SO TAY
QUAN LY VAN BAN
VA DIEU HANH

Quy trinh xtr ly van ban cua Chuyén vién

Sé tay nay duoc xdy dung nham hwéng dan cho Chuyén vién
cac S&, Ban, Nganh, Pia phuwong trong tinh s dung phadn mém
Quan Iy van bén va Diéu hanh - TDOffice, dwa trén nhu cau thuc té,
céc doi héi cép thiét trong viéc xd& ly vdn ban cua Chuyén vién.

Mot sbé vén dé trong sbé tay mang tinh chét quy dinh dé thuc
hién, mét sbé vdn dé mang tinh chat huéng dén tro giip. Bén canh
d6, mét sb van dé chi duoc gidi thiéu so luoc, dé biét thém chi tiét
Chuyén vién phai tham kho trong Gigo trinh hwéng dan st dung
phédn mém Quan ly van bén va Biéu hanh.

THANG 10 NAM 2018



S6 tay Quan 1y van ban va Piéu hanh - Danh cho Chuyén vién

Phan mém quan 1y van ban dugc xay dung nham hd tro hoat dong tac nghi¢p
ciia Chuyén vién thudc cac S&, Ban, Nganh trong tinh ; giai quyét viéc giri va nhan vin
ban gifta Chuyén vién véi Lanh dao hodc gitra cac Chuyén vién trong don vi qua mang
Internet, thong qua viée tin hoc hoa tirng budc quy trinh tiép nhén, xt 1y vin ban dén,
van ban du thao, phiéu yéu cau va guri nhén van ban dién tu.
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I. VAN BAN DEN

La nhiing van ban do Van thu, Lanh dao co quan hoac Chuyén vién khac guri
dén. C6 nhiéu loai van ban dén (van ban chd xir 1y, vin ban phdi hop xur 1y, vin ban
nhan dé biét...), tly vao ting loai vin ban ma Chuyén vién c6 cac phuong phap xir 1y
phu hop.

1. Van ban cho xir ly

Khi ¢ van ban dén 6 muc Vin ban cho xur 1y, Chuyén vién nhan vao myc Vin
ban cho xir 1y va xem qua ndi dung tom tit & phan #rich yéu cia vin ban. Tuy theo

ndi dung ciia vin ban ma Chuyén vién cé thé thyc hién qua trinh xur 1y (chuyén xir 1y,
cap nhat thong tin xtr Iy van ban hodc tao du thao).

Van ban chi xir Iy
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L Chuyén xir Iy (chuyén van ban dén mét, hay nhiéu chuyén vién khdc cimg
phoi hop xur 1y)

- Budc 1: Tich chon van ban can chuyén (hodc mo van ban can chuyén)

- Bu6c 2: Nhan niit Chuyén xir Iy

Trang 2



S6 tay Quan 1y van ban va Piéu hanh - Danh cho Chuyén vién

Van ban den .

ﬂI;- Quaylai Chuyénpely X&Iyvinban v  Guivinbany

Van ban dén qua mang ngdy 051072018 16:30

Cac théng tin cor ban
S6 vin ban: SO CONG VAN DEN S0 dén: 555
Co quan ban hianh VB: SO NOIVU Co quan chil quan: SO NOI VU
54/ ky hiéu 14/RERE MNgay ban hanh: 05/10/2018
Ngay dén: 24/10/2018 Loai van ban: Cdng van
Trich yéu: HUFdng dan st dung pm QLVB&BH chuyén vién
Nauwrdi ky: Linh vure:
S ban: S trang:
Tinh chat van ban: Thudng Phurong thikc nhdn: Théng thurdmg
L& van ban QPPL: Mc dd quan trong: Thudng

Mgl nhdp: Hoang Hanh Hurong

Hdi dap cla van ban dr

Can fra & bang VB di: Co "an ban ¢an phai x& I Co
Han tra 1 50 ngdy: Tinh trang fra & Chura fra 1&i
Ghi chi: 1

- Budc 3: Nhap cac thong tin yéu cau (¥ kién xii Iy, don vi nhén xii Iy, don vi
phoi hop xir ly, danh sach ngwoi nhdn tham khdo, han xwly...)

