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iDesk 6.0 Phién ban 6.0
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Tai liéu huéng dan str dung vin phong dién tir

I. Giéi thi¢u
1. Gi6i thiéu tong quan

Trong hé thong, chuyén vién s€ thuc hién cac chirc nang xtr Iy chuyén moén trude

khi guri va sau khi nhén nhiém vu dugc giao tir 1anh dao cap trén.

Tao van
ban dw
thao

Tao van ban
chi dao diéu
hanh

Tao hd so Tao phiéu
cong viéc trinh

Xee ly van
ban

Theo doi

2. Muc dich

- Giam luu trit gidy to van ban

- Theo ddi, tim kiém, trinh ty, xt Iy vin ban, cong viéc d& dang
- Theo doi danh gia cong viéc

- Cap nhat thong tin kip thoi chinh xac.

I1. Ping nhap vao hé thong

1. Pang nhap

Nguoi dung mudn st dung hé thong iDesk, bét budc phai ding nhap voi tai khoan
cua minh.

Cdc budc dang nhdp:

- Buge 1:Ngudi dung mé trinh duyét web va gd duong dan https://vpdt.gialai.gov.vn

> sau d6 nhéan Enter.

- Bwde 2: Nhap tai khoan va mat khau ddng nhap nhu hinh sau:
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Tai liéu huéng dan str dung vin phong dién tir

Dich vu xac thwc nguwéi dung

Vui Iéng nhap tai khodn va mat khau dé st dung hé théng

Tai khoan @gialai.gov.vn
Mat khau
Ghi nha toi Quén mat khau ?

&, Dang nhap

Hinh: Man hinh dang nhép

- Budc 3: Sau khi nhap thong tin ddy du, bdm vao "Ping nhap” dé vao hé thong
iDesk.

2. Ping xuat

Nhép chudt vao biéu twong hinh tam gidc nguoc mau trang ké bén goc phai cta tén

tai khoan dang dugc ding nhap. Sau d6 nhip chudt vao chiic nang “Ping xudt’
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& Thong tin ca nhan

Ed Vietnamese

£ Tién ich

£ Vaitro

© Huong dan sir dung

€© Thong tin hé théng

‘ (% Dang xuéat \

Hinh: Man hinh dang xudt

3. Poi mat khau
- Bwdc 1: Nhap chudt vao biéu twong hinh tam gidc mau tring ké bén goc phai cua
tén tai khoan dang duoc dang nhap. Sau d6 nhap chudt vao chirc nang “Théng tin

ca nhan”
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y 4
|& Théng tin c& nhan |

El Vietnamese
&8 Tien ich

£ Vaitro

& Thdng tin ca nhan

# V& trang ch

a

€ Théng tin ca nhan ‘|

(& cChir ky s6 BCY

© Huoéng dan sir dung

, . [ Ky sé cong déng
€© Théng tin hé théng
Ma khda (rng dung
(% Pang xuat @ Thay déi mat khau
6)) (2)

Hinh: Man hinh thay d6i mdt khau

- Bwge 2: Thuc hién viéc thay d6i mat khau theo trinh tu nhu sau:

Nhap lai “mdt khdu cii”
Nhép “mdt khiau méi”
Nhap lai xac nhan “mdt khiu méi”

Chon “Péi mdt khau” dé hoan thanh
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Ngay 07/07/2025

Tai liéu huéng dan str dung vin phong dién tir

Thay ddi mat khau

Vui long nhap mat khau cii va mat khau méi dé thay dbi.

Mat khau cii (%)

Mat khau méi (*)

Xac nhan mat khau (*)

Doéi mat khéu C Xéa tring

Hinh: Man hinh thay d6i mdt khau

II. Chirc nang

1. Trang chu

Khi ngudi ding dang nhap thanh céng xuat hién giao dién trang chi

LA Van phéng dién tr

B Lich lam vigc (2) £ Dang xir Iy
© vanvindén @~ m Tuan  UBND Xa Van Canh -Tinh Gia Lai v nmn HE

@ Vanbandi 0 Lich thir ba ngay 08/07/2025

# Trang cha

»Van ban dy thao

Hb so cong visc v THU'BA - 08/07/2025

07:30  PCT UBND x& Huynh Céng Vinh lam viéc vai Trung tdm phyc vy hanh chinh céng

Géng viéc v )
Ban hanh [Dang dién ra]
Theo dd 5 i
€ T3l M 08:00 CT UBND xa du hop nghe huéng dan, giai dap nhimg ndi dung khé khan, vudng mac, kien nghi, dé xudt cia cic dia
Q Taciuatmkén v phuong lién quan dén sap xép t6 chirc b mdy, xay dung mé hinh chinh quyén dja phuong 02 cap
Banhanh [Dang dién ra]
ldd Béocso Sthingks  ~ 14:00 PCT UBND xa Huynh Céng Vinh du Héi nghi So k&t cong tic Y t& 06 thang dau ndm 2025, phuong hudng, nhiém vy 06
o 1hdng cydi nam 2025 cia Trung 14m Y 1EVan Canh v
=5 Cong vigc (3)
( 1) B GIAY MO v2 vigc huéng din, gidi dip nhiing néi dung khé khan, vuréng méc, kisn nghi, 8 xust cla cac dia phuong lién quan dén sip
*8p t8 chirc bd may, x3y dung mé hinh chinh quyén dia phurang 02 cap tinh Gia Lai

Hinh: Man hinh trang chu

Trang chu duogc thiét ké thanh 4 khu vuc chinh:
- Cay chirc niing chinh (1): khong c6 thay d6i so v6i phién ban trude.
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Tai liéu huéng dan st dung vin phong dién tir Ngay 07/07/2025

- Lich lam viéc (2): dugc thiét ké rong hon cho ngudi ding ¢ thé dé
dang theo doi va doc cac thong tin.

- Cong viéc (3): Cho phép hién thi cac cong viéc lién quan dén nguoi
dung, thong bao ndi dung cac cong viéc méi xudt hién.

- Xir Iy cong viée (4): Day la thay d6i wu viét nhat caa phién ban méi
1an nay. Cho phép nhic nhé d6i véi nguoi dung nhiing cong viée
chua va dang xtr Iy. Gitp nguoi dung tuong tac d& hon dbi voi nhitng
cong viéc nay.

- Ngoai ra Tinh ning Tim kiém (5) ciing 1a mot chirc ning kha tha vi.
Cho phép ngudi ding c6 thé tim kiém bat ki mot cong viée hay van
ban c6 trong tai khoan ngudi dung.

Luu y: D61 vo1l muc (4) Xu ly cong viee. Tuy vao chirc vu cia nguoi dung
s€ hién thi cac ndi dung nhac nhé khac nhau. Sau day s¢€ trinh bay chi tiét
cac tinh nang doi vaoi chie vy chuyén vién:

» Van ban di 1
» Van ban di 1
£+ Dang xur ly
» Van ban di 1
» WVan ban ndi bd 2
» Wan ban dw thdo 12
» Phi€u trinh 1
» HO sor cong viéc 2
» VAN ban dén 1

Hinh: Cac cong viéc nhdc nho danh cho Chuyén vién

Nhac nhé chuyén vién cac van ban can xu ly:
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Tai liéu huéng dan str dung vin phong dién tir

- Vin ban di tré han xt Iy can xtr 1y gap.
- Van ban d1 chua doc.
- Van ban dang xtr Iy bao gom: Nhac nhé cong viéc can xtr ly, Van ban du
thdo, HO so cong viéc, Van ban dén,...

Click chon dé din dén céc viin ban can xir ly.

2. Van ban den

2.1. Xir ly chinh

Muc nay chtra nhiing van ban ma chuyén vién nhan dugc voi trach nhiém la xu ly

chinh. Khi ¢6 van ban chuyén dén thi dudi goc trai man hinh may tinh cua ban sé€ c6

thong bao cho ban biét.

L Van phong dién tie Qe K XL Chuyn vien 017
# Trang chd Tétca@ Trdhan@
© vanbindén @ VR O Ty Wy e ©0éxust [l B3 € > =
> Xir 1y chinh [sY 4-, W4 Tuknéatimkém O | Y7 [4212017/ND-CP - 13/04/2017] Vé sira ddi, bd sung mot sb didu Nghi dinh s6 59/2015/ND-CP
. ngay 18 thang 6 nam 2015 ctia Chinh phu vé quan ly dw an diu tw xdy dung
Phéi hy Iy (2]
| hop xir ly
L] = » Truémg phong (Trdin Thi Yén Nhi) va 1 ngui khéc (3 thang tnséc)
Yéu ciu theo dai (2] = L] Flle dinh ke
= % ie dinl em
T R E EE T 42.signed.pdf ——
in ban can x i
’3"3WW§Em nhant 2" w & Taive Can tai file v& méy thi click vao ddy
Vén bén 68 biét Chinh phd, g 8 ¥
uy UL b YA ] e 0 Thang tin van bin
Q Vanbandi o v thué aét, thué mt nudc trong Khu kinh t,
= Khu c8ng nghé cao Cép CQBH: Co quan BH: Chinh phti
£ Cong viéc 0 Trach nhigm: X Iy chinh
® Teodi . B 8~ 422017NDCP 7o £ Thong tin xir ly
Chinh phd Q¥ 5 2 .
) o Lanh Dao (Lanh Dao); Trudng phong (Tran Thi Yén Nhi); Trudng phong (Trudng Phong); Trudng
Q Tractu&timkiém v [13/0412017] V& sira 68, bb sung mdt sb DBl B [ ong (Tang Thi Thiy Duyén); Chuyén Vién (Chuyén Vidn); Chuyén vién (Chuyén vién 01)
aiu Nghj gjnh s8 59/2015/ND-CP ngay 18
|shl Béocéo & théngké v thang 6 nam 2015 cla Chinh pha v& quén ty
dy én dBu tw xdy dyng
0 Tréch nhigm: X Iy chinh
sbaén:3
Han xir ly: 21/04/2017 23:59

Hinh: Man hinh tong qudat xir Iy van ban
2.1.1. Thao tac xir Iy khi nhin viin ban dén
Cac bwéc thyc hién:
Buwgc 1: Tir man hinh Trang chu & Chon muc “Vin ban dén”-> tiép theo chon
“Xir ly chinh” mot giao dién xr Iy van ban hi¢n ra cho phép ban lam vi¢c véi van

ban vira chon
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Budc 2: Nhap chudt vao van ban can xu Iy = s€ hién ra mot vung dit liéu méi voi

ndi dung van ban, cic tai liéu kém theo (néu cd) va cac y kién xtr 1y lién quan. Tai

day s€ co cac chuc nang cho ban xtr Iy nhu sau:

[ # Trangchd
© Vinban dén

»  Xi ly chinh
Phéi hop xir ly

Yéu chu theo dbi

Van ban 68 biét
Q Vanbandi
& Congviéc

@& Theo dbi

(<]

Vén ban cin xem lai

Q Traciu&timkiém v

|shl Béocdo&théngké

Chuyén xir Iy

Dé biét

Hoan thanh

Tao van ban du thao
Tao ho so cong viée
Tré lai, thu hoi
Xem thong tin xur 1y

Xem theo doi v.v...

Tétca@ Tréhan@)
0
M Pangxirly 4
& [ =N ]
(2} [ ] ]
-
(N ] "=
-

o pms o | ==
i T B S . ]
o ]

0 "
v - L &

Lightshot Screenshot

v Q Y7 [42/2017/ND-CP - 13/04/2017] Vésirad

V | ]
S
| B | om - n

u ||
EET E Y BN B .
| =m | o=
HEEnE = s

m

(= ] [

- o u .
I-l | N |

D e e =

€ » X

ngay 18 thang 6 ndm 2015 caa Chinh ph
» Trudng phong (Trén Thi Yén Nhi) va 1 ngudi khac
?

'.'_ 42 signed.pdf
& Taivé

© Théng tin van ban
Cép CQBH:

£ Théng tin xir ly

Lanh Dao (Lanh Bao); Trudn)
phong (Tang Thj Thiy Duyény

© Dé biét
« Hoan thanh

[ Tao dy thdo phan phdi van ban
[ Tao phiéu trinh

& Tao hd so cdng viéc

W Gan vao hd so cdng viéc

@ Gan vao cdng viéc

@#1Saoy

N Tra lai

O Thu hdi

 Déanh déu la chua doc

© Tai phiéu d& xuét

© Xem thong tin xi ly
© Xem lich sir soan thdo

<k Xem theo doi

dinh sé 59/2015/ND-CP
¢ deng

h phi

hong (Trudng Phong); Trudng
h vién (Chuyén vién 01)

Hinh: Man hinh churc nang xu ly van ban

2.1.2. Chuyén xir Iy viin ban

Cac budc thuc hién:

Budée 1: Tir man hinh xem chi tiét viin ban > Bim vao biéu tuong nat S BRIl
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Tai liéu huéng dan str dung vin phong dién tir

Budc 2: Chon té€n can bd can chuyén van ban. Mgt ctra s6 nho hién ra cung voi danh
sach nhitng ngudi thudc doi tuong ban vira chon (xem Hinh: Man hinh chuyén xu
1y van ban)

Buwéc 3: BAm nat “Pong ¥ dé hoan thanh budc chuyén xt Iy van ban. Khi d6 vin

799

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

# Trang chG Tétcd@ Tréhan@
© Vinbindén m =
Trich yéu: Quy dinh v thu tidn si¥ dung a4t, thu tién thué dat, thué mat nwéc trong Knu kinh té, Khu cong
i Pangxirly % . > Q nghé cao
Phéi horp xir Iy
I 0 — L - @ Théng tin xir ly Chon ngudi % ly vaén ban
Yéu chu theo doi 0 1
— == == Xir ly chinh: : rr—
Wén ban cin xem lai Y |’c"‘P“ ngudi, phong ban xi Iy chinh § o .
[ P* 35/2017/ND-CP 130042017 §y Chon ngudi phdi hdp x( ly van ban
Vain ban 08 bigt Chinh phi £ Y Phéi hop xir Iy: — - — |/
Quy dinh v thu tién sy dung adt, thu tibn |+ Cheon ngwérl, phéng ban phdi hop xiF ly
Q@ Vinbén di Q- thu aht, thuié mét nube trong Khu kinh té,
Khu ong nghé cae Th&m ngudi theo ddi | Thém thdng tin chi dao
£ Congvite 0- Tréich nhigm: Xi¥ 1§ chinh _
Han xiF Iy : 03/08/2017 Théi gian : o]
@ Theo di A .| L u
n D6 khén : Binh thuéng 4
Q Traciu&timkiém Nai dung :
EEEE I N U N
Jil Béocdo & théng ke E EH B - /7
° mm Chon tiép tuc X ly (néu cd)
= /
u HiE N v [Tiép tuc x0 Iy
. "N | ] - Giri tin nhdn sms dén ngudi nhdn
Lightshot Screenshot | guat
R R—— N - Giri nhéc nhé dén nguéi nhan

Hinh: Man hinh chuyén xit Iy véin ban
2.1.3. D¢ biét
Chtrc nang cho phép chuyén ho so sang trang thai “Dé biét”.

