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PHAN | - GIOI THIEU

. COSO PHAPLY

Co s& phap ly dé xay dung phan mém Quan Iy vin ban va Diéu hanh tac nghiép
(QLVB&DHTN):

Nghi dinh caa Chinh pha sé 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 04 nim 2004 vé cong
tac van thu.

Quy ché lam viéc cua Chinh phu, ban hanh kém theo nghi dinh s 23/2003/ND-CP,
ngay 12 thang 3 nam 2003 cua Chinh phu.

Thong tu lién tich s& 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ciia B Noi vu va Vin phong
Chinh phu, vé viéc huéng dan vé thé thirc va ki thuat trinh bay van ban quy pham
phap luat, van ban hanh chinh va ban sao van ban.

Quyét dinh sb 19/2008/QD-BTTTT cua Bo Thong tin va Truyén théng ngay 09
thang 04 nim 2008 ban hanh “Quy dinh &p dung tiéu chuan chuan vé& ung dung
cong nghé thﬁng tin trong co quan nha nuwdc”

Cong van sd 1654/BTTTT- UDCNTT cua Bo Thong tin va truyen thong, ngay 27
thang 05 nam 2008 vé viéc Huéng din cac yéu cau co ban Ve churc nang, tinh
ning k¥ thuat cho cac du &n ding chung theo Quyét dinh sé 43/2008/QD-Thu
tudng

Cong vin s6 139/VTLTNN-TTTH cua Cuc Vin thu va Luu trit nha nudc, ngay 14
thang 03 ndm 2009 vé viéc Hudng dan quan 1y vin ban di, van ban dén va lap ho
so trong moi truong mang.

Chi thi s6 15CT/TTg Vé viéc ting cudng sir dung vin ban dién tir trong hoat dong
cua co quan Nha nudc.

1. GIOI THIEU CHUNG

Phan mém QLVB&DPHTN duoc xay dung trén nén cong nghé Lotus Note.

Phian mém QLVB&PHTN duoc xay dung véi muc dich phuc vu va quan ly c6 hiéu
qua cac quy trinh diéu hanh cong viéc, hoat dong tac nghiép, xir ly, khai thac, trao ddi
théng tin tai cac co quan hanh chinh. Cac quy trinh hoat dong sé dugc quan ly va thuc
hién thdng qua cé&c qui trinh xir 1y va trao di théng tin trén mang.

Phan mém QLVB&DPHTN c6 nhiém vy hd tro toan dién cong tac diéu hanh cua lanh
dao, cac hoat dong tac nghiép cua can bd, chuyén vién trong co quan va tai cac co quan
don vi cac cap thdng qua viec quan 1y va theo ddi cac VB di va dén; xir ly VB, giai quyét
cong viéc thdng qua HSCV cua lanh dao, can b, chuyén vién tai cac co quan; cac trao
d6i thong tin ndi bo, trao doi thdng tin vai cac co quan, to chire, c4 nhan trong va ngoai co
quan.

Tai mdi co quan, Phin mém QLVB&DHTN bao gém cac chirc ning chinh sau:

e Chuc ning quan Iy cac VB di/dén, thuc hién giri va nhan VB véi cac co
quan, t6 chuc, ca nhan bén ngoai thong qua dudng mang.
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e Chtrc ning tao 1ap, quan 1y, luu trit, ludn chuyén xir Iy vin ban va ho so
cong viéc cua co quan thong qua mang LAN.

e Chtrc ning giai quyét va theo ddi tién do giai quyét cong viéc, vu viéc
trén mang théng qua HSCV
e Chtrc ning theo di, kiém tra, d6n déc thuc hién ciia Lanh dao.

e Chiic ning kiém tra, soat xét nhiém vu can thuc hién cia cac Phong/
Ban chuyén mon.

e Chuc ning hd tro cong tac luu trir hd so.

e CAc chure nang tra cuiru, khai thac théng tin.
e Chtrc ning thong ké va in 4n béo céo.

e CAc chirc nang quan tri hé théng.

Module gom bay phan: Danh muc, Vian ban dén, H6 so cong viéc, Vin ban du thao,
Phiéu trinh, Xt Iy céng viéc, Vin ban di.

Pham vi str dung cua phadn mém: Tét ca cac phong, bd phan tham gia qui trinh xur 1y
van ban va ho so cong viéc va tuy theo chirc ning ciia tirng ddi tugng, cu thé: Vin thu,
Chuyén vién, Lanh dao, Quan tri hé thong.

111. GIAO DIEN CHUNG CUA CHUONG TRINH

1. Pang nhap
e MG trinh duyét web Internet Explorer (IE) va go dia chi chuong trinh

e Nhap tén va mat khau

b’ =1 X
A@@ http://192.168.2.206:8083/hanam/index.nsf L~ReX H6 trg digu hanh tac nghié... % - #® ,*‘v-%r
Gle Edit View Favortes dools Help ]
3 . Van ban dép-* ss v | Web Slice Gallery v @) TDOffice - Van ban dén
i S CE R H{UONG TRINH QUAN LY. VAN BAN VAYHO{SO]CONGIVIECE < L =S|
ok vao chwong ]
trinh tai day

Nhéap tén va méat khau

Pang nhap hé thong

Tén dang nhap: [binhn |

Mat knéu:l--uuul |

I” Nhé mat khau

| Bang nhap |

Giao di¢n sau khi dang nhap
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http://192.168.2.206:8083/hanam/index.nsf P~ B & X | G Hb tro digu hanh tac nghié.. %

File Edit View Favorites Tools Help
5% @@ Van ban dén [[J Suggested Sites v &) Web Slice Gallery v TDOffice - Van ban dén

HE THONG OUAN LY VAN BAN VA BIEU HANH

CONG TY CO PHAN TIN HOC TAN DAN
5?;‘ Thiét lap trang chi
e _.T Vén ban dén A
= H ?f Van ban cho xir 1f (0)
Vén ban dén Hé so CV Vén ban di TT téng hop VAn ban néi b6 cAn xern (5)
=g @ VAN ban @ qua han xir I ciia to3 2
|l5A_} &7 \“\f) Q :an an. aqu.a. an xtr Iy ca toan co quan (2)
bl TR 2 s A s 2 Ho so cong viec Al 7
Lich céng tac Nhac viéc Tro chuyén VB phap quy
Van ban di 4flE 7
il N ]
FH = @ Tré chuyén néi bo ¥
QL biéu mau Quan ly xe QL phong hop Céng bao Nhic viéc 12
= @
Gii tin nhan H6 so lwu trip Tro aitp

e Tich chudt chon vao module can 1am viéc: Vian ban dén, Hd so CV, Vian ban
di...

2. Céc phan chinh caa man hinh lam viéc

Nouyén ThiLién [ Thoat] | Trang chi | Danh myc | Van ban dén | Van ban di | Théng tin téng hgp |10
l Vo 56 viin ban

/&nban dénquadubngmang || Thém mai (F7) ][ Sao chép VB || X6a VB || In phidu xiz Iy |27 (1) Tangt 41D

Véo $6 védn ban I
|r ! 0531 Nody én S hidu gde Cor quan ban hanh Trich yéu Nguén/ dom vi XL
Phan xur Iy thay | T 3 i
| K 85201110 Thuc hign thi Glem quan Iy ben luong Pham Xudn
v&n ban chuyén ir ,:g". ?_“ i vigades Chinh phi me - Tap doan Vién thén ;.‘n;,.,nv-. o
wong
I

Van ban 530y i o 1220117T-
[T sa ®|s 1708201 NHNN Ngéan hang Nha nuéc

‘ Hudng din 13p va quan Ij gid sn pha

éC mua. ban ngoal 1 cia Tap doan Minh

HO Xudn Huong
te g ty nha nuoc Y

V3n ban ¢d 93n dau s30 W

van bin dén ndi bd

I E— ¢ h trong fink v quan Iy, bao Phé z
| - SR2011TILT- o, . a ong Bo
VB dang xir lf r ﬁ 81)* 17082011 E-Y '-IE‘FT”T T Bé Tai Chinh- B6 GTVT quée hién theo phuong thy VTV b 0Ky
‘ S ek 9120 & hoach s dung ngudn vwin nodn sdc i
Toan bé van bdn Gén nude
_ I 8900 enn ol CB L e >
van ban dén trong noay [r Dr;. B2 17082011 ;*Tf"”ﬂ Bé Tai chinh HJJ;;:'J%“;'[ ¥ phuong phap xac dinh 0ia $30 930 0\ &1 ThiHing
A A wa L
Van ban lkén quan R | ¢ viéc 5013 001, b sung mot 56 diéu cia Quy dinh

Van ban xem dé biét I o A PO - ) —— Phong Té chic
raa # 170 "6 Chinh phis 830130
Van ban phdi hop xr
Béo cdo va in sb ¥ | ; . <
- | Co tdng 56 5 van ban Tangt 4 1P
Tra ciru van ban ¥
(3)

Loc van ban

Man hinh 1am viéc gom ba phan chinh:
e (1): Danh muc cac chirc nang chinh
e (2): Vung hién thi cac chirc ning: Khi ngudi st dung chon mét linh vuc quan ly
(quan ly Danh muc, quan Iy Vian ban dén, quan Iy Vin ban di, Xt ly cong
Viéc) cac chire nang thudce linh vure d6 sé€ duoc liét ké tai day
¢ (3): Vung lam viéc chinh
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3. Poi mat khau

Khi dang nhép thanh cong vao chuong trinh, chon Trang chai trén thanh thuc don phia
trén vung lam viéc chinh

Danh myc | Van ban dén | X( ly cdng viéc | Vin ban di | Théng tin tng hop | ]

Chéanh van phang [ Thoat]

CHIFC NANG

[m] Cac céng viéc can giai quyét

VEn ban cho xce Iy
VB da chuyen Khi ngudi st dung vao chon Van ban dén, Chwrong trinh s& thing bdo danh sach cac céng vidc lién quan dén van ban
VB dang x(Ij den ma nguwdi s dung can giai quyet.

VB di cdp nhatthdng tin x 1y

R
Toan bd van ban dén T D AL
Viin ban dén trong ngay Cd 1van ban chir x(¥ ¥ ( trong dd: 1 van ban khéng cd han 0 1§, 0 van ban co han xir 7 )
C6 3 van ban ndi bd cin xem

VAn ban cé gan ddu sao 1y

Chon D6i mat khau

HE THONG QUAN LY VAN BAN VA DIEU HANH

CONG TY CO PHAN TIN HOC TAN DAN L 4
: - 2 |
Chanh van phéng [Thoét] ::‘:: Thiét lap trang chu
- — o Van ban dén Atk A
= BE R rry—
= BE [l Van ban chr xi¥ If (1)
Van ban dén Hé so CV Vén ban di TT téng hop Van ban ndl b6 cin xem (3)
(5= v B 2 = e %
5] ¢ 1‘:&,/_/l @ Hé so cong viéc Lk v
e 2 > 2 . m v
Lich céng tac Nhéc viéc Tro chuyén VB phap quy Vantmnd M
Tro chuyén ndi bé ¥
7| i [ =
= w w Nhéc viéc ¥
QL biéu mau Quan ly xe QL phong hop Céng bao
5 = @
Givi tin nhin Hb so lwu triv Tro giup

Nhap mat khau cii, nhap 2 1an mat khau méi va nhan Chdp nhgn dé hoan tat viéc thay
ddi mat khau
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L =
/= http://192.168.2.206:8083/hanam/tdwebmail.nsf/RedirectChangePass?ChangePassword... S=n| .| e S|
e —

POl MAT KHAU

Hay nhap cac théng tin sauw:

Mat khau ci: | |

Mat khiu méi- | |

Mhap lai mat kh§U| |
mri:

| Chép nhan |

Nhu vay, trong cac lan dang nhap sau, nguoi ding s& sir dung mat khau mai nay.

Luew ¥: Sau khi thay déi, ngueoi sir dung ddng nhdp vao chirong trinh véi mdt khau méi
c6 thé xay ra hién tieong khéng ding nhdp dwoc. Hién twong ndy 1a do hé théng can mét
khodng thoi gian d@é cap nhdt cdc thay doi ciia nguoi sir dung vao chwong trinh. Nguoi sir
dung can dang nhdp lgi sau it phat.

4. Chu thich cac nut Iénh sir dung

Céac nat Iénh Chu thich
PE Liét ké danh sach cong viéc can giai quyét
Cai dat trang in
e
el Hién thi quy trinh xur Iy vin ban

Panh dau vin ban quan trong

NUt Iénh dinh kém tép van ban tir may vao h¢ thong

| Thu héi van ban | Nt lénh cho phép thu hoi van ban (chuyén nham)
| &y | GO tir khoa dé tra ciry, tim kiém
| Capnhatthangtinxw iy VB | | NGt lénh cho phép cap nhat thong tin dé két thlic xtr 1y vin

ban

| Khéng can xi Iy | Nt lénh cho phép két thic xur 1y van ban

| Chuyén van ban | Nt 1énh cho phép chuyén vin ban dén don vi/ca nhan xir ly
van ban.

| Chuyén PHXL || NGt 1énh cho phép chuyén vin ban cho nguoi phdi hop xur
ly
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Xda VB Xba van ban da chon
In phiéu xi¥ Iy | In phiéu xir Iy van ban
Quay lai | Quay Vé budc thuc hién trudge

| Thém méi (Gitng VB trrc)(F9) |

Mg giao dién thém mai vian ban tiép theo, giit lai cac thong
tin cta van ban trudce do.