Thong tin chuyén xi Iy vin ban

r i v
Y kien xir Iy
s
W
Nguwdi nhan x Iy
p
Han xi¥ Iy: nhéptﬁ ngay: hodc chon ngay: E
Danh sdch ngwdi phoi hop x Iy
. W
Notreri phoi hop XL:
s
Danh sdch ngwdi nhn tham khao
W
Mgudi nhan:
p:

Trang thai x(r Iy van ban K&t thic xC Iy van ban

Guwivanban  Huy bo

- Bu6c 4: Nhan ntt Giri viin ban
1.2. Xir Iy van ban (Chuyén vién truec tiép xir Iy vin bdan dén)

- Budc 1: Tich chon vin ban can xir Iy chon Tao du thao (hodc nhan vao phﬁn
trich yéu ctia van ban, nhan nit Xir ly van ban/Tao dw thao)
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S6 tay Quan 1y van ban va Piéu hanh - Danh cho Chuyén vién

V"nn ban den B Q

A Quay lai

Chuyén xir Iy

Cac théng tin cor ban

S0 van ban:

Xir Iy van ban ¥

Guvi van ban ¥

- Bu6c 2: Nhan nit Tao dy thao

Quay lai
Phat hanh kém tép B dén

Ghi lai

Wan ban d4n qua mang ngd | Tao dﬁ{bx’m Khéng can xie Iy | Cap nhét théng tin xie Ij VB

SO CONG VAN DEN 56 dén: 555
Co quan ban hanh VB: SG& NOI VU Co quan chil guan: S& NOIVU
S5/ ky higu: 14/RERE Mgay ban hanh: 05/10/2013
Ngay dén: 24/10/2018 Loai van ban: Cdng van
Trich yéu: HUfémg dan st dung pm QLVB&EH chuyén vién
Mo ki Linh vire:
S6 ban: sS4 trang:
Tinh chét van ban: Thuwdng Phwromag thire nhdn: Thong thuemg
La van ban QPPL: Mirc 34 quan trong:  Thurdng
Mauwriri nhap: Hoang Hanh Hurong
H&i dap cia van ban di-
Can trd 161 bAng VB di: C6 V&N ban cain phii xir 1j: CH
Han tra Iii: s6 ngdy: Tinh trang tra ;. Chura tra &
Ghi chd: |1

Ngay teo: 2411002018 i
L& wén bdn QPPL: @ Khing O Co MNgéy cdp nhét: 02:21 CH 24/10/2018
Mguéi soan théo: | Nguyén Thanh L& Blon vi sosn thdo: Phong Cong nghé Théng fin
M3 VB du théo: DT46
Loai wan ban:” | Vl
b Trich yéu:*
e
Nguwei ky: v | ChiFe vu: |
v
Danh sach xin § kign:
e
Théi han cho § kién: ﬂ Trang thai: Dang soan théo
Téo VE bsn hénk: Chira gén t&p van bin
) Lign két vin ban
Van bandén | )54 ky hifu: 14RERE Thém link vin ban dén
°Nevi nhan
& Théng tin Dw thao
¥ kign Binh kém tép
| Chon tép | Khéng cd...gt chon | Chon t&p | Khéng ¢o...g¢ chon
r | Chon tép | Khéng cd...gt chan | Chon t&p | Khéng co...o¢ chon H

Ngay gicr Ngun tao ¥ kign Hgw&i nhan

© MNgwi chiu trach nhiém vé ndi dung

Dianh séach nouwdi nhan: | w | Chuyén xiF Iy

Quaylsi | Ghilai

- Bué6c 3: Nhap céc thong tin yéu cau (Logi véin ban, linh v, trich yéu, ngwoi
ky, danh sdach xin y kién, thoi han cho y kién,...)

- Bu6c 4: Dinh kem tép tin dy thao (nhan chon Browse) va nhan biéu tuong
Luu sau do chuyén tap tin dinh chuyén thanh tap tin du thao chd ban hanh (nhan
vao bicu wrong B )

- Budc 5: Nhan nit Ghi lai

- Buéc 6: Nhan nit Chuyén xir 1y (phai chon Danh sich ngudi nhan) hodc
Chuyén ky duyét
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S6 tay Quan 1y van ban va Piéu hanh - Danh cho Chuyén vién

Luu y:

- Phai soan san tap tin dy thao luu vao may trudc khi dinh kém.

- Khi Chuyén vién mudn Chuyén ky duyét thi phai nhap Ngwoi ky & Bude 3

- Nhitng van ban khong can xtr 1y, néu Chuyén vién muén xem ndi dung cia van
ban thi nhan vao biéu tugng D hoe & (tty vao kiéu dir liéu cta van ban) dé tai vin
ban vé may.