Cac buoc thuc hién:

Buwéc 1: Tir Man hinh xir 1y vin ban bdm vao biéu twong =-

Bude 2: Chon “Pé biét” trén thanh tac vu chuong trinh s€ hién thi hop thoai xéc

nhan xuat hién:
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Tai liéu huéng dan str dung vin phong dién tir

Pé biét

Ghi chu:

Nhép ndi dung xtr ly hodc Ii do dé& biét (néu cé).

Hinh: Man hinh xi 1y dé biét
Buéc 3: Bam nut “Pong y” thi vin ban s& duoc chuyén vao muc “Vin ban dé
biét”.
2.1.4. Hoan thanh

Chtic nang nay cho phép chuyén trang thai van ban sang trang théi 1a “Hoan thanh .

Cac bwoc thuce hién:

Buéc 1: Tir Man hinh xt Iy vdn ban bam vao bicu tuong =~
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Tai liéu huéng dan str dung vin phong dién tir

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

xac nhan xuat hién:

Hoan thanh

Noi dung két qua cong viéc:

Nh&p ndi dung hoan thanh(néu cd).

Phan héi cho nguei giei

Hinh: Man hinh xu [y hoan thanh
Buéc 3: Bam nat “Pdng y” thi vin ban s& duoc chuyén vao muc “Pa xir 1y”.

* Pé tim xem lai nhitng vin bin da Chuyén xir Iy / Hoan thanh thi tim nhw thé
nao?
Nhitng van ban dd Chuyén xir ly / Hoan thanh can tim xem lai cic vin ban dé thuc

hién cac budc nhu hinh sau:

@ Trang chii Tatca@  Tré han [2)

© vinbinaén v

X( ly chinh 04 v Dang xt ly r khéa tim ki€ém v Q
" . ‘ VB tra lai t
Phoi hop x ly & VB thu héi 23/05/2017 Yy
e
Yeucdutheodsi @) DYB 3?? e
a xu ly )

Van ban can xem lai Da chuyén o %
D3 hoan thanh 19/04/2017
Van ban dé biét s6 20/2017/ND-CP ciia Q

Chinh phu : Quy dinh vé& quan Iy thué déi véi doanh

o . . .o £

Hinh: Tim kiém lai cac van ban da xu ly
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iDesk 6.0 Phién ban 6.0
Ngay 07/07/2025

Tai liéu huéng dan str dung vin phong dién tir

2.1.5. Xem thong tin xir ly
Trong qua trinh xtr 1y ban cin xem lai tit ca cac thong tin xir 1y van ban nay thi ban

thuc hién theo cac budc sau:

# Trang chi Theh Chura doc ¢ Tré T 5 .
e o o [ Click vao dé hién thi thém chirc ning
0 st ©- B T R ]~ “rx
b Xir Iy chinh m Bang xirlj || Tir khéa m kifir va| % NN N .
i hop xir | » Vi thu phong TC-HC (Van Thu) (1 thiing tunse)
oy O I .
véeuchumeodsi ) N BN § . © Thong tin viin ban
\ o N E =
Vain bdn cln xem tai
Cép CQBH: Co quan BH:
s = " v L B ] _
Vain bdn & bidt
A = = © Théng tin xir I
Van ban di -
Ot O pllem ™ P
= Congviee - ma n
L |
@ Theo ddi ~ r——

|l Béocdo &ihbngke n

Q Tackustmiin v

Hinh: Man hinh xem thong tin xu Iy van ban

Buéc 1: Tir man hinh dang xt Iy mot van ban - click vao biéu tuong 9 chon
“Xem thong tin xir Iy” - s& xuat hién mot trang man hinh xem chi tiét qua trinh
xtr Iy bao gdm: van ban du thao, hd so cong viée (Néu nguwoi nhén xik Iy ¢é thao tdc
soan VBDT trén vin ban dén nay, hoac tao 1 HSCV tir VB dén thi méi cé muc “Xem

thong tin xu ly”)

# Trang chi Tétcd@ Chwadcl) TrEhan@
© Vanban dén Q v =
b Xir Iy chinh Dangxirly $ khéa fim kider « Q1 [17/2016/ND-CP - 17/03/2016] Sira dbi, bd sung mét s6 didu cda Nghj dinh sé 112/2013/ND-CP ngay 02 théng 10 nam 2013
. quy dinh hinh thirc xi phat tryc xult, bién phép tam gil ngudi, 4p gial ngudi vi pham theo tha tyc hanh chinh va quan Iy
Phél hop xir Iy (3] 5 nguél nwée ngoal vi pham phap ludt Vigt Nam trong thél glan lam thu tyc tryc xuét.
i E B ]
tucditeodt @ BN NN N S E . T
Van bdn chn xem lal @) CHE N S N oy
Viin bdn 6 bidt HEEmE moasE m Noby viia bin S6/ky higu Trich ybu
0 wia o - . 07/0472016 Thue hign sira 8 b8 sung dua véo Ngh| dinh sb 1127201 ¥ND-CP ngdy 02 thang 10 nm 2013
= cmE -
B oo Q- N E
Ngay tgo Ngudi tgo Trich ybu
@ Theoddl v B
1800572016 Chuyén vién | yon vid Ludt v mau va té bao gbe

NN =N D .
Q Tacoustmkém ~ ¥

[l Baocao&théngké v

o

B E .

-
= u

@ * 1722016M0-CP 2015 €1
Chinh phis Q
[23/0372016] Sira abi, bd sung mdt s dibu cla Nghi dinh sd
112/2013/ND-CP ngity 02 thiing 10 ném 2013 quy &inh hinh
thire xir phat truc xudt, bién phap tam gKY ngur, ép gidd
ngudt vi pham theo thd tuc hanh chinh va qudn 1y nguol
nude ngodi vi pham phép kit Vigt Nam trong i gian lém
thi tuc true xubt.

Lightshot Screensho Trasch nhim: Xir Iy chinh

56.66n: 1

" S0

Hinh: Man hinh xem thong tin xu ly van ban
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iDesk 6.0 Phién ban 6.0
Ngay 07/07/2025

Tai liéu huéng dan str dung vin phong dién tir

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

2.1.6. Thu hoi vin ban

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

Cac bwoc thuwce hiéen:

Buwéc 1: Tir Man hinh xt 1y vin ban > Bim vao biéu twuong =™ = Chon “Thu

hoi”

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

Budc 3: Bim nat dé hoan thanh tac vu.
(Smurs | xaeue :

frich yéu: Stra dbi, bd sung mét sb didu ctia Nghi dinh s 112/2013/ND-CP ngay 02 thang 10 ndm 2013 quy dinh hinh thirc x& phat truc
xuét, bién phap tam gi® ngudi, 4p gidi ngudi vi pham theo tha tuc hanh chinh va quan Iy ngudi nwédc ngoai vi pham phép luat
Viét Nam trong thoi gian lam tha tuc tryc xuét.

Hiénthi1-1trongtbngsé1 K < 1 | > N 2

Ngw&i nhan Ghi cha Trang thai Ngay gt Han xtr ly

O Giam déc [Giam B Pang xir Iy 29/04/2016

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

hodac sai dia chi...

Cac buoc thuc hién:

Buére 1: Ttr Man hinh xt Iy vin ban > Bam vao biéu tuong =5 Chon “tra lai”
Budc 2: Khi chon tra lai sé xuét hién 01 hop thong bao nhap 1y do tra lai. Cubi cung
bam nut “Pong y” dé hoan thanh tra lai.
2.1.8. Sao y

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

thong tin xur 1y, theo ddi trong ban gbc)
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iDesk 6.0 Phién ban

6.0

Tai lidu huéng dan st dung van phong dién tir Negay

07/07/2025

Cac buoc thuc hién:

Buwéc 1: Tir Man hinh xtr Iy van ban & Bam vao biéu tuong =™ - Chon “Sao y”

Bude 2: Khi chon sao y s€ Xuét hién 1 man hinh mdi1 cho ban chon van thu dé guri

di cho cac don vi. Cudi ciing bam nat “Pong ¥’ dé hoan thanh sao y. Khi d6 nhimg

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

Pang xirly & Tir khda fim kidm - 7r[35/2017/ND-CP - 13/04/2017] Quy dinh | B8 biét | tign thué dét, thué mét nwéc trong Khu
kinh té, Khu céng nghé cao Hoan thanh

LR ] ¥ Van The (Van Thu Nhi01) (3 thang trudre)
L] = N Tao dy théo phan phéi vén ban
- . ] T 42 signed. pat Tao phiéu trinh
o I £ Taivé ‘a0 hd so ciing vige
Wy RN meE ]
II n vao hd so cong viée
L | h n ‘ [ © Théng tin vén ban ) Hién thj thém théng tin viin bén
EEE EEEE EE B W% ®an vao cing viéc
L _IDC Cép CQBH: Chinh phil
= .
. *~ Trd lai
B P 35/2017/ND-CP 13/04/2017 1% £ Théng tin xir ly o
Chinh phit @ @ Panh ddu 14 chua doc
Quy dinh v& thu tién sir dung dt, thu tién thué dat, e R R © Tai phiéu dé& xuat LR N F N ] [ 8]
thué mat nwée trong Khu kinh té, Khu cong nghé - n .l l.l: N EEEEET BT DOEEEE e
cao E me mumm O Xemthng tin xi Iy : "M 3 B0
Tréch nhigm: Xir Iy chinh - . IR B ] EEmE EEm = ’
i - il @ Xem lich sir sogn thdo - o= m
iE mmTE Em - = =L . LR & Xem theo ddi L —_— BN N EEEEETE .
D . Ngurdri xir -] ] = == ]
u m oan am lm o u
mm ]
- . n | mEEE B W
N CEEEEE & N EE BN EEOE LR Tl B R R — mem m el B E EE EEEE E =
.- ":;- S - F"sr sswessms § oSN (BN NN ESE GEEES N BN
N = Emm ] - au | ] mumnE N n " | pa
moEs B ocmEg REEOES B L paaamss § mEEE EE
[~ I N N . -

Hinh: Man hinh chon sao y van ban

PBéng§ | xBbqua 2
Pangxirlj 4| Tir khéa tim kiém Lq Trchyéu: Quy dinh vé thu tién sir dyng G4, thu tién thué a4, thué mat nuGe trong Khu kinh 16, Khu cdng nghé cao
© Viin thu: van thu (Nguyén Chi Me) X [Thay ddi
o omoEm LE N
LB
o minla ="s Ghi chi
" Il | " om

e ol HE B

o

I ¢ 35/2017/INB-CP 130042017 Y7
Chinh phi Y

Quy dinh v& thu tidn st dyng dét, thu tin thug adt,
thué mat nudc trong Khu kinh t&, Khu céng nghé
cao

Tréch nhigm: Xir Iy chinh

Hinh: Man hinh chon van thu dé vao so sao y

2.1.9. Xem theo doi

Cac bwoc thuce hién:
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iDesk 6.0 Phién ban 6.0
Ngay 07/07/2025

Tai liéu huéng dan str dung vin phong dién tir

Buéc 1: Tir Man hinh xir Iy van ban = Bam vao biéu tugng =™ = Chon “xem
theo doi”

Buéc 2: Thong tin xir Iy chon “chi tiét xir Iy hay xem dudi dang “So' dd chuyén
vin ban” va “so dd nhin viin ban”.

KT x

Séiky hiéu Ngay vén ban Trich yéu Nguw&i soan

Stra ddi, bd sung mdt sb didu cla Nghj dinh s& 112/2013/ND-CP ngay 02
thang 10 n&m 2013 quy dinh hinh thirc xi¥ phat truc xu&t, bién phap tam gitr
ngwdi, 4p gidi ngwdi vi pham theo thl tyuc hanh chinh va quéan Iy ngudi nwde
ngoai vi pham phép luat Viét Nam trong thei gian 1am thi tuc truc xuét

Tir khéa tim kiém Q @ Théng tin xir ly: | Chi tidt xir Iy ~

¥ M vanthe van Thol (K
" Ngay tao: 23/03/2016 09:38:02
Trang thal: Hoan thanh [Da xem ndi dung van ban]

* O 23/03/2016 lic 11:55:44 (1 ndm trude)
h Gidm déc [Giam Déc] ( EEITEIE
Trang thai: Da tra lai [Da xem ndi dung van ban]
« (@ 25/03/2016 luc 09:38:19 (1 ndm trwdrc) : chua xir Iy

¥ ™ van the [Van The) (EEISTE

. Trang thai: Hoan thanh [Da xem ndi dung van ban]

3INB-Inet 02/04/2018 Chuyén vién 01

4 Van The [Trdn Thi Yén Nhi]
Ngay thyc hién: 22/04/2016 09:16:54
Trang thai: D& nhan
w @ 28/03/2016 luc 14:13:47 (1 nam trude)
v Giam déc [Giam Déc] I Xt Iy chinh 4
Trang thai: Hoan thanh [D& xem ndi dung van ban]
* O 29/04/2016 luc 10:16:27 (1 ndm trutc)
Giam dbéc [Giam Déc] { EETEII
Trang thai: Dang xtr ly [Da xem ndi dung van ban]

Trwérng phong [Trréng Phbng]{

TranH thai: Hoan thanh SNHéI hoan thanh: 01!04.‘20162 [Da xemn ndi dunﬁ van ban

Hinh: Xem theo déi dwéi dang chi tiét
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iDesk 6.0 Phién ban 6.0

Tai liéu huéng dan sir dung van phong dién tir Ngay 07/07/2025

®

; ?
17 signed.pdf
& Taivé
W Vin ban tra 1&i
Sé/ky higu Ngay viin ban  Trich yéu Nguwéi soan
Stra ddi, bd sung mét sb didu ciia Nghi dinh sb 112/2013/ND-CP ngay 02
- thang 10 nam 2013 dinh hinh tha ¥ phat ts 4t, bi ha i
7 3IND-net 02/04/2016 ng 10 ném 2013 quy dinh hinh thiro it phat tryc xudt, bién phaptam gl | o ian 01

ngudri, 4p gidi ngurri vi pham theo thl tuc hanh chinh va quan Iy ngudi nwdre
ngoai vi pham phap luat Vigt Nam trong théi gian 1am tha tyc truc xuét

[ | van thu [Van Thu]
|+ ©Giém d6c Giam 06|
— | Vin the [Van Thu)

—-| Van Thu [Tran Thij Yén Nhi] |> Xem thém

| @ Giam déc [Giam Ddc]
PN © Giam déc [Giam Béc)

| @ Trrég phéng [Trung Phang]

-.| @ Chuyén vién [Chuyén vién 01] ‘

BN © Glém a6c [Giam D]
BN © Phé giém déc [Pho Gidm Boc] L2l

Hinh: Xem theo déi dudi dang so dé chuyén van ban

L %

Hién thi thém théng_tin van ban

2 Théng tin x Iy S dd nhéan vén ban ~

UBND Tinh EGOV
|
= =
Lanh dao don vi Phéng Téng hop
|
[} 1 O
Van thu Van Thu
<Van thu UBND <van thu 02>
tinh=

* Ch thich:

] Dcrn i |§|Phéng ban
I:‘Dé tao .Dang xir Iy

Hinh: Xem theo doi dwéi dang nhan van ban
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Ngay 07/07/2025

Tai liéu huéng dan str dung vin phong dién tir

2.1.10. Mt s6 chirc ning mé rong

GBS Pé xin thém thoi gian xw Iy van ban

.

