iy chinh 4
Trang thai: Hoan thanh [Da xem ndi dung van ban)
~ @ 29/04/2016 lic 10:16:27 (1 nam trwéc)
Giam déc [Glam Déc] (EEITEIIN

Trang thai: Pang xr ly [Da xem ndi dung van ban]

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

Hinh: Xem theo déi dwéi dang chi tiét
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Tai lidu huéng dan sir dung vin phong dién tir Ngay 05/10/2019

®

; ?
17.signed.pdf
& Taivd
W Vin ban tra 1&i
Sé/ky higu Ngay viin ban  Trich yéu Nguwéi soan
Stra ddi, bd sung mét sb didu ciia Nghi dinh sb 112/2013/ND-CP ngay 02
- thang 10 nam 2013 dinh hinh th i phat ts At, b ha| il
T 3IND-net 02/04/2016 o I R i b B G pp i e Chuyén vién 01

ngudri, 4p gidi ngurri vi pham theo thl tuc hanh chinh va quan Iy ngudi nwdre
ngoai vi pham phap Iuat Viét Nam trong thdi gian 1am thi tyc tryc xuét.

1¥; Théng tin x( Iy: | So' 48 chuyén vén ban ~

[ | Vain thu [Vin Thu]
-~ ©Giam ade (Giam 06|
— | Van ther [Van Thu]

L | Vin The [Tran Thi Yén Nhi) I > Xem thém

| @ Giam déc [Giam Ddc]
B @ Giam d&c [Giam DBéc)

- | © Trrérng phang [Trréng Phong] ]

| @ Chuyén vien [Chuyén vién 0]

BN © Glém d6c [Giam D&c]
B © Phé glém déc [Pho Gidm D&c] F-3aLaEtd

Hinh: Xem theo déi dudi dang so do chuyén vin ban

z

Hién thi thém théng_tin van ban

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

UBND Tinh EGOV

= =
Lanh dao don vi Phang Tong hop

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

* Chu thich:

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

Hinh: Xem theo déi duwoi dang nhdn van ban
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Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir

Ngay 05/10/2019

2.2. Phoi hop xir ly

Nhitng vin ban ma chuyén vién nhan dugc véi trach nhiém 1a phdi hop xir Iy.

# Trang chi
© vinbandén @~
Xi¥ Iy chinh (25]

Phéi hop x Iy 3

veuchutheodsi  (E)

vin ban cinxem lal ()

Viin bén aé biét
@ Vanbandi [35 1%
= Congviéc o v
@ Theoddi v

Q Traciu&timkiém

il Biocio&théngks

©

Pangxir lj  #| Tir khéa tim kigm -Q
5 @ P 40/2016/0B-TTg 300872016 1
[30/09/2016] V& vieo md rong Khu kinn t4 oira khu Lao Cal, %
tinh Lio Cai

Tréch nhiém: Phi hap xir Iy

54 aén: 62

E @ r 118i2016/ND-CP 2016 T
[07/08/2016] Nghj Ginh s4 118/2016/ND-CP clia Chinh phir: @
Sira ddi, b sung mdt s& didu cla Nghj dinh s4 56/2008/ND-CP
ngéy 28 thang 4 ném 2008 cia Chinh phi quy dinh vi t8 chirc,
hoat dBng clia ngan hang mé va Trung tam didu phdi quéc gia

wé ghép b phan oo thé nguodi

Tréich nhigm: Phéi hop xr Iy

56 aén: 54

5 P 34/2016/0D-TTg 230872016 ¥¥
Quy dinh thi tyc dién 1 88i v thu thuyén vaa, i cang bidn, @
cang thiy ndi dia, cang diu khi ngodi khoi thong qua Co ché

mt cira quic gia

Tréich nhigm: Phé| herp xir by

# Chuyén xir Iy | i Tao dy thao RS € 3 X
17 [40/2016/QD-TTg - 30/09/2016] V& viéc m& rong Khu kinh té cira khdu Lao Cai, tinh Lao Cai

¥ Vin thi phbng TC-HC (Vén Thu) (10 thang truéc)

. LY

1 v 6579.pat
& Tai v

QY kién, chi dao

Treémg phéng [Trieéng Phong]
99 Gui de xuat

© 26/12/2016 14:27:09

© Théng tin vin ban

Cép CQBH: Co quan BH:

£ Théng tin xur Iy
wain thur (V&n Thur Phong); Chuyén vidn (Nguybn S¢ Long); Quan Tri (Quan Tri); Trudng phdng (Trirdmng Phéng); Chuyén vién (Nguyén Thi

Trang): Chuyén vién (Trrong Ngoc Tan): Van thu phang TC-HG (Van Thu): Chuyén vién TH-HC (Trén Thi Yén Nhi); Treémg phong (Tang
Thi Thily Duyén); Phé giam ddc (Nguylin Thi Trang); Giam abc (Giam Bdc); Chuyen vién phang test (INet Solutions Test)

WL Giam dde (Giam Déc)

Nt xir by

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

Tai day ciing s& ¢d cac chirc niang cho ban xir Iy gidng nhu phan Xu ly chinh (muc
2.1 Xt ly chinh).

2.3. Yéu cau theo doi

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

# Trangchd

© vinbindén @)~
Xi¥ Iy chinh (25)
Phii hop xir Iy (3]

Yéu chu theo dai 3

Vanban chn xemlai ()

Van béan a8 bidt

Q Vanband (3593
= Congviéc 0
@ Theodsi v

Q, Tracou8timkiém

[l Bdocdo & théng ke

Pangx(rly # Tir khoa tim kigm -Q
B @~ 5eu/STTTT-CNTT 13092016 ¥y
& Thong tin va Truybn théng

[18/05/2017] Viv thong bao tap hudn sir dyng phan mém Qudn Iy
van bén va Bidu hanh tai 05 don vi UBND huyén

Tréch nhigm: Theo ddi

sé adn: 15

E @ * 98/2016/ND-CP g
[07/02/2016] Nghi dinh s 98/2016/NB-CP cia Chinh phi : Sira B
a8, bd sung mot s didu cia Nghi dinh sb 10/2015/ND-CP

ngéy 28 théng 01 ném 2015 ciia Chinh phil quy dinh vé sinh

can béng k§ thuft thy tinh trang &ng nghiém va didu kign mang

thal h vi myc dich nhan dao

Trach nhigm: Theo doi

56 aén: B0

B P 25/2016/0D-TTg 672016 ¥y
B Lao ding - Thuong binh v X& hdi

V& viéc ban hanh Quy ché quén Iy hoat 8dng clia Céng quéc té
Cam Ranh - B4 Quéc phing

Trach nhigm: Theo dbi

~ Chuyén xir I | & Teo dy thao [0 « » X

¥ Vn the phéng TC-HC (Van Thu) (2 théng trec)

17 [599/STTTT-CNTT - 13/09/2016] V/v théng béo tap huén sir dyng phin mém Quan Iy van ban va Didu hanh tai 05 don vj
UBND huyén

© Théng tin viin ban

Hidn th] thém théng tin véin bén

Cép COBH: UBND tinh Dk Lék Co quan BH: S& Théng tin vé Truyén théng

& Théng tin xir Iy

(PPN Giam dbe (Giam Béc); Chuyén vién (Chuyén vien 01)
Giam déc (Giam Bbc)

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

7

Tai day ciing s& 6 cac chuc nang cho ban xur ly gidng nhu phan X ly chinh (muc
2.1 Xt ly chinh).
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Ngay

05/10/2019

2.4. Van ban can xem lai

+ L& nhitng van ban dén (¢ muc xi 1y chinh/ phéi hop xi 1Y/ yéu cdu theo déi) dwoc

chuyén vién ty danh dau hodc nhitng van ban chuyén cho nguoi

Khac xa 1y dong thoi dieoe danh dau can xem lgi [¥Nndc = iai cho 61 vao n9ay| 147 #én thoi

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

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

# Trang chi

© vinbinaén @)~

Xt Iy chinh (25)
Phibi herp xir Iy (3]

Yéu chu theo doi ©

Van ban d8 biét
Q@ Van ban di (350
== cCongvige 0 v
@ Theodsi v
Q, Tacou&timkiém

[ail Bdocdo & théng ks

Tétca

E@N

[07/04/2016] check
Tréch nhigm: Xir I chinh
Sbaén: 4

& @ ¢ 2560/UBND-VX
UBND tinh Binh Binh

-Q

o

[25/08/2018] Thong bto danh muc dur &n "Khu khém phi
khoa hoc va Tram quan sét thién van phé théng thudc T8

hap khng gian khoa hoc” sir dyng ngubn vén ngan séch

Trung wrong, giai doan 2016 - 2020
Trach nhigm: Xi¥ Iy chinh
séaén: 40

E& e ot

Trung Tam CNTT & TT Quéng Nam
[27/06/2016] Wi thir nghiém quéng nam
Tréch nhigm: X Iy chinh

56 aé

& A 01/20160630
Vin bén dén ngay /062016 (1)
Trach nhigm: Xir I chinh

5@ 287s

Truérng Dai hoe Quang Nam
[01/07/2016] QD phé duydt chi djnh thiu
Tréch nhigm: Xir If Ghinh

&

~ Chuyén xir iy i3
¥ [11 - 07/04/2016] check
T idesk 5.1_van thu_v2.pdf
& Tai vd
Q¥ kiéin, chi dgo

Gidm abe [Glam Déc
99 absdcsjkdihs]

Giém déc [Giam Déc
99 sa0 loi khong doc duoc van ban gui kem
© Théng tin vin ban
Cép CQBH:

% Vén ban di

Séiky higu Ngéy vanban  Trich yéu

1/04/2016 tao d théo chua hoan thanh néu

& Théng tin xir Iy

Co quan BH:

khong duore duyét

© 07/04/2016 15:39:08

@ 13/05/2016 15:22:02

Nguoi sagn

Bii Bic Nhan

Giam déc (Giam Béc); Trwdng phong (Trurdng Phong); Chuyén vién (Bui Béc Nhan); Chuyén vien (Trn Thi Yén Nhi); Chuyén vién 1 (Tan
Truang); CV (Lurong Quang Ting); Van thi (Bui Béc Nhan); Chuyén vign TH-HC (Trin Thi Yén Nhi); van thu phong (Trn Thi Yén Nhi)

Ngutitheo ddi  Lanh deo CQ (Trén Thi Yén Nhi)

Hinh: Man hinh Van ban can xem lai

Minh hoa qua cac hinh nhw sau:

- Tu man hinh X ly chinh/ Phéi hop xtr Iy/ Yéu cau theo dbi, thuc hién theo cac
budc duoge danh dau trén hinh

(1) Chon vin ban can danh dau xem lai

(2) Sau d6 chon biéu tugng = ~

(3) Tiép theo chon “Nhic nhé lai t6i” = (4) chon thoi gian
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Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir

# Trang chi Tétca@D Chuadec Tré han
0 wiwen - | CEETETA[E 3 I Oy Ry =- <o
b Xirj chinh [ Pang xir 0 Débidt ~Q  1r[124/TB-Test - 09/06/2017] M test 2

Phéi hop xi¥ 1y (] v Hoanarh 3 ¥ Viin thie phéng TC-HC (Van This) (1 thang tnéc)

5@ 124TB Y g, panh by 14 chua doc

g
. $6 Thing tin vi
Yeuchutheodsi @) [lzfﬁio:;TJM o nhd lgi 1 = Hom nay Théng tin vin ban Hidn thi thém théng tin van bin
i " Tréch nhigm: X{§ Iy chinh = Ngay mai
Van bin cln xem s (@) ch nhifm: X1y chint Nady mai 4 CQBH: Cor quan BH: S& Thang tin va Truyén théng
56 dén: 17
s Cubi tulin
Vain ban aé biét i
5 8 e+ 1237B-Test i Ngdy ndytudnsau |} Théng tin xir Iy
S& Thing tin va Truyén théng )
G Vanbandi 219 1 Khéng xéc dinh
420062017 M test 1 g a0 dr PN Giam séc (Giam Déc)
= Congvite o " Tréch nhigm: Xir Iy chinh 8 Tay chon.,
86 dbn: 16
@ Theo ddi e B8 ¥ S98STTTT-CNTT 1 1+
S& Thong tin va Truydn théng
Q Tractu&timkiém [19/05/2017) Vv thdng bido 18p hudin sir dung philn mém Quin
If vin béin va Dibu hiinh tai 05 Gom vj UBND huydn
[l Bdo cdo & théng ke~ Tréch nhigm: Xir I chinh
sbdén: 15

o

&8 102017/0D-TTg

‘This twrémg Chinh phd

[18/04/2017]) Ban hanh Quy chib quan I vA thyc hign
‘Chuong trinh phat tridn cang nghiép hd tro

Tréch nhigm: Xir I chinh

8 abn: 12

Hen xir Ij: 18/05/2017 23:58

&5

Hinh: Man hinh tu ddnh ddu nhdc nhé lgi toi

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

Buéc 1: Chon van ban can danh dau xem lai.
Buwéc 2: Bam vao n(t

Buwéc 3: Chon d6i twong can chuyén van ban.

Buéc 4: Chon Nhac /™ |ai cho i vao ngay =

Buéc 5: Bim “Pong ¥ dé chuyén vin ban. Tai thoi gian ma chon nhic nhe lai thi
& menu “Vin ban can xem lai” s& théng bao nhac lai cho ban.

# Trang cha Tlcd @  Chua doc Tré han €
© vanbinaén O~ |EXETILE = - ~ Déng§ xBaqua =
Gang i 3| Tir ks im im - o Trieh yéu: M2
Phéi hop xir Iy (2] TR =F = © Théng tin xir Iy
Yeu chu theo d8i © || 56 ™t tn va Truytn thong .
(eI Xir Iy chinh: [+ ehon ngues, phang ban xx iy chinn |
Van ban cin xem lai ) Tréch nhigm: X I chinh
T Phéi hop xir Iy:
Vin bin o bidt : Chon ngun, phong ban phdi hep xir 1
— Femrs s s 5]
. & Théng tin va Truydn theng LY
Van bén di v N
o [35] 112/0872017] M et 1 Thém ngu theo dai | Tham thang tin chi dgo
— Trach Ahigm: X 1§ chinh
= Gong vi -
L e o b adn: 16 Han xir 1y : 02/08/2017 Thvi gian : [
@ Theo di ~ B @ ~ SSUSTTTT-CNTT 3 w B khén : Binh thuding ]
& Thang tin vé Traydn thang
Q Tacrustmkém - [18/05/2017] Viv thong béa 13 hudn sir dung phiin mém Guén Ngi dung :
15 van bin v Didu hanh Lai 05 dan vi UBND huyén 7
[l Béocto & théng kB~ Trach Ak X 1 chinh
° 55 dén: 15
& @ 102017/08-TTg -

This tuéma Chinh phis LY Tiép tue xir Iy
[15/04/2017] Ban hanh Quy ché quén 1§ va thye hign

e wy G tin nhén sms aén ngudi nhén

Trach nhigm: Xi Iy chinh Giri nhéc nhéx dén nguén nhan
8 adn: 12 [ nnéc 1= 1ai cho i vao ngay (chon ngay..) |
Han x 7 23:50

C6 tai ligu gidy
E @  44/2017/ND-CP Cn thong qua
Chinh phd

[19/04/2017] Nghi dinh 58 44/2017/NB-CP cila Chinh phd :
Quy dinh mive d6ng bdo him xB hi B4t bude vie Quf bao
hibm tal nan leo ddng, bnh nghé nghisn

A

Lightshot Screenshot

Hinh: Man hinh chuyén xit Iy danh ddu nhdc lgi cho tdi vao ngay
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Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir

+ L& nhitng van ban chuyén xit 1y cho nguoi khdc da hét han nhwng nguwoi dé chira

7

X ly.

