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LOI NOI PAU
Day 1 tai liéu huong din sir dung céc tinh ning co ban cia Hé thong Quan 1y vin ban va didu
hanh tac nghiép dién tir (vOffice) tai cac co quan, doanh nghiép
Khuyén cdo: Cac Anh/chi vira doc huéng dan nay vira thao tac ludn trén phan mém dé dat hiéu qua

cao nhat.
I. Huéng din vao phin mém

1. Ding nhip vao h¢ thong
Dé str dung phan mém céc anh/chi lam theo cac budc sau day:
- MO trinh duyét firefox hodc chrome va gd dia chi cia phin mém (theo cu hinh cho cic co quan khéac

nhau). Vi du: http:/qlvb.vpdt.com.vn/Pages/login.zul , s& xuit hién man hinh ding nhap nhu sau:

€ > C 5030.138.176:5685/Page5/logh¥.z?” ' Q

@ VOFHCQ

He THonG QUAN LY VAN BAN
& DIEU HANH TAC NGHIEP

7= Dién thoai: 0982.830.924

‘ = Tén dang nhap

Email: voffice@viettel.com.vn 7) Mét khau

2015 © Copyright Trung tam Céng nghé thang fin Viettel 1 | ‘ @ Tiéng viet | i
MT1) i

[j Tu dbng ding nhap &n sau

- Tén ding nhap: La tén di duogc ngudi quan tri cap cho. Vi du: Tén anh chi 1a Tran Qudc Tam khi d6
tén ding nhap vao hé thong tqtam

- Mat khidu: Mat khdu mic dinh 1an ddu “12356a@", néu ctra sd bao “Tai khoan hodc mat khiu
khong ding”. Vui long lién hé véi nhén vién quan tri website dé duoc tro giup. Anh/Chi ¢o thé tich

vao 0 “Tu dong dang nhép lan sau” dé lan sau khong phai go lai mat khau nira

2. Poi mat khiu
Khi dang nhap vao hé théng v6éi mat khdu mic dinh da duoc cung cép. Anh/chi phai thay mat
khiu va ghi nhé riéng cho minh. Anh/chi nhan vao biéu twong hinh ngudi va chon chirc ning “Péi mat

khau”


http://qlvb.vpdt.com.vn/Pages/login.zul
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Théng tin c4 nhan

Man hinh chinh _Béimat khdu
# | X b dy quydn

& | Thoat iy quyén

() Vin ban dén (7- Van ban di Théng bao Lich
Van ban chér i j: 1 VN ban ché i I: o Lich treng ngay: D
V&N bn dang xi¥ If: 0 Vin bin dy thao: 0 Lich ngay mai: 0
\/&n ban qua han chua hoan thinh, V&N ban 32 ban hanh: 1 Lich trong tuén: 0
.l Biéu db phan tich fin bn G ® Phan hdi méi nhdt
f @230212017 2135
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W Dang =i Iy
B Cu han chua hodn thinh
q @23/0212017 21:38
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- Hé théng mé ra man hinh d6i mat khau:

Doi madt khau

Mét khdu hign tai

Mt khéu
Mhap lzi mét khau

Liru

- Anh/Chj hiy g& mat khau dang st dung Vémhéu hién tai”

- G5 mat khiu méi vao 6 “Mat khau ”,

- G06 mat lai mat khiu méi vao 6 “Nhap lai mat khiu”, ban hay g6 lai chinh xac mat khiu nay vao 6
“Nhap lai mat khéu” dé chic chin réng ban da g6 dang mat khéu

- Chon “Luwu” d hoan tat. Tir 1an dang nhdp sau ban hay sir dung mat khau méi nay dé dang nhap

chuong trinh

3. Dong, mé chwong trinh
Khi hé thdng dang chay trén web ciing tuong dwong vdi cac anh/chi dang truy nhap vao 1 trang web
khac.
- Dé Péng va thoat khoi chuong trinh chi can tit bo trinh duyét minh dang sir dung
- Hodc chon “Thoét” khoi hé thong dang mo.

V OFfiC@ VANBANDEN VAN BAN BI Lanh dao UBND finh - Bach Ngac Chién %

=

Man hinh chinh

@ Vin ban dén C/ Vin ban di Théng bao ) Lich
0

Vén ban chis xir I 1 Van ban chi i 1. Lich trong ngy: 0

\V&n bén dang i Ij: 0 V&n bén dy thao: 0 Lich ngéy mak: 0

V&N ban qua han chura hoan thanh. V&N ban 4 ban hanh: 1 Lich trong tudn: 0



4. Pua chir ky mc 1én hé théng
Nguoi ding dang nhap hé thong thanh cong, chon chirc nang Thong tin ¢4 nhan, nhan nat Sira va
chon nut Déi chir ky

- Budc 1: Chon Thong tin ca nhan = M¢ ra man hinh Thong tin nguoi dung

... rdan Th
®n i i s
£0i vai tro

Hwdng dan s dung

_Théng tin ca nhan

Gl IS

Tra c(ru danh ba

D mat khau

aE

¥ Iy Oy quyén

Thoat Gy quyén
Thoat

CRES

- Budc 2: Mé ra man Thong tin nguoi, nhén nat Stra va chon Péi chit ky dé dua chix ky moc 1én hé

thong. Chon niit “Luu” - Hoan thanh tao tac dua chit ky moc 1én hé thdng.

Thong tin nguwéi ding

Nguyén Dirc Hai Hiy | Luu
Tén dang nhap ndhai
Ho va tén Mguyé&n Blirc Hai
Thir dign td
- S6 dién thoai 0983296027
Bldi avatar
. Bom vi Wan phéng Sdé
A , .
{;a:l.r_ ( / Chirc vu Wan th
.l:{:l.{ll-" fﬁ _|'I N . i
‘,J j"":'lil M3 nhan vign

Gigi tinh N

Déi chir ky CMTND

Ngay sinh 11/10/1985 &




I1. Xirly viin bin dén
1. Xirly vin ban
1.1.  Van ban cho xir ly
Tinh ning nay hién thi cic vin ban dugc Lanh dao cip trén, Vin thu, Tro 1y .. giri dén xin ¥ kién chi
dao hodc xir 1y van ban.
a. Cho y kién va xir 1y vin ban
Lanh dao thyc hién cho y kién va xir 1y vin ban bang cach: Chuyén xir 1y, Hoan thanh, Nhan dé biét
- Buéc 1: Chon Vin ban dén > Chd xtr Iy. Danh sach vin ban chd xt Iy va nhip chudt vao ndi dung

van ban m¢ xem chi ti€t van ban dén cho xur ly

VANBAN &I  QUAN LY CONG VIEC L&nh dao UBND finh - Bach Ngoc Chién m

[©] < & @ Al = 2 Q

Chérxi(Fly | Pangxirly  BAxirly  Nhandébiét  Thuhdi Chrchojkién  Dachoykién  Traciru vinban
B8 Thang nay () Tuan nay Q || O Chuyén pea en xir Iy EINam nay 2017 =
Nhép chugt vao ndi
" dung van ban de [1-1/1]
xem chi ti& VB . .
STT 56 dén Ngay dén Ngay ban hanh S61K§ higu 'yéu Ben vi ban hanh Bon viXL Han x(r Iy 56 dén cdp trén X& 1y File
20/02/201 - L . L
1 N % 200272017 1B TRA LOI VB DEN VB rd 11 /B oén S Gido duc va 3o tao
7
" [1-111]

- Buéc 2: M6 man hinh xem chi tiét vin ban

(0] [+ C4 @ * = 2 Q

Chorxirly | Dangxirly  BAxFIy  Nhandébiét  Thuhdi  Chochoykién  BAchojkién  Traciuvin b

|| =<xemludng @ Theo ddi « Cing bd O Xin ¥ kién (3 Tao dy thio E)Nnan gé biét || @ Tralal  Chuydrrirly

nhép ¥ kién xr Iy va
nhan enter d& givi

Théng tin van ban A~ Y kién X I
sévanban Céngvin dén séaén 26 Loai van ban & Nhdp ndi dung va nhin phim Enter a3
Noigiei 5S¢ Giao dyc va déc tao 56 phu 56 dén cdp trén
PO . T L . Trén Thi Hwony
6Ky higu 1//E TRALOI VB DEN Ngay dén D& mit Binh thuéng & [ eena .
1nguiinhdn  Answer 3 days ago
Nguwiriky 93 Anh X8 Ngéy ban hanh 2 6 khan x Trdn Thi Hrong
Phuong thivc nhan Han xi¥ I Han xt¥ Ij (B3ng sé) 3ngubinhdn - Answer 3 daysago

sy cdu td i CO - Khé N & Nguyén Bikc Hai dsgsdag
Yéu chu tra lzi CO van ban @pPL Khang Linh vie rguornhn e daye o

