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1 Giéi thiéu
1.1 Giéi thi¢u tdng quan

Lanh dao bao gdm lanh dao co quan va ldnh dao phong ban.

Céc chirc ning chinh trong hé thong bao gdom:

Lanh dao

Ho sor Vin ban
Céng viéc

cong viéc duw thao

1.2 Muc dich
- Giam luu trir gidy to van ban
- Theo dbi, tim kiém, trinh tu, xt 1y van ban, cong viéc dé dang
- Theo doi danh gia cong viéc
- Céap nhat thong tin kip thoi chinh xéc
2 Ping nhap vao hé thong
2.1 Dang nhip
Nguoi dung muédn sir dung hé thdng iDesk, bit budc phai ding nhap véi tai khoan cua
minh.

Cac buoc dang nhap:

- Bugc 1: Ngudi ding mé trinh duyét web va gd duong dan vpdt.gialai.gov.vn sau do6

nhén Enter.

- Bwéc 2: Nhap tai khoan va mat khau dang nhap nhu hinh sau:
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Dich vu xac thwe ngwdi dang

Vui léng nhap tai khoan va mat khau dé st dung hé théng

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

& Dang nhap

Hinh: Man hinh dang nhdp

- Bwdc 3: Sau khi nhap thong tin day du, bAm vao "Piang nhap” dé vao hé thong iDesk.
2.2 Ping xuit
Nhip chudt vao biéu twong hinh tam giac nguwoc mau tring ké bén goc phai cua tén tai

khoan dang duoc ding nhap. Sau d6 nhip chudt vao chirc ning “Ping xudt”
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& Thong tin cd nhan

E3 Vietnamese

L Tién ich

£ Vaitro

© Hudng dan sir dung
© Thong tin hé théng

® Ding xuéat

Hinh : Man hinh déing xudt
2.3 Do6i mat khau
- Buéc 1:Nhép chudt vao biéu twong hinh tam giac mau tring ké bén goc phai ctia tén tai

khoan dang dugc ding nhap. Sau d6 nhap chudt vao chirc nang “Théng tin cd nhin”

Xin chao, v ‘ Thﬁng tin ca nha
Lo o o N T

# V& trang cha

& Thong tin ca nhan

€) Thingtin ca nhén

E3 Vietnamese
(# Ky sb cong déng

& Tiénich

v

- & Thay déi mat khau 4
& Vaitro

1) (2)
Hinh: Man hinh thay d6i mdt khau
- Budc 2: Thuc hi¢n viéc thay doi mat khiu theo trinh tu nhu sau:

- Nhap lai“ mdt khédu cii”

A [

- Nhap “mdt khiu méi”
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- Nhap lai xac nhan “mdt khdu méi”

- Chon “cdp nhdt” dé hoan thanh

THAY DOl MAT KHAU

Vui Iong nhap mat khau ci va mat khdu mai dé thay doi.

Mat khdu cii () ‘

Mat khdu méi ()

Xac nhan mat khau ()

+ Cap nhét C Xoéa trang

Hinh: Man hinh thay d6i mdt khau

3 Chirc nang
3.1 Trang chu

Sau khi ngudi dung ding nhap thanh cong xuat hién giao dién trang chu.

&H Van phéng dién tie

| Dashboard ~ m Tuian - - . nnn n » Vén ban dy thao 1
» Vdn ban dén 10

© vanbingéin - @D~ Lich thi tu ngay 09/07/2025

2= 1 50 cong vise . 08:00  Du di tham, kiém tra hoat déng tai céc phudng, x4 trén dja ban tinh (ngay 9 va10/7/2025) TB 06 » Vo:n baﬁ d\_f thao 1
- Ban hanh [Dang dién ra] 4V=n ban dén 14
= Cong visc ~

07:00  Du di tham, kiém tra hoat déng tai céc xa, phuting tinh Gia Lai (ngay 09-10/7/2025) TB 08

@ Theo ddi ~ Banhinh [Bang didn (4)

07:00 Dy di tham, ki€m tra hoat déng tai xa: la Hrung, x& la Krai

Q Trachu&fimkiém 93 hiy Joang diénra
lil Baocao & thingke v | —mrm—rrrr—rr o
<) = Cong viec (3)
( 1) I V& viéc cung cép chi tidu bién ché dugt giao va béo céo danh sich, hé s6 luang theo ngach, bic, chirc vu va céc khoan phu

cap theo luong cila céng chirc, vién chirc, lao ddng hop ddng cha cac don vi truc thudc 5§

Hinh :Man hinh trang chu

Trang chu duoc thiét ké thanh 4 khu vuc chinh:
- Cay chire ning chinh (1): khong c6 thay ddi so v6i phién ban truge
- Lich 1am viéc (2): duoc thiét ké rong hon cho ngudi ding c6 thé dé dang
theo doi va doc cac thong tin.
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- Céng viée (3): Cho phép hién thi cac cong viée lién quan dén ngudi dung,
thong bao ndi dung cac céng viéc moi xuat hién

- Xir Iy cong viéc (4): Day 1a thay ddi vu viét nhit cta phién ban méi lan
nay. Cho phép nhic nhé ddi v6i ngudi ding nhitng cong viée chua va dang
xtr 1. Gitip nguoi dung twong tac dé hon ddi véi nhitng cong viée nay.

- Ngoai ra Tinh ning Tim kiém (5) ciing 13 mot chirc ning kha tha vi. Cho
phép nguoi ding co thé tim kiém bat ki mot cong viéc hay vin ban cé trong
tai khoan nguoi dung.

Luu y: D6i voi muc (4) Xt Iy cong viée. Tuy vao chie vu cia ngudi dung s& hién
thi cac ndi dung nhic nho khic nhau. Sau ddy sé& trinh bay chi tiét cc tinh nang ddi véi
chirc vu lanh dao

» Vian ban dén 1

» Vin ban dén 1
# Dang xir ly

» Van ban di 1

» VWan ban dw thao

» Vian ban dén 1

Hinh : Cac cong viéc nhdc nho danh cho Lanh dao
Nhac nhé Van thu cac van ban can xu 1y:

- Vin ban dén tré han xur 1y can xur 1y gap
- Vin ban giri d@én chua doc
- Vin ban dang xir Iy bao gdm: Vin ban di, Vian ban dy thao, Vin ban dén, ...

Click chon d¢ din dén cac vin ban can xir ly.
4 Vin ban dén
4.1 Xirly chinh
Muc nay chira nhitng van ban ma lanh dao nhan dugc véi trach nhiém 1a xur 1y chinh. Khi
¢6 van ban chuyén dén thi duéi goc trai man hinh may tinh ctia ban s& c6 théng bao cho

ban biét.
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1 Trang chd
© Vin ban dén o w

Xir Iy chinh 9‘

Phéi hop xir Iy

Yéu cau theo doi
Van ban can xem lai ()
Van ban dé bigt

@ Vinbindi (5 }%

B2 Cong viée o w
R8F Chidao dibu hanh ) v
Q Traciudtimkiém v

Bdo cdo & thong ké v

o

Bang xk v
= ]
.
____
. S
&  1400/0D-UBND T

UEND Tinh Binh Binh

[10/05/2016] Phé duyét ké hoach Iua chon nha thiu
Hang muc: Di déri tuyén wdi dign 6& GPMB thi cong
doan Km0+00 - Km5+040, thude du &n BTXD dudng
GL19 (Goan tir Cang Quy Nhon dén giao QL1A)
Trach nhiém: Xir Iy chinh

56 dén: 17
B &~ 172016ND-CP &
Chinh phi ?

[23/03/2016) Sira d6i, bd sung mét 56 didu ciia
Nghj dinh 58 112/2013/NB-CP ngay 02 thing 10
ndm 2013 quy dinh hinh thirc xiF phat true xut
bién phap tam gil ngudi, ap gidi ngudri vi pham
neo thil We hanh chinh va quan Iy ngui nurde

-

o

- ©7[1490/QD-UBND - 10/05/2016] Phé duyét ké hoach Iwa chon nha thau Hang muc: Di déi tu

dién dé GPMB thi cong doan Km0+00 - Km5+040, thuéc dw an DTXD dwong QL19 (doan tw
Nhon den giao QL1A)

» Van the (Van Thar) (10 ngay trurdre)

O Thong tin van ban

cép CQBH: Co quan BH: UBND Tinh Binh Binh

£ Thong tin xi¥ Iy

Giam dbc (Giam Bée)

Nagudri xir 1y

Hinh :Man hinh téng qudt xi Iy vin bdn

4.1.1 Thao tac xir Iy khi nhan vin ban dén

Cac budc thue hién:

Buwdc 1: Ttr man hinh Trang cht & Chon muc “Viin ban dén” - tiép theo chon “Xir 1y

chinh” mdt giao di¢n x1r 1y van ban hién ra cho phép ban lam viéc véi van ban vira chon

Budc 2: Nhap chudt vao phan trich yéu cua van ban can xur Iy = s€ hién ra mot vung dir

liéu mai véi ndi dung van ban, céc tai liéu kém theo (néu co) va céac y kién xur Iy li€n quan.

Tai day s€ c6 cac chirc nang cho ban xtr Iy nhu sau:

Chuyén xir Iy

Dé biét

Hoan thanh

Tao van ban du thao
Tao hd so cong viéc
Tré lai, thu hoi

Xem thong tin xu 1y

Xem theo doi v.v...
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Tétca® Tréhan@

Pangxirly v

-« Q%7 [145/QD-UBND - 12/05/2016] = i

7 Chuyén xie Iy | B Tao dir thio

» Trudng phong (Tnrérng Phéng) (6 ngay trude)

. [/
" 273- (1) pat

& Taive

@ Théng tin van ban
Cap CQBH:

£ Théng tin x& 1y

Treding phong (Trudng Phdn

Mguéni theo ddi  Phé giam dée (Phé Giam DY

— Nhap vao diy dé thuc hién
thém cac tac vy bén duwoi

-

0 Bé bidt

+ Hoan thanh

[ Tao phiéu trinh

& Tao hd so cdng viée

B Tao van ban chi dao

W Gan vao ho so cdng viée
M Saoy

- Tra lai

O Thu héi

o Banh déu 1a chua doc

@® Tai phiéu d& xust

© Xem thdng tin xir Iy
@ Xem lich sir soan thao

&h Xem theo doi

BH:

4.1.2 Chuyén xir Iy vin bén

Cdc budc thuc hién:

Hinh : Man hinh chtrc ndng xr Iy van ban

Hién thi thém théng tin van ban

Gidm dde (Giam Dée), Chuyén vién (Chuyén vién 01)

Buée 1: Tir man hinh xem chi tiét vin ban = BAm vao bidu twong nut edai E Sl

Budc 2: Chon tén can bd can chuyén van ban. Mot ctra s6 nho hién ra cung vdi danh sach

nhitng nguodi thude ddi tuong ban vira chon.

Buée 3: Bim nat “Pong y” dé hoan thanh budc chuyén xir Iy van ban. Khi d6 vin ban s&

duoc chuyén vao muc “Pa xir ly”.

T [

[Trich yéu:
tac nay 2016

© Thong tin x( ly

Dé nghi trién khai thwc hién Ké hoach kiém soat TTHC cda tinh va dé xut néi dung can tap

+Chon ngwdi, nhom hoac phong ban

am vao day s& xuat hién bang tén ngwdi ding cho ban chon aé chuyén xir I
DX Iy chinh:

|—>

‘Tl“ém ngudri _r;hél hop xr Iy ‘ || Thém ngudi theo nﬁ:| | ’T."ém thong tin chi d:{o|

Han xi Iy :
D6 khan : Binh thuéng

NoGi dung :

danh déu chon néu cin xi 1Y van ban tigp

Gl nhac nhé dén ngudi nhan

héri gian :
v

néu cb théi gian x
Iy bam vao day

TAT CA NGUCN DUNG
& Chon titca
* B s Noiwu

* W Ban Lanh dao

1 Giam Boc (M

§ Phé Giam ddc

& Chon ngwéi, nhém hode phong ban

NHOM NGLION DUNG

4 Pho Gidm ddckiém Trurémg ban (Nguy&n Dodin Viét)

én Klong)

g Manh Hing)
{H o Knul)

dng ban (Nguydn Tin Chirc)

NGAROn GLA

Hinh : Man hinh chuyén xit Iy vin bdn

HDSD.VPDTO06

Ban quyén thudc Cong ty iNet Solutions

Trang 12/53



iDesk 6.0

Phién ban

6.0

Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir

Ngay

07/07/2025

4.1.3 Dé biét

Nhitng vin ban chuyén xir Iy dén 1anh dao dudi trach nhiém 1a “Xur 1y chinh/ Phéi hop xir

1y/ Yéu céu theo ddi” duoc linh dao danh diu 1a “Dé biét” s& hién thi hét & muc

Wan ban dé bigt

Cac buwoc thuce hién:

Buwéc 1: Tir Man hinh xt Iy vin ban bim vao biéu tuong =-

Budc 2: Chon “Dé biét” trén thanh tac vu chuong trinh s hién thi hop thoai xac nhan XuAt

hién:

Dé hiét

Ghicha

Nhép ndi dung xt Iy holic Iy do dé biét vao ddy (néu cé)

Hinh : Man hinh xir 1y dé biét

Budc 3: Bam nut “DPong y” thi van ban sé dugc chuyén vao muc “Vin ban deé biet”.