Chon guy trinh KL|

Chon chuyén xir Iy vin ban theo quy trinh dinh san tai co
quan. Céc quy trinh nay duoc can bo quan tri khai bao trong
phan quan tri hé thong.

Ghi lai (F8)

Luu lai théng tin cta vin ban vao hé théng, chuyén vin ban

dén cac ca nhan/don vi dugc chon xir Iy vin ban,

Cho phép mé va sir dung cac module tich hop v&i chuong trinh quan 1y vin ban va hd
so cong viéc. Vi du nhu: Lich cdng tc. Quan ly xe, Quan ly phong hop, Chat... Tai li¢u

PHAN Il - TRANG CHU

huéng dan cu thé tirng module vui 16ng xem tai phan Danh muc

Céac module

Cha thich

Vin ban dén

Cho phép thao tac tiép nhan va xtr Iy cac vin ban dén

Ho so CV Cho phép thao tac xir ly ho so cong viéc, du thao, phiéu
trinh. ..
Van ban di Cho phép thao tac xir Iy van ban phat hanh

TT tong hop

Cho phép két xuat bao cao tong hop tinh hinh xir 1y van ban

Lich cbng tac

Cho phép thao téc tao, xem lich cdng tac ctua ca nhan, phong
ban, co quan

Thu dién tu

Lién két dén hom thu dién tir ctia nguoi st dung

Nhic viéc

Cho phép tao nhac viéc ca nhan, co quan

Tro chuyén

Cho phép tro chuyén néi bo (chat) gitra cac ca nhan trong co
quan

VB phéap quy Cho phép xem dir liéu van ban phap quy va két chuyén vin
ban dén sang vin ban phap quy

QL biéu mau Cho phép xem, cap nhat biéu miu thuong dung trong co
quan.

Quan ly xe Cho phép thao tac tao phiéu ding ky va xép lich xe

QL phong hop Cho phép thao tac tao phiéu dang ky va xép phong

Cong bao Md module Céng bao

Giri tin nhan Cho phép trao doi cong viéc bang tin nhan

Ho so luu trit Cho phép tra ciru ho so luu trit vin ban

Tro gilp Cho phép xem va tai vé cac tai liéu hudng dan s dung céc

module, phan mém hd tro quét van ban. ..

Giao dién Trang cha:
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ﬁ

Chanh van phong [Thoat] [B4i mét khdu]

=

Van ban dén Hé so CV
Lich céng tac Thw dién ti
- H
& W=
VB phap quy QL biéu méu
- o)
Céng bao Giri tin nhén
A
. Bao gom:

HE, THONG UAN LY VAN BAN VA DIEU HANH

CONG TY CO PHAN TIN HOC TAN DAN

£ — A
> Thiét Iap trang cha
= Van ban dén Ll A
'Ep 7& Van ban cho x 1y (1)
Van ban di TT téng hop Vin ban néi bé cin xem (2)
< S Hb so cong viec Lk v
Nhic viée T chayén B e %
Tro chuyén néi bé v
'_2“ Nhéc viéc ¥
Quan ly xe QL phéng hop

ez Phan nhdc viéc

H6 so lwu triv Tro gitp

PHAN I11 - DANH MUC

» Qudn trj danh muc: cho phép thiét lap danh séch céc loai so, danh sach ky hiu sir
dung... dé nhap céc thdng tin khi vao s6 van ban.

Chirc nang

Chu thich

SO van ban

Liét ké cac loai s6 van ban (cta ca van ban di va dén).

Loai van ban

Quan 1y tén day du va tén tat cua cac loai van ban duoc quan Iy
trong pham vi chuong trinh, phuc vu cho viéc nhap dix li¢u nhanh
va chinh x4c. Pong thoi quan ly han xir Iy cua tirng loai van ban
(néu co).

Ky hiéu van ban

Quan ly tén day du va tén viét tit cua ky hiéu vin ban duoc quan
ly trong pham vi chuong trinh, phuc vu cho viéc nhap di ligu
nhanh va chinh xac.

Linh vuc van ban

Quan ly tén day du va tén viét tat cua cac loai linh vic duoc quan
ly trong pham vi chuong trinh, cac van dé nay 1a céc linh viuc ma
ndi dung cua van ban dé cap toi.

Do mat, o khan

Phan loai vin ban theo tirng mirc do, va dé phan biét voi cac loai
van ban thong thuong, van ban quy pham phép luat hay van ban
hanh chinh. Cac loai van ban nay phai dugc luu trir va bao quan
riéng theo quy dinh.

quan

Danh sach cap co

Danh séch cac cip co quan dé phan cap cac té chuc, co quan
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ngoai theo cap cu thé thuan lgi cho viéc nhap dit liéu va sang loc
C4c t6 chirc, co quan.

Danh sich co quan

Liét ké danh sach cac co quan, don vi ngoai theo cap, mdi co quan

ngoai hién thi thong tin chi tiét va dia chi nhan van ban trén mang.
Danh sach don vi| Liét ké danh sach cac don vi ngi bo truc thuoc su quan ly cua co
ndi bo cap 1 quan, d6 la cac cuc, vy, Vvién...Moi don vi ndi b déu c6 nguoi

Dai dién nhan VB va s6 ky hiéu VB phat hanh.

Danh sach don vi
ndi bo cap 2

Liét ké cac phong ban theo tirng don vi ndi bo. Pay la danh muc
nham phuc vu cho viéc chon noi nhan van ban, phan xi 1y,.. . MJi
phong ban déu c¢6 ngudi Pai dién nhan VB.

Danh sach chac vu

Tao danh sach chirc vu cua can bo: Chu tich, Phé chu tich, Chanh
van phong, Trudng phong...

Danh sach mau van
ban

Noi luu trit cac vin ban mau trong to chire, co quan.

Danh sach ngay Ié
tét trong nam

Khai bao cac ngay I& tét duoc nghi theo quy dinh nha nuwéc, nham
phuc vu cho viéc tinh han xir ly caa vin ban, (néu trong thoi gian
xtr ly vin ban c6 ngay Ié thi han xir Iy s& tu dong bé qua ngay d6
va cong thém han xu Iy vao ngay tiép theo).

> TL chwong trinh & PM hé trg- Cung cap cac duong link dé xem tryc tiép hoic tai
Vé may céc tai liéu hudng dan ciing nhu phan mém hd tro dé hiéu st dung chuong

trinh hiéu qua .
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Tai liéu chwong trinh va phan mém ho tror

Tai liéu HDSD chworng trinh
Thur dién tl:
Lich céng tac:
Mhiacwviécva nhac vidc offline:
Wan ban phap quy:
Quan Iy bdo cao:

H& so luu trii:

H& so chng widc:

Biéu mau soan thio:
Quan Iy dang ky xe:
Quan Iy phang hop:
Mhan the dGién tl:
Cang bao tinh:
Chat:
SMS:
Phan mém hd troe
Setup phin mé&m nhac vidc offine:
Phin m&m nhan mail:
AT

H& tror quét van ban:

Huwrérng dan sir dung module Thie dién toe

Huwrdrng dan sir dung module Lich céng tac

Huwrérng dan sie dung module Hhic viéc offline

Hwérng dan sie dung module Wan ban phap guy
Huwrérng dan sir dung module Quan I¥ bao cao

Hwrérng dan sir dung module H so luw trie

an siF dung module H6 sor céna viéc (Quan tri)

n sir dung module HS soe cHng viec (Van thue)

n sir dung module HO so cHdng viegc (Linh dao)

n sir dung module Hd sor cdng viéc (Chuyén vién)

Huwrdrng d
Hurdrng da
Hurdrng da
Hurdrng da

Hwérng dan sie dung module Biéu miu soan thao

Hwérng dan sie dung module Quan y didng Ky xe

Huwrdrng dan sir dung module Quan Iy phdéng hop

Hwrérng dan sir dung module Nhan thuw dién te
Huwrérng dan sir dung module Coéng bao tinh

Huwrérng dan sir dung module Chat
Hwérng dan sir dung module SMS

setupHSCV.rar

Dowwnload

ava. 5Un. COom
TDACtIVeX

I1. Cach tao mét sé6 danh muc

1. S6 vin ban

Cho phép vin thu cap nhat danh sach s6 dé sir dung trong don vi. Vi du nhu: S6 cong
van, S6 quyét dinh, S6 tong hop...

Dé tao, chon vao chtic ning S6 vin ban/Nhap méi. Dién day du cac thdng tin. Khi
tao xong danh muc so, khi vao s6 van ban, van thu sé chon luu van ban d6 theo loai s6
nio dé khi tra ctu, tim kiém dé dang hon.

Danh sach S6 van ban di tao:

Van thw co quan [Thoat]

CHUFC NANG

Quan tri danh muc A

Trang chd | Danh muc | Van ban dén | Van ban di | Théng tin téng hgp | £

A | Nhapmei | _Xéa RS

[ Téntat Tén so Loai s6 CQ hodc BV si¥ dung Danh sé tir
Loaivan ban _— i
s =] vBDI Van ban di S0 van ban di Van phong 12
Ky hiéu van ban
[£] veD Van ban dén S8 van ban dén Van phang 44

Linh vurc van ban

Do mat

Nhap méi | Xéa ﬂ ﬂ ﬂ ﬂ

Chon “Nhap mai”:
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Donhmycsovanbin
Tiépméi | Luu

YV V V V

>

Tén tat*

Tén day da:* [ I

Ky hiéu (ding cho van ban di): | |

S van ban dén [+
Phang Hanh chinh v
1 |

O Dién nam hién tai trudc ky hidu

Loai sb:*

Ponvi*

Danh s6 tir*

Ghi chu:

Tén tat: LA tén viét tat caa SO van ban, khi van thu vao sb van ban, chi viéc nhap
tén tit nay dé hién thi tén day du thay vi phai danh tén day du, giup vin thu nhap
dwr liéu nhanh hon.

Tén day di: Tén viét diy du cua SO van ban

Loai s6: Sb vin ban d6 thudc loai S6 dén hay s6 di.

Pon vi: La don vi ndo quan ly S6 van ban nay.

Panh so6 tir: Khi nhap van ban, s6 nay sé 1a sé dau tién theo So6 van ban do.

Ghi cha: Noi dung can ghi cha thém.

2. Loai van ban
Cho phép vin thu cap nhat danh sach loai van ban dé tién cho viéc nhap liéu khi vao

n
O

Danh sach loai van ban da tao:

Van thu co quan [Thoat] Trang cht | Danh myc | Van ban dén | Van ban di | Théng tin tong hgp |EJ

CHUC NANG Danh muc loai van ban

Quan tri danh muc A | Nhapmoi | xéa | le| %] ®|
Sbvan ban S S o ;
| Tén tat Tén day du Han tra o1 Ghichu
_
e & be Béo cdo
Ky hiéu van ban
Linh virc van ban [ ben Bdo cdo nhanh
D6 mat [T bb Bién ban
Ba khan E et Chuong trinh
Danh sach cp co quan
A Bcr Chithi
Danh sach co quan ngoai
- oy [ ch Céng ham
Danh sach don vindi b cap |

Chon “Nhap mai”:
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Danh muc loai vén ban

| Tiép méi || L |

Tén tat*

Tén day do*

Han tra 1&i (ngéy): ‘ ‘

Ghi chi:

> Teén tat: Tén tat cua loai van ban. Khi nhap méi vian ban, chi can gb tén tat 1a hé
thdng hién thi tén day du ciia van ban.
> Tén day di: Nhip tén ddy du cua loai vin ban.
o Vidu: G& “CV” va nhan phim Tab thi Loai vin ban s& hién thi 1a Céng vin

> Han tra l&i (ngay): Han xir Iy caa moi loai vin ban. Khi vin thu nhap vin ban,
chon Loai vin ban thi han tra 1oi s& duoc tu dong cap nhat vao vin ban. Bong thoi
tu dong trir di thir 7, cha nhat va cac ngay 12 tét (néu co)

o Viduy: Béi véi Cong van thi han xir Iy 1a 10 ngay; Doi véi Bao céo thi han
xt ly 1a 45 ngay.
> Ghi cht: Noi dung can ghi chl thém.

3. Danh sach co quan ngoai

Viéc khai bao danh sach nay sé tién lgi cho viéc vin thu vao s6 co quan ban hanh vian
ban. Khi vao s6 van ban, van thu chon co quan ban hanh trong danh sach da tao.

Danh sach co quan ngoai da tao:

Quan tri danh muc A |:
88 van ban - Tén tat Tén day dil Pia chi nhan vén ban Ghi chii

Loai van ban
§ 2 ¥ (ac don vi thugc Bo tw phéap

Ky higu vin ban — CCNTT Cuc Céng nghé thang tin S
Linh virc van ban

— VPB Van Phong B
Bd mat
2 ¥Cong T
Bé khin o 9Ly,
= 2 Cong ty Tan Dan2 tandan_hanam

Danh sdch cip co quan
&

1 ha chi minh hachiminh
Danh sdch cor guan ngoai

P A 19 = 8 i 3 v
Danh sach don vi ndi bd cép | Huyén, thi, thanh uy

Danh sdch dom vindi b6 cio I “ — HUNSON Huyén uj Mga Son HUNSON@ThanhHoa
anh sach don vi ndi bd cap
Danh séch chirc vy [~ HUNLAC Huyén uj Mgoc Lac
Danh sach m&u van ban “ — HUNT Huyén uj Mhwr Thanh HUNT@ThanhHoa
Danh sédch ngay 1 tét trong nam “ — HUNHUXUAN Huyén uy Nhw Xuan HUNHUXUAN@ThanhHoa
RSS “ — HUNONGCONG Huyén uj Néng Céng HUNONGCONG@ThanhHoa
TL chirong trinh & PM hé troe ¥ - P .
= [~ HUQHOA Huyén uy Quan Héa HUQHOA@ThanhHoa

Chon “Nhap méi”:
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Danh muc cor quan ngoai

Tiép méi || Luu |

Cép co quan: -

Tén tat *

Tén day da:*

Bia chi nhan VB: -

Bia chi Email:|

Bia chilién Iau::|

Lanh dan:|

Pién thoai |

Ghi chu: l
Nguéi ky 1: | Chirewy:  |Gidm ddc |
Noudi ky 2: | Chirews  |Phé gidm déc |
Nguoi ky 3 | Chircwu:  |Phd gidm ddc |
Nguéi ky 4: | Chircwu: | |
Nguéi ky 5 | Chicwu | |

> Cép co quan: Lwa chon cip co quan twong &ng cho co quan ngoai (cap co quan da
duoc khai bao trudc)

Vi du: “Bd Tu phap” thudc cap co quan : Cac B va co quan ngang Bo.