Trichy&u g tra 161 VB aén

Tép chira ndi dung toan van ban

D Xem lich sir

20140825 VOFFICE_BGD.ppt

Théng tin giA, nhan

STT Noudi g Bon vi givi Théi gian Nguii nhn Bom vi nhin Xir Iy Han xiv Iy Trang thai
VEnthu TrdnThi VP UBND fith Nam  23:26:58 20-02- Lanh d30 /&n Phéng
A Lanh dgo Van Phéng X1 I chinh D& dot
Hrong Binh 2017 Chu Héng Loan

- Buée 3: Chon nat Chuyén xir 1y, hé thong hién thi man hinh Chuyén xtr Iy . Chon nguoi nhan xir 1y,

& day c6 2 cach dé chon ngudi nhan xir 1y:

o Céch 1:Chon tir combobox tim kiém nhanh autocomplete, thuc hién theo hinh dudi day:



Chuyén xir Iy x
& Cad e b mm X I chinh mm Phoi hop mm Nhan 38 bigt

[ .

& Chu Héng Lean

v

Nhép tén don vi/ ca
nh&n muén chuyén
X Iy

Nhén vao biéy
twong hinh nguréi

de doi vai tro X Iy
qhinh, phoi hop x(r
Iy, nhan dé biét

Nbi dung xcr by
o Chon €p
Han xi¥ i &
[ Yéu cdu tré 15i [ | Givi Email [ | Gl SMS

G xi¥ Iy

Luu ¥: Mic dinh gi4 tri chon dau tién vao danh sach nhén xtr 1y s& 13 Xt 1y chinh, con nhiing gi tri sau

s& 1a phdi hop.

= Cach 2: Chon tir nat Chon (cay don vi), thuc hién theo hinh dudi day:



Chuyén Xir Iy x

Tén don vi, ca nhin Xir Iy chinh  Phdi hop Mhin débi *

Nhan vao nit nay 48 xda ca

gk Tinh Nam Binh o [ o

Trén Kha
& P UBND tinh Nam Binh [ = (55 .

i ] & ChuHéng Loan
» Bl Lénh G20 UBND tinh Tich chon cot X Iy = o o

e P :
Bk Linh da0 Van Phing chmh. d& chon ca xir Iy/ | | | & TrinKha ®
dorn vi xr iy chinh 4 4 s — i
& Chu Héng Loan v | | & Phéng Hanh chinh - T4 chirc ®
& Trén Vén Hung o [ O & Trén an Tlng @
i - . 1 H H
& Trén \én Ting I v u & TrénVin Hung @
&L Trinkha Tich chon cét Phéi hep 2 O
dé chon ca nhan/ den vi

o ) —
Bk Phing Hanh chinh - T6 chirc phéi hop xt j o v

Bk Phing Téng hop

Bl Phing Néng I5m NNETNMT

Tich chon nhan dé biét
gl¥i cho ca nhan/ don vi
nhan van ban

‘ Phéng Giao théng-Céng nghiép-Xéy dung
‘ Phéng Tai chinh, Throng mai, Dich vu

Bk Phong Vén x&

) (55
Bk Phong Néi chinh (0] = (|

W e A Eo o an

Noi dung xir Iy

& Chon t&p

Luu ¥: Chon tur cay don vi, mdi vin ban chi dugc chon 1 xir 1y chinh, néu c6 phdi hop xir 1y thi bat budc
phai c6 Xt 1y chinh.

Chuyén xir Iy
- m— . . | Tich chon ca .
Tén don vi, ca nhin XY nhan, don vi e 2] (aden b 00| mm iy 1 chinh mm Phéi hop = Nhén ¢
gk Tinh Nam Binh [\ tir céy donvi o
A
i WP UBND tinh Nam Binh () r = ;
) o & Chu Héng Loa @
gl L&nh dao En Phing [ [ [ 5 A i :
) 4 y & Trdnvin H Chon canhan,
X ChuHéng Loan v O O ran van nung - don vi tir man : @
. hinh tim kiem
L Trin VEn Hung = |+ ) nhanh @
X Trén Vin Ting [ [ v
L Tréin Kha O O O

gk Phéng Hanh chinh - T6 chikc o o =)

Mhén vao bidu tugrng hinh
ngueri dé thay dbi vai trd xt
Iy

- Mau do: Xi¥ Iy chinh ’
- Mau xanh nwéc bién: phdi
hop i Iy .
- Mau xanh la cay: Nhan dé
bigt

& Phéng Téng hop = = =
ﬂ Phéng Mong 1&m NMETNMT = = =
ﬂ Phong Giao théng-Céng nghiép-Xay dung = = =
& Phéng Tai chinh, Thuong mai, Dich vu 7] ] =

gl Phong Vi x& O O O

gL Phong N&i chinh = = =

gl Ban Tiép cong dan

- Nhan vao day dé
TSN S ST, nhap y kién chon tép dinh kém

Noi dung xi¥ Iy xr Iy tai day

Tich vao glvi SMS nguwdi
nhan s& nhan duoc tin
nhan..

. Chon t€p

Han i Iy

() éu cAu trd I5i [ | G Email |

nhap han xt Iy
van ban tai day

P GiFi xiF Iy

- Buéc 4: Sau khi nhap day dii cac thong tin thi thuc hién nhan nit Guri xir Iy d&é chuyén van ban. Sau

khi chuyén xir Iy VB xong vin ban chuyén sang menu Vin ban dang xr 1y.



b. Céng bé van ban
Chirc ning nay cho phép giri vin ban cho ca nhan, don vi nhan vin ban dé biét ma khong phai xir Iy
VB. bé thuc hién thao tac cong bd van ban Van thu thuc hién cac thao tac sau:
- Budc 1: Trén man hinh chi tiét vin ban dén, Lanh dao nhén vao nit Cng bo.
- Budc 2: Khi d6 man hinh Cong bé hién thi nhu hinh duéi:

- Buwdce 3: Chon don vi, ca nhan nhan xtt 1y, ¢6 2 cach chon

= (Céach 1: Chon nguoi nhan cong bd tir man hinh cay don vi: Tich chon vao checkbox cua don vi,
hodc ca nhan tuong mg mudn céng bd vin ban
Luu y: Khi tich chon vao don vi cha thi tat ca don vi con, ca nhan trong d6 s& duoc tich chon

= Céch 2: Chon ngudi nhin cdng bd tir 6 tim kiém nhanh. Nhép tiéu chi tim kiém c4 nhan mudn

cong bd: Theo céc tiéu chi: don vi, vai tro, ho va tén

v Dung phim miii tén Ién, xudong dén chon dung ngudi mudn cong bd van ban

v' Nhén enter néu tré chudt da highlight vao c4 nhan ban mudn cong bd

Tén dorn vi, ca nhan CE_Ch 2 ?h?n n_g:U'D'I
nhan tir & tim kiém

| gl Tinh Nam Dinh

X Cuan tri Nam Binh

2 Givi xF Iy Céng bd|

NguyEn Tudn Hing
& P UBND tinh Nam Binh
i M

X Trén ThiHuong Vi Minh Cuding

» Bly Lénh dac UBND tinh i Lé Cong Lugn

» a L&nh dac én Phang Ban Anh Quén

0 ©®0® 0 .

)
g'
=
‘.
a.