Tiéu dé: Xin gia han x( ly van ban [05/UBND - 17/06/2025] V/v gia han théi gian tham muwu phuong an sap xé

Lanh dao (*): + Chon nguwéi

Ngay gia han (*): i

Ly do (*):

Hinh:Man hinh xin gia han

Xin y kié PRI S
.' Dé xin y kién cua lanh dao

.

Tiéu dé: Xin y kién xt¥ Iy van ban [05/UBND - 17/06/2025] Vv gia han théi gian tham muu phueng an sap xép
tru s& lam viéc

Lanh dao (*): + Chon nguwéi

Ngi dung (*): Ve

Hinh: Man hinh xin y kién

: Pé tra lai van ban
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iDesk 6.0

Phiénban 6.0

Tai liéu huéng dan str dung vin phong dién tir

Ngay

07/07/2025

Tra lai van ban

Ly do:

Hinh: Man hinh tra lai van ban

S D6 thu héi vén ban trong trieong hop giri sai hodc thiéu sét

e

Tur khoa Q

Ngwei nhan Ghi chua

Pha Bi thu Bang ty, Chi tich
UBND phuwréng [Nguyén Th
Bich Hoa]

Chuyén vién [pham Hoang
Lam]

Chuyén vién [HO Si Tien]

Phé Chanh Van phong HEND
va UBND [Dé& Thanh Binh]

Pho Chd tich UBND (kigém
Giam déc Trung tam Phuc vu
hanh chinh céng) [Ta Thi
Quynh Nga]

Phéng Van hoa - X& hdi -
Phuong Quy Nhon Nam - Tinh
Gia Lai [Van thuy VHXH - Van
Thur VHXH]

Trich yéu: Esmsamrde e g .

Hiénthi1-6trongténgsé6 W < 1 | > W &

Trang thai

Bang xtr ly

Dang xt ly

Pang xtr Iy

Pang xtF Iy

Pang xt¥ Iy

Pang xtF Iy

Ngay gri Han xcr ly

11/07/2025

11/07/2025

11/07/2025

11/07/2025

11/07/2025

11/07/2025

Hinh: Man hinh thu hoéi van ban
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iDesk 6.0 Phién ban 6.0

Tai liéu huéng dan sir dung van phong dién tir Ngay 07/07/2025

W Gan vao hd so cong viéc 2 . e 1.« 42 R A
XN - 56 ocin viin bin vio hd so cong vide

%
Paduyét ~ T khoatim kiém Q Hiénthi1-14trongtongsé14 W < | 1 |> W &
Tiéu dé Ngay bat dau Ngay két thic  Trang thai Tién do

=1 18/06/2025 M tao
18/06/2025 18/06/2025 Hay hé sor
- m ) 01/01/2025 29/05/2025 Mei tao
L 01/01/2023 01/10/2023 Hay hé sor
o m 26/05/2025 NGp Iy
- ¥ 23/05/2025 N&p Iwru
Tap van ban vé cong tac hanh chinh 22/05/2025 Nop luu
- - 01/01/2020 31/112/2020 NGp luu
L] 2 bk 22/04/2025 Nop Iwru
aem 0 = 28/03/2025 Mdi tao
B - = 11/03/2025 M6i tao
[ B ] L 11/03/2025 Mdi tao
IE "SLE A 11/03/2025 Mg tao
m m mEE 10/03/2025 Mdi tao

Hinh: Man hinh gén van ban vao hé so cong viéc
2.2. Phéi hop xir Iy

Nhiing vin ban ma chuyén vién nhan dugc véi trach nhiém 1a phéi hop xir 1y.
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iDesk 6.0 Phién ban 6.0
Ngay 07/07/2025

Tai liéu huéng dan str dung vin phong dién tir

# Trang chi Yy =- € + =%

-Q 17 [40/2016/QD-TTg - 30/09/2016) V& viéc mé réng Khu kinh té cira khiu Lao Cali, tinh Lao Cai
» Van thu phéng TC-HC (Van Thu) (10 thang tréc)

© vanbingin @+

Bangxirly & Tir khoa tim kiém

Xir I chinh 5] E @ 402016105-TTg 0812016 ¥
i " L3
e 3 itﬁﬁ:?“mma rong Knukinn th cva khduLao Cal. R gy as7e.pdf
e AT T L T8
Yeuclutheadsi ) Tréch nhigm: Phéi hop xir iy
56 dén: 62
Van ban chnxem lai () @ P 118/72016/ND-CP 2072016 ¢ ¥ kién, chi dgo
Van bin db bidt [07108/2016) Nghi dinh 58 118/2016/ND-CP cila Chinh phi: %y
Sira di, bd sung mét s4 didu cia Nghj dinh sb 56/2008/NB-CP Truémg phéng [Trsémg Phéng] @ 26/12/2016 14:27:09
@ Vanbinai @ o ngéy 29 thang 4 n&m 2008 cia Chinh phi quy djnh v& 1§ chirc, 99 Gui de xuat
hoat 39ng cia ngan hang Mo va Trung tAm didu phdi qubc gia
— wh ghép bd phan cor thé ngui
= ’ ong 5 i i erg i i
o Tréich nhigm: Phéi horp xir Iy © Théng tin van ban Hidn thi tin véin bin
. $6.dén: 54
@ Theo ddi 4 Cép CQBH: Co quan BH:
B+ 34/2016/0D-TTg 81201
Q Tractu&imkiém Quy ginh thl tyc dign tir 8] voi thu thuydn véo, riv cing bidn, % £ Théng tin xiF Iy
«cang thiy ndi dia, cdng ddu khi ngoai khai thang qua Co chié
|l Biocso&théngke mdt cira qubc gia van thu (Van Thu Phong); Chuyén vién (Nguy&n S§ Long); Quan Tri (Quan Tri); Tréng phong (Trudmg Phong); Chuyén vién (Nguy&n Thi
Trach nhigm: Phéi hgp xir Iy USRS Trang); Chuyén vién (Truong Ngoc Tan); Vén thu phéng TC-HC (Van Thu); Chuyén vién TH-HC (Trin Thj Yén Nhi); Trudmg phang (Tang
(<] Thi Thy Duyén); Phé gidm dbc (Nguylin Thi Trang); Gidm déc (Giam BAC), p mum |

Giam dbc (Giam Béc)

Hinh: Man hinh nhdn véin ban véi trach nhiém phéi hop xir Iy
Tai déy ciing sé& c6 cac chirc nang cho ban xir Iy giéng nhu phan Xir 1y chinh (muc
2.1 Xt ly chinh).
2.3. Yéu ciu theo ddi

Nhiing van ban ma chuyén vién nhan dugc voi trach nhiém 1a theo doi.

# Trang chi 7 Chuyén xir Ij | &Teo dir thao R4 €« + X

© vinbindén (v « QY7 [S99/STTTT-CNTT - 13/09/2016] Viv théng bio tap huén sir dyng phin mém Quan Iy vin ban va Diéu hanh tai 05 don v

Bangxrly & Tl khoa tim kiér
UBND huyén
Xi¥ I chinh (25 m D = ~ ~
E 85008 CN o » Van thy phong TC-HC (V@n Thy) (2 thang truéc)
Phéi hop xir Iy o :ﬁmm:;: ::;";:': hudn sir d h&n mém Qudn |
" uén sir dyng phln mém Quén
i N i © Thang tin véin ban Hidn thi thém théng tin van ban
wéin bén va Bidu hanh tai 05 don vi UBND huyén
Tréch nhigm: Theo di o
Cép CQBH: UBND tinh Bak Lak Cor quan BH: S& Théng tin va Truyén thong
Vanbin chn xemiai @) saén: 15 P * 9 Y .
E @ r* 88/2016/ND-CP T £ Théng tin xir I

Van bén g8 biét
[07/08/2016] Ngh| dinh 54 98/2016/ND-CP cla Chinh phi : Sira %

@ Vanbinai @ - @8i, bd sung mot b didu cla Nghi dinh 85 10/2015/ND-CP VRV Giam dée (Giam Bbc); Chuyén vién (Chuyén vién 01)
ngéy 28 thang 01 nam 2015 clia Chinh phi quy dinh vé sinh i dbo (G ob
‘con biing K thut thy tinh trong &ng nghim v didu kign mang gt theo ddi | Giam déc (Giam o)

= Congvigc 0
thal h vi myc dich nhan dao

@ Theodd » Trach nhigm: Theo dai
84 0én; 80

Q, Tracou8timkiém B P 25/2016/08-TTg 2 44
B3 Lao dgng - Thuong binh va Xa hdi

Wil Béocdo&théngkd v V& i ban hanh Quy ché quén 1§ hoal ddng olia Cang quéc th
Cam Ranh - 89 Quéc phang

o Tréch nhigm: Theo dal

Hinh: Man hinh nhdn van ban voi trach nhiém yéu cau theo doi
Tai déy ciing s& c6 cac chirc nang cho ban xir Iy giéng nhu phan Xir 1y chinh (muc
2.1 Xt ly chinh).
2.4. Vin ban can xem lai

+ La nhitng vin ban dén (6 muc xi 1y chinh/ phoi hop xit I/ yéu cdu theo déi) dwroc

A ea . £ Nhéc nhé lai toi b - ~ « , P4 v
chuyén vién ty danh ddu hodc nhitng van ban chuyén cho nguoi

+|Nhac ™ [ai cho t6i vao ngéy‘ thi dén thoi

khdc xir Iy dong thoi dwoc danh ddu can xem lai
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Tai liéu huéng dan str dung vin phong dién tir

Ngay

07/07/2025

gian dwoc danh dau sé cé théng bdo & man hinh trang chii dong thoi & muc “Vin

ban can xem lai” ciing sé hién thi théng bdo (théng bdo bang so).

# Trang chi
© vanbingén v Tita
Xir ly chinh 25
B
Phéi hop xir Iy (3]
s
y u
Yeuchutheodsl @ e

=u L]
Vin ban cin xem lsi ()
mmEE

Vin ban 6b biét
Q@ Vanbanai (3519
&= Cong vibe (1 19
@ Theo ddi v
Q Tactu&tmkiém

[l Bdocdo&théngké

(<]

Hinh:

7 Chuyén xir ty i _R2
7 [11 - 07/04/2016) pyuy m
po = {
2! idesk 5.1_van thu _v2.pdf
L7avb

@Y kién, chi dao

Giam dbe [Gian
”

Gidm dbc [Glar
”

© Théng tin van ban
Cép CQBH:

% Vén ban di

88/ky higu Ngdy viin bin  Trich ydu

11/04/2016 tg0 dy thio

@ Théng tin xir Iy

Ngudi theo 6l Liinh Gao CQ (Trdn Thi Yén Nhi)

Minh hga qua cac hinh nhu sau:

Co quan BH:

chura hodn thanh néu khong dugc duydt

Man hinh Van ban can xem lai

© 07/04/2016 15:39:06

© 13/05/2016 15:22:02

Ngudi soan

Bui Bic Nhan

5 Giam abc (Glam Déc), Trudng phong (Trudng Phdng); Chuyén vién (Boi Dac Nhan); Chuyén vién (Trdn Thi Yén Nhi), Chuyén vién 1 (Tan
- ﬁ’r Truong); CV (Luong Quang Tiing); Van thu (Bul Dac Nhan); Chuyén vién TH-HC (Trdn Th| Yén Nhi); van thu phong (Tran Thj Yén Nhi)

- Tir man hinh Xt 1y chinh/ Phéi hop xir 1y/ Yéu cau theo di, thuc hién theo cac
budc duge danh dau trén hinh

(1) Chon van ban can danh diu xem lai

(2) Sau d6 chon biéu tugng

3) Tiép theo chon “Nhic nhd lai t6i” > (4) chon thoi gian
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iDesk 6.0 Phién ban 6.0
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Tai liéu huéng dan str dung vin phong dién tir

# Trangchid Téica@)  Chuadoc Tré han €
o munan O T £ mar v | oot [0 s x
b Xir i chinh 25 | Bangxirly | @P¢0H ] + 0 1r[124/TB-Test - 09/06/2017] mm
Phi hop kit Iy o -  Hoan thanh » Van thw phong TG-HG (Van Thr) (1 théng tnréc)
| B@T24TBR g, panh ddua chua doc
(3] napezon = Hom nay Théng tin véin ban St
A ! Tréch nhi Xdl Iy chinh Ngé,
Van ban cin xemlai (@) HZITE T 1 gby mai 4 CQBH: Co quan BH: Sé Théng tin va Truyén théng
e ™ Gubi b
Viin ban aé bidt . B
o ™ Ngdy nay tulin sau Théng tin xir Iy
© vanbing @D~ " B  Knong xc dinh PP Gism abc (Giam Dbo)
= o o
= Congvic 0- & T0y chon
@ Theo ddi v
— =
] = m

Q Traciu&timkiém -~

L L B L
[l Béocdo&théng ke L L | = B
n | ]
(] .
HEE .
- E . .
u - [ ] Em

Hinh: Man hinh tu danh dau nhdc nhé lai t6i

- Hoic tir man hinh Xt Iy chinh/ Phébi hop xur Iy/ Yéu cau theo ddi, thuc hién cac
budc danh dau nhac nhd nhu sau:

Bude 1: Chon van ban can danh dau xem lai.
BudGc 2: BAm vio nit

Budc 3: Chon dbi tuong can chuyén van ban.

Nhac ™ [ai cho t6i vao ngay

Buoc 4: Chon

Budc 5: Bam “Dong y” d€ chuyén van ban. Téi1 thoi gian ma chon nhac nhé lai thi
¢ menu “Van ban can xem lai” s€ thong bao nhac lai cho ban.