Ttr man hinh X ly chinh/ Phéi hop xt Iy/ Y&u cau theo dai, thuc hién cac nhu
sau:

Buéc 1: Chon vin ban can chuyén xt Iy.

Buéc 2: Bam vao nit

Buéc 3: Chon d6i twong can chuyén van ban.

Buéc 4: Sau khi chon dbi turgng nhan xir 1y van ban = chon Han xu ly

Buéc 5: Bam “Pong ¥ dé chuyén van ban.

# Trang chi Titci€l Chuadec Tré han
© vinbangin D~ (X LA A = - v Béngy | xBdqua =
» X1y chinh & by : - o Trich yéu: Miest 2
Phéi hop xir I (3] s P © Théng tin xir Iy
Yau chu theo & ) " 56 Thang tin va Truyén théng
[12/08/2017] M test 2 X Iy chinh: + Chon ngui, phang ban xi Iy chinh
Van ban cin xem lai () Tréch nhigm: X Iy chinh
CE Phéi hep xir Iy:
2 ad il i hop xir Iy: . 5 .
Vin bén 38 biét + Chon nguwi, phong ban phdi hop xiv |
& = 123/TB-Test w on e pReng ben pRAhep Ky
@ Vanbind @ - St Thang tin va Truyén théng ¥ R X - . :
[12/08/2017] M test 1 Thém nguéri theo dbi | Thém théng tin chl dao
- - Tréch nhigm: Xir Iy chinh
== Conguide v - o
-] o shalmie Han xir Iy : I_uz/usfzuw =] I Theri gian : [}
@ Theo doi v 8~ 58USTTTT-CNTT e D khiin : ¢ Thang 7 2017 >
S& Thang tin va Truyén thang . CN T2 T3 T4 T5 T6 T7
Q Traciu &timkiém [18/05/2017] Wi théng béo tap hulin sir dung phéin mém Quén NO! dung :
1§ van ban va Bidu hanh tai 05 don vi UBND huyén 7
il Béocso&thdngke Tréch nhigm: Xi If Ghinh
o 58 0én: 15
& 1012017/0D-TTg w
Thi tuéng Chinh phis ¥ Tidp tyc xr Iy
[18/04/2017] Ban hanh Quy ché quan 1 va thye hign . . . a 2% 27 28 29
Chuang trinh phét trién cong nghigp hé g Gitinnhansmsdenni o, 4y
Tréch nhigm: X 1§ chinh Gl nhic nhér dén ngud v
sbabn: 12 ~|Nhéc = |gi cho 16 vac ngay (chon ngay...)
Han xir ly: 180052017 23:59
st GG tai lidu gidy
8 4472017IND-CP w CAn théng gus

Hinh: Man hinh gan han xit 1y van ban

Tai thoi gian hét han xir Iy ma nguoi d6 chua xur 1y van ban thi & menu “Vin ban
can xem lai” s& thdng bao nhac lai cho ban biét nguoi duoc giao xur 1y van ban van
chua xtr Iy ban s& ¢6 01 tac vu don doc nhac nhd ngudi d6 thuc hién xt Iy van ban

HDSD.VPDT05 Bén quyén thudc Cong ty iNet Solutions Trang 24/73



iDesk 5.0

Phién ban

5.0
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van ban canxem lai ()

Van bén dé bidt

@ Vanbandi [35 1%
= Congvige o ~
@ Theo dbi v

Q Tachu&tmkiém

|l Béocdo & théng ke~

©

Lightshot Screenshot

Chinh ph

Quy dinh v& thu tién sir dung d4t, thu tién thug dat, thué mét
nudre trong Khu kinh 14, Khu cding nghé cao

Trach nhigm: Xir Ij chinh

E & 512018/08-TTg 121 2420
[02/1212018] V& mdt 58 oo ché tal chinh ddc tha a8 vél Cue @
Héng khéng Vigt Nam

Trach nhigm: X Iy chinh

S8 dén: 65

Han xir ly: 17/03/2017 23:59

B & 2825/0D-TCHQ 07R9Z016 Yy
Téng cyc héi guan

[07/06/2016] Quybt dinh 2625/QD-TCHQ nam 2016 v cong
nh@n hoat 86ng dai Iy lam thil tyc hai quan do Téng oo

trurng Téng cyc Hai quan ban hanh

Tréch nhigm: X Iy chinh

86 dén: 61

B & r* 202016 T-BGTVT i
[07/09/2018] Thong tr s 20/2016/TT-BGTVT ciia B Giao @
ihéing viin tdi : Sira 84, b8 sung mdt sb didu ca Thang tr

58 66/2014TT-BGTVT ngay 12 thang 11 ném 2014 cia BY
trudng BY Giao thong van tAi quy dinh vl van 1ai hanh

Khdich, hanh I, bao glri bdng téu khch cao 16 gitra céng,

béin, viing nutr thudc ndi thiy Vigt Nam va qua bign gici

Tréch nhigm: Xir Iy chinh

f| Van thw [Van Thu Bich05] |» Xem thém

{~| Van thu [Van Thu Bich07] | > Xem thém
{ | Vn thur [Van Thu BichO8] |> Xem thém
{ Vén thu [Van Thu Bich08] |> Xem thém
{—| Van thu [Van Thu Bich08] | > Xem thém
{ Vén thu [Van Thu Bich10] |> Xem thém
{— Vén Thu [Van Thu]

f— | @ Trwdrng phong [Tang Thi Thiy Duyén]

BN © Trurérng phang (Tang Thi Thay Duyén] [SRUREES

f+ | @ Giam déc [Giam Ddc]

B © viin thur [Van Thur Phong]

B © Glam aéc [Giam Db

© Chuyén vién [Chuyén vien 01] EXal0Re

4 Chuyén vién [Chuyn vién 01] [ReENTerd

A Trang chi TétcA@D  Chuadec Tré han €
© vinbingin @ (R4 =~ %
b XerI§ chinh @{ Dang it 3| Tt knda i ki I | Véin the [Van Thu Bich02] |> Xem thém
Phéi hop xir Ij o Tréch nhigm: X 1§ chinh f~ | Van thu [Van Thu Bich03] |> Xem thém
Yeuchuteodsi €D Shab2 (| Van thw [Van Thu Bich04] |> Xem thém
B P 352017M0-CP e

—+ Viin thur phéng [Bui Bdc Nhan] > Xem théfgiag st Iy nhing hét han xi 1

Click vao d& nhdc nhé xi Iy

Hinh: Man hinh dén déc xir 1y van ban

2.5. Viin ban dé biét

Nhitng van ban chuyén xir 1y dén chuyén vién dudi trach nhiém 1a “Xir Iy chinh/

Phéi hop xur Iy/ Y&u cau theo ddi” duoc chuyén vién danh dau 1a “Dé biét” s& hién

thi hét & muc

2.6. Xin gia han

Thuc hién xin gia han theo cac budc nhu sau:

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

> 4n vao biéu tuong

h

-> chon Xin gia han.
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A Trang chld
© Vinban dén 1 gv

» XU Iy chinh

G Van phéng dién tir Tim kiém

81 2 Xin chao,
G = & €)oo~

®

Tatca@  Chua doc Tiép nh&n trong ngay Tré han €)

K Tao dwthio | @ P& biét | v Hoan thanh

Dangxirly v Tirkhostm kémw O | 7Y [45634 - 05(12/2018] Viv hoan thign @ BEbiEt
giai doan 2016-2020 - test v Hoan thann

€ >

20 va huyén thoat nghéo

X{¥ Iy gia han

Phéi hop xi Iy

Yéu cu theo i

V&N ban can xem Iai

Van ban dé biét
Q@ vanbanai (1009
Q-

= cong viec

<@ Theo ddi ~
Q, Tra ciru vén ban
[l Baccao & théngké v

<}

B & e Testi01 291212018 ¥y ¥ Xin gia han

[29M12/2018] test Y » Chi tich UBND (L&nh dao den vi) (3 ngay trwérc) 4

Han xi ly: 31/12/2018 23:59 N N IR
an xi ly: 31/12/2018 23:59 2 o [ Tao dy thdo phan pndi van ban

B8 45634 0511272018 Yy Ehghenlchild=g B Tao phiéu trinh

[05/12/2018] Viv hoan thién v& danh sach cac
huyén nghéo va huyén thoat nghéo giai doan
2016-2020 - test

Han xi ly: 04/01/2019

Chil tich UBND [Lanh dao don vi] & Tao hd so cdng viéc @ 26/12/2018 17:00:10

99 Khén trrong thuc hién vige gia han v W Gan vao hd so cng viéc

Han xi¥ Iy 04/01/2019 L
W Gan vao cong viec

y Sao l
LEe 123 05M2/2018 ¥y @ Théng tin vin ban @ ¥ Hién thi thém théng tin van ban
[05/12/2018] Viv phan céng chudn bi Phign = Trd lai |
hop thir 29 cia UBTVQH - trinh Cﬁp CQBH: 9 Thu hdi
Han xi ly: 26/12/2018 23:59 - £ 1S

an xuly- <0 - L @ Danh ddu 1a chira doc

% Van ban di

B & m \VPCP-KTTH 10M2/2018 Yy @ Tai phidu d& xuat
[10/12/2018] Viv thué bao vé méi trrdng dbi O S = o=

B . Sol/ky higu Ngay van ban 1 Ngw&i soan
6l tha-n cbe @ Xem thang tin xi Iy
Han xi ly: 31/12/2018 3| 28/12/2018 N . Chuyén vién

& & m* 02/2018/CV-UBND 31102018 ¥y

[31110/2018] Quy dinh chi tiét Luatbdo R £ Théng tin xi Iy
hiém xa héi va Luat an toan, vé sinh lao
@ng vé béo hidm xa hoi bt bugc déi voi m Chi tich UBND (L&nh dao don vi); Chuyén vién phang (Chuyén vién)
Nguéitheo ddi - Trwdng phong (Lanh dao phon
1-9/9 H < 1. > W 2 . 9 pnong ¢ pheng)

Hinh: Man hinh xin gia han

Buwdc 2: Nhap cac théng tin xin gia han: Chon Lanh dao, Ngay gia han, Ly do

v Bongy | xBbqua

Tiéu dé:

Lanh dao (7):

Ngay gia han (*):

Ly do ():

e

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

+ Chon nguwdi

Hinh: Man hinh nhgp thdng tin xin gia han
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Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir

Buéc 3: An e i] ¢ Két thiic.
3. Van ban di

3.1. Van ban du thao
3.1.1. Tao méi

Cac buwoc thuc hién nhw sau:

Buwéc 1: T menu bén trai Van ban di = chon “Van ban dw thao”.
Buwéc 2: Chon biéu tugng dé tao méi 01 van ban du thao > Nhap
trich yéu va thong tin cho van ban, tai tai liéu danh kém ( néu co).

Buwéc 3: Cudi cliing bam vao biéu tuong dé Luu van ban dy thao.

prag— +Taodvio [« ] B | Py
© vanbinaén @ Bangxirlj | Tir khoa tim kiérm - Trichyéu ():
@ Vinban di [35 ]9 28 Ditp y o
Kidm tra chirc néing tao di théo .
b Van ban dy théo M 8biky higu: Ngay vén ban(*): 25/07/2017
* Bang xir Iy 32016 ¥r
Xi Iy vén ban di Viv test véin ban dy thaéo 2016/08/13 Thuéc nhém: Van ban hanh chinh B Co quan BH:
Véin bén leu  Bang xlr Iy D i an : Chon loal van ban | L .
@ Dy théo ké hoach phat tridn du t phang may Logi vén bén : Linh virc:
Phié h R
et 0 &0 Dol hong qua o fr | Ghichd:
= Ctngvide o " Trich yéu dy thdo cin tao
©Bgi theng qua 3005206 YT pg khn: Binh thuéng 4 Domat: Binh thuréing
@ Theo ddi v Dy théo Nghj dinh quy dinh chi tidt va hudng din thi hanh met %y
54 dibu clia Lut khodng sén Nowi ky: Chre vu:
Q Taciu&timkiém -~
By ST W | Giam D& BV soan tha Ban lanh d.
o . § i sogn: iam Ddc soan thao: nh dao
Ll Bdocdo théngks ~ Dy théo Nghi dinh quy dinh diu kién kinh doanh trang finh vire o > g N
glda dyc nghd nghigp. Cng TTET Chinh phi xin gidi thigu toan Nguoi duyit: Cp CQBH:
e van va 84 nghj cac oo quan, 18 chire, 64 nhan trong va ngoai
nurbe nghién oiru, 8ong gop ¥ kién Hinh thire gri: C6 tai lidu gidy
© Liinh dao g8 duydt 21052016 V¢ ‘ahing trurtrng thdng in khding thirdng ding
Viv lap ke hogch cong tac chuan bi trin khai VPET cho UBND @
Tp BMT
% Tai ligu dinh kém
© Dyi duyét 2016 T
Phé duyét ké hoach Iva chion nha thiu Hang myc: Di dorituyén @ [CREREIEIL LT
I dign dé GPMB thi cong doan Km0+00 - Km5+040, thube
dur &n BTXD dung QL19 (doan tr Céng Quy Nhon dén giao
aLa)

Hinh: Man hinh tgo méi van ban dir thao

3.1.2. Pinh kem van ban
Trong qué trinh tao van ban dy thao nguoi ding can dinh kém nhiing vin ban dén

hoic nhiimg van ban cd san trong hé thdng thi chi can click biéu tuong

Binh VB lié c A \ T X Ay v
—> chon van can dinh kém - cudi cung bam “Pong y”.
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Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir

# Trang chd + Tgo dy thio vBéngy xBbqua %

© Vanban dén (3039

Pangxirly & Tirkhéa tim kiém *Q Titca 4| | Tir khéa fim kién £l Hiénthi1-25trongténgsb139 W < 1 > W 2=
b
@ Vanbandi (3529 'TET oa0t? T Mgy vin
Kiém tra chire nang tao dy thdo
T s ﬁ h Téic gid Séiky higu bén Trich yéu Ngdy dén  S6 dén
 Dang xir Iy 0912
= ang ity ) o €7 phong ban dvi 01/BB-pbavi 20007/2017  vanban 1
Xir Iy v&n ban di ‘Viv test van ban dy théo 2016/08/13 Bsm dé chon Vén bén
Vi b o o  Bang xir Iy — & PHI ANH CHINH ~ 03/CV-8YT 1000772017 adsad
D théc ké hoach phét trién dlu tr phang méy
PHONG HANH CHINH  01/0B-SYT UB/O7/2017  van ban chi dao
Phidu trinh Q
& O Byi thang qua 280672018 €¥
B Cong viee o- Trich yéu dv thio cin tao ¥ Trung tam hd tro O1/CV-TTHTKH  07/07/2017  vén bén gi¥i cho chuyén vién
Khach hang
@ By thing qua 44
@ Theoddi M Du thia Nghj djnh quy dinh chi iét v huemg dn thi hanh mt %y # S Thong tinva 124/TB-Test 09/06/2017  Mitest2 121062017 17
s Gidu clia Ludt knoang sén Truyn théng
Q Tracru&timkiém N
 Bang xir 2300812
& Dang iy _— . £r  S& Thong tin va 123/TB-Test 100872017 Mitest 1 12/06/2017 16
il Béocho&inbngke ~ Dy thiio Nghi dinh quy dinh didu kign kinh doanh trong finh e Truybn théng
gi4o dyc nghé nghiép. Géng TTBT Chinh phil xin gitr thigu toan
o van va d& ngh| céc co quan, t chirc, ¢4 nhan trong va ngodl ¥ S& Thong finva S90/STTTT- 13/09/2016 Vv thong bdo tap hun sir dung phan mém Quén Iy van  19/05/2017 15
nute nghién oy, éng gop ¥ kign Truyn théng CNTT ban va Bidu hanh tai 05 dom vi UBND huyén
@ Lanh dao 08 duyét w P sb i i
v fap b ogeh Song e chaan b 1l khel VPOT-eh0 UBHD| % ¥ iNetSolutions 0S/CV-INET 100052017 Céng viin sb 1363/SYT-NVY ngay 05/5/2017 viv kidm tra 10082017 5
To BMT i&n nganh viéc thiec hign “Thang hanh dgng vi an toan
thyre phm” nm 2017.
© By duyit oi0sr2016 r
Phé duyt ké hoach va chon nha thiu Hang mue: Di doi tuyén Ry ¥ Thitwéng Chinhphil  10/2017/0B-TTg  18/04/2017  Ban hanh Quy ché qun 1§ va thc hign Chuong trinh 18/04/2017 12
wéi & GPMB thi cong KmS+040, thudo phat trién cong nghiép hd tro:
dy dn BTXD dutng QL19 (doan tir Cdng Quy Nhan dén giao
Ty €7 Chinh phit 44/2017/ND-CP 14104/2017  Nghi dinh s 44/2017/ND-CP cla Chinh phi: Quydinh  18/04/2017 2
mirc dong bdo hiém xa hdi bét bude vao QuF béo hiém tai
@ Byi théng qua /0512 ind nan lao dgng, bénh nghi nghigp
Phe duyét ké hoach liea chon nh thu Hang muc: Di doi tuyén @y
Lightshot Screenshot I dign G4 GPMB thi cong doan Km0+00 - Km5+040, thudc %7 Chinh phii 35/2017/NB-CP  13/04/2017 Quy dinh v& thu tin sir dung dAt, thu tign thué ddt, thug
dy &n DTXD duéng QL19 (doan tir Céng Quy Nhon dén giao mit nirere trong Khu kinh 16, Khu céng nghé cao

Hinh: Man hinh dinh kem van ban
3.1.3. Xin cap s6 viin ban
Xin cap so van ban la dang ky s6 van ban trudc, dé khi van ban dugc ban hanh sé

duoc ldy sé da duoc xin cap sb trude do.