1.3. Cdp nhdt théng tin xir 1y van ban (Chuyén vién nhdn véin ban dé biét)

- Bué6c 1: Chon vao phan trich yéu vin ban dé xem chi tiét vin ban dén

Vin ban den =EQ
= | @uay tai || chuyén xiF Iy x.}njvsm{bv G van ban¥
\/n ban @8N qua mang ngs | Taodirthdo | Khéng can xiFly | Cip nhat thong tin xiF Ij VB

Cac théng tin co ban

56 van ban: 50 CONG VAN BEN 54 dén: 555

Co quan ban hanh VB SO NI WU Co quan chi quan: S8 NG VU
54 i ky hidu: | 14/RERE Ngéy ban hénh: 051020158
Ngay dén: 24/10/2018

Loai van ban: Cang van
- Budc 2: Nhan nit Xir 1y viin ban/Cap nhit thong tin xir Iy vin ban
- Bu6c 3: Nhép thong tin cap nhat, nhin nat Chap nhin

L\} Cap nhit thang tin két thic van ban
B thue hign

Chip nhin | Hiy bd

1.4. Khéng can xir Iy

- Néu vin ban dén khong can phai xtr 1y, dé chuyén trang thai van ban tir Chwa xir 1y
sang Pa xur ly, Chuyén vién c6 thé Khong can x1r 1y.

- Budc 1: Chon vao phan trich yéu van ban dé xem chi ti€t van ban dén

Vin ban dén =EQ
(S| Quay lai || Chuyén x I Xl.'rljvinb{b' G vin ban¥
\/n ban d8n qua mang ngs | Taodirthdo | Khdng can xiFly | C3p nhat thong tin xiF Ij VB

Cac théng tin co ban

56 van ban: 20 CONG VAN BEN =4 dén: 555
Co quan ban hanh VB SO NI WU Co quan chi quan: S8 NG VU
54 [ ky hidu: 14/RERE Ngéy ban hénh: 05102018

Ngay dén: 24/10/2018 Loai van ban: Cang van
- Bu6c 2: Nhan nit Xir Iy vin ban/Khong can xir ly.
2. Viin ban ché phdi hep xir ly

Khi c6 van ban dén & myc Van ban cho phéi hop xur 1y, Chuyén vién nhan vao
muc Van ban cho phoi hop xir ly va xem qua ndi dung tom tat & phan trich yéu cua
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S6 tay Quan 1y van ban va Piéu hanh - Danh cho Chuyén vién

van ban. Tuy theo ndi dung cta vin ban ma Chuyén vién c6 thé thuc hién qua trinh xir
1y (chuyén x1r 1y hodc xur 1y).

Van ban chira phdi hop xie by

Chuyén PHXL = Cap nhatthéng tin PHXL | B3 xem Trang1 4 1 D
[} 54 dén 84 ky hidu Ngiy dén Co quan ban hanh Trich yéu Trang thai

o R J VEN PHONE 2D CHAS TN Wi gidi thigu chie danh v chi¥ ko els déng chi Phé Chinh &y, B CHAS . .

B ety DA032M8 | o JANG BiN finh Quéng Binh LnuE Ry

i - P U BAN MHAN DAN TINH QUANG  iv tridn khai thure hign Cni thi =4 18-CTITU ngdy 281202017 cla Ban o

3 24/ NG |289D1/20 - ] LEBT: ! g Chua gép §

] ‘El] 204 124/USND-M 0 18 =i Thuémg vu Tinh dy nira gop y

]

i . - P, 17y BAN NHAN DAN TINH QUANG |, .z . : - -

2 G > 2601720 . Wi N gng DT tneo tuyen KBMM tai Quang Chura gop |

L'—é@ ] 126/UBND-KTTH o 18 BilH rien khai dién rong uyen KBMM tai Quang Binh Ava gop y
Co thng =6 3 vin ban Trang1 < 1 P |:|

2.1. Chuyén phéi hop xit Iy (chuyén van ban dén chuyén vién khdc ciing phdi hop
lam viéc)
- Budc 1: Tich chon vin ban can chuyén

- Budc 2: Nhan niit Chuyén phdi hop xir Iy

Viin ban chea phii hop xie Iy

Chuyén Cip nhitthéng in PHXL | D3 xem Trangi 41 W[ ]
54 dén 84 ky hidu Ngay den Cor quan ban hanh Trich yéu Trang thai
7 Lr?, 8520 TATTEVP 02/032015 aﬁi :.;g{ﬁfé CHOS TiNH m‘r; %zlsrgle;f]: e danh v& chi¥ ky clla ddng eni Phé Chinh dy, B CHAS s
L,E ) 04 124/UBND-NC 26801/2018 'E'T-P'JE#‘.\ MHAN DAN TINH QUANG Tqu urf; <usT| itnﬁ'_uf_yhiéw i thi =4 15-CTITU ngay 28/12/2017 cla Ban Chua gop ¥
- @ 1IUBNDATTH 200172018 gr JE"‘" NHAN DANTINA CUBNG. |\ 418 4ai g rdng DG nue tuyén KENN tsi Guéng Sinn Chus adp ¥
]
Co thng =6 3 vin ban Trang1 < 1 P |:|
- Buéc 3: Nhap Newoi phéi hop xit Iy
-]
. St
Mguwréri phdi hop XL:
P
Gwi van ban  Huay bo
- Budc 4: Nhan nut Giri van ban
2.2. Phoi hop xit Iy (Chuyén vién truc tiep Xur ly van ban phoi hop)
- Budce 1: Tich chon van ban can phoi hop xu 1y
- Budc 2: Nhan nut Cap nhat thong tin phoi hgp xir ly
W o Y