> Tén tat: La tén viét tat ciia co quan, khi nhap Co quan phéat hanh vin ban dén, van
thu chi viéc nhap tén tit nay dé hién thi tén day du thay vi phai danh tén day du,
gitp van thu nhap dit liéu nhanh hon.

> Tén day di: Tén viét ddy du cua Co quan ngoai.

» Dia chi nhan VB: Dia chi gui, nhan van ban qua mang (mang dién rong) cua co
quan ngoai duoc thong nhat chung trong hé théng. Va duoc khai béo trong hé
théng may chu cua don vi. Dia chi nay duogc chon trong danh sach cé sin (néu cd)

» Pia chi Email, Pia chi lién lac, Lanh dao, Pién thoai: C4c thong tin lién lac cta
don vi1.

> Nguoi Ky 1,2,3,4,5: Nhip tén nguoi ky duyét vin ban cua co quan ngoai dé khi
Va0 s6 vin ban, truong Ngudi ky s& hién thi theo danh sach da tao, giup vin thu
nhap dir li¢u nhanh hon.
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4. Danh sach don vi ndi bd cap |

Danh sach don vi noi bo cap 1 da tao:
Danh muc don vi néi bé cép |

88 van ban . o S6 ki higu o Co Lo
. Tén tat Tén day du phit hanh HNgwi dai dién 50 VB den mac dinh 50 VB di méc dinh
Loaivan ba
— . I U | Phénag 1 3 Truéng phing 1
Ky higu vinggan Chuyén vién van
. M, - ™ AC Phang D6i i )
Linh virc v ban = ong Beingoal “ phang 2
D& mét ™ CNTT  Té Géng nghé théng tin a2 Nguyén Chi Diing
D6 knn ™ HC  Phong Hanh chinh aove a E:;::Z"'e” T Vanoangén
Danh sach{cip cor quan [~ KITC  Phang Kinh t&-Tai chinh
Danh sactjco quan ngoai [~ LBUBND Lanh dac UBND tinh 3 Chuyén vién 4
Danh sach don vi ndi b6 cp | ™ LBVP  Lanh dao VP UBND tinh @ L& Thanh Binh

Chon “Nhap mai”:

Danh muc don vi néi bd cap |

| Tigpméi || Luu |

Tén tat*

Tén day do*

Mhdm phan quyén:

{khéng duoc sika lai ki 03 co diF liéu VB di, dén)

Bai dién nhan VB cla Jon vi:

KN[EN

Bai dién nhin VB cla co quan:

56 ky hiéu phét hanh:

Sd van ban di mac dinh:

Sdvin ban dén mac dinh:

Loaivan ban di mac dinh:

EN[ENIENEN

Loai van ban dén mac dinh;

Ghi chu:

-

> Pai dién nhan VB caa don vi: Khi mot vin ban dén duoc phan xir Iy cho mét don
vi ndi bo thi s& c6 mot account dai dién cho don vi ndy nhan dwgce van ban d6 dé
xur Iy. Mbi don vi noi bo (Cuc, Vy, Vién) sé dugc chon mot account lam dai dién
cho don vi minh. Thuong s€ chon account vin thu don vi lam nhiém vu nay, hoac
s& ta0 mdt account chung cho don vi va dé account d6 lam dai dién nhan vin ban.
Account dai dién nhan van ban da dugc khai bao trong muc “Quan tri nguoi su
dung”

> Dai dién nhan vin ban cia co quan: La dai dién nhan van ban cia co quan
( Twong tu nhu Pai dién nhan van ban caa don vi)

> S6 ky hig¢u phat hanh: Khi khai bao muc nay thi méi don vi ndi bo s& twong ng
véi 1 ky hiéu phat hanh van ban, va ky hiéu vin ban d6 tng véi S6 vin ban di mic
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dinh va Sé vin ban dén mic dinh cua don vi. Khi nhap vin ban di, chon S6 vin
ban di mic dinh ctia don vi ndo thi chwong trinh s& tu dong cap nhat S6 ky hiéu
phat hanh cia don vi do..

> S0 vin ban di mic dinh, So6 vin ban dén mic dinh: Cho phép nguoi ding lua
chon loai s6 mic dinh cho ting loai van ban di hodc dén. Khi nguoi ding vao so
vin ban ( VB Di hoac VB Bén), tai giao dién vao s6 van ban sé& hién thi sin loai s6
da duoc mac dinh nay.

> Loai vin ban di mac dinh, Loai vin ban dén mic dinh: Tuong tu nhu ddi Vo
S6 van ban di, dén mac dinh

5. Cap nhat danh sach miu vin ban

Chirc ning nay cho phép van thu cap nhat danh sich mau vin ban thudng dung trong
co quan vao phan mém nhu: cong vin, quyét dinh, bao cdo...Cac mau nay s& duoc ca
nhan trong co quan st dung khi lap du thao trinh ky.

Céch tao lap:

Lwa chon Danh muc\ Danh sach mau vin ban\ Nhap méi:

@ HE THONG UAN LY VAN BAN VA DIEU HANH |
i CONG TY CO PHAN 1IN HOC TAN DAN ‘
L i) K G aaarl
_e Van Hoang [ Thoat] :(3) Trang chu | Danh muc | Van ban dén | Xt ly cong viéc | Van ban di | Théng tin téng hgp |':j‘

cl Danh ich biéu mau
a i AN | = x % =
Quan trj danh muc Al A Ngay tao Ngwoi tao Loai biéu mau Ghi chi
S van ban I 2 i 7 kién tha
H 3111012008 Nguy&n Thi Ha Eﬁﬁ fnuyien mam
Loaivan ban - 2
. [ w 8/1/2009 nvquynh Béo cdo
Ky hiéu van ban =
F w 14/2/2009 nvquynh Nghi dinh
Linh vuc van ban = e
E w 20/2/2009 nvquynh Bién ban
Do mat ]
i |

D6 khan :(2)

Danh sach cé;: o' quan
Danh sach co":uan ngoai
Danh sach do‘# vi ndi bd cap |
Danh sach ch‘* vu

Danh sach mAu|van ban

Danh sach ngay I1& téttrong nam

Giao dién cho phép cap nhat théng tin va gan kém biéu mau hién thi:
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HE THONG QUAN LY VAN BAN VA DIEU HANH

CONG TY CO PHAN TIN HOC TAN DAN

_e Van Hoang [ Thoat] Trang chu | Danh muc | Van ban dén | X ly céng viéc | Van ban di | Théng tin téng hgp |B

Quan tri ngwdi ste dung Y || Nhap méi (F6) || Ghi lai (F7)
A

Quan tri danh muc Thong tin vé biéu mau

S6 van ban Ngaytao: 12/10/2012
Loai van ban Nguditao: admin 2 e % ¥ %

' Cép nhat théng tin va
Ky hiéu van ban Thudc don vi: d::]h kem blég méu
Linh vwrc van ban $6 Ky higu: |

x x e, 0

D6 mat Phan loai biéu mAu: | 2 /
D6 khin Phan loai finh vure - | E]

T
Danh séch cdp co quan Tép van ban mau: U “ x
(t6n t6p khong dittén tiéng Vigtco dhe) | ( Browse. |

Danh sach co quan ngoai

Danh sach don vi ndi bd cap | Ghi chui:

Danh sach chircvu

Danh sach mau van ban

Nhan Ghi lai dé luvu.

Sur dung khi tao 1ap du thao tr mau:

HE THONG OUAN LY VAN BAN VA DIEU HANH
corl': TY CO PHAN TIN HOC TAN DAN W
Chuyén vién 1 phdng 1 [Thoat] I Trang chd | Danh muc | Van ban dén | X ly cng viéc | Van ban di | Théng tin téng hgp |E§
VAN BAN DU THAO A ||_Quaylai ||_Ghilai ™ Gisi SMS [~ Gisi Mail
Van ban cho xt Iy Ngay tao: 12/10/20 . D6 khdn: |Thwéng _:_‘
VBDT c6 gan dau sao 'y Lavan ban QPPL: @ Khéng  C4§ Moy cAn phat: 09:25 AM 12/10/2012
Van ban dang du thao Ngui soan thao: Chuyén vién M& danh sach biéu méu’ stra b: Phong 1
Van bén a4 chuyén xir Iy M3 VB dwthao: DT377 thanh tép du thao dinh kém
Van ban §3 duyét Loai van ban: ] Tinh vuc: :|
VBDT ché gép ¥ -
VBOT d gép § Trich yéu: I
PHIEU YEU CAU ¥ Ngay ky duyét: I Lﬁ Trang thai: Dang soan thao
HO SO CONG VIEC 2 Ngurd k: | E =~ l
Tao méi VBDT, phiéu YC v 7
Tao méi hd so v Danh sach xin y kién: L]
Tra ciru H so 2 -
e e R T Thoi han cho  kién: i
Tra Cini phido yéu cau v — tég }/B.b,an hanh: Chuwa gan tép van ban

Danh sach biéu mau:
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.[.

(@ /e][=]]=]E]

Loai biéu mau Ghi chi
Tiép thu ¥ kién thaAm dinh
W Bio cao \
W Nghi dinh 2 a a
=y click dup chuédt
W Biénban 2 i
dé mo

[ ][=]]=]E]

Click dap chudt dé chinh stra biéu mau thanh file dy thao dinh kém

(1) click dp chudt vao tép van ban dé thuc hién chinh sira

Y kién kém theo:

(2): Stra xong nhan Ghi lai (

- Chti ¥: Néu chon hiy bd hodc khdng sira tép dinh kém thi cac thong tin trén s& khdng duoc cip nhat tré 13i van ban du th3o gdc.

Vin ban dugc Iuu tai phan thong tin du thao, dé chuyén ky duyét vin ban

© Theo dbi hdi bao
@ Khong theo ddi hdi bao ( Theo ddi hoi bao
@ Théng tin D thao Biéu mau sau khi chinh stra
Y kién duoc lvu thanh tép du thao
\:inh kém dé chuyén ky duyét Browse... o
- ~— [oTowse T Browse...
Ngay gio» Ngwéi tao Y kién

Ngwi nhan

) Chuyén vién 1 phong U nd158.doc
121020120947 AM ¢ . B /X
@ Danh sach ngwdi nhan tiép theo

Danh sach ngudi nhan: I E]I Chuyén xi¥ Iy |
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PHAN IV — VAN BAN DEN
“Quan Iy Vin ban dén” duoc thiét ké dé quan Iy cac van ban dén cua co quan; don Vvi.
T6 chire luu trir vin ban nhan dugc mot cach c6 hé thong, dé tim kiém dé xu ly; Tro gitp
viéc nhap van ban va hd trg viéc phan xir 1y cac van ban theo tham quyén giai quyét; Gidp
Lanh dao c6 thé kiém soat, kiém tra, theo d&i qua trinh luan chuyén va tién do xu 1y vin
ban; Céc don vi ndi b, phong ban va tirng ngudi s dung 6 thé theo ddi duoc cong viéc

cu thé cta minh.
ﬁ HE THONG QUAN LY VAN BAN VA DIEU HANH

CONG TY CO PHAN TIN HOC TAN DAN

| QY |
Van ther Bd [ Thodt) Trang chi | Danh muc Vin ban di | Thisng tin tdng hop |"';J
CHUFC NANG [ vao sé van ban . B

van ban aén qua auongmang | [FTiem mai (£ 71]| Sao chep VB || X6a VB ][ In phidusar Iy |27

Hom thu cong — & S0
= @én
C6 téng s6 0 van ban

; Ngay dén S nigu gbc Co’ quan ban hanh Trich yéu ¥ Noudil don vi XL|
Wao s0 van ban

Phan x Ij thay

V&N ban chuyén

Van ban saoy

V&N ban dén ndi bo
Toan bé van ban dén
Van ban dén trong ngay

Van ban cd gan diu sao 1y

»

Vin ban lién quan
Van ban xem d8 biét
Van ban phéi hop xiF 1§

Toan b van ban dén ca nhan

Bé&o céo vain s ¥

Tra cipu véin ban ¥

Tra ciFu di¥ liéu cac ndm ¥

Locvan ban
Q
l. Bao gom:
Chirc ning Chu thich

Vin ban dén qua duong Hién thi danh sich vin ban dén qua dwdng mang ¢

mang trang thai cho vao so

Hom thu cong Lay danh sach vdn ban dén tir hé thong email cua don
vi vao hé thong quan ly van ban den.