Chon vin ban dy thao can xin s6 di > bam vao biéu tugng tac vu khéc chon “Xin
cAp s6 viin ban” = S& vin ban xin cap s6 phai dugc van thu duyét méi c6 hiéu luc,

man hinh xin cap s6 van ban nhu sau:
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iDesk 5.0 Phién ban 5.0
Ngay 05/10/2019

Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir

1% Xin cép sb van ban

Hwéng dén: Chon co quan ban hanh, loai vén ban dé sinh sé ky hiéu.
Co quan BH (*):
+ Chon cor quan ban hanh

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

Chon loai van bén v 24/07/2017 3

S6 dwoc sinh:

‘ v Déngy % B6 qua

Hinh: Man hinh xin cap sé vdn ban

Chon co quan/ phong ban ban hanh van ban—> chon loai vin ban=> s duoc xin s&
tu dong nhay theo sb sb cua van thu. Sau khi nhap cac ndi dung xin cap sé = chon

“Pong Y’ dé hoan thanh xin cp sb van ban.

3.1.4. Chuyén viin ban du thao

Téc vu “chuyén” dung dé chuyén van ban cho nhimg d6i twong ngang cap hoic
van ban duoc tao ra dé khao sat y kién moi nguoi hoic van ban dé gop y. Thuc
hién nhu sau:
Budc 1: Tir man hinh tao méi van ban du thao > bam ndt xuét hién
man hinh nhu sau:
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iDesk 5.0 Phién ban

5.0

Tai lidu huéng din sir dung van phong dién tix Ngay

05/10/2019

ich yéu: abc

© Théng tin xtr ly

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

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

Thém ngudi theo ddi | Thém théng tin chi dao
Han xcely : iz
9% khan : Binh thuéng v
Noi dung :

| TiEp tuc xi Iy
Gl nhac nhé dén ngudi nhan

Cé tai lidu gidy

Hinh: Man hinh chuyén van ban du thao

Bu6c 2: Chon ngudi can chuyén nhap noi dung, y kién tom tit (néu c6) = bam nat

dé hoan thanh thao tac.

3.1.5. Trinh théng qua

Vin ban sau khi duoc chuy@n vién tao ra trinh cap 1anh dao thong qua roi méi dugc

trinh duyét. Thuc hién cac budc nhu sau:

Bwéc 1: Tir man hinh tao méi van ban dy thao = bam nit “Trinh théng qua” xuét

hién man hinh nhu sau:
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iDesk 5.0 Phiénban 5.0
Ngay 05/10/2019

Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir

:

Chon l&nh dao cén théng qua

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

Nhéap thong tin théng qua

Ly do:

|Gl nhic nhé dén ngwdi nhan

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

man hinh nhu sau:

;

Chon lanh dao duyét

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

Py P
Chuyen theo ddi: I1-Chgn ngwéi theo dbi I/

Nhap thong tin duyét

Ly do:

|G nhac nhé dén ngwdi nhan

Hinh: Man hinh van ban trinh duyét
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iDesk 5.0 Phiénban 5.0
05/10/2019

Tai lidu huéng din sir dung van phong dién tix Ngay

Buéc 2: Chon ngudi can trinh duyat, nhap ngi dung 1y do rdi bdm nat el qé
hoan thanh thao tac.
3.1.7. Trinh vin ban du thio kém theo hd so cong viéc

Vao muc Vin ban di -> Vin ban dy thao -> chon 1 vin ban can trinh -> An vao

— W

biéu tuong =

L Viin phong dién ti Chien vien™

A Trang cha Tatca@  Tiép nhan trong ngay
© Vanban aén e v + Tao dw thao 13 Trinh théng qua | 7 Trinh duyét | © Tra 1&i cho VB
o pa % Binh VB lién quan € 9 X
Io vanbanai 1 G‘I Dangx¥ly v Tirkhoa timet O, 4
P 2 | Trichyéu (*):  Vycap ¥ Hoanthanh
| » Vanbin dv tho ) 01 & % Ditao 03012019 Ty I 1£ Xin cép <6 van bén
N - N Vv cap nhét nhan sw
Ban hanh van ban & Xoa
& % Ditao 03012019 Yy . R
xtlyvanbandi @) o Van ban: Khéng
Vv trién khai dy an Ga Mau ® Gan vao hd so €6ng viee
Van ban lu & % Ditao 03012018 Ty & Tao hi so cong viee Hiien thi thém nhicu trrong théng tin ho
. hop dau nam
Phieu trinh 2] % Tai ligu dinh kém ) )
I & O Boi thong qua 2681212018 Ty © Xem lich str soan thao
Cap s0 phiéu trinh - Vv tdng két cudi nam Y [CRERENEIR T Cull| 2 Xem theo doi
= Cong viéc Q- & @ D théng qua 261212018 Yy
Vv hoan thién danh sach
@ Theo dbi v
& ® Tirchdi duyétth . 19102013 Yy
Q Tactu&timkiém v phé duyét

Hinh: véan ban di thao kém theo hé so cong viéc
Pé kém hd so cong viée vao vin ban can trinh, ching ta thuc hién nhw sau:

A) Truong hop chwa ¢6 van ban chira nam trong hé so’ cong viéc

[l
q

Bwdéc 1: vao muc tac vu khac

=>chon Tao hd so cong viéc => check chon

hd so ma vin ban can gan vao Ho so cong viéc
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iDesk 5.0

Phién ban

5.0

Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir

Ngay

05/10/2019

idu d(*):

M& ho so

Loai hé so:
Npuwiri lap ho so:
MNgueeri xur 1y:
Npay bat ddu:
Tien do:

WM& ta:

Hai thao

~ .
SO Cong viec
H s cong viéc A
Chuyén vién phong {Chuyen vién)

Chuyén vién phong (Chuy&n vién)

i

03/01/2019

Tén d& muc:

1) nhap cac thong tin can thiét dé tao ho

Linh vwe: | chan finh wire

6 khan: Binh thudng

Npay két thic:

Két qua giai quyét:

FE

= Dir liéu lién guan

% Tai iéu dinh kém

Vin ban dén

84 ky higu

Trich yéu

W frien khai dy an Ca Mau

i= Két qua giai quyét cong viéc

2) tai tép dinh kém néu co

Hinh: Man hinh tao hd so cong viéc

Buéc 2: An vao nit dé tao ho so cong viéc.

, PO Thém van ban da c6 < 12 A2
Budc 3: Anvao -> check chon van ban can gan.
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iDesk 5.0 Phiénban 5.0
Ngay 05/10/2019

Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir

:

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

Ca Mau

Y 03/01/2019 hop diu nam

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

iy 28/12/2018 Wy tdng két cudi
nam

it 28/12/2018 /v hoan thién danh
zach

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

Hinh: Man hinh chon van ban gan

+ Vin ban dén

Bwéc 4: An vao dé luu hd so -> giao dién s& hién thi théng bao

thanh cong nhu hinh.
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iDesk 5.0

Phién ban

5.0

Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir

Ngay

05/10/2019

) © Van ban dinh kem
Tiéu de(’): Hgi thao Van ban dén a3 dwoc dinh kém thanh céng
M3 hé so: Tén dé muc:
Loai hé se: Hé so céng vigc v Linh vwe: Chon [inh vifc .
Nguwei ldp hé ... Chuyén vién phang (Chuyén vién)  Dé khén: Binh thwéng v
Nguwei xir ly: Chuyén vién phong (Chuyén vién)
Ngay bat diu: 03/01/2019 1 Ngay két thuc: &
Tién dé: 0 %  Két qua gidi q...

Mb ta:

Hinh: Man hinh théng bao thanh céng
- Chia sé: Thuc hién chia sé theo dang xem va phdi hop xir Iy ddi véi van ban
du thao.
Buwéc 5: Thyc hién Trinh theo yéu cau cia Van ban (trinh duyét hoic trinh thong

qua)

A Trang chd Titca@  Tiép nhan trong ngay

O B EM 3 Trinh thng qua | & Trinh duyét | @ TraldichoVB | % Binh VB lién quan
Tir khoa tim kiém v Q

€ Vinban dén

€ » X

Q@ Vanbandi mv Dangxirly v
f s . Trich yéu (*): Wy trién khai du an Ca Mau
+ VN ban dir thio M &% Ditao 03012019 Yy
Ban hanh van ban SIS0
& % Bitao 03012019 Yy . s . o e N
{r Iy van ba y Van ban: Khang la van ban chi dao
X1y van bén di o VA ¢dp nhit nhan su 9 .
= s Hien thi thém nhiex 0 tin
Van ban v PR inuing ing i
N v trién khal du &n C4 Mau
Phiu trinh (2] % Tai liéu dinh kém
. N & % Ditao 03012018 1Yy
Cap so phiéu trinh . hop G4u nam @ Tai tai liéu dinh kém
=3 Cong vide o v & © Boi théng qua 28M22018 Yy
Vv tdng két cudi ndm ¥
@ Theo ddi v P
& @ Datndng qua 28122018 Yy
Q Tra ctu & fim kidm v Vv hoan thién danh sach
& @ Tir chéi duyét théng qua 19102018 1Y

|l Bdocdo & théngké v POEduyE

Hinh: Man hinh chon trinh van ban
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iDesk 5.0

Phién ban

5.0

Ngay

05/10/2019

Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir

Xem hé so cong viéc kém theo khi Théng qua/ Duyét vin ban duw thao, thuc hién nhue

sau:

#A Trang cha
© Vanban dén
@ Vanbandi

»  Van ban dv thao

L2 Quan tri hé théng

Tatca @  Tiép nhan trong ngay

o' b + Tao dv thao

-

O~ Pangxirly v Tukhcatm Q| 7 Hai thao

m & © Doi duyét 03/01/2018 17 |

2

Nguoi duyét” Tredng phang [LAnh dao phong]

cac ho so cong viéc ma van

ban da gan

Ban hanh van ban WL 1 Cth Ch(-)n H6 s Di an trién khai
X . &% Ditao 03/012013 ¥ Hai thao
Xiyvanband W - . hhh
Vv nhan su N
= Cong visc o v trinh
& ¥ Dé tao 03/01/2018 Yy
@ Theo doi v fdcaplibtinbania @ Thong tin van ban
. . & O Dyi théng qua 03012019 Y'Y Loai van b
Q Tracoustmkiém v Vv trién khai du &n Ca Mau 0aivano...
o A _ D6 khan: Binh thuong
|l Baocdo &thong ke v &% Ditao 03012019 Yy
hop d&u nam

Hién thi thém théng tin vén bas

Linh vye:

Do mat: Binh thuéng

Hinh: Man hinh xem hé so da trinh/ théng qua

B) Truwong hop vin ban duy thao nam trong Hé so céng viéc

Budc 1: vao muc tac vu khac

chon hd so ma vin ban can gan vao.

Bu6c 2: An nit Pong y dé gan vin ban vao hd so cong viéc.

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

= 5 3a 2 s 81 3 Xin chio,
&3 Van phong dién t Tim kiém Sl = B . Chuyen visn
- . >
A Trang chd Tatca @  Tiép nhan trong ngay 2) ﬁn dﬁng "r dé gén
© Vvanbéndén (o IVl + Ta0 diy thao ®
@ vanbanadi 13 1 Pang xtly v Tikhoa tinel Q Che v | Tirkhoa tim kiém Q Hiénthi1-3trongtdngsé3 | < 1 >
» Van ban dy thao M AT ETEE & oz
o \v ¢ap nhat nhan sy Tiéu dé Ngay batddu  Ngay kétthac  Trang thai Tién do
Ban hanh van ban
it 1 v ban di & % Dé tao 030172019 Yy v| Tong két 03/01/2019 Mai tao
Iy van ban i o Vv trién khai du an Ca Mau
s v| hop 03/01/2019 Mai tao
Van ban leu & % Patao 031012019 Y7
. hop d&u nam i & S
Phiéu trinh e P trinh duyét 28/12/2018 Mai tao
L. & O Doi théng qua 28/12/2018 1Y . .
Capsophieutinh -] vy téng két cudi nam Y 1) check chon hé so' ma van ban can gan vao
&= Cdngviéc o ~ & © D3 théng qua 28/12/2018 ¥y
Viv hoan thién danh sach
<@ Theo dbi v
& ® Tir chéiduyétth... 19102018 ¥y
Q, Traciru&timkiém v phé duyét

Hinh: Man hinh chon hé so cong viéc
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iDesk 5.0 Phién ban 5.0
Ngay 05/10/2019

Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir

© Gan vao ho so

. e ez C s Van ban da duwroc gan thanh cén P L .
Giao dién sé hien thi dong . 9 b thong bao da thuc hién
thanh céng

Buwdc 3: Thuc hién Trinh thong qua/ trinh duyét theo quy trinh xir ly ciia Van ban

@ Trang chd Titca@  Tiép nhan trong ngay
© Vanbandén o v + Tao dw thao n w 13 Trinh théng qua | > Trinh duyét | @ TraldichoVB | % BPinh VB lién quan S

P € > X
@ Vin bén di (149 Dangxtlj v Tirknoa tim kiém vQ

S . Trich yéu (*): Wy trién khai du &n Ca Mau
+ Van ban dy thao m & % Ditao 03012019 Yy yeu () - ) .

Ban hanh vén ban WO
& Datao 0310172019 Yy

r Iy van ba Van ban: Knhdng Ia van ban chi dao
X Iy van ban di n Vv o nhat nhan s g 3

Van ban lvu &% Ditao 03/01/2019 Yy
. My trién khai dy &n Ca Mau
Phigu trinh a % Tai liéu dinh kém
. & " Ditao 0012019 Yy
Cép so phiéu trinh . hop d3u nm @ Tai tai idu dinh kém
=5 Cong viée (19 & O Doithang qua 28122018 Y
Vv 1ong két cudi ndm /¥
<@ Theo d&i v

& @Datnong qua 28122018 1y

. v hon thign danh sac
Q Tractu & tim kidm v ‘Iv hoan thién danh sach

i & ® Tir chéi duyét thdng qua 19102018 1Y
|l Bdocdo&théngks phé duyét

Hinh: Man hinh chon trinh van ban

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

sao y chuyén xudng vin thu gui di cac don vi.

