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

nhit.
I. Huéng din vao phin mém

1. Ding nhip vao h¢ thong
Dé str dung phan mém céac anh/chi lam theo cac budc sau day:
- MG trinh duyét firefox hodc chrome va g& dia chi cia phdn mém (theo ciu hinh cho cac co quan khac

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

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

He THonG QUAN LY VAN BAN
& DIEU HANH TAC NGHIEP

o P

‘ = Tén dang nhap

=\ Dién thoai: 0982.830.924 ‘

78\ 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 dugc nguoi quan tri cip cho. Vi du: Tén anh chi 1a Tran Qudc Tam khi do
tén ding nhap vao hé thong tqtam

- Mat khAu: Mat khdu mac dinh 1an dau “123", néu cira sd bao “Tai khoan hodc mat khau khong
dung” thi anh/chi vui 1ong lién hé v4i nhan vién quan tri website dé duoce tro giup. Néu mat khau va
tai khoan da dung Anh/chi c6 thé tich vao 6 “Ty dong dang nhap lan sau” dé 1an sau khong phai gb

lai mat khau nira.

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

khau”


http://qlvb.vpdt.com.vn/Pages/login.zul

e man
B Doiwitro
@ Huong din str dung

VOfﬁce VANBANDEN  VANBANEI  QUAN LY DANHMUC VAN ther - Tran Thi Hi

-

Man hinh chinh

_B5i mét khiu

& Thoat by quyén

(E) Vén ban dén E Vn ban di Théng bao Lich
V&N ban ché xik 1f: 0 VAN bAN thd i 1y o Lich trong ngay: 0
\&n ban dang xir Ij: 2 /&n ban dy théo: Lich ngéy mai: 0
\/én bén qua han chira hoan thanh V&n bén dé ban hanh: 3 Lich trong tudn: D
.al Bigu do phan tich Viéin bén dén |Wén bén & ® Phan hdi méi nhit
n Nguyén Dirc Hai @20/0212017 22
dsgsdag
 Xem fiép

- Hé théng mé ra man hinh d6i mat khau:

Doi madt khau

Mét khdu hign tai

Mt khéu
Mhap lzi mét khau

Liru

A

- Anh/Chj hiy gb mat khau dang st dung vao 6 “M4t khéu hién tai”

- G06 mat khiu mé6i vao 6 “Mat khiu .

- 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 nhap sau ban hay sir dung mat khiu méi nay dé dang nhap

chuong trinh

3. Dong, mé chwong trinh

Khi hé théng dang chay trén web ciing twong dwong v6i 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.

VOFFICB VANBANDEN  VANBANBI  QUAN LY DANHMUC Vin thie - Trin Thi Huong -’“‘“l‘i--ﬂ

(=

Man hinh chinh

@ Vin ban @én C/ \../én ban di Ihéng bao ) Lich

\&n ban chiy xiF j: 0 \/&n ban chér xi 2 Lich trong ngay: 0

vi&n ban dang xi i 2 Vén ban di tho Lich ngay mai: D

Vén ban qué han chura hoan thanh: V&N ban d& ban hanh: 3 Lich trong tugn: 0



Il. Thém s6é vin ban

1. Thém mdoi so vian ban
Pé thuc hién thém mdi mot s6 van ban cia nam, anh/chi thuc hién theo cac budc sau: Chon Quan

1y danh muc > S6 vin ban > Thém méi

Thong tin s0 van ban x

S5 vén badn higntair | 0
Thir tu*
Benvic WP UBND tinh Nam Binh a
Loai 85"

&n ban den v

Trang thal" | Host déng

Tao ky hidu theo sb Tao ky hiéu theo don vi

Sau khi nhap day di thong tin:
- Tén sb, ma s6: Theo cach quan 1y s vin ban ctia van thu don vi
- SO van ban hién tai: Néu so bat dau tir dau nam thi s6 hién tai = 0, ty dong ting khi thém vin ban

”

- Thu ty: Van thu nhap vao tht ty uu tién cua sb van ban
- Loai s6: Néu s nhap cong van dén thi chon Loai s6 = Vin ban dén. Néu s6 nhap cong vin di thi
chon Loai s6 = Vin ban di ...
- Néu don vi nhap sé ky hiéu theo s6 thi chon vao “Tao ky hi¢u theo s6” hodc “Tao ky hiéu theo don
vi”. Nguoc lai néu don vi khong tao ky hiéu theo s6 thi bé qua
Sau khi nhap diy du thong tin nhdn nat “Lwu” 2 Thém mdi mot sé vin ban thanh cong.
Néu nhan nat “Hity” déng man hinh tao s vin ban.
&

$0 van ban

Ténsd Mé s

S6 vin ban hién tai Loaisd | _Chon it o

alx Trang théi | Hoat dong »

Sau khi thém sé VB hién thi danh

$6 van ban hién tai Ma sd Bon vi Trang thai Sira Khoa | M&r khéa Xéa
1 S4B dén 0 VBDEn /P UBND tinh Nam Binh Hoat déng I a
2 56 van ban gi 0 VBDi /P UBND finh Nam Binh Hoat déng 3 a
3 Céng vin ai 4 cva /P UBND finh Nam Binh ! Hoat déng . 4 a
4 Céng vén dén 0 cvD /P UBND finh Nam Binh Hoat déng 3 a

2. Chinh stra s0 van ban

(13

Pé chinh stra thong tin s6 van ban da thém, anh/chi chon nut 7 sau d6 nhap cac thong tin can

stra nhu man hinh thém mai s6 van ban



3. Tim kiém s6 viin ban
Pé thuc hién tim kiém danh muc, anh/chi thuc hién theo luéng sau: Vao menu Danh muc = Danh

muc s6 van ban. Man hinh chi tiét hién thi danh sach

£ -, Tirn kigm LA s a A 1A X
- Nhan. > """ sau do6 nhdp cac diéu kién tim ki€ém

- Néu khong c6 két qua thoa man thi thong bao Khéng c6 dit liu

- Neéu s6 van ban da duogc thém van ban van thu khong muon hién thi s6 van ban thi nhan vao nuat
dé khoa s

O

- Neéu s0 van ban chua thém van ban van thu muon bé so thi nhan vao nut ﬂ dé xba so van ban.
I11. Xi ly van ban den
1. Tiép nhén van ban dén

Chtrc ning nay cho phép vin thu thao tac tiép nhan/ vao s6 VB dén. C6 2 truong hop thém méi vin
ban dén
Truong hop 1: Thém méi vin ban dugc guri tir bén ngoai dén don vi (ban gidy) ta thuc hién cac budc
sau:

- Buwée 1: Sau khi ddng nhép thanh cong, chon muc Van ban dén > Tiép nhén van ban > Nhin nat

VANBANDI  QUAN LY DANH MUC Vin thu - Trén Thi Heong m

= o] = o @ * = = & Lunt Q
Tiép nhdn yan ban Chirxirly  Dangx(rly  DAxTIy  Nnandé bidt  Thuhdi Chirchoykidn  Bichoykién  Baocaoinsd  Baocaothdngké  Traciruvan bin
4 Nam Haﬁ ay | B Tudnndy | E1HGmnay | Q + |[2017 «
STT S5 dén cdp trén Ngay dén Ngay ban hanh  §6 /Ky hiéu Trich yéu Bon viban hanh Hanxi¥ly Xely File

"

Heé thong s& c6 man hinh hién thi nhu sau:

- Lur B Lwru w3 dong (F7) || € Lwuvasao lru (F8) || ¢ Chuyén vin bin
Thong tin van ban Van ban mé
Sbwinbén | Cang vin dén v sbaén o7 56 phy i
Noi gl - Loai van ban - 1
Ngay dén 7 Ngay ban hanh | 22/02/2017
Nouoi ky
Chuyén ca bi
Démét | Binh thigng - Dékndn | Binh thurémg v Han x I Han i
Linhwye | Céng nghé thang tin - Phuong thirc nhén  — Chon — -
Yéu chu trd 1 an ban QPFL H8i bao van ban
Danh séch dom vi xir -
W . . -
Tén don vi Vai tra Ho va tén

i I chinh s Phi hop === Nhn &€ biét

Ngi dung s 1

Binh kém tép
Tép dinh kem ==] cing van da

* || [ Luuvathém méi (F8 U va 2] Liru v sa0 Iru (F8, # Chuyén van ban



Chuy

Budic 2: Nhap thong tin cho VB dén

;o

@)

Cdc théng tin danh ddu * la théng tin bat bude
S6 dén sé tw dong tang khi thém méi 1 van ban
Cdac hop chon hién thi gia tri mdc dinh va co thé chon lai

Thong tin noi guti co thé dwoc thém moi bang cach go vao tir ban phim néu trong danh sach chon

khong co noi gui trong ving

Buée 3: Chon mét trong nhitng chirc nang sau

Chon | — -V YA MNEM TS | 44 11y thong tin VB, ddng thoi xéa hét dit lidu vira nhap dé phuc

vu cho viéc Thém méi VB tiép theo.

Chon | — = dé luu thong tin VB, dong thoi dong man hinh thém méi VB

£ LLFU va 530 ILFU |

Chon | — @8 Twu thong tin VB, dong thoi gitt nguyén thong tin vira nhap cho
VB dé tao mot VB méi giéng thong tin VB vura dugc tao.

1 N T oA N 1s (o ar o x as A A . .
Nhan nat Quay lai dé quay tré vé man hinh trudc d6 va dong man hinh thém méi VB ma

khong luu thong tin VB vira nhép.

Chuyén vin ban

Nhén nat Chuyén van ban dé thyc hién chuyén van ban cho Lanh dao xin

¥ kién chi dao.

Truong hop 2: Vin ban duoc chuyén dén don vi thong qua hé thdng, van thu s& vao s6 vin ban dén nhu

sau:

Buée 1: Chon menu Vin ban dén — Tiép nhin vin ban . Hé thong hién thi man hinh Tiép nhan

van ban.

Bude 2: T man hinh danh sach VB dang dugc hién thi, nhép chon VB can vao sb. Hé théng s& hién
thi man hinh chi tiét VB



= Q@ [+ & @ & = =] & il Q

Tiépnhanvanban | ChoxFly  Bangxrly BaxUly  Nndndébiét Thuhdi  Chochojkién  Bichoykién Baocdoinsd  Baocaothdngké  Traciruvan ban
Aal <2 Xem ludng ® Theo dd -« Céng bo O Xin ¥ kien &0 sb van ban
Théng tin vin ban A Yiénxirl -
S6 vin ban So den Loai van bin : Nhap néi dung va nhan phim Enter dé gii
Noi gisi 56 Gido due va Gao tao s phy 56 akn cdp trén A
S0/ Ky higu 2/ Ngay dén 2 Bémat  Binh thudng
Ngwéri ky Cao Xudn Hing Ngay ban hanh 2. D6 khan Binh thudng
Phuong thirc nhan Han x0r Iy Han xi¥ 1Y (Béng sé)
Yéu cdu tra i Khéng Van ban @PPL  Khéng Linhve Céng nghé théng tin
Trieh YU Cang vin yéu chu cae dom v ién knal 100% vin bin dign tir

Nhan nut quay lai AR huy bo thao tac vao s6 VB

e Nhén nat dé xem ludng xtr ly

e Nhin nat dé xem lich sir thao tac cua nguoi ding tac dong 1én VB

ann bo
AT L

e Nhan nit gui cho cac don vi xem ndi dung van ban ,VB khong can phai xu ly

nhu: Thong béo, gidy moi ...

e Nhan nit gui cho cac don vi/ cd nhan xin y kién gop y van ban
&30 s0 van ban

e Nhannat - — de cap so dén va vao sd VB dén.

e Vin thu c6 thé cho ¥ kién tai 6 Y kién xir Iy bén trai dé xin y kién Lanh dao.

Vin ban sau khi vao s thanh cong s& c6 2 truong hop:

- Néu vao s6 vin thu c¢6 chon ngudi nhan vin béan thi van ban sau khi luu s& vao menu Pang xir Iy ciia
van thu.

- Néu vao s6 VB vin thu khong chon ngudi nhan vin ban thi van ban sau khi luu s& vao menu Ché xir
Iy cta van thu.

Ngoai ra, Hé thong cung cip tinh ning loc vin ban dén theo nim nay, thang, tun va tim kiém nhanh,

im kiém nang cao HINEm nay | Bl Thang ndy | 1 Tuan ndy | E1Hémnay | Q

- Pé tim kiém nhanh, ngudi ding nhap S6 ky hiéu va Trich yéu | va nhan
phim Enter hé théng hién tit ca cac van ban c¢6 SO ky kiéu, Trich yéu da nhép tai muc Tim kiém

nhanh



- Dé tim kiém nang cao, ngudi dung thuc hién cac thao tac sau: Click nut tim ki€ém nang cao

, hé

thong s& hién thi thém giao dién tim kiém nang cao phia trén danh sich VB da dugc hién thi. Nguoi

dung nhép cac thong tin VB can tim kiém vao cac 6 van ban twong tng, sau dé click nut Tim ki€m.

He¢ thong sé& hién thi cac VB phu hop véi cc thong tin tim kiém dugc nhap.

2. Xirly vin ban

2.1.  Vin ban cho xir ly

Céc vian ban sau khi dugc vin thu tiép nhan/ vao so s& ty dong chuyén sang Vin ban chd xir 1y. Tai

muc nay cho phép van thu thao tac xur Iy hodc xem/ stra/ x6a VB.

a. Dé chuyén xir Iy xir Iy vin ban, nguoi ding thao tac nhw sau

- Buwéc 1: Trén danh sich vin ban cho xir Iy, nhan vao théng tin vin ban - Hé théng mé man hinh

xem chi tiét van ban

Céng van dén

56 van ban

Nei gl BG céng thuong

56 1 Ky higu
Nguwéri ky  BO trirdng
Phwerng thire nhan
Yéu cdu trd & Khong

—_
Trich yeu 2 yig: thiy nghigm

Tép chira ndi dung toan van ban

20140819_VOFFICE_BGD ppt

\a <% Xem luong ® Theo db < Cong bd

7 Kign * Chuyen van ban
56 dén 29 Loai vdn ban
56 phu 56 dén cdp trén
Ngay dén 2 Bd mat
Mgay ban hanh 22 Bé khin

Han xwv Iy

Vin ban QPPL

Han xir Iy (Béing sd)

Khéng

Linh vue

huyén vin ban

Bao cao

Binh thwéng

Binh thuwéng

Cdng nghé théng tin

- Buwdc 2: Nhan vao nat “Chuyén van ban” , khi d6 man hinh chuyén vén ban s€ hién thi ra



Chuyén xir Iy E
(o e AV ALl w5 by chinh msm Phéi hop === Mhan J& biét

>

NS dung xor by
& Chon t&p

Han sk 1 =

| veu cdu trd i | SO Email | ClFi SMS
= Gl ol Iy

Buée 3: Chon ngudi nhan xir 1y, & day c6 2 cach dé chon ngudi nhan xir 1y:

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

Chuyén xir Iy x

> (ad €1 b A W i I chinh B Phdi hop B Nhén 38 bigt

[ . v
o
(s)

& ChuHéng Loan

Trén Kha

Nhap tén don vi/ ca
nh&n mudn chuyén
XU ly

Nh&n vao biéu

twong hinh ngueér
dé dai vai tro Xd Iy
chinh, phéi hop x(r
Iy, nhan dé biét

Noi dung xir Iy

< Chon tép

WHan = ty ]
[ 1'éu cdu trd 1 | | GlFi Email [ | Gl SMS

Luu y: Mdc dinh gia tri chon dau tién vao danh sach nhan xir ly sé la Xur Iy chinh, con nhitng gia tri sau

s€ la phoi hop.



e Céch 2: Chon tir ntit Chon (cay don vi), thuc hién theo hinh dudi day:

Chuyén xir Iy x

Tén den vi, ca nhin Xir Iy chinh | Phéihop MNhin dé bi ©

Mhan vao nit nay ¢& xda ca

gL Tinh Nam Binh

Tran Kha
gL /P UBND tinh Nam Binh -

. i & ChuHéng Loan N
» Bl Lénh dao UBND tinh Tich chon cét X Iy o ;
. B A 3
Bl Lénh 820 an Phéng chmh. de_chvgn’ca Xt g/ & Trén Kha @
darn vi x(r Iy chinh —_— i
& Chu Hang Loan 7 & Phang Hanh chinh - T4 chire @
& Trén Vn Hung & Trin \En Ting ®
3 Trén \Vén Ting & Trén Van Hung @
& Trinkha Tich chon cét Phéi hep
. . . i dé chon ca nhan/ don vi
‘ Phong Hanh chinh - To chirc phéi hop i Iy Cd

i Phéng Téng hop

gL Phéng Nang I3m NNETNMT

Tich chon nhan 8 biét
gl¥i cho ca nhan/ don vi
nhan van ban

i Phong Giao théng-Céng nghiép-Xdy dung
i Phong Tai chinh, Thirong mai, Dich vy

Bk Phong VEn x@

Bk Phong Néi chinh

R S v

& Chon €p

Nii dung xtr Iy

Luu y: Chon tu cay don vi, maéi van ban chi dwoce chon 1 xir ly chinh, néu cé pho”'i hop xu Iy thi bat buéc
phdi co Xu Iy chinh.

- Buwéc 4: Nhap noi dung y kién xir 1y, dinh kém tép (néu co)

- Bwéc 5: Sau khi nhap diy du cac thong tin thi thuc hién nhan nat Guri xtr 1y dé chuyén vin ban. Sau

khi chuyén xir Iy VB xong vin ban chuyén sang menu Vin ban dang xir 1.
b. Xin y kién
- Budc 1: Trén danh sach vin ban cho xir Iy, nhén vao thong tin vin ban - Hé thong md man hinh

xem chi tiét van ban



™ || «&Xemludng @ Theo di « Cing bo © Xin ¥ kién # Chuyén van ban

Thong tin vin ban A
S6van ban Cong vin dén sé aén 20 Loai van ban Béocao
Mori i BS céng thuong 56 phu 54 dén cdp trén
S6 | Ky higu  CVi0003 Mgay dén P& mat  Binh thuéng
Nguwéi ky  BS trurdng Ngay ban hanh Bé khdn  Binh thudng
Phweng thike nhan Han x Iy Han x(¥ Ij (Bing s8)
Yéu cdu tra 1@ Khéng Vin ban @PpL Khong Linh vwe Céng nghé théng tin
Trich yéu W& vige thir nghigm

Tép chira ndi dung toan van ban

D Xem lich si

20140815_OFFICE_BGD.ppt

|| < xemludng @ Theo dbi < Cing bd © Xin ¥ kién  Chuyén vin ban

- Buéc 2: Nhan vao nat “Xin y kién” , khi d6 man hinh chuyén vin ban s& hién thi ra

Tén dorn vi, cé nhan

2. Sau khi tich chon

L L = Xin f Kién
bén trai sé hién thi

1. Tich chon vao 8 vudng
dé chon nguwdi xin ¥ kién

& Pham Binh Mghi
VB "

- Mgd Gia Ty

& Bach MNgoc Chién

®@0 0.

X Pham Binh Nghi
X Ngb Gia T
& Bach Ngoc Chién ‘
L Nguyén Phing Hoan
X Trén L& Bosi
» Bl Lénh dao Vén Phing
» Bl Phéng Hanh chinh - T chirc
» i Phing Téng hop
» Bl Phing Méng Iim NNSTNMT
» Bl Phong Giao théng-Céng nghigp-Xay dung

» Bl Phong Tai chinh, Thurong mai, Dich vy i_—}NhSp ndi dung xin y
len -

O
O
O
O
O
O
O
O

Noi dung ¥ kién

4. Nhén nit

"G X0 Iy

| 'véu cdutrd 151 [ | G Email [ Giti SMS

- Bwéc 3: Chon ngudi nhan xur 1y, ¢ ddy ¢6 2 cach dé chon ngudi nhan xir 1y:
e Céch 1:Chon tir combobox tim kiém nhanh autocomplete

e Cach 2: Chon tir ntit Chon (cay don vi)




- Buéc 4: Nhap noi dung ¥ kién xir Iy, dinh kém tép (néu co)
- Buéc 5: Sau khi nhap diy du cac thong tin thi thyc hién nhan nit Giri xir 1y dé chuyén van ban. Sau

khi chuyén xir Iy VB xong vin ban khéng thay d6i
. Chinh sita VB dén
- Buéc 1: Chon menu Vin ban dén > Vin ban cho xtr Iy. Man hinh Vin ban cho xtr 1y duge hién thi:

. . \
- Buwére 2: Chon nut Stra trén dong thudc VB dén can chinh stra trong danh sach VB cho xir ly.

Hé théng hién thi théng tin VB dén can chinh sira:

* || O Lwuva thém méi (F6) || ELwu va dong (F7; 2] Luru va sao Iuu (F8, # Chuyén vin ban
Théng tin van ban Van ban mé
S6winban' | Céng vin dén v sé@én |og S6 phy
Noigi* | B& cdng thirong - Losi vén ban -
S&/Kyhidgu | CVID003 Ngéy dén Ngay ban hanh | 22/02/2017
Trich yéu' | V& vide thir nghiém Ngudiky | B6 trrdng 2
Chuyén ca bi
Damat | Binh thudng v Do khén | Binh thuéng v Han st I Han xir I EETRAT VRN
Linhwye | Céng nghé théng tin v Phuongthicnhdn | Chon — -
Vv chu trd i \dn ban QPPL Héi b40 van ban
inh séch don vixik -
v . . —
Tén don vi Vai tra Ho v tén

(7 1§ chinh e Phéi hop == Nhn 32 biét

MBI dung s

Tép ainh kim PN
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& || O Lwuva thém mai (F6) || ELwuvadeng (F7) || @1Lwu va sao luu (F8) || e Chuyén vin ban