Vao s6 van ban Cap nhat thong tin van ban dén vao hé thong.

Phan xtr ly thay Trong trudng hop lanh dao di vang, cho phép van thu
phan xt 1y thay thi vin thu c6 quyén sit dung chic
ning nay dé phan phéi vin ban dén cac don vi dong
thoi c6 thé két thic xur 1y cac vin ban,

Vin ban chuyén Hien thi danh sach van ban c6 tao phiéu chuyen dé
chuyén lai van ban (chuyén nham)
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Vian ban sao y Hién thi cac vian ban chd chuyén sao y dén cac don vi

Van ban dén ndi b Hién thi cac van ban phéat hanh cua cac don vi ndi bo
trong co quan gui den.

Toan bd van ban dén Hién thi toan bo danh sach van ban dén

Vin ban dén trong ngay Hién thi cic van ban dén trong ngay hién hanh cua hé
théng

Vin ban ¢6 gan dau * Hién thi cac vin ban ma ngudi dung danh dau quan

trong dé tién theo ddi

Van ban lién quan Hien thi danh sach van ban ma ngudi dung vai vai tro:
Nguoi xem dé biét, Nguoi phdi hop xt 1y, Toan bo vin
ban lién quan dén c4 nhan nguoi dung (Trang thai vin
ban: Chd xu Iy, Da chuyén xt ly, Phbi hop xur Iy, Van
ban can xem)

B&o c4o va in so Tao lap cac loai so dua trén thong ké tinh hinh xir ly
céng viéc trong don vi theo cac tiéu chi nhat dinh do
nguoi dung lya chon.

Tra ctru vin ban Tim kiém,tra ciru vin ban da luu trong hé thong.

Tra ctu dir liéu cac nam Tra ctru van ban trén dit liéu dugc phéan tach theo nam

Il. Cac chirc ning chinh
1. Va0 s6 viin ban

1.1. VA0 6 viin ban dén théng thuong

Khi nhan duoc vin ban dén, van thu tién hanh tiép nhan va vao sé van ban. Chon chic
nang Véan bdan den\Thém mgi(F7):
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@ HE THONG UAN LY VAN BAN VA BIEU HANH

CONG TY CO PHAN TIN HOC TAN DAN & >
i N =-—-—-—-d

Vanthir B [Thodt]

CHIPC NANG =] vao sé van ban

Van ban dén qua dudng mang MG (F71] )Sac chép VB || X6a VB || In phidu xi Iy |['_"'l Tang1 4 1
Humtrm cong r d ' ;g:l Ngay dén SO hiéu gbc Cor quan ban hanh Trich yéu ~ Nguwéil don vi XL|
W&o S0 van ban N o . o o i .

™ &m 345 05/09/2012 1/CY Cuc Cong nghé&théngtin - cdp nhat ndi dung cialdnh dao Trwéng phang 1
Phén xir I thay kiém tra han tra 1&i va han x 1§, M& £ 3\

- Py . 3 3 . Meu qua han tra Iz B

Vin ban chuyén r Ei 344 05/09/2012 1/BC Cuc Cdng nghé thing tin VAN ban c6 trang thai dang qua han knang??? Pha chu tich 2

Co tbng sé 2 van ban Trang1 <4 1

Van ban sao y

Van ban dén ndi b
Toan bé van ban dén
VAN ban dén frong ngay

Van ban cé gdn dau sao

b4

Vin ban lién quan
V&n ban xem g biét

Van ban phdi hop xd 1y

Toan bé van ban d&n ca nhan
Cic théng tin co ban: chl y phan ndy nén nhap day du dé tién viéc tra ctru vin ban
sau nay

I CHIFC NANG Nhap méi van ban den -
VAn ban aén qua dubng mang || Quay lai || Ghi lai (F8) || Theém mei (F7) ¥ |[Chon quy ti %%Ql%ecéio

Giri Mail’'SMS cho ngwéi, don vi nhdn van ban: — Mail ban
Cac thing tin co ban

Chon co quan
ban hanh

Van ban dén qua duirng mang (2)

Ham thir cing

Vao s van ban S0 van ban:* S6 dén:*
Phan xi 1§ thay S0/ ky higu:” | Co quan ban hanh VB: ‘ \:I
Van ban chuyén Ngay dén: 28/11/2012 | Ngay ban hanh: |

Van bansaoy

Trich yéu: V/V .

Van ban dén ndi bd

Toan b van ban dén Linh vue: ‘ v | Loai van ban: ‘ E‘
Van ban dén trong ngay Nguéi ky: — | Chiic wu- |
VN ban cé gan diu sao 1 Tinh chét vén ban: Thuéng z‘ Phuong thire nhn: Thang thiréng z‘
Van ban lié @ . N

anbantien q“zf“ ° MNgwéi nhap: Nguyen Thanh Huyén

Van ban xem dé biét

- |-

Wan ban phdi hop xir 1§ Héi dap cla van ban di:

Toan bé van ban dén ¢ nhin . : : -

Can trd |&i bang VB di: Khing @ Cd Van ban can phai xr ly: ¢ Khing @& Cd

“«

Bao caovain sb -
¥ Han tra l&i: I:E 50 ngay: l:l Tinh trang tra I&i:  Chura tra l&i -

Tra ciru vdn ban

Tra ciru diF liéu cac nam ¥

@ Tép chira néi dung toan van ciia van ban
Tép chira Ndi dung toan vin ciia vin ban: Tép vin ban gidy sau khi dugc scan va luu
trén may nguoi dung dugc dinh kém vao hé thong tai phan nay.

) Tép chira néi dung toan van cla van ban

H| || Browse. . |“

Céc thdng tin phan phdi, phan céng x Iy vin ban: phan nay do quy trinh xir 1y vin
ban cua mdi co quan, ma vin thu sé& tly chon cap nhat thong tin
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g ua v [ =Y nyay- LI U@y ua gl wliua ua gl

& Tép chira néi dung toan vén cia vin ban

|

& Cac théng tin phan phdi, phan céng xir Iy van ban

Lnh dao: | EI @ http:_-"_-"192.158.2.206:8083_-"H;:\NAM,-’tudir:n.nEf,-"ListbUx_LD‘JP_inCQ.D‘-;
Chi dao ciia Lanh dao: e 1
' | X | L& pang L2p (2) (3)
cmsovinses—(1)-Chon nut S | e e
wysewgedn  maiten Chon lanh dao phan
Bon vi xir Iy | phf}l van ban
Han x 1y | SH] bangsé: ||

Bon vi phdi hep xir Iy:

Ngudi phii hep xiv Iy:

@© Phiéu chuyén van ban

Vi du: Vin thu chuyén cho linh dao vin phong (c6 thé 1a chanh vin phong, pho
chanh) dé tham muu cho linh dao co quan viéc phan coéng xu 1y dén cac phong ban
chuyén mén. Vin thu s& chi cap nhat phan théng tin cua lanh dao vin phong (chon tén
lanh dao vin phong dé chuyén). Sau khi linh dao vin phong co ¥ kién, van thu co thé
Hiéu chinh dé cap nhat phan “Xu 1y so b cua van phong” vao van ban.

Sau day nhan ndt Ghi lgi dé két thlic viéc Iuu vin ban vao hé thong.

| Quay lai || Thém méi (F7) || Thém méi (Giéng VB truéc)(F9) || Chon quy trinh XL |

Mét s luru y:
> Vi truong hop van ban bj chuyén nham cho co quan, vin thu sé& sir dung chic
nang tao Phiéu chuyén van ban dé gui lai cho don vi chuyén van ban.

Pé str dung chirc ning nay, sau khi dd vao s6 c4c thdng tin cia vin ban, can
nhan nat Ghi lgi. Sau d6 nhan nat Higu chinh
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[& Cap nhat vin ban dén

< 1| Quay lai | Higu chinh(F8) § Thém mei (F7) || Xoa || In phiéuxc 1y |
Cac théng tin co ban
S van ban-* Van ban dén S6 dén* 348
S8 / ky hidu:* 4/QD Ce quan ban hanh VB: Cuc Céng nghé thdng tin
Ngay dén: 05/09/2012 Mgay ban hanh:
Trich yéu: Trién khai phin mém Quan Iy van ban va Hé so céng viéc
Linh wre: Loai van ban: Céngvan
Mgudri ky: L& Dat Chc vu: Phd giam déc
Tinh chét van ban: Thung Phweng thirc nhan: Théng thwdng

Mgwai nhap: Van thw Ba
Hai dap cia van ban di
Cén trd I biing VB di: Co Vin ban cn phai xi Iy: Cé
Han tra l&i: 56 ngay: Tinh trang tra lé+i: Chura tra l&i
(® Tép chira néi dung toan vén ciia vin ban
@ Cac théng tin i Ij van ban
Tich chon C6 tgo phiéu chuyén

 Phiéu chuyén van ban
 Théng tin phan phéi van ban
Sau d6 nhan Ghi lai. Chon Ldp phiéu chuyén
@ Phiéu chuyén vén ban
Cé tao phiéu chuyén

Lap phiéu chuyén |

Nhap théng tin roi nhan Luu
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[® Phiéu chuyén B
Thudc vin ban dén: 41QD
Luru

Mgay chuyén: 05/09/2012 02:52 PM

Ngui d& nghi chuyén: | 3
Nguti ky chuyén VB: | 3
. Trién khai phan mém Quan by vin ban va H so céng vidc -
Va vidc:
Bé nghi:
, * =
Nevi nhan van ban dén:
Y kién Ianh dao:

| Lwu tép VB || || Browse... |

> Thong tin phan phéi vdn ban: Phan nay duoc cap nhat khi vin ban c6 quyét
dinh sao y hoac giri cac ca nhan trong co quan tham khao.
o  Chtic nang Sao y:
{ Théng tin phan phdi van ban

(" Khdng sao y{#Saoy

Ngui d& nghi | v| Nguwéi ky sao y: | v|
Shsaoy: |1 | Ky hiéu sao y- |SY |
Ngay kj sao y: |05/09/2012 &

Mei nhan sao y:

[
Mevi nhén ndi bd:

o  Churc ning Chuyén nhdn dé biét

¢ Khéng chuyén (& Chuyén nhan dé biét

‘=
Mguai nhén VB:

Sau khi cap nhat xong thdng tin phan phéi vin ban thi nhan Ghi lai dé Iuu.

> Vin ban phét hanh: gan kém cac van ban phat hanh cua co quan c6 lién quan
dén vin ban dén dang cap nhat (dé tham khao, 13 cin ct).

1.2. Va0 s6 viin ban dén ndi bo

Céc van ban phat hanh cua cac don vi ndi bd trong co quan giri dén, vin thu tién hanh
Va0 s6 theo cac budc sau:

Vao Vin bdn dén/ Vin bin dén néi by
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Mguyén Thanh Huyén [ Thodt] Trang chii | Danh muc |(&n ban d&n yVan ban di | Théng tin téng hop |ﬂ

it [Da a an ban de ol bo :
4n ban dén qua dwéng mang uyén than &n d xem  |o ran 1
Van ban @ g Chuyén thanh VB ) g Trang1 4 1
7 i e —
Van ban dén qua dwong mang (2) | = ofgay ban hanh S/ kj hiéu Trich yéu Ngwdi ki Noi nhan ndi bd
Ham thur céng ! 233/B0- . Lanh dao UBND;Phéng I\[t‘;i .
Va0 8 vin ba - 29112012 UBND-TH Danh sach khen thudng phuwirng Vit Hung Au Manh Ting vu;Phuéng Gia Thuy,Phuéng Vit
a0 sovan ban 'f HurngVan phang UBND
Phan xir Iy thay . PR . . Lanh dao UBND;Phang Nai
Ve 6o chayl (3) 291112012 fﬁﬁ UBND- ?ﬁgﬁfgm £an b duot khen thugng thang Pham Trong Hao  vu;Phubng Gia ThuyPhudng Vit

Hung;Van phang UBND
Van ban saoy Co téng sé 2 véan ban

Trang 1 41 M
(2)
Toan bé van ban dén
Van ban dén trong ngay

Van ban cd gan ddu sao 11

»

Vén ban lién quan
VVEn ban xem dé biét
\an ban phdi hop xi 1

Toan bé van ban dén cd nhin

Tich chon vin ban can vao s6 va nhan nit Chuyén thanh VB dén. Cac thong tin vin
ban cua van thu don vi dugc gitr nguyén, van thu quan, huyén chi can cap so dé luu vao
SO.
Mg

| Quay lai || Ghilai (F8) || Thém méi (F7) ¥ || xoa ||Chon quy trinh XL|| In phidu xi Iy |

r r 2 >
Gi¥i Mail/'SMS cho ngudi, dorn vi nhdn van ban: — Mail Cap SO de vao so
Cac thong tin co ban
Sé van ban(’ | -] Sé dén- )
$6 / ky higu:* |3/BC-UBND-THN | Co quan ban hanh VB: [Phuéng Gia Thuy v
Ngay dén: [29/11/2012 i1 Ngay ban hanh: [29/11/2012 i
_ |Danh sach can b dwgc khen thwéng thang 11/2012 -
Trich yéu:
Linh vwe: | - | Loai van ban: |Cﬁng van El
Nguéi ky: |Pham Trong Hao v/ Chire wu: | |
Tinh chét van ban: Thwéng w|  Phuong thirc nhan: [Théng thwéng -
Ngué+i nhap: Nguyén Thanh Huyén
- |
Héi dap clia van ban di:
Can tra |&i bang VB di-  Khing @ Cd Van ban cén phai xir ly: " Khéng & Cé
Han tra I&i: Iﬂ 56 ngay: I:l Tinh trang tra I&i:  Chura tra Iéi -

© Tép chira néi dung toan van cia van ban
H| || Browse... |'.f

xr 1401-QP-BTNMT.ipg

Nhan nit Ghi lgi & luu thong tin vao sd
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1.3. Va0 s6 vin ban tir hom thw cong

Cho phép vin thu nhan duoc va vao sé cac vin ban do cac don vi guri dén théng qua
hom mail nhan van ban cta co quan.