Y kién phéi hop xt ly:

) Gan tép van ban

Chon tép | Khdng c6 tép nao duoc chon ]'ill

Chap nhan  Huy bo
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S6 tay Quan 1y van ban va Piéu hanh - Danh cho Chuyén vién

- Budc 3: Nhap Y kién phéi hop xir Iy va dinh kém tap tin (nhan chon Browse)
néu co

- Budc 4: Nhan ntit Chap nhén dé giri gop ¥ ctia minh

2.3. Khong xu Iy

- Budc 1: Tich chon van ban da nhan

- Budc 2: Nhin nit Pa xem

Luu y: Néu mot trong cac Chuyén vién phdi hop xir 1y chua tham gia vao qua
trinh xr 1y thi van ban van dang & trong danh sach Van ban chwa PHXL (mac du
Chuyén vién nhan nut Pa xem)

3. Vin ban nhan dé biét

Khi ¢6 van ban dén & muc Vin ban nhan dé biét, Chuyén vién nhin vao muc
Vin ban nhan deé biet va xem qua ndi dung tom tat & phan Trich yéu ctia van ban.
Tuy vao ndi dung van ban ma Chuyén vién c6 thé thyc hién qua trinh xtr 1y (Pa xem
hodc cho y kién).

3.1. Xem van ban (Xem van ban dé biét)

- Budc 1: Tich chon vin ban can xem
[=] Danh sach van ban nhan dé biét chira xem ;

Paxem  Choy kién Trang1 4 12345678910 p | |

Trang thai xi
ly

Ngay dén 561 ky hiéu Noi giri Trich yéu Ngwoi xie Iy

Quy ché Té chirc va hoat dong

391/QC- HOI CHF THAP DO ciia Nhom Truyén théng trong P .
P J A ) thon C
A 05122016 08 QUANG BINH e e e I e e
Binh
VAN PHONG UY BAN . R
% 05122016 S NHANDANTINH  GIAY MO Dang ThERWYEN ¢ piya i Iy
QUANG BINH

- Bugc 2: Nhan ntt Pi xem.

3.2. Péng gop y kién (Cho ¥ kién doi Vi vin ban di xem)
- Budc 1: Tich chon vin ban can gop ¥ kién

- Budc 2: Nhan niit Cho y kién

" ,

Y kién phéi hop xt Iy

®Gan tép v.’& ban

Chon tép | Khéng ¢é tép nao duoc chon Hl-'

Chép nhan  Huy bo

- Budc 3: Nhip Y kién phoi hgp xik Iy va dinh kém tap tin (nhan nit Browse)
néu co

- Bu6c 4: Nhan ntit ChAp nhan dé gii gbp ¥ ctia minh
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S6 tay Quan 1y van ban va Piéu hanh - Danh cho Chuyén vién

Luwu y: Khi gui nham mot vin ban dén CBCC, Chuyén vién c6 thé thuc hién thao
tac thu hoi lai van ban da chuyén bang cach:

- Budc 1: Chon myc Vin béan di chuyén xir ly
- Buée 2: Tich chon véan ban can thu hoi

- Budc 3: Nhan nat Thu hoi vin ban (Vén ban sau khi thu hdi s& khong xuét
hién trong danh sach Van ban da chuyén va hién thi trong danh sach Van ban cho
xtr ly)

I1. XU LY CONG VIEC

Chtrc ning nay cho phép Chuyén vién thuc hién cip nhat két qua xur Iy cong viée
va du thao vin ban hoic phiéu yéu cau tra 15i cong viée ciing nhu dy thao vin ban va
phiéu yéu cAu méi dé yéu ciu chuyén vién khac thuc hién cong viéc. Co nhiéu loai vin
ban can duoc xir ly (Phiéu yéu cau, Ho so cong viéc, Van ban du thao, Phiéu trinh...),
tuy vao tung loai van ban ma Chuyén vién c6 cac phuong phap xtr Iy phu hop.