4.1.4 Hoan thanh

Chtre ning nay cho phép chuyén trang thai vin ban sang trang thai 13 “Hoan thanh”.

Cac buwoc thwe hién:

Buée 1: Tir Man hinh xir Iy vin ban bam vao biéu tugng =-
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Buéc 2: Chon “Hoan thanh” trén thanh tac vu chuwong trinh s& hién thi hop thoai x4c nhan

xuat hién:

Hoan thanh

NGi dung két qua céng viéc

Nhap ndi dung hoan thanh (néu c¢6)

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

4.1.5 Xem thong tin xir ly

Trong qua trinh xir 1y ban can xem lai tat ca cac thong tin xir Iy vin ban nay thi ban
thuc hién theo cac budc sau:

# Trangchd Titci@ Chuadoc) Tr¥han a
Click vao diy aé
0 mindn @- Iy P ET) BN = | céom e mng © * *
+ X by chinh m Dangxirty v| Tirknéaimkiém w Q13 W [193 IS‘ITIT BCVT&CNTT - 12/03/2019] VIv ra soat, cap nhat qu thei quy trinh thyre hién TTHC vao Hé
Cho ¥ kié o | thong phan mém Mét cira dién tir va Cong dich vu cong tryc tuyén
oy kign "
- - . » Viin thu (Van thur UBND tinh) (7 thing truée)
Phidi horp i by 2]
| | f Cooy of
Yéu clu theo doi | B Copy of Copy of 193 STT
[ ] - & Tai vl | @ Xdc thye
Van ban cinxem lai () | | | |
e - © Théng tin vin bin
’ Van ban dé bigt , -
© Vinbing ®- —Cm - O Cdp CQBH: Sér. nganh Cer quan BH: | -
— - u E EE . u £ Thong tin xi Iy
£ Cingyvise O e iy N BN BN n
. EEED . = L Cha tich UBND (Lnh dgo don vi)
@ Theo ddi w n
Q Taciudtimkiém v — " - LU DL
Ml Bio cio & thing ké v H N E E ™ 1 Viin thie [Vén this UBND tinh] © 1300372019 10:10-03
.  mm mE n Kinh chuygn./
o B IET N

1-8/8 K ¢ 1. > W &

Hinh: Man hinh xem thong tin xu Iy van ban
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Buwéc 1: Tir man hinh dang xt Iy mot vin ban > click vao biéu tuong =" chon
“Xem thong tin xir Iy’ = s& xuat hién mot trang man hinh xem chi tiét qua trinh xtr
1y bao gém: van ban du thdo, hd so cong viéc (Néu nguoi nhdn xir Iy ¢6 thao tac

soan VBDT trén vin ban dén nay, hodac tao 1 HSCV tww VB dén thi méi cé6 muc “Xem

h A . 2 l 7y
thong tin xu ly”)
- 0 4 g4 Yan
(3 Vén phong dién ti : NG & b €Y e
& Trang chd Tétca@ T han @
© vinbanaén @D~ n w0
+ XU lj chinh o4 Bangxily v Tiknoatmién w O, 1p | tr [VPCP-DMDN - 04101/2019] VIv ra soat danh myc DVSNCL tryc thugc UBND tinh Ha Tinh chuyén
. thanh CTCP
Cho  kién (1] g
-

Phdi hop xir Iy e m mm mw | & €61 viin ban 1r ki cho van ban nay

Yhucu '".c" o = Ngay vén ban Séikj higu Trich yéu

Vénbincinzemiel (@) Ll 091072018 05/2018/CV- Kétludn ctia Phé Tho tuéng Trinh Binh Diing tai cude hop vé viée chim dint Hop

Viin bin a4 bikt HE . UBND déing lién doanh trusdrc thai han va chim it hoat déng cila Céng ty TNHH Khio st

EN B EE - EE dia vit I PTSC - CGGV
Q© Vanbandi ®- am
FE—— o U I -
= Cong vide w - - - —
@ Theo ddi v u
]
Q Tra ciru & tim kidm ~ ~ n 3 L .
|l Béo cio & thingké E & r* VFCP-BMDN 401 b4
[04/01/2019] Viv ra sodt danh muc EVSNCL truc
<) tnudhc UBND tih Ha Tinh chuydin thinh CTCP
Trang thai: Dang xi¥ i

Hinh: Man hinh xem thong tin xuw Iy van ban
Budéc 2: Dé quay lai vé ban dau click chudt vao biéu tuong
4.1.6 Thu hdi viin bin
Chtrc nang nay cho phép thu hi lai van ban da chuyén xir Iy dén cac tai khoan khac.

Cac bwoc thuc hién:

M
4

- Chon “Thu

Buée 1: Tir Man hinh xtr 1y van ban = Bam vao biéu tuong
héi”

Budrc 2: Chon tai khoan mudn thu hdi van ban.

9 Thu héi

Budrc 3: Bam nat dé hoan thanh tac vu.
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1Desk 6.0 Phién ban 6.0

Tai liéu hudng dan str dung van phong dién tir Ngay 07/07/2025
x
Trich yéu: il
Q Hién thi 1 - 3 trong ?:inv_: 63 M I <| 1|2 N &
Nguwéi nhan Ghi cha Trang thai Ngay g Han xtr ly
Van thu [Vin t Nhét tri Dang xi ly 25/07/2019
Trung tdm Truyén Thong Cong  Nhét tri Bang xtr ly 25/07/2019
Bao [Van t thur T
Trung tdm Truyén Théng Cong ~ Ddng ¥ Dang xi ly 25/07/2019
Bao ‘ t

Hinh: Man hinh thu h6i vin ban
4.1.7 Tra lai van ban
Churc nang nay cho phép tra lai van ban cho nguoi gui téi khi chua ding ndi dung
hodc sai dia chi...

Cac bwoc thuwce hién:

Buére 1: Tir Man hinh xtr Iy van ban & Bam vao biéu tuong =5 Chon “tra lai”
Buéc 2: Khi chon tra lai s& xuat hién 01 hop thong bao nhap 1y do tra lai. Cubi ciing
bam nut “Pdng y” dé hoan thanh tra lai.

4.1.8 Saoy

Chtrc nang nay cho phép lanh dao sao y ndi dung van ban dén (sé mat di phan théng
tin xtr 1y, theo ddi trong ban gdc)

Cac bwoc thuwe hién:

Buwéc 1: Tir Man hinh xtr Iy van ban & Bam vao biéu tuong =™ = Chon “Sao y”
Budc 2: Khi chon sao y sé xudt hién 1 man hinh méi cho ban chon vin thu dé gui
di cho cac don vi. Cudi cing bAm nut “Pdng y”” dé hoan thanh sao y. Khi d6 nhimg

van ban chon sao y s€ dugc chuyén vao muc “Van ban luu”.
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iDesk 6.0

Phiénban 6.0

Tai liéu huéng dan sir dung vin phong dién tir

Ngay 07/07/2025

+ Hoan thanh -
V Xix I chinh g{ » ; ; A b 1 '
v Dangxtij v TirE mwQ |2 [12-26/09/2019] thong bao cho don vi mm  Xin § kidn
Cha y kién o R . i | » Van thu (Van the UBND tinh) (8 ngay trudrc) & Cho § kidn
Phéi hop xir i [26/09/2019] théing béio cho Gom vi_ guey . . JR—
. o Trang thai: ©ang i b @ Thong tin vin ban Thém vao van ban hay ding
Veu cautheo g0l e o Ciép COBH: Huyén dy HOND,UBND, UBMTTQW (G (Te0 du thia phan phdi vén bin
Van ban cdnxem lai () m = rEeE Huyén. Thi x3. TP) [ Tao phiéu trinh
Viin bin dé bidt . " & Théng tin xiF Ij & Tao hé s cong vige
‘Em r L W Gan vao ho so cing vide
Q@ Vinbindi e~ n n “EE | Chil tich UBND {Lanh dao don vi) W Gén vio cng vide
| H EEBE u m
=5 Cang viéc o w Sy
N . TN D . . n
= Trd lai
Il E | | B | X
@ Theo di ~ = Thu héi
Q Tcatmkém v = - ] @ Binh dlu 13 chwa doc
#* Chuyén dén phin mém Theo dai chi dao
[l Béocdo &thongké ] n ®Tai pniéu @b wudt
(<] LRI m o
n - O Xem thing tin xir iy
——— = @ Xem lich sir soan thio
1-8/8 W € 1+ > W & & Xem theo dbi
aserip

Hinh: Man hinh chon sao y
[ iy x

pangxtrly v| Tirknoatmkém v Q13 Trich yeu: théng bao cho don vi "
g T van thir: Van thir (Van thi UBND tinh) % Thay déi
[26/09/2019] théng béo cho don vj
Trang thai: Bang xr Iy Ghichu
S
(]
[ |
u |
m "
N & |
| HEE 'E B IEEEs =
EEE § NS - =
T |
| |
u - =
I EE N
| LN B ] N § .
- . - I .
ST ]

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

4.1.9 Xem theo doi

Cac buwoc thuc hién:

Buéc 1: Tir Man hinh xir Iy vin 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’ @0 chuyén

van ban” va “so’ do nhan van ban”.
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1Desk 6.0 Phiénban 6.0

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

¢ om] %
¥z [12 - 26/09/2019] thong bao cho don vi

Hién thi thém théng tin vin ban

Tir khoa tim kién Q &F Thong tin x& 1y: | Chi tiét xie ly ~

> 1 Van thw [Van the UBND tinh] 4SEESEK

Ngay tao: 26/09/2019 09:49:34
Trang thai: Da tao [Da xem ndi dung van ban]

v O 26/09/2019 luc 09:49:34 (8 ngay trwdc)

Van Thw [van thw 02)

Trang thai: Da tao [Chua xem ndi dung van ban)

v © 26/09/2019 luc 09:50:12 (8 ngay trroc)
Chu tich UBND [Lanh dao don vi]
Trang thai: Dang xw ly [Ngay xem: 26/09/2019 09:50:41)

Hinh: Xem theo déi dwdi dang chi tiét

x

7 [12 - 26/09/2019] théng bao cho don vi gz,

Hién thi thém théng tin viin ban

& Théng tin xir Iy: I So dd chuyén van ban ~

(3 | Van thw [Van thr UBND tinh]

Van Thw [van the 02]|

@ Chu tich UBND [L&nh dao don vi]

E|

* Chi thich:

I:‘E]Etao .E]angxﬂrljr

Hinh: Xem theo déi dudi dang so' do chuyén van bdn
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iDesk 6.0 Phiénban 6.0
Tai liéu huéng dan sir dung vin phong dién tir Ngay 07/07/2025

L 2

Hién thi thém théng tin van ban

# Thong tin x¥ 1Iy] So dé nhan van ban ~

=]
UBND Tinh EGOV

L] L]
Lanh dao don vi Phéng Tong hop

]
Van thu
<Van thu UBND
tinh=

O
Van Thu
=van thu 02>

* Chi thich.
Bon vi li‘ Phéng ban
DDE tao .Dangxu‘.r Iy

Hinh: Xem theo doi dwdi dang so dé nhdn van ban
Pé tim xem lai nhitng van ban da Chuyén xit Iy / Hoan thanh thi tim nhu thé nao?