Céach vao so thuc hién nhu sau:

Chon (1),(2) Vin bdn dén\ Hom thw cong

Van thu [Thoat]

Trang chii | Danh myc Van ban di | Théng tin tdng hop | £

CHUC NANG Hém thw céng

Van ban dén qua dudng mang
(2)
Phén xi Ij thay

Van ban chuyén

Van ban saoy

Van ban dén ndi bd

Toan bd v3n ban dén

Van ban dén trong ngay

Van ban c6 g3n ddu sao i

Vin ban lién quan A

Van ban xem dé biét

Van ban phdi hop xir Iy

Toan bé van ban dén c4 nhan
Bao cao va in s6 ¥
Tra ciru van ban ¥
Tra ciru di¥ liéu cac ndm ¥
Locvan ban

[ Q

Xoad l __Xem danh sdch theo noi giri

- EEE®

E Ngay dén NoiNguwoi gl Tiéu dé T{::Ig
\'29/11/2012 o RE:252MH-UBND 13m viéc V6 ban idp cong ¢dn thanh ph8 HN WY KiEm
= 10:36:17 AM manhlra_danphuonq@hanowo...nt

ra cong tac GOKN. TC @3 cd hidu luc phap luat

12

-
™ % 10:36:06 An
- 291112012
10:35:10 AM
[ - 201112012
“710:26:58 AM
2911112012
™ % J0:26:58 an

r * 281112012
= 04:04:02 PM

-

- - 2811112012
; 03:55:16 PM
-

[ = 281112012
‘ 03:52:00 PM

-
[ = 281172012
o, 03:51:58 PR

7 <4

- P
r = 2811/2012

(3)Tich vao vin ban dé xem ndi dung

[ cricune |
Hoém thu céng

Vao s van ban

Phan xir If thay

Van badn saoy

V3n ban dén nél b6

Toan 0d van b3n dén

Van ban dén trong ngay

Van ban ¢b gin ddu sao

Vn ban lién quan A

- 03:34:47 P11

Hom thw dén

Chuyén thanh van ban dén

vanthu_songv@hanoi.gov.vn 3) {1072 CV) du kién k& hoach dean ranam 2013

thhung@tandan.com.vn
vanthusoyt@gmail.com

vanthusoyt@gmail.com

vanthui@hanoi.gov.vn

vanthu1@hanoi.gov.vn

vanthu1@hanoi.gov.vn

vanthul@hanoi.gov.vn

vanthu1@hanoi.gov.vn

? Dia chi dén
: Tiéu dé:
Néi dung:

Tép dinh kém

vanthu_sokhdt@thudo.gov.vn

test mail

& 15 chirc sur kién "Vong tay nhan ai

% phan cdng cng v
¥ HTNN HIVIAIDS n3m 20
un cla Chi fich Nguyén Thé Thao tai cudc he
&ng trinh. cum ¢Ang trinh trong Giém cia Thanh phd
giai doan 2011-2013

& 19 chirc su kién "Vong tay nhan

12
2

(8528/UB-TNIT) VA 3p dung Gon gid di chuyén mé khi nha nudc
dat wén dia ban TP trong dip cudi nam 2012 (3m lich)

SAUB-THCB) V.v 33y manh tmg dyung van ban dién tir frong cac co
quan nha nué< Thanh phé Ha Néi

(9531UB-QHXD) VA 1o chirc thurc hién thang 530 kétludn ciia Ban
Thu2ng vu Thanh oy

(5485/08-UB) ' dan hanh DE an thi diém 3o tao 1000 céng chirc
nguon lam viéc tai x3. phwong, thi tran giai Soan 2012 - 2015 cda Thanh
phé Ha NGi.

(3605/KHBT-VX) Chuan bi giao ban kiém diém tién dé thuc hién cac Chwong trinh muc tiéu quéc gia va
Chuwong trinh muc tiéu Thanh phé
(3605/KHDT-VX) Chudn bi giao ban kiém diém tién d thuc hién cdc Chwong tinh muc tigu qudc gia va
Churong trinh muc tiéu Thanh pho

¢ CV-3605-2012-01-signed.pdf

Nhan chon Chuyén thanh véin bdn dén dé vao s6 van ban
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CHIFC NANG Van ban dén

HEm thir cang | Quay la| Higu chinh(F8) [) Them mai F7) || sxoa || In phidu xar 1y |

Vao sdvan ban Cac thangm

Phan xii I thay 56 van ban* S0 dén
Van bdn saoy 36/ ky higu™ Co quan ban hanh VB
Van ban aén néi bg Ngay dén: 29/11/2012 Ngay ban hanh

Toan b vin ban dén (3605/KHET-VX) Chudn bi giao ban kiém diém tidn @ thuc hién cac Chuong tinh muc tidu quic gia va

Trich yau: . C K p
van bén aén rong nody Churerng trinh muc tidu Thanh pha.
L. Linh wre: Loai van ban:
Van ban ¢ gan dau sao 1y o i
o Mg ky: Chirc vy
Van ban lién quan A .
. . Tinh chat van ban: Thudng Phweng thikc nhdn: Théng thudng
'Van ban xem de biet
B Bé mat: Thwdng Mgwéi nhdp: Luu Thi Dung
Wan oan phoi hop xr 1y .
HBi dap cia van ban di:
Toan bé van ban dén ca nhan P ) L P P
. Can tra I&i bang VB di- Co Van ban can phdi xi ly: Co
Bao cao vain s0 I R e .
Han tra I&i: S0 ngay: Tinh trang tra I¢i- Chura tra l&1

Tra ciru vén ban . L PP
! o Tép chiva ndi dung toan van cua van ban

Locuan an # XHLOutputsdk
| I & CV-3605.2012.01-sianed pdf

Nhan nit Hiéu chinh, tién hanh cap s6 dé vao s6 vin ban

CHIFC NANG Van ban dén

Hbm thur cdng | Quay lai || Ghilai (F8) || Thém mai (F7) || Thém mai (Gidng VB tnerac)(FY) || Xoa ||[Chen quy tinh XL|| In phifu xi 1§ |
Va0 sfvan ban G Mail’SMS cho ngwéi, don vi nhan van ban: — Kail cho Sé dé lwu vao 35
Phan ik If hay Cac thing tin cor ban
Van ban sa0 y S8 van ban | ~| Sé dén* | W
Van ban dén ndi bg S6 / ky hiu: Co quan ban hanh VB: | -)
.
Toan bd van ban dén Mgay dén- |2‘J."I1MU‘IZ o] MNgay ban hanh: |
Vin ban dén trong ngay ~ |(3B05/KHBT-VX) Chudn bi giac ban kiém diém tién d6 thuc hign cac Churong tinh muc tidu qudc gia va -
vz 4 Trich yéu: |Chweng trinh muc tigu Thanh ghi
VAN ban Co gan dau sao g =
LI i A Linh wye: | -| Loai van ban: | v|
Vn b3 38 hit L .
an ban xem de bie Ngu#i ky: | '| Chire wr | |
Van van phéi hop xir 1y . - — - =
e phe e Tinh chét van ban: [Thuéng w|  Phuongthirc nhan [Théng thring -
Toan b van oén dén cd nhan - - .
. 86 mat: [Thwéng v Nguri nhap: Lwu Thi Dung
Bao cao va in s0 ¥
i ; -1~
Tra ciru vén ban ¥ | Héi dap cla van ban di.
Locvan an . . - -
|:|q Can trd I bang VB di: Khang @ Cd Van ban can phdi xi- by Khing & Ca
Han tr3 Iai: @ sé ngay: | Tinh trang tr3 181 |Chwa tra & =]
€ Tép chira ndi dung toan van cia van ban
H| [ Browse.. |##
X T xouputsdk I CV-3605-2012-01-sianed.pdf

Nhan nat Ghi lgi dé luu.

1.4. Hiéu chinh

Sau khi thém méi thanh cong, van thu can chinh sia mot s6 thdng tin cua van ban thi
st dung chirc nang nay.

Chon van ban can chinh sira va nhan Higu chinh
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[& Cap nhat vin ban dén

<1 Quay lai | Higu chinh(F8) Y Thém mei (F7) || Xoa || In phiéuxcly |

Cac théng tin co ban

S van ban:* Van ban dén S6 dén 348
S / ky hidu:* 4/QD Ce quan ban hanh VB: Cuc Céng nghé thdng tin
Ngay dén: 06/09/2012 Mgay ban hanh:
Trich yéu: Trién khai phin mém Quan Iy vin ban va H so céng viéc
Linh wwre: Loai van ban: Cdngvan
Mgudri ky: L& Dat Chic wu: Phd giam déc
Tinh chét van ban: Thuéng Phweng thirc nhan: Théng thurdng

Mgwai nhap: Van the Ba
Hai dap cia van ban di
Cén trd I biing VB di- Co Vin ban cn phai xi Iy Cé
Han tra I&: 56 ngay: Tinh trang tra Ié+i: Chura tra l&i

(® Tép chira néi dung toan vén ciia vin ban

@ Cac théng tin i Ij van ban

Giao dién cho phép van thu cap nhat lai cac thong tin co ban cta van ban.

[=] Cap nhét vin ban dén =
“ta| Quay lai || Ghi lai (F8) || Thém méi (F7) || Thém méi (Giéng VB trréc)F9) || Xoa |[Chon quy trinh XL ][ In phidu xir Iy |
Cac thong tin co ban
S van ban-* [Van ban dén E| Sé dén: 348 |
Sé / ky hisu= [4/QD | Co quan ban hanh VB: |Cuc Céng nghé thang tin z|
Ngay dén: [05/09/2012 i Ngay ban hanh: | =
. Trién khai phén mém Quan Iy wvan ban va Hé so cing viec -
Trich yéu:
Linh vurc: | EI Loai van ban: |Cﬁng van E
Ngudi ky- |L& Dat E| Chire w- |Phé gidm ddc |
Tinh chét van ban: |ThL.P6‘ng EI Phwong thirc nhan: |Th6r1g thuwdrng E
MNguwéi nhap: Van thu Bg
Héi d4p cla van ban di: I ﬂ
Cén tra & bang VB di- " Khdng & Cd Van ban cdn phai xi ly: ¢ Khéng @ Cd
Han tra lai: | EE s ngay: I:I Tinh trang tra I&i:  Chura tra | -

Sau khi cap nhat xong nhan Ghi lgi dé luu thay doi.

1.5. Xba

Can than trong khi str dung chirc nang nay. Vi khi d6, vin ban s& duoc x6a hoan toan
trong co O dir liéu ctia chuong trinh. Chi stir dung khi van thu tien hanh nhap liéu thor mét
SO van ban khi bat dau chuong trinh.
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[ Cap nhat vin ban dén =]
s | Quay lai || Higu chinh(F8) || Them mai (F7) | xoa || In phiéu xi 1y |
e

Cac théng tin co ban

S van ban:* Van ban dén Sb dén:* 348
sé/ ky higu® 4/QD Co guan ban hanh VB: Cuc Cdng nghé thdng tin
Mgay dén: 05/09/2012 Mgay ban hanh:
Trich yéu: Trién khai phén mém Quan Iy wan ban va Hé so cing viec
Linh vire: Loai van ban: Cdng van
Mguwdri ky: Lé Bat Chirc vu: Phd giam dic
Tinh chét van ban: Thuwéng Phwong thire nhdn: Théng thudng

Mguwi nhap: Van thw B
Héi dap cia van ban di-
Can tra |&i bang VB di- Ca Van ban can phai xir lj: Cd
Han tra l&i: s ngay: Tinh trang tra I&i: Chuwa tra l&i
 Tép chira néi dung toan vin cia van ban
) Cac théng tin xiv Iy vin ban

Mgureri x0F Iy Tinh trang xiF Iy Két qua xir Iy

2. B&o cdo va in so

Chuc nang B&o céo va in sé cho phép van thu thyuc hién thong ké va theo ddi toan b
vian ban dén co quan theo nhirng khoang thai gian cu thé.

Chd thich cac chirc ning:

— BC theo d6i GQ viin ban dén: Cho phép thong ké, theo ddi tinh hinh giai quyét

van ban dén cla co quan.

— BC giao viéc theo phong ban: Cho phép tao bdo céo giao viéc cho cac phong ban

trong co quan.

— BC vian ban qua mang: Cho phép thong ké danh sach vin ban nhan duoc qua
mang

Giao dién lya chon cac tiéu chi dé tao b4o céo:
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Bio cao theo d6i giai quyét vin ban dén

=

Tén td chL’J-‘c:| | 56 coa 95:| |
| | Tén 55 [THONG BAO TINH HINH X(F LY, TRA LOT VAN BAN
| | Chu thich |CUA CAC PHONG, BON VI (Tir ngay dén ngay ) |

" In sd trong ngay @ In sd theo tidu thic

Tiéu chi in sd:

56 VB: | v| Tinh trang 0 Iy | |

MNgay dén- dte:: : g MNgay han hanh: dte: : g

VB thuéng/QPPL | v Sé dén theo sd | b>| |

Linh vurc | v| Loai VB | v|

Co quan glri | v| Ce quan banh hanh | v|

Van ban chuyén. saoy - | E‘ B4 khan | E
Trich yéu - | | Cantra loibang VB di: & Toan bd van ban ( C6

Chép nhan

Nguoi sir dung lra chon cac tiéu chi can tao lap béo cdo va nhan nit Chdp nhdn.