- Buwéc 3: Chinh stra lai thong tin VB va chon cac nut chirc ning dé Luu lai thong tin VB di chinh stra

tuong tw man hinh Thém madi VB.
d. Xda vin ban dén

Van thu chi dugc phép x6a nhitng van ban véan thu vira thém mdi chua chuyén cho c4 ca nhan/ don
vi ndo. Nhiing van bnar van thu thu hoi vé chi cho phép van thu chinh stra va khéng cho phép xoa.
- Buwée 1: Chon nut Xoa a trén dong thudc VB dén cin xo0a bo trong danh sach VB cho xir Iy. Hé

théng hién thi thong bao xac nhan x6a VB

@ Ban ¢6 mudn xoa vén ban
Béng ¥ Huy bé

- Buéec 2: Chon niit Pong ¥ dé x4c nhan x6a va chon Hity bo dé huy thao tic x6a. Néu nhan nit dong

y, hé théng s& dua ra thong bao x6a thanh cong.
e. Xem chi tiét théng tin van ban

- Buoc 1: Nhép chudt vao tai dong co6 tén VB mudn xem chi tiét. Hé théng hién thi chi tiét van ban:



-
6 vén ban Cé sédén 29 Loaivan ban Bdo cio 3 nhan phim Enter a8 qif
Noi givi 86 phu 86 dén cap trén “
561Ky higu C Ngay dén 22022017 Bémét Binh thuong
Ngwri ky BS trudng Ngéy ban hanh 2 B& khdn Binh thuong
Phwong thic nhén Han xir Iy Han xi¥ Iy (Béng s6)
Yéu céu tra loi Khéng Van ban @PPL  Khéng Linh vwe C8ng nghé théng tin

Trich yéu 1\ yige thy nghiém
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|| <xemiubng || ®Theoddi || «fCingbd Xinykién || M Chuyén van ban

Tai man hinh xem chi tiét, nguoi ding c6 thé xem toan bg thong tin VB va thao tac xur 1y VB:
e Nhap noi dung y kién xir Iy tai textbox bén phai man hinh, Vin thu c¢6 thé nhap y kién c6 dinh
kem file hoac khong dinh kém tép dinh kem

e Nhinnitquaylai| * dé quay lai man hinh truéc d6

« Xemluong

e Nhian nat dé xem ludng xur ly

e Nhin nat dé xem lich sir thao tac cua nguoi dung tac dong 1én VB

e Nhan nut gui cho cac don vi xem ndi dung van ban ,VB khong can phai xur 1y

nhu: Thong bao, gidy moi ...

e
=]

[4¢]
]

e Nhinnat — giri cho cac don vi/ ca nhan xin ¥ kién gop ¥ vin ban
, #* Chuyén van ban y .

e Nhan nit goi dén chirc nang a. Chuyén van ban
2.2, Vin bén chd cho y kién

Chirc nang nay chira cac VB ma ca nhan khac giri dén cho van thu dé xin ¥ kién. Tai dy van thu chi
¢6 thé xem chi tiét van ban va nhap y kién xir 1y.
- Buéc 1: Chon chirc ning Vin ban dén > Chd cho ¥ kién. Hé théng hién thi danh sach vin ban cho

van thu cho y kién.

- Bwéc 2: Nhép chudt vao ndi dung vin ban, mé man hinh xem chi tiét VB



Nhap ¥ kién i Iy va
nhan enter é& cho y

T j L o ¥ Iy -
B L kién xt¥ ty
$6van ban 8 dén Loai viin ban & Nhip ndi dung va nhén phim Efr dé o
Noi givi S6 phu SO dén cap trén P
S8 /Ky higu LUOH Ngay dén 200022017 B mat -
Nguwiri kj NouyEn Vén Minh Ngéy ban hanh 2 96 khin Nguyén Die Hai
Tngudinhdn  Answer
Phuong thire nhin Hanxivly 2 Han xiv 1§ (Bang s8) 3 & Mguyén Thi Thanh Heng Trinh xin § kién xir 1
Yéu cdu trilei Khéng Van bin @PPL  Khdng Link vige Inguinhdn  Answer
Trich yéu | |jone 004
Tép chira ndi dung toan van ban
= Xemlich sit
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Sau khi nhép y kién xtr 1y va nhan phim Enter, van ban cho y kién xir Iy xong va mat trong menu Vin

ban chd cho ¥ kién, vin ban d6 dugc chuyén sang menu Vian ban da cho y kién.

2.3.  Vin ban nhin dé biét
Chtrc nang nhan dé biét hién thi cac vin ban gt cho van thu dé doc va khong can xtr 1y. Tai chirc

ning nay, van thu chi c6 xem ¢ thé xem chi tiét théng tin va xem tép dinh kém cua vin ban.

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

- Buwée 2: Khi van ban van thu chua doc thi danh sach van ban c6 dong chir boi dam. Nhép chuot vao
n6i dung van ban, mé man hinh xem chi tiét VB. Sau khi doc xong vin ban nhan dé biét thi ndi dung

van ban s€ mat mau dam.

2.4. Vian ban dang xir ly
Chirc nang nay hién thi cac vin ban da dugc van thu Trinh xin ¥ kién cta Lanh dao hodc phan cong
xtt Iy cho cac don vi/ ca nhan nhung don vi, ¢4 nhan chua hoan thanh. Vin thu ¢6 thé xem ludng xtr 1y,
thu hdi van ban da giri dén cac don vi/ c4 nhan hodc giri bd sung.
- Buée 1: Chon menu Vin ban dén —Vin ban dang xir Iy. Man hinh Vian ban dén dang xtr 1y dugc
hién thi:

= Q [+ T4 @ & =] = = Ll Q

Tiépnhanvanban  Chér xir Iy Pangxirly | DAxrly  Nhindébiét Thuhdi  Chirchoykién  Dichoykién  Baocaoinsd  Biociothdngké  Traciru vin ban

BTuanndy || & Homnay 2017

" [1-3/3]

STT S&dén Ngaydén Ngay ban hanh $6 1 Ky hiéu Trich yéu ‘Ben viban hanh Bon vi XL Hanxir Iy $6 dén cap trén Xir Iy File

Céng van yéu cAu cac don vi trién khai 100% vin .
2 Lo 56 Gido due v dbo tao
ban dién tir

inh MNghi Tran L&

1/VB TRA LOT VB BEN VB tré 151 VB dén S& Gigio dye vi dao tao

[l én bin 5 qué han [l Han s 1 con khding qua 2 ngay [l Han w2 1 con nhidu hon 2 ngay [l van ban mat, knén

- Buwoc 2: Nhép chudt vao ndi dung van ban, m¢ man hinh xem chi tiét VB



~ -
S&vanban 56 sbadén 2 Loai vinban B0 ctio & Nhap ndi dung va nhan phim Ente
Novi guvi dao tao So phu So den eap trén A
P e Lo Trén Thi Hueng
61Ky higu 2/ Ngay dén 2 Bamat Binh thudng o
Sngudinhén  Answer
Ngudi ky Cac Xuin Hing Ngay ban hanh 2 6 khdn Binh thuéng Trn Thi Huong
Phuerng thisc nhin Han xi¥ If Han xiv Iy (Bang sé) 3nguinhdn  Answer
Yéu cdu trd i Khdng Van ban @PPL  Khéng Linh virc  Céng nghé théng tin

Trich YeU  Cang van yéu chu cac don vitrién khai 100% vin bin SiEn ti

D Xem lich st

- Thuyc hién cac chtic ning trong man hinh xem chi tiét:
e Nhap noi dung y kién xir Iy tai textbox bén phai man hinh, Van thu c¢6 thé nhap y kién c6 dinh
kem file hodc khong dinh kem tép dinh kem

e Nhinnitquaylai| ' dé quay lai man hinh truéc do.

e Nhén nat dé xem ludng xtr ly

e Nhin nat dé xem lich sir thao tac cua nguoi dung tac dong 1én VB

e Nhan nut gui cho cac don vi xem ndi dung van ban ,VB khong can phai xur 1y

nhu: Thong béo, gidy moi ...

s
3
D=
3

e Nhan nit - gui cho cac don vi/ cd nhan xin y kién gop y van ban

#* Chuyén van ban )
e Nhan nit gui bd sung don vi/ ¢4 nhan nhén van ban

. .. | "™Thunhd . N .
e Nhan n(t thuc hién thu hoi don vi/ ca nhan nhan van ban.