Ngoai chirc nang luu trit thi nhimg van ban duoc bao luu ¢ day ciing co dy du cac

chtic nang dé xtur Iy van ban.

# Trang chi ¢l+=
© vanbingtn @~ Saoy #] Tir knea tim kigm - tr[t1finet - 14/04/2016] van ban test 110
Q@ Vanbén gi (339 P
! i © Théng tin van ban Hidn thi thém thang tin vén bin
van ban test 110
V& ban dy thao o]
Cép CQBH: Cor quan BH:
Xi Iy vén ban di
®; Théng tin trao dbi
Phiéu trinh [1] Giam déc [Giam Déc] © 15/04/2016 10:34:53
van bén sao y
8 congvise o
@ Theo d&i ~
Q Tacrustmkiém
|l Béocho&théngke

Hinh: Man hinh van ban sao 'y
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iDesk 5.0

Phiénban 5.0

Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir

Ngay 05/10/2019

3.3. Phiéu trinh

Phiéu trinh 1a phiéu dung dé trinh bay théng tin, noi dung cong viéc, cling nhu

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

3.3.1. Tao moi

) R . Ml + Tao phiéu trinh .
T menu bén trdi - Phiéu trinh = bam nat —> nhap ndi dung

va thong tin nguoi trinh & Luu

- S—
#& Trang cha | + Tao phiéu trinh ‘

@ Theo déi v Ngi dung, vin dé trinh ()
Q Tractu&timkidm  ~
|l Béo cdo &théngké
Y kién

1-2/12 0w € 1« > W &

© vanbangén @~ Cher X I || Tir kinGa tim Kicm & | |Loai phidu: Phiéu trinh v | Méu phidu trinh: | Phidu trinh gizi quyét cong viec
Vin ban di v s . )
€] [14] Dang xir Ij 0211072019 @ Néi dung phiéu trinh
Phiéu trinh ky van ban
Van ban du thao 6] K P
- . | | SO ky hiéu (%): PT-STTTT
Bang xiF Iy 9 9 i
Xir Iy van ban di iy tri ¥ vin ba PR PR s
o Phieu trinh k' van ban Vén dé trinh (*): Phiéu trinh ky van ban
Van ban leu N P 3
Kinh gri : Giam gbc S& Théng tin va Truyén théng
» Phiéu winh 04
Nguw&i soan thao
Che kj sb e )

== Congvidc o . Tém tit ngi dung, vin dé trinh

Ngwni ky (%)

o Y kién ciia trwéng phé phong / dom vi trinh

Ngwdi ky

Hinh: Man hinh tgo phiéu trinh

Ngay ky ()
Ngay thang nam 2018

+Thém déng

Ngay ky

Ngay thang nam 2018

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

3.3.2. Chuyén xir ly

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

ly > chon “Péng y”.

3.3.3. Trinh théng qua

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

ngudi trinh théng qua - chon m
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iDesk 5.0 Phiénban 5.0
Ngay 05/10/2019

Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir

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

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

Cac chirc nang “Chuyén xir ly/ Tao dy thao/ Dé biét/ Hoan thanh/ ...”

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

trong muc X ly van ban di
caa Chuyén vién thyuc hién tuong tu nhu cac chirc nang & muc “Xi ly chinh” ctua
van ban dén.

Vao vin ban di = Xt ly vin ban di = chon van ban = man hinh s& xuat hién

cac van ban dd duoc xuit ban nhu sau:

& Van phong dién tir Tim iém e = & Chayenvian™
© Vanban dén @ v Dangxtkly v | Tirknoa tim kiém - Q 7 [15/2018/QD-UBND - 20/11/2018] Dy thao xay dwng khung chinh quyén dién to

I | Van thu (Van thr UBND tinh) (11 thang trusic)
@ Vin ban di D~ & & 15/2013/08-UBND 2012018 vy

Viin ban du thie @ N [qzun;;:ﬁ‘ilz::ﬁmrman *ay dung khung chinh -3 D thio khung chinh quy

i Hoan tha L Taivé
Ban hanh van ban Trang ihai: Hoan thanh

Xiljvinbandi (@ LR E A DB 2 © Théng tin van ban Hien thi thém thong iin van ban

[09/10/2018] Két luan ciia Pné Thi tuéng @
Vain ban luu [1] WD B E A T R, Cép CQBH: Co' quan BH: UBND Tinh EGOV
Trréng ban Ban Té chive & tang tai cudc hop
Phigu trinh o phén cdng 16 chire, phuc vy I8 tang dbng chi D6 9% Vin ban dén
o 6 ohid N Wui, nguyén Tong Bi thu Ban Chép hanh
ap s0 phieu trin| . o T VIR 5 = B iy z
peow Trung uong Bang Cong san VIEt Nam, nguyén Sodén  Solky hiéu Ngay van ban  Trich yeu Co quan BH
S5 van ban di Chu tich Hai d8ng BA truéng (nay Ia Thi tudng
e Chinh pha) nwdc Cong hda x& hdi chil nghfa Viv xin mién tién si¥ dung khu vuc bién cho
== Congviéc @ v Vi&t Nam, nguydn C& vin Ban Chip hanh Trung E VPCP-NN 0512/2018 du an Nha may dién gid khu du lich Khai Long
rong H3ng Cong san Viét Nam - Ca Mau giai doan 1
@ Theo dbi v Trang thi:
£ Théng tin xir Iy
Q T alamEim ke & & m 07/2018/CV-UBND 09M0/2018 ¥y
[EATEDEA GBI EDENEIGEED () Chuyén vién phéng (Chuyén vién); Phé phéng (Lanh dao phong 2)
|l Bdocdo & théngké ngap do triéu ki virc Thanh phé Hé Chi Minh =
cb xét dén yéu 18 bién ddi khi hdu - giai doan 1 UEIEERVIGITG  Trrdng phong (Lanh dao phong)
7 Quan tri hé théng Trang thdi. Dang x I 2|
(<] 1-4714/ 0 (€ |12 N &

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

Bwéc 1: Nhap vao muc Vin ban di = bam vao Nhic nhd man hinh hién ra nhu sau:
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# Trang chd Nhan trong ngay )
e xe o x
@ Vinbandi e~ B4 nhin s im Kidr - q | ¥ Théng bao
= congvikc v ® abch
[25/07/2017 08:53.05] g VT [Lrrong Quang Ting] © 10/05/2016 16:44:40
» Nhicnhér 4
‘ # Kidm tra giri nhéc nher THu ob: Lich obng téo tuln 15
Théng tin phén hdi [42/08/2016 18:04:08) Kim tra girl nhéc nhds uemmmm nm.nh Ni dung: Xem lich dinh kém
Then s . 1 Lich chng tic tuln 15 0/05/2016 16:44:40) T ONLYOFFICE Sample Spreadsheets pdf (& Téi vé)
& ' [10/0572016 16:44:40] Xem lich dinh kém LY
Q, Tachu&timkiém ~ ¥ Théng béo vé vide nghi phép T .
[04/05/2016 08:42:43) Nghi phép qua 12 ngdy 88 khong dugc cnép
lihl Bdocao&thbng ks nhan
[ 1 Théng béo nghi I8 30/04 va 01/05

[26/04/2016 17:37:27) Dear all, Cdng ty s nghl 18 diing nhi lich
Gl GAG Gor quan nha nude tir ngay 30/04 dén 03/05. Nhu vy
ching ta 8 1am b mdt budi thir 7 vao budi chidu ngay 23/04.

Hinh: Man hinh Nhdc nhé/ Théng bao

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

Xuat hién nhu sau:

# Trang chd Nhan trang ngay €)
© Van ban dén 3939 ‘-uﬁnm '+ Théng béio ﬁ ®
@ Vanband e- Da nhan +|[Tir knsa tim kigm -al ® Nhéac nhé Chon ngudi nhéc nhd
= Cong vigc ~ & abh e N .
guri nhan(*):
EoonT 0653050 |+ Chon ngudd, nhém holic phang ban I
# Kibm tra giri nhéc nhé 4 Tieu ab():
Théng tin phan hi [12/08/2016 18:04:08] Kiém tra giri nhdc nhér aén 1t cd moi nguei
i - Ngi dung:

® Theo ddi o ¥ Lich cdng tac tuln 15 2 16:44:4

(1010512016 16:44;40) Xem lich dinh kém LY
Q Trachu&tmkifm ¥ Thong bido vb vide nght phip

[04105/2016 09:42:43] Nghi phép qué 12 ngéy 58 khéng dugc d‘\ép
Ll Bocdo&thbngkéd nhan

o 4 Thing bido nghl |8 30/04 va 01/05 1

[2610412016 17:37:27] Dear al, Cang ty s nghi 18 ding nhu lich

ciia céc cor quan nha nudre tir ngéy 3004 dén 0305, N vy

ching ta I8 am b mt budi thir 7 vao budi chidu ngay 23104 N .

File dinh kém (néu cd)
Binh kém: & Tai thi ligu dinh kém

Hinh: Man hinh tgo nhdc nhé
Bwéc 3: Cubi clng nhan vao nit Giri trén man hinh, lic d6 ndi dung nhic nho s&
duoc chuyén téi cac phong ban, don vi,... ngudi nhan dugc chon.
- Chi ¢6 nhiing loai “Nhic nha” mai ¢6 phan phan hdi.
- Bé xem lai nhitng nhic nho/ Thong bao da giri bam filter loc chon trang thai “Pa

gui”
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4.2. Giao viéc
Chtic nang nay dung dé nhan cong viéc duoc cap trén giao xudng hoic tu chuyén

vién tao cong viéc cho chinh minh hoic tao cng viéc dé giao xudng cho cap dudi

thuc hién.

O

© Vinban aén 0- Té xir I s Khéa « @ Yrthye hign cong tic quy 3/2016 taij tinh Dak Lak
@ Vanbénad 0- Hoan thanh 2ioszoe fr | NI dung: Trién khai phin mém VPDT tai UBND Tp BMT va 21 xa, phutng
EE Congvite o v A coeg e Uy 200 N T e EAK g khén: Binh thurng The gian wér lrg...
Nhéic nhér au‘;:a‘:z v vide thanh 18p va 18 chire, hoat dgng clia Ban chi N Nady bit dbu: 2110572016 Han xir 1y
dgo phéng, chéng dich bénh déng wit céc cip Ngwi glao vige: Chuy8n vién [Chuyén vir
Thong tin phin hbi Ngui thye hign: ChuyBn vién [Nguyén Van V Trang thai: Hoan thanh
M Tién dg: Ngay hoan thanh: 22/05/2016
HB 50 obng vidc (3] Thédi gian xiv Iy :
@ Theo do v i= DI ligu lign quan
Q Traciu&timkidm
|l Béocdo & théng ks Tén tai ligu ™
© #)  TaiLieuChuyenGiao docx a
$6 ky higu Trich yéu
T 3/@B-net Viv quyét diinh thanh I3p TTCNTT
= Két qua giai quyét cong vide
Lightshot Screenshot $6 ky higu Trich yéu

Hinh: Man hinh cbng viéc

Pay la trang danh sach liét ké tat ca cong viéc, ban cé thé bam vao cong viéc dé
xem ndi dung chi tiét cua céng viéc do. Tuy trang thai caa mdi cdng viéc nhu: Do
t0i tao, tOi xr ly, toi theo doi, toi da ting xur ly ma co nhitng chirc nang khac nhau.

« /i nhitng hd so d3 hoan thanh hozc danh dau bi tring thi chi c6 thé xem.

e Nhiing hd so ndo dang trong giai doan xt ly thi mai c6 quyén xu ly cong viéc
do.

e Mudn cho thém ngudi xu ly cdng viéc nay thi chon “Thém can b theo doi”.

4.2.1. Tao méi
Buwéc 1: Tai trang cha cia chuong trinh chon “Cong viéc” = chon “Giao viéc” xuat

hién man hinh nhu sau:
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R - |

© vanban gén O~ Toixir 2+l Tir knsa .o Chads():
@ Vanbindi 0- Hokn thanh ¢ | Noidung:
thyre hign cdng tc quy 32016 taij tinh Dak Lak
== congvigc 0
Vira tgo 21108 w
Nhéic nhé Quyét dinh v& vigc thanh |8p va th chirc, hoat 88ng clia Ban chi
o phéng, chéng dich bénh ddng vit cac cép
Thang tin phan hai B4 khin : Binh thuégng % Thei gian wéc leg...
Nody bit adu S Hanxey: &
1A 80 cling vif (2] Nguir gleo viga: Chuyén vién (Chuyén vién 01)
@ Theoddi v
Q TraciuBtimkiém -
Trang théi : Vira tgo
|shl Béo cdo & théng ké
o Tién a9 : Ngay hoan thanh : &

% Tai ligu dinh kém

@ Binh kim tal gy

Hinh: Man hinh tgo méi cbng viéc

Budéc 2: Nhap cac noi dung cdng viéc rdi nhan nit “Luru”.

4.2.2. Pinh kém van ban
Trong qué trinh tao cdng viéc nguoi ding can dinh kém nhing van ban dén hoac

nhitng van ban ¢ sin trong hé théng thi chi can click vao biéu tuong tac vu khac >
chon “Pinh kém vin ban”, hé théng s& xuat hién nhimg vin ban cd san trong hé

théng cho ban chon.

A Trang chd +Twemvl0e +Vénban dén | + Van bén lién quan | x Bé qua X

© vanbandén Qv Toidatimg xir § T khia *Q

Tdtca 4| | Tir khéa tim kidm 7 Q Hidnthi1-25tongtdngsb36 W < 1 > W &
Q Vanbandi 0- Viratae o l Wady vin
Loc vén ban
= congrie o- Tiic gid Sbiky higu ban Trich yéu Ngiy dén 56 dén
Hodan thanh
fodn than - t 24/07/2017  vén ban dyr thdo hém nay
Nhéc nhe thic hign oBng téc quy 32016 tai] tith Dak Lak
Virs tao 6t 7 Inet Solutions 3/QB-Inet 020412016 VIV quydt ijnh thanh i3p TTCNTT
Théng tin phén hd
ong fin phan e Quyét dinh vé vige thanh Iap va 18 chire, hoat 88ng ciia Ban chl . . .
T a0t a0 phdng, chéng dich bénh ddng vt cac clp w 20/2017/NB-CP 19/04/2017 Nghi dinh s6 20/2017/ND-CP cda Chinh ph : Quy dinh wé
quén I§ thud d8i vi doanh nghigp o giao dich lign kit
Hb sor cong vige o B&m d& chon \En bih 22/06/2017  tao dy thdo trd I cho van bén test
€D U] v o Otlov-ubnd 230052017 vin ban test 02
Q Taciu&tmkiém 3 01/CV-UBND 23/05/2017  Tao véin bdn test
[l Béocdo&thbngké | S& Thong tinva S90/STTTT- 13/08/2016 Vv thong béo tap huén si¥ dung phén mém Quén lyvan  19/06/2017 15
o Truydn thang CNTT ban va Dibu hanh tai 05 don vi UBND huyén
& 135USYT-NVY  10/05/2017  Céng viin sb 1353/SYT-NVY ngdy 5/5/2017 viv kidm tra  10/08/2017 3

lién nganh vic thiyc hién "Thang hanh déng vi an toan
thye phdm" ném 2017,

20/04/2017 ©fng van cén thye hién
18/04/2017  Khen thuréng i voi gido vién va hoc sinh dat giai

19/04/2017  Chueng trinh gido dyc quéc phong va an ninh trong
trudng

Hinh: Man hinh dinh kem van ban

4.2.3. Tao cong viéc con
Khi nhan céng viéc chuyén vién muén phan nho cong viéc do6 ra va gan xudng cho

chuyén vién khac xir Iy thi chi can chon “Tao cdng viéc con” ngay & trang nay.
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Cac buwoc thuc hién nhw sau:

Bwéc 1: Tir man hinh cdng viéc > chon cong viéc can tao thém cong viéc con >

chon =- >%Tao cdng viéc con” man hinh hién thi tao nhu sau:

# Trangchi + Tao céng viéc € | Bl
© vanbandén @~ Do 16 ta0 &/ Tir khoa . Céngvigccha: XIyvanbin aén
X Chu @& (*): Nhép chi d& céng viéc con
@ Vanbandi 0 # Vira tgo 260712017 ¥y
van bén Noi dung :
== Cbng viéc o v ol dung
# Vira tao 2400772017 ¥y A A s
Nhéc nher x@ Ij vén bén dén Nhdp ndi dung cang vige con
Théng tin phan hi # Vira tao 2410772017 ¥y
Lgc van ban a N
+  Giao vigc D§ khan : Binh thuding ¥ Thei gian wée...
# Vira tao 24/07/2017 ¥y
H so cbng vise (3] Loc van ban Ngay bét déu : ' Hanxly: iz
@ Theodsi v Ngui giao vi... Chuyén vién (Chuyén vién 01)
Q 6 Chon ngudi thuc hién céng viéc con
Tra clru & tim kiem v N "
Ngwei thype hi...  Chen ngisdst thyee hign
|l Béocao &théngké v
e Trang thai : Vira tao 3
Tién 46 : ©  Ngay hoan tha... iz}
@ Tailigudinh kém o ginh kdm (néu c6)
r——
Lightshot Screenshot

Hinh: Man hinh tgo cbng viéc con

Budéc 2: Thuc hién nhap vao chu dé, nhap day du thong tin vao cac trudng. Ban ¢6

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

Buwdéc 3: Cudi cing bim nat “Lwu” dé hoan thanh tao cdng viéc con.