Hinh: Man hinh chuyén xi Iy ddnh ddu nhdc lai cho téi vao ngdy
+ La nhitng van ban chuyén xir Iy cho nguwoi khdc da hét han nhung nguoi dé chuwa
xu ly.
Tir man hinh Xt 1y chinh/ Phéi hop xir Iy/ Yéu cau theo di, thuc hién cac nhu
sau:

Buéc 1: Chon vin ban can chuyén xu 1y.

Buéc 2: B&m vao nit
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Tai liéu huéng dan str dung vin phong dién tir

Ngay 07/07/2025

Buéc 3: Chon d6i twong can chuyén vin ban.

Budre 4: Sau khi chon doi twong nhan xtr Iy van ban - chon Han xtr 1y

Buéc 5: Bim “Pong ¥ dé chuyén vin ban.

# Trangchd Téci@D  Chuadoc Trd han
© vinbinain (D)~ =- [vn&gil * Bé qua E
+  Xir Iy chinh @ Pangxirlj 4 « @ Trieh yéu: M test 2
Phéi hop xir Iy (2] o P © Thang tin xir Iy
]
Yéu chu theo doi e EE 'H N o
_ Xir Iy chinh: +Chon ngui, phong ban xir I chinh
viin bdn chn xem la () Trich nhigm: Xir If chinh
Sb abn: 17 o ¥
Wan ban ab bidt VIR K iy + Chon ngud, phong ban phdi hop xir 1
@ Vin bin & D~ "= L] - 1 .
o - Thém ngueed theo 461 | Thém thdng tin chi dao
= cu v | & o8 ] -
. o = Han xir Iy I_uziuwzuﬂ [i:] I Thiri gian : o}
e el i —_— am = Dokhin: |« Thang 7 2017 »
Q Trachubtimkibm 5 EEEEREEN Néi dung : CN T2 T3 T4 T5 T6 T7
= o - 7
|l Bdocdo & théng ki~ h. -
o u .
" = n |
| B Tidp tyc xir E 26 27 28 28
D e . h L Giri tin nhdn sms dén ny -
" n () Giri nhéc nhé 84n NGt s
- /Nhéc  Iai cho t8i véao ngay (chen ngay...)
= Cé thi iéu gidy
T —— = e thAnn Aua

Hinh: Man hinh gcn han xit Iy vin bdn

Tai1 thot gian hét han xur Iy ma nguoi dé chua xur Iy van ban thi & menu “Van ban
can xem lai” s& thong bao nhic lai cho ban biét ngudi duge giao xr 1y vin ban van
chua xur Iy ban s€ ¢6 01 tac vu don doc nhac nho nguoi doé thuc hién xir Iy van ban

# Trang ehi

Taca@)  Chusdoc

© vinbingén D~ =~

b X0 1§ chinh E}‘
Phéi hop xir Iy (3]
veuchutheodsi  E)
Viain ban chn xem lal ()
Vian ban 68 bidt

@ Vanbind D~

= Cong vidc o v

@ Theoddi v

Q Tracou&timkiém

[l Bdo céo & théng kb~

Lightshot Screenshot

Tré han €

Pangmrlj § Tirk

B @ 511201600-TTg
[02112/2016] Vb mét 88 oo
Hang khdng Vit Nam
Tréch nhim: X If chinh
84 gén: 85

Han xiriy: 17/03/2017 23

i- 1

chd thi chinh e tha 88 i Cye @

59

|-+ Vén ther [Van Thu Bich02] | > Xem thém
f-+ Van thu [Van Thu Bich03] > Xem thém
f-+ Vén thir [Van Thu Bich04] > Xam thém

—+ Vién thw [Van Thu Bich05] > Xem thém

+ Van thu [Van Thu Bich07] | > Xem thém
+ | Vén thur [Van Thu Bich0B] | > Xem thém
+| VN thur [Van Thu Bich0B] |» Xem thém
+| Vin thur [Van Thu Bich09] | » Xem thém
| Vin thur [Van Thu Bich10] > Xem thém

|-+ | Vi&n Thu [Van Thu]

|-+ @ Trrérng phéng [Tang Thi Thiy Duyén]

|-+ © Gidm déc [Giam Bdc)

B © viin thur [Van Thur Phong]

B © Glém dbc [Glam Bbc]

@ Chuydn vién [Chuyan vign 01] [N

N Chuyén vién [Chuyén vién 1) EX:XUPY

B © Trurérng phéng [Tang Thi Thiy Duyén] Eiaiil

| Viin thur phéng [BUi Bdc Nhan] |» Xem thémiag xir Iy nhung hét han xUr 1y

Click vao dé nhac nhd xr ly

Hinh: Man hinh dén déc xir 1y van ban
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2.5. Vin ban dé biét

Nhitng van ban chuyén xir 1y dén chuyén vién dudi trach nhiém 13 “Xir Iy chinh/

Phéi hop xtr 1y/ Yéu cau theo ddi” duge chuyén vién danh dau 1a “Pé biét” s& hién

. AL o
thi hét & muc .

2.6. Xin gia han

Thuc hién xin gia han theo cac budc nhu sau:

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

> an vao biu tugng -> chon Xin gia han.

TR S

# Trang chi Tatcd@ Churadoc €  Tiépnhan trong ngay Tré han @

0 wnincn 1 ©- I ) Ty =

€ » X
BangxG lj v khoatim kiémw QT [45634 - 05/12/2018] Viv hoan thign \ O Be biet %0 va huyén thoat nghéo
- giai doan 2016-2020 - guy + Hoan thann
XIF Iy gia han
i S » Chi tich UBND (Linh dao & 3 s
Phéi hop Xt i I = >hil tic ) (Lénh dao don vi) (3 ngay trrdc) 4
Veu el theo 051 -~ - 2 o . [ Tao du thdo phan phdi vin ban
5@ 45634 05122018 Yy V¥ kién, chi das B Tao phidu rinh
Van ban cdn xem lai [05/12/2018] Viv hoan thién vé danh sach cac Chi tich UBND [Lanh dac dom vi] B Taohd sor cdng vise © 26/12/2018 17:00:10|
huyén nghéo va huyén thodt nghéo giai doan £ [ (e
Vian ban dé bit ST 99 Khan trrong thire hién viec gia han ¥ g, Gan vao hé so céng vigc
Han xiF ly: 04/01/2019 i 5
Han xtk Iy- 04/01/2019 W Gan vao cang viéc
Q@ Vvanbnai (1009 s
@ Saoy p— —
| | @ Théng tin vin ban . Hign thi thém théng tin vin ban
= Cong viee (1 o~ ErE B = Trd lai
5 =l Cip CQBH: D Thu hdi
Theo ddi w I
@ = L 9> Banh ddu 1a chira doc
% Van ban di
Q Traciru van ban EEmmE =E L © Tai phiéu aé xuat
H BN N e . SO/KY higu Ngiy vanban 1 Ngudi soan
|shl Béo céo &thong ke ~ | = © Xem théng tin xi Iy
o | 3] 281212018 ' . Chuyén vién
u L | I | 2 3 5
m mEmm m . £ Théng tin xir Iy
u
AONY Ve DA NIEM Xa NOI DAL DUOE 001 Vo Chd tich UBND (Léinh 02 dom v Chuyén vién phong (Chuyén vién)
1arslul <l 1= [> Il = MNguwditheo ddi  Trwrdng phong (L&nh dao phong)

Hinh: Man hinh xin gia han

Bude 2: Nhap céac thong tin xin gia han: Chon Lanh dao, Ngay gia han, Ly do
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Tai liéu huéng dan str dung vin phong dién tir

x Bé qua 2

Tiéu dé: Xin gia han xr Iy van ban [45634 - 05/12/2018] Viv hoan thién vé& danh sach cac b

Lanh dao (*): + Chon ngui

Ngay gia han (*):

Ly do (*):

Hinh: Man hinh nhdp thong tin xin gia han

Budre 3: An v Bongy dé két thuc.
3. Van ban di
3.1. Van ban du thao

3.1.1. Tao mai

Cac budc thuwe hién nhw sau:

Budce 1: Tir menu bén trai Van ban di = chon “Vian ban dy thao”.

. + Tao dir tha .
Buwoc 2: Chon biéu tugng dé tao mai 01 van ban du thao - Nhap

trich yéu va thong tin cho vin ban, tai tai liéu danh kém ( néu cb).

Buéc 3: Cudi cing bAm vao biéu tuong dé Luu van ban duy théo.
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“e D
© vanbanabn Bangxirlj & Tir khda tim kiém > Q|| Trieh ybu ('):
@ Vinbindi (35198 -
¢ Van ban dy thdo e e Séiky higu:
(BN ] []
Xir Iy véin bdn di [Ep— e Thue nhém: Win bdn hanh chinh
Viin bén luu (25] mE . B B Logivin ban : Chen logi viin bdn
) []
Phidu trih (1] —m Ghi chii -
= Cong vitc 0- mEE EmEE
CEmE T B4 khin: Binh thuréng
e EEE EEEESE B EEE E
e — Ngurdi ky:
Q Trachudimkibm  ~ = o by
(NN B Nguii soan: Giam Béc
lil Béocéo& thingkt
[ ] u - ] Ngwoi duyit:
0 NN BN NN NN N R W
" - Hinh thire gri:
[ EoN W - mEn
EE N
% Tai lifu dinh kim
-
LB F ] [l TR © Tl 18l iu dinh kém
u Ee— C e NN

€« » X

Ngéy viin ban(*): 25/07/2017 ]
Co quan BH:
Linh vire:
B4 mat: Binh thutng
Chire wy:
OV soan thio: Ban ldnh dao
Cép CQBH:

C& tai ligu gify

Hinh: Man hinh tao moi van ban du thao

3.1.2. Pinh kém van ban

Trong qua trinh tao vin ban du thao nguoi ding can dinh kém nhiing van ban dén

hoic nhitng van ban co sin trong hé théng thi chi can click biéu tuwong

% Binh VB lién quan . X , . Lo o Je A ,
! —> chon van can dinh kém = cudi cung bam “Pong y”.

# Trangchd + Tao dir thio vBlng§ % Bique
Sty (9 Bangxirly §| Tir khoa tm kién ~a|| [tha 3 [Trisatm
@ Vanbinal (35} Il e . -
Kidm tra chire nding teo du thio | ¥ hi
+  Van ban dy théo Tée gid S4/ky higu
L4 3
19 v b [ 6] g phang ban dvi 01/88-pbdvi
yinsand Bam @€ chon vin ban
Viin bdn luu (25) " n ?MANHCHINH 03/CV-SYT
[] ]
Phiéu trinh 1] PHONG HANH CHINH ~ 01/0D-8YT
u = [ |
= Congvike - [~ ] o Trung t4m hd o OVCV-TTHTRH
khach hang
Theo dbi i — u
i v
® N[N ESE N BN BN N EEE N -
Q Traciubtmibm A E— - .
(N - =
[shl Béo cdo & héng kit~ I u P
= mom ] L]
<] N BN N BN BN NN BN B - - -
=N ¢ — —
u e § N | B
H N N DN B nm
- n
m "m ] [ I | u ]
N CE S B BN
EEnE = mm mmEE R
mm
.
- I - LER ]
Lightshot Screenshot LB
] " "n ]

Eale]

Ngiy vin
bin

2000712017
10007/2017
08/07/2017

07/07/2017

=
Hiénth{1-25trongtbngsb138 W ¢ 1 (> W &
Trich yéu Ngdy aén  Séabn
n
- [ B o
= . -m )
[ [ B n _—
T . "
E NN NN S CEEE - ]
- N | BN B | n
-
- Em BN EE N [ = =
B N N ]
= - ] r
] | EEE = | |

" =
it nud wong i Kinn 16, R cong ngngtac

Hinh: Man hinh dinh kem van ban
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Tai liéu huéng dan str dung vin phong dién tir

3.1.3. Xin cap so van ban
Xin cap sO van ban la dang ky s6 van ban trudc, d€ khi van ban dugc ban hanh s¢€

duoc lay s6 da duoc xin cap so trude do.

Chon van ban du thao can xin s0 di = bam vao bi€u tugng tac vu khac chon “Xin
cap so van ban” = SO van ban xin cap sO phai dugc van thu duyét méi co hiéu luc,

man hinh xin cap s0 van ban nhu sau:

1% Xin cap sb van ban

Hwéng dan: Chon co quan ban hanh, loai vén ban dé sinh sé ky hiéu.

Co quan BH (*):
+ Chon co quan ban hanh

Loai van ban (*): Ngay van ban (*):
v 24/07/2017 33

S6 dwoe sinh:

Hinh: Man hinh xin cap so van ban

Chon co quan/ phong ban ban hanh vin ban-> chon loai vin ban-> sd dugc xin sé
tu dong nhay theo s6 s0 cua van thu. Sau khi nhap cac ndi dung xin cép s6 > chon

“Dong y” dé hoan thanh xin cap s6 van ban.

3.1.4. Chuyén viin ban du théao

Tac vu “chuyén” dung dé chuyén vin ban cho nhiing ddi twong ngang cap hoic
van ban dugc tao ra dé khao sat v kién moi nguoi hoac van ban dé gbop y. Thuc
hién nhu sau:
Buéc 1: Tir man hinh tao méi vin ban du thao > bAm nat xut hién
man hinh nhu sau:
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<o
Trich yéu:

© Thong tin x& Iy

B o + Chon nguéi, phong ban x Iy chinh

Phoi hop Xt Iy:

Han x ly : &
D6 khan : Binh thudng v

Noi dung :

I TiEp tuc xi¥ ly
GUi nhac nhé dén ngudi nhan

Co tai liéu gidy

+ Chon ngudi, phéng ban phéi hop xi ly

Thém ngudi theo doi | Thém thdng tin chi dao

Hinh: Man hinh chuyén van ban dy thdo

Buwéc 2: Chon nguoi can chuyén nhap ndi dung, y kién tom tit (néu c6) > bam nit

dé hoan thanh thao tac.

3.1.5. Trinh thong qua

Trinh thong qua La quy trinh ma ngudi soan thado van ban trinh van ban dy thao 1én
cap lanh dao (1anh dao phong hoic 1anh dao vin phong) ngudi c6 tham quyén dé xin
¥ kién, xem xét va thong qua. Qua trinh nay bao gom viéc soan thao, xem xét, chinh

9

sua.

Cac budc thuc hién nhu sau:

Buéc 1: Tir man hinh tao méi van ban dy thao = bam nat “Trinh théng qua” xuat

hién man hinh nhu sau:
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Trich yéu:

Trinh cho (*):

Ly do:

Chon ldnh dao can théng qua

+ Chon nguw&i i

Nhap théng tin thdng qua

+|Gli nhac nhé dén ngwei nhan

Buéc 2: Chon ngudi can “Trinh théng qua” = nhap 1y do trinh (néu c6) roi bam

nat dé hoan thanh thao tac.