3. Theo d6i xem VB da xir ly

Céc van ban sau khi da dugc xir 1y, da doc s& hién thi trong cic menu: Vin ban dang xir 1y, Vin ban

da xir ly. Bé xem lai nhitng van ban van thu da xir 1.

3.1.  Van ban da xir ly

Cac van ban sau khi duogc van thu chuyén dén don vi/ca nhan va cac don vi da hoan thanh xir 1y van
béan s& hién thi trong menu Van ban da xu 1y. Pé thyuc hién xem chi tiét van ban da xt 1y, anh/chi thuc
hién c4c budc sau: Vao vin ban dén = Vin béan da xir Iy. Man hinh danh sach vian ban dén hién thi.

Anl/ chi chi c6 thé xem chi tiét vin ban, xem ludng thong tin xtr Iy VB hodc cong bd vin ban.



3.2.  Vin ban da cho y kién
Chtrc ning nay hién thi tat ca cac van ban do ca nhan giri dén van thu xin ¥ kién va van thu da cho
kién. Tai chirc nang nay vin thu chi xem chi tiét vin ban va ndi dung y kién xtr Iy. Dé xem lai nhiing van

ban da cho y kién van thu chon Vin ban dén = Vin ban di cho y kién.

3.3, Vin bén thu hdi

Chirc ning nay hién thi tit ca van ban giri dén cho don vi nhung sau d6 lai bi nguoi giri dén thu hoi
vé. Khi nhdp vao vin ban nim trong danh sach nay van thu khong xem dugc ndi dung chi tiét vin ban
nita. Vin thu chi xem duge cac thong tin: Pon vi thu hoi, ngudi thu hoi, thoi gian va 1y do thu hdi vin
ban. Bé xem 1y do thu hdi chon Vin ban dén > Vin ban thu hdi. Nhip chudt vao ndi dung vin ban vin

thu s& xem duoc 1y do thu hdi.
4. Tra ciru van ban

Heé thdng vOffice s& cung cip tinh ning tra ctru toan bd vin ban dén cua don vi. HO tro cac diéu kién
loc vin ban theo Nam nay, Thang nay, Tuan nay, Hom nay va tim kiém ning cao tai mdi menu: Tiép
nhén van ban, Cho xt ly, Pang xu 1y, Pa xur 1y, Tra ctu van ban. Ngoai ra, h§ théng con hd tro tim kiém
nang cao va tim kiém nhanh.

a. Tim kiém néng cao
Pé tim kiém nang cao, ngudi dung thuc hién cac bude sau:

- Buwérc 1: Chon menu Van ban dén = Tra clru van ban dén ( d€ tim kiém nang cao cac menu khac nhu

. y Q, .
Vian ban cho xt 1y, Van ban dang xtr Iy ...)nhan vao nut Tim ki€m nang cao - Hé thong s€

hién thi thém giao dién tim kiém nang cao phia trén danh sach VB di duoc hién thi:

aénngay |22-02-2017

[iE

sduinbin  _ Chon . Moay aén, tir ngay | 22-01-20

i 3 §

Ngéy ban hanh, tir =] @én ngay
ngay

Nousikj

Bon viban hanh Trang théi | Tt ca-- =81 Ky higu

4

BEMEt Chon - BEkhAn | Chon - Linhwee | Chon — -
sbaén Trich yéu Nguéi xi¥

Loaivdnban | Chon — - Bon vi ity a x

Tim kiém

i [1-717]

STT Sédén Npaydén Ngay ban hanh 56 i Ky higu Trich yéu Ben viban hanh Bon vi XL Han xip Iy 56 dén cdp trén Xirly File

220202017 /0003 V& vige thir nghigm B5 ¢céng thirong

- Buée 2: Nguoi dung nhap cac thong tin VB can tim kiém vao cic 6 van ban twong ung, sau d6 click
nit Tim kiém. Hé thong s& hién thi cac VB phu hop véi cac thong tin tim kiém dugc 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

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



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

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

- Buéc 2: Ngudi dung nhap S6 ky hiéu va Trich yéu cta 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 thong tin gi thi hé thong van sé hién thi toan b VB.

. Tinh ning dém vin béin va hién thi trén menu

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

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

thang, theo ngay hdm nay thi s lugng VB dém duoc hién thi ciing s& khac nhau.
5. 1In s vin ban dén

Chtic nang nay cho phép vin thu c6 thé in bao cdo vé nhitng VB dén duogc hién thi trong danh sach.
Dé sir dung chirc ning nay hiéu qua nhat, vin thu can két hop v6i chire ning tim kiém van ban muc 3.1.1
dé xuét bao cao chinh xac hon.
- Buée 1. Chon menu Vin ban dén — Béo cao in so. Chon cac niit loc Nam nay, Thang nay, Tuin
nay, HAm nay hodc tim kiém nang cao dé loc dugc danh sach VB can In s6 vin ban.

= (O] [ & @ “ =] = = Ll Q
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STT Npaydén  Sé dén Noi guvi s6 i Ky higu Ngéy ban hanh S8 trang Trich yéu Bon vi hodc ngwii nhan Ky nhan
1 22022017 28 Bjcéngthuong cvinoo2 2200202017 V& viée thir nghim

B5 céng thurong

B4 cong thuong

ety o T Cong vén yéu chu cac don vi trién khai 100% vin ban dién  Bach Mgoc Chién; Ngé Gia Tw; Nguyén Phiing Hean; Pham

tr Binh Nghi Tran L& Boai,
Chu Hdng Loan; Nguyén Phiing Hoan; Trin Van Ting
20022017 1 abe s 2010212017 asasas N
Trén Kha
6 20022017 26 1B TRALOI VB DEN  20/02/2017 VB tré 161 /B aén

- Buwoc 2: Nhan vao nit dé xuat bao cao in so theo diéu kién: SO van ban, Ngay vao so, Pon vi

xu ly, Nguoi xir ly.



Tim kiém nang cao

shvnbin | Chon v Losivinbin | Chon -
Tirngdy | 22/01/2017 &= Dénngay (220272017 =)
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- Buée 3. Chon niit Xuét file Excel = , hé thdng sé& ty dong xuit file excel tong hop cac VB

dang hién thi. Chon nut xuat file pdf - = P hé thong s& tu dong xuét file PDF tong hop cac vin

ban hién thi.
IV. Xi¥ ly van ban di
1. Xirly vian ban di
1.1. Cho xiwr ly
Chtrc nang nay chira cac van ban dugc guri tir ca nhan khac toi va van ban da dugc Lanh dao ky

duyét dugc chuyén dén van thu xin cap so ban hanh van ban.