. . . P
» a Phéng Hanh chinh - To chiFe Pham “&n Tuyén

Cach 1: Chon
ngwéi nhan trén
cdy don

T

fQuyén Tudn Hiing
A i Lé Cong Lusn
L Pham \in Tuyén
L Ban Anh Quan

X i Minh Curémg

JRRKARNAOOOOOOoon

» Bl Phéng Giao théng-Cong nahiép-Xay dung

Noi dung ¥ kién

o Chon €p

nhan nit
nay

Gi¥i Email GiFi SMS

i Giri ¥ Iy

- Budc 4: Nhan nat “Gi xir Iy dé giri dén ca nhan nhéan vin ban.
C. Nhdn dé biét

Tinh nang nay duoc st dung khi Lanh dao muon chuyén deé biét mot hodc nhiéu van ban cung mot

Iic cho cac ca nhan/ don vi.



bé chuyén nhén dé biét nhiéu van ban cung mot lan chuyén, Lanh dao thuc hién nhu sau:
- Bwéc 1. MO man hinh danh sach VB dn cho xir ly. Tich chon cac VB can chuyén nhén dé biét tai
cac check box & ¢ot STT, sau d6 nhan nit Chuyén nhén dé biét:

~ & .
~ ® S ngn nit = . 2 . Q
Bang x{ Iy BE ¥ Iy Nhan dé biét nay & cho  kién B3 cho y kién Tra ciru van ban

£8 Thang nay 2 Tuan nay =Hemnay || @ |[ & chuyén nnamee biét || e chuyénxity || EInam nay 2017 «||Q |

Q

Chéxirly

" [1-414]
| STT Shdén Ngay dén Ngay ban hanh 6 1 Ky higu Trich yéu Bon vi ban hanh Bon vi XL Han xip Iy S6 dén cap trén X1y File
24i02/201 V& viéc trién khai d& an va cac dw an chinh g A 28/02/201
N1 30 241022017 CVIVPCPIO0T N Van phang chinh phi Bach Ngoe Chién D
7 phi 7
. 24102201 V& vige trién khai d& an va cic dy én chinh . o 7 281027201
31 241022017 CVIVPCPI002 i Van phang chinh phi Bach Ngoc Chién D
24i02/201 V& viéc trién khai d& 4n va cac dw an chinh i g A 28/02/201
N1 32 241022017 CVIVPCPI003 N Van phang chinh phi Bach Ngoe Chién D
7 phi 7
20027201 g i ‘ g g
N1 26 20/202017 1/VB TRALOTVBDEN VB tré 131 VB dén S5 Gio duyc va 030 130 D

7

- Buwdc 2. HE théng hién thi giao dién Chuyén nhéan dé biét VB. Lanh dao lan luot thuc hién cac thao

tac:

Giri nhin dé biét Chon ¢4 nhan

tai 6 tim kiém
" —_—_ - :
Tén don vi, ca nhan & Gii xi¥ Iy nhanh hop = MNhén ¢
O gl Tinh Nam Binh
v
0 X Cuén tri Nam Binh
& B4 Ngoc Lang
O gk /P UBND tinh Nam Binh - @
Wil i
O X Trén Thi Hrong &. Vi Thi Lua @
P "
Lénh dg" ., - " & Mguyen Thi Thu Hien
O » Cach 1: Tich chan ca S @
0 y Bl Lénhd  nhan nhan & biét. & Trén Thi Thanh ‘/n @
Sau khi tich xong sé
O hién thi t&n géc bén
G phai
el X i Thilua
~ 2 Nguyén Thi Thu Hién
X Trén Thi Thanh W&n
O X Trén L& Thanh
0 X Lém Thi Xudn The
O L DéiThiLiéu
0 L Binh Thi Sen
— X Phan Manh ‘&t
4 L
Noi dung ¥ kién
& Chon tp
Mhdn nit
Gii Email [ | Gl SMS nay
P GiFi xi¥ Iy

Budc 3: Nhap y kién xir 1y vao phan Noi dung y kién

. Chon tEp [ ) : .
= Click dé tai 1én tép dinh kem khi chuyén VB (néu c6)
= Click vao checkbox dé giri thong bao qua Email, SMS dén ca nhan/don vi dugc nhan (néu c6)
- Buwéc 4: Click nut Giri xtr Iy dé chuyén VB dén ca nhan nhan dé biét
d. Xin y kién

Chirc nang nay cho phép Lanh dao giri vin ban xin y kién cac don vi/ c4 nhan
- Bwdc 1: Trén man hinh chi tiét van ban dén, Lanh dao nhan vao nat Xin y kién.



Tén dern vi, ca nhén

Chon canhan
tai 6 tim kiem
nhanh

[P Gii xiF Iy Xin ¥ kién

Tinh Nam Binh
O &k i .
& MNguyn Birc Hai @

Cach 1: Tich chon ca
nhan xin ¥ kién. Sau
khi tich xong s& hién
thi tén gdc bén phai

& Nguyén Thi Thanh Hrong

2 Nguyén Thi Thanh Huong

» Bl Lénh dao 56

» Bl Vén phing S&

» By Thanh tra S&

» Bl Phong T8 chire can b

» Bl Phong Ké hoach - Tai chinh
» & Phong Chinh tri, t twéng
» Bl Phong Gido duc Mam non
» Bl Phong Gido duc Tigu hoc

» Bl Phong Gigo duc Trung hoc

» Bl Phing KT va KB CLGD

- o000 OoOd

Néi dung ¥ kién

< Chon tép

Giri Email | G SMS

P Giri xir Iy

- Budc 2: Chon don vi, ca nhan Xin y kién

- Buéc 3: Nhan nit Giri xir Iy dé chuyén xin y kién.

e. Tralai van ban

Cho phép Lanh dao tra lai vin ban cho ngudi giri van ban dén cho minh

- Bude 1: Trén man hinh chi tiét van ban dén, Lanh dao nhan vao nat Tra lai

Giri tra lai x

Trén Thi Hrong

Nhap Iy do tr3 lai tai &

Ly do tra lai nay

L Chon t&p nhan nit

tra lai
Gl Email | | Gl SMS

GiFi 1ra lai

- Buwdc 2: Trén man hinh Tra lai van ban, nhép ly do tra lai (khong bat budc), tich chon vao check box
Giri thong bao qua Email, Giri théng bao qua SMS néu muén giri Email, SMS cho ngudi nhan.

- Bwéc 3: Nhin nut Giri tra lai dé tra lai vin ban.

f. Céng bo
Dé thuc hién thao tac cong bd vin ban Vin thu thue hién cac thao tac sau:

- Buwéc 1: Trén man hinh chi tiét vin ban dén, Lanh dao nhin vao nut Cong bd.



- Buéec 2: Khi ¢6 man hinh Cong bé hién thi nhu hinh duéi:

Cach 2: Chon ca nhan

Tén dorn vi, cd nhin P -z S o= oo .
- trang & tim kiém [ GiFi xi¥ Iy Céng bd

O gl Tinh Nam Dinh

X Cudn tri Nam Binh

& Pham Binh Nghi

Cach 1: Tich chon nguwéi
nhan van ban (néu tich don
vi thi mac dinh cac ca nhan
trong dorn vi dwere nhan van
ban)

& Mgd Gia Ty

& Bach Mgot Chién

@00 .

REOOOO

2 Bach Mgoc Chién
& Nguyén Phiing Hoan

& Trén Lé Boai

» Bl Lénh dao \én Phéng

» Bk Phéng Hanh chinh - T4 chir
» ﬁ Phéng Téng hop

» Bl Phong Néng lim NNSTNMT

» ﬁ Phéng Giao théng-Cong nghiép-Xay dung

JOoooooogdy

» Bk Phéng Tai chinh, Thurong mai, Dich vu

Nbi dung ¥ kién

& Chon tp

Giri Email | | G SMS

2 Gl ¥ 1y

- Buwéc 3: Chon don vi, ca nhan nhén xir 1y
= Cach 1: Chon nguoi nhan cong bd tir man hinh cay don vi: Tich chon vao checkbox cua don vi,
hodc ¢4 nhan tuong tmg mudn céng bd vin ban
Luu y: Khi tich chon vao don vi cha thi tat ca don vi con, ¢ nhéan trong do sé dwoc tich chon
v' Nhap ndi dung ¥ kién mudn chia sé, dinh kém tép (néu co6)
= Céch 2: Chon ngudi nhan cong bd tir man hinh tim kiém nhanh. Nhap tiéu chi tim kiém ca nhan
mubn cong bd theo cAc tiéu chi: don vi, vai tro, ho va tén. Dung phim miii tén 1én, xuéng dén
chon dting ngudi mudn cong bd vin ban
v' Nhan enter néu tro chudt da highlight vao ca nhan ban mudn céng bo
v Sau khi chon xong ngudi nhan céng bd, nhap ndi dung mudn chia sé, dinh kém tép (néu c6)
- Buéc 4: Nhin nit Giri xir Iy dé cong bd.
0. Tao du thao
Chirc nang nay cho phép Lanh dao tao van ban di tra 10i vin ban dén.
- Buwérce 1: Chon chitc nang Van ban dén > Cho xtr ly. Giao dién danh sach van ban dy thao dugc hién
thi:



é rthac .
Thém mai dwr thao Whap thing
tin van ban
Bion visoan thio  Lanh dao UBND tinh Ngwdisoan thic Bach Ngoc Chién

Ky higu || sb ban sé trang
Logivanban | Chon — - BOmat" | Binh thusdng - Do khdn® | Binh thisdng -
Trich yeu Linhwye | Chon — L4 Ngudiky | bachngocchien - Bach Ngoc Chi w
Noi nhén a Noi nhén ngodi hé v
v théng
b Lé vén bin tré 51 [ Wan bin QPPL

L& van ban tra 16i clia van ban dén

Thém méi

STT 56 1 Ky hiéu Bon viban hanh Trich yéu Xéa

Chon tépvan
CVIVPCPID! Y] ban dy thao
trén mdy tinh

& viée trién khai d& &n va céc du an chinh phi Q

Chon tép phiéu
trinh (néu cd)

& Chon t&p

& Chon t&p

- [ Lwu va thém méi (FE) A Luu va sao luu (F8

Buwée 2: Thyc hién nhap thong tin van ban trén man hinh xem chi tiét

Bude 3: Thuc hién mot trong céc chirc nang sau:

[ Luru va thém mdi (FE)

Chon luu van ban di vira nhép va xo6a hét dir liéu trén giao dién dé chuan bi

cho viéc tiép tuc thém mdéi van ban di tiép theo

L

= Chon | —

Lwru va dong (F

thuc hién luu van ban di, dé)ng thoi dong lai giao dién thém méi

FILuuE R0 U FE) Ty van ban di, ddng thoi sao luu cac thong tin vira nhap dé phuc vu

= Chon
cho viéc thém méi mot van ban di c6 thong tin twong tu
- C . o .
=  Chon quay lai man hinh giao dién trudc

h. Xem luong
Chirc nang nay cho phép Lanh dao xem ludng xir 1y ciia VB. Chon menu Vin ban dén > Cho xir 1y.
Nhip vio ndi dung van ban va hién thi man hinh Xem chi tiét, chon niit “Xem luéng” -> Mé man hinh

Thong tin xur Iy van ban



Thong tin xiF Iy van ban

Lanh dao UBND tinh Bach Ngoc Chien .

GoJS evaluation

ch 1888-2015 Nothwoods Software

Mot for dstribution or production use
nwoods. com
(S

Lanh dao UBND tinh Ngé Gia Tw

(2

Vin thw Tran Thi Heong Linh dac UBND tinh Tran Lé Doai

.4

Lanh dac UBND tinh Pham Dinh Nghi

} -
Choxilj | Danguirlj === Xi1j chinh [T) Théng tin cau hinh || @) Nnde nho |
Tra lai Hodn thanh m— Phii hop
Thu héi mm [Ih&n GE bift

i. Theo doi
Chtric nang nay cho phép Lanh theo ddi don vi/ca nhan tac dong theo tic cua van ban. Chon menu

Vin ban dén > Cho xtr ly. Nhap vao ndi dung vin ban va hién thi man hinh Xem chi tiét, chon nut

@& Theo doi > M& man hi e 1,
M¢ man hinh Theo d&i xur 1y van ban.
Theo dbi x
STT Bon vi Tén dang nhap Hanh déng Loai déi tweng Théxi diém
. . L 23.26:04 24-02-
1 Lénh dac UBND tinh bachngocchien Hem “/an ban den
w7
23:22:41 22-02-
2 WP UBMD tinh Nam Binh tranthihuong Kem /&n ban d&n
2017
22:34:02 22-02-
3 L&nh dao UBND tinh bachngocchien Hem /&N ban dén
2017
22:33:58 22-02-
4 L&nh daoc UBMD tinh bachngocchien Xem ‘/&n ban dén
7
22:28:19 22-02-
5 WP UBMD tinh Nam Binh tranthihucng Thém méi “/&n ban d&n
mT
222751 22-02-
& WP UBMD tinh Nam Binh tranthihucng Xem “/&n ban d&n
M7

1.2.  Vin ban chd cho ¥ kién
Chirc nang nay chira cac VB ma ca nhan khac giri dén cho Lanh dao dé xin y kién. Tai day Lanh dao

chi c6 thé xem chi tiét vin ban va nhép ¥ kién xtr 1y.



- Buéec 1: Chon chiic ning Van ban dén = Cho cho y kién. H¢ thdng hién thi danh sach vin ban chd
van thu cho y kién

- Buwére 2: Nhap chudt vao ndi dung van ban, mé man hinh xem chi ti€t van ban

" || < Xel ® Theo d6
Nhép ¥ kién x@ Iy va
~ nhan enter de Fhu ¥ -
kién xir y
sévanban 52 sédén 4 Loai van ban & Nhap ni dung va nhan phir
Noi g BS S6 phu SO dén cap trén P
S8 1Ky higu Ngay dén 2 D6 mat
Ngudriky NouyEn Vén Minh Ngay ban hanh 2 D& khdn Nguyen Bire Hai
1 nguinhan  Answer
Phweng thire nhin Han xip Ij 2 Han xt Iy (Bang s8) 3 & Mguyén Thi Thanh Heng Trinh xin § kién xir 1
Yéu cdu tra lori Khéng Vén ban @PPL  Khéng Linh ve Inguginhdn  Answer
Trich yéu | |jone 004

9 Xem lich sir
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Sau khi nhap y kién xtr Iy va nhan phim Enter. Vin ban cho y kién xir Iy xong va mat trong menu

Vin ban chd cho y kién. Chuyén sang menu Vin ban di cho y kién.

1.3.  Vin ban nhén dé biét
Chtrc ndng nhan dé biét hién thi cdc vin ban gui cho Lanh dao dé doc va khong can xir ly. Tai chic

ning nay, Lanh dao chi c6 xem c6 thé xem chi tiét théng tin va xem tép dinh kém cua vin ban.

- Buwdérce 1: Chon chirc nang Vian ban dén > Nhan dé biét. He théng hién thi danh sach van ban nhan dé
biét.

- Buwdce 2: Khi van ban Lanh dao chua doc thi danh sach van ban c6 dong chir boi dam. Nhép chudt
vao ndi dung vin ban, md man hinh xem chi tiét vin ban. Sau khi doc xong vin ban nhan dé biét thi
n6i dung vin ban s& mat mau dam.

2. Theo d6i xem VB da xir ly
Cac van ban sau khi da duoc xur 1y, da doc sé hién thi trong cac menu: Pang xur 1y, Pa xir 1y. DPé xem

lai nhitng van ban van thu da xu ly.

2.1. Van ban dang xur ly
Chirc nang nay hién thi cic van ban da dugc Lanh dao phan cong xir Iy cho cac don vi/ ca nhan

nhung don vi, c4 nhan chua hoan thanh. Lanh dao c6 thé xem ludng xir 1y, thu hdi vin ban da giri dén cac

don vi/ ca nhan hodc giri b sung.

- Buwéc 1: Chon menu Vin ban dén —Vian ban dang xtr Iy. Man hinh Vin ban dén dang xtr 1y duoc

hién thi:



= [0} [+ & @ &

Tépnhanvanban  Choxirly Bangxtrly | BAxrIy biét  Thuhdi

£ Nam nay EaTh

= 2 &

Chirchoykién ~ Dachoykién  Baocaoinsd

Don viban hanh

& Giso due va dao tao

abe

STT Sédén Ngaydén Ngay ban hanh 56/ Ky hiéu Trich yéu
220021201 Céng van yéu chu céc don vi trién khai 100% vén
1 2 2200212017 2
7 ban dign ti
200027201
2 1 20/02/2017 ALL asasaa
201021201 . o,
3 26 2000272017 1/WBTRALOIVBDEN VB trd 131 VB dén

[l in bin 3 qua van [l Han xiv i con khéng qua 2 ngay [l Han 015 can nhigu hon 2 ngay [l van ban mat, kndn

S5 Gido duyc va 040 tao

Ll Q

Bao cao thong ké Tra clru van ban
+ |[2017 »
[1-3/3]

Hanxi Iy 56 dén cdp trén Xirly File

Bon viXL

22i02/201

[1-3/3]

- Buwée 2: Nhap chudt vao ndi dung van ban, mé man hinh xem chi tiét van ban

* || &Sxemludng || ®Theoddi || AConabd || OXinykién || ®Thundi
Thong tin van ban
56 van ban S0VB dén sédén 2
Nei gl S5 Gido duc v déo tac 56 phy
581Ky higu 2/ Ngay dén
Nguii ky  Cao Xudn Hing Ngay ban hanh
Phweng thike nhin Han xtr Iy
Yéu cautrd 1 Khong van ban QePL Khong