3.1.6. Trinh duyét
La budc tiép theo sau khi van ban du thao duoc théng qua va ciing 13 bude trinh cudi
cung dé cép lanh dao cao nhét (lanh dao co quan hoac lanh dao don vi) phé duyét,

ky van ban va chuyén van thu ban hanh. Thuc hién cac budc nhu sau:

Bude 1: Ttr man hinh tao méi van ban dy thao = bam nut “Trinh duyét “ xuét hién

man hinh nhu sau:

Hinh: Man hinh van ban trinh thong qua
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Tai liéu huéng dan str dung vin phong dién tir

Chon lanh dao duyét

Trich yéu:
Chon ngudi theo ddi duyét van ban

2 P
Chuyeén theo dbi: I‘-Chgn ngwori theo dai I/

Nhap théng tin duyét

Ly do:

v|Gi nhdc nhé dén ngwei nhan

Hinh: Man hinh van ban trinh duyét
Buée 2: Chon ngudi can trinh duyét, nhap ndi dung 1y do rdi bam nut m de
hoan thanh thao tac.

3.1.7. Trinh viin ban dv thao kém theo ho so cong viéc
Vao muc Van ban di -> Van ban du thao -> chon 1 van ban can trinh -> An vao

-

biéu tuong

G4 Van phong dién tie

A Trangchd Tétcd@  Tiép nhén trong ngay €

0 s O- ] Bt ] =
. % Dinh VB lién quan €« » X

IO Vanbandi | @1 Pangxrly v TirknoatiowQ 4

> s v Hoéan thanh
| ' vanbénduthé02°1 ST Trichyéu ('):  Vvesp oan than

49 Patao 13 Xin cdp sd van ban
Ban hanh van ban V¥ c4p it ohda sy & Xoa

® mon s aynemnes A . i
Xilyvanbina @ L W Van ban: Knéng

o H s E W Gan vao hd so cong vide s
£t om0
Vén bén 3 & Tao hd so cong viéc
Phigu trinh (2] % Tai liu dinh kém
[T mE w @ Xem ich sir soan thdo

Cép sb phidu trinh v = e Em B [OREREAEAGIGIETIN | 2, Xem theo ddi

= Cong viéc (1

@ Theo ddl v | -

Q Tractu&timkiém v

Hinh: van ban dy thdao kem theo ho so cong viéc
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Tai liéu huéng dan str dung vin phong dién tir

Dé kém ho so’ cong viéc vao van ban can trinh, ching ta thwe hién nhw sau:
A) Truong hop chua co van ban chwa nam trong ho so’ cong viéc

Budce 1: vao muc tac vu khac =>chon Tao ho so cong viéc => check

chon h6 so ma van ban can gan vao HO so cong viéc

iGu d&(*): Hii thao - . o -
1) nhap cac tho in can thiét dé ho
) nhap cac thong tin can thiét dé tao ho
- -
M3 hé so: SO: Canc V"iéc Tén d& muc:
. = . ) -
Loai ho sor: Hd so cdng vigc A Linkh wwc: Chaon linh virs
Nguwi 15p ho so: Chuy&n vién phang (Ghuyén vién) B khin: Binh thuréng v
Mgueéri xir 1y: Chuy&n vién phang (Ghuyén vién)
Mgay bat ddu: 03/01/2019 i3 Ngay ket thilc: s
IS N I "
ien do: Yo Ket gqua giai quyet:
Mo ta:

i= DiF liéu lién quan
W Tai iéu dinh kém

“Win ban dén

2) tai tép dinh kém néu co

54 ky higu Trich yéu

[ W frin khai dir 4n Ca Mau % E

= Két qua gidi quyét cong viée

Hinh: Man hinh tao ho so cong viéc

4 n \ /4 Luru ‘ A A A A
Buwéc 2: An vao nut -de tao ho so cong viéc.

i < B © Thém vian ban da cé e, N,
Budc 3: An vao _ -> check chon vén ban can gan.
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.
Tatcd v | Tirkhoatim kiém w Q 1-20/27 W < |1 > W =&
Ngay van
Tac gia Séiky hiéu ban Trich yéu Ngiay dén  Sé dén
s 03/01/2019  H8ithdo
0 Checlf chgn van 03/01/2019 Vv nhan s
o~ L4 ? 3
o b?n can gan vao 03/01/2019 Wv cap nhét nhan
ho so cong viéc =
v | % 03/01/2019 Vv trién khai d &n
Ca Mau
i "y ="
i " el = =l
| | | | | | H
|
| | | | H HEEN -
Il Em | | | H B | | | | |
H B EE
| H Bu
| Il EE

Hinh: Man hinh chon van ban gan

, = Nl + Vin ban de 2 X . cn mqeR . 1A ,
Budc 4: An vao deé Iuu ho so -> giao dién s¢€ hién thi thong bao
thanh cong nhu hinh.
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iDesk 6.0 Phiénban 6.0

Tai liu huéng din sir dung van phong dién tir Ngay 07/07/2025

¢ [ B f 0 mem vinbin acs | e ona sé IR %
. @ Van ban dinh kém

Tiéu de("): Hoi thao Van ban dén da duoc dinh kém thanh céng

M3 hé so: Tén dé muc:

Loai hé so Hé so cong viéc v Linh vwe: Chon Iinh virc .

Ngweilap hd ... Chuyén vién phong (Chuyén vién) D6 khan: Binh thwéng v

Ngwei xer ly: Chuyé&n vién phong (Chuyén vién)

Ngay bat diu: 03/01/2019 1 Ngay két thac: =

Tién dé: 0 %  Két qua giai q...

Mé ta

Hinh: Man hinh thong bao thanh cong
- Chia sé: Thyc hién chia sé theo dang xem va phdi hop xir Iy d6i v6i van ban
du thao.
Buéc 5: Thyc hién Trinh theo yéu cdu ciia Vin ban (trinh duyét hodc trinh thong

qua)

# Trang chi Titca@  Tiép nhan trong ngdy
© vanbindén @ v [ERPTETEUER nm © Trinh thong qua | «» Trinh duyét | ©Tra l6ichoVB | % Dinh VB lién quan RS
- €« » X
@ Van ban di D Pangxilj vQ
- Trich yéu (*): W trién khai du an Ca Mau
+ Vanbanduthzo @4 R -
Ban hanh van ban
Xi¥ Iy van ban di o L u Vin ban: Khéng Ia van ban chi dao
| B | | |
—_—
Van ban vy & ® D3 tao 0028 Tr | &n thi thém nhibu trurbng thdng tin hon
. Vv trién khal dur an Ca Mau
Phiéu trinh o % Tai lidu dinh kém
P T [ B | N |
Cap s6 phigu trinh . @ Tai tai iéu dinh kém
== Cing vide - [ ] S I
]
u
@ Theo ddi w
N . D -
Q Tracoudtimkiém v -
N | - u _|
[l Biocdo&théngké

Hinh: Man hinh chon trinh van ban

Xem hé so cong viéc kém theo khi Théng qua/ Duyét vin ban dy thao, thuce hién nhie
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iDesk 6.0 Phién ban 6.0

e 1ea , X, < . A Nga 07/07/2025
Tai li¢u hudng dan st dung van phong dién tir gay
sau.
A Trang chi TétcdA@  Tiép nhan trong ngay ©
© vanvingén @~ =- e »
G vanbéndi (15 12 Dangxirly v Tirknoatw O | 7¥ HOithao 2
» Van ban du thao M 2 o dwéll ; lo(qululw I | nousi duyat Treéng phong [Lanh dao phong]
. . Hai thao CIlICK chon 5 N - A o .n N e

Ban hanh van bén — 5 e | cdc ho so' cong viéc ma vin

Xrlyvanbana €D - = .'I- " ma= — ban da gan
== Cong viée (1 % " i

n [ N | e I
@ Theo doi v LR @ Thong tin van ban
Q Tractugtmkiém v =1 " Loai van b... Linh vye:
H = | | H N -
Pokhan:  Binhthuong Do mat: Binh thuong

il Béocdo &théngkés EEmEE m

I}: Quan tri hé théng
Hinh: Man hinh xem hé so da trinh/ théng qua

B) Truwong hop vin ban dy thao nam trong Ho so cong viéc

Buoc 1: vao muc tac vu khac =>chon Gdn vao ho so cong vigc => check

chon ho so ma van ban can gan vao.

Budc 2: An ntit Pong y d€ gan vin ban vao ho so cong viéc.

M " o — Xin chéo,
&4 Van phong dién té Tim kiém ¥ Chuyénvien ™
A& Trang chi Tétca@  Tiép nhan trong ngay 2) an dﬁﬂg 3’ de g{[n
© Vanbandén o Al + Tao dy thao %
G vanbandi 130 Pang xrly v Tirkhoa tinwt O Che * | Tirkhéa tim kiém Q Hiénthi1-3trongtbngsd3 W ¢« 1 >
»Van ban du théo 0{ P P L
S b v b VA c4p nht nhén sy Tiéu dé Ngay bdtddu  Ngay kétthic  Trang thai Tién do
IEEE 03/01/2019 Mai tao
xrigvanbangi @) ml % fle =
| N | EEEE BN
il = 03/01/2019 Méi tao
Van bén lru . ]
Phié rinh ) | - m 281212018 Mo tao
L -. N = u | & ] A o A
ClpsSphidutinh -] oy e - 1) check chon ho so' ma vin ban cian gan vao
= Congviéc 0- o e
@ Theo ddi v om mmm -
[ ] [ | n ] [ |
Q Trachu&timkiém at

Hinh: Man hinh chon ho so cong viéc

HDSD.VPDT06 Ban quyén thuoc Cong ty iNet Solutions Trang 39/61



iDesk 6.0

Phién ban

6.0

Tai liéu huéng dan str dung vin phong dién tir

Ngay

07/07/2025

© Gan vao ho so
Wan ban da dwoc gan thanh cong

Giao dién sé& hién thi dong

thanh cong

dé thong bao di thyc hién

Bude 3: Thuc hién Trinh thong qua/ trinh duyét theo quy trinh xtr 1y ctia Van ban

# Trang ch Titca@  Tiép nhan trong ngdy
© Vanban dén ov + Tao dy thao nmm 1 Trinh thong qua | « Trinh duyét | G Traloicho VB | % Dinh VB fién quan 4
R €« > X
@ Vinban di (1410 Dengxi§ v | Tirknoa : vQ
+ Vinban dy thio m 4 Trich yéu (*): W trién khai dv an G4 Mau
[ [ B |
Ban hanh vin ban u
Xir ly vin ban di o - u L] Van ban: Khang I3 van ban chi dao
| | | |
Wiin ban lru ae®oiz0 3012018 Y] ] SRR
Lo Vv tridn knai dr 4n C4 Mau
Phiéu trinh o % Tai liéu dinh kém
PR ] [ [ N |
Cap s6 phigu trinh = - ® Tai tai iéu dinh kém
= Cong vide 0 . [ N BN ]
" u | ]
@ Theo ddi v
| |
] [ ]
Q Traciu&timkidm ] |
[ N H H PEaw [ ]

|l Bdocdo &théngks v

Hinh: Man hinh chon trinh van ban

3.1.8. Thu hoi du thdo viin ban da trinh

Dé thu hoi du thao vin ban da trinh chuyén vién thuc hi¢n cac budc nhu sau:

Bude 1: Vao “Van ban du thiao”

Bude 2: Chon vao vin ban d3 trinh can thu hoi

[}
«

Budrc 3: Chon vao biéu tuong

Buéc 4: Chon “Thu hoi”

# Trang chi

+ Tao dir thao

© vanbanaén @~
@ vanbéandi @~

»  Van ban du thdo

v T - an tham muwu phuwrong an sap xép try s& lam viec
e—— p e

Ngay nhan tir 01/04/2020 dén 12/07/2025 #énh dao déo tao 1]
dién VI a|| @ Thong tin phs duyst

X

40 Boi duyét B BA0 CAO docx
Wiv gia han théi gian tham muu phuong an sip xép try

s lam vigc

&I

&h Xem theo dai & y
— 2. Tai v | 32 Chuyén sang paf

d o)

[15)

= ngviec @D~
B= Cong viec o
@ Theo dbi ~

Q, Tractu&timkiém ~

lial Béocdo & théna ké

aor w ——

o . a © Thong tin vén ban

a@D b+ Loai van ban: Bao cao B¢ khan:
Vvt n bin turtg dln Suyc ignmatad ndl Van ban: Khéng I3 van ban chl dao Ngén ngir:
dung Chuong trinh muc tiéu quéc gia vé xay dung

NTM va gidm nghéo bén viing

& © Boi thang qua o

Viv trién knai Thong 1 siva déi b sung B¥u 3 Thang %
w56 0812025 T-BCT ngay 01102/2025 cila B tnsdng
B9 Cong Thuong

Hinh: Man hinh thu héi van ban da trinh

Hién thi thém thang tin viin ban

Binh thueng
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iDesk 6.0 Phién ban 6.0
Ngay 07/07/2025

Tai liéu huéng dan str dung vin phong dién tir

Buiéc 5: Chon “Pong ¥~ dé thu hoi

Thu hdi van ban

Ban c6 chac chan thu hdi van ban da trinh khéng?

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

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

Ngoai chtrc nang luu trit thi nhitg van ban dugc bao luu ¢ ddy ciing co dy di cac

chure nang dé xur Iy van ban.

# Trang chi € +» X
© vinbinskn D~ e tim ki - Tr[1inet- 140042016) Lo popy g
O Vinbandi [ ]9 T o
R0t8 1y © Théng tin van ban ol thi thém thing tn van bn
Van bdn dy thilo (] mm==
Célp CQBH: Cor quan BH:
# Théng tin trao adi

Glim abc [Glam Déc) © 1510412016 10:34:53

viin bin 540 y
== cong vise 0-
@& Theoddi ~
Q, Traciu& timkidm

il Bdocho&thdngkd

Hinh: Man hinh van ban sao y
3.3. Xir ly van ban di

Cac chirc ning “Chuyén xu 1y/ Tao dy thao/ Pé biét/ Hoan thanh/ ...”

trong muc Xw ly van ban di
cua Chuyén vién thuc hién tuong ty nhu cac chuc nang & muc “Xir ly chinh” cta

van ban dén.