Nhitng vin ban &3 Chuyén xir Iy / Hoan thanh can tim xem lai cic van ban d6 thuc hién

cac budc nhu hinh sau:

. Bam vao day de tim lai nhitng VB da
#A Trang chd s . . =
chuyen/hoan thanh
© vinbindén @~ D& chuyén ¥ | Tir khoa tim kiém *Q
- i s Dang xur Iy 1
Tiep nhan van ban . i
P VB tra lai 2042016 Ty
b XU Iy chinh ‘ “-{Elthu hoi
Ba wrly it diinh thanh 13p TTCNTT
Phéi hop xir Iy e A B yi
e Ba hoan thanh
Yéucdutheodsi ()
B & e 152016/ND-CP 15032016 T
Van ban cén xem lai €3 [26/04/2016] Sira dbi, bd sung motsd didu cia Nghi &

— dinh s& 79/2012/NB-CP ngay 05 thang 10 nam 2012
Van ban dé biet ciia Chinh phil quy dinh v& bidu didn nghé thuat, trinh

A dién théi trang; thi ngurévi dep va ngwéri mau; leru hanh,
S6 van ban dén g I¥] 2p g g )

kinh doanh ban ghi &m, ghi hinh ca mda nhac, san

Hinh: Tim kiém lai cdc van ban da xir 1y
4.1.10 Xem thong tin xur ly

Trong qua trinh x Iy ban cin xem lai tit ca cac thong tin xir Iy vin ban nay thi ban_thuc

hién theo cac budc sau:
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1Desk 6.0 Phiénban 6.0

Tai liéu hudng dan st dung van phong dién tir Ngay 07/07/2025
© Vinbindén @~ * Chuyén xizly | B Tao dwthao € > X
»  Xir Iy chinh Pangxikly v Tirkm Q 17 [3/QD-Inet - 02/04/2016] V/v quyét;di!n!l tha~nh ap TTCNTT
Phi hop xir b Chuyén vién TH-HC (Trdn Thi Yén hni) 2298) Y39 §#dy d¢ xem duge
B 3/0D-In... 02/04/2016 iieéu clhirc ndng con
Veschoeosi @ | mom @ Théng tin vin bin
Viv quyet diinh thanh 13p
\Ir- = i . .
an ban can xem lai o VIELT Cap CQB... Co quan... ~-LE _
L Trach nhiém: X Iy chinh
Véin ban 6 bict Han xiF Ij: 28/04/2016 S Van ban di
Q& Van ban di D~ B & 17/2016... 17032016 Ty
. 2 . N Trich
e . Chinh phu ¥ Sélky hidu Ngay vin ban s Nguwéi soan
= Congviée 0- [23/03/2016] Siva d3i, b3 b
. sung mot s6 diéu cla Nohi wich
@ Theo dai v dinh s 112/2013ND-CP B 18/05/2016 oo Chuyén vién 01
. . naaiy 02 thana 10 n&dm 2013 .
Q, Traclu&tim kiem ~ Quy @inh hinh thire xir phat van ban
o . i truc xudt bién phap tam gifr - du th )
sl Béocaod théngké ~ e B enEp A e S 16/CV-net 18/05/2016 U9 Chuyén vien 01
ngurdi, ap Qiai ngudi vi pham 18/5f
o theo thl tuc hdnh chinh va 2016
qQuan Iy ngurdri nurdre ngoai vi
pham phap luat Viét Nam
trong théi gian 1am thi tuc £ Thong tin x ly
true xust.

Lanh dao CQ (Tran Thi Yén Nhi); Chuyén vién TH-HC (Trin Thi
Yén Nhi): Chuyén vién (Chuyén vién 01): van thu phong (Trdn Thi
Yén Nhi); Chuyén vién (Nguyén Vian Vi)

Trach nhidm: X Iy ¢hinh

1-2/2 W € 1« > W 2

Hinh: Tim kiem lai cdc van ban da xu Iy

Buwéc 1: Tir man hinh dang xir Iy mot vin ban = click vao biéu trong == chon “Xem
thong tin xir Iy” = s& xuat hién mot trang man hinh xem chi tiét qua trinh xir 1y bao gom:
van ban du thao, hd so cong viéc (Néu nguoi nhan xu Iy co thao tdac sogn VBDT trén van

ban dén nay, hodc tao 1 HSCV tir VB dén thi méi cé muc “Xem thong tin xir 1)

@ Trangchd Titca@ Tréhan @)
© Vén ban dén o v n %
» Xirly chinh 9‘ Pangxtly v Tirkhoa tim kiém ~ Q| W [3/QD-Inet - 02/04/2016] Viv quyét diinh thanh lap TTCNTT
Phoi hop xir Iy
5 e* 3/CO-Inet 20472016 Yy E TR = SR
= Co 2 van ban tra oi cho van ban nay
Yéu cdu theo ddi (@) - —
om— A aavet Gl niy B FRONTR ———={ Ngay van ban Sélky higu Trich yéu
n ban cin xem lai ) Trach nhiém: X 1y chinh
3.8 Han xir Iy 28/04/2016 18/05/2016 trich yeeu
Nanban g v = —x Thong tin xi 1y van ban dén 3/QP-Inet
- B8 1201600 CR D32016 %Y 18/05/2016 16/CV-Inet van ban du thao 18/5/ 2016
Q@ Vanbandi @ v Chinh phd ¥
[23/03/2016] Sira Gdi, bd sung mdt s dieu cia Nghi
£ Cong viée 0- dinh s6 112/2013/ND-CP ngay 02 thang 10 nam 2013 NAm trong hd s céng viéc
quy dinh hinh thirc x{r phat truc xuat. bién phap tam gilr
@ Theo ddi i ngui, 4p gidi ngudi vi pham theo thil tuc hanh chinh Ngay tao Nguoi tao Trich yéu
; ) _ : va quan Iy ngudi nudc ngoai vi pham phap luat Viét
Q Tachultimkiém Nam forg 5% gian 1im 140 fic tuc ikt 18/05/2016  Chuyén vién [Chuyén vién 01] HS chinh phu
Tk : = Trach nhiém: X{ Iy chinh
Jdil Baocdo &thongké v FE ‘
f— Soden: 1

Hinh: Man hinh xem thong tin xu ly van ban
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Tai liéu huéng dan st dung van phong dién tir Ngay 07/07/2025

Buéc 2: Dé quay lai vé ban dau click chudt vao biéu twong n

4.1.11 Thu hdi viin bin
Chtrc ning nay cho phép thu héi lai vin ban da chuyén xt Iy dén cac tai khoan khac.

Luu y: Tai khodn nhdn xir Iy vin ban chwa chuyén xir 1y cho ngudi hodc ¢é thao tic “Dé

biét hay hodan thanh” thi méi thu hoi dworc.

Cac buwoc thuce hién:

Budéc 1: Tir Man hinh x&r 1y van ban > Bim vao biéu tuong = - Chon “Thu hdi”

Bude 2: Chon tai khoan mudn thu hdi van ban

. £ | © Thu hoi [ \ \ .
Budce 3: Bam nut dé hoan thanh tac vu.

# Trangcha D Thu hai ®

© Vanbindéin @~ Pang xbly v - Trich yéu: Van ban dén 02
Tiép nhén van ban o “ Q Hiénthi1-2trongténgsé2 W < |1 | > W &
i X& I chinh e‘ [01/0422016]Van bandén 01 bim vao ddy cho®ngudi cn thu hoi VB o . L -
J Trach nhigm: X 17 chink Nguwoi nhan Ghi chia Trang thai Ngay gwi Han xi ly
Phéi hop xr If 36 dén: 14 —
nornop X o | | Chuyén vién TH-HC Bang xir Iy 2710412016
Yéu cau theo di & 02/CV-UBND w
[01/04/20161Van ban dén 02
Van ban can xem lai Trach nhidm: Xir I chinh Chuyén vién Dang xir Iy 2710412016
o S6 dén: 13
Van ban de biét
B 1212016 T
S0 van ban den [01/04/2016]tao v&n ban chi dao %
Trach nhiém: X0 I¥ chinh
Q@ Vanbandi ~ S dén: 10

Hinh: Man hinh thu hoi van ban
4.1.12 Tr4 lai vin ban

Chtrc nang nay cho phép tra lai van ban cho nguoi gui té1 khi chua dang ndi dung hodc sai

dia chi...

Cac buwoc thwe hién:

i
4

Buéc 1: Tir Man hinh x 1y vin ban = Bam vao biéu tuong - Chon “tra lai”

9
A

Buwéc 2: Khi chon tra lai s& xudt hién 01 hop thong bao. Cudi cung bdm nut “Pdng y” dé
hoan thanh tra lai.

4.1.13 Xem theo doi

Cdc budc thuc hién:
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1]
‘

Buére 1: Tir Man hinh xt 1y van ban = Bam vao biéu tuong —>Chon “xem theo d6i”

Buée 2: Thong tin xir 1y chon “chi tiét xir Iy hay xem dudi dang “So' d6 chuyén vin

ban” va dang “So’ d0 nhan van ban”.

£ Théng tin X Iy Chi tist xie lj ~

v BD_Vén thw [UBND Vin thu]

MNgay nhan: 03:42:49 25/06/2015 (1 thang trudc)

Trang thai: M&i tao [B3 xem ndi dung van ban]
BD_Chuyén vién vp1 [UBND Chuyén vién vin phang 1]
Ngay nhan: 03:43:00 25/06/2015 (1 thang trudc)
Trang thai: Pang x& ly [B3 xem ndi dung van ban]
BD_Chanh véan phéng
MNgay nhan: 03:43:00 25/06/2015 (1 thang trudc)
Trang thai: Dang xi ly [Chura xem ndi dung van ban]

Hinh : Xem theo déi dwdi dang chi tiét

- ®
7 [02/CV-UBND - 01/04/2016] Van ban dén 02

Hién thi thém théng tin van ban

€] Thong tin XF Iy:  So dé chuyén vén ban -

O | Vin Thw [Tran Thi Yén Nnn]

—-|\I’5nﬂ|w. - -]

- | Van thw 1 [Tan Truong] |

+ | VT [Lwong Quang Ting) |

_.|\rsn thw [BUi Dic Nnan]|

| © Chuyén vién [Bui DAc Nhan] |

™ @ chuyén vién TH-HC [Tran Thj Yén Nhi] E-ZaGhTiG

™ @ chuyén vién [Tran Thi Yén Nhi] E-F35ITG0

@ Chuyén vién TH-HC [Trn Thi Yén Nhi] E-FaGlEGIE
Chuyén vién [Tran Thi Yén Nni] X500
* Chil thich:

D Bi tao . Elang xir Iy [:I Hoan thanh

Hinh : Xem theo déi dwéi dang so @6 chuyén van ban
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6.0

Tai liéu huéng dan sir dung vin phong dién tir

Ngay

07/07/2025

* Chd thich:

Blon vi
I:‘ B tao

# Thong tin X Iy:  Sor d6 nhan van ban ~

UBND Tinh EGOV

Lanh dao don vi

O
Van thuw
=Van thw UBND
tinh=

E Phéng ban
. Bang xtr Iy

Hinh : Xem theo doi dudi dang so do nhdn van ban

* Luwu y: Phan biét xtr 1y van ban thuong va xur Iy van béan chi dao:

- Van ban thuong:

- Van ban chi dao:

ol

&~

4.2 Xirly gia han

HS tro cho lanh dao cho phép duyét vin ban trong truong hop vin ban can thém thoi gian
xu ly.

&4 Van phong dién t

A Trangchd

© Vanban dén OIv

Chotoidu v T khoa tim kiem

: - 20 2 Xin chao,
Y G = A )

@' Xin gia han xi¥ Iy van ban [VPCP-V.I - 09/10/2018] V/v két qua kiém tra, ra s..

Xir Iy chinh (2]

|

Préinopxirly €D

+ X0 ly gia han

XU Iy hoan thanh

Yéu cau theo d&i
Van ban cdn xem \aie
Van bén dé biét .

o
0

Q@ Vanbandi

= Cong viéc

# Chuyén vién phéng [Ch... 04/01/201
Xin gia han x¥ ly van ban [VPCP-V.I -

e e e gy L e e

# Chuyén vién phéng [Ch... 04/01/201
Xin gia han xt¥ Iy van ban [VPCP-QHDP|
09/10/2018] Vv biu bé sung chire vu
Phé Cha tich UBND tinh Binh Thuan
Gia han dén ngay : 08/01/2019

# Chuyén vién phéng [Ch... 04/01/201
Xin gia han x& ly van ban [TB-VPCP -

09/10/2018] Két ludn ciia Pho Thi tuen

@ Thong tin xin gia han

Nguwoi xin: Chuyén vién
Ngay xin: 04/01/2019
Ngwoi duy...  Lanh dao don vi
Ly do: Cho héi nghi

Chtrc vu:
Gia han d...

Chtrc vu:

Chuyén vién phong
08/01/2019 (3

Chu tich UBND

phin xem ndi dung va xir ly xin gia han

Thuéna trwe Chinh phd Trrona Hoa

Hinh : Giao dién Xu ly gia han
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4.2.1 Duyét gia han xir ly van ban

Thuc hién cac budc sau:

Buée 1: Vao muyc Vin ban dén => chon Xir 1y gia han => click vao mt thil tuc xin gia
han

3 A - > - iy 20 2
& Van phong dién to Tim kiém e % h . Ui 0 domvi ™
© vanbandén | OF Chotdidu v  Tu khoa tim kigm dr Xin gia han xtr Iy van ban [VPCP-V.I - 09/10/2018] V/v két qua kiém tra, ra s...