Trich Yeu  Cang van yéu cdu eée don vi trién khai 100% vén ban @in ti

Tép chira ndi dung toan van ban
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# Chuyén van ban

Loai viin ban  Béo céo

56 dén cdp trén

D& m4t Binh thudng

D6 khén  Binh thudng
Han xi¥ I (Bang s0)

Linh v Céng nghé théng tin

¥ Kién xirly
: Nhap néi dung va nhan phim Enter dé giti

Trén Thi Hueng
Sngudinhdn  Answer

x Tran Thi Heong
3ngudinhdn  Answer

Thuc hién céc chirc ning trong man hinh xem chi tiét: Nhap ndi dung ¥ kién xur 1y tai 6 bén phai

man hinh, Lanh dao c6 thé nhap y kién c6 dinh kém file hodc khong dinh kém tép dinh kém

Nhin nit quay lai

.| ==Xemludng
= Nhan nut

dé huiy bo thao tac vao s6 VB

deé xem ludng xur ly

& Theo dii

= Nhén nit dé xem lich sir thao tac cua nguoi dung tac dong 1én VB

, « Cong bd .
= Nhan nut gui cho cac don vi xem ndi dung van ban ,VB khong can phéi xu ly

nhu: Thong béo, gidy moi ...

¢ Xin v kien

= Nhan nat gui cho cac don vi/ ¢a nhan xin y kién gop y van ban

# Chuyén vin ban

= Nhan nat gui bo sung don vi/ ¢4 nhan nhéan van ban

% Thu hoi

*  Nhén nat thuc hién thu hdi don vi/ c4 nhan nhan vén ban.

2.2. Vin ban da xir ly
Cac van ban sau khi duoc Lanh dao chuyén dén don vi/ca nhan va cac don vi d3 hoan thanh xir ly

van ban s& hién thi trong menu Van ban da xu 1y. Pé thuc hién xem chi tiét van ban da xir 1y, anh/chi



thuc hién cac bude sau: Vao Vin ban dén > Pa xir ly. Man hinh danh sach van ban dén hién thi. Anh/
chi chi c6 thé xem chi tiét vin ban, xem ludng thong tin xtr Iy vin ban hodc cong b vin ban.
2.3.  Vin ban di cho y kién

Chirc ning nay hién thi tit ca cac van ban do c4 nhan giri dén Lanh dao xin y kién va Lanh dao da
cho y kién. Tai chirc ning nay vin thu chi xem chi tiét vin ban va ndi dung y kién xir ly. Dé xem lai
nhiing vian ban da cho y kién linh dao chon Vin ban dén - Pi cho y kién.
2.4.  Vin ban thu hoi

Chirc ning nay hién thi tt ca van ban giri dén cho don vi nhung sau d6 lai bi ngudi giri dén thu hoi
vé. Khi nhép vao vin ban ndm trong danh sach nay Lanh dao khong xem dugc ndi dung chi tiét vin ban
nita. Vin thu chi xem duge cac thong tin: Pon vi thu hdi, ngudi thu hoi, thoi gian va 1y do thu hdi vin
ban. Dé xem 1y do thu hdi chon Vian ban dén > Vin ban thu hdi. Nhap chudt vao ndi dung vin ban vin

thu s& xem duoc 1y do thu hoi.
3. Tra ciru van ban

Tinh nang nay cho phép Lanh dao tra ctru toan b van ban dén cta don vi theo cac diéu kién loc van
ban theo Nam nay, Thang nay, Tuan nay, Hom nay va tim kiém nang cao tai mdi menu: Cho xtr 1y, Pang
xtr 1y, Pa xtr 1y, Tra ctru vin ban. Ngoai ra, hé thong con hd trg tim kiém néng cao va tim kiém nhanh.

a. Tim kiém néng cao
Pé tim kiém nang cao thyc hién céac cac budc sau:

- Buwde 1: Chon menu Van ban dén - Tra clru van ban dén ( dé tim kiém nang cao cac menu khac nhu

. Lz Q, .
Vin ban cho xt 1y, Van ban dang xir 1y ...)nhan vao nat Tim ki€ém nang cao - Hé thong sé

hién thi thém giao dién tim kiém nang cao phia trén danh sach VB di duoc hién thi:
Q || #sa0chép || MNamnay || @Thang n £ Tud £3 Hom nay 2017

Sbwanban | - Chon — - Ngay dén, tir ngay dénngay |22-02-20

i 3 §

Ngay ban hanh, tir =] én ngay
ngéy

Noubi kj

4

Bon viban hanh Trangthéi | TAtca 561 Ky higu
Démét | Chon— v Dékhdn | _ Chon — v Linhwe | — Chon —

s6dén Trich yéu MNguetsi ¥ Iy

Loaivinbdn | - Chon — v Bon vl a|x

Tim kiém

" [1-717]

STT Soden Ngayden Mgay ban hanh S0/ Ky hiéu Trich yéu Ben viban hanh Bon viXL Han xiv Iy S0 dén cép trén X ly File

01 Y. . L.
1 29 2210202017 CV/D003 Ve viee thir nghiem B cong thueng

- Buéc 2: Nguoi dung nhdp cac thong tin VB can tim kiém vao cac 6 vin ban twong tng, sau d6 click
nGt Tim kiém. Hé thdng s& hién thi cac VB phu hop véi cac thong tin tim kiém dugc nhap.
Chu y: Néu nguoi dung khong nhap thong tin gi thi hé thong van s& hién thi toan bo vin ban

b. Tim kiém nhanh

beé tim ki€m nhanh, nguoi dung thuc hién cac budce sau:



- Buwéc 1: Chon menu Van ban dén = Tra ctru van ban dén ( dé tim kiém nang cao cac menu khac nhu

Vin ban chd xir 1y, Vin ban dang xir 1y ...) nhan vao 6 Tim kiém nhanh

- Buéc 2: Nguoi dung nhap S6 ky hiéu va trich yéu cia vin ban can tim kiém vao 6 tim kiém nhanh
va sau d6 nhin phim enter. Hé thong s& hién thi cac vin ban phu hop c6 S6 ky hiéu, Trich yéu da
nhép tai 6 Tim kiém nhanh.

ChU V: Néu nguoi diing khong nhdp théng tin gi thi hé thong van sé hién thi toan b VB.

. Tinh ning dém vin ban va hién thi trén menu

O tat ca cac menu ctia Van ban dén s€ ¢ thém tinh nang dém s6 VB hién tai dang c6 trong menu va

O]
hién thj thong bao mau cam (vi du:  ©NO*01¥) Mic dinh, tinh ning nay s& dém sé VB dén theo didu
kién tim kiém 13 ngay dén ndm trong vong 1 thang tinh dén thoi diém hién tai. Vi vay, khi nguoi dung
thay d6i diéu kién tim kiém bang tinh niang tim kiém nang cao hodc cac nit tim kiém theo nam, theo

thang, theo ngay hom nay thi s lugng VB dém duoc hién thi ciing s& khac nhau.
1. Xir Iy vén ban di
1. Tao van ban trinh ky

Chirc ning nay cho phép Lanh dao soan thao vin ban trinh ky va hién thi cic vin ban do minh tao ra.