- Buéc 1: Chon chirc ning Vin ban di & Chd xir Iy. Man hinh danh sach vin ban di can xur 1y duoc

hién thi

vomce VAN BAN DEN VANBAN BT  QUAN LY DANH MUC Vin thur - Tran Thi Heong m
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[l 30 bin ban bitra e [l van ban mat, kndn

- Buwéc 2: Van thu nhap chut vao ndi dung van ban = M ra man hinh xem chi ti€t van ban can xt

-

ly.
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Tep dinh kem
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- Buwére 3: Van thu thao tac cac chirc nang trén man hinh

- Pbi v6i VB di da duoc Lanh dao ky duyét:

«$ Xemluong | , N )
Chon de xem ludng xir ly VB di

<3 Xin ¥ kién

e Chon dé xin y kién xir Iy VB tir nguoi khac

&cCapsovabanhanh | , , . . _
e Chon de cap so va ban hanh VB di

& Theo dii

e Chon dé xem lich st thao tac cua nguoi dung tac dong 1én VB

o I
e Chon de quay lai man hinh truée do

- Pdi v6i VB di chuyén dén cho vin thu dé phé duyét thé thic trude khi trinh ky 1én 1anh dao cao hon:

=% Xem ludng | , X )
Chon de xem ludng xtr ly VB di

& Theo dii

e Chon xem lich st thao tac cia nguoi dung tac dong lén VB

<3 Xin ¥ kién

e Chon dé xin y kién xir 1y VB tir nguoi khac

#* Trinh x0F 1y )
e Chon de trinh VB 1én Lanh dao ky duyét.
e Chon dé tra VB vé nguoi da trinh 1én cho van thu.
Vin ban di da tra lai cho chuyén vién hodc trinh ky 1én Lanh dao s€ duogc chuyén vao danh muc Ba
xtr Iy va vin ban di dugc cip sb s& duge chuyén vao danh muc Ban hanh vin ban.

1.2.  Cho cho y kién



Chirc nang nay chira cac VB ma c& nhan khac giri dén cho van thu dé xin ¥ kién. Tai dy van thu chi
c6 thé xem chi tiét van ban va nhap y kién xir 1y.
- Buéc 1: Chon chirc ning Vin ban di > Cho cho ¥ kién. Hé thong hién thi danh sach vin ban cho
van thu cho y kién

VOFfice VAN BAN DEN VANBAN BT  QUAN LY DANH MUC Van thie - Tran Thi Huong m
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[l 30 ban van i i [l a0 pan it kndn

- Bwéc 2: Nhép chudt vao ndi dung vin ban, mé man hinh xem chi tiét VB

& || =tXemludng @ Theo ddi O Xin § kién Nhp ¥ kién gép ¥ tai
ché nay va nhin
Théng tin viin ban Y Kién Iy enter -
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Tép dinh kém

D Xem lich sir

Phiéu trinh D thio Van ban lién quan

Xem Tén tép dinh kém Xem Tén tép dinh kém Xem Tén tép dinh kém

Sau khi nhap y kién xtr Iy va nhan phim enter dé giri y kién di. Van ban sau khi cho y kién xong mat
trong Cho cho y kién va chuyén sang menu Da cho y kién.
1.3. Ban hanh van ban

Chtre nang nay hién thi cac van ban di da dugc van thu cap so va gui cho cac don vi. Tai day, van
thu c6 thé ban hanh bo sung cho cac don vi/ c4 nhan nhédn van ban va thém mai cac VB da hanh ban
giady.
a. Ban hanh bo sung

- Bwdce 1: Mo giao dién chon Van ban di - Ban hanh. Hién thi man hinh danh sach vin ban di ban
hanh



VOFfice

VAN BAN DEN

VAN BAN BI

QUAN LY
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Ban hanh
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Chorxirlj  Baxb iy

Van ban da hiy
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VB trinh ban hanh
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4 | [ & Ban hanh bé sung

Thong tin van ban
86 vin ban
Ngay ban hanh

Ngu#i soan thio

K hiéu
2 Trich yéu vén ban
] Trich yéu vén bén
sadasoa

«& Xem ludng

5% vin bin di
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Trén Thi Hurong

Trich yéu

@Theadsi || ©OXinj kién

sédi 1
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Linh vwe

Trich yéu  Trich yu van ban
Lavin ban GQPPL  Knéng L vin ban tra loi Khng
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hanh bé sung

Ban hanh bo sung

Buée 3: Trén man hinh xem chi tiét nhan nat

+ (2017 ][ |

Budre 2: Nhap vao ndi dung vin ban, hién thi chi tiét théng tin vin ban can ban hanh bé sung

[1-313]
Nogudri kit Neinhdn Neinhdn ngoai hé théng ~ Bonvisoanthao  Siba Xem luéng Xirly File
Chu Héng Loan /P UBND finh Nam inh ; B .
Chu Hang Loan Nei nhéin ngoai hé théng /P UBND tinh Nam Dinh : <] B :
Chu Héng Loan  Pham Binh Nghi 4dasdas /P UBND finh Nam Dinh B
[1-313]
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Ky higu 1/ & Nh3p ndi dung va nhan phim Enter d& giri
Bon vi soan thao VP UBND finh Mam Binh P

Nguwériky Chu Héng Loan

56 ban

B6 khan  Binh thwéng

Van ban lién quan

Tén tép dinh kém

“Ban hanh bo sung”, hé thong mé ra man hinh Ban

Bion vi ban hanh

Biom vinhén
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- Buwéc 4: Van thu nhép chudt vao biéu tuong

nhan/ don vi nhan va nhan nat “Luu”

- Hién thj man hinh cho phép van thu chon ca



Luru

Chon cdy phong ban = Chon tir nhém
] gk Tinh Nam Einh -

tich chon don wi/ca Cusdn tri
nhan nhanvan ban

L Trén Thi Hwrong VN thie
gl L&nh dao UBND tinh

L Pham Blinh Nghi L&nh dao UBMD tinh
L Ngb Gia Tw Lénh dao UBMD tinh
L Each Mgoc Chién Lénh dac UBND finh
L nguyén Phing Hoan Lénh dac UBND finh
Y Trén L& Doai Lénh dac UBMD tinh

+ Bl L&nh dac V&n Phéng

» Bl Phong Hanh chinh - T6 chike

» Bl Phing Téng hop

» Bl Phéng Néng lam NNATNMT

» ﬁ Phong Giao théng-Cdéng nghigép-Xédy dung
" ﬁ Phang Téi chinh, Thirong mai, Dich vu

y Bl Phong Vén x8

OO0 O0OO0O0000 K & & [EOEEC

» Bl Phing Mai chinh

-

ol e TA_ B a2
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- Buwéc 5: Pon vi/ca nhan da tich chon s& hién thi tai Pon vi nhan va nhéap Noi dung xur 1y. Nhéan nut

Giri b6 sung. Vin ban da giri cho ca nhan/ don vi thanh cong

i, | R 2 g a g
(nhan nut dé xoa don vi/ca nhan da chon)



Ban hanh bo sung

Bion vi ban hanh

Bonvinhdn  \PUBDT SGDBT: nguyenphunghoan - Nguyén ‘& X
Phiing Hoan - Lanh dao UBND tinh; bachngocchien
- Bach MNgoc Chién - L3nh dao UBND
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b. Thém moi VB da ban hanh

Néu thyc té, vin ban da duoc ban hanh ra bén ngoai theo ludng gidy hodc khong thuc hién trinh ky
trén phan mém, vin thu c6 thé thém méi VB va giri &én cac don vi/cd nhan trén hé thong bang thao tac

nhu sau:

: + .
- Buwdc 1. Mo giao dién Van ban di - Ban hanh - nhan vao nut h¢ thong m¢ man hinh Thém

méi

- ‘ [ Luru va thém méi (F&) H B Liru va dang (FT ” 0 Luu va sa0 uu (F8)

Thém méi ban hanh

56 van ban* |—Chur| - - Logivin bin  _ Chon — -
shdi- 36 kj higu Ngéy ban hanh* | 23/02/2017 36 phu
Trich yéu - Noi nhén &
*
4 »
Hoi nhan ngoai hé - Bémat | Binh thurgng - Dokhdn | Binh thurdng -
théng
Linhwye | — Chon — v Ngudiky* | ngogiatu - Ngd Gia Ty v Bonvisogn thder | VPUBDT v Mgudisoan théo | Tran Thi Hrong R4
56 ban s trang L4 véin ban QPPL L& van ban tra ki
DXemlich st | X Chontép

- ‘ [ Lt va thém mé (F6) H B Luru va dang (F7 ” Luu va sao by (F8) ‘

- Buwéc 2: Vian thu chon S6 VB va nhap thong tin twong Ging véi VB. Chon noi nhén ndi b tir 6 tim
kiém nhanh Noi nhan ndi bo (tim kiém theo tiéu chi ma don vi).