X{¥ 1y chinh . P
syenn @ (e chuenvienhonaicn 00l mhong tin xin g han
\ XE1y gia han q Xin gia han x Iy vin ban [VPCPV -
2 09/10/2018] Viv két qua kiém tra, ra soat Ngwoi xin: Chuyén vién Chirc vu: Chuyén vién phong
X0 1y hoan thanh Du an KDC Nam Dinh Ké sau budi tiép L .
3C6ng dén ctia B6 trdng CN VEGP Ngay xin: 04/01/2019 Giahand... 08/01/2019 3
Phdinopxrly @ Gia han dén ngay - 08/01/2019 Ngwei duy... Lanh dac don vi Chire vy: ChU tich UBND
Yéu cau theo dai # Chuyén vién phong [Ch... 04/01/201 L)‘,v do: Ché hai nghi

, Xin gia han xi ly van ban [VPCP-QHD!
Van ban cén xem lai @) 09/10/2018] V/v biu b sung chire vy

. Pho Cha tich UBND tinh Binh Thuan
Van ban de bigt A
e Gia han dén ngay : 08/01/2019

G Vanbéndi (5 5 # Chuyén vién phong [Ch... 04/01/201
- R o " Xin gia han )(L'l ly van l?an [TB-VPCP -
- } 09/10/2018] Két ludn cua Phé Thu tué,

- Thwérng trwee Chinh pha Trrong Hoa
<@ Theo dbi v

Binh, Trudng ban Ban Té chirc & tang
Q Tra ciru & tim Kidm o tai l:NLI(:)C h:_:p‘ phan cﬁr:g t chirc, phuc
vu |é tang dong chi D6 Mu&i, nguyén

Téng Bi thw Ban Chap hanh Trun:

il Béocdo &théng ke v
o 1-3/13 K € 1 > W &

Hinh : man hinh thyc hién duyét gia han xur ly

Buwée 2: An vao Xem thong tin van ban dé xem chi tiét ndi dung ctia van ban xin gia
han

HDSD.VPDTO06 Ban quyén thudc Cong ty iNet Solutions Trang 24/53



1Desk 6.0 Phiénban 6.0
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1l
4

%

@ [VPCP-QHDP - 09/10/2018] VIv bau b6 sung chirc vu Phé Chu tich UBND tinh

mt .-
© Thong tin van ban Hién thi thém thdng tin vin ban
Cép CQBH: Co quan B...

£ Thong tin xwv ly

Chuyén vién phong (Chuyén vién)

Truwdng phong (Lanh dao phong)

Hinh : xem thong tin van ban

+ Duyét

Bude 3: An nut @ xuat hién bang Duyét gia han xir ly

Duyét gia han xtr ly

N&i dung phé duyét:

Hinh : man hinh nhap noi dung duyét gia han xu ly

Budéc 4: Nhap noi dung phé duyét => 4n Pong ¥, giao dién s& hién thong bao thanh cong
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© Duyét gia han xu ly
Da duyét thanh céng.

4.2.2 Tir choi gia han xir 1y vin ban

Thuc hién cac budc nhu sau:

Buéc 1: Vao muc Vin ban dén => chon Xir Iy gia han => click vao mét thu tuc xin gia

han

& Van phong dién ti Tim kiém

Xin chao,
b v
L&nh dao don vi

X Iy chinh

» XU Iy gia han 2

q Xin gia han x¥ Iy van ban [VPCPVI -

09/10/2018] Viv két qua kiém tra, ra soat Ngwoi xin:
Xt Iy hoan thanh Du &n KDC Nam Dinh Ké sau budi tiép o
ey e T [ 1 Ngay xin:
) 3 cbng dan cua Bé trurdng CN VPCP
Phoi hop xi¥ Iy (> ] Gia han dén ngay - 08/01/2019 Nguwoi duy...
Yéu céu theo déi # Chuyén vién phong [Ch... 041012010 Ly do:
‘ Xin gia han xi Iy van ban [VPCP-QHDI
Van ban cén xem lai @) 09/10/2018] Viv biu bé sung chire vy

o b iz iz Phoé Cha tich UBND tinh Binh Thudn
Vian ban dé biet .
s Gia han dén ngay : 08/01/2019
G vanbin di 0 # Chuyén vién phang [Ch... 04/01/201
- Gong viec o " Xin gia han XI:I ly van l:fan [TB-VPCP -
= . 09/10/2018] Két ludn cua Phé Thi twé!

- Thwéng trre Chinh phi Trrong Hoa
<@ Theo doi v ) R P
Binh, Trwong ban Ban To chirc lé tang
Q Tra ctru & tim kiém tai chéc hn_:p- phén cﬁrig 14 chire, phuc

vu |é tang dong chi P6 Mw&i, nguyén

Téng Bi thw Ban Chap hanh Trun

il Bdocdo & thong ke v

o 1-3/13 K € 14 > W ©

# Chuyén vién phong [Ch... 04/01/201 © Théng tin xin gia han

Chuyén vién
04/01/2019
Lé&nh dao don vi

Che¢ héi nghi

© vanbandén | 0}/ Chetdidu v  Tirkhoa tim kiém d{ Xin gia han xtr ly van ban [VPCP-V.| - 09/10/2018] V/v két qua kiém tra, ra s...

Xem thong tin van ban

Chuyén vién phong

Chtrc vy:
Gia han d...

Chire vu:

08/01/2019 3

Chu tich UBND

%

Hinh : man hinh thuc hién tir chdi duyét gia han xur ly

Buée 2: An vao Xem thong tin van ban dé xem chi tiét ndi dung ctia van ban xin gia

han
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1l
4

%

@ [VPCP-QHDP - 09/10/2018] VIv bau b6 sung chirc vu Phé Chu tich UBND tinh

mt .-
© Thong tin van ban Hién thi thém thdng tin vin ban
Cép CQBH: Co quan B...

£ Thong tin xwv ly

m Chuyén vién phong (Chuyén vién)

Nguroi ph&hop Truwdng phong (Lanh dao phong)

Hinh : xem thong tin van ban

M % Tir choi oy
Buwéce 3: An - => xuat hi¢n bang Duyét gia han xir ly

Duyét gia han x(r ly

Ly do tir chdi duyét:

Hinh : man hinh nhap néi dung tir chdi duyét gia han xur 1y
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Buéc 4: nhap 1y do tir chdi duyét => 4n Pong ¥, giao dién s& hién thi thong bao tir chdi
thanh cong

© Duyét gia han xu ly
Tw chdi duyét thanh céng.

4.2.3 Phoi hop xir Iy

Nhitng vin ban ma ldnh dao nhin dugc véi trach nhiém 1a phéi hop xir 1y.

ke Trangcns  Chuyén xiz 1y | BTeo dthio [EERS €|

D vanbindén @~ Pang xily v Tirkhoa tim kié - | % [02/CV-UBND - 01/04/2016] Van ban dén 02
S ¥ Chuyén vién (Trén Thi Yén Nhi) (22 ngay tnr
i&p nhan van ban TS — uyén vién (Tran Thi Yén Nhi) (22 ngay trudc)
Xir Ij chinh 6 [D‘h‘D‘h‘ED‘Iﬁ]Vén‘Dén den 02 © Théng tin vin bin
Trach nhiém: Phai hop xr Iy

Phéi hop xir Iy 1 IR Cip CQBH: Co quan BH:

Yéu cau theo dai % Vin ban di
Van ban can xem lai ) )
Séiky hiéu Ngay vadn ban ~ Trich yéu Nguwei soan
Van ban dé biét
=l 06/04/2016 tao dv thdo chira durge duyét nén chua hoan thanh Bui Bc Nhan
6 van ban dén

Van ban di = 3 Théng tin xi¥ Iy

Céng viée [5 3% D P B s A T
LSRG Chuyén vién TH-HC (Tran Thi Yén Nhi); Chuyén vién (Bii Bac Nhan) Chuyén vién (Tran Thi Yén Nhi)

Chi dzo didu hanh v Chuyén vién (Tran Thi Yén Nhi)

Theo doi ~

Traclru & tim kigm
il Baocac & lh\'::)H\] ké

Quan tri hé théng

<]

Hinh : Man hinh nhdn van bdn véi trach nhiém phoi hop xir Iy
Tai day ciing s& c6 cac chirc niang cho ban xir 1y giéng nhu phan X 1y chinh (muc 2.1 X
1y chinh).

4.2.4 Yéu cau theo doi

Nhitng van ban ma lanh dao nhan dugc véi trach nhiém la theo doi.
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(@& Trang chu
© vanbindén @)~
Xir Iy chinh 2]
Phéi hop xir Iy
+ Yéu cdu theo dBi
Vin ban can xem lai
Van bén 6é biét
@ Vanbandi D
= cong viec (s
k@ Theo dbi v
Q. Traciu & timkigm v

il Baocdo & théng ke v

©

Titca@  Tiép nhan trong ngay

Dang xtkly v T

E e 3/0B-Inet

Inet Solutions.

Vv quyét diinh thanh 13p TTCNTT
Trach nhiém: Theo dbi

 Chuyén xivly | BiTao dwthao =R

Kién -Q ¥ [3/QD-Inet - 02/04/2016] Viv quyét diinh thanh Iap TTCNTT
» Chuyén vién (Chuyén vién 01) (24 phut trréce)

© Théng tin van ban

Cép CQBH: Co quan BH:
% Vén ban di
Séiky higu Ngay vdn ban  Trich yéu
| 18/06/2016 trich yeeu
El 18/cvHnet 18/05/2016 van ban du thao 18/5/ 2016

£ Théng tin x( Iy

Lanh dao CQ (Tran Thi Yén Nhi): Chuyén vién TH-HC (Tran Thi Yén Nhi); Chuyén vién (Chuyén vién 01); van thu ph
(Trén Thi Yén Nhi); Chuyén vién (Nguy&n Van Vi)

Nguei theo ddi  Chuyén vién (Chuyén vién 01)

Hién thi thém thong tin van bal

Inet Solutions

Nguwii soan
Chuyén vién 01

Chuyén vién 01

Hinh : Man hinh nhdn van ban voi trach nhiém yéu cau theo doi

Tai day ciing s& c6 cac chirc ning cho ban xtr Iy giéng nhu phan Xir 1y chinh (muc 2.1 Xt

1y chinh).

4.2.5 Vin ban cin xem lai

+ La nhitng van ban dén (6 muc xu Iy chinh/ phéi hop xik 1/ yéu cdu theo déi) dwoc lanh

, £ Nhc nhé lai t6i . - . g, 2 1t g A
dao tw danh dau hoac nhitng van ban chuyén cho nguoi khac xuw ly dong

thoi dwoc danh dau can xem lai

v|Nhac ™ lai cho 16i vao ngéy|

thi dén thoi gian dwoc danh dau

s€ co thong bao ¢ man hinh trang chu dong thoi o muc “Van ban can xem lai” ciing sé

hién thi théng bdo (théng bdo bang s6).
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# Trang chd  Chuyén xi¢ly | BTao dwthio =R

© Vanbandén @~ TAted v 1o knom tim ke + Q¥ [3/QD-Inet - 02/04/2016] Viv quyét diinh thanh lap TTCNTT
» Chuyén vién TH-HC (Tran Thi Yén Nhi) va 1 nguéi khéc (22 ngay truérc)

Xir Iy chinh 2] B A 3/0B-Inet 02042016 Y
Inet Solutions

Phdi hop xir Iy o @ Théng tin vin ban
" quyet diinh thanh 1ap TTCNTT
Yeuchutheo dsi (@) R AT Cép CQBH: Co quan BH
Van ban can xem lai n* % Vin ban di
Van ban dé biét . ‘
Solky hiéu Ngay védn ban ~ Trich yeu
@ Vanbandi D -
=) 18/05/2016 trich yeeu
= Céng viéc o v —
Bl 16/CV-Inet 18/05/2016 van ban du thao 18/5/ 2016
@ Theo dbi A4
Q, Tactudtimkiém v £ Théng tin xir Iy

Jil Baccao &thdng ké v Lanh dao CQ (Tran Thi Yén Nhi); Chuyén vién THHC (Trén Thi Y
o (Trén Thi Yén Nhi): Chuyén vién (Nguy&n Van Vi)

Ngureri theo d&i Chuyén vién (Chuyén vién 01)

Hinh : Man hinh Van ban can xem lai

Minh hoa qua cac hinh nhw sau:

- Tt man hinh Xt Iy chinh/ Phéi hop xu ly/ Yéu cau theo ddi, thuc hién theo cac buéc
duoc danh diu trén hinh

(1) Chon vin ban can danh ddu xem lai
(2) Sau d6 chon biéu tugng

(3) Tiép theo chon “Nhic nho lai t6i” = (4) chon thoi gian
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k Trang chd

Tiép nhan van ban

b Xir ly chinh

Phéi hop xiF Iy

Yéu céu theo dbi
Vin ban can xem lai
Van ban dé biét

S6 vin ban dén

Y Vin ban dén o ~

™ Vian ban di v
Cong viée -
Chi dao diéu hanh  ~
Theo dbi v

Tt ca@  Chuadoc

 Chuyén xiely | 2

i .
- Bé biét
Dang xtr Iy @ Bebis

o‘ |« Hoan thanh
E&m0 5 Dl EA

[01/04/2016] V3
Trach nhiém: X)
So aén: 14

& & * 02/CV-UBND
[01/04/2016] Van ban dén 02
Trach nhiém: X Iy chinh 1
54 dén: 13

E& 122016
[01/04/2016] tao van ban chi dao
Trach nhiém: X Iy chinh

Sd dén: 10

 Chuyén xizly | B Tao dw thao =~

- Q 77 [02/CV-UBND - 01/04/2016] Van ban dén 02
' 1 » Wan Thur (Tran Thi Yén Nhi) (1 thang trrére)