1.1 Tao van ban trinh ky
- Budce 1: Chon Van ban di = Du thao, chon nut “Thém méi viin ban trinh”

vol:ﬁc e VAN BAN DEN VAN BAN BI HOSO  UNDEFINED  TRUYEN THONG NOIBO — DONG GOP Y KIEN CONG VIEC

€4 © 4 4 = » =] - Q Lt
Dwthdo | Chéxirly Baxrly Dabanhanh  VBtrinhbanhanh  Nhandébiét  Chéchoykién  Dachoykién  Traciru van ban Bao cdo théng k&
- [ Lwu va thém méi (FE) B Lwru va dong (F7) ) Lwu va sao luu (F8)

Thém méi dy thao

Bon visean thdo  VP1 Ngwrdi sean thao  Dinh Thi Sen

Nhép théng
tinvan ban

Ky hiéu Loai van ban  — Chon — -
Trich yéu*
Han xir Iy
No'i nhan a
G 2 cdch chon ngudi ki duyét ®
R - Céch 1: Chon ngui ky duyét tai
Nhan dé biét asy a
- Cdch 2: Nhap tén ngui Ky duyét
tai textbox Nhap tén nguwivi ky duyét x
Noi nhan ngodi hé
Danh séch ngui ky duyét | Chon ng@ ky duyét
Nhép ngudi ky duyét v
STT Ho va tén Don vi Vai tro Ban hanh  Xoa
Ngwoi theo di van ban | Them ngwi theo di van ban
§TT Ho va tén Don vi Vai tré Xoa

Tép vén ban dinh kém



Chuy: Trude khi thém méi van ban trinh, don vi can dam bao di c6 du thong tin danh muyc: Loai van
ban, PO mat, Do khan. Néu chua c6 ca nhan yéu cAu van thu don vi thém méi danh muc theo huéng dan
trong file Huréng dan sir dung ctia vai trd Vin thur
=  Chuyén vién nhap day du cac thong tin bat budc nhap (co6 ddu *) trén man hinh
= Chon Danh nguoi ky duyét bang cach nhan vao muc “Chon nguoi ky duyét” hodc nhap tén
nguoi trinh ky trong dong Nhap nguoi ky duyét

Danh sach ngwoi ky duyét | Chon nguwoi ky duyét

Nhap nguwéi ky duyét

ST Ho va tén Bon vi Vai tro Ban hanh Xoéa
1 : Tran Nggc Thach - VP2 VP2 Trwdng phong Phé duyét L4 E
2 : Tran Kha - Lanh dao Vin Phong L&nh dae Vn Phang Chanh van phang Phé duyét v E
3 : Pham Binh Nghi - Linh dao UBND tinh Lanh dao UBND tinh Chi tich Ky duyét - E
4 : Trén Thi Huong - VP UBND finh Nam Binh VP UBND tinh Nam Binh Vaén thurl Cap s0 va ban hanh v E

- Pua tép dinh kém can ky vao muc Dur théo (file trinh ky 1a file c6 dinh dang pdf va c6 note chit ky
theo thir ty cia Danh sach ky duyét da chon
Vi du: Muén d/c Pham Dinh Nghi ky tai muc Pho chu tich thi note “ 3” vi vi tri ciia danh sach trinh
ky cia Pham Pinh Nghi 1a 3

Noi nhgn: o P. CHU TICH TINH
- BGD TT (deble): %nfguﬂrl:ar:w P -

- TTDT. TT KTCNTT

’

- Buwéc 2: Nhin nat Luu va thém méi, Luu va déng, Luu va sao Iuu

=  Chon SR ER T ] Jya van ban di vira nhdp va xoa hét dir lidu trén giao dién dé
chuan bj cho viéc tiép tuc thém méi van ban di tiép theo

. - —

=  Chon R thue hién luu van ban di, déng thoi dong lai giao dién thém méi

= Chon | “EUHVESAOIIUIEES Ty van ban di, dong thoi sao luu céc thdng tin vira nhap dé phuc

vu cho viéc thém mdi mot van ban di c¢6 thong tin tuong tu

= Chon quay lai man hinh giao dién trudc

. -t F I , .
=  Nhan chon ~ | hé thong s€ mé man hinh chon Lanh dao xin y kién phé duyét van

ban.



Trinh xir &5

Giri Email 7 G SMS

Tép dinh kém

X Chon tép duyét van ban

Tich chon vao diy dé chon
Lanh dao xin y kign phé duyét

Chon === 1] i Ho va tén Vai trd Hir by

" Phéng Hanh chinh - TS chirc B8 Ngoc Ling Trdng phong X1F by chinh
2 Phang Hanh chinh - T6 chire Nguyén Thi Thu Hién Pho phang X1k Ij chinh
3 Phang Hanh chinh - Té chire WU Thi Lua Pho phing XI¥ Iy chinh

Tich chon dé giri SMS
cho ngwéi nhan

Ho va tén Vai tro Kir by

Nhap y kién xin phé

& Trinh x(F Iy g Bbong

1.2.

e Sau khi nh4n nut Trinh xt 1y thanh cong, Lanh dao phu trach da chon nhan dugc vin ban

e Vin ban sau khi trinh xtr 1y s& hién thi trong menu Pang xir Iy va khong cho phép chuyén vién
stra, x0a du thao VB.
Stra van ban trinh ky

Tinh nay cung cap cho Lanh dao chinh stra van ban va trinh ky cho Lanh dao cap trén

Budc 1. Trén man hinh giao di€n, chon Vian ban di >> Dy thao. Giao di¢n danh sach van ban dy thao

duoc hién thi

Budéce 2. Chon nit Stra n tai dong VB di ma nguoi ding mudn chinh sira thong tin. Hé thong s&
hién thi giao dién chinh stra VB di da chon:
Buére 3: Chinh stra cac thong tin ngudi ding mudn thay doi.

Budc 4. Thuc hién mét trong cac chiic nang sau dé hoan thanh



= Lru

= Chon ! — dé luu nhitng thay d6i cho VB di chon
OXinykién | , | L
=  Chon de xin y kién tir nhitng c4 nhan khac
F* Trinh x0F Iy . ) R o L N . .
=  Chon de trinh xét duyét VB Ién cap trén (twong ty chitc nang thém mdi du thao)

- s
= Chon dé quay lai man hinh trude d6 va hiy bé viéc chinh sura
1.3. Xoa van ban du thao
- Bwdce 1. Trén man hinh giao dién, chon Van ban di >> Du thao. Giao di¢n danh sach van ban du

thao dugc hién thi

- Buwdére 2. Chon nut Xo6a E tai dong c6 VB di nguoi dung can loai bo. Hé thdng s& hién thi canh bao
Xoa cho nguoi dung

- . A . . - - .
.@ Ban co dong v x0d& van ban nay?

Bong v Huy bé

- Buwéc 3. Chon Xéac nhian Pdng ¥ dé vin ban di hodc chon Huy bé dé khong x6a bé vin ban di chon

1.4. Trinh xir ly vin ban

- Buwée 1: Trén man hinh giao dién, chon Van ban di >> Van ban du thdo. Giao dién danh sach van
ban duy thao dugc hién thi

- Buwoc 2: Nhép chudt chon mot van ban di duoc hién thi trong danh sach. Hé théng hién chi giao dién

chi tiét viin ban di

- =% Xem luong @ Theo dii O Xin ¥ kién * Trinh x( Iy
Théng tin van ban Y kién xir Iy
Don visoan thao  Phéng Hanh chinh - T4 Binh Thi Sen Loai van ban & Nhap ndi dung v nhan phim Enter dé ai
chic
Ngwéi ky Linh vwe La van ban tra I Khing
Trich yéu &t ludn giac ban

S6 ky higu C Lavan ban QPPL  Khéng Sé ban
S trang Ba mat  Binh thudng B khin  Binh thudng
Nei nhan
Born vi ngoai
Tép dinh kém
D Xem lich sir
Phiéu trinh Dw thao Vin ban lién quan

Xem Tén tép dinh kém Xem Tén tép dinh kém Xem Tén tép dinh kém
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- Buwéc3:



2 Xin v kien

e Chon dé xin ¥ kién tir nhitng c4 nhan khac

=+ Trinh xi¥ Iy . ) R o
e Chon de trinh xét duyét VB 1én cap trén

- .
e Chon deé hiy bo thao tac va quay lai man hinh trudc do6

2. Xirly van ban di
2.1. Cho xiwr ly
Tinh ning nay cho phép Lanh dao xét duyét, trinh ky vin ban 1én cép trén
- Buwéc 1: Chon chirc ning Vin ban di & Cho xir Iy. Man hinh danh sach vin ban di can xur 1y duoc
hién thi
v ffice VANBANDEN ~ VANBANSI  QUANLY CONG VIEC Linhdav\’éﬂPhéng-Trﬁ"Kha

4 [0} =4 L] < @ (=] = Q il

Drthdo | Chéxirly | Baxrly  VBirinhbanhanh  Thuhdi  B3banhanh  Nhandébiét  Chochoykién  Bichoykién  Timkiém van ban Bao cao théng ké

FINEmnay | B Thang ndy | B Tuannay | ElHémnay | Q 2017 »|[Q |
'l [1-414]
sTT 56/ Ky higu Loai vin ban Trich yéu Ngwai tao Ngay tao Nguiixely  Ngay xirly Trang théi Xem ludng Xily Sika Xéa
03/021201
1 vistiel_008 Béo céo viette]_008 L& Ngoe Duy Trén Kha 03022017 B trin i I
. 8 248
ttel_ D005 Céng vi tte]_DODS viettel 0005 L& Ngoe D G201 etk 03022017 B trinh ik I [=H- -
2 viettel DODS Gng vin viette]_DODS viettel 0D0S & Ngoe Duy Tn Kha 3102721  trinh xir
7
0302201, |
3 viettel 0004 Céng vin viettel_00D4 viettel 0004 Lé Ngoc Duy Trén Kha 03/0212017  Dé trinh xiv Ij <
., 8 E@a
4 vietts_D0D3 Céng val te|_D0O3 vistte]_ 0003 L& Ngot D G201 etk 03/02/2017 B trinh xir I [=H- -
viette]_D0D3 ang vin viette]_D0O3 vistte]_ 0003 & Ngot Duy Tn Kha 3002721  trinh i
7
" [1-414]

[ in ban b b i [l van ban mét, khén
- Budéc 2: Can bo nhap chudt vao ndi dung van ban > M6 ra man hinh xem chi tiét van ban can xi
ly.