- Buwdc 3: Thuc hién cac chiic nang trén man hinh Thém méi VB ban hanh



[ Luru va thém mdi (F&)

e Nhin nut dé luu thong tin VB, dong thoi x6a hét dit liéu vira nhap dé

phuc vu cho viéc Thém méi VB tiép theo.

e Nhén nat dé luu thong tin VB, dong thoi dong man hinh thém méi VB

A Luwru va sao lru (F8)

e Nhén nut dé luu thong tin VB, ddng thoi giit nguyén thong tin vira

nhép cho VB dé tao mot VB moi giéng thong tin VB vira dugc tao

. - ,
e Nhan nit d€ quay lai man hinh Danh sach VB da ban hanh
. Thu héi noi nhéan van ban dd ban hanh

Vian thu chi duoc thu hdi ca nhan/ don vi nhan van ban khi don vi/ca nhan nhén vin ban chua doc
van ban. Néu noi nhan da doc vin ban thi van thu khéng dugc phép thu hdi VB.
- Bude 1: Thu hodi van thu vao chirc niang Van ban di = Ban hanh = Nhép chudt vao van ban xem chi

tiét va chon nut “Thu hoi” hogc nhip chudt vao cot Xir Iy va chon “Thu hdi”

Mo nhén ndi bd Bon vi thu hai
Tén don wi, ca nhan " Tén dern vi, ca mhan
Pham Binh Mghij »
-
4
Ly de thu hdi

w~ DONg ¥ © Huoy

- Buéc 2: Chon don vi nhan va thuc hién thu hdi (nhu hinh v& )



2. Nhan nat mii tén dé
thirc hién thu hdi. Néu
chon nhdm nhin mii tén
ngwgc tra lai

Bion vithu h

Pham Binh Mghi

3. Mhap Iy do thu hdi
van ban

4. Nhap nat

Ly do thu héi .
dong y

@ Elnfng y & Hiy

- Buée 3: Sau khi thu héi van ban thanh cong: Néu don vi/ ca nhan chua doc thi khong nhin thy vin
ban do van thu giri dén. Néu don vi/ c4 nhan da doc thi vin ban s& hién thi trong menu Thu hoi

(khong cho phép don vi/ c& nhan doc ndi dung van ban.
d. Xin y kién cdc don vi/cd nhén

- Buéc 1: Trén danh sach ban hanh nhap chudt vao thong tin van ban - Hé thong md man hinh xem
chi tiét vin ban

- Bwéc 2: Nhan vao nit “Xin y kién” , khi 6 man hinh chuyén vin ban s& hién thi ra



Tén den vi, ca nhin

1. Tich chan vao & vudng
dé chon ngwéi xin y kién
vB

el O O] [

X Pham Binh Nghi

L Ngé Gia Ty

X Bach Ngoc Chién
X nNguyén Phing Hoan
& Trén Lé Boai

» Bl Lénh dac Vin Phing

» Bl Phong Téng hop

» Bl Phéng Néng Iém NMNETNMT

ooooonni i

Noi dung § kién

‘véu cdu trd 151 [ | G Email || Giti SMS

» Bl Phong Hanh chinh - T chixe

» ﬁ Phong Giao théng-Cdéng nghigp-X&y dung

» Bl Phong Tai chinh, Thueng mai, Dich vy 3. Nhap ndi dung xin y

I+

2. Sau khi tich chon
bén trai s& hién thi
& Pham Binh Nghi

& Mod Gia Ty

& Bach Ngoc Chién

4. Nhén nat
"G xiF 1"

Xin ¥ kién

®@0® 0 .

- Buwéc 3: Chon ngudi nhan xir 1y, & day c¢6 2 cach dé chon ngudi nhan xir 1y:

e Cach 1:Chon tir combobox tim kiém nhanh autocomplete

e Céch 2: Chon tur ntit Chon (cay don vi)
- Buéc 4: Nhap noi dung ¥ kién xir Iy, dinh kém tép (néu co)

- Buéc 5: Sau khi nhdp ddy du cac thong tin thi thuc hién nhn nat Gui xt Iy dé chuyén vin ban. Sau

khi chuyén xir Iy VB xong vin ban khéng thay d6i

1.4.  Nhan dé biét

Chtrc nang nhéan dé biét hién thi cac van ban gui cho van thu dé doc va khong can xir ly. Tai chuc

nang nay, van thu chi c6 xem c6 thé xem chi tiét thong tin va xem t€p dinh kém cta van ban.

- Budc 1: Chon chirc nang Van ban di > Nhéan dé biét. He théng hién thi danh sach vin ban nhan dé

biét.

- Buwéce 2: Khi vin ban vin thu chua doc thi danh sach van ban c¢6 dong chit boi ddm. Nhap chudt vao

ndi dung van ban, mé man hinh xem chi tiét VB. Sau khi doc xong van ban nhan dé biét thi ndi dung

van ban s€ mat mau dam.

2. Theo doi VB da xir ly

21. Daxirly




Chtrc nang nay chtra cac van ban di van thu da tra lai cho nguoi trinh 1€n van thu hoac da trinh 1€n
Lanh dao. D& xem lai vin ban vin thu dd xur Iy chon menu Vin ban di > Da xt 1y. Hé thong hién thi

danh sach VB da xu ly

2.2. VB trinh ban hanh
Chirc ning nay hién tat ca cic van ban ma don vi van thu dang dang nhap da soan thao va trinh Ién

van thu S6 14y s6 va ddu dé ban hanh. Trong muc nay van thu chi c6 thé xem théng tin chi tiét vin ban.