412016 Yy

™ Ngay mai

m Cudi tudn 4

™ Ngay nay tudn sau

Khéng xac dinh

£ Théng tin xir Iy
——

lg tin van ban

Ngay vén ban  Trich yéu

06/04/2016 tao dir thao churg

Chuy&n vién TH-HC (Tran Thi Yén Nhi): C

Chuyén vién (Tran Thi Yé&n Nhi)

Hinh : Man hinh tw danh déau nhdc nhé lai t6i

- Hodc tor man hinh Xt 1y chinh/ Phéi hop xur ly/ Yéu cau theo ddi, thuc hién cac budc
danh diu nhic nhd nhu sau:

Buwéc 1: Chon van ban can danh dau xem lai

Buwéc 2: BAm vio nut BESEEET iy

Budre 3: Chon ddi tuong can chuyén van ban

Bwéc 4: Chon

Nhac ™ lai cho tdi vao ngay

&

Buédc 5: Bam “Pong y” dé chuyén vin ban. Tdi thoi gian ma chon nhéc nhd lai thi &

menu “Van ban can xem lai” s€ thong bao nhac lai cho ban.
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Tiép nhan van ban Pang x¥ly v | Tir khoa fim kigm - Q| Trich yéu: Van ban dén 02
X{r Iy chinh T T
» XU Iy chin e‘ BE 0 0110412016 7Y © Théng tin xir Iy
Phéi hop xi¥ Iy o [01/04/2016] Van ban dén 01 X
. Trdch nhiém: X Iy chinh X 1y chinh: Chuyén Vién (Chuyén Vién) % + Thém
Yéu ciu theo dai Sddén: 14
Van ban can xem lai & & e 02/CV-UBND ouanoie vy (| PhOThep xely: + Chon ngwoi, phong ban phéi hop xi Iy
o | [01/04/2016] Van ban dén 02
Wan ban deé biet 2 am: X0 17 chi
Tr‘acr: nhigm: X0 Iy chinh Thém ngui theo déi | Thém théng tin chi dao
. B Soden: 13
S6 van ban dén
_ K & e 122016 2016 ¥ | Han XG 1y : =
Q Vanbandi v [01/04/2016] tao v&n ban chi dao X )
Trach nhiém: X Iy chinh D6 khin : Binh thuréng v
= Congvie 0 s dén: 10
Noi dung :
8% Chidaodiduhanh
@ Theo doi N
Q Traclru&tim kifm
Tiép tuc X I
il Baocdo & thangké v G nhic nhé dén ngwoi nhan
fa Quan tri h théng Nhéc 1 Iai cho ti vao ngay  19/05/2016 =
0 C6 tai liéu gidy { Thang 6 2016 »

CN T2 T3 T4 T5 T6 T7

29 30 3 1 2 3 4

Hinh : Man hinh chuyén xit Iy dénh ddu nhdc lai cho téi vao ngay
+ La nhitng vén ban chuyén xir 1y cho nguwoi khdc da hét han nhung nguoi dé chiea xir 1y.
Tt man hinh Xt 1y chinh/ Phéi hop xur ly/ Yéu cau theo ddi, thuc hién cac nhu sau:
Buéc 1: Chon vin ban can chuyén xir Iy
Buéc 2: Bam vao nut
Buéc 3: Chon ddi trong cin chuyén van ban
Buéc 4: Sau khi chon d6i twong nhan xu 1y vin ban = chon Han xir 1y

Buéc 5: Bam “Pong y” dé chuyén vin ban.
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Ngay

Tiép nhan van ban

Yéu ciu theo di

Vin ban cin xem lai

Vin ban dé biét

Sé van ban dén
Q@ Vanband ~
== Cangviéc 0-
8% Chidaodiéuhanh
@ Theo dbi ~
Q Tractru & tim kiém v
|l Bdocdo & théng ké ~

&f Quan tri hé théng

<]

© Van ban dén o ~

v Xir Iy chinh M

Phéi herp xir Iy o

m Chuyén xiz ly IR

Pang xtrly v || Tir khoa tim ki€ém
E&m0

[01/04/2016] Van ban dén 01

Trach nhiém: Xt Iy chinh

§0dén: 14

B & M 02/CV-UBND
[01/04/2016] Van ban dén 02
Trach nhiém: Xir Iy chinh

56 dén: 13

E& 122016
[01/04/2016] tao vAn ban chi dao
Trach nhiém: X Iy chinh

56 dén: 10

+ Q,  Trch yéu:

0110412016 Yy

115 ¢ | Phoihgp X 1y:

S Hanxily: 20/05/2016] =]
% .
D6 khan : { Thang 5 2016 ) v
Noi dung - CN T2 T3 T4 T5 T6 T7

Wan ban dén 02

@ Théng tin x(r ly

Xz Iy chinh: Chuyén Vién (Chuyén Vién) % + Thém

+ Chon ngwi, phong ban phéi hop xie Iy

Thém ngwi theo déi | Thém théng tin chi dao

Tiép tuc xik Iy
... |22 13 4 B 3w 21 3
Guri nhac nho den ng

2% 30 31 1 2 3 4
Nh&c 1 |ai cho t6i vawrmygay

Ca tai liéu gidy

Hinh : Man hinh gén han xit Iy vin bdn

T&1 thot gian hét han xur Iy ma nguoi @6 chua xtr ly van ban thi & menu “Van ban can
xem lai” s& thong bao nhac lai cho ban biét nguoi duoc giao xir 1y vin ban van chua xtr 1y
ban s€ ¢6 01 tdc vu don doc nhac nhé ngudi do6 thyc hién xtr 1y van ban

# Trangchu n 52

b+ Van ban can xem lai
ViEn ban dé biét
S van ban dén
O Vanbandi v
== Cong viéc -
38 Chidaodiduhanh
@ Theo doi ~

Q Trachu&timkiém

© vanbindén @)~ Thtca v || Tir khoa tim kiém -~ Q17 [3/QD-Inet - 02/04/2016] VIv quyét diinh thanh lap TTCNT
PR Hién thi thém théng tin vin ba
T\Ep nhan van ban E”‘H R en | em ong tin van ban
Xir 1 chinh check L S .
Trach nhiém: Theo dai @ Théng tin xr Iy: Ser dé chuyén vin ban ~
Phoi hop xir Iy & 3/GD-net 0210472016
X ; & Vin Th [Trén Thi Yén Nhi] E-ZaGURiG
Yéu cAu theo dii ° Inet Solutions. [T = |
[26/04/2016] Viv quyét dilnh thanh 13p TTCNTT

Trach nhiém: Xir Iy chinh
56 dén: 28

|- | Van thw [Bui Bdc Nhan]

- | @ Lanh dao €@ [Trén Thi Yén Nhi] |

@ Chuyén vién TH-HC [Tran Thj Yén Nhi] E-JalIRiGH

[Van Th [Trén Thi vén Nhi] |

>Xem @ xiv Iy nhung tré
[Van The [Ten Thi vén Nnil | > xem BR8R ¥F 1T _

bim vao day

|van The [Tr3n Thi Yén Nhi] | » Xem W/ﬂé nhic nhé

L @ Chuyén vién [Chuy&n vién 01] [=3 Bm

® Chuyén vién [Nguyén Vin vii] EXaGuEGs
L Chuyén vién [Chuyén vién 01] E=galiRl]u

Hinh : Man hinh dén doc xir 1y van ban
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4.2.6 Vin ban dé biét

Nhitng vin ban chuyén xir Iy dén 1anh dao dudi trach nhiém 1a “Xur 1y chinh/ Phéi hop xir

1y/ Yéu céu theo ddi” duoc linh dao danh diu 1a “Dé biét” s& hién thi hét & muc

Vin ban dé biét

5 Van ban di
5.1 Van ban du thao

5.1.1 Tao mai

Cac bwoce thuwe hién nhw sau:

Bwée 1: Ttir menu bén trai Van ban di = chon “Van ban du thao”
Buéc 2: Chon biéu tuong dé tao mé4i 01 van ban du thao = Nhap trich yéu,
tai tai liéu danh kém ( néu co)

Buéc 3: Cudi cuing bam vao biéu tuong dé Luu van ban du thao.

A Trang chi n ¢« B o o = € >
= Canxkly v - . A A N N N A 3 N
@ Dang xi¥ iy M Kho vQ Trich yéu (*): W& viéc xay dung, quan Iy st dung hé thdng théng tin vé nha &
X{ I vin ban D & M6 120 G
\Van ban cH dao e ve}n_ec xay dung, quan Iy sir dung hé théng théng tin vé i )
nha & $0/ky higu: Ngay van ban(): 10/08/2015
> Van ban dir thio M
Thuée nhém: Van bdn hanh chinh v Co guan ban h...
Céng viéc
. Loai vin ban : C ai van ba v Linh vwe:
Ho so céng viéc o
. Ghichi :
Phiéu trinh
Nhse nhe (5] D6 khin: Binh thuong v Pémit Binh thuong
Béo cao nghiép vy Nowoi ky: P
Béo c4o xudt ban
Cap CQBH: Hinh thire gtri:
Van ban v PR P
8 Nguwoi soan: BD_Chanh van phong Ca tailiéu giay

Hinh :Man hinh tao moi van ban dy thao

5.1.1.1 Dinh kém van ban
Trong qué trinh tao vin ban dy thao ngudi dung can dinh kém nhirng vin ban dén hoic

nhirng vin ban c6 sin trong hé thng thi chi can click biéu tuong | pinh vB én guan | - chon

van can dinh kém - cudi cung bam “DPong y”.
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© vinbingin Q- |[PEETE —
@ Vin bin i D~ Dang iy v ~Q | Tiétcd = 2 Q Hiénthi1-20trong tng s653 W < 1
g Ve, aebamo % | bdm chon nhimg VB ¢n chon N

“Van ban luu (1] van ban du thao tra loi cho cong viec 18/5 /Hc gia Safky higu ban Trich yéu Ngay dén

Phiéu trinh N EE— L 18/05/2016 van ban du thao tra loi tho cong viee 18/5

Vin ban céng bao g o u

]

== Congvide ]
= Cngvie 0- - I m LI ] m . -oai

— ~ u |
@& Theo dis ~ - EE =
Q Traciu8timkiém - ] 4 n m & [ ]
[l Baocdo & théng ké — H m rEm | ]

[ <] = n [ ] N
]
] r
u L | ]
tr [ [ B B ] ]
-
L LR u ~_ T _— ——e— .5

5.1.1.2 Chuyén xir ly

Hinh : Man hinh dinh kem van ban

Tac vu “chuyén” dung dé chuyén van ban cho nhiing doi tuong ngang cap hoac chuyén
cho cap dudi hodc van ban duoc tao ra dé khao sat y ki€n moi ngudi hodc van ban dé gop

y. Thyc hién nhu sau:

Budre 1: Tir man hinh tao méi vin ban du thao > bam nut EESEE xuit hién man hinh

nhu sau:

Trich yéu:

Xt 1y chinh:

Han x@ 1y :
D6 khén :

Néidung :

Z|TiEp e Xt Iy

C6 tai liéu gidy

o

Xay dung, quan 1Y va st dung hé théng thdng tin vé nha & va thi tnegng bat dong san

+ Chon ngwdi, nhom hodc phong ban
Thém ngwéi tham gia | Thém ngudi theo déi
B mei gian : @

Binh thiréng v

Gt nhac nhé dén ngudi nhan

Hinh : Man hinh chuyén vin ban dy thdo

Buéc 2: Chon ngudi can chuyén nhap noi dung, y kién tom tat (néu c6) = bam nit

dé hoan thanh thao tac.

5.1.1.3 Trinh thong qua
Cac budrc thuc hién:
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Buére 1: Tir man hinh tao méi van ban du thao > bam nat “Trinh thong qua” xuét hién
man hinh nhu sau:

bém vao dé}’fiym linh dao théng qua

Trich yéu: vbdt
Trinh cho (*): + Chon nguidi

Nhap théng tin théng qua
Ly do:

+|Gli nhac nhé dén ngudi nhan

Hinh : Man hinh van ban trinh thong qua

Buéc 2: Chon nguoi can “Trinh théng qua” > nhép 1y do trinh (néu c6) rdi bam nut
d¢ hoan thanh thao tac.

5.1.1.4 Trinh duyét
Buée 1: Tir man hinh tao méi van ban dy thao = bam nit “Trinh duyét” xuat hién man

hinh nhu sau:
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m Chon lanh dao duyét vin ban

Trich yéu: vbdt
inh eho (4 thém ngurdi theo doi van

Chuyén theo déi:

+ Chon nguwoi theo doi

Nhap thong tin duyét

Ly do:

+|G¥i nhdc nhé dén ngudi nhan

Hinh : Man hinh van ban trinh duyét
Buéc 2: Chon ngudi can trinh duyét, nhap ndi dung 1y do roi bam nut dé hoan
thanh thao tac.