[ Céc cong viec can giai quyet

PHIEU YEU CAU Hé 50 CONG VIEC VAN BAN DIF THAD
wipmit P
24 PYC 33 chuyén s Iy 2VEDT ché xi¥ ly

M PYC chdy xir by 2\/&n bén dang du théo
14 PYC chér phii hop xi¥ If 1 VEDT &4 chuydn ky duyét {13 ngudi du thia)

1VBDT chér gdpy

1. Phiéu yéu cau (PYC)

Chtic ning nay gitip Chuyén vién cip nhat thong tin co ban ciia phiéu yéu ciu
nhu xem danh sach PYC da chuyén, xem chi tiét PYC, xem PYC cho xtr 1y, x6a mot
hodc nhiéu PYC d4 tao... Khi c6 van ban dén ¢ muc Phiéu yéu cau, tuy theo ndi dung
clia van ban ma Chuyén vién ¢ thé thuc hién qua trinh xur 1y (Xir Iy, chuyén xur 1)
hozc 1anh dao c6 thé tao méi phiéu yéu cau dé yéu cau chuyén vién khac xir Iy cong
viéc.

1.1. Xur Iy PYC cho xir Iy (Chuyén vién truc tiép xit Iy PYC)

- Budce 1: Chon muc PYC cho xir ly

- Budc 2: Tich chon vin ban can xtr Iy

- Bué6c 3: Nhan nat Két thac XL (Thém gép y/Chuyén xir Iy/Du thao vin ban...)
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S6 tay Quan 1y van ban va Piéu hanh - Danh cho Chuyén vién

= Phiu yéu ciu gidi quyet cong viéc
GQuaylai  Kétthic XL  Thémgdépy Chuyénxrly  Dwthdovanban  Lip phidu xk Iy

Mgay gid cédp nhat: 09:33 SA 04032018
D& M3 phidu: PYCE15
Mg l3p phidu: | Trén Hoai Thu
Mguéi yéu cu: Trén Hodi Thu
¥ir If chinh: Mguyén Thanh L&
Phii hop xir hj:
Theri han xiF Iy
M&i dung eéng viéc: BAo c40 gigo ban thang 02
Tép dinh kém: # Bao cac.doc

& NGi dung gop ¥

Ngay gitr g Nouwdri gue Bon vi g Ndi dung gdp v
5 Théng tin luan chuyén phigu xd Iy
Mgay gicr Nowiri giao VB Ngwiri nhin VB Y kien xir Iy
D4/032015 - 09:33 Trén Hodi Thu Mguy&n Thanh L& Béo cao giao ban thang 02

* Néu nhan nit Két thic xir 1y:

Xéc nhan viée két thiic xur Iy dé chuyén trang thai PYC tir cho xir 1y sang da xur

1y.
* Néu nhan nat Thém gop y:
- Budc 5: Nhap noi dung gop y
Thude Ehiéu yéu ciu cla: Trin Hodi Thu
Ghi lai

Ngdy: 02:34 CH 24102018
Mguréi gép y- Mguyén Thanh L&
BDon vi: Phong Céng nghé Théng tin

MNGi dung gdp ¥
M&i dung gop ¥

Té&p vén ban kém theo: H| Chon t€p | Khdng ¢o tép ndo dugt chon |'iJ'
- Budce 6: Nhan nat Ghi lai

* Neu nhan nut Dy thao van ban:

- Budc 5: Nhap céac thong tin yéu ciu (Logi van ban, linh vyc, trich yéu, nguoi
ky, danh sdch xin y kién, thoi han cho y kién,...)

- Budc 6: Pinh kém tap tin du thao (nhan nat Browse) va nhan biéu tuong Luu lﬂ
sau d6 chuyén tép tin dinh kém thanh tap tin dy thio chd ban hanh (nhan vao biéu

tuong g )
- Bu6c 7: Nhan ntit Chuyén ky duyét sau d6 nhan nut Ghi lai
* Néu nhan niit Ldp phiéu xir ly:

- Bu6c 5: Nhip Tém tit qud trinh xi¢ Iy va dinh kém tap tin (nhan chon
Browse) néu co

- Bu6c 6: Nhan ntt Ghi lai
- Bu6c 7: Nhan ntt Két thic xir Iy

Luu y: Trong qua trinh xir 1y van ban, néu nhin nat Lap phiéu xi 1y, sau khi
nhan nut Keét thic xir ly ma chuyén vién can bo sung thém ky kién vao van ban xu ly
thi nhan nat Xi ly (bén canh nat Ket thic xi ly)
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S6 tay Quan 1y van ban va Piéu hanh - Danh cho Chuyén vién

1.2. Chuyén PYC che X Iy (Chuyén yéu cau dén cdc cd nhan khdc xit 1y thay)

- Budc 1: Chon muc PYC cho xtr ly

- Budc 2: Tich chon vin ban can chuyén xir ly
- Budc 3: Nhan nit Xir ly

- Bu6c 4: Nhan chon Chuyén tiép vin ban (6 muc Théng tin xir 1y)