@ Trang chu + Tgo céng viéc =~ € » %
© vanvingén @~ Toi xir Iy 4| Tir khoa ~ QY7 Quyétdinh vé viéc thanh 1ap va td chirc, hoat dong cia Ban chi dao phong, chéng dich
bénh déng vat cac cap
Q Vanbandi 0~ Hoan thanh 211052016 T
thyc hién cong tac quy 3/2016 taij tinh Dak Lak Noi dung: con cua cong viec cha
= Céngviéc ° v
® Vira tao 210812016 Yy Do khan: Binh thuwdong Theoi gian wé...
Nhéc nhé Quyét dinh v& viéc thanh Iap va td chire, hoat Ngay bét diu: Han xi Iy:
” ddng ciia Ban chi dao phong, chéng dich bénh
Théng tin phan hoi 6o VAt céc cAp Nguwéi giao vi...  Chuyén vién [Chuyén vién 01]
»  Giao viéc o Ngwei thye h...  Chuyén vién [Nguyén Van Vi) Trang thai: Vira tao
Hb so cong viée 3] Tién d@o: Ngay hoan th...
Theoi gian xir ...
@ Theo doi v
- Cong viéc con
Q Tractu&timkiém v
Chu dé Nguoi thyee hign Tién o Trang thai
|l Béocdo &théngke v
o con cua con Vén Thu[Van Thu] Vira tao
van ban Vira tao

Hinh: Man hinh hién th; ngi dung cong viéc con
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4.2.4. Tao van ban dy thao
Khi tao céng viéc can tao mot van du thao dé dinh kém noi dung cho céng viéc dang

xt ly thi phan mém c6 hd trg tién ich cho “Tao vin ban dw thae” ngay & trang nay.

Cac buwéc thuc hién nhw sau:

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

chon =- - “Tao van ban dyu thao” man hinh hién thi tao van ban dy thao nhu

@ Trang chd + Tao cbng viée € | BLeu € » X
© Vanban dén 0 ~ Téi xtr ly N « Q  Trich yéu (*):
G Vanban di 0- Hoan thanh x4
— thyrc hign cdng tac quy 3/2016 taij finh Dak
= Cobng viéc o v Lak Sé/ky higu: Ngay van ba...  25/07/2017
Nhéc nhé& Vira tao vy | Thudc nhém: Vin ban hanh chinh + CoquanBH:

Quyét dinh vé viéc thanh 1ap va tb chire,
hoat déng cia Ban chi dao phéng, chéng

l Giao vibe m dich bénh déng vt céc cap Ghi chit :

Hb so cbng viéc e

Théng tin phan hbi Loai vin ba... v Linh viec:

~ D6 khén: Binh thuong ;s Domat: Binh thudng
@ Theo dbi ~
Q, Tractu&tmkiém Nguwéi ky: Chire vu:
. Ngw&i soan: Chuyén vién 01 BVsoantha.. PhongTH-HC
lihl Béocao &théngké v
Ngw&i duyét: Cép CQBH:

Hinh thikc g... C6 tai ligu gidy

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

Buwéc 2: Thuc hién nhap vao trich yéu, bam vao muc “Hién thi thém nhiéu théng
tin” = Nhép day du thong tin vao cac trudong. Ban co thé tai 1én cac vin ban dinh

kém cho van ban du thao.
Buéc 3: Cudi ciing bam nat “Luru”.

4.2.5. Thém can bo theo doi

Cac bwoc thuwe hién:

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

Sau.
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& Chon nguwéi, nhém hodc phong ban

TAT CA NHOM NGU'O'l DUNG a8

v Co quan tinh Quang Nam
v Don vji A
Y aa phongbanA
van thw phong A (A V N)
¥ am phongban A1
van thu nhan van ban don vj (A B C)
v s& vin héa

¥ 2@ phong chinh

B Saa Ll S Lo o ag 4l K4y

Hinh: Man hinh thém cén bg theo ddi

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

bo s€ nhu sau:

77 chd dé veé viéc gi

Noi dung: ngudi nhan céng viéc sia lai théng tin

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

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

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

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

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

& Cén bd theo dbi

= Phégidm dbc
* IPho Giam Bdc

i= Két qua giai quyét céng viéc

Hb so cdng viéc

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

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

& Vn phong dién tir ION N § it

e [ommtvrns .

© vanbingén @~ Do t6i tao 4| Tir khoa v Q| Trangtt4  Toixirly 3 Tirkhoatimkidm (£ Q Hiénthi1-2trongtngsé2 4 < 1 /> W &
Van ban di v N 2410713
© @ ® Vira tao 24072017 Y2 | chg a8 Nguwdi thy hign  Ngay batddu  Han xie Iy Tién do
Loc vén ban a
= Céng viéc o v - o s y
= thyre hién cong tac quy 3/2016 taij tinh Dak Chuyén vién 21/05/2016
# Vira tao 24/07/2017 ¥ e
Nhéc nhé Loc van ban

Thng tin phan hdi Quyét (?!nh vé wé'c thanh lap va tf} chu.c, hoat ~ Chuyén vién
ddng clia Ban chi dao phong, chong dich
» Giao viéc M bénh dong vat cac cap

Hb so cong vigc o

@ Theo doi v
Q Tracku&timkiém v

lshl Baocdo &théngké v

Hinh: Man hinh dénh ddu tring
4.2.7. Cap nhat trang thai
Sau khi chuyén vién da thuc hién xir Iy cdng viéc duoc giao thi 1anh dao c6 thé cap
nhat lai trang thai cho chuyén vién (Chuyén vién ciing c6 thé cap nhat trang thai
cdng viéc duoc giao). M& cdng viéc can cap nhat trang thai = chon trang thai “vira

tao, dang xi ly, hoan thanh”.
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@ Trang chd + Tao céng viéc n RIS = -
© Vanbandén O Toi xir Iy +|/ Tir khoa - Q  Chudé(): xUr Iy vin ban dén
@ Vénbandi (7 ——— o0t ¢y | Noidung:
thye hién cong tac quy 3/2016 taij tinh Dak Lak
== Céng viéc o v
Vira tao 21/05/2016
Nhéc nhe Quyét dinh vé viéc thanh Iap va té chirc, hoat
o - dong cta Ban chi dao phong, chéng dich bénh
Thong tin phan hodi d8ng vat cc chp Do khan : Binh thudng %+ Thei gian wée...
» Giao viéc M Ngay bét diu : 9 Hanxtwly: i3
o A ia P
0 50 cong viee (3] Ngwoi giao vi... CGhuyén vién (Chuyén vién 01)
@ Theo doi v
Ngudithwc hi... | oo nows thy hign
Q Tractu&timkiém v
o . R Trang thai : v Vla tao
|l Béo cdo & théng ké Dang xu ly
o Tién d6 : Hoan thanh Ngay hoan tha... i)

Q Tai ligu dinh kém

@ Dinh kém tai ligu

Hinh: Man hinh cdp nhdt trang thai cong viéc

4.3. Ho so cong viéc
4.3.1. Tao méi
Khi ban mudn 1ap mét hd so cong viée giai quyét mot van dé nao d6 can trinh 1én

cap trén hoac chuyén dén cac bd phan khéc xtr 1y, hodc dé luu.

Cac budce thue hién:

Buéc 1: Tir Man hinh “Hoé so cong vige” > Bam nit “Tao ho so” chuong trinh mo

ra man hinh tao méi hd so
Buwée 2: Thuc hién nhap dit li¢u vao cac truong:
- Tiéu dé (*): Nhdp vao tén cong viéc can tao
- Loai hé so: Thuce hién chon logi ho so (H5 S0 cong viéc, ho so quy tcfc)
- Tén dé muc.: Chon logi danh muc
- Ngwoi ldp ho so: Sé mdc dinh san theo tai khodn ciia nguoi tao hé so.

- Do khédn va Tién do: Chon do quan trong va nhdp vao tien do dang xuw

ly cua ho so
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- Ngay bit dau va Ngay két thitc: Chon ngay bat dau va ngay két thiic
cho ho so

Buwéc 3: Sau khi nhap ddy du cac thong tin can tao cho hd so & Bam nit “Luu” dé
hoan thanh.
Buéc 4: Tai day, chuong trinh cho phép dinh kém vian ban bén ngoai bang cach bam
vao nit “Tai liéu dinh kém”-> Chon vin ban trén mdy tinh ca nhan rdi thyc hién
tai Ién. Hodc “Thém van ban bén ngoai”:1 a thém nhitng van ban ma chua c6 trong
hé théng (vin ban da ¢, van ban dén, vin ban lién quan...), khi tai file van ban bén
ngoai 1én s& xuat hién hop thong tin cho ban nhap nhanh ndi dung trich yéu va sb ky

hi¢u cua van ban do.

@ Trang chi +Teohd s cong vigo | e | oru x
© vanban dén o h Cher xtr ly & Tir khoa tim kismw Q|| Tiéu a&("): |
© Vanbéndi Q-  Moi tao 1910512016
- [19/05/2016] Nghj dinh quy dinh chi tiét thi hanh N o
= Congvige o e mdt sé didqu clia Luat an toan, vé sinh lao ddng Ma ho so: Tén de myc:
Nhéc nhé & M&i tao 18/05/2016 | Logi hé sor H8 sor cong vige v Linhvye: Chen finh vyre
N [18/05/2016] Luat v& mau va t& bao géc
Thong tin phan hoi Ngwdilap hé s...  Chuyén vién (Chuyén vién 01) Do khan: Binh thudng
& Mditao 17/05/2016
Gigo viec (1] [17105/2016] Nghi quyét v dy todin ngan séch Nowdi xiv Iy: Chuyén vién (Chuyén vién 01)
N - " Nha nwéc nam 2016 . R -
» Hbd so cong viéc Ngay bat dau: 24/07/2017 ) Ngay két thuc: 23]
@ Theo doi v Tién do: %  Kétqua giai qu..
Q Tractu&timkiém v Mé ta:
[l Baocéo & théng ke v
o i= Dir ligu lién quan

X Tai ligu dinh kém

Hinh: Man hinh tgo méi hé so céng viéc

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

viéc can thém
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# Trang chi + Tgo hé so* céng viéc um £
© vanbmnatn @~ Chér xr 1§ 4 Tirknda tim kidne Q,  [T@n cong vige('):
Q@ Vanbandi Q- £ M tao 19/05/2016
— ° [19/05/2018] Nghi dinh quy dinh chi tiét thi hanh
£ Cong vige > mét s6 didu clia Luat an toan, vé sinh lao dong i= D ligu lién quan
Nhéc nhér & M6i tao el | < Tailigu dinh kém

[18/05/20186] Luat vé méu va té bao gbc
Théng tin phan héi
& Méi tao 17/05/2016
[17/05/2018] Nghj quyét vé dyr toén ngan séch

Nha nuée ndm 2016

o
04

@ Theo dbi ~

Giao viéc

+  Hb so cbng viéc

Q Tracru&timkiém

[l Béocdo&théngke

o
Hinh: Man hinh Thém cbng viéc
Nhitng cong viéc ban da thém s& dugc liét ké trong muc “Danh sach cong viéc”,

Man hinh nhu sau:

+ Tao hé so edng viée € | BLuru | © Thémvinbandécé | ™ Chiasé JI=Rd =

# Trang chi

0O-

Q vanting @~ @ Moitao 1810512016 86 ky higu Trich yéu
_ [19/05/2016] Nghi dinh quy dinh chi tiét thi hanh
&= Congviéc 0~ mét 58 didu cla Luat an toan, vé sinh lao déng Stra ddi, bd sung mot sé didu ciia Nghi dinh sé 112/2013/ND-CP ngay
02 thang 10 nam 2013 quy dinh hinh thirc x phat truc xuét, bién phap
Nhéc nhér & M6 tao 18052016 | E]  17/2016/ND-CP tam gitr ngual, 4p gidi ngudi vi pham theo thii tyc hanh chinhvaquan X [@)
7 ) [18/05/2016] Luat v& méu va té bao gbe Iy nguéri nwrdre ngodi vi pham phép luat Vigt Nam trong theri gian lam thi
Théng tin phan hdi .
& Méitao 1710512016 CoirmeTL
Giao viee 0 [17/05/2016] Nohi quyét v& dir todn ngén séch T 3/D-net Viv quyét diinh thanh 1p TTCNTT O |

. Nha nuéc nam 2016
» Hd so cdng vige

Vn ban lién quan

@ Theo ddi v

$6 ky hiéu Trich yéu
Tra ciru & tim kiém ~ ~

Q & o0 frichs yeeus @ 8

[l Béo céio & théngké

= Danh séach cdng viéc

Tén cbng vigc

Cong viéc dugc thém

nam 2016

Lightshot Screenshot

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

Buéc 1: TUr ho so cong viéc” > Chon “Thém vin ban di c6” chuong trinh xuét

hién danh sach cac loai van ban can thém.
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Budc 2: Chon vin ban dén (ban co thé chon mdt hodc nhiéu vin ban) can dua vao
hé so cong viéc rdi nhan “Vin ban dén” dé thém van ban dén hodc “Vin ban lién
quan” dé thém vin ban lién quan

4.3.4. Chiasé

Chtic nang nay cho phép ban chia sé hd so cong viéc ciia minh cho ngudi khac xem
hodc phéi hop dé xu ly.