5.1.1.5 Thong qua van ban du thao

Vian ban “Dgi thong qua” 1a nhitng van ban du thdo dugc chuyén vién soan thao va
trinh 1én 1anh dao dé 1anh dao xem xét, chinh stra va cho v kién trudce khi trinh ky va ban
hanh chinh thuec.

Céc budc thong qua van ban du thao:
Bwée 1: Chon muc Van ban di
Budc 2: Chon Vian ban du thao

Buwée 3: Chon van ban ¢ trang thai Dgi thong qua

, # Sira ,
Buwére 4: Sau khi doc van ban dinh kém Ianh dao co thé chon dé Chinh stra

- A A - 5 A A - QTI‘F Ehf;i A A -
truc ti€p trén van ban néu ndi1 dung co6 sai so6t hodc chon L] dé tra veé xu ly lai.

Budre 5: Sau vin ban da ding lanh dao thuc hién “Chuyén sang pdf” va thuc hién “Ky
s0” dé ky nhay thong qua
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I - n %@. n - 8

& Chuy&n.yig & Chuyan.yién 1
& Taivé] @ Ky s | qaisen ratv2] 3¢ Chuyén sang pdf

[CONG CU KY SG THEO NGHI BINH SG 30/2020/NB-CP ] - Ky /AN BAN.pdf)

IIIIE“ oo HElC ] o moe

I L T -;T——-Chondelu’achonwtrl ky
.- - . lql.l-ll n | ]
-1 &

"L B " "' A
- I.I‘ m g wm EEm _EoEE ER

" 'm mms N CEE SE E " .l I
| SR aow .I-l.--.- u E m
LI ] E‘ - s l.-. - L .I.l
m i man n meom w m omm mmom ol
F R T N S N EEE OGN N .
C mmm = m s EE u
Chon d’é? kysa'tu’ d‘ang .‘. .-Il:._hll ] ] o cn o m a"

g

I sin sing

Buwde 6: Sau khi ky nhay 1anh dao chon de thong qua van ban hoac
E |
thong qua va trinh duyét van ban tuy vao nhu cau cua lanh

dao

5.1.1.6 Duyét vin ban du thao
Vian ban “DPgi duyét” 1a nhitng van ban du thao da duoc thong qua va trinh 1én 1anh
dao dé lanh dao ky duyét trudc khi chuyén cho vin thu ban hanh.
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& Vi phong dién tur o P L

# Trang chu

Tatca@  Tiép nhan trong ngdy

O vinvincen O IO |m DUyt E choyle S (6 = \4 S12 %

© Vinbindi ] (1319 Pangxrlj v || Tirknoat : « Q| ¥Vvcap nhat nhan sy
» Van ban du thdo 2 01 «| * Chuyén vién phong (Chuyén vign) (4 thing trudc)
- ™ Nouéi duyét Trudng phong [Lanh dao phong]

XU ty v&n ban di

Van ban luu

- Q Q.
8) ThongTinDemo_INET docx ) 20190418519-02_chuong &) ThongTinDemo_INET (1),

- . o
5 [ ] [ = ] [ ] - - e y
Phicu trinh - - LTaive LTaivé & TaivE
pia v = Q¥
Cho ki =0 - . m 8 03kg signed (1) pdf
‘mm
&8 Congviéc e & Ch
- & Taivé | [(Z Ky VB | © Xdc thue
@ Theo i v - n . ™ l. | @ Kj va chuydn vén thu
]
Q Traciu&timkiém v © Théng tin van ban én thi thém théng tin van ban
[ =l [ ]
lshl Béo céo & thongké v — Loai van ban: Linh vye:
(<] @ Baianit 3 w D6 khan: Binh thudng D6 mat: Binh thuéng
Vv cép nhat nhan sy [/

1-9/9 H € 12> W C

Hinh : Man hinh lanh dao duyét van ban du thao

Céc budc duyét van ban du tho:

Bwée 1: Chon muc Van ban di

Budce 2: Chon Van ban du thio
Budce 3: Chon van ban ¢ trang thai Poi duyét

# Sira

Budrc 4: Sau khi doc van ban dinh kém 1dnh dao c6 thé chon dé Chinh

B . , Q) Tir chéi | .
stra trye tiép trén van ban néu ndi dung cd sai sot hodc chQn de tra vé

xtr 1y lai.

Buéc 5: Sau vin ban di dung lanh dao thuc hién “Chuyén sang pdf” va thyc hién
“Ky VB” hoic “Ky va chuyén vin thu” dé ky s ban hanh vin ban

) [
] QD docx T QD pat

& Chuyén vién 1 & L&nh dao phong
& Tai v&] 38 Chuyén sang pdi——-""'" ie (# Ky VB] @ Xac thuc
IIE Ky va chuyén van thul
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2 [CONG CU KV 58 THEO NGHI BINH 56 30/2020/ND-CP ] - Ky s6 cong vin (VAN BAN.pdf) - X

®® A1 @& HHIC

|E¢a-,-wi,n-'kv‘ | o Xbethyc

~

0 sEl mme=am = - == =Chon dé |ua chon vi tri ky

oo " om e oEmE [ ] [ ]

"1 &

"aTdl BE " """ dd

ol = [ =] EEm _EoEE ER
L L "
"y e mesd  mm s w "t .l om
"m mm LI} = . el [ ] [ ]
[ R e "am s "m=m ] E -
mEs = u I-’ .= - - e | I.I
- J.I L d.-. I-I - .I

Chon dé ky so tu dong

I sin sing

. . ¢ Duyét [
Budc 6: Sau khi ky s6 ban hanh 1anh dao chon dé Duyét van ban hoac

+ Duyét & chuyén vin thw i . P . . .
chon dé Duy¢t va chuyén van ban cho van thu tuy vao

nhu cau cua lanh dao.

5.1.1.7 Panh diu chwa doc
Tu “Man hinh xu ly van bdan” — Bam nut “Téc vu khac” trén thanh cong cy — Chon

nat “Panh du la chwa doc” chuong trinh s& 14p tirc chuyén van ban vé trang thai 1a “chwa
doc”

+ Tao dy thao | ¢ Chuyén (=10 Ji

« Hoan thanh

Dangx(kly ¥ T kho
i Xda

@ Poi thdng qua ) .
ABC &> Banh dau 1a chua dod

=+ Sang =¥ Iy 20/09/2019 1y
(TEST): Viv Hi nghi ddi mai, néng cao hidu qud
hoat ddng cla DNNN_123

& % Datao 26/07/2019 Yy
Cdng van
@ Poi thdng qua 270272019 Ty I

B&i bd mdt 50 van ban quy pham phép luit do G
Chinh phd ban hanh

Hinh : Man hinh ddnh ddu chia doc
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5.1.1.8 Loc van ban du thio
Chure nang nay loc ra cho ban biét dugc sb luong Van ban du thdo nao chua doc, tiép
nhan trong ngay, tré han trong ngay hodc hét han xu ly

®Titca@® @ Chua doc (2] Tiép nhén trong ngay €

Hinh : Man hinh loc cua Van ban dy thao

5.1.1.9 Van ban luu
La bao gém nhirng 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 dugc 1anh dao chon sao y chuyén

xuong van thu gtri di cac don vi.

Tir khoa tim kiém v O, | v [TB-VPCP - 05/12/12018] Két luan cua Phé Thu twéng Vwong Dinh Hué tai cugc hop Ban chi dao déi
| mei, phat trien kinh té tap the, hop tac xa vé viéc tong két Nghi quyét Trung wong 5 Khoa IX vé tiép tuc
TE-VPCP 05H2R018 Ty doi méi, phat trién va nang cao hiéu qua Kinh té tap thé
Két ludn cla Pho Thii tréng Virong Binh Hué tai
c-uoc r:op Banrcm yda?du"i mEri, pn?tmen kinh‘te @ Théng tin vin ban
tap the, hop tac xa ve viéc tong ket Nghi quyet
Trung wong 5 Khoa IX vé tiép tuc ddi mai, phat Cép CQBH: Ce quan BH:

trién va nang cao hiéu qua kinh té tap thé
Trang thai B3 tao

TE-VPCF 051272018 Yy
Két luan cda Pho Thi tréng Virong Binh Hué tai
cuc hop Ban chi dao doi mdi, phat trién kinh té
. tap thé, hop tac 8 vé viée thng két Nghi quyét
Trung wong 5 Khoa IX vé tiép tuc ddi mai, phat
trién va nang cao hiéu qua kinh 1 tap thé
Trang théi: D& tao

193 /STTTT-BCVTECNTT 121032019 Yy
Viv ré sodt. cap nhat kip thixi guy trinh thuc hién S
TTHC véo H& théng phdn mém M6t cra dién tir
vé& Cong dich vu cong tryc tuyén
Trang thai: D& tao

02ANVPCP-QHOT 04/01/2019 Yy

-

1-5/5 H € 1« > W &

Hinh : Man hinh van ban sao y
5.1.2 Phiéu trinh
Cho phép theo doi cac phiéu trinh do ngudi st dung hién thoi tao 1ap hodc do nguodi khac
guri dén xin y kién cho nguoi sir dung hién thoi xir 1y.

5.1.2.1 Tao méi

\ A ‘e X \ Z M| + Tao phiéu trinh A A \
TU menu bén trai > Phi€u trinh > bam nut ‘ - nhép ndi dung va

thong tin nguoi trinh - Luu
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—— —

# Trang cha | # Tao phiéu trinh | x
© Vanban dén m ~ Ché xir Iy v || Tir knoa tim kiém Q| [Loai phiéu: Phiéu trinh ¥ | M3u phiéu trinh: Phiéu trinh giai quyét cng viéc v

Van ban di ~ . I N
© @ e (ZL=0E © N6i dung phiéu trinh

Phiéu trinh ky vin ban
Van ban dy thao (6] L
- .| I Sc ky higu (°): [PT-STTTT
Bang xr iy 9
X0 Iy van ban di A PR
v @ (RIEDEC O D vén@étrinh ("):  Phiéu trinh ky vin ban
Vén ban luvu ) ;" "
Kinh guri : Giam déc S& Théng tin va Truyén théng
+  Phiéu trinh e{
Ngw&i soan thio

Chér kj s6 e oy
B Cong vise 0- Tom tit ngi dung, van dé trinh
@& Theo doi o Néi dung, vén dé trinh (%) Ngwoi ky (%) Ngay ky (*)
Q Traciu&timkiém v Ngay thang ndm 2018
lshl Bio céo & théngké ~ +Thém dong

o ¥ kién ctia trerémg phé phong ! don vi trinh
¥ kién Ngwoi ky Ngay ky
Ngay thang n3m 2018
1-2/12 K ¢ 1 > N &

Hinh: Man hinh tao méi phiéu trinh

Sau khi tao phiéu trinh xong ciing s& c6 céc thao tac xir Iy nhu: Chuyén / Trinh
thong qua/ Trinh duyét (thuc hién giébng nhu Vin ban dy thao).

5.1.2.2 Chuyén xir Iy
Ttr man hinh tao mai phiéu trinh hoan tat = bam nat “Chuyén” = chon nguoi xir
1y = chon “Péng y”

5.1.2.3 Trinh thong qua
Ttr man hinh tao méi phiéu trinh hoan tit & bam nat “ Trinh théng qua” > chon

nguoi trinh thong qua > chon .

5.1.2.4 Trinh duyét

Tt man hinh tao m&i phiéu trinh hoan tit > bim nat “Trinh duyét” - chon nguoi

trinh duyét - chon E

5.1.3 X ly van ban di
Budce 1: Vao van ban di
Budc 2: Xt ly van ban di
Budc 3: Chon van ban = man hinh s& xuét hién cic vin ban da dugc xuét ban

nhu sau:
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- . - - : Xin chio,
L Van phong dién t ‘ Lanh dao don vi +
4 Trang chu Titca@  Tiép nhan trong ngay
© vanbanaéin @  Chuyén xiely | BTao dw thio | @Bé biét |  Hoan thanh 5] € » X
@ vanbina @ Bangsirly v| Tirihoadmiém O, | % [113/CV-UBND - 23/04/2018] Nghi dinh vé thuc hién cor ché 1 cira, 1 civa lién thang
F— p » Van thu (Van the UBND tinh) (2 gi¢ trudc)
Van ban duthao @ 1 8 M 113/CV-UBND 23042018 Ty
3 " i . %
b X&I§ vanban & [04/10r2019] Nghi dinh v& thure hién co ché 1 clra, & bl Copy of 61 signed pdf
1 cira lién théng .
Van ban lru Trang thai Dang xir Iy £ Taive | @ Xacthue
Han xiF lj- 25/10/2019 2359
P i o © Théng tn van bin
5 8 m 75/CV-UBND 21/09/2019 ¥y
Chérky sb e [21/09/2019] VIv Héi nghi d5i méi, néng cao hiéu qua Cédp CQBH: Co quan BH: UBND Tinh EGOV
hoat ddng clia DNNN
= Congvigc 0- Trang thar Dang xa i 13 Théng tin xt Iy
5i £ B 2202019/CV-UBND 1300312019
@ Theo doi & 5 e w Chi tich UBND (Lénh dao don vi)
[13/03/2019] Vv béo céo 10 nam trien khai Chrong @,
Q, Tractu&timkiém trinh diéu tri thay thé nghién céc chat dang thudc
phién
|l Bédo céo &théngké v Trang thar: Bang xi¥ If
1-3/3 K € 12 > W &

Hinh : Man hinh van ban xur ly

Céac chirc ning “Chuyén xt Iy/ Tao du thao/ Dé biét/ Hoan thanh/ ...”

thuc hién tuong ty nhu muc
“4.1.2 Chuyén xtr ly van ban”, myc “4.1.3 Pé biét”, “muc 4.1.4 Hoan thanh” tai

muc “4.1 Xir Iy chinh” cta Vin bdn dén.