[=] Phiéu yéu cau giai quyét cong viéc

Quay lai Lwu Thém gopy =~ Chuyénxivly = Xéa PYC
% Mgay gio cap nhat: 09:11 SA 01/10/2016
M3 phiéu: PYC3561

Nowéi 13p phiéu:
NgLréri yéu cau:

XU Iy chinh:

Nguyén Ngoc Linh
Nguyén Ngot Linh
Trén Thi Hoai Phuong

Phoi hop xi y: v

Théi han xF Iy: 05/10/2016
NGi dung céng viéc: Danh sach ky nhan
Tép dinh kém: & danh sach nhan tien va tai lieu tap huan.xls
(8 Théng tin xir Iy
# Chuyén tiép VB
Ngay gitr giao: 01/10/2016 09:12

Xk Iy VB

Bon vi nhan: ‘ v Y kién xtr Iy:
Ngur&i nhan: ‘ v y
© N&i dung gép §
Ngay gidr guvi Nguwdi g Bon vi givi N&i dung gop y

(™ Théng tin luan chuyén phiéu xi Iy

¢ Théng tin luén chuyén phiéu xir ly
- Bude 5: Nhap cac thong tin yéu cau (Pon vi nhédn, Ngwoi nhin va Y kién xir ly)
- Bu6c 6: Nhan niit Chuyén xir Iy
1.3. Xat Iy PYC phoi hop ik Iy (Chuyén vién truc tiép xit 1y van ban)
- Budc 1: Chon muc PYC phdi hop xir ly.
- Budc 2: Tich chon vin ban can xir 1y

- Budc 3: Nhan nat Thém gopy
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Thong tin trao doi

Thuéc phiéu yéu céu cia: Nouyén Ngoc Linh

Ghi lai
Ngay: 11:00 SA 06/12/2016
Nguwéi gop v Tran Thi Hoai Phurong
Bon vi: Trung tdm Céng nghé théng tin va Truyén théng
I
NGi dung gép v:
s
Tép van ban kém theo: Hl Chon tép | Khdng cé tép nao durgc chon |'h'

- Bu6c 4: Nhap Noi dung gép ¥ va dinh kém tap tin (nhan nit Browse) néu co
- Budc 5: Nhan nit Ghi lai d&é chuyén gop ¥ cia minh

1.4. Tao moi PYC xur Iy cong viéc

- Budce 1: Chon muc Nhap méi PYC.

- Budc 2: Nhap cac thong tin (Nguoi yéu cdu, Xir Iy chinh, Thoi han xi Iy, Nji
dung cong vi¢c) va dinh kém tap tin (nhan ntit Browse) néu co

= Phiéu yéu céu gidi quyet cong visc
Quaylai | Ghilai | Lwu & chuyén XL

Mgy gid cdp nndt 0228 CH [24/10/2018 i
M3 phidu: PYCE33

Mg l3p phidu: MouyEn Thanh L&

Mgréri yéu cdu: hlguy’én Thanh L& W |

X 1f chinn: [Tréin Diém Phic v|
Phéi hep xt Iy Ui Thi Loan v |
Théi han xi -+ 102018 |

Bao c&o tinh hinh (g dung GNTT]
M&i dung edng vigs:"

& Tép kém theo

H| Chon tép | Khéng co t€p ndo dugt chon |*J'

- Budc 3: Nhan niit Luwu & chuyén xir Iy
2. Van ban du thao (VBDT)

Chtrc nang nay giup Chuyén vién cip nhat thong tin co ban cia van ban du thao
nhu xem danh sach van ban du thao da tao, xem chi tiét van ban, xem VBDT chd ky
duyét, x6a mot hoac nhiéu van ban da tao. Chuyén vién cé thé tao méi van ban dy thao
trinh 1én Lanh dao d6i v4i nhitng vin ban da xa 1y. Quy trinh Tao méi VBDT xir Iy
cong viéc dugc thuc hién nhu sau:

- Budc 1: Chon muc Nhap méi VBDT.
- Budce 2: Nhap cac thong tin yéu cau (Logi vin ban, linh vic, trich yéu, nguwoi
ky, danh sdach xin y kién, thoi han cho y kién,...)