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO TU PHAP L .
THANH PHO HA NOI Boc lap - Tu do - Hanh phiic

olo

THONG BAO TINH HINH XU LY, TRA LOI VAN BAN PEN CO GHI HAN TRA LOI
CUA CAC PHONG, DON VI (Tt ngay10/08/2011 dén ngay 20/08/2011)

sé v Co quan : Ngwéichi| Phong Thoi | Tnh
STT den,’nga;\' ban hanh Se CV Néi dung dao  |tham muu gian Irra rr'f_mg
thing lai xr Iy
! Vé viéc si'{a 461, ba sung mot s dicu cia Quy dinh vé boi }
S P 429011 08 thueéng, ho trr_:f'\'?l tai dm.h cw Dy an thuv dién Son La ban hanh (Nguven |Phong Tw | . |Chua
! ]\ﬁa; Chinh phu |432011VQD-TTG |\ 420 Quyét dinh sé 022007/QD-TTg ngiy 09 thang 01 |Van Vs |phip SRBY | e
i nam 2007 cua Tha twéng Chinh phu
2 s Phong .
2| Naiv: |P°T¥ |802011TTBTC |Hudng din vé phuong phip xdc dinh gid sin gao xudt khd o2 |phd bidn |3 ngay |S252
= chinh Hong Son tra lai
178 GDPL
3 Bs Tai Hudng din lip va quan I¥ gid san pham, dich vu céng ich trong
3 Naiv: Cl-lin.h— BS 762011 TTLT-  |linh viee quan 1¥, bao tri dwong sit quéc gia thye hien theo Phan Phong T |, neiv Chua
% ’ —  |BTC-BGTVT phwong thirc d4t hing, gio ké hoach si¥ dung ngudn vén ngin |Héng Son |phdp JHEY i ta
178 |GTVT -
sach Nha nwac
4 , e . . s a4 Z i Phong y
L Ngdn hang | 132011 TT- Quy dinh viéc mua, ban ngoai té cua Tdp dodn kinh té, Tong Phan e . . |Chuwa
4| Ngav: |qoo. . . " . S i o |phobién |dngdv | - ...
173 Nhanwée |[NHNN cong tv nha nwdc Hong Son GDPL tra 161
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3. Tra ctru van ban

Chtrc ning Tra ciru van ban cho phép ngudi st dung tim Kiém, tra ctru todn bo van ban
dén da duoc luu trong co so dit liéu cua chuong trinh. Tai day nguoi sir dung c6 thé lra
chon tra ctru van ban Theo S6 vin ban, Theo noi giri, Theo loai vin ban hoic Tra ciu

mé rong.

Bang chu thich cac chirc nang:

Chirc nang

Chu thich

Toan bo van ban

Hién thi toan bo vin ban dén

Theo s6 van ban

Hién thi danh sach vin ban duoc sap xép theo s6 vin ban.

Theo loai van ban

Hién thi danh sach van ban duoc sap xép theo loai vin ban.

Theo noi guri

Hién thi danh sach vin ban duoc sip xép theo noi gui vin
ban.

Theo ngay dén

Hién thi danh sach vin ban duoc sip xép theo ngay dén
Cua van ban.

Theo ngay ban hanh

Hién thi danh sach vin ban duoc sip xép theo ngay ban
hanh van ban.

Theo d6 khan

Hién thi danh sach vin ban duoc sap xép theo do khan.

Vian ban quan trong

Hién thi danh sach vin ban duoc danh dau quan trong

Theo nguoi xur ly chinh

Hién thi danh sach vin ban duoc sap xép theo ngudi xtu ly
chinh van ban

Theo nguoi phdi hop xtr Iy

Hién thi danh sach vin ban duoc sap xép theo nguoi phoi
hop xtr Iy van ban.

Theo tinh trang xu ly

Hién thi danh sach vin ban dwoc siap xép theo tinh trang
Xtr ly van ban.

Tra ctru theo tiéu thic

Mo giao di¢n cho phép tra cau theo nhiéu tiéu chi cua van
ban nhu: theo so, theo loai, theo ngay, theo nguoi Xt ly,
theo nguoi Ky, theo trich yeu...

Tra ctru toan van

Mg giao dién tra ciru toan van

Loc van ban

Tra ciru nhanh mét van ban bang cach g cum tir c6 lién
quan dén van ban can tim.

» Theo sé van ban:
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y HE THONG OUAN LY VAN BAN VA DIEU HANH

CONG TY CO PHAN TIN HOC TAN DAN i Lgi’i
Van thir Bd [ Thodt] Trang chi | Danh muc | Van ban d&n | Van ban di | Théng tin téng hgp |ﬂ
(FC NANG
Van ban dén qua dwdng mang @E“E“E‘
Hom thu ciing S dén | Ngay dén | Ngay BH | S&, ky hiéu |  Noi gisi | Trich yéu | Noi quan Iy VB

Vao s8 van ban i
—— + ®Van ban dén
Phan xir Iy thay

x Cuc Céng Trién khai phan mém Quan If vin ban va .
Van ban chuyen =8 RN GRED nghé théngtin ~ H so cong viée FOFIIEZ
Van ban saoy 246 05/08/2012 3T B0 chi huy tao phidu chuydn ViR thu

. quan sirtinh

Van ban den ndi bé p——
Toan bégan ban aén 345 05/09/2012 1iCV njhé théng tin cap nhat ndi dung clia lanh dao Trudng phong 1
Van ban|dén trong ngay Cuc Géng ki&m tra han tra Iévi va han xi 1f. Néu qua

=7 2 344 05/09/2012 1/BC hé théng t han trd I&¥i van ban cd trang thai dang qua  Phd chi tich 2
Van banfes gan diu sac | ngne thongtin 2y knang?22

&«

“«

o

Theo sdvan ban

» Theo logi vin ban:

V&n ban dén qua duwéng mang . @IE"E"E‘

Hom thur cng S dén Ngay dén Ngay BH Sé, ky hidu Noi givi Trich yéu Noi quan Iy VB
Vao sévan ban

——— 1 P Béo céo

Phan xir Iy thay

EN= . 2 b Chithi
an ban chuyén

e 3 &ng v
Wan ban saoy @230ng van
Van ban dén ndi b @) a5 os0azore 1y fﬁﬂﬁgﬁn"g nah€  Capnhatngi dung cla linh dao Truémg phang 1
Toan bé van ban dén & chi N . .

¥ 346 050912012 37T 2O NINAYQUAN S 450 phigu chuyén Van thur

VAn ban dén trong ngay in

S A 2T Cuc Céng nghé Trién khai phin mé&m Quan Ij vin ban va H3 P
Van ban cé gan dau sao | | 348 05/08/2012 410D théng tin S0 congvise Pha cha tich 2
Vian ban lién quan ¥ .

Bao cao vain sb ¥ @IE“E“E‘

Tra ciru véin ban

z»

Toan bd van ban

Theo sé van ban

Theo noi gle

> Traciru nhanh
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Van ban lién quan

Bio0 cho va in o
A

Tra ciru van bap di

K K K

»>

Tra ciru diF hel:cac nam
Co sd ditliéu iuém 2007
Co s& dik liéu I\ém 2006
Co s6 dif liéu ham 2005
Co s& dit liéu ham 2008

ocvan ban

lgd tir khoa can tim vao day |}

» Tra ciru theo tiéu thec:

=l Tim kiém van ban dén theo tiéu thirc Tim kiém toan van

Ngam dinh tim trong CSDL hién tai. dé thay déi nhin vao day: “o
S6 dén theo sé- tir sé- | | dén sé: | |
Sh, ky higu géc: | Co guan ban h:‘anh:| vl
Ngay nhan: tir: | ﬁ dén: | E‘ﬁ
Ngay ban hanh: tir: | ﬁ dén: | E‘E
Sé van hén:l - | Loai van h:'an:| - |
Ngui xiv Iy: | -| Ngui ky: | |
Trich yéu:l |

Lya chon mét hoic nhiéu tiéu chi dé tra ctru van ban: Sb,ky hiéu goc, S6 dén theo s6,
Trich yéu, Nguoi ky...

Sau d6 nhan ndt Chdp nhgn dé chuong trinh bat dau qua trinh tim kiém.
Két qua hién thi 1a nhitng vin ban c6 céc tiéu chi thoa mén nhitng tiéu chi can tim.

> Tra ciru toan van:
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=] Tim kiém vin ban dén theo tiéu thirc Tim kiém toan vin

Tim theo tir khoa

Nhap tir khoa can tim kiém?

Vi du: mudn tim van ban s 100/QB clia S& théng tin thi gd: 100/QD and s& théng tin
Tim kiém cha:
"~ Toan bd cac tir & trén T M8i tlr & trén T Bling ci phap trén

Cac lya chon

Tim trong co s& diF ligu: b
S6 lworng két qua téi da: -
S6 lwong két qua hién thi trong mit trang: -

Nhép vao tir khoé cua van ban mudn tim kiém va lya chon cac phuong thac tim kiém.
Nhan Tim kiém dé xac nhan tim kiém theo tir khoa da lua chon.
Chu thich céac lwa chon:

o Tim theo tir khoa:

e Toan bo cac tir & trén: Cho phép tim kiém céc van ban c6 chaa toan bo
cum tir da hya chon.

e MGi tir & trén: Cho phép tim kiém vin ban c6 chira mét tir hoac nhiéu
hon trong tir khoé da lea chon.

e Pung cl phap trén: Cho phép tim kiém vin ban c6 chta cum tir dung Vo
cu phép cua tir khoa da hea chon.

o Cé&c lwa chgn:

e Tim trong co s& dit liéu: Lua chon tim Kiém vin ban trong dit liéu duoc
phan tach theo cac nam.

e S6 lugng két qua téi da: La sé lwong van ban téi da hién thi cho mdi 1an
tim kiém.

e S6 luong két qua hién thi trong mot trang: La sé luwgng van ban hién thi
toi da trén mdi trang danh sach tim kiém.
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4. Tra chu dir liéu cac nam

Cho phép tra ctru van ban trong dir liéu dugc phan tach theo cac nam. Giao dién tra
ctru hién thi nhu sau:

CHUC NANG [ Co s& dir liéu ndm 2007

Van ban dén qua duirng mang
Ham thir céng

Vao sé van ban

Phan xir Ij thay

Vin ban chuyén

Van ban saoy

V&N ban dén ndi bd

Toan bd van ban dén

Vn ban dén trong ngay
Van ban cf gan diu sao 17
Van ban lién quan

Bao céo vain s6

Tra ciru vén ban

Co s& dif liéu nam 2006
Co s& di¥ ligu nam 2005

Co s& dif liéu nam 2008

Di¥ ligu nam 2009

» oW W

Vién ban dén
Toan bé van ban
Van ban quan trong
Vin ban QPPL
Theo s6 van ban
Theo loai vén ban
Theo linh virc
Theo co quan ban hanh
Theo nguwdi xir Iy
Theo ngwéi phéi hep XL
Theo ngay nhan
Theo ngay ban hanh

Lap & in danh sach VB

Tim kiém theo tiéu thirc

Vén ban di
Toan bé vén ban
Van ban quan trong
Véan ban QPPL
Van ban néi b
Theo s van ban
Theo loai vin ban
Theo linh virc
Theo ngw&i soan thao
Theo ngwdi ky
Theo tinh trang TOHB
Theo ngay ban hanh

Tra ciru diF liéu cac nam VB Saoy VB Sao y
VB chuyén VB qua dwéng mang

Lap & in danh sach VB

Tim kiém theo tiéu thirc

Hé so cong vide
Toan bé Hé sor
Theo tinh trang
Theo loai H so
Theo linh virc
Theo xir Iy chinh
Theo lanh dao phu trach
Theo ngay tao Hé sor
Tim kiém HSCV theo tiéu thirc

Tim kiém toan vin HSCV

Tim kiém van ban dén, vin ban di, hd so cong viéc theo cac link duogc liét k.

PHAN V — VAN BAN PI

“Quan Iy vin ban di” duoc xay dung nhim quan 1y cac vin ban di cua don vi, to
chtrc. Co so dit liéu van ban cho phép luu trit va sap xép vin ban di mot cach c6 hé thng,
phuc vy cho viéc tim kiém cap nhat van ban dé dang, quan ly théng nhat. Vin ban di 1a
phan chirc ning cho phép nguoi dung luu trit, tao I1ap va giri van ban qua mang dén cac
don vi ndi bd va cac co quan ngoai. Ngoai ra mdi nguoi dung déu cé thé theo ddi dugc
cdng viéc cu thé ctia minh dya trén nhitng vin ban do minh soan thao, ky hay theo dai hoi
bao

l. Bao gom:
Chirc ning

Cha thich

Hiéen thi danh sach van ban du thao duogc lanh dao duyét
trén chuong trinh, ¢ trang thai chd vao so.

Cap nhat thong tin van ban phat hanh va chuyén vin ban
cho cac don vi.

Van ban cho ban hanh

Va0 $6 viin ban

Gui van ban qua mang Hién thi cac van ban cho phép giri qua mang téi cac don
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vi bén ngoai cung sir dung hé thong quan ly vin ban.