5.2 Cong viéc
5.2.1 Nhic nhé
Ttr man hinh lam viéc cta chuyén dé vao muc Nhéc nhé ta thuc hién cac bude:

Buwéc 1: Nhap vao muc Vin ban di & bim vao Nhic nhé man hinh hién ra nhu sau:

Bugc 2: Tiép theo nhap vao biéu twong nhic nhd @ trén man hinh s& xuét

hién nhu sau:
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—
4 Trang chd i ii Ea ! Thong bao 2

© Vanban den °v DE& nhan v | Tirknoa fimkiém w Q ® Nhac nh& ChOl] llgll’(l’l nhic nhe
QG Vanbandi e\’ # Ban hanh van ban 0210019 102515 et nhan(): o o /

10211012019 10:25:16] a3 it ) * Chon nguoi, nhém hodc phéng ban
= Cong viéc o v

Bon doc cong viée: Bao cdotien dg  24/092019 170259 | Tidu dé(*): |

I [paiparzote 1708l %
Néi dung:

Théng tin phan héi Bén dbc cng viéc: V&N ban théng . 201082019 0958 15

[20/09/2019 08:58:15] &nh dao cho § kién Y

Giao viéc .

Bdn doc cong viéc: thir test 2010972019 09:45:56

Ho so cong vige (1] [20/09/2018 09:48:56] test LY
V&N ban néi bé o Bén dbe cong vise: abc thir 19/09/2019 16:24:51

[19/09/2019 18:24:51] Igjlic] Y

Theo dbi v
@ bd v&n ban 2007/2019 09:05:50
: 20/07/2019 09:05:50] bd

Q Tractuatmkigm v L D *
) chua kjf 200772019 09:00:03

[l Béo cdo &thongké [20/07/2019 09:00:03] ki’ Y

@ bd 200072019 035452 | Dinh kém:
[20/07/2019 08:54:52] bd & @

File dinh kém (néu cé)

Hinh : Man hinh tao nhdc nhé

Buwdéc 3: Cudi cung nhan vao nit Gwri trén man hinh, Iuc d6 ndi dung nhac nhd sé dugce

chuyén té1 cac phong ban, don vi,... nguoi nhan dugce chon.

- Chi ¢6 nhitng loai “Nhic nhd” méi c6 phan phan hoi.

- Pé xem lai nhitng nhic nhé/ Thong bao da giri bam filter loc chon trang thai “Pa giri”
5.2.2 Tao mai

Buwérc 1: Tai trang chu ctia chuong trinh chon “Cong viéc” = chon “Giao viéc” xuat hién

man hinh nhu sau:

50 4 4 Xin chio,
@ B Efaendr

4 V&n phong dién tir

@ Trang chi *+ Tgo cong viée Tao mi cong viée Sau khi tao CV xong chon luu
© vanbindén @~ Do 161 tao v Tirknhéa - q | chidéry
QG Vanbandi G~ ® Viratao 04102019 ¥y | néidung:
B o F
Nhdc nhé
Théng tin phan héi DO khan : Binh thwéng v Théi gian woc ... g1
Ngay bt ddu: B Hanxwrly: ]
Hb 50 céng vige 1] Ngwoi giao vige:  pi ien UBND (Lanh dao don vi)
Van ban néi b (7]

Nguoi thie hig.. cpg yien UBND (Lainh dao don vi) % Thay déi

@ Theodsi 2 /
Q Tacougtmkiém v Nhip théng tin Trang thai : Vira t3o M

q &ndé: o - - .
lshl Bido cdo & thingks Tiendo: 4 Ngay hoan tha... x|
<] % Tai liéu dinh kém

® Binh kém tai lidu

1-111 K € 1~ > 0 &

Hinh : Man hinh tao moi cong viéc
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Budc 2: Nhap cac ndi dung cong vi¢c ro1 nhan nat “Luu”
5.2.3 Dinh kém vin ban

Trong qua trinh tao cong viéc nguoi dung can dinh keém nhirng van ban dén hodc nhiing

= . LLg A A vy A . . - X © Dinh kém tai ligu =
van ban c6 san trong hé thong thi chi can click vao bi€u tugng hoac chon

-

“Swa” - tac vu khac —> chon “Dinh kém van ban”, h¢ thong sé xuat hién nhiing
van ban c6 san trong h¢ thong cho ban chon.

5.2.4 Thém van ban da co6

bé thuc hién thém van ban da cé trong hé thong ban thuc hién cac budce sau:

Buéce 1: Tu ho so cong viéc” = Chon “Thém van ban da c6” chuong trinh xuat hién
danh sach cac loai van ban can thém.

Budc 2: Chon van ban dén (ban c6 thé chon mdt hodc nhiéu van ban) can dua vao ho so
cong viéc ro1 nhan “Vian ban dén” dé thém van ban dén hodc “Van ban lién quan” dé
thém van ban lién quan

5.2.5 Van ban néi bo
Chtrc ndng nay cho phép nguoi dung chia s€ van ban cho nhau.
Tir menu Cong viéc = chon Van ban ndi b - chon “Tao van ban” - nhap cac ndi

dung trich yéu, dinh kém file lién quan = sau d6 bam “Luwu” dé hoan thanh thao tic nhap

van ban no1 bd.

([ ] oo | o

Bang xit Ij v « @ Trich yéu (): van ban ndi bd
&®Ditao w
van ban ndi bd

& 86 van ban

S6 vin ban : ) S6 s6: =)

Ngay (*): 19/05/2016 i1 Cho phép trung sé trang sd van ban

Pon vi nhdn:

% Tai liéu dinh kém

@ T 431 i dink kam

Hinh : Man hinh tao moi van ban noi bo
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bé chuyén van ban ndi bd cho nguoi khac - bam chon van ban can chuyén - chon tén

nguoi can chuyén - sau d6 bam dong y.

© vanbindén @~ Dang xit v || T knoa tim Kid - Q| Trichyéu: van ban ndi bo
@ Vanbandi (20 0% &% Dita0 2inamots ¢y || © Théng tin xie Iy
van ban ndi bd
= Cong viéc v o 17 ehinh-
0 X 1y chinh: + Chon nguwéi, phéng ban xir Iy chinh
Nhic nh& e
Giao viee o Phoi hop xw ly: + Chon ngui, phong ban phéi hop xi Iy
Hb so céng vide o Thém nguéi thee doi | Thém théng tin chi dac
: -
Han xtrly : = Théi gian |
@ Theo dbi v )
P06 khan : Binh thudng v
Q Traciu & tim kiem  ~ N&i dung :

|l Baocdo & théng ké  ~

<]

VITiép tuc x iy
G nhac nhé d&n nguwéi nhan

C0O tai ligu gidy

Hinh : Man hinh chuyén van ban noi bo
5.3 Theo doi

5.3.1 Vin ban dén

Chtrc nang nay gitp cho chuyén vién c6 thé theo doi qué trinh xtr Iy cta tat ca cac van ban

dén.

Buée 1: Tir man hinh chinh caa Theo ddi chon vin ban dén

Buéc 2: Nhip chudt vao mé mot vin ban can theo di.

Buéc 3: Man hinh hién thi thong tin vin ban xuat hién nhu sau:

Théng tin xtr Iy nhan chon “Chi tiét xir 1y””/ “So d6 chuyén vin ban”/ “So d6 nhan

van ban” dé xem thong tin xur Iy vdn ban
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44 Trang chi =~ €« > =
© vanbingén Qv Tétca & T ke i ke O, T [1353/SYT-NVY - 10/05/2017] Céng vin sé 1353/SYT-NVY ngay 05/5/2017 viv kiém tra lién
nganh viéc thyre hién “Thang hanh ddng vi an toan thye phdm” ndm 2017.
@ Vanban di - ) _
] Hién thi thém théng tin van ban
== Cong vigc o w ERfE.
B | [ | ©f Théng tin x(¢ lj: So' @8 chuyén van ban ~
@ Theo dbi ~ [ -
[10/05/2017] Céng véin s6 135HSYT-NVY
Van ban di ngay 05/5/2017 viv kibm tra lién nganh vige Van Thu [Van Thu]
thic hign “Thing hanh 6dng vi an todn th
Van bén d thdo T © Lanh dgo CQ [Lénh . Dac) LIRS
Phiu tinh | " = e - © Chuyén Vién [Tang Thi Thity Duyén] 1ol
Q Tacustimkén v R e '.: o |@ Chuyén vian (Chuyen vien 01)
|l Béocdo&théng ke UL * Chii thich:
o '-- . . -' . Dﬂého .Dsngxl'rl)? [ ioan thanh
m " =

Lightshot Screenshot

= - a1 mRTIMD PO 4B e

Hinh: Man hinh so dé theo déi van ban dén.

Chon “Tac vu khac” > Bam chon “Théng tin xir Iy dé xem thong tin xr I cua
van ban.

il x

77 [123 - 12/06/2019] . e

C6 1 van ban trd I cho vin ban ndy

Ngay vin ban Sfrl'ky" hidu Trich yéu

13/07/2019 BS/ICV-UBND Béao cao tinh hinh trién khai thi diém céng nghé mai

Hinh: Man hinh theo déi théng tin xir Iy véin ban dén.

5.3.2 Van ban di

Chtrc nang nay gitp cho chuyén vién cé the theo doi qué trinh xir Iy cia tat ca cac van ban

di do chuyén vién soan thao ra.

Cac buwoc thwe hién:

Bwée 1: Ttir man hinh chinh cua Theo doi chon van ban di
Buéc 2: Nha”ip chudt vao m& mot van ban can theo ddi.

Buée 3: Man hinh hién thi thong tin van ban xuét hién nhu sau:
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[ Dashboard M Tétca v T w @ | Tr[05/NTM - 08/07/2025] Viv dé xuat cong chirc, vien chirc bo tri tai cor s& 2 N
© Van ban dén (17} Ngay nhan tir 09/04/2025 dén 09/07/2025 Hién thi thém thong tin van ban
al Y X
@ Vanbandi 0- EF = - 1 05_NTM_08072025-signe 8] vanbandexuatcong chucc &2
PO TR PR P | b | . SR
2= Hb so cong vie - — - —4g N =
- } - . o w -Ee - -
2= Cong vic v : - ©f Thong tin x(¥ Iy So 46 chuyén vén ban ~
@ Theo dbi v -y, me - L] = Chuyén Vién [Nguyén Thj Ly]
L - - s w -
Van ban dén [ - ~ Phé Chanh Van phong [Trén Van Van]
»  Van ban di ‘ " . d " - - w | van thu [Van phang Diéu Phéi Xdy Dung Nong Than Mai]
- mw
V&n ban du thdo ¥ | @ Trwdng phong [Trreng Van Thang]
LT Jep—_ & ;
Phiéu trinh - o o s mEmE W ™ @ Phé Trwéng phéng [Nguyn Thi Hang Xiém]
L LT T _
Van ban lién thong m gy . == Nguyén ThiLy [RLORGN
) s mmmsn sn b " e
Q Tracrudfimkiém v - Chuyén vién [Bang Thi Van]
.
Jil Béocdo &théngké nh Tiing|
| L Phé Chanh Van phong [Phan Thanh Tang]
L Y R & M
0 O 7 — 0o ~ | Phé Chanh Van phong [Trdn Van Van]
.
—e, "wpd - Pho Chanh Van phong [Phan Thanh Tang]
"iem mew " .
Cl Vién [Vo Thi Ni  Pon déc
[T . huyén Vién VG Thi Hing Nhung]
Ll W le v o w S Chuyén Vién [Hoang Thi Huyén]
- .- - L] - - v
1-rirlul <] 1-3ln 2 Chuyén vién [Dang Thj Van]
— v

Hinh : Man hinh so dd theo ddi viin ban di

5.3.3 Van ban du thio
Chtrc ndng nay cho phép theo doi céc loai van ban du thdo.

Buwéc 1: Tir man hinh Theo ddi = chon “Vin bdn duw thdo” — Nhip mé van ban du thao

mudn theo doi

Buéc 2: Bim nut “Xem chi tiét” dé xem cac thong tin chi tiét cta vin ban.