- Budc 3: Pinh kém tap tin dy thao (nhdn nit Browse) va nhan biéu twong Luu ,H
sau d6 chuyén tap dinh kém thanh tap tin dy thao chd ban hanh, nhin vao biéu tuong

=3
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@ Van ban di thao ﬁ
Quaylai | Ghilsi | Lip di thio trmiu Gy SMS ) Giri Mail
L.\s Naaytso: (06/1212016 i B4 khén: Thudng v
L& véan bén QFPL: ® Khdng O Co Mgay cap nhat: 11:02 SA 06/12/2016
MNgudi soan thao: Trén Thi Hodi Phurong Don visoan thdo: Trung tim Céng nghé thing tin va Truyén théng
Ma VB du thao: DT180 Mire 35 quan trong: 'Thu‘f)‘rlg V|

Logi vén bén:’

| <]

Linh wue: v |

Trich yéu:"

-

Mgéy ky duyst: Trang théi: Elang soan thdo

Ngai ky: | V| Chire vu: |
|
Danh sach xin y kién:
P
Théri han cha § kién: ﬁ
Tép VA ban hanh: Chua gan tép vin bén
° Lién két van ban
Vén bén dén Thém link vin ban dén
°H|:vi nhin
) Theo déi héi bio
® Khéng theo déi hdi bio © Theo dai héi bio
& Théng tin Dw thao
Y kién Binh kém tép
Chon tép | Khéng co...gc chon || Chen tép | Khéng co...oc chon
P Chon t&p | Khéng co...c chen || Chen tép | Khéng co...oc chon H
Ngay gicr Nguwei tao ¥ kign Ngwei nhan

Quaylai  Ghilai | Lip di thao tie mau

- Budc 4: Nhin ntit Chuyén xir Iy sau d6 nhin ntit Ghi lai
III. VAN BAN b1

Churc nang nay cho phép Chuyén vién theo ddi va xem lai cac van ban da gui 1én
Lanh dao hodc gtri cho chuyén vién khac.

1. Cap nhiat van ban du thio da duyét

Nhitng van ban chuyén vién soan thao duogc trinh ky bang van ban gidy,
chuyén vién phai chuyén van ban du thdo da duyét cho van thu ban hanh van
ban di. Quy trinh thyc hi¢n nhu sau:

- Budc 1: Nhan nat Thém méi

- Buéc 2: Nhap céc thong tin yéu cau (Cac don vi ndi bo, don vi ngoai)
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Van ban dir thao d3 duyét

q:';.IiIFB]

Cac théng tin co ban

Loai wan ban: * |

Trich yéu: *

Noi nhan ¢d nhin:

Movi nhdn ndi bé:

MNoi nhan bén ngodi:”

Nei nhén theo van ban:

Ng&i ky:*

Bon vi thde:®

26 ban:

D6 mat: h’h wing

L4 van bdn trd I3

v| Mgdy ban hanh: 4/10/2018
Pl
]
]
]
]

e | Chike wu:

Phong Cong nghé Thdng tin Mgudi soan thdo* MguyEn Thanh L&
54 trang:
e | D4 khén: I'I'hu'lf)'l'lg v
v]

Mirc do quan trong: ITI'ILFE)‘I'Ig

® Khdng ' Co

File chira ndi dung todn vin cda van ban

L& win bdn QFPL: @ Khing O C&

NG&i dung toan van: H| Chon tép | Khéng ¢6 tép ndo duot chon

i

- Budc 3: Pinh kém tap tin (nhan chon Browse) hozc mudn gan lién mot

lae nhiéu tap tin van ban (nhan bicu tuong 4%
- Budc 4: Nhan nat Ghi lai (F8). h

Van ban dir thao d3 duyét

Cac théng tin cor ban

Loai van ban: *

RE Trich yéu: *

Nei nhan ca nhin:

Noi nhan ndi bd:

MNei nhan bén ngeai:*

Moi nhan theo van ban:

Mg ky:"

Bon vi thde:*

=6 bin:

B4 mat:

Mirc d9 quan trong:

L& van ban trd 180

Ghil3i (F8)  Chuyén vin thir cor quan | Chuyén vin ther don vi

Sign ban v| Ngsy ban hanh: 241102018
C3p nhat van ban du thdo 48 duyét

s
Cac ca nhén trong oo guan

]
Cac phong ban trong oo quan

s
Cac don vi bén ngodi

]

s
Hoang Vigt Hing v| Chire vu: [Gidm ddc
F'hf:ng Cdng nghé Théng fin | Mguéi soan thde:* [Mguyén Thanh L&
| | 54 trang: | |
I'I'hu‘c‘rng vl D4 khén: I'I'hu‘fxng V|
I‘I’hu‘b‘ng e |

® Khdng ) Co

File chira ndi dung todn van eda vin ban

L& vin bin QPPL:  ® Khéng O CH

- Bu6c 5: Nhin ntit Chuyén vin thu co' quan (Chuyén vin thw don vi)

2. Xem Van ban di trong ngay

- Budc 1: Chon muc Van ban di trong ngay

- Budc 2: Tich chon van ban can xem

- Budce 3: Nhan nut Pa xem

3. Xem Vian ban di 1a nguoi soan

- Bué6ce 1: Chon myc Van bén la nguwdi soan
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- Budc 2: Tich chon van ban can xem
- Budc 3: Nhan nut Pa xem

Luu y: Khi nhan nit Pa xem, van ban vira mé1 xem s€ khong hién thi trong danh
sach van ban dén trong ngay. Co6 thé tim lai nhitng van ban da xem trong muc Toan b
van ban.