HDSD.VPDT06 Ban quyén thudc Cong ty iNet Solutions Trang 41/61



iDesk 6.0 Phién ban 6.0
Ngay 07/07/2025

Tai liéu huéng dan str dung vin phong dién tir

Vao van ban di = xur ly van ban di = chon van ban = man hinh s€ xuat hién

cac van ban da duoc xuat ban nhu sau:

&3 Van phéng dién tir rim kén QR Chayinvitn ™
© Vanban dén (2009 Dangxilj v | Tirkhoa tim kié vQ | ¥7 [15/2018/QD-UBND - 20/11/2018] Dw thao xay dwng khung chinh quyén dién tir

Z > Van thu (Van thy UBND tinh) (11 théng truéc)
O Vanbandi v & & 15/2018/09-UBND 20112018 ¢y

- [20/11/2018] Dy thao xay dyng khung chinh 3
Vinbandythio @) Lwé" d‘én:‘_’ RV, N9 e A B py thao khung chinh quy
& Téivé

Ban hanh vin ban Trang thai: Hodn thanh

Xir Iy van ban di 4 - . - © Thong tin van ban Hién thi thém théng tin van ban

- u =8 . |
Van ban luu (1] amm m Cip CQBH: Co quan BH: UBND Tinh EGOV
= N OEE 5 o
Phiéu trinh (2] = [ —— % Vén ban dén
PR T E 'EEE CEE - .
Ca hiéu trinh 2 g 3 3
ap s0 phiéu trini T —) S6dén  Sdlky higu Ngay van ban  Trich yéu Co quan BH
S van ban di EEETE EEEE B 59 pE e S
S/ TEET BN NN BN EEE Viv xin mi&n tién sir dung khu vire bién cho
2= Congviéc (16 1% - = = = VPCP-NN 05/12/2018 dy an Nha may dién gié khu du lich Khai Long
- Ca Mau giai doan 1
]
@ Theo doi v - =
£ Thong tin xi Iy
Q Trachu&timkiém v ] m ]
E BN B BE = | | Chuyén vién phong (Chuyén vién), Phé phong (Lanh dao phong 2)
il Bdocao&thongké v [ 8 8 [N !
Lt o r—— Trwdng phong (Lanh dao phong)
£ Quan tri hé théng p— o w ~|
[ <] 1-4/14 w < |12 > 0 2|

Hinh: Man hinh xu ly van ban di
4. Cong viéc
4.1. Nhiic nhé
Tt man hinh Iam viéc cua chuyén vién dé vao muc Nhic nhé ta thyc hién cac bude:

Buwdrc 1: Nhap vao muc Van ban di = bam vao Nhac nhd man hinh hién ra nhu sau:

Budéc 2: Tiép theo nhip vao biéu twong nhic nho m trén man hinh sé

xuat hién nhu sau:
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iDesk 6.0 Phién ban 6.0

s 1ia . X < \ A Nga 07/07/2025
Tai li¢u hudng dan st dung van phong dién tir gay
# Trang chi Nhéin trong ngéy §)
© wntinatn O~ Kl AT
@ vin bindi Dﬂ Bl nhdn A -ql ® Nhéc nh& /Chrm ngudi nhdc nhd
= comavise - — Nawéd nhdn(’): [+ Gnon nguess. anom noae phong ban |
" -

u Tidu ad(*):

Theng tn phan nds - SN CE EEECEEE B =N

Ngi dung:
@& Theo d&i I H'E IEE = -
Q Tacmaimién v T —
) BN WE N EENES ESN EOEE N

|sel Béo cdo & thing ké

(<] ] n

[N | [ = | [ B | |
- m
.. " . = I ,/l—np dinh kém (néu cd)

Hinh: Man hinh tao nhdc nho
Buéc 3: Cudi cung nhan vao nit Giri trén man hinh, luc d6 ndi dung nhac nhé sé
duoc chuyén tdi cac phong ban, don vi,... ngudi nhan duge chon.
- Chi ¢6 nhiing loai “Nhac nhd” méi ¢ phan phan hoi.

- Pé xem lai nhiing nhac nhé/ Thong bao da giri bam filter loc chon trang thai “Pa

> 099

guri
4.2. Thong tin phan hdi
Thong tin phan hoi 14 noi trinh bay thong tin, ndi dung cong viéc, cling nhu y kién
dong gop v kién phan hdi dé trinh 1én lanh dao giai quyét.
4.3. Van ban néi b
Churc nang nay cho phép nguoi dung chia s€ van ban cho nhau.
T menu Cong viéc 2 chon Vin ban ndi bo = chon “Tao van ban” - nhap cac

nodi dung trich yéu, dinh kém file lién quan = sau d6 bam “Luu” dé hoan thanh thao

tac nhap van ban nodi bo.

HDSD.VPDTO06 Ban quyén thudc Cong ty iNet Solutions Trang 43/61




iDesk 6.0 Phiénban 6.0
N . x < \ i Nga 07/07/2025
Tai li¢u hudng dan st dung van phong dién tir gay
Dang x Iy NJ ¥ khoa tim kiém w @ |Trichyéu):
Ngay nhén tir 08104/2025 dWJB/07/2025
Khéng co dir ligu d& M | Cho phép tra ctru
& S6 van ban
S$ovan ban : Chon s6 van ban $é s6: b)
Naay (*): 08/07/2025 B Cho phép trung s6 trong s6 van ban
Don vi nhan:

X Tai ligu dinh kem

@ Tai tai ligu dinh kém

Hinh : Man hinh tao moi van ban noi bo

Dé chuyén van ban ndi bo cho nguoi khac = bam chon van ban can chuyén = chon

tén nguoi can chuyén = sau d6 bam dong y.

[ < bisy

Bang x Iy * || T khoa tim kiem ~ Q || Trich yéu:
&® Ditao 210412016 Yy © Thong tin xr ly
van ban ndi bd

X Iy chinh:

Phoi hep X Iy:

Han xw Iy :

D6 khan :

Noi dung :

«|Tiép tuc xt Iy

van ban néi b

+ Chon ngwoi, phéng ban xi Iy chinh

+ Chon ngwdi, phong ban phéi hop xir Iy

Thém ngudi theo dbi | Thém théng tin chi dao

Binh thudng

Gl nhac nhé dén ngudi nhan

Co tai liéu giay

Hinh : Man hinh chuyén van ban ngi bo

(i

-

Thei gian
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iDesk 6.0 Phién ban

6.0

Tai liéu huéng dan str dung vin phong dién tir Negay

07/07/2025

5. Theo doi
5.1. Vin ban dén

Chtic nang nay gitp cho chuyén vién c6 thé theo ddi qua trinh xir 1y cua tat ca cac

van ban dén.
Bwde 1: Ttr man hinh chinh cua Theo doi chon van ban dén
Budc 2: Nhap chudt vao mé mot van ban can theo doi.

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

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

van ban” dé xem thong tin xur Iy van ban

¢+ =

# Trang chi =
© Vin ban dén 0- Tt ca . théa tim kidme Q| 77 [1353/SYT-NVY - 10/05/2017] Céng vén s6 1353/SYT-NVY ngay 05/5/2017 viv kidm tra lién
nganh viéc thyre hién “Thang hanh déng vi an toan thyc phdm” nam 2017.
@ Vanbandi 0- "
[ ] Hién thi thém théng tin van ba
== Congviéc 0O~
| =] u | # Théng tin x(r Ij: So d8 chuyén van ban ~
@ Theo dbi v = L]
v Vin ban dén @ 4 138UBYT-NVY 52017 ¥y [ Van thu vpub [Van Th

[10/05/2017] Céng van sb 1353/SYT-NVY
ngdy 05/5/2017 viv kidm tra l1&n nganh viéc
thirc hi#n “Théng hinh ddng Vi an toan thyc

+  Vin Thu [Van Thu)

@ Lanh dgo CQ [Lénh . Dao] E-2aL4¥L0

Vén ban di

Vén ban dy thdo

phdm® ndm 2017,
Phibu trinh | o © Chuyén Vién [Téng Thi Thiy Duyén] [1aaRess

= = = ENEE EEE B

Q Tactrudtimkiém -~ I @ Chuyén vién [Chuyén vién 01]
N PEE EEEEEENN

|shl Baocéo&théngké ~ - — - * Ch thich:

o —L : DBE tao . Bang xr Iy |:| Hoan thanh
u
- R . [
. ]
- ]

[ H BN BN E

Lightshot Screenshot

Hinh: Man hinh so dé theo doéi van ban déen.

Chon “Tac vu khac” = Bam chon “Théng tin xir Iy” dé xem thong tin xtr 1y cta

van ban.
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iDesk 6.0 Phién ban 6.0

s 1ia . X < \ A Nga 07/07/2025
Tai li¢u hudng dan st dung van phong dién tir gay

i .
Téted - vt w @ | 7 [641/QD-UBND - 08/03/2019] QUYETD!NH Vé viéc ban hanh Quy ;hé quan ly, vén hanh va s dung
—— = Hé thong phan mém Mét cira dién tlr va Cong dich vu céng trwc tuyén tinh Binh Thuén
T T N
= un

u
.. L] Ngay van ban Solky higu Trich yéu
e 15/03/2019 34/UBND-TH CV tré I6i cing vin 641
L 25/06/2019 VPCP-CN Vv bé sung dé an vio Chueng trinh cing tic nim 2019

G e T TR L T S o TP T T —

1-20/26 W € 1« > W &
Hinh: Man hinh theo déi thong tin xit Iy van bdan dén.
5.2. Van ban di

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

van ban di do chuyén vién soan thao ra.

Cdc buoc thuc hién:

Budc 1: Tir man hinh chinh cua Theo doi chon van ban di
Buéc 2: Nhap chudt vao mé mot vin ban can theo ddi.
Buéc 3: Man hinh hién thi théng tin vin ban xuat hién nhu sau:
- Lich sir soan thio: Pé xem thong tin soan thao van ban
- Thong tin lién thong: Dé xem thong tin lién thong dbi véi van ban
duoc chuyén lién thong (6 muc “tac vu khac” =7 )
- Théng tin phé duyét: Dé xem thong tin phé duyét d6i véi van ban

duoc 1anh dao phé duyét (6 muc “tac vu khac” =)
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iDesk 6.0 Phién ban 6.0
Ngay 07/07/2025

Tai liéu huéng dan str dung vin phong dién tir

# Trang chd @ Lich sir soan thdo [l €« » X

© Vanbangén o o Tét i s Kkhéa tir e QW [20/2017/ND-CP - 19/04/2017] Nghij dinh s6 20/2017/ND-CP cia Chinh phi : Quy dinh vé quan
Iy thué dbi vé&i doanh nghiép c6 giao dich lién két
V&n ban di ~ —
© Vanbind o 20/2017/NB-CP 2017 iy Hidn thi thém théng tin vin bén
= ¢ o o Nghj djnh s 20/2017/ND-CP cla Chinh phi : @
& Congvi v : . - =
Quy dinh vé& qudn Iy thué ddi véi doanh nghidp = Copy of 20.signed pdf
b giao dich lidn kit
@ Theo dbi ~ & Téivd
L [ N
Van ban dén
£ Théng tin xi¢ 1y: So dé chuyén van ban «
» Vén ban di 3 r ] I
\ian bén di théo L1 U O Chuyén vién [Chuyén vién 01]
] - .
Phiéu trinh L | L m £ Dén déc
Q Traciu & tim kidm ~ - . Ch thich:
T M oongxe iy [ toan thans
il 0 cdo & thdng k&
- ]
o [ _ NI ]
HE .
| u CEEEE

Hinh: Man hinh so dé theo déi van ban di

5.3. Van ban du thao

Chuirc nang nay cho phép theo doi céc loai van ban du théo.

Buéc 1: Tir man hinh Theo ddi = chon “Vin bdn dw thdo” — Nhip mé van ban
du thao mudn theo doi

Buéc 2: Nhin chon “Hién thi thém thong tin viin ban” dé xem cac thong tin chi
tiét ctia van ban.

Buéc 3: Bim vio “So @0 nhéan vin ban” dé xem thong tin xu 1y

6. Tra ciru & tim kiém

6.1. Tra ciru van ban

Chirc ndy cho phép chuyén vién tra ciru vin ban dén/ di theo s6 ctia van thu.
Cho phép tra ctru theo Phong ban don vi bén trong.

Cho phép tra ctru theo ndm > thang = Loai van ban.
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iDesk 6.0

Phién ban

6.0

Tai liéu huéng dan str dung vin phong dién tir

Ngay

07/07/2025

Trang chi
[o ¥
Q-
0O-

@ Theo ddi w

#
€ Van ban dén
Q@ Vanban di

= Céng viéc

Q Tractu & tim kiém v

I + Traclru van ban

Tim kidm véin ban

|l Béocdo & théng ké

<]

Lightshot Screenshot

E] Bon vj va phong ban

& Tatca

| R ) 4 Vanbandi [ Vanbandythdo & Van ban ndibo |

= Van ban dén: Tét ca

* [ €o quantinh Quang Nam

28 Phong TH - HC

& vin ban dén

& Thtca
- £ Nam 2017
B Thang 7
I Thang 6
I Thang 5
I Thang 4
I Thang 3
I Thang 2
M Thang 1

L A X An4s

6.2. Tim kiém van ban

Tir khoa tim kiém

s6 dén

Séiky higu

86/2015/ND-CP

73/2015/ND-CP

150/2016/NE-CP

- Q
MNgay van ban

0210/2017

Chon ‘B bR Eatlepaddtiun < 1 > n &
Trich yéu

Nghj dinh s& B6/2015/NB-CP cda Chinh phi :
Quy djnh vé cor ché thu, quén Iy hoc phi ddi
v oo sé&r gido duc thue hé théng gido duc
quédc dan va chinh sach mién, giam hoc phi,
hd trgr chi phi hoc tap tir ndm hoc 2015 -

2016 dén ndm hoc 2020 - 2021

08/08/2017

121072017

03/07/2017

Nghj dinh sb 73/2015/NB-CP cda Chinh phi =
Quy djnh tiéu chuén phan ting, khung xép
hang va tiéu chudn xép hang co s& gido dyc
dai hoc

Ban hanh Quy dinh chire ndng, nhigm vy,
quyén han va co clu tb chive cla Sé Gido

dyc vé Bao tao tinh LAm Ding

Hinh: Man hinh tra cvru van ban

[$]

Téc gia

Quy djnh chirc nang, nhiém vy, quyén han va LY
co chu t chirc cla Van phing Chinh phi

Chtrc nay cho phép chuyén vién tim kiém véan ban theo van ban dén/ van ban di/
van ban du thao/ van ban ndi bo.