Hoi bao van ban qua
mang

Hién thi cac van ban can theo déi hoi bdo cua cac co
quan ngoai. Cho phép cap nhat thong tin phiic dap cua
cac don vi khi da nhan dugc van ban qua dudng mang.

Toan bd van ban

Hién thi toan bo van ban phat hanh di duoc vao sé.

Van ban di trong ngay

Hién thi danh sach van ban di da duoc vao so trong ngay
hién hanh.

Vin ban c6 gan dau sao

Hién thi van ban phat hanh dugc danh dau quan trong dé
tién theo doi.

Vian ban lién quan

Hién thi danh sach vin ban theo tinh trang hdi bao (vin
ban dang theo ddi hdi bao, Vin ban di két thic hoi bao,
La nguoi theo ddi hdi bao, Vin ban di xem dé biét)

B4o cdo va in so

Tao 1ap cac loai so dya trén thong ké tinh hinh xu ly
cdng viéc trong don vi theo céc tiéu chi nhat dinh do
nguoi dung lya chon.

Tra ctru van ban di

Tim kiém,tra ciru vin ban di luu trong hé thong.

Tra ctru dir liéu cac nam

Tim kiém vian ban trén dir liéu duoc phan tach theo nim.

Il. Cac chirc ning chinh

1. Vao sé vin ban

Buwéc 1: Chon Viin ban di/ Thém méi &¢ mé giao dién vao sb vin ban
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Van thw Bo [ Thoat]
Van ban ché ban hanh
Vao s van ban
GU¥i van ban qua mang
Hdi bdo van ban qua mang
Toan bd van ban
Van ban di trong ngay
Vin ban c6 gan dau sao o
Van ban lién quan A
Van ban dang theo ddi hdi bao
Van ban @3 két thic hdi bao
L4 nguéi theo ddi hdi bao
Van ban di xem dé biét
Bao cao va in s

Tra ciru van ban di

K K K

o A O O I A |

Tra ctru diF liéu cac nam

Locvan ban

HE THONG QUAN LY VAN BAN VA DIEU HANH

CONG TY CO PHAN TIN HOC TAN DAN

Trang chii | Danh muc | Van ban dén | Van ban di | Théng tin tdng hop | F

Sao chép VB X6aVvB |7

Sé,kyhiéu  Nouwdiky Ngmz““ Trich yéu
Théng tw quy dinh chi tiét thi hanh Nghi
Tran Van < dinh s6 45/2010/NDUCP ngay 21/4/2010
26/11/2010 11/2010/TTUBNV 1,2, TaTan clia Chinh pht quy dinh vé to chikc, hoat
dong va quan Iy hdi
Gidy moi tham du I8 khai mac ky thi nang
Nauyén D Téng Minh ngach CCHC tlr ngach CV 1én ngach CVC
08/11/2010 44HDTCVCC Tﬁ;ryle" 1y P‘r’":r%n'" ndm 2010 (dot 2, khéi cactinh mién
g g Trung, Tay Nguyén) - thii gian 15h ngay
19/11/2010
L S Lé Trung TBw khdng d tiéu chudn dw thi ning
08/11/2010 43/HBTCVCC Lé Binh Minh Trudng ngach CVIén CVC
. . Lé Trung TB w khong i tiéu chudn dw thi ning
08/11/2010 42/HBTCVCC Lé Binh Minh Trudng ngach CVIén CVC
o 2 Lé Trung TBw khong d tiéu chudn dw thi nang
08/11/2010 /HBTCVCC Lé Binh Minh Trrang ngach CVIén CVC
O z Lé Trung TBw khong di tiéu chudn dw thi ning
08/11/2010 /HBTCVCC Lé Binh Minh Trudng ngach CVién CVC
. ; Lé Trung TB w khéng dd tiéu chudn dw thi ning
08/11/2010 /HBTCVCC Lé Binh Minh Trudng ngach CVIén CVC
i 3 Lé Trung TBw khdng dti tiéu chudn duw thi ndng
08/11/2010 HBTCVCC Lé Binh Minh Trudng ngach CVIén CVC

Trang 1 ‘12)

Noi nhan

TTg; cac Phé TTg; Cac B6;
nganh TW; VPTW va cac Ba...

Danh sach kém

Ong Nguy&n Manh Hing Vu TH;
Chii tich HD

Ong BinhThi Thanh Ta; CV
BTDKTTW; Chi tich HD

Ong Vii Van Diing; PGBuTTTH
BTOKTTW: Chii tich HD

Ba Tran Thi Viét Hrong PGD
TTTH Cuc VTLTNN; Chi ti...

Ba Vi Thi Kim Tuyét
TTDTBDCBCC; Chi tich HD
Ong Nguyén Thi Ha Vu CCVC;
Chi tich HD

Bwoc 2: Nhap céac thong tin co ban va quét ndi dung van ban phat hanh thanh tép van

ban dinh kém.
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Quay lai || Thém méi (F7) || Ghi lai (F8) || Thém méi (Giéng VB trwéc) (F9)

@ Van ban di ¢ Van ban ndi b

Gri Mail/SMS cho don vi nhan van ban:

— Mail
Cac théng tin co ban S6, ky hiéu: /QDVP
Sé van ban dit v/ Ngay ban hanh: [05/10/2012 |
S0 thir tw theo s6: [ " J Ky hiéu van ban:* (QDVP z]
Loai van ban: IChithi 3 Linh vuc: | vJ
Trich yéu:
Nauoi ky: ] :] Chirc vu: | l
Ponvithao: I EI Nguoi soan thao: I EI
S6 ban: ] I S6 trang: I |
S0 ban luu: ] ] Noi nhan ban Iuu: I |
D6 khan: {Thu*étng :] Phuong thirc glri: lThéng thwong E]
Mirc @6 quan trong: IThw(mg _v—l Ngudinhap: Van thu Bé
Lavan bantraloi: @ Khéng  C6 Lavan ban QPPL: @ Khéng  Cé

@ Tép chira néi dung toan van cia van ban

Hl “ Browse... I'.f'

Quét van ban

@ Noi nhan van ban
o 1.
Ca nhan:
. 4
Noi nhan noi bo:
‘e
Noi nhan bén ngoai:

© Theo dbi hdi bao

& Khong theo ddi hdi bao  Theo ddi hdi bao
@ Vvin ban kém theo
Ban can ghi truéc khi gan kém van ban!

| Quay lai || Thém méi (F7) || Ghi lai (F8) || Thém méi (Gidng VB trwéc) (F9)|

Bwot 3: Lya chon ca nhan, don vi nhan van ban tai muc Nei nhdn vdan ban. Vi du luya
chon gtri vdn ban dén cac phong ban trong co quan: Nhan vao link Nei nhan néi b va
tich chon cac phong ban can chuyeén
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Phéng Ké hoach Tai chinh —p| Dong y
Phang quan Iy Bao chi Xuat ban
7I%hang Truyén Théng
[C1®héng ng dung CNTT
S| Thanh tra S&
rung tam Cang nghé thdng tin

Ba qua

m

[ Trung Tam Giao dich CHNTT

Trung Tam Bac Tao CHTT Ha MNai

Van phong S& -
4 T »

Buwéc 4: Nhan Ghi lgi dé chuyén vin ban dén cac don vi ndi bo da chon.

Chii y: Pé Quri vin ban dén cdc don vi bén ngodi (noi nhdn bén ngoai) cung si dung
hé thong Quan Iy van ban Piéu hanh tac nghiép, chon muc Gai van bdn qua mgng va
thao tac gui van ban.

2. B4o céo va in so

Chtrc nang B4o c4o va in s6 cho ngudi sit dung thyc hién tao 1ap cac loai s dua trén
thong ké tinh hinh xir Iy cong viéc trong don vi theo cac tiéu chi nhat dinh do nguoi ding
lwa chon. Chirc ning nay cho phép nguoi dung lya chon két xuit bao cdo dudi dang
HTML hoic tép word tily muc dich ngudi sir dung. Dé thuc hién chirc ning B4o c4o va in
s0, ngudi ding thao tic nhu sau:

Buwéc 1: Lya chon danh muc chirc ning Bao céo va in s6 bén trai giao dién lam viéc
chinh

]

Bao cao va in s0

S8 chudn cia Cuc wan thu

84 cdin cot sd thir ty

Buwoéc 2: Nhap chon loai s6 bao cao muén in tai danh muc Bao céo va in s, vi du doi
v6i loai Vian ban di — S6 chuan cua Cuc van thu, giao dién hién thi nhu sau:
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Tén té u:hl]-'u::| | Sé cia 56:| |
| | Tén s& |S6 dang ky van ban di |
| | Ch thich: |

| |
" In sd trong ngay & In 58 theo tidu thic
Sap xép theo: & S thirty theo s ¢ Ngay ban hanh ¢ Ngay ky
Tiéu chiin sb

56 van ban: | EI B khan: | EI
Ngay ban hanh: tlr: | ﬂ dén: | ﬂ

VB thuéng/QPPL: [Tat ca VB - sé di | b>| |
Linh wrc: | EI Loai van ban: | EI
Blorn vi soan thao: | EI Nguwi ky: | EI
Tinh trang hdi béo: |Tét ca VB -| Trich yéu: | |

Chéip nhan

Buwéc 3: Nhap thong tin trén cac truong tiéu thie dé loc ra nhitng van ban mudn in
nhu S6 van ban, Pon vi soan thao, Do khan,....

Buwéc 4: Nhap chudt vao biéu twong may in tai goc phai trén cing cua giao dién in sé
vin ban dé thiét lap kiéu di liéu hién thi sau khi in

Cai dat trang in

Kigu hién thi Hién thi tree tiép @& Microsoft YWord

Bdng 7

| Tét ca vB =

Chu thich cac thdng so:

> Chiéu trang in: Cho phép thiét lap kiéu hién thi dir liéu cua trang in 1a Doc
hoac Ngang

> Kiéu hién thi: Cho phép thiét lap kiéu hién thi noi dung trang in tryc tiép trén
trinh duyét hozc két xuat ra tép van ban Word

Bwéc 5: Nhian Pong y dé xac nhan kiéu hién thi trang in vira thiét lap

Buwéc 6: Nhan nat chic ning Chdp nhdn dé in bao cio theo nhiing tiéu thirc da lra

chon.
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3. Tra cwu van ban di

Tra ctru van ban di 1a chirc ning cho phép nguoi st dung tra ciru, tim kiém lai nhirng
van ban di da dugc luu trong co s dir liéu cua chuong trinh theo cac ti€u thuc quan ly
ctia vin ban. Ngoai ra chic ning Tra cizu mé réng hd trg ngudi sir dung tim kiém toan
van Cac van ban di da duoc luu trir trong co s¢ di ligu.

Bang dién giai cac chuc ning:

Chirc nang

Chu thich

Toan bo van ban

Hién thi toan bo vin ban di

Theo s6 van ban

Hién thi danh sach vin ban duoc sap xép theo s6 vin ban.

Theo s6 ban hanh

Hién thi danh sach vin ban duoc sap xép theo s ban hanh

Theo ngay ban hanh

Hién thi danh sach van ban duoc sip xép theo ngay ban
hanh van ban

Theo loai van ban

Hién thi danh sach van ban duoc sap xép theo loai van ban

Theo nguoi Ky

Hién thi danh sach vin ban duoc sip xép theo nguoi ky
van ban

Theo nguoi soan thao

Hién thi danh sach vin ban duoc sip xép theo ngudi soan
thao van ban

Theo don vi soan thao

Hién thi danh sach van ban dugc sap xép theo don vi soan
thao van ban

Danh sach van ban ndi bo

Hién thi danh sach vin ban phat hanh noi bo

Theo d6 quan trong

Hién thi danh sach van ban dwgc siap xép theo do quan
trong cua van ban

Theo d@6 khan

Hién thi danh sach vin ban dugc sap xép theo do khan cua
van ban

Tra ctru theo tiéu thic

Mo giao dién cho phép tra ctu theo nhiéu tiéu chi cia vin
ban nhu: theo so6 thir tu theo so, theo loai, theo ngay ban
hanh, theo ngudi soan thao, theo nguoi ky, theo trich
yeu...

Tra ctru toan van

Mg giao dién tra ciru toan van

Loc van ban

Tra ciru nhanh mot van ban bang cach g cum tir co lién
quan dén van ban can tim.
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» Theo don vi soan thdo

Nhép chon loai tra ciru, vi du ddi véi lya chon tra ciru Theo don vi soan thao
Theo don vj soan thio

e ' , lels sl
Vaosdvin bin Ngay BH | 6, ke higu | Trich yéu | Ngwdi kg | Noi nhan
Gl VB qua mang P Cuc Tin hoo

P Lanh dao UBND tinh
b Té Ciing nghé thing tin
Wan ban lién quan b (Khing éc dinh)

Béao cao va in sb EE”E”EI

Tra civu vén han di

Cap nhat VB du thao da duyét

Thea 58 v&n hin

Theo ngay ban hanh
Thieo noguri ky

Theo nguii soan thao
Tra citu theo tigu thir
Tra ciru dif liéu cac ndm

I

Nhan chudt vao miii tén trudc mdi don vi dé ma chi danh sach van ban thudc don vi

> Tra ciru theo tiéu thac:

86 thi tw theo sé:“ |>>|
S8/ ky higu VB: | | S van ban- | v
MNgay ky : tE.P:| :.E den | :.E
MNgay ban hanh : t[.r:| :*E den | :*E
D6 khin: | v/ D6 mat: | v/
Mcrc d6 quan trong: | - | Linh wwre: | - |
Loai van ban: | v/ Nguai ky: | v/
Blorn vi soan thao: | - | MNgwéi soan: | v|

Lavan ban QPPL: " Khang © Co

Trich yéu:

Chép nhan

Lya chon mot hoic nhiéu tiéu chi dé tra ctru vin ban: S6,ky hiéu VB, Sé tht tu theo so,
Trich yéu, Nguoi ky...