=
Dy thdo

o]

Chérxirly

=4 L) < @ =) = Q Lt

Paxlrly VBtinhbanhanh  Thuhdi  D3banhanh  Nhandébiét  Chirchoykién  Bichoykién  Timkiémvan ban Béo cao théng ké

- «% Xem ludng ® Theo ddi €2 Xin  kien Trinh ky
Théng tin van ban ¥ kién x(r Iy =

Bom visoanthio Phang Hanh ehinn - T3 Nouwdi soan thio L& Nooe Duy Logivan bin Céng vén & a0 nsicung va nhdn onim Enter a2 g
chire

Nguwéri ky - Nauys Linh viec  Céng ngh théng tin La van ban tra I Khong x Trdn Kha
Trich yéu v 1ngwiinhdn  Answer 18 hours ago
58 ky higu v Lavin ban @QPPL  C¢ séban 2 x B4 Ngoc Ling fhh
p ) o e ingudinhdn  Answer 21 daysago
Sotrang 2 Dé mat Mat DO khdn Hoatoe

R L& Ngoc Duy Trinh xi¥ I B8 Ngot Ling
Neinhdn  PVPGTTVYPCDPNC,PYXPTCTMDY, PGTCHXY,PHLNN,PTH,PHC- TG LEVP,LDUBND; ranihihuong - Trén Thi Huong - VP UBND finh | nawdinhin  Answer 21 daye 2a0

Nam Dinh;adminnamdinh - Quén tri Nam Dinh - UBND tinh Nam Binh;VPUBDT, TND

Bon vingoai viettel

Tép dinh kém

™ Luutép D Xem lich si¥

Phiéu trinh Dy thao Van ban lién quan
& Chon t&p & Chonfep & Chon t&p
Xem Tén tép dinh kém Xoa | Xem Tén tép dinh kém Xoa | xem Tén tép dinh kém Xa

- Buwdc 3: Van thu thao tac cac chirc ndng trén man hinh

- D0Ai voi van ban di can xem xét va trinh ky Lanh dao cap trén:



< Xem luong

= Chon dé xem ludng xtr ly VB di
O Xinykién |, . )
= Chon de xin y kién xur ly VB tir nguoi khac
Trinh ky . . )
= Chon de trinh Lanh dao cap trén xin chit ky
@ Theo dai .
=  Chon dé xem lich st thao tic ctia ngudi dung tdc dong l1én VB
h 2
= Chon de quay lai man hinh truéc do

Poi voi van ban di can ky duyét van ban ban:

=2 Xemludng |, N o )
= Chon de xem ludng x1r ly VB di
@ Theo ddi . , L, R (aa1a
=  Chon xem lich st thao tac cua nguoi dung tac dong 1én VB
OoXinykien | . o
=  Chon deé xin y kién xtt ly VB tir ngudi khac
Ky duyét A1, A s T LS A A \
=  Chon thuc hién ky duyét van ban va chuyén van thu cap so, ban hanh.

=  Chon dé tra VB vé nguoi da trinh 1én cho vén thu.

Vin ban di da tra lai cho chuyén vién hodc trinh ky Ién Lanh dao s€ dugc chuyén vao danh muc Da
xu ly
2.2.  Cho cho y kién

Chtrc nang nay hién thi cac van ban dén dé xin y kién Lanh dao dé xu Iy van ban. Tai day Lanh dao
chi c6 thé xem chi tiét viin ban va nhap ¥ kién xt 1y.

- Buéc 1: Chon chirc ning Vin ban di > Cho cho ¥ kién. Hé thdng hién thi danh sach vin ban cho

van thu cho y kién

VOFfice VANBANDEN  VANBANBI  QUAN LY DANH MUC VAn thir - Trén Thi Hrong
o o © = = 3 ® = o 8 Q al
Banhanh  Chéxirly  DAxFly  Vanbandihly VB trinh ban hanh Thuhdi ~ Nhandébiét | Chérchoy kién | Pichoykién  Baocaoinsd Traclruvinban  Bao céo théng ké
EINSmnay | ETr M Tudnndy | BIHémnay | Q 2017 =

" [1-2/2]

STT 86 | Ky higu Loai van ban Trich yéu Nguwiri tao Ngay tao  Ngay xiv Iy Trang thai Xiv by

03/:

"
1 viettel_000S Céng vén viettel_0DOS viettel_000S L& Ngot Duy - 23/02/2017 DA trinh i

03/02/201
2 viettel_00D3 Céng vin viettel 0D03 viettel 00D3 L& Ngoc Duy 2300212017 D3 trinh xi¥ i

" [1-212]

[l a0 ban ban bitrd i [l ven ban mat kndn

- Buwoc 2: Nhﬁp chudt vao ndi dung van ban, mo man hinh xem chi tiét VB



Nhap y kién gopy tai
ché nay va nhan
enter

Bon vi soan thao  Phong Hanh chinh - T4 Nguwi soan thao  LE Naoe Duy Loai van ban Céng vé & Nhd
chise
N “
Ngwei ky  Nguyen Van Linh vwe Cdng nghé théng tin Lavan ban tra lei Khéng x Trdn Kha
Trich yéu v 1 ngudinhdn  Answer
$6 ky higu v Lavan ban QPPL C6 Séban 2 & B4 Ngoc Lang fih
. X 1 ngudinndn  Answer
sétrang 2 D& mat Mét B4 khin i
| Lé Ngoc Duy Trinh x¥ j D6 Mgoc Lang
Novi nhan );PNC;PYXPTCTMDV, PETCNXY,;PNLNN;PTH; PHC-TC;LOVP;LDUBND;tranthihuong - Tran Thi Hurong - VP UBND tinh 1 ngudinhdn  Answer
minnamdinh - Quan tri Nam Binh - UBND finh Nam Dinh;/PUBDT;TND B
Don vingodi v
Phiéu trinh Dw thao Vén ban lién quan
Xem Tén tép dinh kém Xem Tén tép dinh kém Xem Tén tép dinh kém

Sau khi nhédp y kién xtr Iy va nhan phim enter dé giri y kién di. Vin ban sau khi cho y kién xong mat

trong Cho cho ¥ kién va chuyén sang menu Da cho ¥ kién.
3. Theo d6i VB da xir ly

3.1. Pa ban hanh

Chtrc nang nay chtra cac van ban di da dugc Lanh dao don vi ky duyét sau dé van thu cap s6 va ban
hanh. Lanh dao don vi chi c6 thé xem duoc thong tin chi tiét, xem ludng xtr Iy VB va xem lich sir thao
tac, cong bd VB.
3.2. Pbaxily

Chtrc nang nay hién thi cac van ban di do Lanh dao da tra lai hodc phé duyét van ban. Bé xem lai
nhitng vin ban Lanh dao di xir Iy chon menu Vin ban di & Pa xir Iy. Hé thong hién thi danh sach VB da
xu ly
3.3. VB trinh ban hanh

Chtric nang nay hién thi tat ca cac van ban do Lanh dao phé duyét da ban hanh bang ban giay do van
thu nhap 1én hé thong. Lanh dao chi co thé xem chi tiét théng tin vin ban trong chirc ning nay ma khong
can xt ly.
3.4. Pichoy kién