Tir Cong viée > chon “hé so cong vige” > Bam nit “Tac vu khae” — Chon “chia
sé” chuong trinh xuat hién nhu sau:

# Trang chi +Tao hé 5o cong viéc ©Chiasé % B5 qua

© Vén ban dén o v Chér xir If s »Q  Tiguadd: Nghi dinh quy dinh chi tiét thi hanh mdt s diéu cia Lut an toan, vé& sinh lac dong
e Xem:
@ Vanbandi Q- & Méi tao
[19/05/2018] Nghi dinh quy dinh chi tiét thi hanh
= Cbng viéc ov N . " L N -
mét sé didu cia Luat an toan, vé sinh lao dgng Phéi hep xir ly: & Chon ngwdi, nhém hodc phang ban
Nhéc nhér & Méi tao

[18/05/2016] Luat v& mau va té bao gbc TAT CA NHOM NGU'O1 DUNG B ®
Théng tin phan hai
& M tao & Chon thtca
Giao vigc o [17/05/2016] Nghi quy&t v& du tosn ngan séch * M Co quan tinh Quing Nam
Nha nwéc ndm 2016
+  Hb so cong vige 0‘ ~ 58 Phong Test
~ Chuyén Vién (Chuyén vién 01)
<@ Theo doi v
Trwdng phong (Tang Thj Thuy Duyén)
Q Trachu&tmkiém v Van thu (L& Quéc Hoa)

" s Van thu iNet (iNet Soluti Test]
|shl Béo céo & théng ké  ~ sz Van thu iNet (iNet Solutions Test)

Q" Vin thu phéng (Bli Dac Nhan)
o van thu don vi 2 (Huynh Van Thu Chinh)

Hinh: Man hinh chia sé hé so céng viéc

4.3.5. Cap nhat trang thai
Chtrc nang nay cho phép thay doi cac trang thai “Pang xit Iy’ hoic “Pd déng”, “Huy

ho so” cua ho so:

Cac buoc thuc hién:

Buwéc 1: Tir hé so cong viéc” = Bam vao biéu tuong “Tac vu khac” = Chon “Cép

7 099

nhit trang thai” chuong trinh xuat hién man hinh nhu sau:
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# Trang chd + Tao hé so céng vige & Capnhat | x Bé qua
© vanbindén @~ Char xir Iy | Tirkhoa tim kidre @ H® socéng vige: Nghi dinh quy dinh chi tiét thi hanh mét sé didu cOa Luat an toan, vé sinh lao dgng
@ Vanbandi (7 M £ M6l tao Joson.s | Trang thai hign tai: Méi tao
[19/05/2016] Nghi dinh quy dinh chi tiét thi hanh i i ® Pang xtr Iy Da dony Hiy hé sor
= congviee O- " ' Thay ddi dén trang thai: g X ly 9 Y
mét sb diéu ca Luat an toan, vé sinh lac déng
Nhac nhér & M tao B/05/2016

[18/05/2016] Luat v& mau va té bao gée
Théng tin phan hbi

& Mdi tao 7/05/2016
Giao viéc o [17/05/2016] Nghi quyét vé& dy todn ngan sach
N Nha nuéc nam 2016
» HG so cbng viéc M

@ Theo doi ~

Q, Traclu&timkiém ~

|l Béo cdo &théngké

Hinh: Man hinh cdp nhqt trang thai
Budc 2: Thyc hién chon céc trang thai & cac nat “Pang xu 1y, “Da dong” hoac
“Hay ho so” phi hop véi hd so.
Buéc 3: Néu hd so dang ¢ trang thai 1a “Hay hd so” thi chuong trinh s& hién thi

thém 1y do huy nhu sau:

TR e o s -
© vanbanadn @~ Chir xir Iy | Tir khéa tim kidme O, | HO soeong vige: Nghi dinh quy dinh chi tiét thi hanh mot sé didu ciia Luat an toan, vé sinh lac dong
Q@ Vinbén di [7 2% o Méi o Jo0amgse | Trang thai hign tai: Méi tao
_ [19/06/2016] Nghi dinh quy inh chi té ti hanh Thay d8i dén trang thai: Bang x¥ 1y () DA dsng @ Hiy hb so
= Congvige O~ mot s6 didu ciia Luat an todn, vé sinh lao dong
Ly do hay (*):
Nhéc nh& & Méi tao 181051201

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

& Méi tao 512
Giao vige (1] [17/05/2016] Nghi quyét vé dy toan ngan sach

A - - Nha nuére nam 2016
v Ho so cong viéc 0‘

@ Theo di v

Q, Tracou&timkiém v

[l Baocao &théngké ~

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

két qua giai quyét nhu sau:
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LJ vVan phong dién te Tim kiém

# Trang chd

© Vanbandén

[190%

@ Vanbandi (350
= Cong viéc @ v

Nhac nhér
Phan héi lién thang
Théng tin phan héi
Giao vige
+  HG so cong viée
Vn ban néi bé
@ Theo ddi

Q Tra ctru & tim kigm

v

Ll Bdocdo & thingké v

£ Quén tri hé théng

<]

+ Tao hé s cong viéc

X L

Che xi¥ Iy v || T khoa tim kiém  w Q

& Mdi tao
[02/10/2019] Céng van

& Mdi tao
[02/10/2019] adigh

Hb s céng viéc: cong van

Trang thai hién tai: M&i tao

Thay déi dén trang thai: Bang xUr Iy @ D& dong () Hly hé sor

Két qua giai quyét (*): |

& Méi tao
[02/10/2018] Bdo cdo

& MGi tao
[02/10/2019] deffs

& Mdi tao
[08/05/2019] cv con

& Moi tao
[03/01/2019] Hgi thao

& Moi tao
[03/01/2019] Dy &n trién knal

& Mdi tao
[03/01/2019] Téng két

1-8/8 W ¢ 1. > M

=

Hinh : Man hinh da déng hé so cong viéc

Bwéc 4: Bam nat “Cép nhat” dé hoan thanh.

4.3.6. Ban giao

Chtre ning nay cho phép ban ban giao hd so cong viéc ciia minh cho nguoi khac dé

xa ly. T “hé so cong viéc” > Bam nat “Tac va khac” > Chon “Ban giao” >

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

Trang chi

0-
[7 %
0O

£ Van ban dén
Van ban di

L Céng viéc

Nhéc nhér

Théng tin phan hdi

Giac vige (1]
Hb so cbng vigc

@ Theo doi ~

v

D, Tra ciru & tim kiém

Al Baocéo&thdngké

+ Tao hd so cong viéc

&' Tir khoa tim kiénme Q

Cho xtr ly
£ Méi tao 19/05/2018

[19/05/2016] Nghi dinh quy dinh chi tiét thi hanh

mot sb didu ctia Lust an toan, vé sinh lao ddng

& Méi tao 1810512018
[18/05/2016] Luat v& mau va té bao gbc
& Méi tao 17/05/2018

[17/05/2016] Nghi quyét v& dy toan ngan sach
Nha nuéc nam 2016

=+ Ban giao | % Boqua

Tiéu aé: Lugt v& mau va té bao géc

| Ngweri duge ban giao: |

& Chon ngwéi, nhém hodc phong ban

TATCA NHOM NGU'&M DUNG

h B Co quan tinh Quang Nam
~ [ sénhanloai

~ =a lanh dao chinh
1 lanh dao s& (ngb c)
‘_[ van thu s& (ngd b)

~ =& phong con nguwri
1 lanh dao phéng (mai c)
4 chuyén vién phéng (mai b)

A van thu phéng (mai a)

Chon ngudi ban giao

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

Théng tin phan hoi 14 noi trinh bay théng tin, ndi dung cdng viéc, ciing nhu ¥ kién
dong gop v kién phan hdi dé trinh 1én lanh dao giai quyét.

4.5. Van ban ngi b

Chtre nang nay cho phép nguoi dung chia sé van ban cho nhau.

Tu menu Cong viéc = chon Vin ban ndi bé = chon “Tao van ban” - nhap cac
noi dung trich yéu, dinh kém file lién quan = sau d6 bam “Luwu” dé hoan thanh thao

tac nhap van ban noi bo.

[« orm | ~comie iy OB oI
Dang xi¥ iy v - Q| Trich yéu (): van ban ndi bo
&®bitao T
van ban ndi bd
& 56 van ban
$6 van ban : * |  sésé: =)
Ngay (*): 19/05/2016 9 Cho phép tring s frong s vin ban
Pon vinhan:
% Tai liéu dinh kém

Hinh : Man hinh tao mdi van ban ngi bo
Dé chuyén van ban noi bd cho ngudi khdc > bam chon van ban can chuyén = chon

tén nguoi can chuyén = sau d6 bam dong .
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#& Trang chd
© Van ban dén O
Q@ Vanbandi @ v

= Codng viéc 0 v
Nhic nhé (2]
Giao viéc o

Hb so céng viée (4]

»  [Van ban ndi bd 1

@ Theo ddi w
Q Tra ciru & tim kigm v

|l Baccao & thé'ng ké w

<]

Bang xit Iy

&% Bbitao
van ban ndi bd

=

v || Tor knoa tim Kigm ~ Q| Trich yéu:
2016 Yy @ Théng tin xr Iy

XWr Iy chinh:

Phéi hop xiF Iy:

Han xtr ly :

P46 khin :

N&i dung :

V| Tiép tuc xi Iy

G nhac nhé dén nguwéi nhan

C6 tai ligu gidy

van ban ndi ba

+ Chon nguwéi, phéng ban xi Iy chinh

+ Chon ngudi, phong ban phéi hop xir Iy

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

Théi gian 3

-

Binh thuong

5. Theo doi

5.1. Vin ban dén

Hinh : Man hinh chuyén van ban ngi bo

Chirc nang nay gitp cho chuyén vién c6 thé theo ddi qua trinh xir Iy cla tat ca cac

van ban dén.

Buéc 1: Tir man hinh chinh cua Theo ddi chon viin ban dén

Bwoc 2: Nhép chudt vao mé mot van ban can theo dai.

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

Thong tin xt Iy nhan chon “Chi tiét xir Iy””/ “So' dd chuyén viin ban’/ “So’ @6 nhén

van ban” dé xem thong tin xur Iy van ban

HDSD.VPDTO05

Bén quyén thudc Cong ty iNet Solutions Trang 54/73



iDesk 5.0 Phiénban 5.0
Ngay 05/10/2019

Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir

@& Trang chii - €| X
© Vanbanaén 0 Tdtca & | Tir khéa tim kidme Q, 7y [1353/SYT-NVY - 10/05/2017] Cong vin sb 1353/SYT-NVY ngay 05/5/2017 viv kiém tra lién
nganh vigc thire hign “Thang hanh déng vi an toan thyc phdm” nam 2017.
Q vanbandi Q-  01lcv-ubnd 23052017 Ty it 8 o B v bl
van ban test 02
== Cong viéc 0o
L CEUBND L S £E Théng tin xir Ij:  Sor 48 chuyén vén ban ~
@ Theo dbi v Tao van ban test
[10/05/2017] Céing v&n s 1353/SYT-NVY
Van ban di ngay 05/5/2017 viv kibm tra lién nganh vige Véin Thy [Van Thu]|
thirc hién “Théang hanh dgng vi an toan thyc N
Van ban dy thio phAm" néim 2017. © Lanh dgo CQ [Lénh . Bao] Ldalylbil
Phiéu trinh | & P 20/2017/ND-CP 1910422017 ¥y @ Chuyén Vién [Tang Thi Thiy Duyén] E-galhYeLn]
[19/04/2017) Nghi dinh s6 20/2017/NB-CP @ :
Q, Traciu&timkiem v clia Chinh phi : Quy dinh v& quan Iy thud ‘ ® Chuyén vién [Chuyén vién 01]
ddi véri doanh nghiép co giao dich lign két
|l Béo céo & théng ke~ * Cha thich:
r* 35/2017/IND-CP 1310412017 oy L
o Quy dinh vé thu tién sir dung dt, thu tidgn @ D ba teo . Dang x&r1y D Hoan thanh

thug dét, thué mat nude trong Khu kinh té,
Khu cbng nghé cao

& 7+ 40/2017/ND-CP 131042017 ¥y

[13/04/2017] V& quan Iy sé&n xudt, kinh ¥/
Lightshat Screenshot doanh mubi

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

Hinh: Man hinh so do theo déi vén ban dén.
Chon “Tac vu khac” > Bam chon “Théng tin xir Iy”” dé xem thong tin xir 1y cta

van ban.

= Van phong dién tir ———— Nle = & e

# Trang cha n B

€ Vanbandén @ v Tatca v || Tirknéa timkiégm w Q 77 [641 /QD-UBND - 08/03/2019] QUYET DINH V& viéc ban hanh Quy ché quan Iy, van hanh va st dung
I _| Hé thong phan mem Mot cira dién tir va Cong dich vu cong trire tuyen tinh Binh Thuan
(©) YenkEre 0 v Trang thai: Dang xF Iy
= Congvitc @ v & r VPCP-KSTT 0 €6 2 van bén 1rd 11 cho vén ban nay I
[13/03/2019] Vv trién khai céc gidi phap cai thién R " "
@ Theodoi v méi trurdng kinh doanh i P SO A ey
T thii: £ 0r Iy
T 'E b 15/03/2019 34/UBND-TH CV tr4 i cdng van 641
& ¢ VPCP-NN 131032019 ¥y . .
Vin ban di [13/03/201] Vv mién tidn thué aAt 6 véi tru s @ 25/06/2019 VPCP-CN Vv bo sung dé an vao Churong trinh cdng tac ndm 2019
Ngan hang Chinh sach x& hai
Van ban du thao

Trang thai- Dang xi¥ 1

Van ban ndi by & ¢ 641 /0D-UBND 081032019 ¥y
[15/03/2019] QUYET DINH V& viéc ban hanh Sy
Quy ché quan Iy, van hanh va sir dung Hé théng
phdn m&m Mét civa dién tir va Céng dich vy

cong truc tuyén tinh Binh Thudn

Phiéu trinh

Van ban lién théng

Theo ddi finh hinh xtrly Trang thai- Bang xir Iy
Q Traciu&timkidm v & * 01/2019/CV-TTCNTT 06/032019 ¥y
[06/03/2019] V&n ban tr3 lai cho vin bdn Sa &
[l Bdocdo &thngké i, bd sung mét =8 didu cia Nghi dinh sd
108/2015/ND-CP ngéy 28 thang 10 ndm 2015
£ Quan tri hé thing cia Chinh phi ouv dinh chi tidt va hudna 84n thi
e 1-20/26 K € 1« > W &

Hinh: Man hinh theo d&i thong tin xa Iy van bdn dén.

5.2. Van ban di

Chtrc ning nay gitp cho chuyén vién cé thé theo ddi qua trinh xtr 1y cta tit ca cac

van ban di do chuyén vién soan thao ra.
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Cac buoc thuc hién:

Bwdc 1: Tu man hinh chinh cua Theo doi chon van ban di

Bwoc 2: Nhép chudt vao mé mot van ban can theo dai.

Bwoc 3:

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

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

Théng tin lién théng: Dé xem thong tin lién thong ddi véi van ban

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

Thong tin phé duyét: Dé xem thong tin phé duyét ddi véi van ban

dugc lanh dao phé duyét (6 muc “tac vu khac” =7 )

Vv quyét diinh thanh 13p TTCNTT

# Trang chi
© Vinban dén o v Tdtca N rQ
© vanbindi Q- 20/2017/ND-CP e
Nghi dinh s6 20/2017/ND-CP ctia Chinh phti: @
= Cong viée o v . B
= Quy dinh v& quén Iy thué aéi véi doanh nghigp
- ¢6 giao dich lién két
@ Theo déi v
¥ [Khong cb s6 ky higu] w
Viin bén dén Bao cdo théng 03/2017 Y
» Van ban di & @ 23/BB-Inet r
[21/05/2016] vv
Van ban dy thao
& & 2/Cv-Inet 7
Phiéu trinh [21/05/2016] test ve muc thuc hien chi dac
Q Tractu&tmkiém ~ & @ 3/BB-Inet w
[19/05/2016] cdrise
[l Baocao&théngke ~ 8 1/CV-Inet &
o [19/05/2016] vv abc
3/QB-Inet T

v¢ [20/2017/ND-CP -

Iy thué déi véi doanh nghiép cé giao dich lién két

.-j Copy of 20.signed.pdf

& Taivé

[ | Chuyén vién [Chuyén vién 01]

* Chu thich:

.Dang XC Iy

- € » X

19/04/2017] Nghi dinh s6 20/2017/ND-CP ciia Chinh phii : Quy dinh v& quan

Hién thi thém théng tin vén bdn

€ Théng tin xi¢ Iy: So d8 chuyén van ban ~

D Hoan thanh

Hinh: Man hinh so dé theo déi van ban di

5.3. Van ban du thao

Churc nang nay cho phép theo doi céc loai van ban du thao.