Buéc 3: Bim vao “So d6 nhan vin ban” dé xem thong tin xtr Iy

5.3.4 Phiéu trinh

Cho phép theo di cac phiéu trinh do ngudi sir dung hién thoi tao 1ap hodc do nguoi khac
guri dén cho nguoi st dung hién thoi xtr 1y

5.3.5 Theo déi tinh hinh xit 1y viin ban dén

Pé xem theo dbi tinh hinh xir 1y van ban dén, chung ta thyc hi¢én cac budc sau:
Buwée 1: Vao muc Theo ddi => chon Theo doi tinh hinh xir ly van ban dén
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20 2 Xin chao,
("X ) *‘ . Lanh dao don vi

&4 Vvan phong dién ti Tim kidm Q
A Trang cha |2 Xemkétqua | & Kétxuit excel
© vanbanaén @)~  Tngay: 01/01/2019 £ DPénngay: 04/01/2019
G vanbandi o v Chuyénvién xtr ly: + Chon chuyén vién xt Iy Léinh Ggo chi dao: + Chen ngwi chi dao
= Cong viéc Trang thai: Dang xur ly v Han xtr ly: Trong han
- - i L
@ Theodsi | I Tirkhoa Q Hiénthi0 - 0 trong tbng s6 0 M <
Van ban dén
Lanh Noi
Wan ban di dao chi dung
STT Chuyén vién xtr ly dao Sb/ky hiéu Trich yéu chidao  Ngay giao Han xi¥ ly
Van ban du thao
Khéng c6 dit lidu dé hidn thi

»  Theo ddi tinh hinh x{¥ Iy va
ban dén 2

il Baocao & théngke  ~

(<]

0 > M

[$]

Trang thai

Budre 2: nhap cac thong tin can dé xuét két qua theo ddi tinh hinh xur 1y vin ban dén:
thoi gian, chuyén vién xtr ly, 1anh dao chi dao, trang thai, han xtr ly

Tir ngay: 01/01/2019 £ Bénngay: 04/01/2019 =
Chuyeén vien xtr ly: + Chon chuyén vién xtr ly Lanh dao chi dao: + Chon ngwoi chi dao
Trang thai: Bang xu Iy v Han xur ly: Trong han v
i N | Xem ket qua ST
Budce 3: An B dé hién thi ket qua
Lanh Nbi
dao chi dung
STT Chuyén vién xwr ly dao Sé/ky hiéu Trich yéu chidao Ngay giao Han xtr ly Trang thai
1 Chuyén vién phong Vanthw  VPCP-VI Viv két qua kiém tra, 20/11/2018 08/01/2019 Bang xr Iy
[Chuyén vién] [vVan thu ra soat Du an KDC
UBND Nam Dinh Ké sau budi
tinh] tiép céng dan cla Bo

trirdng CN VPCP

Danh sach vin ban thoéa diéu kién theo doi

Budc 4: an vao mot van ban trong danh sach van ban thda dic¢u kién dé xem chi tiét ndi
dung, so d6 chuyén xur 1y, so do chi ti€t qua trinh chuyén xur ly, so d6 nhan Van ban cua

van ban do
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click vao hién thi thém thong tin van bar

deé xem chi tiet van ban

[ | Van thw [Van thu UBND tinh] |

* Cha thich:

D bé tao

. Pang x Iy

L' @ [Chuyén vién] E-Zall¥s/1

Y7 [VPCP-V.I - 09/10/2018] V/v két qua kiém tra, ra soat Dy an KDC Nam Dinh Ké sau budi tiép cong dan cua Bo
trwréng CN VPCP

Hién thi_thém théng tin van ban

£ Thong tin xu ly:

So' do chuyén van ban ~

An vao So do chuyén van ban
dé xem thong tin xir ly

Budc 5: An Setxuatexcel de tai file Excel theo doi tinh x1r Iy vdn ban dén vé may.

5.4 Tra ciru & tim kiém

5.4.1 Tra ciru van ban

Chtrc nay cho phép chuyén vién tra ctru van ban dén/ di theo s cua vin thu.

Cho phép tra ctru theo nam => thang = Loai van ban.

| IRV A Vanbandi [ Vanbandythdo & Van ban ndibd |

= Van ban dén: Tétca

#& Trang chd
© vanbangén @~
Q@ vanbanai (7 }%

Céng vidc 0-

Theo dbi w

@
Q, Tractu&timkiém

I v Tra clru van bén

Tim kiém van ban

|l Baocdo&théngké

[ <]

Lightshot Screenshot

[l Bon vj va phing ban

& Titca

* [] Cequan tinh Quing Nam

28 Phéng TH - HC

& Vvan ban dén

@ Thtca
~ (A Nam 2017
W Thang 7
M Thang 6
M Thang 5
I Thang 4
8 Thang 3
B Théng 2
M Théng 1

Tir khoa fim kiém

sé aén

9

19

Séiky higu

B6/2015/ND-CP

T3/2015/ND-CP

150/2016/ND-CP

- Q
MNgay van ban

02/10/2017

08/08/2017

120772017

03/07/2017

Chon'afib2AT Eatlterstdltiul < 1 > M & o

Trich yéu

Téc gia

Nghj djnh s6 86/2015/ND-CP cda Chinh pha :

Quy djnh vé co ché thu, quan Iy hec phi dbi
v oo sé gido duc thudc hé théng gido duc
qudc dén va chinh sach mién, gidm hoc phi,
hd trg chi phi hoc tap tir ndm hoc 2015 -
2016 dén nam hoc 2020 - 2021

Nghi dinh s& 73/2015/ND-CP ctia Chinh phii :

Quy djnh tiéu chuan phén ting, khung xép
hang va tiéu chufn xép hang co s& gido dyc
dai hoc

Quy dijnh chirc ndng, nhiém vy, quyén han va
o cu th chirc clia Va&n phéng Chinh phi

Ban hanh Quy djnh chirc ndng, nhidm vy,

quydn han va co chu td chire cla S& Gido
dyc va Bao tao tinh Lam Bbng

Hinh : Man hinh tra cvru van ban
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5.4.2 Tim kiém vin ban

Chtc nay cho phép chuyén vién tim kiém vin ban theo van ban dén/ vin ban di/ van

ban du thao/ van ban noi bo.

# Trang chil e Chgn van ban tim kiém
ain bén aén VB dé VB di VB dy thé VB ndi - n - 25 1n =]
] Q- I n i \r théo i bo I T e Hibnthi1-25tong g s5200 W < | 1 3 W &
@ vanbanal (319 da fim kiém [~ Q]
= Congvite ~  B4VB  Ticgi Sdikey higu Ngdy vin bin  Trich yéu Logi viin bin
@ Theodsi . 8 BE2015ND-CP | 021002017 Nghi dinh s6 88/2015/NB-CP cika Chinh phi : Quy gjnh wh cor chid thy, qudin I hoe phi 08 véi oo & gl duc thudc b bng  Nghi dinh Y
gidic dye quéc diin va chinh sdch milin, gidim hoc phi, h try chi phi hoe tp tir ndm hoc 2015 - 2016 dién ndm hoc 2020 - 2021
Q TachuBbmkiim v | o TIZOISND-CP | 0BI0G2017 Nghj dinh s T3/2018/NB-CP ciia Ghinh phi : Quy gjnh 56u chudn phan tng, khung xép hang va tibu chulin xép hang co s Ngh| dinh Y
Tra U van ban 90 duc dai hoc
2410772017 Vi ban dy thio hém nay
[l 80 cdo & tréng kb 1S02016/NE-CP | 1200772017 Quy dinh chirc niing. nhigm vy, quydn han va co oy 18 chire clia Viin phéng Chinh phd Nghi dinh %
&
o 1 1 030772017 Ban hanh Quy dinh chirc ndng, nhim vy, quylin han v co chu 8 chir ciia 54 Gido duc va Do tao tinh Lam Blng Chng vén Y
\ \ a a A - »
Hinh : Man hinh tim kiém van ban
r
r 14 A A
5.5 Bao cao & thong ké
}( A A Y kd 4 ~ d
5.5.1 Thong ké tinh hinh xir Iy van ban
% 4 - 2 Xin chéo,
& Van phong dién ti Q= K O P 4
@& Trang ch 1z Théng ke | ¥ Locngudiding | & Ketxustexcel
© vanbanaén )V Tingay (): 01/07/2017 9 Pénngay("):  21/07/2017 £ Loaivén ban (*): Tétca
@ Vanbéndi (3519 Tinh vén ban tén
=S Congviéc v Ngwéi dung dwec theo doi
D4 giai quyét Chua giai quyét
@ Theo doi v Tén ddi twong Tiép nhan glal quy giai quy
Bing hen Tré hen Trong han Qué han
Q Tractu&tmkiém v v [ Co quan tinh Quang Nam 1
v . Banlanh dao 2 = B
ki
Ll Béocdo&théngke v & Giam abe [Giam Déc] 1 0 0 1 0
»  TK tinh hinh x{ Iy van ban v (. Phéng TH-HC 5 ‘ s
Van Thw Thi 2 1 0 1 0
TK tinh hinh xi7 Iy c8ng viéc 2 [Van Thu)
A Lanh Dao [Lanh Bao] 1 0 0 1 0
0 v [l Trung tam hd tro va phat trién CNTT -
v . Phong hd trg va phat trién CNTT 1 - -
‘ Chuyén vién [Bui Dac Nhén] | 0 0 0

o«

Hinh : Man hinh Théng ké xit Iy van ban

|z Théng ké
Thuc hién voi nhu sau:

Buwéc 1: Nhan vao menu Bao cdo & thdng ké 2 chon Théng ké tinh hinh xtr Iy van ban

Buéc 2: Chon ngay thong ké:

i

Tir ngay (*): 07/06/2017

Dén ngay (*):

21/07/2017
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. |2 Théng ke . .
Buée 3: Nhan vao trén man hinh dé tao cac Thong ke tinh hinh xtr 1y van
ban.

Ngwei ding dwec theo doi

i — D4 giai quyét Chura giai quyét
Ping hen Tré hen Trong han Qué han
v [l Co quan tinh Quang Nam 18
v . Phong TH-HC 10
& Lanh Dao [Lénh Bao] 1 0 0 1 0
& Van Thu [Van Thu] 4 1 0 3 0
v |, Banlanh dao 4
A Gigm déc [Giam Déc] 3 0 0 3 0
v [ Trung tdm hd tro va phét trién CNTT
v |, Phdng hd tro va phat trién CNTT 1
& Chuyén vién [Biii Dic Nhan] 1 0 0 0 1

Hinh : Man hinh hién thi thng tin thong ké xir Iy van ban

y ) & Két xusit excel e
Budc 4: Ti€p theo nhan nut —>chon I&] de ket xuat bao cao ra file

excel.

. a B Y Loc ngudri ding ‘
Thuc hién voi _ nhu sau:

Buée 1: Nhin viao menu Béo cdo & théng ké = chon Thong ké tinh hinh xt 1y vin ban
YL gudri di .2 .
Buée 2: Chon ‘ s¢€ hién thi ra:

4 \/ 96 Y 2 r
Buéc 3: Nhin vao | v osnay trén man hinh dé tao cac Théng ké tinh hinh xtt 1y van

ban.

-

Tir ngay (*): 01/07/2017 ] BPén ngay (*): 21/07/2017 A Loai van ban (*): Tat ca

Tinh v&n ban ton

Ngwéi dung dwoc theo doi

B e D4 giai quyét Chura giai quyét
én doi twgng iép nhan .
Bidng hen Tré hen Trong han Qué han
v [l Co quan tinh Quang Nam 11
v .| Ban lénh dao 2
& Giam déc [Giam Déc) 1 0 0 1 0

Hinh : Man hinh hién thi thong tin thong ké xir Iy van bdn

. . £ PO | - Kt xust excel P I
Budc 4: Ti€p theo nhan nit —>chon S 48 két xudt bao cdo ra file

excel .
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5.5.2 Thong ké tinh hinh xir 1y céng viéc

Tuong ty nhu Thong ké tinh hinh xir 1y van ban.

6 Tong két

Néu ban can gitip d&, dich vu, hay hd trg k¥ thuat, hay chi 1a muén biét thém thong
tin vé san pham cta iNet Solutions, ban c6 thé tim thay nhiing thong tin bo ich tir
cac ngudn sau ddy cua iNet Solutions:

= Website: www.inetcloud.vn: trang chu gidi thiéu san pham, cong nghé va y
tudng ctia cong ty Co phan Tin hoc Giai phap Tich hop M iNet Solutions.

» Dién dan thao luin tai www.inetcloud.vn: noi iNet Solutions va khach hang,
cong dong, nhimg ai quan tdm cung trao d6i van dé vé san pham, cong nghé,
vé cong dong Cong nghé thong tin trong va ngoai nude.

= Néu nhitng ngudn thong tin trén khong 1am ban hai long, hiy ding ngan ngai:

> Gui email dén support@inetcloud.vn dé phan hoi thong tin va nhan su
trg giap k¥ thuat qua email.

> Goi dién thoai dén s6 (028) 7300 0126 dé chiing t6i giai dap qua dién
thoai
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