Sau d6 nhan ndt Chdp nhgn dé chuong trinh bat dau qua trinh tim kiém.

Két qua hién thi 12 nhitng vin ban co céc tiéu chi théa man nhing tiéu chi can tim.
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» Traciru toan van:

=] Tim kiém vin ban d&n theo tidu thivc Tim kiém toan vin

Tim theo tir khoa

Mhap tir khoa can tim kiém?

Vi dy: mudn tim van ban s 100/QD cia S& théng tin thi g&: 100/QD and s& théng tin
Tim kiém cha:
"~ Toan bd cac tir & trén © M8&itlr & trén © Bling cd phap trén

Cac lya chon

Tim trong co s& diF ligu: -
S6 lwong két qua téi da: -
S6 lwong két qua hién thi trong mét trang: -

Nhap vao tir khod cua van ban mubn tim kiém va lya chon cac phuong thac tim kiém.
Nhan Tim kiém dé xac nhan tim kiém theo tir khoa da lva chon.
Cha thich céc lwa chen:

o Tim theo tir khoa:

e Toan bo cac tir & trén: Cho phép tim kiém céac van ban c6 chaa toan bo
cum tur da lea chon.

e MaJi tir & trén: Cho phép tim kiém vin ban cé chira mét tir hoac nhiéu
hon trong tir khoé da lea chon.

e Pung cl phap trén: Cho phép tim kiém vin ban c6 chta cum tir dung Vo
cl phéap cua tir khoa da hea chon.

o Cac lya chon:

e Tim trong co s& dit liéu: Lua chon tim Kiém vin ban trong dit liéu duoc
phan tach theo cac nam.

e S6 lugng két qua téi da: La sé lwong van ban téi da hién thi cho mdi 1an
tim kiém.

e S6 luong két qua hién thi trong mot trang: La sé lwgng van ban hién thi
toi da trén mdi trang danh sach tim kiém.
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PHAN VI - THONG TIN TONG HQP

Dit liéu trong phan Thong tin tong hop 1a cac dit liéu thong ké tong hop dugce trich rat
trong cac co s¢ dit liéu Van ban dén, Van ban di va Ho so cong viéc.

Céc thong tin hién thi trong phan nay thé hién tinh trang xtr Iy, ban hanh,...cta tat ca
cac van ban dén, van ban di, ho so cong viéc trong co quan phuc vu cho viéc theo doi va
di€u hanh cong viéc.

Phan nay con bao gom céc churc ning tao 1ap, két xuat va in an cac bao cdo theo cac
tinh trang van ban khéac nhau.

» TTTT Viin ban dén: Thong ké danh sach vin ban dén theo tinh trang (Chua xir 1y,
Pang xur Iy, Dang xur ly qué han, Pa xtr ly, Ba xur ly qué han).

Chanh van phang [ Thodt]

CHUC NANG
L i l

>

Coquan
TTTH Vén ban dén

HE THONG QUAN LY VAN BAN VA DIEU HANH
CONG TY CO PHAN TIN HOC TAN DAN

1]

| AT

Trang chii | Danh muc | Vdn ban dén | Xi¥ lj céng viéc | Van ban di | Théng tin téng hop

Théi han x Iy Nei quan Iy VB

Trich yéu

Mgay dén Ngay BH 56, ky hiéu Noi givi

¥ Nguwéi xir lIj: Pho cha tich 2

»

kiém tra han tra & va han xir 1. Néu qua han tra 1&i

Van ban aén rong ngay 05/09/2012 1BC vin ban cé trang thai dang qua han khéng??? DRI Phé chiitich 2
Vin ban dén frong nam 05/08/2012 3T tao phiéu chuyén Phé chii tich 2
Wan ban chura xik 1y 05/00/2012 4/0D Trien khai phan mem Quan Iy van ban va Ho st Phé chil tich 2

cingviéc
an ban dang X1y R . i
¥ Nguwéri xir ly: Treeng phong 1
Wan ban dang xi¥ Iy (qua han)
Trwéng phong 1

05/09/2012 UCY cap nhat ndi dung cla |&nh dao

Van ban da xi Iy

Wan ban da x Iy (qua han)
TTTH Van ban di

Tao lap bao cao

Bao cao tong hop

€ H € «

Nhét ky cong viéc

> TTTT Vin béin di:Thong ké danh sach vin ban di theo tinh trang hdi bao vin ban
(Pang theo di hoi bao, Pa két thic hdi bao)

@

Chanh van phong [ Thoat]

CHIFC NANG
& 8

>

HE THONG QUAN LY VAN BAN VA PIEU HANH
CONG TY CO PHAN TIN HOC TAN DAN

| S |

Trang chi | Danh muc | Van ban dén | X ly cong viéc | Van ban di | Théng tin tdng hop

Vin ban dang theo déi héi bao

56/ ky higu Han tra lévi Trich yéu Chuyén vién theo déi

Van ban phat hanh trong ngay

Wan ban phat hanh trong nam
(van ban dang theo ddi hdi bdo )=

Wan ban g3 két thic hdi bdo

Tao lap bao cao
Bao cao tong hop

€ o« «

Nhat ky cong viéc

—

4 Chuyén vién theo dai héi bao-
b Chuyén vién theo déi héi bao:
3 Chuyén vién theo déi héi bao:
b Chuyén vién theo déi héi bao:
4 Chuyé&n vién theo dai héi bao:
Skhuyen vien theo dsi héi bao:
1QD/BC-UBND-TC

Ce guan Canhan ~ Phang Hanh chinh
TTTH Vén ban dén ¥ L .
b Chuyé&n vién theo ddi hdi bao: be viet linh
TTTH Vin ban di &

Chanh van phdng
Chuyén vién 1 phang 1
Chuyén vién 2
Nguyé&n Vi Quynh
Phéng Hanh chinh
Pham Van Lam

Han tra 1&i: 3/M12/2010 bao cdo kinh té

Pham Van LAm
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> Tao lgp bao cao:Cho phép tao Iap bao cao vin ban dén, vin ban di, bao cdo st
dung chuong trinh, 1ap bdo cdo hoat dong cta chuyén vién, hoat dong chuyén vién

theo phong ban.

o Bé&o céo téng hop vin ban dén

NANG

2 8

Co quan Cé nhan
TTTH Vén ban dén

«

TTTH Van ban di

»

Tao lap bao cao

Van ban di

Bao cdo tinh hinh st dung
chureng trinh

Hoat ddng chuyén vién

Hoat ddng chuyén vién theo
phéng ban
¥

Bao cao tong hop

Nhét ky cong viéc ¥

[v Béo cdo van ban tra 1&i
[~ Béo céo van ban héi bao
I~ Bao céo theo loai van ban
[~ Béo cdo theo nei givi

Danh sach bao cdo:

(Ngdy dén) tir ngay- [01/01/2002

| dén ngay: [01/01/2002 |

® Bt trang in theo chidu doc © Bit trang in theo chiéu ngang

@ Hién thi tryc tiép © Microsoft Word

Chéap nhan

o Bé&o céo tong hop van ban di

2 8

Co quan Cédnhan
TTTH Vn ban dén

«

TTTH Vén ban di

»

Tao lap bao cao

Vin ban d&n

Van ban di
oaol (4]

aoca nh sl dung
churong trinh

Hoat ddng chuyén vién
Hoat ddng chuyén vién theo

phéng ban

¥

Bao céo téng hop

Nhét ky cong viéc ¥

[+ Bao cdo van ban tra 1&i

[~ Bao céo van ban héi bao

I~ Béao cao theo loai van ban

[~ Béo cédo theo nguéi ky

I~ Bao cao theo noi soan thao
I~ Béo cédo theo nguévi soan thao

Danh sach bao cdo:

tir ngay: |01/01/2002

= dén ngay: [01/01/2002 |

® Dat trang in theo chiéu doc © B3t trang in theo chiéu ngang

® Hién thi trwe tiép © Microsoft Word

Chép nhin

o Bao cdo tinh hinh s dung chuwong trinh

CHIFC NANG

2 8

Cr quan Canhan
TTTH Vn ban dén
TTTH Vin ban di
Tao lp bao cao
Wan ban dén

Wan ban di

# Bdo cao tinh hinh sik dung
\c‘_hucrng trinh

Hoat ddng chuyén vién

Hoat d6ng chuyén vién theo
phang ban

Bao cao tong hop

Nhat ky cong viéc

« o«

b

«

«

Lap bao cao tinh hinh sir dung chwweng trinh

¥ Vian ban dén [ Van ban di 7 Phidu yéu cdu [v Van ban du thao @ Hd so céng vide

@ Lia chon chuyénvién © Toan bé chuyén vién trong té chirc

Tir ngay: [01/01/2002

i

= dén ngay: (01012002 [

Chuyén vién:

® Hién thi tree tiép © Microsoft Word

Chép nhin
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o Hoat dong chuyén vién

CHUFC NANG Lap bao cao tinh hinh xi Iy toan bd vin ban trong co quan

“»
Co guan Cé nhdn

TTTH Vén ban dén

&
)

® Chiin khi cé di¥ liéu © Intoan b

TTTH Vén ban di ¥ & Lua chon chuyén vién © Toan bd chuyén vién trong td chirc

Tao lap bao cao R

Van ban dén Tir ngay: [01/01/2002 | dénngay: [01/01/2002 [

Van ban di BEd

Béo cdo finh hinh si dung Chuyén vién:
chugng trinh e

» ® Hién thi trwc tiép T Microsoft Ward
STA0Ng CHUYEr VI —

phéng ban Chap nhan

Bao cao téng hop

LAl 4

Nhét ky cong viéc
> B&o céo tong hep: Cho phép tao lap Bao cao tong hop cong viéc da tiép nhan va
tham muu giai quyét theo phong ban, B&o céo tong hop cong viéc da tiép nhan va
tham muu giai quyét cua toan co quan theo ca nhan, Bao cdo tong hop cdng viéc
da tiép nhan va tham muu giai quyét theo phong — ca nhan, B&o céo tong hop cong

viéc da tiép nhan va tham muu giai quyét theo ca nhan.

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pic lap - T do - Hanh phiic

eeeeeenmnns, 1EAV 07 thedng 09 ndm 2012

KET QUA XU LY CONG VIEC TOAN CC QUAN, THEO CA NHAN
Tir ngay: 01/07/2012 Dén ngay: 07/09/2012

TT Ho va tén Di nhin Dans hfs r'l" lami e gthg I|" guﬂ ——— Chwmaxwly | D chuyén
Linh dao UBND tinh
1 |Pho cha tich 2 HEE 0 | o ] 0 | o ] 3 | 0
Linh dao VP UBND tinh
2 |Chanh vin phong I 0 | o ] 0 | o ] 0 | 1
Phong 1
3 |Trwémg phong 1 1 0 0 0 0 1 0
4 [Vin thw phong 1 1 1 0 0 0 0 0
Xi Quai Cang
5 |VT Quii Cang 1 0 0 0 0| 0 | 1

NGUOI TONG HQP

Chanh van phong

» Nhdt ky cong viéc: Liét ké cac thao tac trong ngay cua nguoi si dung chwong trinh
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(FC NANG

2 8

Cr quan Canhan
TTTH Vén ban dén

<«

TTTH Vén ban di
Tao lap bao cao
Bao céo tdng hop

»

Nhat ky cong viéc
Toan bd thao tictrong ngay
Thao tac trong ngay theo ngurdvi

Thao tac trong ngay theo loai

Toan b thao tic

Theo ngudi thao tac
Theo loaithao tac

¥da nhat ky congviéc

EIEE I I RAn Am RAE D R IS R DR RS R |

Ngay giv

06/09/2012 09:09:49 AM
06/09/2012 09:07:20 AM
05/09/2012 04:17:09 PM
05/09/2012 02:50:44 PM
05/09/2012 02:36:42 PM
05/09/2012 02:28:25 PM
05/09/2012 10:13:03 AM
05/09/2012 10:03:01 AM
05/09/2012 09:59:17 AM
05/09/2012 09:58:37 AM
05/09/2012 09:57:47 AM
05/09/2012 09:52:15 AM
05/09/2012 09:51:54 AM
05/09/2012 09:51:29 AM

| Ngwéri diang

Van thur Bd
Van thur B
Van thu B
Van thur Bd
Van thur B
Van thur Bd
Van thur Bd
Van thur B
Van thur Bd
Chanh van phang
Van thu B
Van thur Bd
Van thur Bd
Van thu B

vibo
vibo
vibo
vibo
vibo
vibo
vibo
vibo
vibo
op

vibo
vibo
vibo
vibo

| Tén hé théng | Thao tac

Cap nhat VB dén
Cép nhat VB dén
Cdp nhatvan ban di
Cap nhét VB dén
Tao méi VB dén
Tao méi VB dén
Tao méi VB dén
Xéa (cac) van ban dén
Cdap nhatVB dén
Chuyén xi¥ Ij

Tao méi VB dén
Cdap nhatVB dén
Cap nhat VB dén
Cép nhat VB dén

[« [«][=][][=][E]
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