2.3.  Pichoy kién
Chtic nang nay hién thi tat ca cc van ban do ca nhan giri dén van thu xin y kién va vian thu di cho y
kién. Tai chirc nang niy vin thu chi xem chi tiét vin ban va ndi dung y kién xtr Iy. Dé xem lai nhiing vin

ban da cho ¥ kién van thu chon Vin ban di = Pi cho y kién.
3. Tra ciru van ban

Hé théng vOffice s€ cung cép tinh nang tra ctru toan b van ban dén cua don vi. H tro cac diéu kién
loc vin ban theo Nam nay, Thang nay, Tuan ndy, Hom nay va tim kiém ning cao tai mdi menu: Tiép
nhén van ban, Cho xt ly, Pang xu 1y, Pa xur 1y, Tra ctu van ban. Ngoai ra, h§ théng con hd tro tim kiém
nang cao va tim kiém nhanh.

d. Tim kiém néng cao
Dé tim kiém nang cao, ngudi dung thue hién cac bude sau:

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

xtr Iy, Pang xtt 1y ...)nhan vao nit Tim kiém nang cao - Hé thdng s& hién thi thém giao dién
tim kiém nang cao phia trén danh sach VB di duoc hién thi:

= © 4 = ) ] =] ® = Q

Dwthdo  Chérxirly  DAxily  VBtinhbanhanh  DAbanhinh  Thuhdi  Chichoykién  Nhandébiét  Bichoykién | Timkiémvan ban
(YNEmnay | B3 Thangnay | B Tudnnay | BHemnay | Q 2017w
Trich yéu Ky hiéu vén ban Nguwbi ky
Loaivdnbdn  —_ Chon — - Ngéytao, tirngdy | 24/01/2017 =] aénngay |24M02/2017 ]
SEvanbandi | — Chon — v Ngéy ban hanh, tir e aén ngay ]
ngdy
Do i soan thio Linhwe - Chon — v Ngudi soan thio
Tim kiém
" [1-5/5]
STT Ngayban hanh 58 { K¥ higu Trich yéu Ngwiri ki Novi nhin Neovi nhan ngoai hé thén Xem ludng Xirly File
wan ban ky
1 7 van ban ky hisu <]
hiew
P RPN Ngé Gia
2400212017 6MNDHMOZ  Xin phé duyét bio céo vi két ludn giao ban B
Ty

BC/NDHD03  xin phé duyét béo cdo vé két ludn gieo ban

- Buée 2: Nguoi dung nhap cac thong tin VB can tim kiém vao cic 6 van ban twong ung, sau d6 click
nit Tim kiém. Hé thong s& hién thi cac VB phu hop véi cac thong tin tim kiém dugc nhap.
ChQ y: Néu nguoi diing khéng nhdp thong tin gi thi hé thong van sé hién thi toan bo VB.

e. Tim kiém nhanh



beé tim kiém nhanh, nguoi dung 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 xtr Iy, Pang xir 1y ...) nhan vao 6 Tim kiém nhanh

- Buéc 2: Nguoi dung nhap S6 ky hiéu va Trich yéu cta 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 thong tin gi thi hé thong van sé hién thi toan b VB.

f.  Tinh ning dém vin ban va hién thi trén menu

O tat ca cac menu cua Van ban di s& ¢6 thém tinh ning dém s0 VB hién tai dang c6 trong menu va

@
hién thj thong bao mau cam (vi dy:  ©NO*01¥) Mic dinh, tinh ning nay s& dém sé VB dén theo didu
kién tim kiém 13 ngay dén nim trong vong 1 thang tinh dén thoi diém hién tai. Vi vay, khi nguoi ding
thay doi diéu kién tim kiém bang tinh ning 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.

4., 1In sovan ban

Chirc nang nay cho phép van thur c6 thé in bao cao vé nhitng VB di dugc hién thi trong danh sach. Dé
sir dung chirc nang nay hiéu qua nhét, van thu can két hop vai chirc ning tim kiém van ban muc 3.1.1 dé
xuét bao cao chinh xéac hon.

- Budc 1. Chon menu Vin ban di — Béo céo in s6. Chon cac nut loc Nam nay, Thang nay, Tudn nay,

HOm nay hoac tim kiém nang cao dé loc dugc danh sach VB can In so van ban.
9 Nimnay | 8 Thang £ Tua E Homnay | Q
Tim kiém ning cao

sévénbandi ¢ - Logivdn bdn . Chon — v

Ngay ban hanh, tir ngdy: | 24

017 =] Bénngay | 241022017 B

Linhwge  — Chon — v Ngu®i soan thio

" [1-313]
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1 6  GINDH/OD4 240212017 Xin phé duyét béo cao va két ludn giao ban Ngb Gia Ty

chire
2% 0310272017 Trich yéu vén bin Chu Héng Loan /P UBND finh Nam Binh

31 1" 030022017 Trich yéu vén ban Chu Héng Loan /P UBND finh Nam Binh

- Buwéce 2: Nhan vao nuat dé xuat bao cao in so theo dicu ki¢n: S6 van ban, Ngay ban hanh,

Linh vuc, Loai van vb
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- Buédc 3. Chon nut Xuét file Excel =

dang hién thi. Chon nut xuat file pdf - =

ban hién thi.

V. Bio cdo thong ké
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Bon vi hodc nguwiri nhdn K§ nhdn

, hé thdng sé& ty dong xuit file excel tong hop cac VB

hé thong s& tu dong xuét file PDF tong hop cac vin

Chirc nang hd tro van thu, Lanh dao xuét bao cdo théng ké theo céc tiéu chi duge chon khi xuét bao

c40. Vian thu c6 thé xuét ra tép bao cao dang pdf, excel, word. Dé xuét bao cdo chon menu Vin ban dén

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

Bdo cio thong ké
Bonvixt i VP UBN
Han xiF I, tir ngay

Ngéy dén, tir ngay | 24-01-2017

s6dén Ngayvinban NgaynhdnVB 567Ky hiéu

i

Leaibsosae |
=] dénngdy |1

=] @énngay |V

Trich yéu

cia VP

Han gidi quyét Lanhdzo Chidao

Sau khi chon cac tiéu chi: Pon vi xtru 1y , Loai bao céo, Han xur 1y [tir ngdy ~ dén ngay] va nhén nut

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

Bao cdo thong ké

Donvixi ¥ VP UBND finh Nam Binh
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4  Phéng Téng hop

5 Phing Néng lm NNSTNMT

6  Phing Giao thing-Céng nghiép-Xay ding
7 Phing Tai chinh, Thuong mai, Dich v

8  Phong Vinxé

9 Phong Ngi chinh

10  Ban Tiép céng dén

Loai béo cio
i) @én ngéy
[is] dén ngay

[ Q Tim kiém 3 Paf

Thong ké tong hop tinh hinh gidi quyét vén ban dén v
o
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Chon nit Xuit file Excel -——— - , hé thdng s& tu dong xuét file excel tong hop cac VB dang hién thi.

Chon nut xuét file pdf S Pt hé théng s€ tu dong xuét file PDF téng hop cac van ban hién thi.

2. Bio cdo théng ké vin ban di

Chtrc nang hd tro van thu, Lanh dao xuit bio céo théng ké theo cac tiéu chi dugc chon khi xuét bao
cd0. Vin thu co thé xuét ra tép bao cao dang pdf, excel, word. Pé xuit bio cao chon menu Vian ban di 2>
Béo c4o thdng ké. Hé thong hién thi man hinh Bao co thong ké

| o] = = =] * ® = = & Q ol

Banhanh  Chrx(rly D3xrly  Vinbandihly  VBtrinh ban hanh Thuhdi ~ Nhiandébiét Chirchoykién  Bichoykién  Baocioinsd Tractuvinban | Bdocdothdng ké

Ba o thong ké
Ngay ban hanh, tir ngay. | 24-01-2017 =] dénngay | 24-02-2017 =]
QT BPd & B Exce
Mgayban hanh S6di 56 KH Trich yéu N I trip VB
241022017 6  6/NDH/OD4 Xin phé duyét bao céo va két ludn giao ban

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

Ngay ban hanh  S6di 56 KH Trich yéu Nei luu trik VB

BINDHIDD4  Xin phé duyét béo céo v két hudn giao ban
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Chon nut Xuat file Excel - — - , hé thdng s& tu dong xuat file excel tong hop cac VB dang hién thi.

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