Bwéc 1: Tir man hinh Theo ddi = chon “Vin bdn dw thdo” — Nhip md vin ban

du thao mudn theo doi

Buéc 2: Nhan chon “Hién thi thém théng tin vin ban” dé xem céc thong tin chi

ti€t cua van ban.
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Buéc 3: Bam vao “So' dd nhdn vin ban” d¢ xem thong tin xu 1y

5.4. Phiéu trinh

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

6. Tra ciru & tim kiém

6.1. Tra cru van ban

Chtic nay cho phép chuyén vién tra ctiru van ban dén/ di theo s cua vin thu.
Cho phep tra ctru theo Phong ban don vi bén trong.

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

# Trang chd [ Bon vi va phong ban | PRACULEUN U 4 Vanbandi B Vanbandythdo | & Van ban ndi b |

© vanbandén @~ @ Titca = Van ban dén: Tétca

e Viin ban di o " - D -(:n':::n tinh Quang Nam R o ., o A ; -
52 Phong TH - HC 7 knoa tim kiém Chon VAN b2 ‘EaHotratdtiuM. < LA

£ Congvigc 0- sbaén  Sblky hiu Ngay van ban Trich yéu Téc gia

@ Theo di v 9 86/2015/ND-CP  02/10/2017 Nghi dinh s& 86/2015/NB-CP ctia Chinh phi : Y

Quy dinh vé co ché thu, quan Iy hoc phi déi
voi co s& gido dyc thude hé théng gido dyc
quéc dén va chinh sach mién, gidm hoc phi,
hé trg chi phi hoc tap tir ndm hoc 2015 -

Q, Traciru & tim kiém v

»  Tra cleu véin ban

Tim kiém v&n ban 2016 dén nam hoc 2020 - 2021
[l Biocdo&théng ke 10 732015ND-CP 08/09/2017 Nghi dinh s6 73/2015/NB-CP ciia Chinh phil : Y
Quy dinh tiéu chudn phan ting, khung xép
@ & Vinban dén hang va tiéu chudn xép hang co sé gido dyc
dai hge
@ Thtca
~ 4 Nam 2017 1 150/2016/ND-CP  12/07/2017 Quy dinh chirc ndng, nhiém vy, quyén han va R
M Thang 7 co cu té chirc clia V&n phong Chinh phil
= Thang 6 19 1 03/07/2017 Ban hanh Quy dinh chirc néng, nhigm vy, Q
W Théng 5 quy&n han va co cdu té chic cla S& Gido
B8 Thang 4 dyc va Dao tao tinh Lam Ddng
8 Thang 3
ightshat Screanshat B8 Thang 2 16 123/TB-Test 10/06/2017 M test 1 Sé Théng tin va Q
I8 Thang 1 Truyén théng
- » £ Nam 2016

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

Chtic nay cho phép chuy@n vién tim kiém vin ban theo van ban dén/ vin ban di/
van ban du thao/ van ban noi bo.
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& Trangcha

e Chon v&n ban tim kiém

© Van ban dén v I VB dén VB di VB dy théo VB ngi bd ] L Hinthi1-25trong ting 55260 W < 1 > &
o Tim kiém néng cao et -
@ vanbandi (330
2= Congvite v | S8VB  Ticgi S8/ky higu Ngdyvinbin  Trich yéu Loai vin bin
@ Theoddi . 8 86/2015/ND-CP 021012017 Nghi dinh s& B6/2015/NB-CP ciia Chinh phii : Quy dinh vé co ché thu, quan Iy hoc phi d4i véi cor s& gido dyc thudc hg théng  Nghi dinh LY
gidio duc qubc dan va chinh sach mién, gidm hoc phi, hd tre chi phi hoc 18p tir ném hoe 201 - 2016 dén ném hoc 2020 - 2021
T trui & tim ki - . . &
Q Tra céu & tim kiém 10 732015/ND-CP 08/09/2017 Nghi dinh s6 73/2015/NB-CP ciia Chinh phi : Quy dinh tiéu chudn phén tng, khung xép hang va tiéu chuéin xép hang co s&  Nghi dinh 2
jigo dyc dai he
Tra ciru van ban 6o dye B4l ho
4/07/2017 hdo hi
Tim kiém vé&n ban ‘ 24/07/20 van bén dy théo hém nay
1 150/2016/ND-CP  12/07/2017 Quy dinh chirc nang, nhigm vy, quydn han va oo cAu t8 chirc cla Van phéng Chinh phi Nghi dinh 2
|l Béocdo&théng ke y 9 quy ng g
° 19 1 03/07/2017 Ban hanh Quy dinh chirc ning, nhiém wy, quyén han vé oo cu 16 chire clia S& Gido duc va Do tao tinh Lam Bdng Céng van ?
[ iNet Solutions 0BICV-INET 30/08/2017 Cong v 8/GV-INET nam 2017 cénh béo vé bién thé mdi ciia ma dde 1bng 1ién Ransomware (ma doc Petya) do Cuc An toan  Cng van 2
thang tin ban hanh
7 iNet Solutions O7ICVAINET 30/06/2017 Céng viin D7/CV-INET nam 2017 didu chinh tén thén tai Quybt dinh 582/0D-TTg do Uy ban Dan i ban hanh Cang van LY
8 iNet Solutions OBICV-INET 30/08/2017 Céng véin DB/CV-INET nam 2017 tham gia § kidn chinh sach 881 véi cac x bai ngang durgc oéng nhan I phudng, 46 thi gt Cng van 2
chun nng thén méi do Uy ban Dan tc ban hanh
16 34 Théng tin va 123/TB-Test 10/06/2017 Miest 1 Théng bdo Y
Truyén thong
17 S8 Thang fin va 124/TB-Test 08/0/2017 Miest2 Céng vin
Truyén théng
22/05/2017 130 dyr thdo trd & cho vén ban test

Hinh: Man hinh tim kiém vdin ban

6.3. Van ban thuwdng diung

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

qua.

Cac bwoc thuc hién tao van ban thwong dung:

T menu bén trai man hinh = chon “Tra ctu & tim kiém” - tiép theo chon “Vin
ban thuong dung” —> chon > sau do dién trich yéu noi dung vin ban

. T — B P , . n L+ = = L
va chon de tai tép dinh kém 1én —> cuoi cung chon
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# Trang chd

© Vvanbindén @~
Q@ Vanbandi (1539
B Cong viéc ~
@ Theo doi v

Q Tractu&timkiém
Tra ciru van ban

Tim kiém vén ban

v Van ban thuéng ding

Ll Biocéo &thdngke

o

+TaovB P

Tir khoa tim kiém *Q
Knéng cé di¥ liéu dé nién thi
0-0/0 H < 0~ > M &

BLru K] ®
Mrich yéu (*): Viv ban hanh guy dinh...
8&/ky higu: Ngay van ban: 21/07/2017 Jas]
Co quan BH:
Loai van ban: Chon loai van ban v | Linh vwe: Chon linh virc | v
Ghi cha:
Nguwei ky: Chire vu:

% Tai liéu dinh kém

® Tai ti liéu dinh kém

Tén tai liéu Tai  Xén
QUY TRINH GIAI QUYET TTHC.doc a

Hinh : Man hinh tao van ban thuong dung

6.4. Tra ciru ho so’ cong viéc

Tinh nang nay cho phép tra ctitu hd so cong viée theo thu muc HSCV, theo thoi

gian.

L4 Van phéng dién ti

# Trang cha

© Vinbandén @~
@ Vanbandi (36 %3
= Cong viéc 0 v
@ Theo dbi v

Q Traciu&timkiém ~
Tra ciru vén ban
Tim kiém v4n ban

Van ban thuréng ding

122 113

[0 Thw muc HSCV

& Chon titca
I Cong vigc

» Tra ciru HSCV
|l Bdocdo &théngké v

& Quan tri hé thong

<]

@ Thei gian tra clru

Tim kiém Q - bJ # 1 gln;y‘:luén'
03072012 B 03102019 ) Tir khoa tim kiém v Q 1-7TiT W <[ 1| 0 &
Ma hé so Tidu @& Loai hé s Ngay tao
Cdng van Hé so congvisc 021102019
adfgh Hé so céngvidc 021102019
adfs Hé so congviec 02102019
cv con Hé so céng viéc 08/05/2019
Hai thao Hé so cdng viéc 03/01/2019
D &n trign khai Hb s céngviee  03/01/2019
Téng két Héso congvidc  03/01/2019
P
Két qua tra ciru HSVC

9 03/07/2019 - 03/10/2019 -
- fMANam 2019
B Thang 10
B Thang 9
W Thang 8
W Thang 7
B Thang 6
B Thang 5
B Thang 4

Hinh : man hinh tra cizu HSCV
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7. Bao cdo & thong ké

7.1. Bao cao nghi€p vu

7.1.1. Bao cao hoat dong chuyén vién

# Trang chi

© Vanbindghn @~
0-
0-

@ Theo di v

@ Vinbindi

= Congviéc

Q Trachudtimkiém

il Biocdo&théng ke v

TK tinh hinh xi Iy vén ban

<)

Béo céo nghigp vy

Hoat ddng chuyén vién

Yéu cAu x If van ban

Tinh hinh xi Ij van ban
Tinh hinh xi? I vén ban dén

Béo cdo hd sor cdng vide

Tinh hinh nhdn vén ban cla phéng ban
Tinh hinh phat hanh van ban clia phdng ban

Tinh hinh nhén vén ban cda chuyén vién

Tatca 4 | Tir khoa tim kiém

Ngay tao

Hiénthi0-0trongtdngsé0 W ¢ 0 | > W 2

Ngudi tao

Hinh: Man hinh bao cao nghiép vu

Thuc hién cac budc nhu sau:

Buéc 1: Nhan vao menu Béo cao & théng ké = chon Bao céo nghiép vu

Budéc 2: Nhan vao trén man hinh dé tao cac bao céo nghiép vu.

Buwéc 3: Chon Hoat dong chuy@n vién man hinh xuat hién:

# Tangehd | ¢auaytei | axemkstqui | EiTeobsocso |
© vanbinaén @~
|a Béo céo tinh hinh hoat dgng cia chuyén vién I
@ Vanbandi [ ¥
Tir ngay [*): 01/07/2017 i ] Bén ngay (): 25/07/2017 iz
= Cong vige 0 I
Cén b chuyén vign (7 Chuyén vién (Chuydn vien 01) x Thay déi
@ Theodoi ~
Q Tactuatmkiém o lotaudbdo cdo
Ll Bdo cdo & théng ks ~ | Tinlhinh xirI§ vin bin dén:
Téng sb van ban nhén: L]
Nhsn dé biét: a
TK tinh hinh xir Iy vén ban DA K o
° Con tdn ehura xir Iy: 0 Cham: 0 Chi tié}
Tinh hinh ban hanh viin ban:
Téng sb van ban: 2 Chi tid
Hé so céng vige:
Téng sb hb sor cong vige: 0
D3 kit thc: 0
Con tiép tuc 0 Cham 0 Chi fi
6 céng vie gial quyét:
Téng cong viéc tham gia: 0
Da két thic: ]
Con tidp tuc: [] Cham: 0 Chi tié}

Hinh: Man hinh bao cao hoar dong chuyén vién

Budéc 4: Tiép theo nhan nit >chon dé két xuét bao cao

ra file excel .
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7.1.2. Tinh hinh nhan van ban cia phong ban
Tuong tu nhu bao cao hoat dong chuyén vién

7.1.3. Tinh hinh phat hanh vian ban cia phong ban
Tuong tu nhu bao cao hoat dong chuyén vién

7.1.4. Tinh hinh nhan van ban ciaa chuyén vién
Tuong tu nhu bao cao hoat dong chuyén vién

7.2. B4o c4o s0 hrgng vin ban chuyén vién chon hoan thanh
Thuc hién cac budc sau:

Buwdc 1: Vao muc Th(“')ng ké va bdo cdo -> TK sb lwrgng van ban chuyén vién
chon hoan thanh

3 van phong dién tir Tim kiém RlGe = & . Chayenvien ™

© wvinpanaén Q e & TK s6 lirong VB chuyén vién chon hoan thanh

QG vanvandi Dv 1o ngay (*): 01/01/2019 4  Dénngay (): 02/01/2019 i

= &n vién : P N -
= Cong viéc o ~  Chuyén vién + Chon can bé chuyén vién

<@ Theo ddi ~

Tén chuyén vién S6 Iwgng vin ban
Q, Tracivu vdn ban o

Khéng c6 diF liéu dé hién thi
[l Bao cao & théng ké

Bao cao nghiép vu

TK s6 lrong VB chuyén
vién chon gia han

TK s6 lrgng VB chuyén

vién chon hoan thanh

Hinh: Man hinh Chon mdu bdo céo sé lwong van ban chuyén vién chon hoan
thanh

Buwdéc 2: Chon thoi gian, ngudi can loc sé luong van ban chon hoan thanh -> An

vao BE
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3 Van phong dién i

— 2 Xin chao,
m kiem Q "J 6‘ 0 Chuyén \nenv

© vanvingén @~ | @ 1K 55 lwong VB chuyen vien chon hoan thanh 2) click chon thoi gian
Q vanoanai D~ frongay () 01/01/2018 B DPénngay (): 02/01/2019 ] |
= Cong viec o v [chuyén vién: | L.
. R 3R
3) chon ngwoi cu the de loc
@ Theodsi v . 0 )
Tén ck & Chon can bé chuyén vién
Q Traciu van ban
vanin e 5
il Biocio&théngké v~ |
Lannd
. . & chontitca
B40 c&0 nghiép vu Chuyel

TK s6 lvong VB chuyén
vién chon gia han 1

+| T s6 lwong VB chuyén {
Vién chon hoan thanh

hd UBND Tinh EGOV
~ &8 Phong Téng hep
4 Chuyén vién 2 (Chuyén vien 2)

1 Chuyén vién phdng (Chuyén vién)

4 Quén tri (Quéan tri UBND Tinh)

Hinh: Man hinh loc van ban chon hoan thanh

Buéc 3: Xem trude két qua bao cdo sd lugng van ban chuyén vién chon hoan
thanh

GJ Vvan phong dién ti

Xin chdo,
Chuyén vién

@

Q

Trang chl |2 Théng ké | X Két xuit excel
Vén bén dén 0- & TK sé lweng VB chuyén vién chon hoan thanh
Van ban di @ v Tirngay (): 01/01/2018 ¥ Dénngay (') 02/01/2019
Cong viée @~ chuyen vien: + Chon can b chuyén vién
Theo dbi ~

Tén chuyén vién S6 lwong vin ban
Tra clru van ban

Van thir UBND tinh 10
Bao cao & théng ké v .