# Trangchd

Chen vén ban tim kiém

—_—
an ban aén ~ I V8 dén VB di VB dy thio VB ndi by I n thi 1 - 25 trong o
(5] (35] 7im ki§im ndng cao Hiflnthi1-28tongthngs8260 W < 1 | > W & &
Q@ Vin ban d (3319
EE coing vie ~ | s&VB Tihe gid Sbiky higu Nghy vinbin  Trich ybu Logi vin bin
@ Theoddi v || ¥ BEROISND-CP 021102017 Nghi ginh &b 86/2016/ND-CP oia Chinh phd : Quy djnh vh oo chib thu, qudn 1§ hoe phi adi voi co & gido ducthudc b ndng  Nghj dinh L
B ghio duc quéc dén vi chinh sdch mifin, gidem hoc phi, hd tror chi phi hoc 18P tlr ndm hoc 2015 - 2016 dén ndm hoc 2020 - 2021
Tra ciru & tim kiém -
Q Traciu & tim kibm 10 TAZOISND-CP | 081092017 Nghi dinh sb 73/2015/ND-CP ciia Chinh phi : Quy dinh 68y chudn phan thng, khung xép hang va tisu chudn xdp hang cosé  Nghi dinh %
Tra ciru vain bdn gida duc dal hoc
2410712017 in bn die théo hd
lad Bdoclos tirgkb 150R2016/ND-CP 1200772017 Quy dinh ehire ning, nhidm vy, quybn han vh oo clu 1 ehire e0a Viin phing Chinh phi Nghj dinh LY
) 19 1 030772017 Ban hanh Quy djnh chirc nng, nhim w, quylin han va co chu th chire cila 5& Gido dyc va B0 tao tinh Lam Bing Céing van £y

Hinh: Man hinh tim kiem van ban

6.3. Van ban thuwong dung

Tinh nang nay cho phép nguoil dung tao cac van ban thuong stir dung cho cong
viéc vao mot muc riéng dé luu trir, khi can str dung c6 thé tim ki€ém van ban mot
cach nhanh chong, ho trg giai quyét cong viéc hang ngay cho van thu mét cach hiéu

P

qua.

Céac budc thuc hién tao van ban thudong dung:
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iDesk 6.0

Phién ban

6.0

Tai liéu huéng dan str dung vin phong dién tir

Ngay

07/07/2025

Ttr menu bén trai man hinh 2 chon “Tra ctru & tim kiém” > tiép theo chon “Vin

\ \ < e + Tao VB P S S < 1
ban thuong dung” — chon — sau do dién trich yéu ndi dung van ban

\ @ Tan tai héu dinh ké ‘ R oo A , \ A A+ N
va chon de tai tép dinh kém lén — cubi cung chon

a e ([ E -
© Vinbindén @~ Ter khda tim kiém ~q  [richyéu(): ViV ban hanh quy dinh...
@ Vanban di [16 3% o
Khéng cé diF liéu d& hién thi
= Cong viéc v 50/Kky higu: Ngdy van ban: 21/07/2017 [i5]
<@ Theo dai ~ o quan BH:
Q, Tracivu & tim kiém v Loai van ban: Chon loai van ban Linh vie: Chon fir
Tra ctru van ban Ghi chu:
Tim kiém van ban
Ngwoi ky: Chire vu:
Wan ban thudng din, = n n =
| ! : : 1 An nhifng trréng thdng tin khdng thirémg ding
sl Baocdo &théngks ~
9 % Tai liéu dinh kém
@ Tai tai liéu dinh kém
Tén tai liéu =
] QUY TRINH GIAI QUYET TTHC dac a
0-0/0 W € 0~ > W &

Hinh : Man hinh tao van ban thuong dung

7. Bao cao & thong ké

7.1. Bao cao nghi€p vu

7.1.1. Bao cao hoat dong chuyén vién

# Trang chii

© vanbingén (@)~ | Hoatddng chuyen vién
0-
0~

@ Theoddi v

Yéu chu xir Iy van ban
Q Vanbindi o
Tinh hinh nhén vén ban cda phong ban
= Congvige Tinh hinh phat hanh van ban cla phbng ban
Tinh hinh nhén van ban cda chuyén vién
Tinh hinh x{r Iy van ban

Q Tactu&tmkiém ~ | Tinh hishxr y van bin aén

Béa cdo hd so cong vide
[l Béo cdo & théng ké

Béo céo nghiép vy

TK tinh hinh x(r ly vén ban

Tatca

Tir khoa tim kiém  Q

Ngay tao Ngudi tao

Hiénthi0-0trongtdngsb0 W ¢ 0 » N 2

Hinh: Man hinh bao cdo nghiép vu

Thuc hién cac budc nhu sau:
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iDesk 6.0 Phién ban 6.0
Ngay 07/07/2025

Tai liéu huéng dan str dung vin phong dién tir

Buéc 1: Nhin vao menu Béo cdo & thong ké = chon Béo cdo nghiép vu

r A \ + Tao bao cao ~ A \ \ A r 7 r [N
Bwdc 2: Nhan vao trén man hinh dé tao cac bao céo nghi¢p vu.

Budc 3: Chon Hoat dong chuyén vién man hinh xuét hién:

# Trangchd | €Quayiei | QXemkétqus | mTeobsocso ||
© vinbingéin @~
@ Vanbin 0

Ia Béo cdo tinh hinh hoat d8ng cia chuyén vidn |

Tir ngay (*): 01/07/2017 i) Dién ngay (): 25/07/2017
= congvic 0O .
Cén b) chuyén vién (‘). Chuyén vién (Chuyén vién 01) x Thay déi

@ Theo ddl v

Q, Tachu&timkiém ~ = Ket qué bdo cdo

il Béo céo & théng ke ~ | TIah hinh xi If van bin dén;

Téng sb van ban nhan: 0
TK tinh hinh xr Iy vén bén a0 i o
° Con thn chua xir Iy 0 Chém: 0 Chi tié|
Tinh hinh ban hanh viin ban;
Téng sb van ban: 2 Chi ti
Hb so cong vide:
Téng s6 hb so céng vigc: 0
D4 kift thae: 1
Con tidp tuc: 0 Cham: 0 Chi tié]
86 cong viéc gial quyét:
Téng cong viéc tham gia: 0
Da két thic: 0
Con tidp tuc: 0 Cham 0 Chi tidl

Hinh: Man hinh bdo cao hoat dong chuyén vién
Buée 4: Tiép theo nhin nut >chon dé két xuéit bio cio
ra file excel .

7.1.2. Tinh hinh nhan van ban cia phong ban
Tuong tu nhu bdo cao hoat dong chuyén vién
7.1.3. Tinh hinh phat hanh van ban cua phong ban
Tuong tu nhu bdo cao hoat dong chuyén vién
7.1.4. Tinh hinh nhan van ban cia chuyén vién
Tuong tu nhu bdo c4do hoat dong chuyén vién
7.2. Bao c4o s6 lwgng viin ban chuyén vién chon hoan thanh

Thuc hién cac budc sau:

Buéc 1: Vao muc Thong ké va bao cao -> TK s6 lwong vin ban chuyén vién
chon hoan thanh
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iDesk 6.0 Phién ban 6.0
Ngay 07/07/2025

Tai liéu huéng dan str dung vin phong dién tir

(J Vi phang dién tir e = & O Chuyenvien™

© vanbanaén 9 R & TK sb lrgng VB chuyén vién chon hoan thanh

G vanbanai Qv 1o ngay (): 01/01/2019 [ DPénngay () 02/01/2019 ]
= congviee o ' Chuyén vién: + Chon cdn bé chuyén vién
@ Theo ddi v

Tén chuyén vién 86 lwgng vin ban

Q Tra cru vén ban -
Khdng co diF iéu dé hién ihi

[l Bdo céo & théng ké ~
Bae cao nghiép vu

TK 58 lwgng VB chuyén
vién chon gia han

TK sé lwong VB chuyén
vién chon hoan thanh

Hinh: Man hinh Chon mdu bao cao so lwong van ban chuyén vién chon hoan
thanh

Budc 2: Chon thoi gian, nguoi can loc sb lugng van ban chon hoan thanh -> An

vio 1= Théng ké

T — ot 2 20,
L Vin phong dién ti m kiém Q ® O Chuyénvien™

© vanvanaén @~ | g 7K s Irong VB chuyén vien chon hoan thanh 2) click chon thoi gian

Q vanbanai @ ~ [T ngay () 01/01/2018 ¥ DPénngay(): 02/01/2019 ]

= Cong viec o v~ |chuyén vién : | L.
3) chon ngwoi cu the dé loe
@ Theo ddi v L . v
Ténch & Chon can bé chuyén vién
Q, Traciru van ban

vanine s B
[l Bio cao & théng ké ~
Lanhd
i ok . & chontitca
Béo tao nghiép vu Chwél

v UBND Tinh EGOV
TK s6 lrgng VB chuyén
vién chon gia han

~ &8 Phong Téng hep

1 Chuyén vién 2 (Chuyén vién 2)

W | PR rrag Ve ‘ L chuyén vien phong (Chuyén vién)
Vvién chon hoan thanh
L Quén tri (Quan tri UBND Tinh)

L)

Hinh: Man hinh loc van ban chon hoan thanh
Budc 3: Xem trude két qua bao cdo s6 luong van ban chuyén vién chon hoan
thanh
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iDesk 6.0 Phién ban 6.0
Ngay 07/07/2025

Tai liéu huéng dan str dung vin phong dién tir

- o A . 81 2 Xin cho,
& Vén phong dién tir n iém (“ I W S . Chuyén vien ™
A& Trang chi |2 Théng ké | & Két xuit excel
© vanbingén 9 e & TK s6 lwong VB chuyén vién chon hoan thanh
Q vanbanai D w ngay (*): 01/01/2018 [ Dénngay (): 02/01/2019 i
= cong viée o v Chuyén vién: + Chon can bd chuyén vién
@ Theo di ~
Tén chuyén vién S6 lwong vin ban
Q, Tractu vdn ban
Van thu UBND tinh 10
il Béo cdo & théng ké .
Lanh dao don vi 1
Béo céo nghiép vu Chuyén vién 1
TK s6 lveng VB chuyén .
5 . - o qen Y- ‘
vien chon gia han sau khi loc xong cac dir liéu sé hién & muc nay
»  TK s lwgng VB chuyén
vién chon hoan thanh

Hinh: Man hinh xem truéc so liegng vin ban két qud loc

) SN & Két xuat excel IR . —y .
Budc 4: An vao _ de tai file bao cao so lugng van ban chuyén
vién chon hoan thanh vé may

THONG KE CHI TIET VAN BAN CHUYEN VIEN CHON HOAN THANH

STT  S6 ki hiéu ; Trich yéu Ngiy vin ban Ly do hoan thanh
VPCP-KGVX V/v téng hop, tiép thu ¥ kién thanh vién Chinh phu vé de ~ 20/10/2018
thao Bdo cdo két qua gitra ky three hién Nghi quyét s6
2 VPCP-DMDN | V/v chuan bj H6i nghi toan qudc vé8 DNNN 20/10/2018

VPCP-NN Vv ay quyén béo cdo Qudc héi két qua thye hién quy hoach, 20/10/2018

—

L2

4 VPCP-NN Vv ay quyén béo cdo Qudc héi két qua thye hién quy hoach, 20/10/2018
5

VPCP-CN  V/v quyét todn cic di an BOT, BT truwée thoi diém Thong tr 120/10/2018
166/2011/TT-BTC cua Bo Tai chinh c6 hiéu lye
6 VPCP-V.I V/v xtt Iy k8t qua xdc minh phan dnh cia Pai THVN vé cdc  119/10/2018
du an st dune dét sai muc dich & tinh Hoa Binh

Hinh: Man hinh xem file excel tdi vé

Buéc 6: Hién thi danh sach vian ban khi xem chi tiét cho timg chuyén vién
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iDesk 6.0

Phién ban

6.0

Tai liéu huéng dan str dung vin phong dién tir

Ngay

07/07/2025

Chinh phi v& di thao Bdo cdo két qua gitra
ky thue hién Nghi quyét sé 100/2015/QH13

VPCP-EBMDN 20102018 ¥y
Wiv chuin bi Héi nghi toan quic v& DNNN - @

WPCP-NN 201072018 Ty
Viv Oy quyén bio cao Qubc hai két qua thue ‘R

hién quy hoach, ké hoach si¥ dung ot

WPCP-NN 20/10/2018 ¥

Viv Oy quyén bao cao Québc hoi két qua thue

Tir khoa tim kiém Q
VPCP-KGVX 20M10/2018 YY
Viv tdng hop, tiép thu y kién thanh vién @

hién gquy hoach, ké hoach si¥ dung dét

WPCP-CN 20/10/2018 ¥
iy quyét todn cac dw an BOT, BT trwdre thn
digm Théng tw 1662011/ TT-BTC cha Ba Tai

chinh cd hiéu luc

Hinh: Man hinh két qua béo cdo sé heong van ban chuyén vién chon hoan thanh

Buée 7: Tim kiém vian ban khi xem chi tiét cho timg chuyén vién

) 7 ‘ Tl khoa tim kiém Q | i
An vao bi€u tugng nhap tir khoa dé tim

kiém nhanh.