Chtric nang nay hién thi tat ca cac van ban do c4 nhan gui dén van thu xin y kién va van thu da cho y
kién. Tai chitc nng nay van thu chi xem chi tiét vin ban va ngi dung y kién xir Iy. Dé xem lai nhiing van

ban d cho ¥ kién van thu chon Vin ban di © Pi cho y kién.
4. Tra ciru van ban

Tinh ning nay gitip c4 nhén tra ctru toan bd vin ban dén ciia minh. H trg cac didu kién loc vin ban
theo Nam nay, Thang nay, Tuan ndy, Hom nay va tim kiém nang cao tai mdi menu: Tiép nhén vin ban,
Cho xur 1y, Pang xir ly, D3 xtr 1y, Tra ctru van ban. Ngoai ra, hé thong con hd trg tim kiém nang cao va
tim kiém nhanh.

a. Tim kiém néng cao

bé tim ki€m nang cao, ngudi dung thyc hién cac budc sau:



- Buée 1: Chon menu Vin ban di = Tra ctru van ban( dé tim kiém nang cao cac menu khac nhu Cho

; % Q ; A A e ain
xu ly, Pang xu 1y ...)nhan vao nat Tim kiém nang cao —> H¢ thong s€ hién thi thém giao di¢n
tim kiém nang cao phia trén danh sach VB da duoc hién thi:

@ o] & 2 & -l =2 @ = Q Lt

Du thao Ché xir Iy Ba xir Iy VB trinh ban hanh Thu héi Ba ban hanh Ché cho ¥ kién Nhén dé biét BPa cho y kién Tra ciru van ban B&o cao thong k&
5 Mam nay | 88 Tring nay | B2 Tudn néy | B Homnay [ @ o
Trich yéu Ky higu vén ban HNgui kj
Logivénbén  _ Chon — - MNgay tao, tir ngay | 25/01/2017 =] dénngay |25/02/2017 =
Séwvanbandi  — Chon — - MNgay ban hanh, tir ] @n ngay ]
noay
Bon vi soan théo Linhwe | — Chon — v Mgui soan thio
Tim kiém
" [1-6/6]
STT Ngéy ban hanh 86 /Ky higu Trich yéu Nguiri kj Noi nhin Noi nhin ngoai hé thén Xem ludng X Ij File
1 240022017 &/NDHI0D4  Xin phé duyét béo céo va két luén giao ban INgb Gia Ty B
BC/NDH/0D N
Xin phé duyét béo céo vi két ludn giao ban E

- Buwéc 2: Nguoi dung nhép cac thong tin VB can tim kiém vao cac 6 van ban tuong tng, sau d6 click
nit Tim kiém. Hé thdng s& hién thi cac VB phu hop véi cac thong tin tim kiém duoc nhap.

ChQ y: Néu nguoi diing khéng nhdp thong tin gi thi hé thong van sé hién thi toan bo VB.

b. Tim kiém nhanh

Pé tim kiém nhanh, nguoi ding thyc hién cac budc sau:

- Buéc 1: Chon menu Vin ban di > Tim kiém vin ban( dé tim kiém nang cao cac menu khac nhu

Cho xir Iy, Pang xir 1y ...) nhan vao 6 Tim kiém nhanh

- Buée 2: Ngudi ding nhap S6 ky hiéu va trich yéu cta van ban can tim kiém vao 6 tim kiém nhanh
va sau d6 nhan phim enter. H¢ thong s& hién thi cac vin ban phu hogp co S6 ky hiéu, Trich yéu da
nhép tai 6 Tim kiém nhanh.

ChU Y: Néu nguoi diing khéong nhdp théng tin gi thi hé théng van sé hién thi toan b VB.

. Tinh ning dém vin ban va hién thi trén menu

O tat ca cac menu ctia Van ban di s& c¢6 thém tinh ning dém s6 VB hién tai dang c6 trong menu va

O]
hién thi thong bdo mau cam (vi du: =" *U1¥ ) Mac dinh, tinh ning nay s& dém sb VB dén theo diéu
kién tim kiém 13 ngay dén nam trong vong 1 thang tinh dén thoi diém hién tai. Vi vay, khi nguoi dung
thay ddi diéu kién tim kiém béng tinh ning tim kiém nang cao hodc cac nit tim kiém theo nam, theo

thang, theo ngay hom nay thi s6 luong VB dém duoc hién thi ciing s& khac nhau.



IV. Béo cao thong ké
1. Bio cdo thong ké vin ban dén

Chtrc niang hd tro van thu, Lanh dao xuit bao céo théng ké theo cac tiéu chi dugc chon khi xuét bao
c40. Vian thu c6 thé xuét ra tép bao cao dang pdf, excel, word. Dé xuét bao c4o chon menu Vin ban dén

- Béo cao thong ké. Hé thong hién thi man hinh Bao céo thong ké

Béo cdo thong ké
Bonvixr§j WP UBND nE Logibao tdo | Chon loai bdo céo
Han i I, tir ngay =] aén ngay -
a1oi
MNgay @én, tirngay | 24-01-2017 =] dn ngay L
APdf el
56dén Ngayvinban NgaynhinVB 56Ky hiéu Trich yéu Han gidi quyét Linhdzo Chidao

n
Sau khi chon cac ti€u chi: Pon vi xtru 1y , Loai b4do cdo, Han xtr ly [tir ngdy ~ dén ngay] va nhan nut

“Tim kiém” - Hé thong hién thi két qua thong ké bao cao dudi danh sach

Bdo cdo thong ké
Bonvixk iy VP UBND finh Nam £ Logibao céo | Théng ké tdng hop tinh hinh giai quyét vén ban aén -
Han xi¥ Iy, tir ngay i) én ngay =
Moy aén, 1 ngdy | 24012016 2] aénngdy | 24-02-2017 =]
Q Tim kié @r ® Excel
STT Bonvi S6 Iwong vin ban dén S8 lwong VB da gidi quyét 56 lugng VB chwa gidi quyét 56 wong VB quahan 58 lugng VB qué han chwra gidi quyét
1 Lénh dzo UBND tinh 1 0 1
2 L&nh dgo Vin Phong 1 0 1
3 Phéng Hanh chinh - T4 chixc 1 o 1
4  Phéng Téng hop 1 (] 1
S Phng Néng Iam NNATNMT
6  Phng Giao théng-Cén 1
7 Phong Tai chinh, Thurong m 1
&  Phong Van x 4 1
9 Phong Ngi chinh 3 1
10 Ban Tiép cong dan
4 x| £ e 7 e 9 9
Chon nut Xuat file Excel ——————/, hé¢ thong s€ tu dong xuat file excel tong hop cac VB dang hién thi.

Chon nit xuét file pdf Ela hé thong s& tw dong xuét file PDF tong hop cac vin ban hién thi.

2. Bao cdo théng ké viin bén di

Chirc nang hd tro van thu, Lanh dao xuét bao cdo théng ké theo céc tiéu chi duge chon khi xuét bao
c40. Vin thu 6 thé xuét ra tép bao cao dang pdf, excel, word. Pé xuét bao céo chon menu Vian ban di >

Bio cdo thdng ké. Hé thdng hién thi man hinh Bao céo thong ké
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Banhanh  Chrx(rly D3xrly  Vinbandihly  VBtrinh ban hanh Thuhdi ~ Nhiandébiét Chirchoykién  Bichoykién  Baocioinsd Tractuvinban | Bdocdothdng ké

Chon loai béo cao

Béo cdo thong ké

Ngay ban hanh, tir ngay: | 24-01-2017 =] @nngay | 24-02-2017 =] Loaibao céo | Tl
Tong hop Tatea® 50
- N /&N ban di tHong
Q Timkiem | [BPdf (3 Excel /an ban di tré Ibi
Ngay ban hinh S&di 58 KH Trich yéu Noi lwu trib VB
240212017 6  BINDH/OD4 Xin phé duyét bao cao va két ludn gizo ban

1 1 Trich yéu vén ban
2 Trich yéu vén ban

Sau khi chon céc tiéu chi: Ngay ban hanh [tir ngdy ~ dén ngay], Loai bao cdo va nhan nut “Tim kiém” >
Hé théng hién thi két qua thong ké bao cdo dudi danh sach

Ngayban hanh S6di 56 KH Trich yéu Nei Iy trie VB
6  BINDHIOD4 Xin phé duyét bo céo va két ludn giao ban

1 Trich yéu vin bén

2 Trich yéu vén bin

Z ] Exce . 2 2 2 .
Chon nut Xuat file Excel —— , hé thong s€ tu dong xuat file excel tong hop cac VB dang hién thi.

Chon nat xuét file pdf - =~ °" | ha théng s& tw dong xudt file PDF téng hop céc vin ban hién thi.