Lanh dao don vi 1
Béo cdo nghiép vu Chuyén vién 1

TK s6 luong VB chuyén
vién chon gia han

TK sé lugng VB chuyén
vién chon hoan thanh

sau khi loc xong cac dir liéu sé hién & mue nay

Hinh: Man hinh xem tre6c 6 lieong vin ban két qud loc

/4 n hY ‘ 5 3 ;{ 92 = - 4 4 f( - g A
Bu6C 4: An vao et d8 tai file bao cdo sb lrong van ban chuyén
vién chon hoan thanh vé may
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THONG KE CHI TIET VAN BAN CHUYEN VIEN CHON HOAN THANH

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

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

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

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

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

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

6. VPCP-V.I V/v xir 1y két qua xac minh phan anh cia Pai THVN vé cac 19/10/2018
dur 4n st dune dét sai muc dich & tinh Hoa Binh

Hinh: Man hinh xem file excel tdi vé

Buéc 6: Hién thi danh sach van ban khi xem chi tiét cho timg chuyén vién

Tir khoa tim kiém

Q

VPCP-KGVX 20102018 1y

Viv téng hop, tiép thu y kién thanh vién
Chinh phi v& dy thao Bdo cdo két qua gita
ki thurc hién Nghi quyét sé 100/2015/QH13

@

VPCP-BMDN 20M10/2018 1y

Wiv chudn bi Hai nghi toan qubc v& DNNN

@

YPCP-NN 20102018 7

Viv Oy quyén bdo cdo Qubc hdi két qua thurc

hién quy hoach, ké hoach si¥ dung It

S

WPCP-NN 20M10/2018 1Y

Viv Oy quyén bao cao Québc hdi két qua thue

hién quy hoach, ké hoach si¥ dung It

WPCP-CN 20M10/2018 1Y

Viv quyét todn cac dwr an BOT, BT trude théi
diém Théng tw 166/2011/TT-BTC cda Ba Tai

chinh cd hiéu lwe

Hinh: Man hinh két qud bdo cdo sé hwong van ban chuyén vién chon hoan thanh

HDSD.VPDTO05

Bén quyén thudc Cong ty iNet Solutions

Trang 63/73




iDesk 5.0

Phién ban

5.0

Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir

Ngay

05/10/2019

Bwéc 7: Tim kiém van ban khi xem chi tiét cho tfmg chuyén vién

An vao biéu tuong
kiém nhanh.

Buéc 8: Xem thong tin vin ban khi xem chi tiét cho ting chuyén vién

Q

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

huyé&n nghéo va huyén thoat nghé&o

giai doan 2016-2020 - test

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

hop xtF Iy tir cdc don vi gk vé./

Buéc 9: Xem nodi dung vin ban khi xem chi tiét cho timg chuyén vién

Hinh: Man hinh xem théng tin van ban

nhap tir khoa dé tim
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Y [45634 - 05/12/2018] Viv hoan thién vé danh sach cac huyén nghéo va huyén
thoat nghéo giai doan 2016-2020 - test

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

@Y kién, chi dao

Chu tich UBND @ 26/12/2018 17:00:10
99 Khéan trrong thurc hién viéc gia han van ban dé test
Han xt¥ ly: 04/01/2019

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

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

£+ Thong tin xur ly

Hinh: Man hinh xem néi dung van ban

7.3. Bao cao s0 lwgng van ban chuyén vién xin gia han

Thuc hién cac budc nhu sau:
Budce 1: Vao muc Thong ké va bao cdo -> TK so lwgng van ban chuyén vién
chon gia han
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- . —n 5 ) . 81 2 i 20,
& Van phong dién te Tim kiém o (@ ® & O Chuyenien ™

@
© Vanban dén 0 & TK s6 lwong VB chuyén vien chon gia han
€]

Van ban di m ~ | Tl ngay (*): 01/01/2019 = Dén ngay (): 03/01/2019 A
= cong vige n v Chuyénvién: + Chon can bé chuyén vién
@ Theo doi v
Tén chuyén vién $6 Irgng vin ban

Q, Traciruvan ban
Khéng c6 di lidu dé hién thi

il Bao cao & théng ké 1

Bao céo nghiép vu

TK s6 Ivong VB chuyén
vién chon giahan 2

TK 56 Ivong VB chuyén
vién chon hoan thanh

L]

Hinh: Man hinh Tk sé Zwong VB chuyén vién chon gia han

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

1l& Thong ké
(3 Van phéng dién tir Tim kiém QER NN § Rt

4 Trang chd ]z Théng ké | & Két xuat excel

© Vanban dén o 4 ¢ TK s6 Iwong VB chuyén vién chon gia han

& Vvanbanadi D~ [Ter ngay (): 01/01/2018 1 £ Pénngay (*): 03/01/2019 g
&= Cong viéc © ~ [chuyén vien: Chuyén vién phéng (Chuyén vién) * 2

@ Theo déi v Thay déi

Qualcruanha Tén chuyén vién 84 lwong vin ban

sl Bao cao & théng ké Chuy8n vién 1

Bao cdo nghiép vu

»  TKsd lwong VB chuyén ‘
vién chon gia han

TK s6 lrong VB chuyén
vién chon hoan thanh

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

Bude 3: Xem trudce két qua bao cao s6 lugng van ban chuyén vién xin gia han
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iDesk 5.0 Phiénban 5.0
Ngay 05/10/2019

Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir

&3 Vin phong dién tir Tim kiém N = A O E e

@A Trang chd |: Thong ke | & Keét xuat excel

© Vanbandén 0- @ TK s6 Irgng VB chuyén vién chon gia han

Q@ vanband @~ Twngay () 01/01/2018 f  Dénngay () 03/01/2018 &
= Cong viéc n v Chuyén vién : Chuyén vién phong (Chuyén vién) x

@ Theo dbi v Thay déi

Q Tractru vén ban Tén chuyén vién $6 Iwong van ban

[shl Bao cao & théng ke ~ Chuyén vién 1

Bao cdo nghiép vu

»  TK sé legng VB chuyén
vién chon gia han

TK s6 lrgng VB chuyén
vién chon hoan thanh |

L]

Hinh: Man hinh xem truéc két qud bao cao sé hrong
< \ ‘r i 4 A g0 g£n J4 J4 A ~ 2 A
Bu6C 4: An vao st d8 tai file bao cdo b lrong van ban chuyén
vién xin gia han vé may

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

= = 2 > . -z 81 2 in chao,
L& Van phong dién ti Tim kiém 1l ® B O Chuyenvien ™

© vanbinagin @~ Tir khéa tim kiém Q
O Vvanbandi @ e 45634 05122018 ¥
— R Vv hoan thign vé& danh sach cac

= Céngvigc n e huyén nghéo va huyén thoat nghéo

giai doan 2016-2020 - test

Theo ddi v
@ Ly do xin gia han: Céc don vi chura

. cung cdp dd s6 liéu. Kinh mong lénh
Q Tractuvan ban A L
dao cho gia han thém 1 tuan dé tong

Iﬂ Bao cao & théng ke v hop xi Iy tir céc don vi gii vé /

Bao cao nghiép vu Hié]l thi dallh
+ TKsé lwong VB chuyén ‘ Sﬁch V‘Z[i‘l bf[]l khi
venehongehan xem chi tiét cho
tirng chuyén vién

Khéng c6 van ban nao dwogc chon

TK s6 lvgng VB chuyén
vién chon hoan thanh

(<]

1-1/1 K € 1« > W &

Hinh: Man hinh danh sach chuyén vién chon gia han
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iDesk 5.0 Phiénban 5.0
TR , X . . a e Nga 05/10/2019
Tai liéu hudng dan sir dung van phong dién tir gay
Budc 6: Tim kiém van ban khi xem chi tiét cho tirng chuyén vién

(3 Van phong dién ter Tim kiém Ne = & . Chayen vien
© vintingin @ | [Tiea imisam A] nhép vao day dé tim kiém

G Vanbandi (1015 45634 011202018 Y 7 nhanh cac van ban

— R A Vv hoan thién vé danh sach cac

= Congviéc o M huyén nghéo va huyén thoat nghéo

giai doan 2016-2020 - test
@ Theo dai v

Q, Traciruvan ban
il Béo cao & théng ké v
B&o cdo nghigép vu

+ TKsé lvong VB chuyén ‘
vién chon gia han

TK s6 lwong VB chuyén
vién chon hoan thanh

(<]

dao cho gia han il

hop xi¥ Iy tir céc don vi giki vé /.

Khéng ¢6 van ban nao dwgc chon

Hinh: Man hinh tim kiém vdn bdn

Budéc 7: Xem thong tin vin ban khi xem chi tiét cho tirng chuyén vién

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

huyé&n nghéao va huyén thoat nghéo

giai doan 2016-2020 - test

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

ng

i
i

Ly

Ty

dao cho gia han thém 1 tuan d

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

Hinh: Man hinh xem thong tin van ban

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

Phién ban

5.0

Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir

Ngay

05/10/2019

#A Trangchd

© vanbanaén @~
Q@ Vanbandi (10 %
= Cong viéc o v
<@ Theo doi hd

Q, Tractru van ban
il Bao cao & théng ké
Bdo céo nghiép vu

+  TK s luong VB chuyén
vién chon gia han

TK s6 lrong VB chuyén
vién chgn hoan thanh

<]

4 Quay lai | & Két xuat excel

Tl khoa tim kiém Q

-

€ » X

45634
Vv hoan thign v& danh sach cac
huyén ngheo va huyén thoat ngheo
giai doan 2016-2020 - test

Ly d Céc do

dao cho gia han

hop xt Iy tir céc dor

1

051212018 17

1-1/11 K € 1 > M

[¢]

thoat nghéo giai doan 2016-2020 - test

Q Y kién, chi dao

Cha tich UBND [Lanh dao don vi]
99 Khén trirong thurc hién viéc gia han van ban dé test
Han xtr ly: 04/01/2019

nhip vao muc nay
dé hién thi chi tiet

© Thong tin van ban

28/12/2018 _
sach

£+ Théng tin xw ly

¢ [45634 - 05/12/2018] V/v hoan thién vé danh sach cac huyén nghéo va huyg

S @ i . . 20 o 2
Chi tich UBND (Lénh dao don vi) (8 ngaytruo’cQr xem n(.)l dung van ban

"Hién thi thém théng tin van ban’

Cap CQBH: B . Co quanB...
viin ban
% Van ban di
So/ky hiéu Ngay van ban  Trich yéu

- Vv hoan thién danh

® 26/12/2018 17:00:1(

Ngw&i soan

Chuyén vién

Hinh: Man hinh xem ngi dung

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

dén

Thuc hién cac budc sau:

Buréc 1: Vao muc Béo céo va thong ké -> Chon TK s lwrgng VB du thio do
chuyén vién soan thiao khong dua trén VB dén.

A Trang chd

© vanbanaean @~
@ vanbanai (10 %
= Céng viée o ~
@ Theo ddi v

Q, Traciru & tim kiém 1 v

Jlil_Bao céo & théng ké Iv

TK s6 Irong VB du thaofl
o chuyén vién soan théo
khéng dua trén VB dén

TK s6 Iveng VB glriinhan
lién théng trong va ngoai
tinh

TK sé lrong VB chuyén
vién chon hoan thanh

|2 Thong ké | & Keét xuat excel

@ TK s6 lwong VB du thao do chuyén vién soan thao khong dwa trén VB dén

Tir ngay (*): 01/01/2019

Chuyén vién :

Tén chuyén vién

Khéng c6 dir liéu dé hién thi

£ Dénngay (°):

+ Chon can bo chuyén vién

S lwong vidn ban

03/01/2019

Hinh : Man hinh TK sé liwong VB du thdo do chuyén vién soan thdo khong dwa

trén VB dén

HDSD.VPDTO05

Ban quyén thudc Cong ty iNet Solutions

Trang 69/73



iDesk 5.0 Phién ban 5.0
Ngay 05/10/2019

Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir

Buwéc 2: Chon thoi gian, ngudi can loc s6 luong vin ban chuyén vién soan thao
khéng duya trén VB dén -> An vao =

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

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

Chuyen vien : + Chon can bo chuyén vién

Hinh: Man hinh thao tdc thong ké

Budc 3: Xem trude két qua bao cdo s6 luong van ban chuyén vién soan thdo
khong dua trén van ban dén

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

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

Hinh: Man hinh xem truéc két qua bdo cdo s6 lwong

A A A " & 3 A 22 . J4 4 A - 9
BuéC 4: An VA0 i ¢ tai file Excel Tao bao cao so lugng van ban
chuyén vién soan thdo khong dya trén van ban dén

UBND Tinh EGOV Pic lip — Ty do — Hanh phic

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

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

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

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

4 phé duyét 19/10/2018 Chuyén vién

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

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

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

Hinh: Man hinh xem file excel tdi vé
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iDesk 5.0

Phiénban 5.0

Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir

Ngay 05/10/2019

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

Trang chu

Van ban dén

© O »

Van ban di

Cong viéc

Theo ddi

®

Q  Tractu &timkiém v
liil Bao cao & théng ké v

»  TKsé lwong VB duw théﬂ‘
do chuyén vién soan thao
khéng dwa trén VB dén

Tk <A hervna VR afkiinhan T

€ Quay lai | & Két xuat excel

0- T khoa tim kiém
(10 39 [Khéng co sé ky hiéu]  28/12/2018
Vv téng két cudi nam

[Khéng co s ky higu]  29/10/2018

W Trinh I1&nh dao ky s6 va ban hanh

P PRl O

van ban
11/2018/CWV-UBND 29M10/2018

Vv Trién khai Chirng thw sé trong

don i

Y

[Khéng co sd ky higu]  19/10/2018
phé duyét

10/2018/CV-UBND 11/10/2018

Test tinh nang Trinh dir thao théng

ﬂ C!I_Ién t[l hé thﬁng T e e Y Ly W Wy e

Hinh: Man hinh danh sach van ban

Tl khoa tim kiém

Buwéc 6: An vao biéu tuong Tim kiém vin
ban khi xem chi tiét cho tung chuyén vién

Buwéc 7: Xem thong tin vin ban khi xem chi tiét cho tirng chuyén vién
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iDesk 5.0 Phiénban 5.0

Tai liéu huéng din sir dung vin phong dién tir Ngay 05/10/2019

[Khéng cd sb ky hidu]  28/12/2018

Vv téng két cudi nam

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

van ban

P P

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

P T

don vi

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

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

Test tinh nang Trinh dy thao thdng

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

Hinh: Man hinh xem thong tin van ban

Buwéc 8: Xem ndi dung vin ban khi xem chi tiét cho timg chuyén vién

€ Quay lai | & Két xuat excel

Tir khoa tim kiém

]
]
LY
¥
=z

= Thong tin lién thong

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

[Khéng co 6 ky hidu]  28(12/2018
T peNghicap_CTS pdf

W tng két cudi nam

an vao day dé hién thi

L AL O

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

& T

Vv Trién khai Chirng thur sé trong
don vi

£+ Théng tin xt ly

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

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

10/2018/CV-UBND 111102018 1y ® Théng tin trao ddi

Test tinh nang Trinh du thdo théng

qua dé ky s6 ban hanh di tir Chd Chuyén vién phéng [Chuyén vién] @ 29/10/2018 14:15:26

tich UBND tinh Trinh l1anh dao UBND tinh Phé duyét

01/2018/CV-UBND 27/09/2018 Ty

Test theo dGi Quy tinh x¥ I cia @ Cha tich UBND [Lanh dao don vi] © 29/10/2018 14:59:11
Béng v ban hanh

van ban dv thao da duoc Lanh Pao

Hinh: Man hinh xem ngi dung van ban
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iDesk 5.0 Phién ban 5.0
Ngay 05/10/2019

Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir

8. Tong két
Néu ban can gitip d&, dich vu, hay hd tro k§ thuat, hay chi 1a muédn biét thém théng
tin vé& san pham cua iNet Solutions, ban cé thé tim thay nhiing thdng tin bé ich tur
cac ngudn sau day cua iNet Solutions:
= Website: www.inetcloud.vn: trang cha giéi thiéu san pham, cong nghé va y
tuong caa cong ty Co 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, nhimng ai quan tam cling trao doi van dé vé san pham, cdng nghg,
vé cong dong COng nghé thdng tin trong va ngoai nudc.
= Néu nhitng nguon thong tin trén khong lam ban hai 1ong, hiy ding ngan ngai:
> Giri email dén support@inetcloud.vn dé phan hi thdng tin va nhan sy
tro gidp k¥ thuat qua email.

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