Budérc 8: Xem thong tin vin ban khi xem chi tiét cho timg chuyén vién

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

huyén nghé&o va huyén thoat nghé&o

giai doan 2016-2020 - test

Ly do xin gia han- Cac don vi chira
cung cap da sé liéu. Kinh mong lanh
dao cho gia han thém 1 tudn dé téng

hop xt¥ Iy tir cdc don vi givi vé./
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iDesk 6.0 Phién ban 6.0

Ngay 07/07/2025

Tai liéu huéng dan str dung vin phong dién tir

Hinh: Man hinh xem thong tin van ban
Buéc 9: Xem ndi dung vin ban khi xem chi tiét cho timg chuyén vién

Y7 [45634 - 05/12/2018] VIv hoan thién vé danh sach cac huyén nghéo va huyén
thoat nghéo giai doan 2016-2020 "~ _ &

» Chi tich UBND (L&nh daoc don vi) (8 ngay trrdc)

QY kién, chi dao

Chu tich UBND [Lanh dao don vi] @ 26/12/2018 17:00:10
%9 Khin trrorng thure hién viéc gia han van ban s
Han x(¥ ly: 04/01/2019

© Théng tin van ban
Cap CQBH: Co quan B...
% Van ban di
So/ky hiéu Ngay van ban  Trich yéu Ngwéi soan
3 281122018 | Vvhoanthiéndanh | o an vien

sach

£ Thong tin xur ly

Hinh: Man hinh xem noi dung van ban

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

Thuc hién cac budc nhu sau:
Budc 1: Vao muc Thong ké va bao cao -> TK s0 lwgng van ban chuyén vién
chon gia han
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iDesk 6.0 Phién ban 6.0
Ngay 07/07/2025

Tai liéu huéng dan str dung vin phong dién tir

- . —n - X . 81 2 i 20,
&3 Van phong dién tee Tim Kiém o] (» ® K O Chuyenvien ™

a
© Vanbéndén 0 h & TK s6 Irgng VB chuyén vién chon gia han
€]

Van ban di D T ngay (*): 01/01/2018 £ Dénngay () 03/01/2018 =2

Cong viéc o v Chuyén vién:

+ Chon can bé chuyén vién

@ Theo doi v
Tén chuyén vién $6 Irgng vén ban
Q. Tractru van ban
Khong c6 dif liéu dé hién thi

il Béo cao & théng ke 1

Bdo cdo nghiép vu

TK s6 leong VB chuyén
vién chongiahan 2

TK sé Ivong VB chuyén
vién chon hoan thanh

(<]

Hinh: Man hinh Tk s6 luong VB chuyén vién chon gia han

Budc 2: Chon thoi gian, nguoi can loc sb lugng van ban chon gia han -> An vao

1& Thong ke

a I - > . L 81 2 i a0,
L Van phong dién to Tim kiém ol = K O Chuyenvien ™

© Vanban dén O- @ TK s6 Igng VB chuyén vién chon gia han

@ Van ban di @~ [rirngay ¢ 01/01/2018 1 £ DPénngay (°): 03/01/2019 e]
E= Cong viéc © ~ |[chuyen vien: Chuyén vién phong (Chuyén vién) )

k@& Theo doi v Thay déi

IQ Tra ciru vén ban Tén chuyén vién 86 lwong vidn ban

il Bao céo & théng ké Chuyen vién 1

Bao cao nghiép vu

»  TKsd lrgng VB chuyén ‘
vién chon gia han

TK sé Irong VB chuyén
vién chon hean thanh

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

Bude 3: Xem trudce két qua bao cao s6 luong van ban chuyén vién xin gia han
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iDesk 6.0

Phiénban 6.0

Tai liéu huéng dan str dung vin phong dién tir

Ngay 07/07/2025

L& Van phong dién tir

Xin chao,

Tim kiém Chuyén vién

#A Trang chd

O

© Vanbén dén

1 Thong ké | & Két xuat excel

@& TK s6 lweng VB chuyén vién chon gia han

@ Vanbéndi @~ Twngay () 01/01/2018 &4 Pén ngay (): 03/01/2019 =
= congviec € chuyenvien: Chuyén vién phéng (Chuyén vién) x
@ Theo dai v Thay déi
Q ialeuulvanlan Tén chuyén vién $6 Iwgng van ban
lihl Bao cao & théng ké Chuyen vien ’

Bdéo cdo nghiép vu
v TK sé lrong VB chuyén

vién chon gia han

TK s6 Ivong VB chuyén

vién chen hoan thanh

(<]
Hinh: Man hinh xem truoc két qua bdo cdo so luong
, L. Két xuat excel ¥ .

7 A \ I A 9 e J4 J4 A - 9 A
Budc 4: An vao deé tai file bao cdo so lugng van ban chuyén
vién xin gia han v€ may
Budc 5: danh sach van ban chuyén vién chon gia han

&3 Van phong dién tir Tim kiém De = b O Chayen ven
€ > X

@A Trang chi

o

© Vanban dén

& Két xuat excel

Tu khoa tim kiem

Q

@ Vanban di (10
= cong viéc (1 ]
@ Theo doi v

Q. Tractu van ban
[l Bao cao & thong ke v
Bao cao nghiép vu

+  TK sé lwong VB chuyén ‘
vién chon gia han

TK 36 Iuong VB chuyén
vién chon hoan thanh

<]

45634
Vv hoan thién vé& danh sach cac
huyén nghéo va huyén thoat ngh&o
giai doan 2016-2020 - test

Ly do xin gia han: Céc don vi chira
cung cdp dii s6 lisu. Kinh mong [&nh
dao cho gia han thém 1 tudn dé féng

hop xi& I tir cée don vi giki vé./

Hién thi danh
sach van ban khi
xem chi tiét cho
tirng chuyén vién

051212018 Yy

Khéng c6 van ban nao duoc chon

1-1/1 K € 12 > M

~
=~

Hinh: Man hinh danh sach chuyén vién chon gia han

Buéc 6: Tim kiém van ban khi xem chi tiét cho tig chuyén vién
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iDesk 6.0 Phién ban 6.0

o . Nga 07/07/2025
Tai li¢u hudng dan st dung van phong dién tir gay
[ Vi phong dién tir Tim kiém Ne = & . Chayen ven ™

Van bén dé v e : A AL 3R By
© vansinain @ | T knoa tim kiém 2] nhép vao day dé tim kiém
Q vanband o~ 45634 mnzzos v | Mhanh cac van ban
- A Vv hoan thién vé danh sach cac
= Congviéc o e huyén nghéo va huyén thoat nghéo
. giai doan 2016-2020 - test

€D MESEE] M Ly do xin gia han: Cdc don vi chs

. cung
Q. Tractru van ban R
dao cho gia h

P P N hop xtk Iy tir cde dor
il Bao cao & thong ké v ey -

Khéng ¢é van ban nao dwoc chon

Bdo cdo nghiép vu

+ TK sd lweng VB chuyén ‘
vién chon gia han

TK 56 lreng VB chuyén
vién chon hoan thanh

L]

Hinh: Man hinh tim kiém van ban

Buéc 7: Xem thong tin van ban khi xem chi tiét cho timg chuyén vién

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

huy&n nghéo va huyén thoat nghéo

giai doan 2016-2020 - test

Ly do xin gia han: Cac don vi chura
cung cap du sé liéu. Kinh mong l&nh

tong

(T

dao cho gia han thém 1 tuan d

hop xir Iy tir cdc don vi g ve./

Hinh: Man hinh xem thong tin van ban

Buéc 8: Xem ndi dung vin ban khi xem chi tiét cho timg chuyén vién
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iDesk 6.0

Phiénban 6.0

Bao céo nghiép vu

TK s6 lrong VB chuyén
vién chon gia han

TK 6 lwong VB chuyén
vién chon hoan thanh

<]

1

1-1/1 K € 1. > M

~
[5]

\ia . X < \ A Nga 07/07/2025
Tai li¢u hudng dan st dung van phong dién tir gay
© Vanbéndén o N2 Tir khoa tim kiém Q ¥ [45634 - 05/12/2018] V/v hoan thién vé danh sach cac huyén nghéo va huyé
thoat nghéo giai doan 2016-2020 - test
Q vanbénai (1002 45634 051212018 Yy
_ VIV hoan thign v& dan sach cac > Chd fich UBND (Léinh do don vi) (8 ngay twoe) *y ey Qi dung van ban
= Congviéc o h huyén nghé&o va huyén thoat nghéo
iai oan 2016-2020 - Y kié i

o 3 Chii tich UBND [Lanh dao don vi] © 26/12/2018 17:00:10)

Q Tractru van ban 5 P s ax
99 Khan trrong thwre hién viéc gia han van bén de test

Iﬂ Bao cho & théng ké ~ Han xi¥ ly: 04/01/2019

nhap vao muc nay
dé hién thi chi tiét
* CoquanB...

"Hién thi thém théng tin van ban

@ Théng tin van ban

Cép CQBH: - .
van ban
% Van ban di
Sd/ky hiéu Ngay van ban  Trich yéu Ngwéi soan
3 2smanp01s v Noanthiendanh o en vien

sach

£ Thong tin xtr Iy

Hinh: Man hinh xem noi dung

7.4. Bao cao so lwgng van ban chuyén vién soan thao khong dwa trén van ban

dén

Thuc hién cac budc sau:

Buéc 1: Vao muc B4o cdo va thong ké -> Chon TK s6 lwong VB du thio do
chuyén vién soan thao khong dua trén VB dén.

a«
©
(€]

Trang cha

vanbandén @)~
Van ban di (1009
Céng viéc o ~
Theo dgi v

Tra ciru & tim kiém 1 v

Bao cao & théng ké I~

khéng duwa trén VB dén

TK s6 Irong VB du thaoll
2d0 chuyén vién soan thao|

TK s6 lwong VB glri/nhan
lién théng trong va ngoai
tinh

TK s6 Irong VB chuyén
vién chon hoan thanh

12 Thong ké | & Két xuat excel

& TK s6 Iwrgrng VB duy thao do chuyén vién soan thao khong dwa trén VB dén

Tl ngay (%):

Chuyén vién :

Tén chuyén vién

Khéng cé di liéu dé hidn thi

01/01/2019

£ BPén ngay (): 03/01/2019

+ Chon can bd chuyén vién

Sé Iweng van ban

Hinh : Man hinh TK sé lwong VB du thao do chuyén vién soan thao khong dwa

trén VB dén
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iDesk 6.0 Phién ban 6.0

Tai liéu huéng dan str dung vin phong dién tir

Ngay 07/07/2025

Budc 2: Chon thoi gian, nguoi can loc s6 lugng van ban chuyén vién soan thao

hong s tén VB din > An via

@ TK s6 Igng VB dy thao do chuyén vién soan thao khéng duwa trén VB dén

|T|Ir ngay (*): 01/01/2019 & Pénngay (): 03/01/2019 gl
Chuyén vien : + Chon can bd chuyén vién
Hinh: Man hinh thao tac thong ké
Bude 3: Xem trudce két qua bao cao sé luong van ban chuyén vién soan thao
khong dua trén van ban dén
@ TK s6 Iwgng VB duw thao do chuyén vién soan thao khong dwa trén VB dén
T ngay (%): 01/01/2018 £ Pén ngay (): 03/01/2019 B

Chuyén vien : Chuy&n vién phéng (Chuyén vién) x

Thay doi

Tén chuyén vién $6 Ivreng van ban

Chuyén vién 7

Hinh: Man hinh xem trucc két qua bao cado so lwong

. 3 Wit yui . .
Bwéc 4: An vao fes Ket xuat excel dé tai file Excel Tao bao c4o so luong van ban

chuyén vién soan thdo khong dya trén van ban dén

UBND Tinh EGOV Péc 1ip — Tw do — Hanh phiic

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

STT S ki hiéu Trich yéu Ngay vin bin ;| Nowii soan thio Nowdi ky Ghi chii
1 Vv tong két cudi nam 28/12/2018 Chuyén vién

2 Trinh lanh dao ky 50 va ban hanh van ban 29/10/2018 Chuyén vién Léanh dao don vi

3 11/2018/CV-UBND Vv Trién khai Chime thu s6 trong don vi 29/10/2018 Chuyén vién Linh dao don vi

4 phé duyét 19/10/2018 Chuyén vién

5 10/2018/CV-UBND Test tinh nang Trinh du thio thong qua dé k¥ sd ban hanh|11/10/2018 Chuyén vién Lanh dao don vi

6 01/2018/CV-UBND Test theo ddi Quy trinh xi 1V cua vin ban dw thao 43 dwg:27/09/2018 Chuyén vién Léanh dao don vi

7 Test tinh nang Thu hoi va chinh sira 41 v6i treomg hop D:21/09/2018 Chuyén vién

Hinh: Man hinh xem file excel tdi vé

Buéc 5: Hién thi danh sach vian ban khi xem chi tiét cho timg chuyén vién
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iDesk 6.0 Phiénban 6.0
Tai liu huéng din sir dung van phong dién tir Ngay 07/07/2025
#A Trang cha m & Keét xuat excel
© vanbinaén @~ Tir khoa tim kiém Q
G Vanbandi (10 3 [Khong co s6 ky hiéu] 281212018 Yy
= Vv téng két cudi nam Q
== Cong viec (1 3
[Khong co sé ky hiéu]  29/10/2018 Yy
@ Theo doi v Trinh 1anh dao ky sé vaban hanh
van ban
Q Tractu&timkiém v
11/2018/CV-UBND 29/10/2018 Yy
m Bao cao & théng ké Vv Viv Trién khai Chirng thir sd trong
don vi
»  TKsb lwong VB du théo‘ )
2 Sx 5 1 [ &) .l VR R e
do chuyén vién soan thao
. |
khéng dua trén VB dén
. . A" == L B
TK A heoona \/R Aarvi/nhan
| B H a H
£ Quan tri hé théng N T

Hinh: Man hinh danh sach van ban

Tir khoa tim kiém Q

Buéc 6: An vao biéu tuong

Tim kiém van

ban khi xem chi tiét cho timg chuyén vién

Buéc 7: Xem thong tin vin ban khi xem chi tiét cho timg chuyén vién

Buée 8: Xem noi dung van ban khi xem chi tiét cho timg chuyén vién
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iDesk 6.0 Phién ban 6.0
Ngay 07/07/2025

Tai liéu huéng dan str dung vin phong dién tir

Tir khoa tim kiém Q

[
4
+
v
=

= Thong tin lién thong

7 [ - 29/10/2018] Trinh Ianh dao ky so va ban hanh van ban

[Khéng cé s6 ky hiéu] 281122018 1y

- r - >
Vv 1ng két cudi nd ] DeNghiCap_CTS.pdf A — A FA hia .
v 10ng ket cudi nam ? Sy S an vao day dé hiéen thi
'y 2s 3 L -
[Khong co sé ky higu] ~ 29/10/2018 Yy s thém théng tin
Trinh Ianh dao ky s6 va ban hanh @ S = =

11/2018/CV-UBND 29/10/2018 Y7
Vv Trién khai Chirng thur sé trong = Ry

Cap CQBH: Co'quanB...

don vi £ Thong tin x ly

—"C - " Nguréi theo déi - Truedng phong (Lanh dao phong)
| — B ]

(& ] il | ®, Théng tin trao doi
N NN BN N N § N g
Chuyén vién phéng [Chuyén vién] © 29/10/2018 14:15:26
Trinh I1&nh dao UBND tinh Phé duyét

BE° MY MR
' ull "
|| Ilh. [ B

Chu tich UBND [Lanh dao don vi] © 29/10/2018 14:59:11
Bdng v ban hanh

1-7/7T MU € 1. > M o
Hinh: Man hinh xem noi dung van ban

8. Tong két

Néu ban can gitip d&, dich vu, hay hd tro k¥ thuat, hay chi 1a mudn biét thém thong
tin vé san pham cua iNet Solutions, ban c6 thé tim thiy nhimg thong tin bé ich tir
cac nguon sau day cua iNet Solutions:

= Website: www.inetcloud.vn: trang chu giéi thiéu san pham, cong nghé va y
tudng clia cong ty C6 phan Tin hoc Giai phap Tich hgp Ma iNet Solutions.

» Dién dan thao luan tai www.inetcloud.vn: noi iNet Solutions va khach hang,
cong dong, nhirng ai quan tdm cung trao doi van dé vé san pham, cong nghé,
vé cong dong Cong nghé thong tin trong va ngoai nude.

= Néu nhitng nguén thong tin trén khong 1am ban hai 10ng, hay dimg ngan ngai:

> Gui email dén support@inetcloud.vn dé phan hdi thong tin va nhan sy
tro gitp k¥ thuat qua email.

> Goi dién thoai dén s6 (028) 7300 0126 dé chung toi giai dap qua dién
thoai
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