IV. TRA CUU VAN BAN

Chuc nang nay cho phép Chuyén vién tim kiém, xem chi tiét cdc van ban da
duoc quan 1y trén phan mém bao gom ca van ban dén va van ban di. Co thé tra ctru
vin ban theo timg tiéu thic cu thé (ngay dén, trich yéu, ngudi ky...) hodc tra ciru
nhanh bang chirc niang loc van ban.

1. Tra ctru van ban theo tiéu thirc
- Budc 1: Chon muyc Tra ciru Vin ban dén (Vin ban di hoic Xir Iy cong viéc)
- Budc 2: Nhan chon Tra ciru vin bén theo tiéu thire

- Budc 3: Nhap tur khoa can tra ctru & 6 Tir khéa hodc c6 thé tra ctru theo cac tiéu
thtrc khac nhu: ngay dén, trich yéu, ngwoi ky...

[E Tim kiem van ban den theo tiéu thirc

Ttr khoa bat ky: a| ' |
% 56 dén theo sé: tir sd: | dén sd: | |
S6, ky higu géc:| |

Ngay dén: tir:| :E dén:| I

Ngdy ban hanh:  tir HH dén:| 7
Sd van bén:| A Cor quan ban hénh:l A
Loai van I:nén:| W Linh ‘.fL_J’Cll W
Ngurai xir I\}:| v NgLrei I-;fa:l v
Tinh trang xir ly: | r Tép dinh kém: | r |
Trich \_.-éu:| |

Chép nhén

- Bué6c 4: Nhan nat Chd'p nhdn dé thyc hién viéc tra curu.

2. Tra ciru mé rong

2.1. Tra ciru Van ban du thao (VBDT)

- Bué6c 1: Chon muc Xir Iy cong viée/ Go tir khoa vao phan Tra ciru du thio

Tra ciru duw thao

|tir khoa tim kiem |L,#

- Budc 2: Nhan chon Tra cieu mo rong
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Tim kiém vin ban (van ban dir thao)

¥
N

Tir khoa tim kiém: [a |

Tinh trang: | v|
Ngay du thio: | :ﬂ Dén ngay: | ﬂ
Loai van ban: | v | Linh wue: | v |
N soan: | v | Nare ky: | v|
Trich yéu: | |

Chdp nhén

- Budc 3: Nhap tr khoa can tra ctu & 6 Tir khéa hodc c6 thé tra ctru theo cac tiéu
thirc khac nhu: Tinh trang, trich yéu, ngwoi ky...

- Budc 4: Nhén nit Chd’p nhdn dé thyc hién viéc tra ctru.
2.2. Tra civu Phiéu yéu cau (PYC)

- Budc 1: Chon muc Xir ly cong viéc/ GO tir khoda vao phan Tra ctru phiéu yéu
cau
ciru phigu yéu cdu

U khoa tim kiém I

- Budc 2: Nhan chon Tra cieu mo rong

— & & -

Nhap tir khaa tim I-;iém:|0

|

Théri han xir 1y: | :ﬂ Bén ngay: | ﬂ
Ngay tao: | :ﬂ Pén ngdy: | ﬂ

Ngui 13p phidu: | v Nguai yéu cau; | v|
Xi¥ 1§ chinh: | v Phi hap x(r 1j: | v

|

Ndi dung céng viéc: |

Tim kiém

- Budc 3: Nhap tur khoa can tra cttu & 6 Tir khéa hodc c6 thé tra ctru theo cac tiéu
thtrc khac nhu: Thoi han xi ly, ngi dung cong viéc, xir ly chinh, phoi hop xw ly, ...

- Budc 4: Nhin ntt Tim kiém dé thuc hién viéc tra ctru.
3. Tra ctiru nhanh

Nhap tur khoa vao chirc nang Tra ciru van bdan dén/vin bdan di, nhan chon cong
cu 4 dé thuc hién viéc tra ctru.

Luwu y: Khi tra ctru khong tra ctru ndi dung “tir khoa” trong ndi dung van ban
dinh kem.

VI. MOT SO YEU CAU KHI SU DUNG PHAN MEM

- Str dung tdt nhat trén trinh duyét Web: Cbc Cdc; Chrome
- Phin mém soan thao vin ban : Microsoft Office hodc Open Office ...
- Phan mém doc file: .pdf, Adobe Reader, Foxit Reader ...

- Phan mém hd tro gb tiéng Viét: Unikey, Vietkey ...
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